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1- INTRODUCCIÓN 

 

El perfil profesional del Título de Técnico en Gestión Administrativa queda determinado 
por su competencia general, sus competencias profesionales, personales y sociales, y por 
la relación de cualificaciones y, en su caso, unidades de competencia del Catálogo Nacional 
de Cualificaciones Profesionales incluidas en el título. 

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. 

Así mismo, el currículo de los módulos profesionales está compuesto por los resultados 
de aprendizaje, los criterios de evaluación, los contenidos y duración de los mismos y las 
orientaciones pedagógicas.  

Cada módulo profesional, contribuye con sus competencias profesionales, personales 
y sociales al desarrollo total del título.  

Las programaciones didácticas de los módulos profesionales constituyen la ordenación 
del currículo teniendo en cuenta la adecuación de estos a las características del entorno 
social y cultural del centro docente, así como a las del alumnado para alcanzar la 
adquisición de la competencia general y de las competencias profesionales, personales y 
sociales del título.  

El título de Técnico en Gestión Administrativa queda identificado por los siguientes 
elementos: 

- Denominación: Gestión Administrativa. 
- Nivel: Formación Profesional de Grado Medio. 
- Duración: 2.000 horas. 
- Familia Profesional: Administración y Gestión. 
- Referente europeo: CINE-3  

 
El módulo 0441 de Técnica Contable se desarrolla durante el primer curso y tiene una 

duración de 96 horas.  

Este módulo profesional contiene la formación necesaria para desempeñar la función 
de apoyo al área contable de la empresa. 

En definitiva, esta programación didáctica está concebida básicamente como una guía 
de actuación docente.  En ella figuran todos los aspectos prescriptivos citados en el 
artículo 29 (decreto 327/2010, de 13 de julio) entendiéndola, así como un proyecto didáctico 
válido y completo del proceso de enseñanza-aprendizaje de esta materia. 

No debemos olvidar, sin embargo, que se trata de un proyecto abierto y flexible y que, 
por lo tanto, su evaluación periódica nos podrá ayudar a conocer las causas de sus posibles 
desviaciones y tomar decisiones inmediatas sobre la incorporación de nuevas medidas de 
mejora. 

La programación que se presenta se ha realizado teniendo en cuenta la normativa que 
se enumera a continuación. 

 

 



 Ordenación Perfil PPe    Perfil Profesional         Título    Evaluación 
E

st
a
ta

l 

Ley Orgánica 2/2006, 

de 3 de mayo, de 

Educación modificada 

por la Ley Orgánica 

8/2013, de 9 de 

diciembre, para la 

mejora de la calidad 

educativa. 

Real Decreto 

1147/2011, de 29 de 

julio, por el que se 

establece la ordenación 

general de la formación 

profesional del sistema 

educativo. 

Ley Orgánica 5/2002 

de 19 de junio, de las 

Cualificaciones y de la 

Formación Profesional 

que pone en marcha el 

Sistema Nacional de 

Cualificaciones y 

Formación Profesional. 

Real Decreto 

1128/2003, de 5 de 

septiembre, modificado 

por el R.D. 1416/2005 

de 25 de noviembre, 

por el que se regula el 

Catálogo Nacional de 

Cualificaciones 

Profesionales.  

Real Decreto 

1631/2009, de 30 de 

octubre, por el que se 

establece el título de 

Técnico en Gestión 

Administrativa y se 

fijan sus enseñanzas 

mínimas. 
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n

ó
m
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a

 

Ley 17/2007, de 10 de 

diciembre, de 

Educación de 

Andalucía. 

Decreto 327/2010, de 

13 de julio, porel que 

se aprueba el 

Reglamento Orgánico 

de los Institutos de 

Educación Secundaria. 

 Orden de 21 de 

febrero de 2011 donde 

se desarrolla el 

currículo oficial de la 

Comunidad Autónoma 

de Andalucía para el 

Título de Técnico en 

Gestión 

Administrativa. 

 

Orden de 29 de 

septiembre de 2010, 

por la que se regula la 

evaluación, 

certificación, 

acreditación y 

titulación académica 

del alumnado que cursa 

enseñanzas de 

formación profesional 

inicial que forma parte 

del sistema educativo 

en la Comunidad 

Autónoma de 

Andalucía. 

 

 

 

 

2- CONTEXTUALIZACIÓN 

 

El I.E.S. Ingeniero Juan de la Cierva está ubicado en Puente Genil, al final de la calle 
Cortes Españolas. Se trata de un recinto cercado con varios edificios y concretamente el 
de ciclos es de reciente construcción. Dispone también de pistas deportivas, gimnasio y 
zonas verdes en los patios. 

Actualmente el I.E.S. cuenta con un cuerpo de profesorado que ronda según los cursos 
sobre los cincuenta profesores/as, la mayor parte de los cuales con destino definitivo, lo 
cual supone un fuerte componente de continuidad en la plantilla. En el Centro trabajan 
también tres conserjes, personal del servicio de limpieza y auxiliares administrativos.  

Por lo que se refiere al material, el Centro, con sus diferentes departamentos, tiene 
inventariados y usa retroproyectores, proyectores, vídeos, equipos e instrumentos 
musicales, ordenadores, pizarras digitales, impresoras, etc…, así como un importante 
volumen bibliográfico, todo ello a disposición del aprendizaje de nuestro alumnado. 



En nuestro instituto se imparten actualmente las siguientes enseñanzas: la E.S.O.; el 
Bachillerato en dos modalidades (Humanidades y Ciencias Sociales y Científico-
Tecnológico); dos Ciclos Formativos de grado medio de Gestión Administrativa, de 
Instalaciones de Telecomunicaciones, un Ciclo de Formación Profesional Básica de 
Electricidad y Electrónica; y dos grados Superiores, uno de Administración y Finanzas y 
otro de Sistemas de Telecomunicación e Informática. 

 Actualmente se desarrolla el programa de actividades extraescolares y 
complementarias dentro del Plan de apoyo a las familias andaluzas. 

Además de estas enseñanzas el profesorado del centro trabaja con los alumnos en 
diversos proyectos: Plan de Igualdad, Comunica, Forma Joven, Aldea (reciclado), … 
Además, el instituto está plenamente incardinado en la red Internet y cuenta con su propia 
página “web”, siendo centro TIC. 

Nuestro instituto, en sus diferentes niveles de enseñanza, acoge alumnado 
fundamentalmente de Puente Genil y sus aldeas, de Estepa, de Santaella, de Aguilar de la 
Frontera, localidades con diversas circunstancias pertenecientes a la comarca de la 
Campiña Sur cordobesa y Estepa por su cercanía. 

La economía de Puente Genil Puente Genil es uno de los municipios más 
industrializados de la provincia de Córdoba, en cuya estructura productiva predominan las 
industrias derivadas de la actividad agroalimentaria tales como fabricación de aceite de 
oliva, pastelería industrial, conservas vegetales y frutales (especialmente su famoso dulce 
de membrillo), producción de vino (fino), etc. También son de gran importancia las industrias 
de productos para la construcción. 

En los últimos años se ha experimentado en la localidad un fuerte crecimiento del sector 
dedicado a las iluminaciones eléctricas, abarcando gran parte de la facturación nacional e 
internacional. Existen también otras ramas industriales como la construcción del mueble y 
la madera, cerámica, electromecánicas, fabricación de maquinaria de manipulación y 
elevación, productos químicos y jabones, empresas textiles, empresas de distribución y 
logística, etc. De igual modo, aún perduran trabajos artesanales como la fundición de 
bronce, madera, marquetería, hojalatería, taracea, alfarería y bordados.  

El perfil del alumnado del primer curso del ciclo suele ser el de jóvenes entre 16 y 18 
años (en ocasiones hay algún alumno/a que ronda los 40 años o más) que conviven con 
sus padres y han superado los estudios de Educación Secundaria Obligatoria, Formación 
Profesional Básica o bien han superado la prueba de acceso a ciclos formativos de grado 
medio. Al tratarse de una enseñanza post-obligatoria, elegida libremente por los alumnos, 
se les supone una cierta predisposición hacia ella. 

El perfil del alumnado del segundo curso suele ser de jóvenes (en ocasiones hay algún 
alumno/a que ronda los 40 años o más) que han superado el primer curso de grado medio 
o con alguna materia pendiente y utiliza la matriculación parcial y que se caracteriza por 
tener más marcado el interés por estas enseñanzas de gestión administrativa. 

El nivel sociocultural de las familias de nuestro alumnado es, en su mayoría, de clase 
media. 

 

 

 

 



3- JUSTIFICACIÓN DEL MÓDULO DE T.CONTABLE. 
 

En todas las empresas es imprescindible realizar operaciones de registro de los hechos 
económicos que se desarrollan a diario a través de su actividad. El personal administrativo 
debe manejar documentos y realizar sus apuntes contables correspondientes, así como 
tramitarlos y mantener su confidencialidad. También es necesario el manejo y dominio de 
las aplicaciones contables para facilitar el manejo de información. 

 El objetivo es, por una parte, proporcionar la capacitación necesaria para adquirir las 
competencias profesionales, sociales y personales correspondientes y, por otra, sembrar 
la base para aquellos alumnos/as que deseen ampliar conocimientos de contabilidad. 

Por último, este módulo profesional contiene la formación necesaria para desempeñar 
la función de registro contable. 

La función de apoyo al área contable de la empresa, que incluye aspectos como:  

• Especificación de los elementos patrimoniales. 

• Caracterización de la metodología contable. 

• Codificación de los elementos patrimoniales en cuentas según el P.G.C. 

• Registro de hechos económicos básicos. 

• Utilización de aplicación informática específica. 

• Actualización del plan contable en la aplicación informática. 

• Registro de hechos económicos básicos. 

• Copias de seguridad. 
 

Las actividades profesionales asociadas a esta función se aplican en:  

a) El área contable de pequeñas y medianas empresas de cualquier sector de 
actividad. 

 

4- OBJETIVOS 
 

El objetivo general es que el alumnado sea capaz de realizar actividades de apoyo 
administrativo en el ámbito 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. 

Los objetivos generales del ciclo formativo de grado medio en Gestión Administrativa 
vienen detallados en el artículo 9 del Real Decreto 1631/2009, de 30 de octubre y la Orden 
de 21 de febrero de 2011, de la Comunidad Autónoma de Andalucía, en su artículo 3.  

En el mencionado Real Decreto señala la contribución de este módulo (0443 
Tratamiento de la documentación contable) a alcanzar determinados objetivos generales 
del ciclo. 

 

4.1 Objetivos generales del ciclo formativo 

Son los siguientes:  

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 el 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 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. 

ñ) 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. 

 



o) 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. 

p) Reconocer las principales aplicaciones informáticas de gestión para su uso asiduo 
en el desempeño de la actividad administrativa. 

q) Valorar las actividades de trabajo en un proceso productivo, identificando su 
aportación al proceso global para conseguir los objetivos de la producción. 

r) Valorar la diversidad de opiniones como fuente de enriquecimiento, reconociendo 
otras prácticas, ideas o creencias, para resolver problemas y tomar decisiones. 

s) Reconocer e identificar posibilidades de mejora profesional, recabando información 
y adquiriendo conocimientos para la innovación y actualización en el ámbito de su 
trabajo. 

t) 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. 

