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1. INTRODUCCIÓN 

La Ley 2/2006, de 3 de mayo, de Educación regula los contenidos del módulo 

Tratamiento de la Documentación Contable, que se desarrolla durante el 

segundo curso del Ciclo Formativo de Grado Medio de Gestión Administrativa.  

Este módulo permitirá al alumno ampliar la visión contable adquirida en el primer 

curso con el estudio de la documentación objeto de contabilización de las Pymes.  

Continuando con la línea de trabajo iniciada en el módulo «Técnica contable», el 

desarrollo didáctico de esta materia y su tratamiento responde a las necesidades 

actuales de formación, intentando proporcionar los conocimientos de carácter 

técnico precisos, junto con el desarrollo de aptitudes y actitudes como la 

comprensión, la creatividad, la innovación, el autoaprendizaje, la adaptación al 

cambio, la coordinación de tareas y el trabajo en equipo, aspectos todos ellos 

que resultan hoy imprescindibles para cualquier profesional, pero mucho más 

para un técnico del ámbito contable, que tiene que conocer y aplicar unas normas 

y técnicas en proceso de evolución continua y una legislación específica en 

situación constante de cambio. 

En este nuevo contexto, el objetivo de integrar las actitudes que permitan a 

nuestros alumnos adaptarse a la situación laboral que van a encontrarse requiere 

de nuevo que el módulo esté orientado a proporcionar las herramientas técnicas 

y humanas que garanticen su inserción de la manera más eficaz posible. Por 

ello, bajo la premisa de que el día a día en cualquier centro educativo dentro del 

ámbito de la Formación Profesional está condicionado, principalmente, a 

preparar al alumno para su incorporación al mercado de trabajo 

 

2. OBJETIVOS Y COMPETENCIAS 

 

2.1. OBJETIVOS GENERALES DEL CICLO 

Los objetivos generales de este ciclo formativo son los siguientes: 
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a) Analizar el flujo de información y la tipología y finalidad de los documentos 

o comunicaciones que se utilizan en la empresa, para tramitarlos. 

b) Analizar los documentos o comunicaciones que se utilizan en la empresa, 

reconociendo su estructura, elementos y características para elaborarlos. 

c) Identificar y seleccionar las expresiones en lengua inglesa, propias de la 

empresa, para elaborar documentos y comunicaciones. 

d) Analizar las posibilidades de las aplicaciones y equipos informáticos, 

relacionándolas con su empleo más eficaz en la tratamiento de la 

información para elaborar documentos y comunicaciones. 

e) Realizar documentos y comunicaciones en el formato característico y con 

las condiciones de calidad correspondiente, aplicando las técnicas de 

tratamiento de la información en su elaboración. 

f) Analizar y elegir los sistemas y técnicas de preservación de 

comunicaciones y documentos adecuados a cada caso, aplicándolas de 

forma manual e informática para clasificarlos, registrarlos y archivarlos. 

g) Interpretar la normativa y metodología contable, analizando la 

problemática contable que puede darse en una empresa, así como la 

documentación asociada para su registro. 

h) Introducir asientos contables manualmente y en aplicaciones informáticas 

específicas, siguiendo la normativa en vigor para registrar contablemente 

la documentación. 

i) Comparar y evaluar los elementos que intervienen en la gestión de la 

tesorería, los productos y servicios financieros básicos y los documentos 

relacionados con los mismos, comprobando las necesidades de liquidez 

y financiación de la empresa para realizar las gestiones administrativas 

relacionadas. 

j) Efectuar cálculos básicos de productos y servicios financieros, empleando 

principios de matemática financiera elemental para realizar las gestiones 

administrativas de tesorería. 

k) Reconocer la normativa legal aplicable, las técnicas de gestión asociadas 

y las funciones del departamento de recursos humanos, analizando la 
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problemática laboral que puede darse en una empresa y la 

documentación relacionada para realizar la gestión administrativa de los 

recursos humanos. 

l) Identificar y preparar la documentación relevante, así como las 

actuaciones que se deben desarrollar, interpretando la política de la 

empresa para efectuar las gestiones administrativas de las áreas de 

selección y formación de los recursos humanos. 

m) Cumplimentar documentación y preparar informes consultando la 

normativa en vigor y las vías de acceso (Internet, oficinas de atención al 

público) a la Administración Pública y empleando, en su caso, 

aplicaciones informáticas ad hoc para prestar apoyo administrativo en el 

área de gestión laboral de la empresa. 

n) Seleccionar datos y cumplimentar documentos derivados del área 

comercial, interpretando normas mercantiles y fiscales para realizar las 

gestiones administrativas correspondientes. 

o) Transmitir comunicaciones de forma oral, telemática o escrita, 

adecuándolas a cada caso y analizando los protocolos de calidad e 

imagen empresarial o institucional para desempeñar las actividades de 

atención al cliente/usuario. 

p) Identificar las normas de calidad y seguridad y de prevención de riesgos 

laborales y ambientales, reconociendo los factores de riesgo y parámetros 

de calidad para aplicar los protocolos correspondientes en el desarrollo 

del trabajo. 

q) Reconocer las principales aplicaciones informáticas de gestión para su 

uso asiduo en el desempeño de la actividad administrativa. 

r) Valorar las actividades de trabajo en un proceso productivo, identificando 

su aportación al proceso global para conseguir los objetivos de la 

producción. 

s) Valorar la diversidad de opiniones como fuente de enriquecimiento, 

reconociendo otras prácticas, ideas o creencias, para resolver problemas 

y tomar decisiones. 
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t) Reconocer e identificar posibilidades de mejora profesional, recabando 

información y adquiriendo conocimientos para la innovación y 

actualización en el ámbito de su trabajo. 

u) 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 democrático. 

v) Reconocer e identificar las posibilidades de negocio, analizando el 

mercado y estudiando la viabilidad empresarial para la generación de su 

propio empleo. 

 

2.2. OBJETIVOS ESPECÍFICOS DEL MÓDULO 

El texto se ajusta a las disposiciones en vigor y permite dotar al futuro profesional 

de la autonomía necesaria para desarrollar lo establecido en las competencias a 

las que se asocia el módulo. Por tanto, los resultados de aprendizaje que se 

deben lograr son: 

1. Prepara la documentación soporte de los hechos contables interpretando 

la información que contiene. 

2. Registra contablemente hechos económicos habituales reconociendo y 

aplicando la metodología contable y los criterios del Plan General de 

Contabilidad de Pymes. 

3. Contabiliza operaciones económicas habituales correspondientes a un 

ejercicio económico completo, reconociendo y aplicando la metodología 

contable y los criterios del Plan de Contabilidad. 

4. Comprueba las cuentas relacionando cada registro contable con los datos 

de los documentos soporte. 
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Resultados que concretamos en el texto mediante las siguientes unidades 

didácticas, donde cada una de dichas unidades responde a los diferentes 

criterios de evaluación del diseño curricular: 

Unidades 

Resultados 

de 

aprendizaje 

U 1: La contabilidad. El ciclo contable. 1 

U 2: Preparación de la documentación contable. 

Obligaciones legales. 
1 

U 3: Las compras y las ventas en el PGC de Pymes. 2, 3 y 4 

U 4: Gastos e ingresos de explotación. 2, 3 y 4 

U 5: Acreedores y deudores por operaciones comerciales 

I. 
2, 3 y 4 

U 6: Acreedores y deudores por operaciones comerciales 

II. 
2, 3 y 4 

U 7: El inmovilizado.  2, 3 y 4 

U 8: Fuentes de financiación. 2, 3 y 4 

U 9: Operaciones de fin de ejercicio. Las Cuentas anuales.  2, 3 y 4 

 

3. CONTENIDOS 

Los contenidos que abarca el módulo son los siguientes: 

I. Preparación de documentación soporte de hechos económicos: 

I.1. La documentación mercantil y contable. 

I.2. Interpretación contable de los documentos justificantes de la información 

contable. 
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I.3. Documentos-justificantes mercantiles tipo. 

I.4. Organización y archivo de los documentos mercantiles para los fines de 

la contabilidad. 

II. Registro contable de hechos económicos habituales: 

II.1. Operaciones relacionadas con compras y ventas. 

II.2. Gastos e ingresos. 

II.3. Inmovilizado material. 

II.4. Liquidación de IVA. 

II.5. Cálculo del resultado. 

II.6. Registro contable informático de los hechos económicos habituales. 

III. Contabilización de operaciones de un ejercicio económico completo: 

III.1.  Asiento de apertura. 

III.2.  Registro contable de operaciones diarias. 

III.3.  Balance de comprobación de sumas y saldos. 

III.4.  Cuenta de pérdidas y ganancias. 

III.5.  Balance de situación final. 

III.6.  Asiento de cierre. 

IV. Comprobación de cuentas: 

IV.1.  La comprobación de los registros contables. 

IV.2.  La conciliación bancaria. 

IV.3.  La comprobación en las aplicaciones informáticas. 
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4.COMPETENCIA GENERAL 

La competencia general de este título consiste en realizar actividades de apoyo 

administrativo en el ámbito laboral, contable, comercial, financiero y fiscal, así 

como de atención al cliente/usuario, tanto en empresas públicas como privadas, 

aplicando la normativa vigente y protocolos de calidad, asegurando la 

satisfacción del cliente y actuando según normas de prevención de riesgos 

laborales y protección ambiental. 

 

a. COMPETENCIAS PROFESIONALES, PERSONALES Y 

SOCIALES. 

