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MODULO PROFESIONAL: TRATAMIENTO DE LA DOCUMENTACION CONTABLE (0443)

El médulo profesional Tratamiento de la Documentacion Contable, se encuentra ubicado en el CFGM
de Técnico en Gestion Administrativa, dentro de la familia Administracion y Gestion, con una
duracion total de 2000 horas.

La competencia general de este titulo consiste en realizar actividades de apoyo administrativo en el
ambito laboral, contable, comercial, financiero y fiscal, asi como actividades de venta, tanto en
empresas publicas como privadas, aplicando la normativa vigente y protocolos de calidad, asegurando
la satisfaccion del cliente y actuando segin normas de prevencion de riesgos laborales y proteccion
ambiental.

El contenido de esta programacion didactica se ha elaborado teniendo en cuenta la legislacién estatal
de educacion recogida en la Ley Organica 2/2006, de 3 de mayo de Educacion (LOE), en la Ley
Organica 3/2020 de 29 de diciembre, por la que se modifica la LOE (LOMLOE) y la Orden
ECD/518/2022, de 22 abril por la que se regula la evaluacion, la promocion y la titulacién en la
Formacién Profesional en los centros docentes de la Comunidad Auténoma de Aragon.

También se ha tenido en cuenta la normativa especifica de Formacién Profesional, como son la Ley
Orgénica 3/2022, de 31 de marzo, de ordenacion e integracion de la Formacion Profesional, la
ORDEN de 26 de julio de 2010, de la Consejera de Educacién, Cultura y Deporte, por la que se
establece el curriculo del titulo de Técnico en Gestién Administrativa para la Comunidad Auténoma
de Aragon y la Orden 29 de mayo de 2008, por la que se establece la estructura basica de los
curriculos de los ciclos formativos de formacién profesional y su aplicacion en la Comunidad
Auténoma de Aragén (BOA 4 de junio de 2008).

Siguiendo también la RESOLUCION de 25 de agosto de 2010, de la Directora General de Formacion
Profesional y Educacion Permanente, por la que se regula la distribucion horaria de determinados
ciclos formativos de formacion profesional, en régimen de ensefianza presencial.

Los objetivos del mdédulo son conseguir en el alumnado los siguientes resultados de aprendizaje:

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

2. Registra contablemente hechos econémicos habituales reconociendo y aplicando la metodologia
contable y los criterios del Plan General de Contabilidad PYME.

3. Contabiliza operaciones econdmicas habituales correspondientes a un ejercicio econdémico
completo, reconociendo y aplicando la metodologia contable y los criterios del Plan de
Contabilidad.
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4. Comprueba las cuentas relacionando cada registro contable con los datos de los documentos
soporte.

El libro de texto elegido desarrolla ampliamente los contenidos del curriculo. Por motivos préacticos,
para no llevar en clase una doble numeracion de temas, la relacion de los temas de contenido que se da
a continuacion es la del libro.

Por ejemplo: El registro contable de hechos econdmicos habituales del contenido del modulo se desarrolla
desde la unidad 3 hasta la unidad 7.

El exceso de contenidos del libro respecto del curriculo se ha mantenido, con algin pequefio ajuste
como la reorganizacion y distribucion de los temas para intentar llegar a la consecucion de todos los
resultados de aprendizaje, si aun con las modificaciones no se consiguiera la consecucién del 100%
del contenido se modificara la programacion en funcién del tiempo y relevancia de los resultados de
aprendizaje.

A continuacion, se indican los contenidos del mdédulo. Estos contenidos, asi como los criterios de
evaluacion y calificacion se presentaran a los alumnos a principios de octubre.

U.0. Presentacion y evaluacion inicial

U.1. La contabilidad. El ciclo contable

1. Lacontabilidad.

1.1. El patrimonio.
1.2. Andlisis econémico de los elementos patrimoniales
1.3. Ecuacion fundamental del patrimonio
1.4. Clasificacion de los elementos patrimoniales.
1.5. El Balance de situacion.
2. Elciclo contable.