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

 

4.2 Objetivos del módulo profesional 

De acuerdo con la normativa que regula el ciclo formativo, la formación del módulo 
contribuye a alcanzar los objetivos generales siguientes: 

b) Analizar los documentos o comunicaciones que se utilizan en la empresa, 
reconociendo su estructura, elementos y características para elaborarlos. 
  
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. 
 
 p) Reconocer las principales aplicaciones informáticas de gestión para su uso 
asiduo en el desempeño de la actividad administrativa. 
 
 

5- COMPETENCIAS 

 
El Real Decreto 1631/2009, de 30 de octubre, por el que se establece el título de 

Técnico en Gestión Administrativa, señala que el perfil profesional del título de Técnico 
en Gestión Administrativa queda determinado por su competencia general, sus 



competencias profesionales, personales y sociales, y por la relación de cualificaciones y, 
en su caso, unidades de competencia del Catálogo Nacional de Cualificaciones 
Profesionales incluidas en el título. 

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. 

 

5.1 Competencias profesionales, personales y sociales del ciclo formativo 

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. 

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. 

ñ)  Detectar y analizar oportunidades de empleo y autoempleo desarrollando una 
cultura emprendedora y adaptándose a diferentes puestos de trabajo y nuevas 
situaciones. 

o) Participar de forma activa en la vida económica, social y cultural, con una actitud 
crítica y responsable. 

p) Participar en las actividades de la empresa con respeto y actitudes de tolerancia. 

q) Adaptarse a diferentes puestos de trabajo y nuevas situaciones laborales, originados 
por cambios tecnológicos y organizativos en los procesos productivos. 

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

 

5.2 Competencias profesionales, personales y sociales del módulo profesional. 

La formación del módulo contribuye a alcanzar las competencias profesionales, 
personales y sociales de este título que se relacionan a continuación: 

 
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. 
 

6- ENTORNO PROFESIONAL 
 

El Técnico en Gestión Administrativa se podrá desenvolver profesionalmente tanto en 
grandes como en medianas y pequeñas empresas, en cualquier sector de actividad, y 
particularmente en el sector servicios, así como en las administraciones públicas, 
ofreciendo apoyo administrativo en las tareas de administración y gestión de dichas 
empresas e instituciones y prestando atención a los clientes y ciudadanos. 

Las ocupaciones y puestos de trabajo más relevantes son: 

- Auxiliar administrativo. 
- Ayudante de oficina. 
- Auxiliar administrativo de cobros y pagos. 
- Administrativo comercial. 
- Auxiliar administrativo de gestión de personal. 
- Auxiliar administrativo de las administraciones públicas. 
- Recepcionista. 
- Empleado de atención al cliente. 
- Empleado de tesorería. 



- Empleado de medios de pago. 
 

Dentro de la relación de cualificaciones y unidades de competencia del Catálogo 
Nacional de Cualificaciones Profesionales incluidas en el título este módulo contribuye 
a conseguir las siguientes Cualificaciones profesionales completas: 

b) Actividades de gestión administrativa ADG308_2 (RD 107/2008, de 1 de febrero), 
que comprende las siguientes unidades de competencia: 

 
UC0981_2: Realizar registros contables. 

 

7- CONTENIDOS 
 

Los contenidos concretan “qué enseñar” para conseguir alcanzar los objetivos del 
módulo y la adquisición de las competencias profesionales, personales y sociales. 

Según el artículo 42 de la LOE, La formación profesional promoverá la integración de 
contenidos científicos, tecnológicos y organizativos y garantizará que el alumnado 
adquiera los conocimientos y capacidades relacionadas con las áreas establecidas en la 
disposición adicional tercera de la Ley 5/2002, de 19 de junio, de las Cualificaciones y de 
la Formación Profesional. 

Se han programado los contenidos partiendo del RD 1631/2009 y la Orden de 21 de 
febrero de 2011, por la que se desarrolla el currículo correspondiente al título de Técnico 
en Gestión Administrativa. 

 

7.1 Unidades de trabajo y temporalización 

U.T. Título % 
Tiempo 

estimado 
Trimestre Temporalización 

1 
La empresa: representación y medida de 
las necesidades humanas 

10% 13 horas 
Primer  

Trimestre 

36 horas 

30% 

17/09/19-15/10/19 

2 La metodología contable. 10% 10 horas 17/10/19-08/11/19 

3 Los libros contables. El P.G.C. pymes 10% 13 horas 12/11/19-12/12/19 

4 
Registro contable de las compras y las 
ventas. 

12% 10 horas 
Segundo  

Trimestre 

31 horas 

35% 

13/12/19-21/01/20 

5 
Otros ingresos y gastos en la actividad 
empresarial. 

12% 10 horas 23/01/20-13/02/20 

7 El inmovilizado material. 11% 11 horas 14/02/20-13/03/20 

6 El ciclo contable. 15% 13 horas 

Segundo 

Trimestre 

29 horas 

35% 

17/03/20-21/04/20 

8 
Las fuentes de financiación y las 
operaciones de fin de ejercicio. Las Cuentas 
anuales. 

15% 13 horas 23/04/20-22/05/20 

9 
Contabilización mediante aplicaciones 
informáticas. 

5% 3 horas 26/05/20-29/05/20 

 Recuperaciones junio  10 horas 01/06/20-23/06/20 

 Total 100% 106 horas   

 



7.2 Programación de aula. 

La programación viene desarrollada en el Anexo 1.  
 
7.3 Interdisciplinariedad 

Las enseñanzas del módulo profesional de Técnica Contable están relacionadas con 
los siguientes módulos del ciclo formativo: 

• Tratamiento Documentación Contable: desarrollando la técnica adquirida en 
el presente módulo a los documentos que genera la actividad empresarial. 

• Comunicación empresarial y atención al cliente. Comunicaciones escritas a 
clientes y proveedores y demás interesados.  

• Operaciones auxiliares de gestión de tesorería. Gestión cobros y pagos 
relacionados con la actividad contable. 

• Operaciones administrativas de compra-venta. Registro contable de todas 
las compras, ventas y liquidación de impuestos. 

• Empresa y Administración: Generando toda la información para la correcta 
fiscalidad de la empresa. 

• Operaciones administrativas de recursos humanos. Recopilará la 
información de nóminas y seguros sociales para su contabilización. 
 

La realización, en el segundo curso, del módulo de Empresa en el aula y Formación en 
centros de trabajo requerirá del alumno/a la puesta en común de todos los conocimientos 
adquiridos en los módulos profesionales cursados anteriormente, entre ellos el de este 
módulo de Técnica Contable. 

 

7.4 Temas transversales 

La presencia de este tipo de contenidos obedece a la necesidad que tiene el sistema 
educativo de dar respuesta a las demandas explícitas, problemas o necesidades 
fundamentales de la sociedad en un período o contexto concreto. 

Se trata de contenidos de enseñanza – aprendizaje que no hacen referencia directa a 
ninguna materia concreta ni a ninguna edad o etapa educativa, sino que deben estar 
presentes en todas las materias y a lo largo de toda la escolaridad. 

Son las fuentes sociológicas las responsables de que la sociedad, sus demandas, sus 
valores, sus necesidades, sus aspiraciones, su modelo de interrelaciones, impregnen el 
currículo y se introduzcan en el Centro educativo a través de los contenidos de carácter 
transversal. Su importancia, por tanto, es esencial para que la educación cumpla su sentido 
pleno de contribuir a la formación integral del ser humano para que se incorpore a la 
sociedad de su tiempo de forma autónoma y participativa. 

De entre todos los contenidos transversales, incidiremos de manera más especial 
en:  

a) Cultura andaluza 

- Afianzamiento de la identidad andaluza mediante la difusión y 
conocimiento de los valores históricos y culturales del pueblo andaluz, y 
en especial en aquellos que se relacionan directamente con los contenidos 
del módulo profesional. 



b) Educación para la igualdad de sexos 

- Desarrollo de una actitud que identifique y rechace la discriminación de la 
mujer y favorezca la educación para la igualdad. 

- Análisis crítico de la realidad y corrección de prejuicios sexistas y sus 
manifestaciones en la publicidad y el mundo comercial. 

- Adquisición de hábitos y recursos que permitan el desempeño de cualquier 
tipo de tarea o profesión. 

c) Educación ambiental 

- Adquisición de experiencias y conocimientos que permitan la comprensión 
de los principales problemas ambientales. 

- Desarrollo de la responsabilidad respecto al medio ambiente global. 

- Adquisición de hábitos individuales de protección de medio ambiente en el 
entorno cercano. 

d) Educación del consumidor 

- Crear una conciencia de consumidor responsable con una actitud crítica 
ante el consumismo y la publicidad o marketing. 

e) Prevención de riesgos laborales 

- Adquisición de los conocimientos de los riesgos laborales identificables en 
su entorno laboral. 

- Adquirir una actitud de respeto hacia las normas de prevención de riesgos 
laborales. 

- Conocimiento de sus derechos y obligaciones en materia de prevención. 

f) Tecnologías de la información y la comunicación 

- Uso de los recursos que nos ofrecen las nuevas tecnologías para la 
formación permanente a lo largo de la vida laboral. 

- Ser consciente de las ventajas y también amenazas que se deriven del 
mal uso de las nuevas tecnologías. 

g) Fomento de la cultura emprendedora 

- Desarrollar una buena actitud e interés por la creación de nuevas 
empresas adquiriendo los conocimientos necesarios. 

- Desarrollar las capacidades necesarias para la adaptación a los diferentes 
entornos laborales. 

- Adquirir los conocimientos necesarios para comprender el funcionamiento 
del mercado de trabajo y de las relaciones laborales para identificar 
oportunidades de negocio y de autoempleo. 

h) Plan de lectura 

- Adquisición de los hábitos de lectura comprensiva y competencia 
lingüística de los alumnos/as. 



- Desarrollar las capacidades de análisis, cumplimentación e interpretación 
de los documentos mercantiles/fiscales/laborales y contables necesarios 
en su entorno laboral. 

- Desarrollar una buena expresión oral. 

 
 

8- METODOLOGÍA 
 

La metodología didáctica de la formación profesional promoverá la integración de 
contenidos científicos, tecnológicos y organizativos. Asimismo, favorecerá en el alumno la 
capacidad para aprender por sí mismo y para trabajar en equipo. 

Para desarrollar la metodología es necesario tener en cuenta los siguientes principios 
metodológicos: 

1. Partir de los conocimientos previos. 

2. Promover la adquisición de aprendizajes significativos. 

3. Utilizar una metodología:  

a. Activa tanto por parte del profesor como del alumnado. 

b. Participativa por parte del alumnado. 

c. Motivadora por parte del profesor. 

4. Favorecer el desarrollo integral del alumno. 

5. Tener siempre presente la inminente incorporación del alumno al mundo laboral. 

6. Fomentar el trabajo en equipo. 

7. Coordinación con el profesorado de otros módulos si la materia a tratar así lo 
requiere. 

Teniendo en cuenta estos principios, utilizaremos una metodología activa y 
participativa, que será eminentemente práctica. Se evitarán las largas exposiciones 
teóricas con el fin de favorecer la motivación del alumnado.   

