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INFORMACION A FAMILIAS Y ALUMNADO PRINCIPIO CURSO

MODULO: TRATAMIENTO DE LA DOCUMENTACION | CURSO: 2025-2026

CONTABLE 2°TGA
RESULTADOS DE APRENDIZAJE: CONTENIDOS:

R.A. 1: Prepara la documentacion soporte de 1. La contabilidad. El ciclo contable.
los hechos contables interpretando la 2. Preparacion de la documentacion contable.
informacion que contiene. Obligaciones legales.

3. Compras y ventas en el PGC de Pymes.
R.A. 2: Registra contablemente hechos 4. Gastos e ingresos de explotacion
econdmicos  habituales reconociendo 'y 5. Acreedores y deudores por operaciones
aplicando la metodologia contable y los comerciales |
criterios del Plan General de Contabilidad 6. Acreedores y deudores por operaciones
PYME. comerciales II

7. Inmovilizado

R.A. 3: Contabiliza operaciones econdmicas 8. Fuentes de financiacion

habituales correspondientes a un ejercicio 9. Operaciones fin de ejercicio. Las cuentas
econémico  completo, reconociendo y anuales

aplicando la metodologia contable y los 10. Aplicaciones informaticas.

criterios del Plan de Contabilidad.

R.A. 4: Comprueba las cuentas relacionando
cada registro contable con los datos de los
documentos soporte.

EVALUACION
Criterios de evaluacion:

R.A. 1: Prepara la documentacion soporte de los hechos contables interpretando la
informacion que contiene. (10%):

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

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

¢) Se han efectuado propuestas para la subsanacion de errores.

d) Se ha clasificado la documentacion soporte de acuerdo a criterios previamente establecidos.

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

f) Se ha archivado la documentacion soporte de los asientos siguiendo procedimientos establecidos.
g) Se ha mantenido un espacio de trabajo con el grado apropiado de orden y limpieza.

R.A. 2: Registra contablemente hechos econémicos habituales reconociendo y aplicando la
metodologia contable y los criterios del Plan General de Contabilidad PYME. (40%):
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a) Se han identificado las cuentas que intervienen en las operaciones mas habituales de las
empresas.

b) Se han codificado las cuentas conforme al PGC.

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

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

e) Se han cumplimentado los distintos campos del libro de bienes de inversion por medios manuales
y/o informaticos.

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

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

R.A. 3%: Contabiliza operaciones econémicas habituales correspondientes a un ejercicio
economico completo, reconociendo y aplicando la metodologia contable y los criterios del Plan
de Contabilidad. (40%):

a) Se han identificado los hechos econdmicos que originan una anotacion contable.

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

¢) Se han obtenido periddicamente los balances de comprobacion 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 econdmico.

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 econdmico concreto.

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

g) Se ha preparado la informacién econdmica relevante para elaborar la memoria de la empresa para
un ejercicio econdmico concreto.

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

R.A. 4: Comprueba las cuentas relacionando cada registro contable con los datos de los
documentos soporte. (10%):

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

b) Se han cotejado periddicamente los saldos de los préstamos y créditos con la documentacion
soporte.

¢) Se han cotejado los saldos de clientes y proveedores de acuerdo a las normas internas recibidas.
d) Se han comprobado los saldos de la amortizacion 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 integracion de partidas.

f) Se han efectuado las correcciones adecuadas a través de la conciliacion bancaria para que, tanto
los libros contables como el saldo de las cuentas, reflejen las mismas cantidades.

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 seglin el procedimiento establecido.

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

J) Se ha efectuado el procedimiento de acuerdo con los principios de seguridad y confidencialidad
de la informacion.
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CONTENIDOS: SECUENCIACION Y TEMPORALIZACION POR UNIDADES Y
TRIMESTRES

La distribucion de las unidades didacticas segun las tres evaluaciones queda reflejada en la tabla
siguiente.

