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1. PRESENTACION DEL MODULO

Ciclo Formativo: Grado Medio en Gestion Administrativa

Médulo Profesional: | Tratamiento de la Documentacion Contable

Grupo: 2° GMGA
Horas del modulo: N° horas: 126 anuales (6 horas semanales; 21 semanas)
ud. Competencia

UC0981_2: Realizar registros contables.

asociadas
R.D. 1631/2009, de 30 de octubre, por el que se establece
el titulo de Técnico en Gestion Administrativa y se fijan
Normativa que | Sus ensefianzas minimas.
regula el titulo Orden de 21 de febrero de 2011, por la que se desarrolla
el curriculo correspondiente al titulo de Técnico en
Gestion Administrativa
Especialidad: Administracion de empresas
Nombre:
Profesorado

Elena Sanabria Gonzalez
Miguel Angel Narvaez Romero

2. OBJETIVOS GENERALES RELACIONADOS CON EL MODULO

La formacion del moédulo contribuye a alcanzar los objetivos generales de este ciclo
formativo que se relacionan a continuacion:

1.

2.

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

(d) Analizar las posibilidades de las aplicaciones y equipos informaticos,
relacionandolas con su empleo mas eficaz en el tratamiento de la informacion para
elaborar documentos y comunicaciones.

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

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

(h) Introducir asientos contables manualmente y en aplicaciones informaticas
especificas, siguiendo la normativa en vigor para registrar contablemente la
documentacion.
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6. (p) Reconocer las principales aplicaciones informéticas de gestién para su uso
asiduo en el desempefio de la actividad administrativa.

3. COMPETENCIAS PROFESIONALES, PERSONALES Y SOCIALES.

Asi mismo, la formacién del modulo contribuye a alcanzar las competencias
profesionales, personales y sociales de este titulo que se relacionan a continuacion:

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

c) Clasificar, registrar y archivar comunicaciones y documentos segln las técnicas
apropiadas y los parametros establecidos en la empresa.

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE RELACIONADOS CON EL MODULO Y
CRITERIOS DE EVALUACION.

RESULTADOS DE | CRITERIOS DE EVALUACION

APRENDIZAJE

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

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

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

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

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

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.

1. Prepara la documentacion
soporte de los hechos
contables interpretando la
informacion que contiene.

a) Se han identificado las cuentas que intervienen
en las operaciones mas habituales de la
empresa.

b) Se han codificado las cuentas conforme al PGC.

c) Se han determinado qué cuentas se cargan Yy

2. Registra contablemente
hechos econémicos
habituales reconociendo y
aplicando la metodologia
contable y aplicando los

criterios del Plan General
de Contabilidad PYME

cudles se abonan, segun el PGC.
d) Se han efectuado los asientos correspondientes
a los hechos contables méas habituales.
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RESULTADOS DE
APRENDIZAJE

CRITERIOS DE EVALUACION

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

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

3. Contabiliza operaciones

econémicas habituales
correspondientes a un
ejercicio econémico

completo, reconociendo y
aplicando la metodologia
contable y los criterios del
Plan de Contabilidad

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

b) Se ha introducido correctamente la informacion
derivada de cada hecho economico en la
aplicacion informatica de forma cronoldgica.

c) Se han obtenido periédicamente los balances de
comprobacion de sumas y saldos.

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

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

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

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

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

1) Se ha verificado el funcionamiento del proceso,
contrastando los resultados con los datos
introducidos.

4. 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
publicas con la documentacion laboral y fiscal.

b) Se han cotejado periodicamente los saldos de
los préstamos y créditos con la documentacion
soporte.
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RESULTADOS DE
APRENDIZAJE

CRITERIOS DE EVALUACION

c) Se han circularizado 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 segln
el procedimiento establecido.

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

J) Se ha efectuado el procedimiento de acuerdo
con los principios de seguridad vy
confidencialidad de la informacién.

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

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

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

c) Se han introducido conceptos codificados en la
aplicacion  informatica  siguiendo  los
procedimientos establecidos.

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

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

f) Se ha introducido la informacion que
corresponde a cada campo en el asiento de
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RESULTADOS
APRENDIZAJE

DE

CRITERIOS DE EVALUACION

acuerdo con la naturaleza econdmica de la
operacion.

g) Se han resuelto los imprevistos que puedan
surgir durante la utilizacion de la aplicacion,
recurriendo a la ayuda del programa, a la ayuda
online o al servicio de atencion al cliente de la
empresa creadora del software.

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

i) Se ha seguido el plan de accidn para la custodia
en lugar y soporte adecuado y la Gestion
Administrativa de la copia de seguridad, en
tiempo y con los métodos adecuados.

TEMPORALIZACION

4. RELACION DE UNIDADES CON BLOQUES TEMATICOS Y

Al indicar la temporalizacion del mddulo reflejaremos la misma para el caso de ensefianza
presencial o ensefianza a distancia, en cuyo caso separaremos entre las horas dedicadas a
docencia directa (D.D.) o a otras actividades online (OT AC).

u.D. TITULO TEMPORALIZACION
3 1 | Proceso contable y normativa contable 5h.
g , |Documentacion y tratamiento contable de las 17 h
- operaciones de compras '
<
o 3 Documentacion y tratamiento contable de las 18h
& operaciones de ventas '
4 Documentacion contable de otros gastos e ingresos 17 h
de explotacion '
5 | Operaciones de tesoreria y financiacion 21 h.
zZ
‘8 6 |Las operaciones con el inmovilizado 21 h.
§ 7 El proceso de cierre contable y la elaboracion de las 17 h
<>t cuentas anuales '
§ Utilizacion  de  aplicaciones  informaticas
8 Iy 10 h.
especificas: Contasol
Total horas: 126 h.
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5. DESARROLLO DE UNIDADES DIDACTICAS Y CONTENIDOS