Intentaremos ir construyendo aprendizajes significativos relacionando ideas nuevas 
con conocimientos previos del alumnado y del entorno con el que se relaciona. 

De forma general, la metodología que se propone es la siguiente: 

1. Presentación del módulo de Operaciones auxiliares de gestión de tesorería, 
explicando sus características, los contenidos, los resultados de aprendizaje y 
los criterios de evaluación. 

2. Al inicio de cada Unidad Didáctica, se hará una introducción a la misma. A 
continuación, realizaremos la lectura de un artículo/noticia/documento 
relacionado con la unidad y realizaré unas preguntas para conocer el nivel de 
conocimientos previos del alumnado.  

3. Posteriormente se pasará a explicar los contenidos conceptuales intercalando 
actividades de apoyo como pueden ser comentarios de textos o resoluciones 
de casos prácticos. 



4. Al finalizar cada unidad didáctica, se debe proponer a los alumnos la resolución 
de actividades de refuerzo, que faciliten la mejor comprensión del tema 
propuesto (debates, ejercicios globales, aplicaciones prácticas, etc.) para 
asentar los contenidos propuestos.  

5. El uso de las tecnologías de la información y comunicación, visita de Web 
relacionadas, software específico, etc.  

6. Se usarán de manera habitual esquemas que faciliten la visión global del 
módulo y su integración en los contenidos generales del ciclo y se motivará al 
alumnado para su uso como herramienta de trabajo diario. 

7. Se realizarán ejercicios de autocontrol que le permitan al alumnado conocer 
el grado de aprendizaje que ha alcanzado. 

En resumen, se persigue seguir una metodología activa y participativa que facilite la 
retroalimentación, la responsabilidad sobre el aprendizaje, la motivación, el aprendizaje 
significativo y potencie la evaluación como un proceso continuo. 

 

8.1 Actividades 

 

Las actividades propuestas tendrán en cuenta los siguientes aspectos: 

• Los diferentes ritmos de aprendizaje. 

• Integrarse en proyectos interdisciplinares (que impliquen varios 
departamentos) 

• Favorecer la capacidad de aprender por sí mismos 

• Promover el trabajo en equipo. 

 

La tipología de actividades se ajustará a las siguientes características: 

 

TIPO DE ACTIVIDADES EJEMPLOS 

1.- De lectura 

Para trazar un panorama general del tema y servir de 
motivación, así como para relacionar los contenidos 
que ya posee el alumnado con los nuevos y detectar 
errores conceptuales y posibles carencias. 

Lectura de artículos, revistas, 
libros, etc. 

2.- De inicio 

Para que tenga una visión global inicial del contenido 
que vamos a estudiar en la unidad. 

Esquemas, gráficos, 
diagramas, índices, etc. 

3.- De desarrollo Trabajos individuales o en 
grupo, esquemas, actividades 
prácticas, etc. 

Responde al aprendizaje de los contenidos teóricos 
básicos. 



4.- De refuerzo 

Casos prácticos, supuestos 
globales, resúmenes, test, etc. 

Para aquellos alumnos que presentan deficiencias 
en el proceso de aprendizaje y para que afiancen los 
conocimientos adquiridos. 

5.- De ampliación 
Casos prácticos, ejercicios 
teóricos, test, etc. Para que tengan una visión diferente y más amplia 

del tema una vez que ya dominan los contenidos. 

6.- Complementarias/Extraescolares 

Para profundizar más en los contenidos y relacionar 
la aplicación práctica de las unidades didácticas con 
las situaciones reales del entorno. 

Charlas de especialistas, 
visitas a empresas del entorno 
y administraciones públicas 
relacionadas con los 
contenidos y que se 
determinen por el 
departamento. 

 

Según el número de alumnos implicados en ellas. 

 

POR AGRUPAMIENTOS 

Individuales 

Consolidarán la aplicación de los métodos, técnicas y 
estrategias de la unidad. Fomentarán su aprendizaje 
autónomo y el afianzamiento de su responsabilidad 
individual. Por ejemplo, memorización, estudio, síntesis, 
elaboración de trabajos, elaboración de esquemas… 

Cooperativo 

Pequeños grupos (2-5) 

Reforzarán la adquisición de contenidos. Fomentarán el 
aprendizaje cooperativo y el respeto por las aportaciones de 
los compañeros. 

Grupo - Clase 
Con el grupo de clase se llevarán a cabo actividades 
colectivas (exposiciones, lectura en voz alta, 
ejemplificaciones, corrección de actividades, etc.) 

 

8.2 Materiales y recursos didácticos 

 

• Material didáctico:  

Para el desarrollo de las unidades vamos a necesitar: pizarra, tiza, proyector, 
ordenadores con acceso a internet y software ofimático, impresora, 
calculadoras, fotocopias de impresos y documentos administrativos, etc. 

• Material bibliográfico: 

En cada unidad están especificados los libros de consulta que vamos a utilizar. 
Como manual de clase utilizaremos el siguiente libro: 

- Elena Lasa Zuluaga. “Técnica Contable”. Ed. Mc Graw Hill. 2018. 

- Plan General Contable. 



• Material curricular:  

- El proyecto educativo del centro (PEC). 
- La Orden de 21 de febrero de 2011 donde se desarrolla el currículo oficial de 

la Comunidad Autónoma de Andalucía para el Título de Técnico en Gestión 
Administrativa. 

- El Proyecto Curricular del Ciclo. 
- La programación del Departamento. 

 

8.3 Atención a la diversidad y al alumnado con NEAE 

 

La atención a la diversidad es una necesidad que abarca a todas las etapas educativas 
y a todos los alumnos. Es decir, se tratar de contemplar la diversidad de las alumnas y 
alumnos como principio y no como una medida que corresponde a las necesidades de unos 
pocos.  La adecuada respuesta educativa a todos los alumnos se concibe a partir del 
principio de inclusión, entendiendo que únicamente de ese modo se garantiza el 
desarrollo de todos, se favorece la equidad y se contribuye a una mayor cohesión social.  

Por otro lado, se entiende por alumnado con Necesidades Específicas de Apoyo 
Educativo (NEAE) aquel que presenta necesidades educativas especiales u otras 
necesidades educativas por dificultades específicas de aprendizaje (DEA), por trastornos 
por déficit de atención con o sin hiperactividad (TDAH), por especiales condiciones 
personales o de historia escolar (ECOPHE), por incorporación tardía al sistema educativo 
(INTARSE) o por altas capacidades intelectuales (ALCAN), y que pueden requerir 
determinados apoyos en parte o a lo largo de su escolarización. 

Si hay dos palabras que definen la formación profesional son: diversidad y 
flexibilidad. Flexibilidad, en cuanto a estudios, modos, adaptaciones con el mundo laboral, 
titulaciones, acreditaciones y certificaciones.  Diversidad, de alumnos con distintas 
capacidades, objetivos, motivaciones y rendimientos.    

Las medidas de atención a la diversidad son aquellas de refuerzo y adaptaciones 
curriculares para aquellos alumnos que las precisen. Estas medidas consisten en realizar 
cambios no significativos en los contenidos, metodología y materiales, de manera que estos 
alumnos puedan alcanzar los objetivos propuestos. 

Respecto a estas medidas, la Orden de 29 de septiembre de 2010 que regula la 
evaluación, certificación, acreditación y titulación de la formación profesional inicial en 
Andalucía, especifica que las adaptaciones en ningún caso supondrán la supresión de 
resultados de aprendizaje y objetivos generales del ciclo que afecten a la adquisición de la 
competencia general del título. 

Las medidas que se adoptarán para la atención a la diversidad del alumnado serán las 
siguientes: 

a) Medidas relacionadas con el currículo. Se debe hacer en varias etapas: 

- Evaluación inicial (antes): En ella detectaremos la situación a la que nos 
enfrentamos, si es dificultad de aprendizaje o estamos ante un alumno que 
muestra un ritmo más acelerado de aprendizaje. Con esta información 
podremos determinar qué medidas debemos adoptar para conseguir los 
objetivos. 



- Evaluación continua (durante): Se trata de poner los medios para lograr los 
objetivos propuestos. Partiendo de los conocimientos previos del alumno 
intentaremos construir aprendizajes significativos adaptando los 
procedimientos y la metodología. Conocer los intereses del alumno nos 
servirá para explotarlos como fuente de motivación para construir nuevos 
conocimientos. 

- Evaluación final (después): Se pretende determinar si se han alcanzado los 
objetivos propuestos al término del proceso de enseñanza-aprendizaje. Para 
ello se evaluarán los resultados de aprendizaje, el trabajo diario, el trabajo en 
equipo y las competencias profesionales, personales y sociales. 

b) Medidas relacionadas con la metodología empleada en clase. Se llevarán a cabo 
actividades de aprendizaje diferenciadas, tanto en la parte teórica como en la parte 
práctica. Se organizará la clase de forma flexible para que no se creen grupos de 
rezagados. Entre las medidas que podemos adoptar están:  

- Distinguir entre contenidos básicos y complementarios. 

- Proponer actividades diferentes dentro del mismo grupo de alumnado que 
respondan a los diferentes grados de aprendizaje. 

- Uso de metodologías diversas. 

- Utilizar materiales didácticos variados y secuenciarlos según el grado de 
dificultad, utilizando en cada caso aquellos que respondan mejor a las 
necesidades concretas del alumnado. 

- Promover el trabajo en equipo, lo que facilitará la interacción entre los 
alumnos con dificultades de aprendizaje con aquellos que tienen mayor ritmo 
de aprendizaje. 

 

9- EVALUACIÓN 
 

El artículo 2 de la Orden de 29 de septiembre de 2010, que regula la evaluación, 
certificación, acreditación y titulación de la formación profesional inicial en Andalucía, 
señala que la evaluación en los estudios de los ciclos formativos será continua y se 
realizará por módulos. En la modalidad presencial la asistencia a clase será obligatoria. 
La evaluación del alumnado será realizada por el profesorado que imparta cada módulo 
profesional del ciclo formativo, de acuerdo con los resultados de aprendizaje, los criterios 
de evaluación y contenidos de cada módulo profesional, así como las competencias y 
objetivos generales del ciclo formativo asociados a los mismos. 

La EVALUACIÓN es un conjunto de actividades programadas para recoger 
información sobre la que docentes y alumnado reflexionan y toman decisiones para mejorar 
sus estrategias de enseñanza y aprendizaje, e introducir en el proceso en curso las 
correcciones necesarias. Es un proceso sistemático de recogida de datos que permite 
obtener información válida y fiable para formar juicios de valor acerca de una situación de 
enseñanza-aprendizaje. 

En la formación profesional, el objetivo de la evaluación del proceso de aprendizaje del 
alumnado es conocer si ha alcanzado, para cada módulo, los resultados de aprendizaje 
y los criterios de evaluación de los que están compuestos a través de las actividades 



realizadas, con la finalidad de valorar si dispone de la competencia profesional que acredita 
el Título. 

  

9.1  Tipos de evaluación. 
 

Evaluación inicial: Se realiza al iniciarse cada una de las fases de aprendizaje, y tiene 
la finalidad de proporcionar información sobre los conocimientos previos de los alumnos 
para decidir el nivel en que hay que desarrollar los nuevos contenidos de enseñanza y las 
relaciones que deben establecerse entre ellos. También puede tener una función 
motivadora, en la medida en que ayuda a conocer las posibilidades que ofrecen los nuevos 
aprendizajes. 