U.2. Preparacion de la documentacion contable. Obligaciones legales

1. Preparacion de la documentacion soporte de los hechos contables

1.1. Andlisis de la documentacion mercantil contable
1.2. Documentos y justificantes mercantiles
1.3. Organizacion y archivo de los documentos justificantes mercantiles para los fines de la
contabilidad
2. Obligaciones legales de los empresarios relativas a la contabilidad
2.1. Los libros contables
2.2. Las cuentas anuales

U.3. Las compras y las ventas en el PGC de Pymes
1. Introduccién a las operaciones de compraventa
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2. Tratamiento contable de la documentacion relativa a las compras
3. Tratamiento contable de la documentacion relativa a las ventas
4. Liquidacion del IVA en las operaciones de compraventa

U.4. Gastos e ingresos de la explotacion

1. Introduccién a los gastos e ingresos de explotacion
2. Tratamiento contable de la documentacion relativa a los gastos de la explotacion.
3. Tratamiento contable de la documentacion relativa a los ingresos de la explotacion

U.5. Acreedores y deudores por operaciones comerciales |

1. Introduccidn a los acreedores y deudores por operaciones comerciales

2. Tratamiento contable de la documentacién relativa a las operaciones relacionadas con los
proveedores y los clientes

3. Tratamiento contable de la documentacidn relativa a las operaciones relacionadas con los
acreedores y los deudores

U.6. Acreedoresy deudores por operaciones comerciales |1

Tratamiento contable de los efectos comerciales a cobrar
Tratamiento contable del subgrupo 46. Personal

Los ajustes por periodificacion

Polémica contable de los clientes y deudores de dudoso cobro.

M owbdhE

U.7. Inmovilizado

=

El inmovilizado material e intangible
Adquisicién de inmovilizado material e intangible
3. Pérdidas de valor del inmovilizado material e intangible
3.1. Amortizacion
3.2. Deterioro del valor
3.3. Pérdidas extraordinarias del inmovilizado material y pérdidas por obsolescencia del
inmovilizado intangible
4. Enajenacion del inmovilizado material e intangible.

N

U.8. Fuentes de financiacion

1. Fuentes de financiacion
2. Recursos propios. El patrimonio neto.
3. Financiacion ajena

U.9. Operaciones de fin de ejercicio. Las Cuentas anuales

1. Operaciones de fin de ejercicio
1.1. Operaciones de precierre
1.2. Calculo del resultado
1.3. Asiento de cierre

2. Las cuentas anuales

2.1. Elaboracion del Balance
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2.2. Elaboracion de la Cuenta de perdidas y ganancias
2.3. Elaboracion de la Memoria

U.10. Operaciones de contabilizacion mediante aplicaciones informaticas.

Introduccion

Registro contable informatico de los hechos econdmicos habituales
Punteo automatico de apuntes

Conciliacion bancaria.

A

A lo largo de todo el curso se llevaré control de la superacion o no de cada uno de los minimos, que pueden
haber sido evaluados méas de una vez en diferentes momentos del curso y a través de mas de un instrumento de
evaluacion y el/la alumno/a seré informado.

Solo se dara por aprobada cada evaluacién y el curso si se han superado todos los minimos que han sido
evaluados desde principio de curso.

A los alumnos gue vayan teniendo minimos pendientes se les marcaran tareas para poder superarlos (trabajos,
examenes...)

Cada prueba y recuperacion se aprobara con 5 0 mas, en funcion de la ponderacion de cada criterio
y/o pregunta estipulada en la plantilla de correccién.

La superacion del 50% de los criterios no implica necesariamente el aprobado, es decir, la suma de la
ponderacién de los criterios evaluados tendra que sumar como minimo un 5, ya que los diferentes
criterios poseen diferente peso segun su relevancia e importancia, por otro lado, el profesor/a podra
enmarcar criterios o bloques de estos que como minimo tiene que sacar un 5 para que promedie con
los otros criterios.