Las competencias profesionales, personales y sociales de este título son las que 

se relacionan a continuación: 

a) Tramitar documentos o comunicaciones internas o externas en los 

circuitos de información de la empresa. 

b) Elaborar documentos y comunicaciones a partir de órdenes recibidas o 

información obtenida. 

c) Clasificar, registrar y archivar comunicaciones y documentos según las 

técnicas apropiadas y los parámetros establecidos en la empresa 

d) Registrar contablemente la documentación soporte correspondiente a la 

operativa de la empresa en condiciones de seguridad y calidad. 

e) Realizar gestiones administrativas de tesorería, siguiendo las normas y 

protocolos establecidos por la gerencia con el fin de mantener la liquidez 

de la organización. 

f) Efectuar las gestiones administrativas de las áreas de selección y 

formación de los recursos humanos de la empresa, ajustándose a la 

normativa vigente y a la política empresarial, bajo la supervisión del 

responsable superior del departamento. 
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g) Prestar apoyo administrativo en el área de gestión laboral de la empresa 

ajustándose a la normativa vigente y bajo la supervisión del responsable 

superior del departamento. 

h) Realizar las gestiones administrativas de la actividad comercial 

registrando la documentación soporte correspondiente a determinadas 

obligaciones fiscales derivadas. 

i) Desempeñar las actividades de atención al cliente/usuario en el ámbito 

administrativo y comercial asegurando los niveles de calidad establecidos 

y relacionados con la imagen de la empresa /institución 

j) Aplicar los protocolos de seguridad laboral y ambiental, higiene y calidad 

durante todo el proceso productivo, para evitar daños en las personas y 

en el ambiente. 

k) Cumplir con los objetivos de la producción, actuando conforme a los 

principios de responsabilidad y manteniendo unas relaciones 

profesionales adecuadas con los miembros del equipo de trabajo. 

l) Resolver problemas y tomar decisiones individuales siguiendo las normas 

y procedimientos establecidos, definidos dentro del ámbito de su 

competencia. 

m) Mantener el espíritu de innovación, de mejora de los procesos de 

producción y de actualización de conocimientos en el ámbito de su 

trabajo. 

n) Ejercer sus derechos y cumplir con las obligaciones derivadas de las 

relaciones laborales, de acuerdo con lo establecido en la legislación 

vigente. 

o) Detectar y analizar oportunidades de empleo y autoempleo desarrollando 

una cultura emprendedora y adaptándose a diferentes puestos de trabajo 

y nuevas situaciones. 

p) Participar de forma activa en la vida económica, social y cultural, con una 

actitud crítica y responsable. 

q) Participar en las actividades de la empresa con respeto y actitudes de 

tolerancia. 
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r) Adaptarse a diferentes puestos de trabajo y nuevas situaciones laborales, 

originados por cambios tecnológicos y organizativos en los procesos 

productivos. 

s) Participar en el trabajo en equipo respetando la jerarquía definida en la 

organización. 

 

b. COMPETENCIAS DEL MÓDULO 

Competencias profesionales, personales y sociales. El artículo 5 del mencionado 

real decreto recoge las competencias profesionales, personales y sociales y las 

competencias para el aprendizaje correspondientes a este título de las cuales 

las asociadas al módulo son:  

a) Tramitar documentos o comunicaciones internas o externas en los circuitos 

de información de la empresa.  

c) Clasificar, registrar y archivar comunicaciones y documentos según las 

técnicas apropiadas y los parámetros establecidos en la empresa. 

 d) Registrar contablemente la documentación soporte correspondiente a la 

operativa de la empresa en condiciones de seguridad y calidad. 

 r) Participar en el trabajo en equipo respetando la jerarquía definida en la 

organización del título. 

 

5. METODOLOGÍA 

Entendemos el aprendizaje como un proceso englobado dentro de la concepción 

constructivista y del aprendizaje significativo. En este sentido, planteamos como 

principios metodológicos los siguientes: 

 Se deberá partir de las capacidades actuales del alumno, y se deberá evitar 

que trabaje por encima de su desarrollo potencial. 
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 El alumno deberá ser el protagonista y el artífice de su propio aprendizaje. Se 

tratará de favorecer el aprendizaje significativo y se promoverá el desarrollo 

de la capacidad de “aprender a aprender”, intentando que el alumno adquiera 

procedimientos, estrategias y destrezas que favorezcan un aprendizaje 

significativo en el momento actual y que, además, le permitan la adquisición 

de nuevos conocimientos en el futuro. 

 Se propiciará una visión integradora y basada en la interdisciplinariedad, 

donde los contenidos se presentarán con una estructura clara, planteando las 

interrelaciones entre los distintos contenidos del mismo módulo y entre los de 

este con los de otros módulos. 

 Ya que el aprendizaje requiere esfuerzo y energía, deberemos procurar que 

el alumno encuentre atractivo e interesante lo que se le propone. Para ello, 

hemos de intentar que reconozca el sentido y la funcionalidad de lo que 

aprende. Procuraremos potenciar la motivación intrínseca (gusto por la 

materia en sí misma porque las actividades que proponemos susciten su 

interés), acercando las situaciones de aprendizaje a sus inquietudes y 

necesidades y al grado de desarrollo de sus capacidades.  

Estrategias y técnicas 

Todo lo anterior se concreta a través de las estrategias y técnicas didácticas que 

apuntarán al tipo de actividades que se desarrollarán en el aula, así como al 

modo de organizarlas o secuenciarlas. 

La metodología aplicada deberá ser activa, de manera que el alumno no sea 

únicamente receptor pasivo, sino que observe, reflexione, participe, investigue, 

construya, etc. En este sentido, propiciaremos a través de las actividades el 

análisis y la elaboración de conclusiones con respecto al trabajo que se está 

realizando. 

Entre la gran diversidad de estrategias y técnicas didácticas que existen 

destacamos las siguientes: 
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 Se partirá de los conocimientos previos del alumno, formales o no, para 

construir el conocimiento la materia. 

 La simulación será una herramienta de gran utilidad. 

 Se promoverá el trabajo en equipo, buscando favorecer la cooperación y el 

desarrollo de la responsabilidad en los alumnos. 

 Las actividades formativas tendrán como objetivo la funcionalidad y la 

globalización de los contenidos. 

 Se tratará el error como fuente de aprendizaje, teniendo en cuenta que a 

partir del reconocimiento, análisis y corrección de éste se puede mejorar. 

Técnicas para identificación de conocimientos previos: 

 Cuestionarios escritos. 

 Diálogos. 

Técnicas para la adquisición de nuevos contenidos: 

 Exposición-presentación de cada una de las unidades. 

 Exploraciones bibliográficas y normativas. 

 Discusión en pequeño/gran grupo. 

 Resolución de actividades y casos prácticos. 

 Utilización de las nuevas tecnologías de la información. 

Tipología de las actividades 

En cada una de las unidades de trabajo se proponen sucesivamente actividades 

de comprensión, análisis, relación, consolidación y aplicación. Para su 

secuenciación se ha respetado el orden de exposición de los contenidos y se ha 

tenido en cuenta el grado de dificultad. Todas ellas se pueden resolver 

exclusivamente con los contenidos del libro.  
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6. RECURSOS 

En el tratamiento didáctico de este módulo se deberán utilizar recursos 

materiales impresos, audiovisuales e informáticos.  

Para el alumno: 

 Libro de texto. 

 Libro digital en Blink con actividades interactivas y acceso al material 

complementario. 

 Materiales con referencias legislativas y acceso a los textos legales más 

importantes a que se hace referencia en el desarrollo del módulo. 

Otros recursos: 

 El equipamiento normal de una de las aulas asignadas al ciclo. 

 Libros especializados sobre los diferentes temas a que hace referencia el 

módulo. 

 Equipos informáticos conectados a Internet. 

 Aplicaciones informáticas de propósito general. 

 Aplicaciones informáticas específicas para el módulo. 

 Material de oficina (escritura, archivo, reproducción de documentos, etc.). 

 Publicaciones periódicas de contenido general y de contenido especializado. 

 

7. ATENCIÓN A LA DIVERSIDAD 

 

Se entiende como atención a la diversidad toda aquella actuación educativa que 

esté dirigida a dar respuesta a las diferentes capacidades, ritmos de aprendizaje, 

motivaciones e intereses, situaciones sociales, étnicas, de inmigración y de salud 

del alumnado. 

Una de las causas de desigualdad más común es la social. No existe igualdad 

de oportunidades cuando las circunstancias familiares dificultan el aprendizaje. 

Tampoco cuando las geografías limitan el acceso a determinados medios o 
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incluso Centros. Una de las causas sociales de atención a la diversidad más 

vigente es la originada con la inmigración. En nuestro caso, como se ha indicado 

anteriormente en la contextualización, no existe alumnado en esta situación, 

aunque se contempla por si existe algún alumno que tras la realización de esta 

programación se incorporase con estas características. 

Partiendo del hecho de que cada persona es diferente, y que nuestro deber como 

docentes es ayudar a cada persona a desarrollar sus aptitudes y capacidades, 

debemos plantearnos que adecuar la programación a la diversidad de los 

alumnos/as, supone llevar a cabo un conjunto de modificaciones en los 

diferentes elementos curriculares que la configuran con la finalidad de conseguir 

los objetivos y competencias que se plantean. 

Para favorecer estas condiciones, la estructura organizativa que se establezca 

deberá permitir trabajar de forma coordinada los objetivos y competencias 

comunes a todo el alumnado, los que precisen un determinado número de 

alumnos/as y aquellos de carácter individual, sin que se rompa el equilibrio entre 

el grupo como tal y cada uno de los alumnos/as dentro del mismo, debiendo 

quedar así reflejado en los diseños curriculares que se adapten. 

En este punto, es preciso indicar que en la formación profesional, como 

enseñanza postobligatoria, no caben las adaptaciones curriculares significativas, 

las adaptaciones que se pueden aplicar deben ser no significativas, por tanto 

existen dos situaciones: 

- Necesidades sensoriales, se procurará utilizar en la medida de las 

posibilidades institucionales elementos materiales, escritos, audiovisuales 

e informáticos, de acceso al currículo. Incluso, es posible la existencia de 

un profesor auxiliar especialista en pedagogía terapéutica. 

- Diversidad de intereses y/o ritmos en los aprendizajes, se utilizarán 

actividades de apoyo, refuerzo o ampliación según la situación, estas 

actividades versan sobre la unidad didáctica y se deben desarrollar en el 

aula. 
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La LEA en su Título II, Capítulo I, referente a los principios que orientan el 

currículo, en su artículo 37 establece: 

- 37.d) Permitir una organización flexible, variada e individualizada de la 

ordenación de los contenidos y de su enseñanza, facilitando la atención a 

la diversidad como pauta ordinaria de la acción educativa del profesorado. 

- 37.e) Atender las necesidades educativas especiales y la sobredotación 

intelectual, propiciando adaptaciones curriculares específicas para este 

alumnado. 

En el Capítulo V del mismo Título, referente a la Formación Profesional y a su 

diseño curricular, en el artículo 69 recoge “La Administración Educativa 

establecerá medidas de acceso al currículo, así como, en su caso, adaptaciones 

y exenciones del mismo, dirigidas al alumnado con discapacidad que lo precise 

en función de su grado de minusvalía”. 

Nuestros planteamientos didácticos establecen elementos comunes y metas 

compartidas proporcionando una educación que pretende dar a cada uno lo que  

necesita para su desarrollo personal aprovechando y reconociendo las 

diferencias de nuestros alumnos, es decir, respetando el principio de diversidad. 