Evaluación continua: pretende superar la relación evaluación=examen o 
evaluación=calificación final del alumnado, y centra la atención en otros aspectos que se 
consideran de interés para la mejora del proceso educativo. Por eso, la evaluación continua 
se realiza a lo largo de todo el proceso de aprendizaje del alumnado y pretende describir e 
interpretar. De tal manera que cuanta más información significativa tengamos del alumnado 
mejor conoceremos su aprendizaje. 

Evaluación criterial: A lo largo del proceso de aprendizaje, la evaluación criterial 
compara el progreso del alumno en relación con metas graduales establecidas previamente 
a partir de la situación inicial. Por tanto, fija la atención en el progreso personal del alumno, 
dejando de lado la comparación con la situación en que se encuentran sus compañeros. 
En Formación Profesional tenemos los criterios de evaluación de los resultados de 
aprendizaje en el Título como referente. 

Evaluación final: Su objeto es conocer y valorar los resultados conseguidos por el 
alumnado al finalizar el proceso de enseñanza-aprendizaje. 

En Formación Profesional es importante tener en cuenta que la evaluación debe incidir 
sobre todo en los aprendizajes transferibles a comportamientos en el puesto de trabajo, 
evitando que los aprendizajes queden en el nivel del saber, y se centren más en lo que se 
sabe hacer y en el saber estar. El objetivo es la consecución de los resultados de 
aprendizaje establecidos tomando la referencia de los criterios de evaluación de cada uno. 

 
 

9.2  Instrumentos de evaluación. 

 

 Mediante los instrumentos de evaluación pretendemos evidenciar si el alumno o alumna 
ha adquirido las competencias profesionales, personales y sociales asociadas al módulo.  

 Para poder evaluar de forma continua, se necesita de una retroalimentación constante 
de datos para así completar todo el proceso evaluador.  

 Siguiendo las directrices marcadas por el proyecto educativo del centro, los medios que 
facilitan la recogida de esta información serán, entre otros: 

• Observación directa: Para que esta técnica sea eficaz, debe ser planificada y 
sistemática, quedando evidenciada a través de la utilización de diversos 
registros: cuaderno del profesor, ficha del alumno, listas de control, escalas de 
observación, etc. Todo ello nos servirá para medir su interés, motivación, 
actitudes, comportamiento en el aula, etc. 



• Participación en clase: Valoraremos sus intervenciones y explicaciones sobre 
actividades y ejercicios propuestos, teniendo en cuenta su grado de interés y 
dedicación. 

• Pruebas específicas, ya sean escritas, orales, prácticas o de tipo test. Nos 
servirá para valorar el grado de conocimiento de los contenidos, conceptos, 
capacidad de razonamiento, iniciativa y creatividad en la resolución de 
problemas. 

• Trabajos monográficos individuales y grupales: Se valorará la presentación 
realizada, el contenido, el uso de las tecnologías de la información y la entrega 
en plazo adecuado. 

• Tareas y actividades realizadas en el aula o en casa: Se valorará el cuaderno 
de trabajo del alumnado, las fichas de refuerzo, la participación en actividades 
extraescolares y complementarias. Dada la importancia de la lectura, se valorará 
especialmente este tipo de actividades. 

• Autoevaluación del alumnado: Se trata de potenciar el auto aprendizaje a 
través de fichas de seguimiento y control que fomenten la participación y la 
motivación del alumnado. 
 

 Se valorará también la siguiente actuación recogida en el ROF:  El alumnado no podrá 
faltar a ninguna de las pruebas de evaluación que se establezcan, aunque, si esto 
sucediera, deberá presentar un justificante firmado y sellado por el médico (u otros 
justificantes) y en ese caso, se presentará a la siguiente prueba establecida para la 
recuperación de esos contenidos. 

 

9.3  Criterios de calificación. 

 
Las calificaciones se harán de 1 a 10 sin decimales, siendo necesaria una calificación 

mínima de 5 puntos en cada componente (teoría y práctica) tal como se muestra en la 
siguiente rúbrica: 

 

NOTA PARTE TEÓRICA PARTE PRÁCTICA 

1, 2, 3, 4 

(Insuficiente) 

− Cuestiones que se han dejado en 
blanco. 

− Divagaciones sin contenido ni 
razonamiento alguno. 

− Respuestas sin sentido que dejan 
patente que no comprende las 
cuestiones ni sabe las respuestas 
concretas a las mismas. 

− Respuestas incorrectas.  

− Incomprensión total   del problema 
(presenta la hoja en blanco o sólo 
los datos copiados).   

− No existe ningún plan o, si lo hay, 
éste es totalmente inadecuado. 

− Incomprensión parcial o error de 
comprensión. 

− Se utiliza una estrategia que no 
lleva a ningún lado. 

5 

(Suficiente) 

− El contenido es correcto, aunque 
superficial sin entrar en un tratamiento 
más serio del tema que se analiza. 

− Si bien las respuestas son 
parcialmente satisfactorias, se 
registran algunos errores de concepto 
o el contenido es incompleto. 

− No se contestan todas las preguntas. 

− Comprensión   parcial del 
problema o error de comprensión 
o plan parcialmente correcto. 

− La respuesta es incompleta si bien 
el camino seguido es correcto 
hasta el momento en que se deja. 

6 

(Bien) 

− Profundiza parcialmente en el tema. 
− Demuestra haber estudiado, pero se 

queda en un nivel intermedio. 

− Comprensión parcial del problema 
− Plan parcialmente correcto. 



− Se advierte una cierta comprensión 
del tema que se trata, aunque se 
observan algunas respuestas 
incorrectas o no se contestaron 
algunas. 

− Respuesta parcial al problema 
con varias respuestas. 

7 y 8 

(Notable) 

− El alumno demuestra conocimiento 
del tema, aunque le falte rematarlo    

− No   profundiza   totalmente y   hay   
algunos   aspectos no   tratados   o   
erróneos. 

− Comprensión total del problema. 
− Plan que conduce a la solución si 

se aplica correctamente. 
− Error de transcripción, error de 

cálculo, respuesta parcial sin 
concluir el problema. 

9 y 10 

(Sobresaliente) 

− Las respuestas son   correctas, 
profundas, claras, específicas, 
razonadas sin rodeos, ni divagaciones 
y su extensión se limita a lo 
estrictamente necesario. 

− Comprensión total del problema. 
− Existencia de un plan que 

conduce a la solución. 
− Respuesta correcta. 

 

 

Rúbrica para evaluar el trabajo colaborativo de forma individual y grupal. 

 

Criterios/ 
Desempeño 

Insuficiente 
(1,2,3,4) 

Suficiente  
(5,6) 

Bueno  
(7,8) 

Excelente 
(9,10) 

Contribución 

individual al trabajo 

del equipo 

Rara vez proporciona 

ideas útiles cuando 

participa en el equipo y en 

la clase. A veces no hace o 

se rehúsa a hacer lo que le 

corresponde. 

Algunas veces 

proporciona ideas útiles 

cuando participa en el 

equipo y en la clase. Es un 

miembro satisfactorio del 

grupo que hace lo que se 

le pide. 

Generalmente 

proporciona ideas útiles 

cuando participa en el 

equipo y en la clase. Es un 

miembro fuerte del grupo 

que se esfuerza. 

Siempre proporciona 

ideas útiles al equipo y en 

clase. Es un líder definido 

que contribuye con mucho 

esfuerzo. 

Actitud en el equipo 

Su trabajo no refleja 

ningún esfuerzo. Pocas 

veces tiene una actitud 

positiva hacia el trabajo. 

Con frecuencia critica en 

público el trabajo de otros 

miembros de la clase. 

Su trabajo refleja algo de 

esfuerzo. Generalmente 

tiene una actitud positiva 

hacia el trabajo. 

Ocasionalmente crítica en 

público el trabajo de otros 

miembros de la clase. 

Su trabajo refleja un gran 

esfuerzo. a menudo tiene 

una actitud positiva hacia 

el trabajo. Rara vez critica 

públicamente el trabajo de 

otros. 

Su trabajo refleja el mayor 

de los esfuerzos. Siempre 

tiene una actitud positiva 

hacia el trabajo. Nunca 

critica públicamente el 

trabajo de otros.  

Colaborando con su 

equipo 

Casi nunca escucha, 

comparte y apoya el 

esfuerzo de otros. 

Frecuentemente causa 

problemas y no es un buen 

miembro del grupo. 

A veces comparte y apoya 

el esfuerzo de otros, pero 

algunas veces no es un 

buen miembro del grupo y 

causa problemas. 

Generalmente escucha, 

comparte y apoya el 

esfuerzo de otros. No 

causa problemas en el 

grupo. 

Siempre escucha, 

comparte y apoya el 

esfuerzo de otros. Procura 

la unión del equipo 

trabajando con todos.  

Atención al trabajo 

del equipo 

Rara vez se enfoca en el 

trabajo. Deja que otros 

hagan el trabajo. 

Algunas veces se enfoca 

en el trabajo. Otros 

miembros del equipo 

deben algunas veces 

recordarle que se 

mantenga atento al 

trabajo. 

La mayor parte del tiempo 

se enfoca en el trabajo que 

se necesita hacer. Los 

demás miembros del 

equipo pueden contar con 

esta persona. 

Se mantiene enfocado en 

el trabajo que se necesita 

hacer y casi siempre al 

concluir lo que le 

corresponde se encuentra 

atento para apoyar a sus 

compañeros. 



Preparación previa 

al trabajo del equipo 

Generalmente olvida el 

material necesario o no 

está listo para trabajar. 

Algunas veces trae el 

material necesario, pero 

tarda en ponerse a 

trabajar. 

Casi siempre trae el 

material necesario y está 

listo para trabajar. 

Siempre trae el material 

necesario y está listo para 

trabajar. 

Entrega de trabajo 

en tiempo y forma 

Rara vez tiene las cosas 

hechas para la fecha límite 

y el equipo ha tenido que 

trabajar en las 

responsabilidades de esta 

persona. 

Tiende a demorarse, pero 

siempre tiene las cosas 

hechas para la fecha límite. 

el equipo no tiene que 

trabajar en las 

responsabilidades de esta 

persona. 

Utiliza, buen tiempo 

durante todo el proyecto, 

pero pudo haberse 

demorado en un aspecto. 

El equipo no tiene que 

trabajar en las 

responsabilidades de esta 

persona. 

Siempre entrega a tiempo 

lo que le corresponde. El 

equipo no tiene que 

trabajar en las 

responsabilidades de esta 

persona. 

Calidad de su 

trabajo 

Entrega trabajo que, por lo 

general, necesita ser 

comprobado o rehecho por 

otros para asegurar su 

calidad. 

Ocasionalmente entrega 

trabajo que necesita ser 

revisado o rehecho por 

otros miembros del equipo 

para asegurar su calidad. 

Generalmente entrega 

trabajos de calidad. 

Siempre entrega trabajos 

con la mas alta calidad. 

T
ra

b
a

jo
 g

ru
p

a
l 
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a
c
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 La mayor parte de los 

integrantes del equipo 

están distraídos o 

desinteresados y solo una 

o dos personas participan 

activamente. 