El desarrollo de las diferentes Unidades Didéacticas sera el siguiente:

: . Proceso contable y normativa contable
Unidad Didactica 1 —
Temporalizacion 5h.
Objetivos Generales b fg

Competencias Profesionales ad

Resultado de aprendizaje 1 Criterios de evaluacion
Ponderacion RA 3% | % modulo 3% a,b,cdefg
CONTENIDOS

1. La documentacion contable

1. Conservacion y custodia de la documentacion

2. Documentos necesarios para el registro de operaciones contables
2.1. Documentos mercantiles
2.2. Documentos relacionados con el ciclo comercial de la empresa
2.3. Documentos de tesoreria
2.4. Documentos de personal
2.5. Documentos relacionados con las Administraciones Publicas

CONTENIDOS BASICOS

@)
©)

o

Preparacion de documentacion soporte de hechos econémicos:

e Ladocumentacion mercantil y contable.
e Documentos- justificantes mercantiles tipo.

Documentacion relativa a las compras y ventas.

Documentos relativos al almacén, referidos al registro de compras y
ficha de almacén.

Documentos relacionados con cobros y pagos.

Documentos relacionados con temas fiscales y laborales, liquidacion
de impuestos, nominas, Tcly Tc2 (RLC y RNT).

Otros documentos, pélizas de seguros, documentos de notaria,
contrato de compraventa, recibos de suministros y contratos de
alquiler.

e Interpretacion contable de los documentos justificantes de la informacion
contable.

e Organizacién y archivo de los documentos mercantiles para los fines de la
contabilidad.

e Legislacion mercantil aplicable al tratamiento de la documentacion contable.
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Documentacion y tratamiento contable de las
Unidad Didéctica 2 | operaciones de compras

Temporalizacion 17 h.
Objetivos Generales h, p
Competencias Profesionales c,d
Resultado de aprendizaje 2 Criterios de evaluacion
Ponderacion RA 70% | % modulo 10,22% a,b,c,d gh
Resultado de aprendizaje 3 Criterios de evaluacion
Ponderacion RA 10% | % moédulo 0,81% a,b,cdi
Resultado de aprendizaje 4 Criterios de evaluacion
Ponderacion RA 13% | % moddulo 1,79% ace,f
CONTENIDOS

1. Documentacion de las operaciones de compras.

2. Registro contable de las operaciones de compras
1.1. Normas de registro de valoracion de las compras
1.2. Asientos tipo de compras
1.3. Contabilidad de los anticipos de compras.

1.4. Contabilidad de los descuentos y devoluciones.
1.5. Contabilidad de los envasen compras.

CONTENIDOS BASICOS

Preparacion de documentacion soporte de hechos econdmicos:

e Documentos- justificantes mercantiles tipo.
o Documentacion relativa a las compras y ventas.
o Documentos relativos al almacén, referidos al registro de compras y
ficha de almacén.

Registro contable de hechos econémicos habituales:

e Operaciones relacionadas con compras.
Contabilizacion de operaciones de un ejercicio economico completo:

e Registro contable de operaciones diarias.

e Aplicacion informatica para el desarrollo de un ejercicio contable completo.
Comprobacidn de cuentas:

e La comprobacion de los registros contables. Comprobacion de la
documentacion comercial, laboral y bancaria. Circularizado del saldo de
clientes y proveedores.

e El punteo y la casacion contables.

e La comprobacién en las aplicaciones informaticas.
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2.
3.

Documentacion y tratamiento contable de las
Unidad Didéactica 3 | operaciones de ventas

Temporalizacion 18 h.
Objetivos Generales h, p
Competencias Profesionales | c, d
Resultado de aprendizaje 2 Criterios de evaluacion
Ponderacion RA 70% | % modulo 10,92% a,b,cdfgh
Resultado de aprendizaje 3 Criterios de evaluacion
Ponderacion RA 10% | % moddulo 0,93% a,b,cdi
Resultado de aprendizaje 4 Criterios de evaluacion
Ponderacion RA 13% | % mobdulo 2,05% a, cef hij
CONTENIDOS
1. Registro contable de las operaciones de venta

1.1. Contabilidad de las ventas

1.2. Contabilidad de los anticipos de ventas

1.3. Contabilidad de los descuentos y devoluciones de ventas
1.4. Contabilidad de los envases en ventas

1.5. Contabilidad de los transportes en ventas

Contabilidad de la regularizacion de existencias

La liquidacion del IVA

CONTENIDOS BASICOS

Preparacion de documentacion soporte de hechos econdmicos:

e Documentos- justificantes mercantiles tipo.
o Documentacion relativa a las compras y ventas.
o Documentos relativos al almacén, referidos al registro de compras y
ficha de almacén.
o Documentos relacionados con cobros y pagos.

Registro contable de hechos econdémicos habituales:

e Operaciones relacionadas con compras y ventas. Correcciones de valor.
e Liquidacién de IVA. Libros registro de facturas emitidas y facturas recibidas.
e Registro contable informatico de los hechos econdmicos habituales.

Contabilizacion de operaciones de un ejercicio econémico completo:

e Registro contable de operaciones diarias.

Comprobacion de cuentas:




PROGRAMACION AENOR

JJFe |ES. h
EMILIO CANALEJO DIDACTICA E? GD 5_—%
OLMEDA FP-FPB Sona W
MD850203  Version 1 FECHA: 1-9-20 Pagina 1 de o

MATERIA: TRATAMIENTO DE LA DOC CONTABLE NIVEL: 2GMGA CURSO 2022 2023

e La comprobacién de los registros contables. Comprobaciéon de la
documentacion comercial, laboral y bancaria. Circularizado del saldo de
clientes y proveedores.

e El punteo y la casacion contables.

e La comprobacion en las aplicaciones informaticas.