A lo largo de todo el curso se llevara control de la superacion o no de cada uno de los criterios, que
pueden haber sido evaluados mas de una vez en diferentes momentos del curso y a través de mas de
un instrumento de evaluacion y el/la alumno/a sera informado.

S6lo se superaran las evaluaciones trimestrales si se han superado al menos el 50% de la
ponderacion de los criterios que componen los Resultados de Aprendizaje impartidos desde
principio de curso.

Los/las alumnos/as que tengan criterios suspensos que se hayan evaluado mediante examenes, sélo
podran acreditar su superacion en sucesivos examenes o trabajos segun el criterio del profesor.

Algunos de los trabajos y tareas se entregaran a través de la plataforma de Google Classroom.
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Una vez corregidas, el profesor las devolvera mediante el mismo sistema con las anotaciones y
correcciones que considere necesarias. Si lo considera necesario podrd pedir la repeticion o
modificacion de algin apartado.

A continuacion, se explica como determinar la nota de las evaluaciones trimestrales y de las finales.

Son los establecidos en el Decreto del curriculo del modulo. Se indican en el apartado 5 de esta
programacion para cada Resultado de aprendizaje.

En cada prueba evaluable se indicara en el cuestionario de la misma, la relacion de indicadores
minimos, que se evaltan en ella.

Al principio de cada instrumento de evaluacion habra una tabla donde se especificara qué criterios de
evaluacion se estan valorando.

Se elaboraré una plantilla de correccion para cada prueba evaluable con los criterios de calificacion.
En esa plantilla recogera:

a) Los criterios generales de Departamento.

b) Criterios especificos de modulo.

La ponderacion de cada uno de los indicadores aparece reflejada en la tabla del Apartado 5
(Resultados de aprendizaje) de esta programacion. La suma de los porcentajes debera ser del 100%.

La calificacién del médulo seré el resultado de ponderar las diferentes valoraciones de los indicadores,
obtenidas mediante los instrumentos de evaluacion, por los porcentajes establecidos.

El alumno/a tendra derecho a recuperar cada criterio dos veces durante el curso. La primera se
realizard durante el mismo trimestre que se haya explicado y evaluado el criterio que no ha sido
superado, mientras que la segunda, se hara al final del curso en la evaluacidn extraordinaria.

En caso de fallos muy graves. En casos de fallos muy graves que demuestran que el alumno no ha
adquirido los conceptos mas elementales del modulo, se suspendera el examen por fallo muy grave.
Se cita a titulo de ejemplo:

e Confundir gasto con pago o ingreso con cobro

e Demostrar que no se entiende la ecuacidn fundamental de la contabilidad.

e Confundir partidas de activo con partidas de pasivo.

e Utilizar cuentas de existencias para contabilizar compras o ventas

e Contabilizar un gasto en el Haber o un ingreso en el Debe.

Para obtener la nota de cada evaluacién se sumard la ponderacion de los diferentes porcentajes
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establecidos para cada criterio/indicador que hayan sido evaluados hasta ese momento, teniendo en
cuenta que la nota serd proporcional al peso total de dichos porcentajes. Las notas que vayan apareciendo
en las evaluaciones serdn de referencia para el alumno/a, la nota real serd la nota final de calificacion del
modulo.

En el apartado 6 se explica la forma en la que se determina la nota de cada evaluacion y del curso. Se
indican también las recuperaciones y examenes extraordinarios.

El/la alumno/a sera informado a lo largo de cada evaluacién de los criterios que tiene pendientes de
superar.

Si al acabar una evaluacion el alumno tiene algun minimo pendiente de superar, la nota serd como
maximo de 4.