Al menos la mitad de los 

estudiantes dan evidencia 

de plantear ideas, 

interactuar  o escuchar 

con atención a los demás 

miembros del equipo. 

Al menos ¾ de los 

estudiantes participan 

activamente en las 

discusiones sobre la 

temática y en la resolución 

del trabajo. 

Todos los estudiantes 

participan con entusiasmo, 

todos se saben escuchar, 

opinan y contribuyen en la 

resolución de la actividad. 

R
o

le
s
 

El equipo no se organiza y 

los miembros del equipo 

no se distribuyen roles de 

trabajo. 

Se dividen el trabajo, pero 

los miembros del equipo 

no se ciñen al que les 

corresponde y se estorban 

mutuamente. 

Cada integrante del 

equipo tiene un rol 

asignado, pero no está 

claramente definido y por 

lo tanto no lo ejecuta de 

forma consistente. 

Todos los integrantes del 

equipo tienen un rol 

definido y lo ejecutan de 

manera efectiva por lo que 

el trabajo se concreta sin 

dificultades. 

R
e
s
p

o
n

s
a
b
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a
d

 

La responsabilidad recae 

principalmente en una sola 

persona. 

La responsabilidad es 

compartida por medio de 

los integrantes del grupo. 

La mayor parte de los 

miembros del grupo 

comparten la 

responsabilidad en la 

tarea. 

Todos los integrantes del 

equipo comparten por 

igual la responsabilidad 

sobre la tarea grupal. 

 

       

      Para cada una de las unidades de aprendizaje se tendrá en cuenta estas rúbricas en la 
calificación de cada actividad de evaluación. Para la calificación de este módulo se ha de 
atender a la ponderación de los Criterios de Evaluación de cada Resultado de Aprendizaje 
según la tabla adjunta a esta programación y que consta también como anexo 2. 

 

 

 

 



9.4 Resultados de aprendizaje y criterios de evaluación. 
 

Resultado de 
Aprendizaje 

Criterios de Evaluación 
% 

Anual 
% RA 

1.  Reconoce los 
elementos que 
integran el 
patrimonio de 
una organización 
económica 
clasificándolos 
en masas 
patrimoniales. 

9% 

a) Se han identificado las fases del ciclo económico de la 
actividad empresarial. 

0,33 3,67 

b) Se han distinguido los distintos sectores económicos 
basándose en la diversa tipología de actividades que se 
desarrollan en ellos. 

0,90 10 

c) Se ha diferenciado entre inversión/financiación, 
inversión/gasto, gasto/pago e ingreso/cobro. 

1,90 21,11 

d) Se han definido los conceptos de patrimonio, elemento 
patrimonial y masa patrimonial. 

0,90 10 

e) Se han identificado las masas patrimoniales que integran 
el activo, el pasivo exigible y el patrimonio neto. 

1,90 21,11 

f) Se ha relacionado cada masa patrimonial con las fases del 
ciclo económico de la actividad empresarial. 

1,34 14,89 

g) Se han ordenado en masas patrimoniales un conjunto de 
elementos patrimoniales. 

1,73 19,22 

 
Resultado de 
Aprendizaje 

Criterios de Evaluación 
% 

Anual 
% RA 

2. Reconoce la 
metodología 
contable 
analizando la 
terminología y 
los 
instrumentos 
contables 
utilizados en la 
empresa. 

18,97% 

a) Se ha distinguido las fases del ciclo contable completo 
adaptándolas a la legislación española. 

1,60 8,43 

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

3,32 17,50 

c) Se han descrito las características más importantes del 
método de contabilización por partida doble. 

3,32 17,50 

d) Se han reconocido los criterios de cargo y abono como 
método de registro de las modificaciones de valor de los 
elementos patrimoniales. 

2,36 12,44 

e) Se ha reconocido la importancia del balance de 
comprobación como instrumento básico para la 
identificación de errores y omisiones en las anotaciones de 
las cuentas. 

0,65 3,43 

f) Se han diferenciado las cuentas de ingresos y gastos. 1,49 7,85 

g) Se ha definido el concepto de resultado contable. 3,47 18,29 

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

1,60 8,43 

i) Se ha establecido la función del balance de situación, de 
las cuentas de pérdidas y ganancias, del estado de 
cambios en el patrimonio neto y de la memoria. 

1,16 6,13 

 
Resultado de 
Aprendizaje 

Criterios de Evaluación 
% 

Anual 
% RA 

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

6,61% 

a) Se ha relacionado la normativa mercantil con el PGC. 0,17 2,57 

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

0,17 2,57 

c) Se han identificado las distintas partes del PGC-PYME 0,65 9,83 

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

0,65 9,83 

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

0,65 9,83 

f) Se ha descrito el sistema de codificación establecido en el 
PGC-PYME y su función en la asociación y desglose de la 
información contable. 

0,17 2,57 



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

1,75 26,48 

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

1,75 26,48 

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

0,65 9,84 

 
Resultado de 
Aprendizaje 

Criterios de Evaluación 
% 

Anual  
% RA 

4. Clasifica 
contablemente 
hechos 
económicos 
básicos, 
aplicando la 
metodología 
contable y los 
criterios del 
Plan General 
de Contabilidad 
PYME 

60,92% 

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

7,54 12,38 

b) Se han identificado las cuentas de gestión que intervienen 
en las operaciones básicas de las empresas. 

10,84 17,79 

c) Se han codificado las cuentas conforme al PGC-PYME 6,99 11,47 

d) Se han determinado qué cuentas se cargan y cuáles se 
abonan según el PGC-PYME 

8,99 14,76 

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

11,09 18,20 

f) Se han realizado las operaciones contables 
correspondientes a un ejercicio económico básico. 

5,47 8,98 

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

10 16,42 

 
Resultado de 
Aprendizaje 

Criterios de Evaluación 
%  

Anual 
% RA 

5. Realiza 
operaciones de 
contabilización 
mediante el uso 
de aplicaciones 
informáticas 
específicas 
valorando la 
eficiencia de 
éstas en la 
gestión del plan 
de cuentas. 

4,5% 

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

0,50 11,11 

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

0,50 11,11 

c) Se han introducido conceptos codificados en la aplicación 
informática siguiendo los procedimientos establecidos. 

0,50 11,11 

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

0,50 11,11 

e) Se han introducido los asientos predefinidos en la 
aplicación informática siguiendo los procedimientos 
establecidos. 

0,50 11,11 

f) Se ha introducido la información que corresponde a cada 
campo en el asiento de acuerdo con la naturaleza 
económica de la operación. 

0,50 11,11 

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

0,50 11,11 

h) Se han realizado copia de seguridad de las cuentas, 
saldos y sus movimientos respectivos, así como de la 
colección de apuntes predefinidos. 

0,50 11,11 

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

 0,50 11,12 

 

 

 



Como vemos en la siguiente tabla, al evaluar los resultados de aprendizaje estamos 
evaluando por competencias, ya que estas vienen recogidas, a su vez, en los objetivos 
generales. 

 

 

Ámbito 
Laboral 

Ámbito Educativo 

 

Competencias 

Profesionales  
(Expresados en 

términos: qué, 

cómo y para que) 

 
Objetivos 

Generales 
(Expresados en 

términos: qué, 

como, para que 

+ un logro) 

Resultados de 

aprendizaje 
(Expresados en 

términos: logro + 

objeto + acciones en 

el contexto del 

aprendizaje)  

Criterios de 

Evaluación 
(Sirven para evaluar 

las competencias del 

saber, saber hacer y 

saber estar a través de 

instrumentos) 

Saber: 

Contenidos 

 

Competencias 

Personales y 

sociales 
(Expresados en 

términos: qué y 

cómo) 

 

Saber hacer: 

Competencias 

profesionales 

 

 

Saber estar: 

Competencias 

personales y 

sociales 

 

 

Los Criterios de Evaluación de cada Módulo definidos en su Título correspondiente de 
Formación Profesional son los que valoran el grado de consecución de los Resultados de 
Aprendizaje. A través de nuestras actividades de enseñanza-aprendizaje vamos 
alcanzando las competencias profesionales, personales y sociales, pero para darles un 
valor tendremos que utilizar aquellas que denominamos “de evaluación”. 

Asimismo, al trazar una línea directa entre los Resultados de Aprendizaje y las 
Actividades de Evaluación le damos sentido al concepto de Evaluación Criterial (mediante 
Criterios de Evaluación) que junto a la Evaluación Continua y la Evaluación Inicial forman 
los pilares de la Evaluación en la Formación Profesional. 

 

9.5  Sesiones de evaluación. 

La sesión de evaluación es la reunión del equipo docente, coordinado por quien ejerza 
la tutoría, para intercambiar información y adoptar decisiones sobre el proceso de 
aprendizaje del alumnado, dirigidas a su mejora. 

De acuerdo con la Orden de 29 de septiembre de 2010 por la que se regula la 
evaluación, certificación, acreditación y titulación académica del alumnado que cursa 
enseñanzas de formación profesional inicial, durante el primer mes desde el comienzo de 
las actividades lectivas de los ciclos formativos o de los módulos profesionales ofertados, 
todo el profesorado de los mismos realizará una evaluación inicial que tendrá como 
objetivo fundamental indagar sobre las características y el nivel de competencias que 



presenta el alumnado en relación con los resultados de aprendizaje y contenidos de las 
enseñanzas que va a cursar. 

Al término de este periodo se convocará una sesión de evaluación inicial, en la que 
el profesor o profesora que se encargue de la tutoría del grupo facilitará al equipo docente 
la información disponible sobre las características generales del mismo y sobre las 
circunstancias específicamente académicas o personales con incidencia educativa de 
cuantos alumnos y alumnas lo componen. Esta información podrá proceder de: 

a) Los informes individualizados de evaluación de la etapa anteriormente cursada que 
consten en el centro docente o que aporte el alumnado. 

b) Los estudios académicos o las enseñanzas de formación profesional previamente 
cursadas, tanto en el sistema educativo como dentro de la oferta de formación para el 
empleo. 

c) El acceso mediante prueba para el alumnado sin titulación. 

d) Los informes o dictámenes específicos del alumnado con discapacidad o con 
necesidades específicas de apoyo educativo que pertenezcan al grupo. 

e) La experiencia profesional previa del alumnado.  

f) La matrícula condicional del alumnado pendiente de homologación de un título 
extranjero.  

g) La observación del alumnado y las actividades realizadas en las primeras semanas 
del curso académico. 

La evaluación inicial será el punto de referencia del equipo docente y, en su caso, del 
departamento de familia profesional, para la toma de decisiones relativas al desarrollo del 
currículo y su adecuación a las características, capacidades y conocimientos del alumnado. 
Esta evaluación en ningún caso conllevará calificación para el alumnado y los acuerdos que 
adopte el equipo docente se recogerán en un acta. 

Para este curso, y una vez realizada la reunión del equipo educativo, cabría señalar 
que el grupo consta de 25 alumnos/as en total hasta la fecha de presentación de esta 
programación, ya que pueden seguir incorporándose hasta finales de Octubre en 
extraordinaria.  Hay en el grupo una mayoría de alumnos/as que han terminado la ESO. 
Otros se han cambiado de 1º Bachillerato porque no les ha ido bien. Y hay otros alumnos 
que son más mayores (35 años o más) que buscan una actualización de conocimientos o 
una ampliación de los que cursaron en sus años de escolarización. 