Registro de la documentacion y tratamiento
Unidad Didéactica 4 | contable de otros gastos e ingresos de explotacion
Temporalizacion 17 h
Objetivos Generales h, p
Competencias Profesionales | c, d
Resultado de aprendizaje 2 Criterios de evaluacion
Ponderacion RA 70% | % modulo 14% a,b,cdfgh
Resultado de aprendizaje 3 Criterios de evaluacion
Ponderacion RA 10% | % moddulo 1,06% a,b,cdi
Resultado de aprendizaje 4 Criterios de evaluacion
Ponderacion RA 13% | % mddulo 1,17% a, e fhij
CONTENIDOS

1. Tratamiento de la documentacion y registro contable de servicios exteriores

2. Tratamiento de la documentacion y registro contable de gastos de personal

3. Tratamiento de la documentacion y registro contable de otros gastos e ingresos
de gestion

CONTENIDOS BASICOS

Preparacion de documentacion soporte de hechos econémicos:

e Documentos- justificantes mercantiles tipo.
o Documentos relacionados con temas fiscales y laborales, liquidacion
de impuestos, néminas, Tcly Tc2 (RLC y RNT).
o Otros documentos, polizas de seguros, documentos de notaria,
contrato de compraventa, recibos de suministros y contratos de
alquiler.

Registro contable de hechos econdémicos habituales:

e (Gastos e ingresos. Servicios exteriores. Tributos. Personal. Otros.
e Registro contable informatico de los hechos econdmicos habituales.

Comprobacion de cuentas:

e La comprobacién de los registros contables. Comprobacién de la
documentacion comercial, laboral y bancaria.
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e El punteo y la casacion contables.
e La comprobacion en las aplicaciones informaticas.

2.

3.

o1~

e S e . Operaciones de tesoreria y financiacion
Temporalizacion 21h

Objetivos Generales h, p

Competencias Profesionales | c, d

Resultado de aprendizaje 2 Criterios de evaluacion

Ponderacion RA 70% | % modulo 17,08% a,b,cdfgh

Resultado de aprendizaje 3 Criterios de evaluacion

Ponderacion RA 10% | % moddulo 1,52% a,b,cdi

Resultado de aprendizaje 4 Criterios de evaluacion

Ponderacion RA 13% | % mobdulo 3,35% a,b,efhij

CONTENIDOS

1. Documentacion utilizada en las operaciones de tesoreria

Tratamiento de la documentacion y registro contable de gastos e ingresos
financieros

Tratamiento de la documentacion y registro contable de las operaciones de
negociacion de efectos comerciales

3.1. Efectos en cartera

3.2. Operaciones de efectos en gestion de cobro

3.3. Operaciones de descuento de efectos

. Tratamiento y registro contable de clientes de dudoso cobro
. Tratamiento contable de la documentacion y registro de otras operaciones de

financiacién bancarias: pdlizas de crédito y préstamos bancarios

. Control interno de las operaciones de tesoreria y la documentacion bancaria:

argueos de caja y conciliacion bancaria

CONTENIDOS BASICOS

Preparacion de documentacion soporte de hechos econémicos:

e Documentos- justificantes mercantiles tipo.
o Documentos relacionados con cobros y pagos.

Registro contable de hechos econdmicos habituales:

e Registro contable de los instrumentos de cobro y pago. Deterioro de créditos
comerciales.
e Registro contable informatico de los hechos econdmicos habituales.

Comprobacion de cuentas:
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e La comprobacion de los registros contables. Comprobacion de la
documentacion comercial, laboral y bancaria.

e El punteo y la casacion contables.

e La conciliacion bancaria.

e Lacomprobacion en las aplicaciones informaticas.

Documentacion y registro contable de las
Unidad Didéactica 6 | operaciones de inmovilizado

Temporalizacion 21h
Objetivos Generales h, p
Competencias Profesionales | c,d
Resultado de aprendizaje 2 Criterios de evaluacion
Ponderacion RA 70% | % modulo 17,78% a,bcdefgh
Resultado de aprendizaje 3 Criterios de evaluacion
Ponderacion RA 10% | % modulo 2,51% a,b,cdef
Resultado de aprendizaje 4 Criterios de evaluacion
Ponderacion RA 13% | % mobdulo 2,70% a,de fhij
CONTENIDOS

1. Las operaciones con el inmovilizado
2. Registro contable de las adquisiciones de inmovilizado
2.1. Normas de valoracion
2.2. Asientos contables de las diferentes operaciones
3. Registro contable de las amortizaciones del inmovilizado
4. Registro contable de enajenacion y bajas del inmovilizado
5. Interpretacion, archivo y control interno de la documentacion del inmovilizado

CONTENIDOS BASICOS

Registro contable de hechos econdémicos habituales:

e Inmovilizado Material. Adquisicidon, amortizacion, provisiones y enajenacion.
Libro de bienes de inversion.
Contabilizacion de operaciones de un ejercicio econémico completo:
e Asiento de apertura.
e Registro contable de operaciones diarias.
e Ajustes de fin de ejercicio, periodificacion, amortizaciones, correcciones de
valor y regularizacion contable.
Comprobacion de cuentas:
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e La comprobacion de los registros contables. Comprobaciéon de la
amortizacion acumulada con las fichas de inmovilizado.