 

Nuestra programación tiene en cuenta que no todos los alumnos adquieren al 

mismo tiempo y con la misma intensidad los contenidos tratados. Por eso la 

diseñamos de modo que asegure un nivel mínimo para todos los alumnos al final 

del curso, dando oportunidades para recuperar los conocimientos no adquiridos 

en su momento. 

Para llevar a cabo el desarrollo del tratamiento de la diversidad, es preciso 

analizar cada caso para aplicar la medida apropiada: 

- Evaluación inicial, por la que se procurará detectar cuál es el problema de 

aprendizaje concreto que presenta el alumnado y, en función de ello, 
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determinar los objetivos a cubrir por él, con el asesoramiento, en su caso, 

del equipo de orientación del Centro. 

- La propuesta curricular, por la que se trata de poner los medios para lograr 

los objetivos propuestos en función de la evaluación inicial. 

Será necesario utilizar una metodología activa que potencie la participación, 

proponiendo al alumnado realidades concretas unidas a su entorno, propiciando 

el trabajo en grupo y favoreciendo su participación en los debates previstos. En 

todo caso, a la hora de adecuar nuestra didáctica a la diversidad del alumnado 

tendremos en cuenta lo siguiente: 

- Dar prioridad a objetivos y contenidos en función de las capacidades, 

intereses y motivación de los alumnos. 

- Diseñar actividades que tengan diferentes niveles de profundización. 

- Procurar actividades diversas para trabajar un mismo contenido. 

- Dar prioridad a técnicas y estrategias que favorezcan la experiencia y la 

reflexión. 

- Favorecer el tratamiento globalizado de los contenidos. 

- Realizar evaluaciones iniciales ante nuevos procesos de enseñanza-

aprendizaje. 

- Utilizar instrumentos de evaluación variados en función de las 

características del alumnado. 

- Realizar grupos de trabajo equilibrados en cuanto a capacidades del 

alumnado se refiere para determinadas actividades práctica. 

 

a. ACTIVIDADES DE AMPLIACIÓN 

Para aquellos alumnos con mayor capacidad o mayor interés, la atención a la 

diversidad se concretará en: 
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- Oferta de una adecuada diversificación y ampliación de los aspectos del 

saber y del saber hacer. 

- Diseño por parte de los alumnos implicados diferentes actividades de 

ampliación, estimulando así la formación de personas autónomas.  

 

Tanto las actividades de refuerzo/recuperación como las de ampliación, están 

planificadas para ser realizadas entre la sesión de evaluación previa a la 

realización del módulo profesional de formación en centros de trabajo y la sesión 

de evaluación final, según se indica en el apartado 4.c del artículo 2 de la Orden 

de 29 de septiembre de 2010: “La determinación y planificación de las 

actividades de refuerzo o mejora de las competencias, que permitan al alumnado 

matriculado en la modalidad presencial la superación de los módulos 

profesionales pendientes de evaluación positiva o, en su caso, mejorar la 

calificación obtenida en los mismos. Dichas actividades se realizarán en primer 

curso durante el periodo comprendido entre la última evaluación parcial y la 

evaluación final y, en segundo curso durante el periodo comprendido entre la 

sesión de evaluación previa a la realización del módulo profesional de formación 

en centros de trabajo y la sesión de evaluación final.” 

 

 

8. ORGANIZACIÓN Y SECUENCIACIÓN DE LOS CONTENIDOS. 

a. ORGANIZACIÓN UNIDADES DE APRENDIZAJE Y 

RESULTADOS 

Las unidades didácticas en las que se divide el contenido del módulo son: 

Unidades: 

1. La contabilidad. El ciclo contable 

2. Preparación de la documentación contable. Obligaciones legales 

3. Las compras y las ventas en el PGC de Pymes. 
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4. Gastos e ingresos de explotación 

5. Acreedores y deudores por operaciones comerciales 

6. Acreedores y deudores por operaciones comerciales II 

7. El inmovilizado 

8. Fuentes de financiación 

9. Operaciones de fin de ejercicio. Las Cuentas anuales 

 

La relación entre RA y criterios de evaluación con las unidades didácticas 

son: 

 

RA1: Prepara la documentación soporte de los hechos contables interpretando la 

información que contiene. 

 

Criterios de evaluación Unidades 

a) Se han identificado los diferentes tipos de documentos soporte que 

son objeto de registro contable. 
1 

b) Se ha comprobado que la documentación soporte recibida contiene 

todos los registros de control interno establecidos –firma, autorizaciones 

u otros– para su registro contable. 

1 

c) Se han efectuado propuestas para la subsanación de errores. 1 

d) Se ha clasificado la documentación soporte de acuerdo con criterios 

previamente establecidos. 
1 

e) Se ha efectuado el procedimiento de acuerdo con los principios de 

seguridad y confidencialidad de la información. 
1 

f) Se ha archivado la documentación soporte de los asientos siguiendo 

procedimientos establecidos. 
1 
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g) Se ha mantenido un espacio de trabajo con el grado apropiado de 

orden y limpieza.  
1 

 

RA2: Registra contablemente hechos económicos habituales reconociendo y 

aplicando la metodología contable y los criterios del Plan General de Contabilidad 

Pymes.  

 

Criterios de evaluación Unidades 

a) Se han identificado las cuentas que intervienen en las operaciones 

más habituales de las empresas. 
De 2 a 9 

b) Se han codificado las cuentas conforme al PGC. De 2 a 9 

c) Se han determinado qué cuentas se cargan y cuáles se abonan, según 

el PGC. 
De 2 a 9 

d) Se han efectuado los asientos correspondientes a los hechos 

contables más habituales. 
De 2 a 9 

e) Se han cumplimentado los distintos campos del libro de bienes de 

inversión por medios manuales o informáticos. 
De 2 a 9 

f) Se han contabilizado las operaciones relativas a la liquidación de IVA. De 2 a 9 

g) Se han realizado las copias de seguridad según el protocolo 

establecido para salvaguardar los datos registrados. 
De 2 a 9 

h) Se ha efectuado el procedimiento de acuerdo con los principios de 

responsabilidad, seguridad y confidencialidad de la información. 
De 2 a 9 
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RA3: Contabiliza operaciones económicas habituales correspondientes a un 

ejercicio económico completo, reconociendo y aplicando la metodología contable y 

los criterios del Plan General de Contabilidad. 

 

Criterios de evaluación Unidades 

a) Se han identificado los hechos económicos que originan una 

anotación contable. 
De 2 a 9 

b) Se ha introducido correctamente la información derivada de cada 

hecho económico en la aplicación informática de forma cronológica. 
De 2 a 9 

c) Se han obtenido periódicamente los balances de comprobación de 

sumas y saldos. 
De 2 a 9 

d) Se han calculado las operaciones derivadas de los registros contables 

que se han de realizar antes del cierre del ejercicio económico. 
De 2 a 9 

e) Se ha introducido correctamente en la aplicación informática las 

amortizaciones correspondientes, las correcciones de valor reversibles y 

la regularización contable que corresponde a un ejercicio económico 

concreto. 

De 2 a 9 

f) Se ha obtenido con medios informáticos el cálculo del resultado 

contable y el balance de situación final. 
De 2 a 9 

g) Se ha preparado la información económica relevante para elaborar la 

memoria de la empresa para un ejercicio económico concreto. 
De 2 a 9 

h) Se ha elaborado la memoria de la empresa para un ejercicio 

económico concreto. 
De 2 a 9 

i) Se ha verificado el funcionamiento del proceso, contrastando los 

resultados con los datos introducidos. 
De 2 a 9 
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RA4 Comprueba las cuentas relacionando cada registro contable con los datos de 

los documentos soporte.  

 

Criterios de evaluación Unidades 

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

las Administraciones Públicas con la documentación laboral y fiscal. 
De 2 a 9 

b) Se han cotejado periódicamente los saldos de los préstamos y créditos 

con la documentación soporte. 
De 2 a 9 

c) Se han circularizado los saldos de clientes y proveedores de acuerdo 

con las normas internas recibidas. 
De 2 a 9 

d) Se han comprobado los saldos de la amortización acumulada de los 

elementos del inmovilizado acorde con el manual de procedimiento. 
De 2 a 9 

e) Se han efectuado los punteos de las diversas partidas o asientos para 

efectuar las comprobaciones de movimientos o la integración de 

partidas.  

De 2 a 9 
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f) Se han efectuado las correcciones adecuadas a través de la 

conciliación bancaria para que tanto los libros contables como el saldo 

de las cuentas reflejen las mismas cantidades. 

De 2 a 9 

g) Se ha comprobado el saldo de las cuentas como paso previo al inicio 

de las operaciones de cierre del ejercicio. 
De 2 a 9 

h) Se han comunicado los errores detectados según el procedimiento 

establecido. 
De 2 a 9 

i) Se han utilizado aplicaciones informáticas para la comprobación de los 

registros contables. 
De 2 a 9 

j) Se ha efectuado el procedimiento de acuerdo con los principios de 

seguridad y confidencialidad de la información. 
De 2 a 9 

 

b. SECUENCIACIÓN UNIDADES DE APRENDIZAJE 

UNIDADES RA Contenidos básicos Trimestre 

1 1  Ciclo contable 1º 

2 1  Preparación de la documentación 
soporte de los hechos contables 

 Obligaciones legales de los 
empresarios  

1º 

3 2,3,4  Compras y ventas 

 Devoluciones de compras y ventas 

 IVA 

1º 

4 2,3,4  Gastos, ingresos de explotación 1º 

5  2,3,4  Proveedores y clientes 

 Acreedores y deudores 

1º 

6 2,3,4  Efectos 

 Gastos Personal 

 Ajuste Periodificación 

 Dudoso cobro 

1º 

7 2,3,4  Inmovilizado material e inmaterial 

 Amortización 

 Enajenación 

2º 
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8 2,3,4  Fuentes de financiación 

 Recursos Propios 

 Financiación ajena 

2º 

9 2,3,4  Operaciones fin de ejercicio 

 Cuentas anuales 

2º 

 

 

c. UNIDADES DE APRENDIZAJE. Relación con Objetivos, 

Resultados y criterios. 

Unidad 1. La contabilidad. El ciclo contable 

OBJETIVOS 

 Analizar la estructura del patrimonio. 

 Poner en práctica la ecuación fundamental del 

patrimonio. 

