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ADMINISTRACION

0443 TRATAMIENTO DE LA DOCUMENTACION CONTABLE
22 GRADO MEDIO GESTION ADMINISTRATIVA (Diurno)
ALBERTO POLO POLO

Segln la Orden de 21 de febrero de 2011, por la que se desarrolla el curriculo correspondiente
al titulo de Técnico en Gestion Administrativa, este modulo profesional contiene la formacién
necesaria para desempefiar la funcion de registro contable, que incluye aspectos como:

- Preparacion y registro de documentos soporte.

- Registro de hechos contables habituales.

- Utilizacién de aplicaciones informéticas especificas.
- Aplicacion de la normativa contable.

- Operaciones de apertura y cierre contable.

- Comprobacion y verificacion de la contabilidad.

Las actividades profesionales asociadas a esta funcion se aplican en las tareas de apoyo del &rea
contable de pequefias y medianas empresas de cualquier sector de actividad.

Las lineas de actuacidon en el proceso ensefianza- aprendizaje que permiten alcanzar los
objetivos del médulo versaran sobre:

- Interpretacion y registro contable de documentos soporte.

- Registro contable de hechos econémicos habituales.

- Contabilizacién de las operaciones derivadas de un ejercicio econémico completo.
- Obtencion del resultado del ejercicio y cuentas anuales.

- Utilizacion de la aplicacién informatica contable.

- Control y verificacién de registros contables con los documentos soporte.

Para nuestro mddulo la normativa nos indica que de todos los Objetivos Generales del
titulo, los que han de ser alcanzados a través de este médulo son:

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

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

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

h) Introducir asientos contables manualmente y en aplicaciones informaticas

especificas, siguiendo la normativa en vigor para registrar contablemente la
documentacién.

p) Reconocer las principales aplicaciones informaticas de gestion para su uso asiduo
en el desempefio de la actividad administrativa.
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RAZ2. Registra contablemente
Ut 1 Conceptos bésicos de hechos econémicos habituales a) Se han identificado las cuentas que intervienen en las operaciones
Primero |latécnica contable reconociendo y aplicando la més habituales de las empresas. (20%0)
metodologia contable y los
» La contabilidad criterios del Plan General de
« El ciclo contable Contabilidad PYME. (40%)
Ut 2 Preparacion de la RAL. Prepara ladocumentacion |a) Se han identificado los diferentes tipos de documentos soporte
documentacién contable soporte de los hechos contables | que son objeto de registro contable. (20%0)
Primero interpretando la informacion b) Se ha comprobado que la documentacion soporte recibida contiene
* Preparacion de la que contiene. todos los registros de control interno establecidos —firma,
documentacion soporte de (10%) autorizaciones u otros— para su registro contable. (10%)
los hechos contables c) Se han efectuado propuestas para la subsanacion de errores. (10%)
* Obligaciones legales de los d) Se ha clasificado la documentacion soporte de acuerdo a criterios
empresarios relativas a la previamente establecidos. (20%)
contabilidad e) Se ha efectuado el procedimiento de acuerdo con los principios de
seguridad y confidencialidad de la informacion. (10%)
f) Se ha archivado la documentacion soporte de los asientos
siguiendo procedimientos establecidos. (20%0)
g) Se ha mantenido un espacio de trabajo con el grado apropiado de
orden y limpieza. (10%)
UT. 3 Las comprasyy las RAZ2. Registra contablemente b) Se han codificado las cuentas conforme al PGC. (10%)
ventas en el PGC de Pymes | hechos econdmicos habituales c) Se han determinado qué cuentas se cargan y cuales se abonan, segln
Primero |.Introduccidn a las reconociendo y aplicando la el PGC. (10%)
operaciones de compraventa metodologia contable y los f) Se han contabilizado las operaciones relativas a la liquidacion del IVA.
«Tratamiento contable de la criterios del Plan General de (15%)
documentacion relativa a las Contabilidad PYME.
compras
«Tratamiento contable de la
documentacion relativa a las
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ventas

-La liquidacion del IVA en
las operaciones de
compraventa

«Contabilidad informatizada.