El proceso de cierre contable y la elaboracion de
Unidad Didéactica 7 | las cuentas anuales

Temporalizacion 17 h.
Objetivos Generales h, p
Competencias Profesionales c,d
Resultado de aprendizaje 3 Criterios de evaluacion
Ponderacion RA 10% | % mddulo 3,15% a,b,cdefghi
Resultado de aprendizaje 4 Criterios de evaluacion
Ponderacion RA 13% | % mobdulo 1,95% d
CONTENIDOS

1. Proceso de comprobaciones y ajustes previos al cierre del ejercicio
1.1. Proceso de comprobacion de la cuenta de acreedores y deudores por
operaciones comerciales. Deterioro de valor.
1.2. Verificacién y comprobacion de las cuentas de existencias. Variacion de
existencias.
1.3. Comprobacién con los activos no corrientes: inmovilizado material e
intangible. Control del inmovilizado. Asientos de amortizacion.
1.4. Verificacion y comprobacion de los saldos de las cuentas financieras.
Reclasificacion de las cuentas.
1.5. Comprobacién del saldo de las cuentas con la Administracion Publica.
1.6. Gastos e ingresos del ejercicio. La periodificacion.
2. Proceso de regularizacion y cierre contable.
2.1. Elaboracion del balance de comprobacién de sumas y saldos
2.2. Regularizacion de ingresos y gastos
2.3. Impuesto sobre sociedades
2.4. Asiento de cierre
3. Normas para la elaboracion de las cuentas anuales. Depdsito y publicacion en
el Registro Mercantil.
4. Elaboracion de los documentos que componen las cuentas anuales: modelo de
Pymes.
4.1. El balance de situacion
4.2. La cuenta de pérdidas y ganancias
4.3. El estado de cambios en el patrimonio neto
4.4. La memoria

CONTENIDOS BASICOS
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Registro contable de hechos econdémicos habituales:

Célculo del resultado.
Registro contable informatico de los hechos econdmicos habituales.

Contabilizacion de operaciones de un ejercicio econémico completo:

Registro contable en el libro mayor.

Balance de comprobacion de sumas y saldos.

Ajustes de fin de ejercicio, periodificacion, amortizaciones, correcciones de
valor y regularizacion contable.

Cuenta de Pérdidas y Ganancias.

Balance de situacion final.

Preparacion de la documentacion econémica contenida en la memoria.
Asiento de cierre.

Aplicacion informatica para el desarrollo de un ejercicio contable completo.

Comprobacion de cuentas:

La comprobacion de los registros contables. Comprobacion de la
documentacion comercial, laboral y bancaria.

El punteo y la casacion contables.

La comprobacion en las aplicaciones informaticas.

Uso de aplicaciones informaticas especificas:
Unidad Didactica g | Contasol

Temporalizacion 10 h.
Objetivos Generales b,d f,ghp
Competencias Profesionales acd
Resultado de aprendizaje 5 Criterios de evaluacion
Ponderacion RA 4% | % modulo 4% a,b,cdefghi
CONTENIDOS

©CoNo~WNE

Instalacion y entorno de trabajo de Contasol
Creacion de empresas

Altas y bajas de cuentas

Introduccidn de operaciones

Asientos predefinidos

Gestidn de cobros y pagos

Gestion del inmovilizado

Cierre del gjercicio

Impresos oficiales

CONTENIDOS BASICOS

1.

Instalacion y entorno de trabajo de Contasol
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Creacion de empresas

Altas y bajas de cuentas
Introduccion de operaciones
Asientos predefinidos
Gestion de cobros y pagos
Gestion del inmovilizado
Cierre del ejercicio
Impresos oficiales

CoNOR LN

6. ESTRATEGIAS METODOLOGICAS
6.1. Aportacion al Proyecto Lingiistico de Centro (PLC)

Dada la vinculacion que tiene el Centro con la lectura 'y la CCL, una parte de los trabajos,
que forman parte de los instrumentos de evaluacion exigiran la lectura y la mejora de la
expresion oral y escrita. Asi mismo se fomentara la lectura de articulos de la actualidad
econdmica, relacionados con el tema propuesto.

6.2. Estrategias metodoldgicas

La adquisicién de actitudes y conocimientos tedricos y practicos sobre la
contabilidad no se logran mediante una mera recepcion pasiva por parte del alumno, sino
a través de la propia accidn constructiva del mismo. Para lograrlo es basica la aplicacion
de un aprendizaje significativo, de forma que partiendo de las capacidades y
conocimientos previos de los alumnos ellos vayan progresando, comprendiendo y
construyendo estructuras logicas cada vez mas complejas y haciendo uso, siempre que
sea posible, de datos de la realidad e introducirlos para la aplicacion de los contenidos
trabajados en el aula.

Sera necesario desarrollar por lo tanto una metodologia activa, participativa, amena e
interdisciplinar, separada de ataduras formalistas que permitan dinamica de interaccion
permanente entre los alumnos y entre estos y el profesor que puedan producir un efecto
sinérgico en el aprendizaje de los mismos, de forma que el profesor favorezca que el
alumno sea protagonista de su propio aprendizaje.

Sera importante fomentar el dialogo comprobando, con ello, el grado de comprension y de
conocimientos que sobre los mismos tiene el alumnado y permitiendo su participacion en
cualquier momento.

De esta manera, la explicacion del profesor, el debate abierto, la discusion razonada, la
realizacion de actividades y casos practicos, formaran parte del sistema de aprendizaje
de la materia.

En el desarrollo de los distintos contenidos siempre se tendra presente el mundo
de la empresa, su evolucion, necesidades, relaciones e interacciones con la sociedad, la
ciencia y la tecnologia. Pretendemos formar con ello profesionales autonomos, con
capacidad de decidir y gobernar su vida profesional con libertad y responsabilidad.