 Comprender el concepto y la estructura del Balance 

de situación. 

 Realizar cada una de las fases que componen el ciclo 

contable. 

 

RESULTADOS DE APRENDIZAJE Y CRITERIOS DE EVALUACIÓN 

1. Prepara la documentación soporte de los hechos contables interpretando la 

información que contiene. 

Criterios de evaluación: 

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

limpieza.  
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2. Registra contablemente hechos económicos habituales reconociendo y 

aplicando la metodología contable y los criterios del Plan General de 

Contabilidad de Pymes. 

Criterios de evaluación: 

a) Se han identificado las cuentas que intervienen en las operaciones más 

habituales de las empresas. 

b) Se han codificado las cuentas conforme al PGC. 

c) Se han determinado qué cuentas se cargan y cuáles se abonan, según el 

PGC. 

d) Se han efectuado los asientos correspondientes a los hechos contables más 

habituales. 

f) Se han contabilizado las operaciones relativas a la liquidación de IVA. 

h) Se ha efectuado el procedimiento de acuerdo con los principios de 

responsabilidad, seguridad y confidencialidad de la información. 

3. Contabiliza operaciones económicas habituales correspondientes a un 

ejercicio económico completo, reconociendo y aplicando la metodología contable 

y los criterios del Plan General de Contabilidad. 

Criterios de evaluación: 

a) Se han identificado los hechos económicos que originan una anotación 

contable. 

c) Se han obtenido periódicamente los balances de comprobación de sumas y 

saldos. 

4. Comprueba las cuentas relacionando cada registro contable con los datos de 

los documentos soporte. 
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Criterios de evaluación: 

g) Se ha comprobado el saldo de las cuentas como paso previo al inicio de las 

operaciones de cierre del ejercicio. 

h) Se han comunicado los errores detectados según el procedimiento 

establecido. 

j) Se ha efectuado el procedimiento de acuerdo con los principios de seguridad 

y confidencialidad de la información.  

 

CONTENIDOS 

1. La contabilidad. 

1.1. El patrimonio. 

1.2. Análisis económico de los elementos patrimoniales. 

1.3. Ecuación fundamental del patrimonio. 

1.4. Clasificación de los elementos patrimoniales. 

1.5. El Balance de situación. 

2. El ciclo contable. 
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Unidad 2. Preparación de la documentación contable. Obligaciones legales 

 

OBJETIVOS 

 Identificar los diferentes tipos de documentos 

justificantes y comprender su utilidad. 

 Llevar a cabo una correcta organización y archivo de 

los documentos mercantiles para fines contables. 

 Conocer las obligaciones legales del empresario 

relativas a la contabilidad (libros contables y Cuentas 

anuales). 

 

RESULTADOS DE APRENDIZAJE Y CRITERIOS DE EVALUACIÓN 

1. Prepara la documentación soporte de los hechos contables interpretando la 

información que contiene. 

Criterios de evaluación: 

a) Se han identificado los diferentes tipos de documentos soporte que son objeto 

de registro contable. 

d) Se ha clasificado la documentación soporte de acuerdo a criterios previamente 

establecidos. 

f) Se ha archivado la documentación soporte de los asientos siguiendo 

procedimientos establecidos. 

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

limpieza.  
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2. Registra contablemente hechos económicos habituales reconociendo y 

aplicando la metodología contable y los criterios del Plan General de 

Contabilidad de Pymes. 

Criterios de evaluación: 

a) Se han identificado las cuentas que intervienen en las operaciones más 

habituales de las empresas. 

b) Se han codificado las cuentas conforme al PGC. 

c) Se han determinado qué cuentas se cargan y cuáles se abonan, según el 

PGC. 

d) Se han efectuado los asientos correspondientes a los hechos contables más 

habituales. 

f) Se han contabilizado las operaciones relativas a la liquidación de IVA. 

h) Se ha efectuado el procedimiento de acuerdo con los principios de 

responsabilidad, seguridad y confidencialidad de la información. 

 

 

 

3. Contabiliza operaciones económicas habituales correspondientes a un 

ejercicio económico completo, reconociendo y aplicando la metodología contable 

y los criterios del Plan General de Contabilidad. 

Criterios de evaluación: 

a) Se han identificado los hechos económicos que originan una anotación 

contable. 

c) Se han obtenido periódicamente los balances de comprobación de sumas y 

saldos. 
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4. Comprueba las cuentas relacionando cada registro contable con los datos de 

los documentos soporte. 

Criterios de evaluación: 

b) Se han cotejado periódicamente los saldos de los préstamos y créditos con la 

documentación soporte. 

g) Se ha comprobado el saldo de las cuentas como paso previo al inicio de las 

operaciones de cierre del ejercicio. 

h) Se han comunicado los errores detectados según el procedimiento 

establecido. 

j) Se ha efectuado el procedimiento de acuerdo con los principios de seguridad 

y confidencialidad de la información.  

 

CONTENIDOS 

1. Preparación de la documentación soporte de los hechos contables. 

1.1. Análisis de la documentación mercantil contable. 

1.2. Documentos justificantes mercantiles. 

1.3. Organización y archivo de los documentos justificantes mercantiles 

para los fines de la contabilidad. 

2. Obligaciones legales de los empresarios relativas a la contabilidad. 

2.1. Los libros contables. 

2.2. Cuentas anuales. 
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Unidad 3. Las compras y las ventas en el PGC de Pymes 

 

OBJETIVOS 

 Reconocer las cuentas relacionadas con las 

existencias. 

 Realizar las operaciones de compras y ventas. 

 Conocer los criterios de valoración del registro 

contable de la compraventa. 

 Contabilizar y liquidar el IVA de todas las operaciones 

de compraventa 

 

RESULTADOS DE APRENDIZAJE Y CRITERIOS DE EVALUACIÓN 

1. Prepara la documentación soporte de los hechos contables interpretando la 

información que contiene. 

Criterios de evaluación: 

b) Se ha comprobado que la documentación soporte recibida contiene todos los 

registros de control interno establecidos –firma, autorizaciones u otros– para su 

registro contable. 

e) Se ha efectuado el procedimiento de acuerdo con los principios de seguridad 

y confidencialidad de la información. 

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

limpieza.  

2. Registra contablemente hechos económicos habituales reconociendo y 

aplicando la metodología contable y los criterios del Plan General de 

Contabilidad de Pymes. 
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Criterios de evaluación: 

a) Se han identificado las cuentas que intervienen en las operaciones más 

habituales de las empresas. 

b) Se han codificado las cuentas conforme al PGC. 

c) Se han determinado qué cuentas se cargan y cuáles se abonan, según el 

PGC. 

d) Se han efectuado los asientos correspondientes a los hechos contables más 

habituales. 

f) Se han contabilizado las operaciones relativas a la liquidación de IVA. 

h) Se ha efectuado el procedimiento de acuerdo con los principios de 

responsabilidad, seguridad y confidencialidad de la información. 

3. Contabiliza operaciones económicas habituales correspondientes a un 

ejercicio económico completo, reconociendo y aplicando la metodología contable 

y los criterios del Plan General de Contabilidad. 

 

 

 

Criterios de evaluación: 

a) Se han identificado los hechos económicos que originan una anotación 

contable. 

c) Se han obtenido periódicamente los balances de comprobación de sumas y 

saldos. 

4. Comprueba las cuentas relacionando cada registro contable con los datos de 

los documentos soporte. 

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

administraciones públicas con la documentación laboral y fiscal. 

g) Se ha comprobado el saldo de las cuentas como paso previo al inicio de las 

operaciones de cierre del ejercicio. 

h) Se han comunicado los errores detectados según el procedimiento 

establecido. 

j) Se ha efectuado el procedimiento de acuerdo con los principios de seguridad 

y confidencialidad de la información.  

 

CONTENIDOS 

1. Introducción a las operaciones de compraventa. 

2. Tratamiento contable de la documentación relativa a las compras. 

2.1. Cuentas (600)/(601)/(602)/(607). Compras de…  

2.2. Cuenta (606). Descuentos sobre compras por pronto pago. 

2.3. Cuenta (608). Devoluciones de compras y operaciones similares. 

2.4. Cuenta (609). “Rappels” por compras. 

3. Tratamiento contable de la documentación relativa a las ventas. 

3.1. Cuentas (700)/(701)/(702)/(703)/(704)/(705). Ventas de… 

3.2. Cuenta (706). Descuentos sobre ventas por pronto pago. 

3.3. Cuenta (708). Devoluciones de ventas y operaciones similares. 

3.4. Cuenta (709). «Rappels» sobre ventas. 

4. Liquidación del IVA en las operaciones de compraventa. 
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Unidad 4. Gastos e ingresos de explotación 

 

OBJETIVOS 

 Diferenciar los tipos de gastos e ingresos de gestión 

en los que incurren las empresas. 

 Distinguir correctamente los conceptos de gasto y 

pago e ingreso y cobro. 

 Utilizar las cuentas más representativas relativas a 

gastos e ingresos que propone el PGC de Pymes. 

 

RESULTADOS DE APRENDIZAJE Y CRITERIOS DE EVALUACIÓN 

1. Prepara la documentación soporte de los hechos contables interpretando la 

información que contiene. 

Criterios de evaluación: 

b) Se ha comprobado que la documentación soporte recibida contiene todos los 

registros de control interno establecidos –firma, autorizaciones u otros– para su 

registro contable. 

e) Se ha efectuado el procedimiento de acuerdo con los principios de seguridad 

y confidencialidad de la información. 

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

limpieza.  

2. Registra contablemente hechos económicos habituales reconociendo y 

aplicando la metodología contable y los criterios del Plan General de 

Contabilidad de Pymes. 

Criterios de evaluación: 
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a) Se han identificado las cuentas que intervienen en las operaciones más 

habituales de las empresas. 

b) Se han codificado las cuentas conforme al PGC. 

c) Se han determinado qué cuentas se cargan y cuáles se abonan, según el 

PGC. 

d) Se han efectuado los asientos correspondientes a los hechos contables más 

habituales. 

f) Se han contabilizado las operaciones relativas a la liquidación de IVA. 

h) Se ha efectuado el procedimiento de acuerdo con los principios de 

responsabilidad, seguridad y confidencialidad de la información. 

3. Contabiliza operaciones económicas habituales correspondientes a un 

ejercicio económico completo, reconociendo y aplicando la metodología contable 

y los criterios del Plan General de Contabilidad. 