En esta materia, Técnica Contable, suele haber pocos alumnos/as con conocimientos 
previos ya que estos contenidos no los han estudiado con anterioridad. Hay que señalar 
que las tres horas lectivas de este módulo resultan escasas para introducir una materia 
nueva, realizar todas las prácticas necesarias y llegar a utilizar las aplicaciones informáticas 
relacionadas; por eso, desde el principio, se les ha informado que Técnica Contable 
requiere dedicación diaria, realizar todas las prácticas y preguntar todas las dudas e 
inconvenientes que vayan encontrándose en su estudio. Por todo ello, se pretende 
atenderlos centrándome en realizar conexiones constantes con la realidad, con ejemplos 
claros y reales que hagan despertar su interés y demuestren la utilidad de los módulos que 
impartimos. Se trabajará, por lo tanto, muchos ejercicios prácticos y de refuerzo de los 
aprendizajes.  

Como profesora de este módulo me he puesto a su disposición para la aclaración de 
dudas y apoyo a los alumnos/as que al trabajar la materia y en cualquier hora no lectiva o 



recreos precise cualquier explicación o apoyo. Así mismo en la metodología, cuando se 
realicen algunas actividades en grupos/pareja se tendrán en cuenta los alumnos con 
dificultades para combinarlos con otros que puedan ayudarlos. En los supuestos y pruebas 
escritas se tendrán en cuenta las dificultades de aprendizaje y se elaborarán ejercicios que 
se adapten a las características del alumnado. 

Además de la sesión de evaluación inicial, se realizarán al menos tres sesiones de 
evaluación parcial, la última de las cuales se desarrollará en la última semana del mes de 
mayo. 

En las sesiones de evaluación parcial se harán constar las calificaciones de los 
alumnos o alumnas en cada uno de los módulos profesionales en los que se encuentren 
matriculados. 

Con carácter general, se celebrará una única sesión de evaluación final cuya fecha 
se corresponderá siempre con la finalización del régimen ordinario de clase.  

 

9.6  Plan de recuperación y mejora de las competencias. 
 

La ya citada Orden de 29 de septiembre de 2010 establece que las programaciones 
didácticas deben prestar especial atención a la determinación y planificación de las 
actividades de refuerzo o mejora de las competencias, que permitan al alumnado 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, para el primer curso, durante el periodo 
comprendido entre el final de la tercera evaluación parcial y la evaluación final prevista en 
la segunda quincena de junio; y para el segundo curso, durante el periodo que va desde 
el inicio de la FCT en las empresas hasta la evaluación final de junio. 

A tal fin, aquellos alumnos/as que no hayan superado el módulo profesional, deberán 
asistir obligatoriamente a clase hasta la evaluación final. El profesor/a diseñará un plan de 
trabajo específico para repasar los conocimientos adquiridos durante el curso, incidiendo, 
sobre todo, en aquellas áreas que presentan más dificultad para este tipo de alumnado, 
con el objetivo de que puedan superar la materia en la evaluación final.  

Asimismo, aquel alumnado que, habiendo superado el módulo en la tercera evaluación 
parcial, desee mejorar las calificaciones obtenidas, deberá informar al profesorado para que 
este le diseñe un plan específico de mejora de las competencias de aquellas áreas 
donde las calificaciones han sido más bajas durante el curso para así subir la nota en la 
evaluación final. 

 

9.7  Pérdida de evaluación continua. 
 

La aplicación del proceso de evaluación continua del alumnado requerirá, en la 
modalidad presencial, su asistencia regular a clase y su participación en las actividades 
programadas para los distintos módulos profesionales del ciclo formativo. 

Asimismo, si transcurridos los primeros diez días lectivos se observase la no 
incorporación o la inasistencia injustificada y reiterada de algún alumno, se comunicará por 
escrito al alumno o a sus representantes legales de que se procederá a hacer efectiva la 
baja de oficio si no se incorpora en el plazo de diez días. 



La falta de asistencia a clase de modo reiterado puede provocar la imposibilidad de la 
aplicación correcta de los criterios de evaluación y la propia evaluación continua. El 
porcentaje de faltas de asistencia, justificadas e injustificadas, que originan la imposibilidad 
de evaluar de forma continua, que aplicaré en este módulo, se establece en el 30% del 
total de horas lectivas del módulo y en un 25% en caso de ser faltas injustificadas.  

El alumnado que pierda el derecho a evaluación continua deberá presentarse al 
examen final y entregar todos los ejercicios y trabajos prácticos que hayan realizado el resto 
de sus compañeros.  

 

9.8  Autoevaluación de la programación didáctica. 
 

Al finalizar cada período de evaluación trimestral se revisará el grado de cumplimiento 
y validez de la propia programación.  

Tras las oportunas revisiones se realizarán los cambios necesarios para adecuar la 
programación a la realidad y contexto de nuestro alumnado. 

Esta programación se dará a conocer a la comunidad educativa mediante la publicación 
de un extracto de la misma (ponderación RA/CE) en la página web del centro educativo y 
mediante copia en el tablón de anuncios del aula, firmando los alumnos un recibí de esta 
información. 

 

10- BIBLIOGRAFÍA 
 

Además del libro de texto del alumno señalado en el apartado de recursos, para la 
preparación de los contenidos de las diferentes unidades se utilizará la siguiente 
bibliografía: 

− PGC Y PGC PYMES 

− Consultas Contabilidad ICAC (WEB ICAC) 

− Código de Comercio y Legislación Mercantil 

− Código Civil 

− Código Laboral y de Seguridad Social 

− WEB de diferentes diarios económicos (www.eleconomista.es; www.expansión.es; 

etc,…) 

  

http://www.eleconomista.es/
http://www.expansión.es/


 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ANEXO 1. Programación de Aula. 
 

  



Unidad de Aprendizaje 1: La empresa: 
representación y medida de las necesidades 
humanas. 

Temporalización:  Trimestre 1 

Ponderación: 10% Duración:13 Horas Fecha:17/09/19 al 15/10/19  

Objetivos Generales Competencias 

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

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  
r) Participar en el trabajo en equipo respetando la 
jerarquía definida en la organización del título. 

Contenidos 

1. La empresa: representación y medida del patrimonio empresarial. 

1.1. La satisfacción de las necesidades humanas. 

1.2. La actividad económica. 

1.3. La empresa como unidad económica de producción. 

1.4. La contabilidad y su finalidad. 

1.5. El patrimonio y los elementos patrimoniales. 

1.6. Las masas patrimoniales y el equilibrio patrimonial. 

1.7. El inventario. 

1.8. El balance de situación. 

Actividades Enseñanza-
Aprendizaje 

Actividades de 
Evaluación 

RA/CE Ponderación 

1. Se presentarán diversos bienes y 
servicios para relacionarlos con 
las necesidades que cubren 
(primarias o secundarias). (Clase 
en general). 

2. Se realizarán cuestiones de 
forma genérica para detectar 
conocimientos previos. (Clase en 
general). 

3. Se irán realizando las 
actividades de apoyo a los 
contenidos que se vayan 
impartiendo. (Ejercicios 
individuales). 

4. Se realizarán actividades de 
refuerzo y autoevaluación del 
final de la unidad. (Ejercicios 
individuales.) 

5. Se realizará actividad de 
ampliación de visitar páginas 
web de empresas que 
pertenezcan a los diferentes 

1. Elaboración de una serie 
de cuestiones sobre 
conceptos básicos y 
clasificación de masas, así 
como cálculo del neto. 
(Individual).  

2. Identificar fases del ciclo 
económico empresarial, 
relacionándolas con 
masas patrimoniales y 
ordenándolas. (Grupal)  

3. Realización de una prueba 
sobre los contenidos 
teóricos de la unidad. 
(Individual)  

4. Realización de una prueba 
sobre los contenidos 
prácticos de la unidad. 
(Individual)  

5. Observación/Participación/ 
Competencias sociales y 
personales.  

1.b,c,d,e,g 
 
 
 
 
 
1.a,f,g 
       
 
 
 
1.b,c,d,e  
 
 
 
1.c,e,f,g 
  
 
 
4.g 
 
 
 

(2%) 
 
 
 
 
 

(1%) 
 
 
 
 

(2%) 
 
 
 

(4%) 
 
 
 

(1%) 



sectores productivos. (Ejercicio 
grupal) 

Instrumentos de Evaluación 

• Observación directa. 

• Participación en clase. 

• Pruebas específicas. 

• Trabajos individuales y grupales. 

• Tareas y actividades realizadas en el aula o en casa. 

• Autoevaluación del alumnado. 

Recursos 

• Equipos informáticos. 

• Proyector. 

• Documentos soporte. 

• Pizarra. 

• Libro de texto. 

• Periódicos y noticias económicas on-line 

• Calculadora. 

Observaciones 

Las pruebas teórica y práctica sobre los contenidos de la unidad 1 se realizarán junto con la unidad 2 y 3. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Unidad de Aprendizaje 2: La metodología 
contable. 

Temporalización:  Trimestre 1 

Ponderación: 10% Duración:10 Horas Fecha:17/10/19 al 08/11/19  

Objetivos Generales Competencias 

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. 
 

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. 
 

Contenidos 

2. La metodología contable. 

1.1. Las operaciones mercantiles desde la perspectiva contable: los hechos contables.  

1.2. La teoría de las cuentas. 

1.3. Método de la partida doble. 

 

Actividades Enseñanza-
Aprendizaje 

Actividades de 
Evaluación 

RA/CE Ponderación 

1. Inicialmente se identificarán varios 
hechos contables u operaciones  
que se realizan diariamente y que 
deben quedar registradas (Clase en 
general). 

2. Se realizarán cuestiones de forma 
genérica sobre los conceptos de 
cargar y abonar. (Clase en general). 

3. Se irán realizando las actividades 
de apoyo a los contenidos que se 
vayan impartiendo. (Ejercicios 
individuales). 

4. Se realizarán actividades de 
refuerzo y autoevaluación del final 
de la unidad. (Ejercicios 
individuales.) 

5. Se realizará actividad de 
ampliación. (Ejercicio grupal) 

1. Elaboración y descripción 
de las cuentas y de los 
criterios de cargo y abono 
como método de registro. 
(Individual)  

2. Analizar diferentes hechos 
contables e identificar las 
cuentas que deben 
registrarse. (Grupal)  

3. Realización de una prueba 
sobre los contenidos 
teóricos de la unidad. 
(Individual)  

4. Realización de una prueba 
sobre los contenidos 
prácticos de la unidad. 
(Individual)  

5. Observación/Participación/ 
Competencias sociales y 
personales.  

2.b,c,d 
 
 
 
 
2.b,c,d 
 
 
 
2.b,c 
 
 
 
2.b,c,d 
 
 
 
4.g 
 

(2%) 
 
 
 
 

(1%) 
 
 
 

(2%) 
 
 
 

(4%) 
 
 
 

(1%) 

Instrumentos de Evaluación 

• Observación directa. 

• Participación en clase. 

• Pruebas específicas. 

• Trabajos individuales y grupales. 