En la evaluacidn final la nota seré el resultado de la suma de todos los porcentajes establecidos en la
tabla del Apartado 5, se redondeard a la baja la nota que no supere en 0,5 a cada punto, por encima de

0,51 se redondeara al alza a la nota siguiente. Este criterio se trunca entre el 4 y 5, donde se redondea a
labajade4a4,9.

En la evaluacion extraordinaria de junio el/la alumno/a sélo serd evaluado de los
criterios/indicadores minimos no superados mediante los instrumentos que el profesor considere
necesarios.

Se obtiene la nota de las evaluaciones trimestrales, en funcion de las pruebas realizadas y
recuperaciones, considerando que so6lo se superaran las evaluaciones trimestrales si se han superado
al menos el 50% de la ponderacidon de los criterios que componen los Resultados de Aprendizaje.

Para determinar la nota de curso que le quedara al alumnado tras la convocatoria extraordinaria si es 5
promediara con las calificaciones aprobadas obtenidas a lo largo del curso, de la misma manera que se
hace en la convocatoria ordinaria. En caso de no haber superado algin minimo, la nota maxima del
curso seré de 4.

Por altimo, destacar gque la asistencia a clase es obligatoria, se justificaran las faltas de asistencia por
motivos laborales siempre y cuando el alumno/a haya presentado al tutor/a una copia de un contrato
de trabajo o un certificado de empresa acredite la relacion laboral actual.

Como viene recogido en el RRI del centro, se permitira justificar las faltas de asistencia por los
siguientes motivos:

e Enfermedad grave.
e Cumplimiento de un deber inexcusable (sacarse D.N.l. o pasaporte, hacer el examen de
conducir, testificar en un juicio, etc.)
El alumnado tendra un plazo limitado de tiempo para justificar las faltas de asistencia; este plazo no
excederd de 5 dias a contar desde su reincorporacion.

Este documento debe ser utilizado en soporte informdtico. Las copias impresas no estéan
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Se le notificara al alumno la posible pérdida de evaluacion continua con el 10% de faltas de las horas
anuales del modulo. Al alcanzar el 15% de faltas de asistencia, Unicamente podra presentarse a la
convocatoria ordinaria y a la extraordinaria de final de curso en la que se le aplicaran, en relacién a
todos los contenidos efectivos dados en clase, los mismos instrumentos de evaluacion y calificacion
programados en cada uno de ellos para todo el curso. Se le recordara encarecidamente al alumnado
la necesidad de la asistencia presencial a clase.

Realizacion de las tareas entregadas a través de Google Classroom: Parte de los ejercicios, tareas,
supuestos, participacion en debates, exposiciones Yy/o preguntas realizadas relativas a los
conocimientos, que se realicen en el ambito online, se valoraran, y serviran para poder superar los
criterios de evaluacién marcados en cada actividad. No todas las tareas propuestas seran evaluables.
La profesora, en las instrucciones de la actividad especificara si dicha actividad es evaluable, y qué
criterios son los que se van a contribuir a evaluar con dicha actividad.

De acuerdo con lo establecido en el apartado c) Criterios generales sobre la evaluacion de los
resultados de aprendizaje del Proyecto Curricular Ciclos de Gestion Administracion y Finanzas, de
los diferentes Criterios de Evaluacion que conforman cada Resultado de Aprendizaje, desarrollo una
serie de concreciones llamados indicadores.

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

% INSTRUMENTO DE
CRITERIOS DE EVALUACION SOBRE | EVALUACION | yNIDAD

TOTAL | E | T J O

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

0,
son objeto de registro contable. i 2

1.b) Se ha comprobado que la documentacién soporte recibida contiene
todos los registros de control interno establecidos —firma, autorizaciones u 0,70% [ X X 3,456,789
otros- para su registro contable.