 

 

 

 

Criterios de evaluación: 

a) Se han identificado los hechos económicos que originan una anotación 

contable. 

c) Se han obtenido periódicamente los balances de comprobación de sumas y 

saldos. 

4. Comprueba las cuentas relacionando cada registro contable con los datos de 

los documentos soporte. 

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

Administraciones Públicas con la documentación laboral y fiscal. 

g) Se ha comprobado el saldo de las cuentas como paso previo al inicio de las 

operaciones de cierre del ejercicio. 

h) Se han comunicado los errores detectados según el procedimiento 

establecido. 

j) Se ha efectuado el procedimiento de acuerdo con los principios de seguridad 

y confidencialidad de la información.  

 

CONTENIDOS 

1. Introducción a los gastos e ingresos de explotación. 

2. Tratamiento contable de la documentación relativa a los gastos de 

explotación. 

2.1. Subgrupo 62. Servicios exteriores. 

2.2. Subgrupo 64. Gastos de personal. 

3. Tratamiento contable de la documentación relativa a los ingresos de 

explotación. 
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Unidad 5. Acreedores y deudores por operaciones comerciales I 

 

OBJETIVOS 

 Analizar las principales cuentas relacionadas con los 

acreedores y deudores por operaciones comerciales 

que aparecen en el PGC de Pymes y sus anotaciones 

en el libro Diario. 

 Aplicar estas cuentas para contabilizar los diferentes 

documentos relacionados con los acreedores y 

deudores por operaciones comerciales 

 

RESULTADOS DE APRENDIZAJE Y CRITERIOS DE EVALUACIÓN 

1. Prepara la documentación soporte de los hechos contables interpretando la 

información que contiene. 

Criterios de evaluación: 

b) Se ha comprobado que la documentación soporte recibida contiene todos los 

registros de control interno establecidos –firma, autorizaciones u otros– para su 

registro contable. 

e) Se ha efectuado el procedimiento de acuerdo con los principios de seguridad 

y confidencialidad de la información. 

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

limpieza.  

2. Registra contablemente hechos económicos habituales reconociendo y 

aplicando la metodología contable y los criterios del Plan General de 

Contabilidad de Pymes. 

Criterios de evaluación: 
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a) Se han identificado las cuentas que intervienen en las operaciones más 

habituales de las empresas. 

b) Se han codificado las cuentas conforme al PGC. 

c) Se han determinado qué cuentas se cargan y cuáles se abonan, según el 

PGC. 

d) Se han efectuado los asientos correspondientes a los hechos contables más 

habituales. 

f) Se han contabilizado las operaciones relativas a la liquidación de IVA. 

h) Se ha efectuado el procedimiento de acuerdo con los principios de 

responsabilidad, seguridad y confidencialidad de la información. 

3. Contabiliza operaciones económicas habituales correspondientes a un 

ejercicio económico completo, reconociendo y aplicando la metodología contable 

y los criterios del Plan General de Contabilidad. 

 

 

 

Criterios de evaluación: 

a) Se han identificado los hechos económicos que originan una anotación 

contable. 

c) Se han obtenido periódicamente los balances de comprobación de sumas y 

saldos. 

4. Comprueba las cuentas relacionando cada registro contable con los datos de 

los documentos soporte. 

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

Administraciones Públicas con la documentación laboral y fiscal. 

c) Se han circularizado los saldos de clientes y proveedores de acuerdo con las 

normas internas recibidas. 

g) Se ha comprobado el saldo de las cuentas como paso previo al inicio de las 

operaciones de cierre del ejercicio. 

h) Se han comunicado los errores detectados según el procedimiento 

establecido. 

j) Se ha efectuado el procedimiento de acuerdo con los principios de seguridad 

y confidencialidad de la información.  

 

CONTENIDOS 

1. Introducción a los acreedores y deudores por operaciones comerciales. 

2. Tratamiento contable de la documentación relativa a las operaciones 

relacionadas con los proveedores y los clientes. 

2.1. Cuentas (400) Proveedores y (430) Clientes. 

2.2. Cuentas (401) Proveedores, efectos comerciales a pagar y (431) 

Clientes, efectos comerciales a cobrar. 

2.3. Cuenta (436) Clientes de dudoso cobro. 

2.4. Cuentas (406) Envases y embalajes a devolver a proveedores y 

(437) Envases y embalajes a devolver por clientes. 

2.5. Cuentas (407) Anticipos a proveedores y (438) Anticipos de 

clientes. 

3. Tratamiento contable de la documentación relativa a las operaciones 

relacionadas con los acreedores y los deudores. 
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3.1. Cuentas (410) Acreedores por prestaciones de servicios y (440) 

Deudores. 

3.2. Cuentas (411) Acreedores, efectos comerciales a pagar y (441) 

Deudores, efectos comerciales a cobrar. 

3.3. Cuenta (446) Deudores de dudoso cobro. 
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Unidad 6. Acreedores y deudores por operaciones comerciales II 

 

OBJETIVOS 

 Contabilizar operaciones en las que intervienen 

efectos comerciales. 

 Registrar operaciones relacionadas con las 

remuneraciones al personal. 

 Realizar ajustes por periodificación. 

 Contabilizar correcciones valorativas. 

 

RESULTADOS DE APRENDIZAJE Y CRITERIOS DE EVALUACIÓN 

1. Prepara la documentación soporte de los hechos contables interpretando la 

información que contiene. 

Criterios de evaluación: 

b) Se ha comprobado que la documentación soporte recibida contiene todos los 

registros de control interno establecidos –firma, autorizaciones u otros– para su 

registro contable. 

e) Se ha efectuado el procedimiento de acuerdo con los principios de seguridad 

y confidencialidad de la información. 

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

limpieza.  

2. Registra contablemente hechos económicos habituales reconociendo y 

aplicando la metodología contable y los criterios del Plan General de 

Contabilidad de Pymes. 

Criterios de evaluación: 
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a) Se han identificado las cuentas que intervienen en las operaciones más 

habituales de las empresas. 

b) Se han codificado las cuentas conforme al PGC. 

c) Se han determinado qué cuentas se cargan y cuáles se abonan, según el 

PGC. 

d) Se han efectuado los asientos correspondientes a los hechos contables más 

habituales. 

f) Se han contabilizado las operaciones relativas a la liquidación de IVA. 

h) Se ha efectuado el procedimiento de acuerdo con los principios de 

responsabilidad, seguridad y confidencialidad de la información. 

3. Contabiliza operaciones económicas habituales correspondientes a un 

ejercicio económico completo, reconociendo y aplicando la metodología contable 

y los criterios del Plan General de Contabilidad. 

 

 

 

Criterios de evaluación: 

a) Se han identificado los hechos económicos que originan una anotación 

contable. 

c) Se han obtenido periódicamente los balances de comprobación de sumas y 

saldos. 

4. Comprueba las cuentas relacionando cada registro contable con los datos de 

los documentos soporte. 

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

Administraciones Públicas con la documentación laboral y fiscal. 

c) Se han circularizado los saldos de clientes y proveedores de acuerdo con las 

normas internas recibidas. 

g) Se ha comprobado el saldo de las cuentas como paso previo al inicio de las 

operaciones de cierre del ejercicio. 

h) Se han comunicado los errores detectados según el procedimiento 

establecido. 

j) Se ha efectuado el procedimiento de acuerdo con los principios de seguridad 

y confidencialidad de la información.  

 

CONTENIDOS 

1. Tratamiento contable de los efectos comerciales a cobrar. 

1.1. Descuento de efectos. 

1.2. Gestión de cobro. 

2. Tratamiento contable del subgrupo 46. Personal. 

2.1. Cuenta (460) Anticipos de remuneraciones. 

2.2. Cuenta (465) Remuneraciones pendientes de pago. 

3. Los ajustes por periodificación. 

3.1. Cuenta (480) Gastos anticipados. 

3.2. Cuenta (485) Ingresos anticipados. 

4. Problemática contable de los clientes y deudores de dudoso cobro. 
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Unidad 7. El inmovilizado 

 

OBJETIVOS 

 Conocer las principales cuentas del inmovilizado 

material e intangible. 

 Entender y aplicar las normas de registro y valoración 

relativas al inmovilizado material e intangible. 

 Registrar cualquier operación relativa al inmovilizado 

material e intangible. 

 

RESULTADOS DE APRENDIZAJE Y CRITERIOS DE EVALUACIÓN 

1. Prepara la documentación soporte de los hechos contables interpretando la 

información que contiene. 

Criterios de evaluación: 

b) Se ha comprobado que la documentación soporte recibida contiene todos los 

registros de control interno establecidos –firma, autorizaciones u otros– para su 

registro contable. 

e) Se ha efectuado el procedimiento de acuerdo con los principios de seguridad 

y confidencialidad de la información. 

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

limpieza.  

2. Registra contablemente hechos económicos habituales reconociendo y 

aplicando la metodología contable y los criterios del Plan General de 

Contabilidad de Pymes. 

Criterios de evaluación: 
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a) Se han identificado las cuentas que intervienen en las operaciones más 

habituales de las empresas. 

b) Se han codificado las cuentas conforme al PGC. 

c) Se han determinado qué cuentas se cargan y cuáles se abonan, según el 

PGC. 

d) Se han efectuado los asientos correspondientes a los hechos contables más 

habituales. 

f) Se han contabilizado las operaciones relativas a la liquidación de IVA. 

h) Se ha efectuado el procedimiento de acuerdo con los principios de 

responsabilidad, seguridad y confidencialidad de la información. 

3. Contabiliza operaciones económicas habituales correspondientes a un 

ejercicio económico completo, reconociendo y aplicando la metodología contable 

y los criterios del Plan General de Contabilidad. 

Criterios de evaluación: 

a) Se han identificado los hechos económicos que originan una anotación 

contable. 

c) Se han obtenido periódicamente los balances de comprobación de sumas y 

saldos. 

4. Comprueba las cuentas relacionando cada registro contable con los datos de 

los documentos soporte. 

Criterios de evaluación: 

d) Se han comprobado los saldos de la amortización acumulada de los 

elementos del inmovilizado acorde con el manual de procedimiento. 

g) Se ha comprobado el saldo de las cuentas como paso previo al inicio de las 

operaciones de cierre del ejercicio. 
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h) Se han comunicado los errores detectados según el procedimiento 

establecido. 

j) Se ha efectuado el procedimiento de acuerdo con los principios de seguridad 

y confidencialidad de la información.  