Contasol

Ut 4 Gastos e ingresos de
explotacion

RAZ2. Registra contablemente
hechos econdmicos habituales

d) Se han efectuado los asientos correspondientes a los hechos

Primero |eIntroduccion a los gastos e reconociendo y aplicando la contables mas habituales. (20%0)

ingresos de explotacion metodologia contable y los

«Tratamiento contable de la criterios del Plan General de

documentacion relativa a los Contabilidad PYME.

gastos de explotacion

«Tratamiento contable de la

documentacion relativa a los

ingresos de explotacion

-Contabilidad informatizada.

Contasol

RAZ2. Registra contablemente e) Se han cumplimentado los distintos campos del libro de bienes de

Primero |Ut5 Acreedoresy deudores | hechos econdmicos habituales inversion por medios manuales y/o informaticos. (15%)

por operaciones
comerciales |

« Introduccidn a los
acreedores y deudores por
operaciones comerciales

* Tratamiento contable de la

reconociendo y aplicando la
metodologia contable y los
criterios del Plan General de
Contabilidad PYME.

g) Se han realizado las copias de seguridad segun el protocolo establecido
para salvaguardar los datos registrados. (5%)

h) Se ha efectuado el procedimiento de acuerdo con los principios de
responsabilidad, seguridad y confidencialidad de la informacion.  (5%)
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documentacion relativa a las
operaciones relacionadas con
los proveedores y los clientes
« Tratamiento contable de la
documentacion relativa a las
operaciones relacionadas con
los acreedores y los deudores

Contasol

«Contabilidad informatizada.

Ut 6 Acreedores y deudores

RA4. Comprueba las cuentas

a) Se han verificado los saldos de las cuentas deudoras y acreedoras de

Segundo | por operaciones relacionando  cada  registro | las administraciones publicas con la documentacion laboral y fiscal.
comerciales 11 contable con los datos de los | (10%)
documentos soporte. (30%) b) Se han cotejado periédicamente los saldos de los préstamos y créditos
* Tratamiento contable de los con la documentacion soporte. (10%)
efectos comerciales a cobrar ¢) Se han circularizado los saldos de clientes y proveedores de acuerdo a las
* Tratamiento contable de las normas internas recibidas. (10%)
cuentas de personal e) Se han efectuado los punteos de las diversas partidas o asientos para
* Los ajustes por efectuar las comprobaciones de movimientos o la integracion de partidas.
periodificacion (10%)
* Problematica contable de f) Se han efectuado las correcciones adecuadas a traves de la conciliacion
los clientes y deudores de bancaria para que, tanto los libros contables, como el saldo de las cuentas,
dudoso cobro reflejen las mismas cantidades. (10%)
» Contabilidad informatizada.
Contasol
Ut 7 El inmovilizado RA4. Comprueba las cuentas | d) Se han comprobado los saldos de la amortizacion acumulada de los
Segundo |+El inmovilizado material e relacionando  cada  registro | elementos del inmovilizado acorde con el manual de procedimiento.

intangible
«Adquisicion de

contable con los datos de los
documentos soporte.

(10%)
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inmovilizado material e
intangible

«Pérdidas de valor del
inmovilizado material e
intangible
«Enajenacion del
inmovilizado material e
intangible

Contasol

«Contabilidad informatizada.

g) Se ha comprobado el saldo de las cuentas como paso previo al inicio
de las operaciones de cierre del ejercicio. (10%)

h) Se han comunicado los errores detectados segun el procedimiento
establecido. (10%)

i) Se han utilizado aplicaciones informaéticas para la comprobacion de los
registros contables. (10%)

j) Se ha efectuado el procedimiento de acuerdo con los principios de
seguridad y confidencialidad de la informacion. (10%)

Ut 8 Fuentes de

RA3. Contabiliza operaciones

a) Se han identificado los hechos econémicos que originan una

Segundo | financiacién econdmicas habituales | anotacion contable. (20%)
correspondientes a un ejercicio | b) Se ha introducido correctamente la informacion derivada de cada
« Fuentes de financiacion econdémico completo, | hecho econdmico en la aplicacion informatica de forma cronologica.
* Recursos propios. El reconociendo y aplicando la | (10%)
Patrimonio neto metodologia contable y los | ¢) Se han obtenido periddicamente los balances de comprobacion de
« Financiacion ajena criterios del Plan de | sumasy saldos. (5%)
» Contabilidad informatizada. | Contabilidad. (20%) d) Se han calculado las operaciones derivadas de los registros
Contasol contables que se han de realizar antes del cierre del ejercicio
econdémico. (20%o)
e) Se ha introducido correctamente en la aplicacion informatica las
amortizaciones correspondientes, las correcciones de valor reversibles y
la regularizacion contable que corresponde a un ejercicio econémico
concreto. (10%)
f) Se ha obtenido con medios informéticos el céalculo del resultado
contable y el balance de situacidn final. (10%)
Ut 9 Operaciones fin de RA3. Contabiliza operaciones | g) Se ha preparado la informacion econdmica relevante para elaborar la
Segundo | ejercicio. Cuentas anuales econémicas habituales | memoria de la empresa para un ejercicio econémico concreto. (10%)