Estrategia metodoldgica

El método de trabajo en el aula, asi como el tratamiento de las diferentes
unidades de trabajo, se llevaran a cabo de la siguiente manera:



PROGRAMACION AENOR

X |ES.
LS EMILIO CANALEJO DIDACTICA R 69 _4f§
OLMEDA FP-FPB e,

UNE-EN1S09001|  |[LINEEN 150 14001

MD850203  Version 1 FECHA: 1-9-20 Pégina 1 de oo cazoosicsss
MATERIA: TRATAMIENTO DE LA DOC CONTABLE NIVEL: 2GMGA CURSO: 2022-2023

1. Presentacion del modulo de Tratamiento de la Documentacién Contable,
explicando sus caracteristicas, los contenidos, resultados de aprendizaje que
deben adquirir los alumnos y alumnas, asi como la metodologia y criterios de
evaluacion que se van a aplicar.

2. Al inicio de cada unidad de trabajo, se hara una introduccion del mismo para
mostrar los conocimientos previos del alumnado y detectar ideas preconcebidas y
despertar el interés hacia el tema. En este punto se realizara una introduccién
general con explicaciones breves y esquematicas de los diferentes aspectos del
tema, diferenciando entre aquello que se considere principal y lo que se considere
accesorio y los objetivos que se pretenden alcanzar.

3. Se trataran los contenidos conceptuales del tema, siendo intercalados con
actividades de apoyo. Se resolveran supuestos practicos que ayuden a la
comprension del tema, de manera que en alguno de ellos tendran que descubrir la
solucion correcta utilizando los contenidos trabajados, y en su caso la consulta del
PGC.

4. Despues de un tema o blogue de temas se realizard una o varias actividades de
evaluacion para ver si se han logrado los resultados esperados. Pueden ser pruebas
por tema o agrupamiento de temas segiin homogeneidad de contenidos.

INSTRUMENTOS DE EVALUACION

Para poder realizar la evaluacion, utilizaremos los diferentes Instrumentos de
Evaluacion asociados a cada criterio de evaluacion que se han indicado anteriormente y
que se describen a continuacion:

A) Trabajo individual; realizado en clase o en el domicilio del alumnado. En estas
actividades evaluables se incluiran exclusivamente contenidos de las unidades que se
estén trabajando en ese momento.

B) Pruebas de caracter escrito, que tendran caracter periodico y que puede constar de las
siguientes partes:
o Cuestiones de caracter tedrico préactico; que pueden consistir en:
= Conceptos o definiciones breves
= Preguntas de caracter objetivo; preguntas tipo test en las que solo
una de ellas sea correcta con penalizacién de las respuestas
incorrectas (en funcion de la esperanza matematica a partir del
numero de opciones).
o Resolucion de ejercicios practicos; que versaran acerca de los contenidos
de las unidades implicadas.
Estas pruebas escritas se realizaran bien por blogues de contenidos, bien por unidades de
trabajo, en funcion del grado de cumplimiento de la temporalizacion y del grado de
asimilacion por parte de los alumnos, versando principalmente sobre las unidades que se
estan estudiando en ese momento, pero pudiendo incluir contenidos de las unidades
anteriores y que se consideren basicos para la comprensién del médulo. En estas pruebas
las cuestiones de caracter teorico o practico podran tener un peso variable en funcién de
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los resultados de aprendizaje y criterios de evaluacién que dicha prueba abarque. En cada
una de las partes en las que se divida la prueba se reflejara la puntuacién correspondiente.
Las anotaciones y calificaciones relativas al seguimiento de las actividades realizadas por
el alumno se controlaran a través del cuaderno del profesor.

7. MATERIALES DIDACTICOS

El material necesario para que el alumno pueda seguir el mddulo le sera facilitado a
través de apuntes elaborados por el profesor. Los alumnos tendran acceso a los mismos a
través de Google Classroom, teniendo ademas a su disposicion el correo corporativo para
la consulta de aquellas dudas que puedan surgir a lo largo del curso.

No obstante, lejos de intentar establecer un listado cerrado de recursos a utilizar, a lo largo
del curso se debera usar todo aquel material que se presente y sea susceptible de ser
utilizado con aprovechamiento. Con caracter basico y teniendo en cuenta el carécter
practico y su finalidad en cuanto a la insercion en el mercado laboral del modulo, y del
Ciclo Formativo en general, se utilizaran aquellos materiales que sirvan para conocer la
documentacién y medios que se encontraran en el desempefio de su puesto de trabajo.

Podemos nombrar los siguientes medios materiales a utilizar:
v' Calculadora

v Legislaciéon especifica (principalmente Plan General de Contabilidad de
Pymes.

v’ Material didactico diverso: pizarra, transparencias, proyector
v" Ordenadores con acceso a internet
Ademas de los anteriores medios, en el caso de una ensefianza a distancia, se utilizarian:

v/ Plataformas de conexion por videoconferencia, principalmente Meet,
pudiendo utilizar otras como jitsi en el caso de existir problemas puntuales de
conexion.

v/ Uso de la plataforma Google Classroom.
OTROS RECURSOS Y MATERIALES:
v" Libros de texto y bibliografia de ampliacién

8. CRITERIOS DE CALIFICACION Y RECUPERACION

En cumplimiento de la Orden de 29 de septiembre de 2010, en el apartado 1 del
Art. 16 de esta Orden, se indica que “la evaluacion conllevara una calificacion que
reflejara los resultados obtenidos por el alumno o alumna en su proceso de ensefianza-
aprendizaje. La calificacion de los mddulos profesionales de formacion en el centro
educativo y del modulo profesional de proyecto se expresara en valores numéricos de 1
a 10, sin decimales. Se consideraran positivas las iguales o superiores a 5 y negativas
las restantes”.
La aplicacidn del proceso de evaluacion continua del alumnado requerira, en la modalidad
presencial, su asistencia regular a clase y su participacion en las actividades programadas
para los distintos mddulos profesionales del ciclo formativo.
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La evaluacion del alumnado seré realizada por el profesorado que imparta cada modulo
profesional del ciclo formativo, de acuerdo con los resultados de aprendizaje, los criterios
de evaluacién y contenidos de cada mddulo profesional, asi como las competencias y
objetivos generales del ciclo formativo asociados a los mismos.