 

CONTENIDOS 

1. El inmovilizado material e intangible. 

2. Adquisición de inmovilizado material e intangible. 

2.1. Adquisición del inmovilizado. 

2.2. Adquisición del inmovilizado material. 

2.3. Adquisición del inmovilizado intangible. 

3. Pérdidas de valor del inmovilizad material e intangible. 

3.1. Amortización. 

3.2. Deterioro de valor. 

3.3. Pérdidas extraordinarias del inmovilizado material y pérdidas por 

obsolescencia del inmovilizado intangible. 

4. Enajenación del inmovilizado material e intangible.
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Unidad 8. Fuentes de financiación 

 

OBJETIVOS 

 Utilizar diferentes cuentas relacionadas con las 

fuentes de financiación propias y ajenas. 

 Registrar operaciones relacionadas con la concesión 

de un préstamo. 

 Contabilizar operaciones relacionadas con la 

amortización de un préstamo. 

 

RESULTADOS DE APRENDIZAJE Y CRITERIOS DE EVALUACIÓN 

1. Prepara la documentación soporte de los hechos contables interpretando la 

información que contiene. 

Criterios de evaluación: 

b) Se ha comprobado que la documentación soporte recibida contiene todos los 

registros de control interno establecidos –firma, autorizaciones u otros– para su 

registro contable. 

e) Se ha efectuado el procedimiento de acuerdo con los principios de seguridad 

y confidencialidad de la información. 

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

limpieza.  

2. Registra contablemente hechos económicos habituales reconociendo y 

aplicando la metodología contable y los criterios del Plan General de 

Contabilidad de Pymes. 

Criterios de evaluación: 



 

PROGRAMACIÓN ANUAL 
TRATAMIENTO DE LA DOCUMENTACIÓN CONTABLE 

2º CURSO – GESTIÓN ADMINISTRATIVA 

2023 – 2024 

Página 46 de 69 

COLEGIO  CONCERTADO SAN MIGUEL ADORATRICES 

 

46 
 

a) Se han identificado las cuentas que intervienen en las operaciones más 

habituales de las empresas. 

b) Se han codificado las cuentas conforme al PGC. 

c) Se han determinado qué cuentas se cargan y cuáles se abonan, según el 

PGC. 

d) Se han efectuado los asientos correspondientes a los hechos contables más 

habituales. 

f) Se han contabilizado las operaciones relativas a la liquidación de IVA. 

h) Se ha efectuado el procedimiento de acuerdo con los principios de 

responsabilidad, seguridad y confidencialidad de la información. 

3. Contabiliza operaciones económicas habituales correspondientes a un 

ejercicio económico completo, reconociendo y aplicando la metodología contable 

y los criterios del Plan General de Contabilidad. 

 

 

 

 

Criterios de evaluación: 

a) Se han identificado los hechos económicos que originan una anotación 

contable. 

c) Se han obtenido periódicamente los balances de comprobación de sumas y 

saldos. 

4. Comprueba las cuentas relacionando cada registro contable con los datos de 

los documentos soporte. 

Criterios de evaluación: 
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b) Se han cotejado periódicamente los saldos de los préstamos y créditos con la 

documentación soporte. 

g) Se ha comprobado el saldo de las cuentas como paso previo al inicio de las 

operaciones de cierre del ejercicio. 

h) Se han comunicado los errores detectados según el procedimiento 

establecido. 

j) Se ha efectuado el procedimiento de acuerdo con los principios de seguridad 

y confidencialidad de la información.  

 

CONTENIDOS 

1. Fuentes de financiación. 

2. Recursos propios. El patrimonio neto. 

2.1. Funcionamiento de las cuentas que representan los fondos propios 

de la empresa. 

2.2. Funcionamiento de las cuentas que representan subvenciones, 

donaciones y legados no reintegrables. 

3. Financiación ajena. 

3.1. Préstamos a largo plazo y a corto plazo con entidades de crédito. 

3.2. Deudas a largo plazo y deudas a corto plazo. 

3.3. Deudas a largo y a corto plazo transformables en subvenciones, 

donaciones y legados. 
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Unidad 9. Operaciones de fin de ejercicio. Las Cuentas anuales. 

 

OBJETIVOS 

 Realizar las operaciones de precierre de la 

contabilidad. 

 Elaborar el Balance de situación y la Cuenta de 

pérdidas y ganancias de la empresa propuesta. 

 

RESULTADOS DE APRENDIZAJE Y CRITERIOS DE EVALUACIÓN 

1. Prepara la documentación soporte de los hechos contables interpretando la 

información que contiene. 

Criterios de evaluación: 

b) Se ha comprobado que la documentación soporte recibida contiene todos los 

registros de control interno establecidos –firma, autorizaciones u otros– para su 

registro contable. 

e) Se ha efectuado el procedimiento de acuerdo con los principios de seguridad 

y confidencialidad de la información. 

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

limpieza.  

2. Registra contablemente hechos económicos habituales reconociendo y 

aplicando la metodología contable y los criterios del Plan General de 

Contabilidad de Pymes. 

Criterios de evaluación: 

a) Se han identificado las cuentas que intervienen en las operaciones más 

habituales de las empresas. 
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b) Se han codificado las cuentas conforme al PGC. 

c) Se han determinado qué cuentas se cargan y cuáles se abonan, según el 

PGC. 

d) Se han efectuado los asientos correspondientes a los hechos contables más 

habituales. 

f) Se han contabilizado las operaciones relativas a la liquidación de IVA. 

h) Se ha efectuado el procedimiento de acuerdo con los principios de 

responsabilidad, seguridad y confidencialidad de la información. 

3. Contabiliza operaciones económicas habituales correspondientes a un 

ejercicio económico completo, reconociendo y aplicando la metodología contable 

y los criterios del Plan General de Contabilidad. 

 

 

 

 

Criterios de evaluación: 

a) Se han identificado los hechos económicos que originan una anotación 

contable. 

c) Se han obtenido periódicamente los balances de comprobación de sumas y 

saldos. 

d) Se han calculado las operaciones derivadas de los registros contables que se 

han de realizar antes del cierre del ejercicio económico. 

g) Se ha preparado la información económica relevante para elaborar la memoria 

de la empresa para un ejercicio económico concreto. 
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h) Se ha elaborado la memoria de la empresa para un ejercicio económico 

concreto. 

4. Comprueba las cuentas relacionando cada registro contable con los datos de 

los documentos soporte. 

Criterios de evaluación: 

g) Se ha comprobado el saldo de las cuentas como paso previo al inicio de las 

operaciones de cierre del ejercicio. 

h) Se han comunicado los errores detectados según el procedimiento 

establecido. 

j) Se ha efectuado el procedimiento de acuerdo con los principios de seguridad 

y confidencialidad de la información.  

 

CONTENIDOS 

1. Operaciones de fin de ejercicio. 

1.1. Operaciones de precierre. 

1.2. Cálculo del resultado. 

1.3. Asiento de cierre. 

2. Las Cuentas anuales. 

2.1. Elaboración del Balance. 

2.2. Elaboración de la Cuenta de pérdidas y ganancias. 

2.3. Elaboración de la Memoria. 
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9. CRITERIOS, ESTRATEGIAS Y PROCEDIMIENTOS DE EVALUACIÓN. 

a. Criterios de evaluación 

Según los resultados de aprendizaje se indican los siguientes criterios de 

evaluación. 

RA1: Prepara la documentación soporte de los hechos contables 

interpretando la información que contiene. 

 

a) Se han identificado los diferentes tipos de documentos soporte que son objeto de 

registro contable. 

b) Se ha comprobado que la documentación soporte recibida contiene todos los 

registros de control interno establecidos –firma, autorizaciones u otros– para su 

registro contable. 

c) Se han efectuado propuestas para la subsanación de errores. 

d) Se ha clasificado la documentación soporte de acuerdo con criterios previamente 

establecidos. 

e) Se ha efectuado el procedimiento de acuerdo con los principios de seguridad y 

confidencialidad de la información. 

f) Se ha archivado la documentación soporte de los asientos siguiendo procedimientos 

establecidos. 

g) Se ha mantenido un espacio de trabajo con el grado apropiado de orden y limpieza.  

 

RA2: Registra contablemente hechos económicos habituales 

reconociendo y aplicando la metodología contable y los criterios del Plan 

General de Contabilidad Pymes.  
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a) Se han identificado las cuentas que intervienen en las operaciones más habituales 

de las empresas. 

b) Se han codificado las cuentas conforme al PGC. 

c) Se han determinado qué cuentas se cargan y cuáles se abonan, según el PGC. 

d) Se han efectuado los asientos correspondientes a los hechos contables más 

habituales. 

e) Se han cumplimentado los distintos campos del libro de bienes de inversión por 

medios manuales o informáticos. 

f) Se han contabilizado las operaciones relativas a la liquidación de IVA. 

g) Se han realizado las copias de seguridad según el protocolo establecido para 

salvaguardar los datos registrados. 

h) Se ha efectuado el procedimiento de acuerdo con los principios de responsabilidad, 

seguridad y confidencialidad de la información. 

 

 

RA3: Contabiliza operaciones económicas habituales correspondientes a 

un ejercicio económico completo, reconociendo y aplicando la 

metodología contable y los criterios del Plan General de Contabilidad. 

a) Se han identificado los hechos económicos que originan una anotación contable. 

b) Se ha introducido correctamente la información derivada de cada hecho económico 

en la aplicación informática de forma cronológica. 

c) Se han obtenido periódicamente los balances de comprobación de sumas y saldos. 
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d) Se han calculado las operaciones derivadas de los registros contables que se han 

de realizar antes del cierre del ejercicio económico. 

e) Se ha introducido correctamente en la aplicación informática las amortizaciones 

correspondientes, las correcciones de valor reversibles y la regularización contable que 

corresponde a un ejercicio económico concreto. 

f) Se ha obtenido con medios informáticos el cálculo del resultado contable y el balance 

de situación final. 

g) Se ha preparado la información económica relevante para elaborar la memoria de 

la empresa para un ejercicio económico concreto. 

h) Se ha elaborado la memoria de la empresa para un ejercicio económico concreto. 

i) Se ha verificado el funcionamiento del proceso, contrastando los resultados con los 

datos introducidos. 

 

RA4: Comprueba las cuentas relacionando cada registro contable con los 

datos de los documentos soporte. 