Operaciones de fin de
ejercicio

correspondientes a un ejercicio
econdémico completo,
reconociendo y aplicando la

h) Se ha elaborado la memoria de la empresa para un ejercicio econémico
concreto. (10%)
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Las Cuentas anuales
Contabilizacién
informatizada. Contasol

metodologia contable
criterios del Plan
Contabilidad.

y

los
de

i) Se ha verificado el funcionamiento del proceso, contrastando los
resultados con los datos introducidos. (5%)
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UT. 1 Conceptos béasico de la técnica d)r) g) h) RA2
contable

UT. 2 Preparacién de la documentacién | a) c) b) f) RA1
contable

UT. 3 Compras y ventas en el PGC d)r) g) h) p) RA2
UT. 4 Gastos e ingresos de explotacion | d)r) g) h) p) RA2
UT. 5 Acreedores y deudores por d)yr g) h) p) RA2
operaciones comerciales |

UT. 6 Acreedores y deudores por d)yr g) h) p) RA4
operaciones comerciales 11

UT. 7 El inmovilizado d)r) g) h) p) RA4
UT. 8 Fuentes de financiacion d)r) g) h) p) RA3
UT. 9 Operaciones fin de ejercicio. d)yr) g) h) p) RA3
Cuentas anuales

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

a) Tramitar documentos 0 comunicaciones internas o externas en los circuitos
de informacion de la empresa.

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

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

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

La unidad de competencia asociada al presente modulo segn el Real Decreto 1631/2009 por el que
se establece el titulo de Técnico en Gestion Administrativa y se fijan sus ensefianzas minimas es:
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UC0981 2: Realizar registros contables.

Segun lo establecido en el articulo 40 de la LEA sobre cultura andaluza, el Decreto 327/2010 en
su articulo 23.c) y los contenidos para la educacién en valores priorizados por el proyecto
educativo del Centro, hemos considerado fomentar:

Contenido transversales Tratamiento en el aula
Educacion para lapaz y la Se fomentara la convivencia, el respeto y el
convivencia trabajo en equipo.
Educacion para la igualdad En alguna unidad didéactica se realizara la lectura

de articulos que resalten la cultura de igualdad de
género y casos de éxito profesional femenino en
grandes empresas o0 instituciones financieras.

Educacion ambiental y Utilizacion racional de los recursos.
sostenibilidad
Habitos de vida saludables Se fomentara en clase algunos debates sobre

habitos de vida saludables referidos a cuestiones
como la alimentacidn, ejercicio fisico o descanso.
Control de la respiracion, promover el
levantarse entre clase y clase para oxigenarse y
activar la circulacion.

Prevencion de riesgos laborables Postura correcta ante el ordenador y al coger
peso.

La ética profesional y el respeto a la| Referencias a diferentes normativas y a su

legalidad cumplimiento. Fomento del respeto al trabajo de

los autores de libros, etc.

La culturaemprendedora y el Se buscard informacién sobre empresas

patrimonio andaluz andaluzas, en especial de la zona de Marbella y
Malaga.

Fomento de la lectura Se promovera la lectura comprensiva y

busqueda de informacidn en diarios, revistas,

articulos en webs, relacionadas con el modulo.
Y PGC.

EFEMERIDES
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15 de abril, Dia del Emprendimiento
10 de Noviembre, Dia internacional de la Contabilidad

Nos remitimos a la programacién del departamento.

Respecto al moédulo Tratamiento de la Documentacion Contable:

En esta programacion se propone una la siguiente metodologia al iniciar cada unidad
didactica:

-Indagacién en los conocimientos e ideas previas que posee el alumnado mediante un
debate/ preguntas directas por parte del docente.