1.c) Se han efectuado propuestas para la subsanacion de errores. 1,00% | X | X | X 10
1.d) Se ha clasificado la documentacion soporte de acuerdo a criterios

; . 150% | X 2
previamente establecidos.
l.e) S_e ha efectugdo eI_ p_rocedlmler_]to de aCL_J?I’dO con los principios de 0.30% | X X 9
seguridad y confidencialidad de la informacion.
1.f) Se ha archivado la documentacion soporte de los asientos siguiendo

L - 2,00% | X 2

procedimientos establecidos.
1.g) Se ha mantenido un espacio de trabajo con el grado apropiado de 1,2,3,4,5,

250% | X [ X | X

orden y limpieza. 6,7,8,9,10

Este documento debe ser utilizado en soporte informdtico. Las copias impresas no estéan
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%

INSTRUMENTO DE

CRITERIOS DE EVALUACION SOBRE | EVALUACION  |ynIDAD
TOTAL TlJ] o
2.a) Se han identificado las cuentas que intervienen en las operaciones 1,3,4,5,
. . 400% | X X

mas habituales de las empresas. 6,7,8,9
2.b) Se han codificado las cuentas conforme al PGC. 480% | X X 16?;?359
2.c) Se han determinado qué cuentas se cargan y cuales se abonan, o 1,3,4,5,
segun el PGC. “HOUYD | X 6,7,8,9
2.d) Se han gfectuqdo los asientos correspondientes a los hechos 16.00% | X X 3,4,5,
contables mas habituales. 6,7,8,9,10
_2.e) Sg,han cumpll_mentado los dlstl_ntos campos del libro de bienes de 0,70% x | x 10
inversion por medios manuales y/o informaticos.
2.f) Se han contabilizado las operaciones relativas a la liquidacion de IVA. 8,00% | X X 6 ?;’glo
2.9) Se han realizado las copias de segurlda_ld segun el protocolo 1,00 % x | x 10
establecido para salvaguardar los datos registrados.
2.h) Se ha efectuado el procedimiento de acuerdo con los principios de 12345
responsabilidad, seguridad y confidencialidad de la informacion. 5,00 % X | X 6 ’7 ,8 ’g ’1(’)
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% INSTRUMENTO DE
CRITERIOS DE EVALUACION SOBRE| EVALUACION | UNIDAD
TOTAL| E| TI|J | O
3.a) Se han identificado los hechos econémicos que originan una anotacion 3,4,5,
8% | X X
contable. 6,7,8,9,10
3.b) Se ha introducido correctamente la informacién derivada de cada
o PPN . L 1% | X X 10
hecho econdmico en la aplicacién informaética de forma cronoldgica.
3.c) Se han obtenido periédicamente los balances de comprobacién de sumas y 0 1,2,4,
9% | X | X | X
saldos. 6,7,10
3.d) Se han calculado las operaciones derivadas de los registros contables
. . ST e 2% | X X 9
que se ha de realizar antes del cierre del ejercicio econémico.
3.e) Se ha introducido correctamente en la aplicacion informatica las
amortizaciones correspondientes, las correcciones de valor reversibles y la 1% | X X 10
regularizacion contable que corresponde a un ejercicio econémico concreto.
3.f) Se ha obtenido con medios informaticos el calculo del resultado
. . 1% X X 10
contable y el balance de situacién final.
3.9) Se ha preparado la informacién econémica relevante para elaborar la 1.50% X 9
memoria de la empresa para un ejercicio econémico concreto. '
3.h) Se ha elaborado la memoria de la empresa para un ejercicio econémico 1% x | x 9
concreto.
3.i) Se ha verificado el funcionamiento del proceso, contrastando los resultados
. . 1% X | X 10
con los datos introducidos.
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% INSTRUMENTO DE
CRITERIOS DE EVALUACION SOBRE | EVALUACION | yNIDAD
TOTAL| E| T J | O
4.a) Se han verificado los saldos de las cuentas deudoras y acreedoras de 4% X 3456
las administraciones publicas con la documentacion laboral y fiscal. T
4.b) Se han cotejado periédicamente los saldos de los préstamos y créditos 1% X 8
con la documentacion soporte.
4.c) Se han circularizado los saldos de clientes y proveedores de acuerdo a las
. o 2% X X 5,6
normas internas recibidas.
4.d) Se han comprobado los saldos de la amortizacion acumulada de los
. o~ . 3% X X 7,10
elementos del inmovilizado acorde con el manual de procedimiento.
4.e) Se han efectuado los punteos de las diversas partidas o asientos para 1% X X 10
efectuar las comprobaciones de movimientos o la integracion de partidas. 0
4.f) Se han efectuado las correcciones adecuadas a través de la
conciliacién bancaria para que, tanto los libros contables como el saldo de 2% X | X 10
las cuentas, reflejen las mismas cantidades.
4.9) Se ha_comprobgdo el sald_o dg I_as cuentas como paso previo al inicio de 4% x | x 9.10
las operaciones de cierre del ejercicio.
4.h) Se han comunicado los errores detectados segun el procedimiento 206 X 10
establecido.
4.i) Se han utilizado aplicaciones informaticas para la comprobacion de 1% X X 10
los registros contables. 0
4.j) Se ha efectuado el procedimiento de acuerdo con los principios de
; . e - " 1% X 10
seguridad y confidencialidad de la informacion.
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La evaluacion es un componente basico en el proceso de ensefianza-aprendizaje, ha de ser coherente con las
caracteristicas generales del ciclo, con los resultados de aprendizaje del médulo y con la metodologia utilizada.
Por este motivo, se aplicaran los siguientes procedimientos e instrumentos:

Prueba inicial: Se realizara al inicio de curso para conocer los conocimientos previos que el
alumnado tiene sobre el mddulo. Aporta informacion sobre las caracteristicas reales de
nuestros alumnos. Facilitard la deteccidén de necesidades educativas y acomodara la préctica
docente a las mismas. El contenido de esta prueba se refleja como ANEXO 1 de esta
programacion.

Anédlisis de las producciones del alumnado: Permite incidir en el "saber hacer" y valorar el
interés y aprovechamiento del alumno/a en las clases. Utilizaré instrumentos formales como el
control de algunas tareas y supuestos (al menos una préctica por unidad) que deberan ir
colgando en la aplicacion Google Classroom.

Autoevaluacion para que el alumno pueda reflexionar sobre los logros alcanzados y
dificultades frente a los objetivos propuestos. Facilitaran la resolucion de dudas que puedan
surgir y al mismo tiempo serviran para repasar la unidad.

Pruebas objetivas que utilizaré para evaluar los conocimientos de los/las alumnos/as sobre la
materia explicada. En general, consistiran en la resolucion de supuestos p’racticos, aunque en
algunos casos pueden contener preguntas teoricas.

El profesor/a podra encargar la resolucién de tareas o trabajos en cada unidad en los que se
podran incluir supuestos practicos y tedricos. Las tareas o trabajos se calificaran segin una
plantilla de correccion de forma analoga a los examenes. Las tareas y los trabajos se entregaran
utilizando la aplicacion Google Classroom o en formato papel al profesor/a para la entrega de
tareas y trabajos. Cada tarea o trabajo tendra fijada una fecha y hora limite de entrega, pasada
la cual no se permitird entregar mas tareas ni trabajos, pasando a ser estos evaluados en la
evaluacion final. La no entrega de una tarea o trabajo implica evaluarla con un cero.

Todas las tareas presentadas deberan codificacion con el siguiente formato
TDCO1 tarea01_Apellidos_Nombre (ModuloTema_tarea_Apellidos_Nombre) en la extension
*.pdf, *.docx o *.xlIsx

Las préacticas con herramientas informaéticas tendran un tratamiento ideéntico al de las tareas. El
alumno debera entregar en papel o mediante Google Classroom (segun indique el profesor) los
documentos que se indiquen.