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

Administraciones Públicas con la documentación laboral y fiscal. 

b) Se han cotejado periódicamente los saldos de los préstamos y créditos con la 

documentación soporte. 

c) Se han circularizado los saldos de clientes y proveedores de acuerdo con las normas 

internas recibidas. 

d) Se han comprobado los saldos de la amortización acumulada de los elementos del 

inmovilizado acorde con el manual de procedimiento. 

e) Se han efectuado los punteos de las diversas partidas o asientos para efectuar las 

comprobaciones de movimientos o la integración de partidas.  
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f) Se han efectuado las correcciones adecuadas a través de la conciliación bancaria 

para que tanto los libros contables como el saldo de las cuentas reflejen las mismas 

cantidades. 

g) Se ha comprobado el saldo de las cuentas como paso previo al inicio de las 

operaciones de cierre del ejercicio. 

h) Se han comunicado los errores detectados según el procedimiento establecido. 

i) Se han utilizado aplicaciones informáticas para la comprobación de los registros 

contables. 

j) Se ha efectuado el procedimiento de acuerdo con los principios de seguridad y 

confidencialidad de la información. 

 

b. Principios. 

La evaluación de este módulo y de sus componentes formativos se realizará a lo 

largo de todo el proceso de aprendizaje, siguiendo tres fases: 

1. Evaluación inicial, al comienzo de cada unidad, para preparar la situación 

de partida, ajustando los diseños en función de las necesidades. Para 

llevar a cabo esta tarea haremos uso de la observación a través de 

diálogos y entrevistas. 

2. Evaluación procesual con intención formativa, que se llevará a cabo 

durante todo el proceso de enseñanza-aprendizaje. Supondrá recoger 

datos y llevar un seguimiento continuo de las actividades de los alumnos.  

3. Evaluación final con intención sumativa, al final del proceso, analizando 

las desviaciones entre los objetivos programados y los resultados 

obtenidos e intentando buscar solución a los problemas surgidos. 

c. Técnicas, Instrumentos e Indicadores. 

Técnicas 
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 Pruebas orales y escritas: cuestionarios, resolución de problemas y 

supuestos prácticos, etc. 

 Observación directa e indirecta: cuadernos de clase, trabajos individuales 

o en grupo, debates, etc. 

Instrumentos 

 Actividades: Se realizarán actividades durante el curso que compondrán 

el 30% de la calificación del criterio de evaluación establecido. 

 Prueba escrita: Se realizarán actividades forma individual durante el curso 

y compondrá el 70% de la calificación del criterio establecido. 

INSTRUME

NTO 

METODOLOGÍA  TEMPORALIDA

D 

EVALUACIÓN 

Actividades 

individuales. 

(AI) 

● Los alumnos realizarán 

las actividades 

relacionadas con 

criterios de evaluación 

correspondientes a los 

RA trabajados al 

finalizar cada unidad 

didáctica.  

● Se enviarán por el 

profesorado y 

entregarán por el 

alumno a través de 

Classroom. 

 

● Individual  

● Al finalizar 

cada unidad. 

● Fecha a 

determinar 

por el 

profesorado. 

● Se valorará la realización y 

la corrección de las 

mismas, de forma que se 

valora la constancia y 

esfuerzo del trabajo 

realizado sobre el 

contenido correspondiente. 

La calificación oscilará 

entre 0-10 dependiendo de: 

- 10, lo ha entregado y 

ha seguido las 

indicaciones de la 

profesora. 

- 5, lo ha entregado pero 

no ha seguido las 

indicaciones en tiempo 

y forma. 
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- 0, no ha realizado la 

entrega. 

 

Prueba 

escrita 

 Los alumnos realizarán 

pruebas escritas por 

cada unidad trabajada. 

Acumulándose el 

contenido en función 

del avance de las 

unidades 

 Individual  

 Al finalizar 

cada unidad. 

Fecha a 

determinar 

por el 

profesorado. 

 Se valorará la realización y 

corrección de la prueba 

escrita, tanto el desarrollo 

de la práctica como el 

resultado final. 

 

Indicadores 

 Participación en las actividades realizadas en el aula. 

 Asistencia y puntualidad. 

 Respeto hacia los compañeros y profesores. 

 Valoración de sus propios aprendizajes. 

 Desarrollo de la capacidad de análisis y el sentido crítico. 

 

Se podrá tener en cuenta la actitud:  

No suponen actitud positiva y es el mínimo requerido: 

 Asistencia a clases  

 Ejecución de actividades de clase.  

 Presentación de trabajos e informes. 

 Puntualidad 

 Orden, responsabilidad, disciplina, respeto. 

Pueden suponer actitud positiva: 

 Entrega de trabajos muy bien desarrollados  
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 Entrega de trabajos voluntarios propuestos en clase  

 Participación activa en la clase.  

Suponen actitud negativa: 

 Ausencias no justificadas.  

 No entrega de trabajos a tiempo.  

 Ineficacia y/o ineficiencia en la realización de actividades en casa y/o aula.  

 

 

d. CALIFICACIÓN 

 

 En las enseñanzas de FP la evaluación es continua. Esto quiere decir que hay 

que asistir regularmente a clase y participar en las actividades lectivas de los 

distintos módulos profesionales para ser evaluado. La evaluación continua 

garantiza que la calificación final de cada módulo profesional será el resultado 

del trabajo continuado a lo largo de todo el curso y no sólo del resultado de un 

examen final. 

 La evaluación continua es un derecho, pero también impone obligaciones. El 

profesorado de los diferentes módulos/materias tendrá establecido, antes del 

inicio de cada curso, las obligaciones del alumnado, los criterios de asistencia, 

las actividades... sin los cuales se perdería el derecho a la evaluación continua 

y la forma en la que será evaluado si se llega a este caso extremo. Por ello se 

debe consultar la programación didáctica de cada módulo profesional para 

conocer estos detalles para no llevarse sorpresas. 

 Tener en cuenta que, en caso de faltas reiteradas a clase, el centro docente 

puede dar de baja de oficio, por lo que se pierde el derecho a asistir a clase y a 

examinarse, y la plaza será ocupada por otro alumno o alumna. 
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 Si las circunstancias personales del alumno le impiden atender las actividades 

lectivas presenciales o a distancia se puede optar por las pruebas de obtención 

de título (POT o pruebas libres de FP) en las que la obligación es asistir al 

examen, pero en esta modalidad de estudio, hay que estudiar por cuenta propia 

y jugárselo todo en un examen. 

QUÉ SE CONSIDERA UNA FALTA DE ASISTENCIA 

Se considera una falta de asistencia la ausencia o retraso importante a una 

sesión de clase. 

El alumnado no podrá tener un número de ausencias (justificadas o no 

justificadas) superior al 25% de los días de clases, tanto en cuanto a cada una 

de las Evaluaciones como al curso completo. 

El cómputo de ausencias se realizará por evaluación, periodo que contará desde 

el inicio del trimestre hasta la fecha de la Junta de Evaluación correspondiente. 

Si se supera dicha cantidad de ausencias, se establece lo siguiente: 

 Para cada Evaluación: El/la alumno/a no será evaluado hasta junio y su 

calificación será NE. En el caso de los alumnos de 2oFP/FPB no será evaluado 

hasta marzo/abril respectivamente. 

 En Junio (en marzo en caso de alumnos de 2oFP) debe hacer el Examen 

de Evaluación que corresponda. 

En casos de alumnos/as con situaciones personales muy especiales, el equipo 

docente adecuará a dichas condiciones este criterio de ausencias. 

 

CÓMO JUSTIFICAR UNA FALTA DE ASISTENCIA 

- Por Ipasen o por email corporativo a cada profesor. En caso de presentar 
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documentación para justificar, se debe escanear dicho documento y enviar a 

cada profesor. 

- Si la justificación se hace por iPasen, utilizar únicamente la opción de 

“COMUNICACIÓN DE FALTAS”. 

- El plazo para poder justificar las faltas de asistencia será de 2 semanas, a 

contar desde el momento en que se produce la falta. Posteriormente a este plazo 

no se atenderá a justificaciones. 

- En el caso de que el alumno acumule retrasos en la asistencia a clase, al 

TERCER RETRASO se computará como falta injustificada. 

- ¿Qué se considerará un retraso? La incorporación a clase del alumno, una vez 

que el profesor ha entrado en el aula, en un plazo inferior a 5 minutos. Si se 

supera este tiempo se considerará falta injustificada 

En cumplimiento de la Orden de 29 de septiembre de 2010, se realizarán tres 

sesiones de evaluación parcial. Además de éstas, se llevará a cabo una sesión 

de evaluación inicial y una sesión de evaluación final. 

En el apartado 1 del Art. 16 de esta Orden, se indica que “la evaluación 

conllevará una calificación que reflejará los resultados obtenidos por el alumno 

o alumna en su proceso de enseñanza-aprendizaje. La calificación de los 

módulos profesionales de formación en el centro educativo y del módulo 

profesional de proyecto se expresará en valores numéricos de 1 a 10, sin 

decimales. Se considerarán positivas las iguales o superiores a 5 y negativas las 

restantes”. 

Para poder realizar la calificación de cada instrumento de evaluación asociado a 

un criterio de evaluación:  
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RA UD Tema % 

1 
1 Ciclo contable 5,00% 
2 Documentación 5,00% 

2,3,4 

3 Compras/Ventas 5,00% 
4 Gtos/Ing explotación 10,00% 
5 Provee/clientes/Acreed /deudores 15,00% 
6 Efectos/Gtos Personal 20,00% 
7 Inmovilizado 20,00% 
8 Fuentes financiación 18,00% 
9 Cuentas fin Ejercicio 2,00% 

   100% 
 

 

La nota del módulo se obtiene a partir de las notas obtenidas en cada CRITERIO 

DE EVALUACIÓN correspondiente a cada RESULTADO DE APRENDIZAJE. 

Éstos a su vez, estarán ponderados para obtener la nota final del módulo. El 

módulo se considerará aprobado a partir de un 5. Es necesario tener aprobados 

todos los CE o RA para aprobar. 

Se ponderará las unidades en función de los RA contenidos en cada una de 

ellas, siendo de mayor peso las unidades más avanzadas debido a su 

complejidad y acumulación de resultados. 

 

Si la nota obtenida, una vez realizada la ponderación califica superior a 5, el 

alumno habrá superado los criterios y RA correspondientes. 

 

El módulo constará de dos evaluaciones siendo la  nota calificativa la 

ponderación según las unidades y resultados vistos hasta el momento de la 

evaluación según los porcentajes indicados anteriormente. 