• Tareas y actividades realizadas en el aula o en casa. 

• Autoevaluación del alumnado. 

Recursos 

• Equipos informáticos. 

• Proyector. 

• Documentos soporte. 

• Pizarra. 



• Libro de texto. 

• Periódicos y noticias económicos on-line. 

• Calculadora. 

Observaciones 

Las pruebas teórica y práctica sobre los contenidos de la unidad 1 se realizarán junto con la unidad 2 y 3. 

  



Unidad de Aprendizaje 3: Los libros contables y 
el PGC- PYMES. 

Temporalización:  Trimestre 1 

Ponderación: 10% Duración:13 Horas Fecha:12/11/19 al 12/12/19  

Objetivos Generales Competencias 

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

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. 
 

Contenidos 

1. Los Libros Contables. El PGC-PYMES 

1.1. Tipos de libros contables. 

1.2. Normalización contable: PGC-Pymes. 

Actividades Enseñanza-
Aprendizaje 

Actividades de 
Evaluación 

RA/CE Ponderación 

1. Se utilizará un PGC real para el 
análisis inicial de su contenido. 
(Clase en general). 

2. Se realizarán cuestiones de forma 
genérica para detectar la 
importancia de la llevanza de 
libros contables. (Clase en 
general). 

3. Se irán realizando las actividades 
de apoyo a los contenidos que se 
vayan impartiendo. (Ejercicios 
individuales). 

4. Se realizarán actividades de 
refuerzo y autoevaluación del final 
de la unidad. (Ejercicios 
individuales.) 

5. Se realizará actividad de 
ampliación. (Ejercicio grupal) 

1. Elaboración de asientos en 
el libro diario, mayor y 
traspaso al balance de 
comprobación. 
Identificación de principios 
y partes del PGC. 
(Individual).  

2. Ejercicios para diferenciar 
cuentas de ingresos y 
gastos. Y el sistema de 
codificación PGC 
identificando cuentas. 
(Grupal)  

3. Realización de una prueba 
sobre los contenidos 
teóricos de la unidad. 
(Individual)  

4. Realización de una prueba 
sobre los contenidos 
prácticos de la unidad. 
(Individual)  

5. Observación/Participación/ 
Competencias sociales y 
personales.  

2.e,g 
3.c,d,e,g,h,i 
 
 
 
 
 
2.f 
3.a,b,f,g,h 
 
 
 
 
2.e 
3.c,d,e,i 
 
 
2.f 
3.g,h 
 
 
4.g 
 

    (2%) 

 
 
 

  
 
 
   (1%) 

 
 
 
 

(2%) 
 
 
 

(4%) 
 
 
 

(1%) 

Instrumentos de Evaluación 

• Observación directa. 

• Participación en clase. 



• Pruebas específicas. 

• Trabajos individuales y grupales. 

• Tareas y actividades realizadas en el aula o en casa. 
Autoevaluación del alumnado. 

Recursos 

• Equipos informáticos. 

• Proyector. 

• Documentos soporte. 

• Pizarra. 

• Libro de texto. 

• Periódicos y noticias económicos on-line. 

• Calculadora. 

Observaciones 

Las pruebas teórica y práctica sobre los contenidos de la unidad 1 se realizarán junto con la unidad 2 y 3. 

 
  



Unidad de Aprendizaje 4: Registro contable de las 
compras y las ventas. 

Temporalización:  Trimestre 2 

Ponderación: 12% Duración:10 Horas Fecha:13/12/19 al 21/01/20  

Objetivos Generales Competencias 

b) Analizar los documentos o comunicaciones que 
se utilizan en la empresa, reconociendo su 
estructura, elementos y características para 
elaborarlos. 
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. 
p)  Reconocer las principales aplicaciones 
informáticas de gestión para su uso asiduo en el 
desempeño de la actividad administrativa. 
  

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. 
 
 

Contenidos 

1. Registro contable de las compras y las ventas. 

1.1.  Desglose de las cuentas de mercaderías. 

1.2.  Compras de existencias: criterios de valoración. 

1.3.  Ventas de existencias e ingresos por prestaciones de servicios. 

1.4.  Registro contable del IVA. 

1.5.  Registro de operaciones con documentos reales. 

 

Actividades Enseñanza-
Aprendizaje 

Actividades de 
Evaluación 

RA/CE Ponderación 

1. Se analizará un documento de 
una factura de compra y una 
factura de venta para identificar 
las cantidades. (Clase en 
general). 

2. Se realizarán cuestiones de forma 
genérica para detectar 
conocimientos previos sobre los 
problemas valoración de los 
productos y del tipo de IVA. 
(Clase en general). 

3. Se irán realizando las actividades 
de apoyo a los contenidos que se 
vayan impartiendo. (Ejercicios 
individuales). 

4. Se realizarán actividades de 
refuerzo y autoevaluación del final 
de la unidad. (Ejercicios 
individuales.) 

1. Elaboración de ejercicios 
de operaciones básicas, 
codificándolas en los 
asientos contables. 
(Individual).  

2. Realizar ejercicio de 
operaciones patrimoniales 
y de gestión, 
codificándolas en los 
asientos contables(Grupal)  

3. Realización de una prueba 
sobre los contenidos 
teóricos de la unidad. 
(Individual)  

4. Realización de una prueba 
sobre los contenidos 
prácticos de la unidad. 
(Individual)  

4.a,b,c,d,e 
 
 
 
 
4.a,b,c,d,e 
 
 
 
 
4.a,b,d 
 
 
 
4.a,b,c,d,e 
 
 
 
 
 

(2,4%) 
 
 
 
 

(1,2%) 
 
 

   
 
 (2,4%) 

 
 

(4,8%) 
 
 
 
 
 



5. Se realizará actividad de 
ampliación. (Ejercicio grupal) 

5. Observación/Participación/ 
Competencias sociales y 
personales.  

4.g 
 

(1,2%) 

Instrumentos de Evaluación 

• Observación directa. 

• Participación en clase. 

• Pruebas específicas. 

• Trabajos individuales y grupales. 

• Tareas y actividades realizadas en el aula o en casa. 
Autoevaluación del alumnado. 

Recursos 

• Equipos informáticos. 

• Proyector. 

• Documentos soporte. 

• Pizarra. 

• Libro de texto. 

• Periódicos y noticias económicos on-line. 

• Calculadora. 

Observaciones 

Las pruebas teórica y práctica sobre los contenidos de la unidad 4 se realizarán junto con la unidad 5 y 7. 

 
  



Unidad de Aprendizaje 5: Otros ingresos y gastos 
en la actividad empresarial. 

Temporalización:  Trimestre 2 

Ponderación: 12% Duración:10 Horas Fecha:23/01/20 al 13/02/20  

Objetivos Generales Competencias 

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

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. 
 

Contenidos 

       1. Otros gastos e ingresos en la actividad empresarial.  

1.1. Las cuentas de servicios exteriores. 

1.2.  Las cuentas de gastos de personal. 

1.3.  Otras cuentas de gastos. 

1.4.  Otros ingresos de gestión. 

1.5.  El registro de operaciones con documentos reales. 

1.6.  Las cuentas con la Hacienda Pública y la Seguridad Social. 

 

Actividades Enseñanza-
Aprendizaje 

Actividades de 
Evaluación 

RA/CE Ponderación 

1. Se analizará la importancia de la 
contabilización de los ingresos y 
gastos para obtener el resultado 
de la empresa.  (Clase en 
general). 

2. Se realizarán cuestiones de forma 
genérica para determinar los 
conocimientos sobre ejemplos de 
gastos e ingresos para las 
empresas. (Clase en general). 

3. Se irán realizando las actividades 
de apoyo a los contenidos que se 
vayan impartiendo. (Ejercicios 
individuales). 

4. Se realizarán actividades de 
refuerzo y autoevaluación del final 
de la unidad. (Ejercicios 
individuales.) 

5. Se realizará actividad de 
ampliación. (Ejercicio grupal) 

1. Elaboración ejercicios de 
identificación de cuentas 
de gestión codificándolas 
en los asientos 
correspondientes. 
(Individual).  

2. Realizar un ejercicio de 
contabilización de gastos 
de personal partiendo de 
un documento real.  
(Grupal)  

3. Realización de una prueba 
sobre los contenidos 
teóricos de la unidad. 
(Individual)  

4. Realización de una prueba 
sobre los contenidos 
prácticos de la unidad. 
(Individual)  

4.b,c,d,e 
 
 
 
 
 
4.b,c,d,e 
 
 
 
 
4.b,d 
 
 
 
4.b,c,d,e 
 
 
 
 
 
 

(2,4%) 
 
 
 
 
 

(1,2%) 
 
 
 
 

(2,4%) 
 
 
 

(4,8%) 
 
 
 
 
 
 



5. Observación/Participación/ 
Competencias sociales y 
personales.  

4.g 
 

(1,2%) 

Instrumentos de Evaluación 

• Observación directa. 

• Participación en clase. 

• Pruebas específicas. 

• Trabajos individuales y grupales. 

• Tareas y actividades realizadas en el aula o en casa. 

• Autoevaluación del alumnado. 

Recursos 

• Equipos informáticos. 

• Proyector. 

• Documentos soporte. 

• Pizarra. 

• Libro de texto. 

• Periódicos y noticias económicos on-line. 

• Calculadora. 

Observaciones 

Las pruebas teórica y práctica sobre los contenidos de la unidad 4 se realizarán junto con la unidad 5 y 7. 

  



Unidad de Aprendizaje 6: El ciclo contable. Temporalización:  Trimestre 3 

Ponderación: 15% Duración:13 Horas Fecha:17/03/20 al 21/04/20  

Objetivos Generales Competencias 

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

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. 

 
 
 

Contenidos 

        1. El ciclo contable. 

1.1.  El ciclo contable. 

1.2.  Las operaciones de regularización. 

1.3.  El balance de situación final y el asiento de cierre. 

Actividades Enseñanza-
Aprendizaje 

Actividades de 
Evaluación 

RA/CE Ponderación 

1. Se relacionará con las demás 
unidades ya que engloba las 
operaciones básicas y las de fin de 
ejercicio. (Clase en general). 

2. Se realizarán cuestiones sobre las 
operaciones ya aprendidas para 
recordar documentos que ya se 
han realizado y que forman parte 
del ciclo contable. (Clase en 
general). 

3. Se irán realizando las actividades 
de apoyo a los contenidos que se 
vayan impartiendo. (Ejercicios 
individuales). 

4. Se realizarán actividades de 
refuerzo y autoevaluación del final 
de la unidad. (Ejercicios 
individuales.) 

5. Se realizará actividad de 
ampliación. (Ejercicio grupal) 

1. Realización de ejercicios 
del ciclo contable 
distinguiendo sus fases y 
las funciones del asiento 
de cierre y apertura. 
(Individual).  

2. Realización de ejercicios 
de operaciones de 
regularización y cierre de 
un ciclo contable.  (Grupal)  

3. Realización de una prueba 
sobre los contenidos 
teóricos de la unidad. 
(Individual)  

4. Realización de una prueba 
sobre los contenidos 
prácticos de la unidad. 
(Individual)  

5. Observación/Participación/ 
Competencias sociales y 
personales.  

2.a,g,h 
4.e,f 
 
 
 
 
2.g 
4.e,f 
 
 
2.a,g,h 
 
 
 
4.e,f 
 
 
 
4.g 
 

(3%) 
 
 
 
 
 

(1,5%) 
 
 
 

(3%) 
 
 
 

(6%) 
 
 
 

(1,5%) 

Instrumentos de Evaluación 

• Observación directa. 