Unidades | Evaluacion Horas Horas RA | RA2 | RA3 | RA4 | Horas
Aula Empresa 1 Totales
Ul 12 0 X | X | x | x
U2 12 0 X | X | x | x
L3 65
U4 12 0 X | x | x| x
U5 14 0 X | x| x| X
U6 13 8 X | X | X | X
ot . 13 9 X | X | X | X
’ 65
U8 13 9 X | X | X | X
U9 13 9 X | X | X | X
= 45
U10 14 9 X | x| x [ x
Horas RA 131 44 43 | 44 | 44 | 44 175

INSTRUMENTOS Y CRITERIOS DE CALIFICACION DEL MODULO:

Los instrumentos de evaluacion especificados en la programacion general del departamento se
valoraran atendiendo a las ponderaciones establecidas para los Resultados de Aprendizaje y para los
correspondientes criterios de evaluacion vistos en los apartados anteriores y resumidos en la tabla
que aparece a continuacion. Para ello se tendrd en cuenta la nomenclatura siguiente:

e PO (Pruebas sin material): Pruebas objetivas de evaluacién tanto escritas como orales,

como practicas de administrativo sin utilizar material de apoyo.

¢ OA (Observacion en el Aula): Realizacion de trabajos, practicas, pruebas... tanto indivi-
duales como en grupo, con la ayuda del material de apoyo necesario y que se presentaran
con regularidad en horario de clase.

¢ OE (Observacion en la Empresa): Actividades planteadas por el docente para que el alum-
nado las desarrolle en la empresa. Estas actividades seran supervisadas y evaluadas tanto por
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el tutor laboral como por el docente del modulo, quien sera el que finalmente las califique.

En el caso del alumnado que haya interrumpido el periodo de FFEOE, éste se incorporara a partir de
ese momento a las clases ordinarias, aplicandose los mismos instrumentos y criterios de calificacion
especificados en el presente punto. En estos casos la empresa u organismo equiparado no llegara a
evaluar ninguno de los RRAA y actividades impartidas en periodo de FFEOE.

UNIDADES DETRABAJO | Ul |v2|w3|uva| us |ue| vz | us | wo | uto
RAL | X | X | X X X | X[ X X|X]| X
RESULTADOSDE | RAZ | X | X [ X | X | X [ X[ X[ X [ X | X
APRENDIZAJE RA3 | X | X X[ X| X | X[ x| X[X]| X
Rad | X | X1 XX X | x| x| x|x]| X
PO | X | X XX X [ XX X[X] X
INSTRUMENTOS oA | X | XXX X I x| x|x][|x]| X
OE X | X | x| X[ X

® NOTAS:

@ La calificacion que correspondera a los Criterios de evaluacion asociados a los resultados de
aprendizaje ponderard un 100% sobre la nota final.

@ La calificacion de cada alumno/a se calcularda en funcion de la ponderacién de notas
obtenidas en cada criterio de evaluacion, que a su vez tendran una ponderacion sobre cada
resultado de aprendizaje y en la calificacion final.

@ La calificacion del modulo se expresara en valores numéricos de 1 a 10, sin decimales. Se
consideraran positivas las calificaciones iguales o superiores a 5 y negativas las restantes.

@® Los RA marcados con asterisco (*) deberan tener una calificacion igual o superior a cinco
para la superacion del modulo profesional, debido a su relevancia para el perfil profesional
del titulo al que corresponde.

@ El alumnado, previamente a su incorporacion a la FFEOE, debera haber superado los
Resultados de Aprendizaje correspondientes a Prevencion de Riesgos Laborales presentes
tanto en el modulo transversal de IPE I, como en aquellos moédulos profesionales en los que
la PRL esté incluida.