1º EVALUACIÓN Del 15/09 al 12/12 

2º EVALUACIÓN Del 13/12 al 4/03 
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EVALUACIÓN FINAL  11 de marzo 

 

10. INCORPORACIÓN DE LOS TEMAS TRANSVERSALES DEL 

CURRÍCULO. 

Dentro del ideario del centro educativo San Miguel Adoratrices y teniendo en 

cuenta los valores que deben transmitirse en todas las acciones pastorales y 

educativas, encaminaremos el trabajo en el aula dentro de los dos grandes 

pilares de nuestra congregación, Adorar y Liberar.  

 El lema que tendremos presente durante el año será: ES LA HORA. 

 

      En la programación de la asignatura de Formación y Orientación Laboral, 

hemos abordado, entre otros, temas trasversales como: los principios de 

igualdad de derechos entre los sexos, el rechazo a todo tipo de discriminaciones, 

el fomento de los hábitos de comportamiento democrático, la educación para la 

salud, el fomento de valores cívico… 

De esta manera trabajaremos el lema involucrando “ES LA HORA” en la 

educación a la interioridad, conocernos para conocer y atender a aquellas 

personas que necesitan de nosotros con comportamientos hacia la “no 

discriminación”, hacia “la igualdad de oportunidades”, etc. 

 Para conseguirlo hemos utilizaremos distintos métodos. Así, para la 

educación por la igualdad entre los sexos intentamos corregir prejuicios 

mediante referencias constantes a las actividades que pueden ser realizadas por 

ambos sexos, haciendo especial hincapié en aquellas que tradicionalmente han 

“pertenecido” a los hombres. 

 La educación para la paz está asociada con la tolerancia, la no violencia, 

la cooperación, etc. Estos valores se trabajan especialmente en las unidades 

relativas a la negociación y a los convenios colectivos, en los que se explica que 
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una actitud de respeto hacia la opinión de los demás y una aceptación de la 

opinión de la mayoría son fundamentales para vivir en una sociedad tolerante. 

 La educación para la salud es un tema especialmente importante en este 

módulo puesto que hay un bloque de contenidos dedicado a la salud laboral. En 

este bloque el alumnado comprenderá la importancia de la adopción de unas 

medidas de higiene y de prevención de riesgos y sus consecuencias positivas 

en la calidad de vida. 

 

 La inclusión armónica y equilibrada de estos contenidos con los del resto 

que componen el currículo se ha realizado a través de la continua referencia a 

los mismos, tanto en el desarrollo teórico del texto como en la planificación de 

las actividades de todas y cada una de las unidades. 

 

 

11. ACTIVIDADES Y MOMENTOS DE RECUPERACIÓN 

PRUEBAS ESCRITAS DE RECUPERACIÓN DE PARCIALES 

1. Tienen como objetivo superar cada una de las pruebas de evaluación temática 

no aprobadas. También tendrá como objetivo alcanzar una nota superior a la 

obtenida, aun cuando ésta sea 5 o superior a 5 si un/a alumno/a requiere 

voluntariamente repetir una Prueba Escrita de Evaluación con este fin. La nota 

inicial le será respetada, aunque no consiga su objetivo. En caso de subir nota, 

solo se podrá en la recuperación excepcional de Junio. 

2. Se efectúa después de cada evaluación. Si la calificación obtenida es igual o 

superior a 5 dará lugar a una nueva nota de evaluación que reflejará la 

superación de la evaluación. 

3. Pueden hacerse varias Pruebas Escritas de Recuperación de una misma 

Evaluación a criterio del profesor. 
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4. Estas pruebas versarán sobre los mismos contenidos que la prueba de 

evaluación correspondiente. 

5. El alumno que ha asistido a la evaluación continua deberá tener entregadas las 

actividades de los temas correspondientes a la evaluación presentada, en el 

caso de aprobar el examen, se le hará media con las actividades. (Se guarda en 

recuperación, no en examen final). 

6. El número y los tipos de pregunta pueden variar según criterio del profesor: 

preguntas de respuesta corta, preguntas tipo test, preguntas de desarrollo, 

supuestos prácticos… 

 

PRUEBA FINAL EXTRAORDINARIA 

Durante este periodo el alumnado que no haya alcanzado el mínimo en el 

conjunto de Resultados de Aprendizaje, trabajará aquellas partes o concreciones 

de las competencias no superadas (criterios de evaluación no superados), con 

el objetivo de que pueda adquirirlas de cara a la evaluación extraordinaria. 

La evaluación extraordinaria: 

1. Tienen como objetivo superar una evaluación no aprobada o alcanzar una nota 

superior a la obtenida, aun cuando ésta sea 5 o superior a 5 si un/a alumno/a 

requiere voluntariamente repetir una Prueba Escrita de Evaluación con este fin. 

La nota inicial le será respetada, aunque no consiga su objetivo. 

2. La Prueba Final se hace a final de curso, en la Convocatoria Extraordinaria. 

3. La Prueba Final se hace según exámenes independientes para cada una de las 

evaluaciones (1ª y 2ª), efectuándose en convocatoria única. No se guardarán los 

controles parciales aprobados anteriormente. 

4. Si la calificación obtenida es igual o superior a 5 dará lugar a una nueva Nota de 

Evaluación que reflejará la superación de la evaluación.  

5. El alumno que se presente a convocatoria final extraordinaria, no se les hará 

media con otros criterios de evaluación (actividades), su examen será 

calificado sobre 10.  
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a. INDICACIONES 

1. La validez de una evaluación superada se mantiene durante todo el curso. 

2. El alumnado tiene derecho a cuatro convocatorias. Esto es una convocatoria 

por curso. 

3. La asistencia a clases es obligatoria, así como la realización de las actividades. 

4. Se considera 1 falta la ausencia a una sesión de clase.  

5. Todos los retrasos y faltas de asistencia deberán ser debidamente justificados 

al profesor.  

6. No se tendrá derecho a efectuar la prueba escrita de evaluación si las faltas 

exceden al 25% del número de horas semanales impartidas en el módulo de 

que se trate, salvo situaciones excepcionales y a juicio del equipo docente. 

7. Para superar la evaluación es imprescindible la presentación de trabajos y/o 

actividades el mismo día como máximo de la realización de las pruebas escritas 

de evaluación, salvo situaciones excepcionales y a juicio del profesor. 

8. Una vez comenzada una prueba escrita, el/la alumno/a que se presente más 

tarde a la misma, no tendrá derecho a realizarla. 

9. Si este retraso lo considera el profesor debidamente justificado y no se han 

dado antecedentes de impuntualidad o de otras actitudes negativas, se podrá 

realizar la prueba siempre que ningún alumno haya salido aún del aula. 

10. Los controles o pruebas escritas tendrán su finalización a la misma hora para 

todo el alumnado independientemente de que los comenzarán con 

posterioridad. 

11. No se atenderán a razones personales para efectuar pruebas escritas o 

controles fuera del calendario fijado, excepto por causas justificadas a criterio 

del equipo docente. 

12. Las faltas de asistencia a las clases anteriores a los controles o pruebas 

escritas, privará al alumnado de la realización de las mismas, salvo situaciones 

excepcionales y a juicio del equipo docente. 
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12. ACTIVIDADES COMPLEMENTARIAS Y EXTRAESCOLARES 

Las actividades que se realizarán, en función de la organización del curso será 

la siguientes: 

 

 “ANIMATE A EMPRENDER” GYMKHANA 

 ANIMATE A EMPRENDER CONFERENCIA 

 AESLEME CONFERENCIA 

 - AESLEME TEATRO 

 - ALCÁZAR  

 - ALCOHOL Y SOCIEDAD  

 - BELENES SINGULARES  

 - CABD-UPO  

 - CENTRO REGIONAL DE TRANSFUSIONES (CONFERENCIA) 

 - CENTRO REGIONAL DE TRANSFUSIONES-DONACIÓN DE SANGRE 

 (VISITA)  

 - COEDUCACIÓN 

 - CONVIVIMOS JUNTOS 

 - DÍA DE ANDALUCIA 

 - DÍA DE LA CONSTITUCIÓN ESPAÑOLA 

 - DÍA DE EUROPA 

 - DÍA DE LA MUJER 

 - DÍA DE LA FUNDADORA STA M. MICAELA 

 - DÍA DE LA PAZ 

 - DIETÉTICA Y NUTRICIÓN (NESTLE)  

 - DOMUND  

 - DONUTS/DANONE  

 - DROGAS (COMISARÍA DE BAMI)  

 - FESTIVAL MICAELIANO 

 - SANTA M. MICAELA (CONFERENCIA) 
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 - HOMEOPATIA HOY  

 - KILO  

 - MANOS UNIDAS  

 - NAVIDAD  

 - NAVIDAD PARALITURGIA 

 - PARQUE DE MARIA LUISA  

 - SEMANA DE LA CIENCIA 

 - SEMANA SANTA 

 - TRANSPLANTES  

 - VÍA CRUCIS 

 

13. PROCEDIMIENTOS PARA EL SEGUIMIENTO DE LA 

PROGRAMACIÓN 

Para el seguimiento de las programaciones vamos a utilizar unos 

indicadores objetivos y subjetivos que se aplicarán en diversos momentos a lo 

largo del curso escolar. 

En Septiembre se realizará una evaluación inicial del alumno a partir de la 

cual se revisarán las programaciones adaptándolas a las características 

detectadas. 

Trimestralmente y al finalizar el curso, en las sesiones de evaluación del 

claustro, se valorará el grado de cumplimiento de las programaciones, así como 

el porcentaje de alumnos que hayan superado los niveles mínimos 

determinados. 

En Junio se estudia el grado de satisfacción de los alumnos mediante 

encuestas, donde evalúan: la formación conseguida, nivel académico del Centro, 

criterios de evaluación y programación, etc. 

INDICADORES OBJETIVOS 
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INDICADORES INSTRUMENTO 

DE MEDIDA 

FRECUENCIA Y 

MOMENTO DE 

MEDIDA 

RESPONSABL

E 

Nivel formativo del 

alumno 

Evaluación inicial Anual Profesor 

Cumplimiento de 

las 

programaciones 

Programaciones Trimestral y Anual Profesor 

Porcentaje de 

alumnos 

promocionados 

Actas y boletines Trimestral y Anual Profesor 

 

 

INDICADORES SUBJETIVOS 

 

INDICADORES INSTRUMENTO 

DE MEDIDA 

FRECUENCIA Y 

MOMENTO DE 

MEDIDA 

RESPONSABL

E 

Grado de 

satisfacción del 

alumno 

Encuestas Anual Tutor 
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