-Presentacion y exposicion de los conceptos tedricos basicos de cada unidad didactica, asi
como de los recursos que se van a utilizar en el mismo. Las explicaciones teoricas seran
acompafadas de ejemplos practicos para facilitar su comprension por parte del alumnado, y
serén seguidas por el alumno desde el proyector del aula. Se resolvera por parte del docente
todas las dudas relacionadas con el contenido expuesto que le pueda surgir al alumnado.

-A continuacion se plantearan supuestos tipo que se resolveran en clase para que el alumno
sepa donde buscar la informacion necesaria para realizarlo.

- Como complemento a estas actividades el alumno tendra que realizar las actividades o
trabajos, tanto individuales como en grupo, que le plantearemos en clase y que podran
resolver utilizando todo el material que encuentre en Moodle, en el manual de texto, en
papel y en internet.

Dentro de estas actividades el alumno también debera realizar y entregar actividades
relacionadas con el programa Contasol, potenciando asi el uso de las TICS por parte del

alumnado.

En resumen, se intenta poner en practica una metodologia activa y participativa que
facilite el trabajo autdnomo del alumnado, potencie las técnicas de indagacion e
investigacidn, las aplicaciones y transferencias de lo aprendido a la vida real, facilite al

alumnado la capacidad para el autoaprendizaje (constructivismo) y el trabajo en equipo.

10
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Nos remitimos a la programacion del departamento.

Nos encontramos, entre el alumnado al que va dirigido este mddulo, con varios alumnos con
necesidades especificas de apoyo educativo por lo que conviene recordar que las adaptaciones
curriculares significativas no estan contempladas en Formacion Profesional. Es por ello que,
s6lo se podran contemplar medidas no significativas de acceso al curriculo que en ningun caso
supondran la supresiéon de resultados de aprendizaje y objetivos generales del ciclo que afecten
a la adquisicién de la competencia general del titulo.

Siguiendo las instrucciones del departamento de Orientacién, el profesorado que imparte clasesen

este grupo seguira entre otras, estas indicaciones:

1) Alumno que presenta TEA (Trastorno del espectro autista) pero no presenta déficit intelectual.
Algunas de las medidas que se tomaran con este alumno son:

- Tiempo extra en actividades de clase y examenes
- Instrucciones extra en examenes y tareas
- Priorizacion de los objetivos mas relevantes.

- Adaptaciones del tiempo en funcion de su ritmo

2) Alumna que presenta trastorno de la fluidez del habla (disfemia o tartamudez).

Algunas de las medidas que se tomaran con este alumna son:

- Al interactuar con ella le ayudara si le escuchamos sin meterle prisa, sin criticas ni juicios,

sin completarle las frases

- En las exposiciones orales, valorar méas el contenido que la forma.

- A la hora de hacer y responder preguntas en voz alta, fomentar su participacion especialmente
cuando levante la mano por iniciativa propia. Sera porque se siente segura con la respuesta que va

a dar, y si esto se confirma, aumentara su participacion espontanea

11
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Nos remitimos a la programacion del departamento.

Ademas, para el médulo de Tratamiento de la Documentacidén Contable:

i.€S.

Como indica la Orden de 29 de septiembre de 2010, por la que se regula la evaluacion en FP, los

criterios de evaluacién seran en todo momento el referente para la evaluacién del alumnado

ya que nos permiten comprobar en que grado y nivel se han alcanzado los resultados de aprendizaje

y por ende los objetivos y competencias asociados al modulo. Para evaluar dichos criterios

utilizaremos distintas procedimientos e instrumentos de evaluacion:

EVALUACION ORDINARIA

INSTRUMENTOS DE EVALUACION

PROCEDIMIENTOS DE
EVALUACION

INSTRUMENTOS DE EVALUACION

Pruebas especificas

- Pruebas escritas

a) Cuestionarios de preguntas cortas o tipo
test sobre conceptos estudiados

b) Resolucidn ejercicios practicos
-Pruebas orales

Analisis de ejercicios practicos

- Ejercicios practicos y tedricos realizados
en clase y fuera del aula.

-Trabajos de investigacion en grupo o
individuales

- Exposiciones y pruebas/aportaciones
orales.

Observacion sistematica

Participacion activa en el aula y realizacion
de las actividades en clase

CRITERIOS DE CALIFICACION

Como venimos comentando realizamos una evaluacion criterial donde en cada unidad didactica los
criterios de evaluacion aplicados en ella son evaluados con distintos instrumentos de evaluacion.
Cada resultado de aprendizaje tendra una calificacion numérica que vendra determinada por una

media ponderada de las calificaciones obtenidas en cada uno de los criterios de evaluacion
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asociados a ese resultado de aprendizaje.
La calificacion se expresara mediante la escala numerica de uno a diez, sin decimales,

considerandose positivas las calificaciones iguales o superiores a cinco y negativas las restantes.