TRATAMIENTO DE LA RECUPERACION:

Para el alumnado que pese a asistir regularmente a clase y participar en las actividades
programadas, no consiga evaluacion positiva del modulo por evaluaciones parciales, o bien no
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haya superado la FFEOE, se plantearan opciones para mejorar las competencias necesarias de
manera que pueda seguir el proceso de evaluacion continua. Para ello se plantearan practicas y/o
actividades de “repaso de lo aprendido”. Al ser los contenidos de este modulo acumulativos y
necesarios para progresar adecuadamente se entiende que cuando el alumno apruebe las
evaluaciones parciales tendra superadas las evaluaciones anteriores no superadas.

Seglin la Orden de 18/09 de 2025 (art. 22), “el periodo de refuerzo serd el comprendido entre las
dos evaluaciones finales”, entre el 30/05 y el 22/06.

PERDIDA DE EVALUACION CONTINUA:

La pérdida de la evaluacion continua se aplicard al alumnado con un absentismo superior al 20% de
la duracion total del modulo, a partir de la fecha en la que el alumnado se haya matriculado.

Este Ciclo Formativo tiene caracter presencial, de manera que los alumnos y/o alumnas que no
asistan un 20% de las horas de este modulo, perderan el derecho de evaluacion continua y tendran
que realizar una serie de pruebas objetivas (prueba escrita tedrico-practica individual y, en su caso,
una prueba practica de aplicacion de los contenidos) correspondientes a los criterios de evaluacion
que estén asociados a los RA no superados.

SITUACION DE PENDIENTES DEL PLAN ANTERIOR:

Se van a realizar dos convocatorias finales, denominadas por la Consejeria de Educacion en el
sistema de gestion Séneca como: Evaluacion de pendientes 1° convocatoria, la cual se realizard la
ultima semana de noviembre — primera de diciembre y evaluacion de pendientes 2° convocatoria, se
realizara a finales de febrero — primeros de marzo.

La no presentacion en cada convocatoria y para cada médulo profesional pendiente conlleva la
calificacion de “No presentado” y consume convocatoria.

MATERIALES NECESARIOS

@® Libro de texto recomendado: Tratamiento de la Documentacion Contable. Editorial
Macmillan. ISBN: 978-84-10207-04-2

Cuaderno de documentos: Tratamiento de la Documentacion contable de Macmillan. ISBN:
978-84-10207-05-9

Plan General de Contabilidad para las PYMES.

Actividades elaboradas por el profesor.

Equipos informaticos y software especifico

Caiion y pantalla de proyeccion.

COMPETENCIAS PERSONALES Y SOCIALES
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Con el objetivo de realizar la asignacion de empresas al alumnado de forma objetiva, se

valoraran las siguientes competencias personales y sociales:

@ Recaliza las tareas programadas en el tiempo establecido

@ Muestra iniciativa ante problemas que se le plantea y toma decisiones adecuadas

@ Cuida los recursos y evita riesgos medioambientales

@ Capacidad de innovacion y creatividad

@ Sabe dialogar, negociar y trabajar cooperativamente

@ Muestra empatia y respeto, valora la diversidad

@ Iniciativa en la busqueda de empresas

@ Cumple las normas

También se tendra en cuenta la asistencia y las calificaciones obtenidas en los distintos modulos

del ciclo formativo.

PROTOCOLO UNIFICADO DE ACTUACION TELEMATICA
Para que haya uniformidad a la hora de trabajar de forma telemdtica y favorecer la atencion del
alumnado, todo el profesorado del centro debe adoptar las siguientes directrices:

Se trabajaré con el alumnado a través de la plataforma Moodle Centros.
En las videoconferencias con el alumnado y el profesorado se utilizara la herramienta
suministrada en Moodle Centros (bbCollaborate).
La retroalimentacion entre profesorado y alumnado se producird a través de los mecanismos
suministrados por la plataforma Moodle.
Para favorecer la coordinacion entre los miembros del equipo docente, ademads, se podran
utilizar herramientas de Google Drive, por ejemplo:
@ Formularios para recabar informacion que no tenga caracter personal o confidencial.
@® Hojas de calculo para organizar actuaciones comunes como el calendario de
examenes de tutoria.
Uso de Séneca para recabar informacion de tutoria.
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