• Participación en clase. 

• Pruebas específicas. 

• Trabajos individuales y grupales. 

• Tareas y actividades realizadas en el aula o en casa. 



• Autoevaluación del alumnado. 

Recursos 

• Equipos informáticos. 

• Proyector. 

• Documentos soporte. 

• Pizarra. 

• Libro de texto. 

• Periódicos y noticias económicos on-line. 

• Calculadora. 

Observaciones 

Las pruebas teórica y práctica sobre los contenidos de la unidad 6 se realizarán junto con la unidad 8. 

 
  



Unidad de Aprendizaje 7: El Inmovilizado 
Material. 

Temporalización:  Trimestre 2 

Ponderación: 11% Duración:11 Horas Fecha:14/02/20 al 13/03/20  

Objetivos Generales Competencias 

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

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. 

 
 
 

Contenidos 

1. El inmovilizado material. 

1.1.  Elementos del inmovilizado material. 

1.2.  Adquisición de elementos del inmovilizado material. 

1.3. Amortización de elementos del inmovilizado material. 

1.4. Venta de elementos del inmovilizado material: créditos por enajenación del inmovilizado. 

1.5. Registro de operaciones con documentos reales. 

Actividades Enseñanza-
Aprendizaje 

Actividades de 
Evaluación 

RA/CE Ponderación 

1. Se expondrán ejemplos de 
elementos del inmovilizado 
material que hay en las 
empresas. (Clase en general). 

2. Se realizarán cuestiones de 
forma genérica para indagar 
en las operaciones de venta 
con o sin beneficio. (Clase en 
general). 

3. Se irán realizando las 
actividades de apoyo a los 
contenidos que se vayan 
impartiendo. (Ejercicios 
individuales). 

4. Se realizarán actividades de 
refuerzo y autoevaluación del 
final de la unidad. (Ejercicios 
individuales.) 

5. Se realizará actividad de 
ampliación. (Ejercicio grupal) 

1. Realización de ejercicios de 
contabilización de cuentas 
patrimoniales y de gestión en 
las compras y ventas de 
inmovilizado. Se codificarán,  
cargándose o abonándose 
(Individual).  

2. Cálculo del beneficio o la 
pérdida en los asientos de 
ventas.  (Grupal)  

3. Realización de una prueba 
sobre los contenidos teóricos 
de la unidad. (Individual)  

4. Realización de una prueba 
sobre los contenidos 
prácticos de la unidad. 
(Individual)  

5. Observación/Participación/ 
Competencias sociales y 
personales.  

4.a,b,c,d,e 
 
 
 
 
 
 
4.a,b,c,d,e 
 
 
4.a,b 
 
 
4.a,b,c,d,e 
 
 
 
4.g 
 

(2,2%) 
 
 
 
 
 
 

(1,1%) 
 
 

(2,2%) 
 
 

(4,4%) 
 
 
 

(1,1%) 

Instrumentos de Evaluación 

• Observación directa. 

• Participación en clase. 

• Pruebas específicas. 

• Trabajos individuales y grupales. 



• Tareas y actividades realizadas en el aula o en casa. 

• Autoevaluación del alumnado. 

Recursos 

• Equipos informáticos. 

• Proyector. 

• Documentos soporte. 

• Pizarra. 

• Libro de texto. 

• Periódicos y noticias económicos on-line. 

• Calculadora. 

Observaciones 

Las pruebas teórica y práctica sobre los contenidos de la unidad 4 se realizarán junto con la unidad 5 y 7. 

 
  



Unidad de Aprendizaje 8: Las fuentes de 
financiación y las operaciones de fin de 
ejercicio. Las cuentas anuales. 

Temporalización:  Trimestre 3 

Ponderación: 15% Duración:13 Horas Fecha:23/04/20 al 22/05/20  

Objetivos Generales Competencias 

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

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. 

 

Contenidos 

1. Las Fuentes de financiación y las operaciones de fin de ejercicio. Las cuentas anuales.  

1.1 Las fuentes de financiación. 

1.2 Las operaciones de fin de ejercicio. 

1.3 La determinación del resultado: regularización de ingresos y gastos, cálculo y contabilización del 

impuesto sobre sociedades. 

1.4 El balance de situación final y la elaboración de las cuentas anuales. 

Actividades Enseñanza-
Aprendizaje 

Actividades de 
Evaluación 

RA/CE Ponderación 

1. Se expondrá el concepto de 
fuente de financiación 
buscando ejemplos cercanos a 
la realidad del alumnado. (Clase 
en general). 

2. Se realizarán cuestiones de 
forma genérica para detectar 
conocimientos previos sobre las 
variables que sirven para 
calcular el beneficio (Clase en 
general). 

3. Se irán realizando las 
actividades de apoyo a los 
contenidos que se vayan 
impartiendo. (Ejercicios 
individuales). 

4. Se realizarán actividades de 
refuerzo y autoevaluación del 
final de la unidad. (Ejercicios 
individuales.) 

5. Se realizará actividad de 
ampliación. (Ejercicio grupal) 

1. Realizar asientos de 
cuentas de 
financiación/operaciones 
de fin de ejercicio 
calculando el resultado 
contable y las cuentas 
anuales. (Individual).  

2. Realizar ejercicios de 
ajustes por periodificación. 
(Grupal)  

3. Realización de una prueba 
sobre los contenidos 
teóricos de la unidad. 
(Individual)  

4. Realización de una prueba 
sobre los contenidos 
prácticos de la unidad. 
(Individual)  

5. Observación/Participación/ 
Competencias sociales y 
personales.  

2.g,i 
4.a,b,c,d,e,f 
 
 
 
 
 
4.a,b,c,d,e 
 
 
2.g,i 
4.a,b 
 
 
4.a,b,c,d,e,f 
 
 
4.g 
 

(3%) 
 
 
 
 
 
 

(1,5%) 
 
 

(3%) 
 
 
 

(6%) 
 
 

(1,5%) 



Instrumentos de Evaluación 

• Observación directa. 

• Participación en clase. 

• Pruebas específicas. 

• Trabajos individuales y grupales. 

• Tareas y actividades realizadas en el aula o en casa. 

• Autoevaluación del alumnado. 

Recursos 

• Equipos informáticos. 

• Proyector. 

• Documentos soporte. 

• Pizarra. 

• Libro de texto. 

• Periódicos y noticias económicos on-line. 

• Calculadora. 

Observaciones 

Las pruebas teórica y práctica sobre los contenidos de la unidad 6 se realizarán junto con la unidad 8. 

 
  



Unidad de Aprendizaje 9: Contabilización 
mediante aplicaciones informáticas. 

Temporalización:  Trimestre 3 

Ponderación: 5% Duración:3 Horas Fecha:26/05/20 al 29/05/20  

Objetivos Generales Competencias 

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.  
h) Introducir asientos contables manualmente y en 
aplicaciones informáticas específicas, siguiendo la 
normativa en vigor para registrar contablemente la 
documentación. 
p)  Reconocer las principales aplicaciones 
informáticas de gestión para su uso asiduo en el 
desempeño de la actividad administrativa.  

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. 

Contenidos 

1. Contabilización mediante aplicaciones informáticas. 

1.1 La instalación de CONTASOL. 

1.2 Dar de alta y modificar datos. 

1.3 Crear y dar de baja cuentas. 

1.4 La introducción de asientos. 

1.5 Las operaciones de cierre. 

1.6 Los diferentes tipos de balances. 

Actividades Enseñanza-
Aprendizaje 

Actividades de 
Evaluación 

RA/CE Ponderación 

1. Instalación. 
2. Reconocimiento de menús 

1. Instalación/investigación 
de los diferentes menús y 
utilidades de la aplicación. 
(Individual) 

2. Observación/Participación/ 
Competencias sociales y 
personales. 

5.a,b,c,d,e,f,g,h,i, 
 
 
 
4.g 

(4,5%) 
 
 
 

(0,5%) 

Instrumentos de Evaluación 

• Observación directa. 

• Participación en clase. 

• Trabajos individuales y grupales. 

• Tareas y actividades realizadas en el aula con la aplicación. 

Recursos 

• Equipos informáticos. 

• Proyector. 

• Documentos soporte. 

• Pizarra. 

• Libro de texto. 

• Periódicos y noticias económicas on-line. 

• Calculadora. 

Observaciones 

En esta unidad se pretende dar a conocer una aplicación informática contable que se desarrollará 
utilizándola en el módulo de segundo curso Tratamiento de la Documentación Contable.(TDC). 

 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

ANEXO 2. PONDERACIÓN  RA/CE  POR  UDs.
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RA1 Reconoce elementos que integran el patrimonio de una organización 

económica clasificándolos en masas patrimoniales. 

C.E. 

UD.1 La empresa: representación y medida de las 

necesidades humanas 

100% a) ,b), c), d), e), f), g). 

 

 

 

RA2 Reconoce la metodología contable analizando la terminología y los 

instrumentos contables utilizados en la empresa. 

C.E. 

UD.2 La metodología contable. 47,44% b), c), d) 

UD.3 Los libros contables. El P.G.C. PYMES 12,60% e), f), g) 

UD.6 El ciclo contable. 27,94% a), g), h) 

UD.8 Las fuentes de financiación y las operaciones 

de fin de ejercicio. Las Cuentas Anuales. 

12,02% g), i) 

 

 

 

RA3 Identifica el contenido básico del Plan General de Contabilidad 

PYME (PGC-PYME) interpretando su estructura. 

C.E. 

UD.3 Los libros contables. El P.G.C. PYMES. 100% a) ,b), c), d), e), f), g), 

h), i) 
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RA4 Reconoce la metodología contable analizando la terminología y los 

instrumentos contables utilizados en la empresa. 

C.E. 

UD.1 La empresa: representación y medida de las 

necesidades humanas. 

1,64% g) 

UD.2 La metodología contable. 1,64% g) 

UD.3 Los libros contables. El P.G.C. PYMES 1.64% g) 

UD.4 Registro contable de las compras y las ventas 19,70% a), b), c), d), e), g) 

UD.5 Otros ingresos y gastos en la actividad 

empresarial. 

19,70% b), c), d) e), g) 

UD.6 El ciclo contable. 15,92% e), f), g) 

UD.7 El inmovilizado material. 18,06% a), b), c), d), e), g) 

UD.8 Las fuentes de financiación y las operaciones 

de fin de ejercicio. Las Cuentas Anuales. 

20,88% a), b), c), d), e), f), g) 

UD.9 Contabilización mediante aplicaciones 

informáticas. 

0,82% g) 

 

 

 

RA5 Realiza operaciones de contabilización mediante el uso de 

aplicaciones informáticas específicas valorando la eficiencia de éstas 

en la gestión del plan de cuentas. 

C.E. 

UD.9 Contabilización mediante aplicaciones 

informáticas. 

100% a) ,b), c), d), e), f), g), 

h), i) 

 

 

 

 

 

 

 