Para los alumnos de primer curso se realizaran tres evaluaciones parciales, la Gltima de
ellas en el mes de mayo. Ademas de éstas, se llevara a cabo una sesion de evaluacion
inicial y una sesion de evaluacion final.

El alumnado de primer curso de oferta completa que tenga mddulos profesionales no
superados mediante evaluacién parcial, o desee mejorar los resultados obtenidos, tendra
obligacion de asistir a clases y continuar con las actividades lectivas hasta la fecha de
finalizacion del régimen ordinario de clase que no sera anterior al dia 22 de junio de cada
afno.

Para poder realizar la calificacion de cada instrumento de evaluacion asociado a un
criterio de evaluacion nos serviremos de una rabrica recogida en la Programacion de
Departamento adaptada para la actividad a evaluar. En cada actividad se indicaran los
criterios de evaluacidn asociados a cada Resultado de Aprendizaje, asi como el peso de
cada uno de ellos en dicha actividad.

Actividades individuales realizadas en el domicilio o en el aula

Se calificaran de 0 a 10 puntos atendiendo a la correcta realizacién de la actividad,
la calidad del trabajo entregado y la entrega en plazo. En caso de no entregar la actividad
en el plazo indicado la calificacion serd de 0 puntos, valorandose la correcta realizacion
de la actividad segun la plantilla de correccion utilizada para la misma.

Pruebas escritas
En cada prueba escrita se detallard la puntuacion de cada cuestion o ejercicio
planteados, cuya suma total sera de 10 puntos y para la que se seguira para su correccion

una plantilla utilizada para cada prueba.

8.1. Criterios de calificacion.
- Calificacion correspondiente a cada trimestre

En cada trimestre, con caracter informativo y de seguimiento de la evolucion del
alumno, se obtendra una calificacion calculada como la media ponderada de cada uno de
los respectivos criterios de evaluacion y resultados de aprendizaje.

Para superar el trimestre sera necesario obtener una calificacién de cinco o0 mas puntos.

- Calificacion final del curso

La calificacion final se obtendra realizando la media ponderada de las
calificaciones obtenidas con la ponderacion de los respectivos criterios de evaluacion y
resultados de aprendizaje, debiendo obtener una calificacién minima de 5 puntos para
superar el modulo. En caso de no superar el modulo se estara a lo expuesto en el apartado
de actividades de refuerzo y mejora de las competencias.
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En todos los casos, la calificacion obtenida al realizar las ponderaciones anteriores se
realizard sin redondeo e indicando una calificacion de un punto en el caso de que la
ponderacién refleje una calificacion inferior a uno.

8.2. Ponderacion de los Resultados de Aprendizaje y/o de los Criterios de evaluacion.

Los objetivos que deben ser alcanzados por el alumnado aparecen expresados en la
normativa en Resultados de Aprendizaje; este conjunto, constituyen el eje vertebral de
nuestra programacion. Asi pues, comenzaremos por realizar una ponderacion de cada
resultado de aprendizaje, en funcion a la contribucion que tiene a alcanzar la Competencia
General del titulo y las Competencias Profesionales, Personales y Sociales asignadas para
nuestro modulo a través de los Objetivos Generales. Esta ponderacion la encontramos en
la siguiente tabla:

Resultado de aprendizaje

%

RAL. Prepara la documentacién soporte de los hechos contables interpretando la
informacion que contiene.

a)

b)

f)

9)

RA2. Registra contablemente hechos econdémicos habituales reconociendo vy
aplicando la metodologia contable y aplicando los criterios del Plan General de
Contabilidad PYME

a)

b)

c)
d)

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

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

Se han efectuado propuestas para la subsanacion de errores.

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

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

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

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

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

Se han codificado las cuentas conforme al PGC.
Se han determinado qué cuentas se cargan y cuales se abonan, segun el PGC.

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

3%

60%

5%

15%

5%

5%

5%

5%

70%

4%

6%
18%

65%
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Resultado de aprendizaje %

e) Se han cumplimentado los distintos campos del libro de bienes de inversién por 1%
medios manuales y/o informaticos.

f) Se han contabilizado las operaciones relativas a la liquidacion de IVA. 4%

g) Se han realizado las copias de seguridad segun el protocolo establecido para 1%
salvaguardar los datos registrados.

h) Se ha efectuado el procedimiento de acuerdo con los principios de 1%

responsabilidad, seguridad y confidencialidad de la informacion.

RA3. Contabiliza operaciones econémicas habituales correspondientes a un ejercicio
econémico completo, reconociendo y aplicando la metodologia contable y los | 10%
criterios del Plan de Contabilidad

a) Se han identificado los hechos econémicos que originan una anotacion contable. 5%

b) Se ha introducido correctamente la informacion derivada de cada hecho

- A s : 6%
economico en la aplicacion informatica de forma cronologica.

c) Se han obtenido periédicamente los balances de comprobacién de sumas y saldos. | 3%

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

: : L . 52%
realizar antes del cierre del ejercicio econémico.

e) Se ha introducido correctamente en la aplicacion informética las amortizaciones
correspondientes, las correcciones de valor reversibles y la regularizacion | 20%
contable que corresponde a un ejercicio econdmico concreto.

f) Se ha obtenido con medios informaticos el calculo del resultado contable y el

0,
balance de situacién final. 10%

g) Se ha preparado la informacién econémica relevante para elaborar la memoria de

L - 1%
la empresa para un ejercicio economico concreto.

h) Se ha elaborado la memoria de la empresa para un ejercicio econémico concreto. | 1%
i) Se haverificado el funcionamiento del proceso, contrastando los resultados con

0,

los datos introducidos. 2%

RA4. Comprueba las cuentas relacionando cada registro contable con los datos de 13%

los documentos soporte

a) Se han verificado los saldos de las cuentas deudoras y acreedoras de las 10%
administraciones publicas con la documentacion laboral y fiscal.

b) Se han cotejado peridédicamente los saldos de los préstamos y créditos con la 15%
documentacion soporte.