Sefialar que, segun lo establecido en el RRI del centro, se considerara plagio o copia:

a) Realizar o colaborar en procedimientos fraudulentos en los examenes, trabajos o proyectos
(copiar, plagiar).

b) Presentar trabajos o proyectos como originales y propios sin serlo.

Este documento debe ser utilizado en soporte informdtico. Las copias impresas no estéan
controladas y pueden quedar obsoletas; por tanto, antes de usarlas debe verificarse su
vigencia.
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c¢) Comunicar por cualquier medio a otra persona que no se encuentre en el lugar de las pruebas los
contenidos de las mismas.

Cuando exista evidencia de que un alumno/a ha copiado o plagiado, sera sancionado con la
imposibilidad de presentarse a la recuperacion del examen y no podra recuperar los contenidos del
maodulo objeto de ese examen o trabajo, hasta la segunda evaluacion final.

El estudiante sancionado tiene derecho a ser examinado de otros contenidos del médulo, pues la
aplicacion de correcciones disciplinarias es independiente del derecho de la evaluacion o realizacion
de las pruebas.

La profesora conservara la evidencia del hecho por el que el alumno/a hubiese sido sancionado y
guardara las calificaciones que, con anterioridad o posterioridad a ese hecho, el alumno hubiera
obtenido.

A continuacién, concreto los criterios fijados para los instrumentos de evaluacion del presente
madulo:
e Las pruebas objetivas siempre se cefiiran al contenido del libro de referencia o a otros
materiales de ampliacion proporcionados por la profesora o vistos en clase.

e Los trabajos se cefiiran a los contenidos del libro de referencia y a otros materiales
proporcionados por la profesora o vistos en clase.

e EIl alumnado conocera el peso de los criterios que afectan a cada una de las preguntas o
apartados antes de realizar cada prueba o trabajo.

e Las tareas deberan entregarse de forma obligatoria, en el formato y en los plazos previstos por
la profesora.

e EIl incumplimiento de los plazos de entrega de los trabajos sera penalizado y no podra
calificarse hasta la evaluacion 1o final (marzo).

e Cuando haya que realizar una tarea evaluable la profesora indicara los contenidos, los criterios
de evaluacion y su peso, la fecha de entrega limite y su penalizacion, asi como lo que se le
pide.

e En el caso de que un alumno/a no asista a la convocatoria de una prueba, (a no ser que
presente justificante, o cualquier otro documento que se considere valido) no se le repetira y
deberd realizarla en la fecha prevista para la recuperacion, que podra ser a lo largo de la
evaluacion.

Este documento debe ser utilizado en soporte informdtico. Las copias impresas no estéan
controladas y pueden quedar obsoletas; por tanto, antes de usarlas debe verificarse su
vigencia.
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Libro de texto de referencia:

e “Tratamiento de la Documentacion Contable”. Macmillan Profesional. Grado Medio. ISBN
978-84-17899-90-5

e Blink: unidad digital, actividades interactivas y material de apoyo.

Otra bibliografia:
e “Tratamiento de la Documentacion Contable”. Editorial McGraw-Hill.
e “Tratamiento de la Documentacion Contable”. Editorial Santillana.

Otros recursos y materiales:
e Apuntes y supuestos practicos elaborados por la profesora.
Aula de informatica: Ordenadores conectados a internet
Proyector
Programa informatico de contabilidad APLIFISA
Programas Microsoft Excel y Microsoft Word.
Plataforma Google Classroom
Calculadora. No se podra usar el teléfono mévil como calculadora.
Reglas
Plantillas para ciclo contable.

Legislacion:
e Cadigo de Comercio
e Plan General Contable

Este documento debe ser utilizado en soporte informdtico. Las copias impresas no estéan
controladas y pueden quedar obsoletas; por tanto, antes de usarlas debe verificarse su
vigencia.
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