El alumnado obtendra una calificacion positiva en cada una de las evaluaciones parciales
siempre que supere cada uno de los resultados de aprendizaje asociados a la misma con una

calificacion igual o superior a 5 en cada uno de ellos.

lificacion final del médulo seré el resultado de la media ponderada de todos los resultados
de aprendizaje. Esta calificacion del modulo tendra una calificacion expresada en valores
numéricos del 1 a 10 sin decimales. El alumnado obtendra una calificacion final positiva
siempre que supere cada uno de los resultados de aprendizaje con una calificacion igual o

superior a 5 en cada uno de ellos.

RA1. Prepara la documentacion soporte de los hechos contables 109
interpretando la informacién que contiene. 0

RAZ2. Registra contablemente hechos econdmicos habituales reconociendo y
aplicando la metodologia contable y los criterios del Plan General de 40%
Contabilidad PYME.

RA3. Contabiliza operaciones econémicas habituales correspondientes a un

ejercicio econémico completo, reconociendo y aplicando la metodologia 20%
contable y los criterios del Plan de Contabilidad.

RA4. Comprueba las cuentas relacionando cada registro contable con los

30%
datos de los documentos soporte.

NOTA FINAL DE MODULO: 10% RA1 +40% RA2 + 20%RA3 + 30%RA4

13
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Recuperacién de contenidos no superados durante el curso (evaluaciones parciales)

Aquellos resultados de aprendizaje o criterios de evaluacion que no hayan sido superados por el

alumnado, su recuperacion se podra realizar a lo largo del curso una vez finalizada la unidad de trabajo

correspondiente.

La recuperacion se realizara mediante:

-El repaso de las unidades no superadas y la realizacion de pruebas objetivas tipo test/preguntas

cortas/supuestos practicos de las mismas.

-La presentacion de actividades y trabajos no entregados y que sean calificados positivamente.

EVALUACION EXTRAORDINARIA

El alumno debera realizar una prueba escrita sobre los resultados de aprendizaje no superados

durante el curso y ademas debera entregar una serie de actividades/supuestos practicos. Esta

prueba escrita constard de cuestionarios de preguntas cortas o tipo test/ejercicios practicos y

para aprobarla deberd sacar una calificacion igual o superior a 5 en los resultados de aprendizaje

pendientes.

En caso de superar durante este periodo todos los resultados de aprendizaje pendientes, la

calificacion final del mddulo sera el resultado de la media ponderada de todos los resultados de

aprendizaje. Esta calificacion del modulo tendrd una calificacién expresada en valores

numéricos del 1 a 10 sin decimales.

NOTA FINAL DE MODULO: 10% RA1 +40% RA2 + 20%RA3 + 30%RA4

Se utilizaran diversos recursos didacticos, tanto aportados por el centro como por profesor y los/as
alumnos/as, en funcion de las distintas actividades a realizar.

APORTADOS POR EL CENTRO:

v

Equipos informaticos para los alumnos con aplicaciones Microsoft Office y
14
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acceso a Internet

v Equipo informatico con aplicaciones Microsoft Office, proyector de ordenador
y acceso a Internet, para el conjunto delgrupo

Carpetas para archivar documentos del aula
Biblioteca del centro

Suscripcion a la revista EMPRENDEDORES
Pizarra, escaner, impresora, fotocopiadora,etc

AN N NN

APORTADOS POR EL/A ALUMNO/A:
v Plan General de Contabilidad
v" Calculadora cientifica
v Documentos aportados voluntariamente relacionados con el médulo.
v

Libro recomendado: Tratamiento de la documentacion contable. Editorial
Macmillan

OTROS:

v Materiales aportados por el profesor
v Aportaciones de alumnos/as.

Cada curso se suelen realizar actividades complementarias, dentro del horario lectivo y
actividades extraescolares, fuera de éste.

Nos remitimos a las actividades programadas por el departamento con caracter general.

Nos remitimos a la programacion del departamento.

Nos remitimos a la programacion del departamento.

15
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Nos remitimos a la programacion del departamento.
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