¢) Se han circularizado los saldos de clientes y proveedores de acuerdo a las normas 15%
internas recibidas.

d) Se han comprobado los saldos de la amortizacion acumulada de los elementos del 10%

inmovilizado acorde con el manual de procedimiento.
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Resultado de aprendizaje %

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

: — . 9 . 5%
comprobaciones de movimientos o la integracion de partidas.

f) Se han efectuado las correcciones adecuadas a través de la conciliacién bancaria
para que, tanto los libros contables como el saldo de las cuentas, reflejen las | 10%
mismas cantidades.

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

. . .. 15%
operaciones de cierre del ejercicio.

h) Se han comunicado los errores detectados segln el procedimiento establecido. 5%

i) Se han utilizado aplicaciones informaticas para la comprobacion de los registros

0,
contables. —

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

) o . ., 5%
confidencialidad de la informacion.

RAS. Realiza operaciones de contabilizacion mediante el uso de aplicaciones
informaticas especificas valorando la eficiencia de éstas en la gestion del plan de | 4%

cuentas.

a) Se han realizado las altas y bajas de las cuentas y subcuentas codificadas que 4%
proceden de la documentacion soporte, siguiendo los procedimientos establecidos.

b) Se han propuesto altas y bajas de cdodigos y conceptos en asientos predefinidos 4%
siguiendo los procedimientos establecidos.

c) Se han introducido conceptos codificados en la aplicacion informatica siguiendo 4%
los procedimientos establecidos. 0

d) Se han ejecutado las bajas de los conceptos codificados con la autorizacion 204
correspondiente.

e) Sehan introducido los asientos predefinidos en la aplicacion informética siguiendo 10%
los procedimientos establecidos. 0

f) Se ha introducido la informacion que corresponde a cada campo en el asiento de 65%

acuerdo con la naturaleza econémica de la operacion.

g) Se han resuelto los imprevistos que puedan surgir durante la utilizacion de la
aplicacion, recurriendo a la ayuda del programa, a la ayuda on- line o al servicio | 4%
de atencidn al cliente de la empresa creadora del software.

h) Se ha realizado copia de seguridad de las cuentas, saldos y sus movimientos

. ? - . 4%
respectivos, asi como de la coleccion de apuntes predefinidos.

i) Se ha seguido el plan de accion para la custodia en lugar y soporte adecuado y
la Gestion Administrativa de la copia de seguridad, en tiempo y con los métodos 3%
adecuados.
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8.1. Medidas de recuperacion.

Como medida de apoyo al alumnado y para facilitar la superacion de los modulos

que le puedan resultar mas complicados, este departamento ha establecido un sistema de
recuperacion consistente en:

Prueba de recuperacion tras cada evaluacion parcial, y que versara sobre los
criterios de evaluacién no superados, en dicha evaluacion.

Prueba de recuperacion final, se realizara antes de la ultima evaluacion parcial.
Esto no supone la suspension de las clases ordinarias y por lo tanto la obligacion
de asistencia a clase del alumnado. La prueba incluiréa los contenidos programados
correspondientes a los criterios pendientes de recuperar y constara de teoria y
supuestos practicos similares a los realizados durante el curso.

9. INDICADORES DE LOGRO SOBRE LOS PROCESOS DE ENSENANZA Y
PRACTICA DOCENTE.

Indicadores ensefianza:

Se miden mediante los siguientes pardmetros, una vez por trimestre, y en funcién de su
resultado, se adoptan las medidas correctivas adecuadas

v

v

Programacién impartida: este indicador mide en porcentaje, el nimero de temas
impartidos en el trimestre, entre el nimero de temas que se habia previsto impartir
en el mismo. Dicho indicador debe ser superior al 85%.

Horas impartidas: este indicador mide en porcentaje, el nimero de horas
impartidas en el trimestre, entre el nimero de horas que se habian previsto durante
el mismo. Este indicador debe ser superior al 90%.

Asistencia del alumnado: este indicador también se expresa en porcentaje. Se
calcula el nimero de faltas totales del grupo (justificadas o no), del alumnado que
asiste regularmente a clase, y se divide entre el nimero de horas totales que se han
impartido en el trimestre. La cantidad que se obtiene se detrae del 100% vy el
indicador debe ser superior al 90%.

Alumnado aprobado: también se expresa en porcentaje. Es la division entre el
naumero de alumnos aprobados en el grupo en cada trimestre, entre el nimero total
de alumnos que componen el grupo y asisten regularmente a clase. Tiene que ser
superior al 65%.

Indicadores de la practica docente: Otro aspecto a evaluar es la propia practica docente.
Como ejemplos de estos indicadores estan los siguientes.

v/ Uso de las TIC en el aula: este indicador mide el nimero de veces que se hace

uso de las TICs en el aula, tanto por parte del alumnado, como por el profesorado.
Es un buen indicador para alcanzar una de las lineas de actuacion en el proceso de
ensefianza aprendizaje (la utilizacion de aplicaciones informaticas y nuevas
tecnologias en el aula).

Actividades motivadoras: este indicador mide el nimero de veces que se
realizan actividades distintas a las habituales de ensefianza- aprendizaje, (tales
como dindmicas de grupo, debates, trabajos de investigacion, kahoot, etc), que
hacen que el desarrollo del mddulo se haga distinto y motivador para el alumnado.

10. MEDIDAS DE ATENCION A LA DIVERSIDAD.
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Segun lo reflejado en el art. 113.1 de la LEA, se consideran alumnos con necesidades
especificas de apoyo educativo los siguientes:

- Los que presenten diferentes tipos de capacidades personales de orden fisico,
psiquico, cognitivo o sensorial.

- Los que, por proceder de otros paises o por cualquier otro motivo, se incorpore de
forma tardia al sistema educativo.

- Elalumnado que precise de acciones de caracter compensatorio.
- Elalumnado que presente altas capacidades intelectuales.
Medidas relacionadas con la metodologia empleada en el aula

Los niveles en los que se imparte este modulo no son especialmente problematicos
en cuanto a alumnado con necesidades educativas especificas o con problemas de
aprendizaje. No obstante, vamos a analizar cada una de las situaciones reflejadas en la
LEA, indicando las acciones correctoras propuestas en esta programacion, siempre con
el apoyo correspondiente del Departamento de Orientacion del Centro.

Se considera alumnado con necesidades especificas de apoyo educativo aquel que
presenta necesidades educativas especiales debido a:

1. Diferentes grados y tipos de capacidades personales de orden fisico, psiquico,
cognitivo o sensorial

En el caso de discapacidad fisica, el Centro debera facilitar el facil acceso a los lugares
en los que se vaya a impartir el proceso de ensefianza.

Dentro del aula los principales problemas que pueden surgir serian problemas visuales o
auditivos, en cuyo caso se procedera a situar al alumno en una ubicacion del aula que
permita paliar en lo maximo posible dicho problema.

En caso de tratarse de un caso de discapacidad motora se habilitard una mesa o pupitre
adecuado al normal manejo por parte del alumno.

Al tratarse de una ensefianza no obligatoria no se espera que se den casos de discapacidad
psiquica o de trastornos graves de conducta, solicitando asesoramiento al Departamento
de Orientacion en el caso de que asi ocurriera, pudiendo tomar medidas como
modificaciones en la estructura o en el tiempo permitido para la realizacion de actividades
en caso de considerarse necesario.

2. EIl que por proceder de otros paises o por cualquier otro motivo, se incorpore de
forma tardia al sistema educativo

Este caso podemos encontrarlo principalmente en el caso de contar con alumnado
extranjero, que hablan el castellano con fluidez, pero que encuentra mayor dificultad a la
hora de expresarse por escrito 0 bien al entender ciertas palabras 0 modismos mas
especificos. El profesor debera en este caso procurar, en todo momento, expresarse con
claridad y con la terminologia correspondiente al mddulo, si bien incidiendo en los
aspectos del lenguaje que pudieran dificultar a estos alumnos el seguimiento de los
mismos.

Para la correccion de este problema seria conveniente que el alumno realizase a lo largo
del curso y de forma individual un glosario, supervisado por el profesor, con aquellos
términos que haya conocido por primera vez o con una acepcion diferente a la que les era
conocida.
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3. Alumnado que precise de acciones de caracter compensatorio

En los Ciclos Formativos no se recoge la realizacion de medidas de carécter
compensatorio, si bien se procurard facilitar la incorporacion e integracion social y
educativa de todo el alumnado, contrarrestando los procesos de exclusion social y
cultural, desarrollando actitudes de comunicacion y de respeto mutuo entre todos los
alumnos, independientemente de su origen cultural, linglistico y étnico.

Se buscara asimismo potenciar los aspectos de enriquecimiento que aportan las diferentes
culturas, desarrollando aquellos relacionados con el mantenimiento y disfuncion de la
lengua y cultura propia de los grupos minoritarios.

4. La sobredotacion intelectual

En el caso de poseer alumnos con un ritmo mas acelerado de aprendizaje, se procurara
plantearle un ndmero adicional de supuestos practicos, con un planteamiento mas
laborioso que permita desarrollar su capacidad de investigacion y razonamiento.

Ademas de las situaciones reflejadas anteriormente, en el caso de que el alumno presente
un desajuste curricular significativo entre su competencia en el desarrollo de las
capacidades y la exigencia del curriculo, sin que tenga las situaciones anteriores se
incidira principalmente en los contenidos minimos, realizando un seguimiento mas
individualizado por parte del profesor.

En el caso de que las dificultades se produzcan en el manejo de determinadas
herramientas informéticas se procedera a realizar un agrupamiento con otros alumnos con
mayor capacidad para la adquisicion de estos conocimientos.

Es importante indicar, sin embargo, que estas acciones no podran afectar a la desaparicion
de objetivos relacionados con competencias profesionales necesarias para el logro de la
competencia general para la que capacita el titulo.

11. EVALUACION DE LA PROGRAMACION.

Trimestralmente y a través del Departamento, se realizara una evaluacion de los
diferentes aspectos de la programacién para su posible revision y reformulacion de los
planteamientos iniciales, procediendo a introducir los ajustes necesarios para Su
adecuacion al contexto especifico.

Al tratase de un centro en el que se encuentra implantado un sistema de calidad, hay
establecidos unos controles que permiten al profesorado realizar cambios en la
metodologia y la programacion cuando se detectan desviaciones en cuanto al
cumplimiento de determinados porcentajes.

Del mismo modo tenemos establecidos indicadores para asegurar un porcentaje adecuado
de alumnado que supere la materia. Estos mecanismos nos iran avisando para que en caso
de no alcanzar el indicador, podamos reorganizar los contenidos, modificar las
actividades o cambiar la metodologia para poder llegar al alumnado y conseguir que este
disfrute con su trabajo y esfuerzo, consiguiendo los resultados 6ptimos.

En caso de docencia online, el seguimiento tanto del alumnado como de la programacion,
asi como la planificacion de la actividad a realizar se realizaria de la forma que el equipo
directivo del centro indique para la totalidad del claustro.




