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Introduccidén

Médulo profesional: Proceso integral de la actividad comercial.
Cédigo: 0650

Equivalencia en créditos ECTS: 11

Duracion: 192 horas (6 horas a la semana)

Objetivo General del Modulo:

Este médulo profesional contiene la formacion necesaria para desempefiar la funcion degestionar
administrativamente la actividad comercial, que incluye aspectos como:

e Confeccibn, registro y control de la documentaciéon administrativa de la actividad comercial.

e Gestion y control de la tesoreria.

e Registro contable de las operaciones mas comunes relacionadas con la actividad comercial
de la empresa.

e Confeccién de la documentacion, y gestién y control de las obligaciones tributarias derivadas
de la actividad comercial.

Las actividades profesionales asociadas a esta funcién se aplican en:

e El area administrativa de pequefias y medianas empresas de cualquier sector de actividad.

La formacién del médulo contribuye a alcanzar los objetivos generales e), f) y h) del ciclo formativo, y
las competencias f), k) y s) del titulo.

Objetivos generales e, f y h del ciclo formativo.

e) Analizar la informacion disponible para detectar necesidades relacionadas con la gestion
empresarial.

f) Organizar las tareas administrativas de las areas funcionales de la empresa para proponerlineas de
actuacion y mejora.

h) Reconocer la interrelacién entre las areas comercial, financiera, contable y fiscal paragestionar los
procesos de gestién empresarial de forma integrada.

Competencias f, k y s del titulo.

f) Gestionar los procesos de tramitacion administrativa empresarial en relacion a las areascomercial,
financiera, contable y fiscal, con una vision integradora de las mismas.

k) Realizar la gestién administrativa de los procesos comerciales, llevando a cabo las tareas de
documentacién y flas actividades de negociacion con proveedores, y de asesoramientoy relaciéon con
el cliente.

s) Realizar la gestion basica para la creacion y funcionamiento de una pequefia empresay tener
iniciativa en su actividad profesional con sentido de la responsabilidad social.

Las lineas de actuacion en el proceso de ensefianza-aprendizaje que permiten alcanzar los objetivos
del modulo versaran sobre:

- Elanalisis e interpretacién de la normativa mercantil, contable y fiscal vigente.

- Confeccién y registro de la documentaciéon administrativa relacionada con la actividad comercial
de la empresa, utilizando una aplicacién informética de facturacion.

- Cumplimentacién de documentos generados en procesos de cobros y pagos, asi como el analisis
de los libros de tesoreria y la utilizacion de aplicaciones informaticas de gestion de tesoreria.

- Contabilizar informaticamente operaciones derivadas de la actividad comercial, materializadas en
documentos soporte.

Todos los documentos deben ser utilizados en soporte informatico. La realizacién de copias impresas no esta permitida, salvo para uso temporal y de alcance limitado.
Cualquier persona que realice una copia de un documento es responsable de su control y de verificar que mantiene su vigencia durante su periodo de utilizacién,_Un

documento impreso es, por principio, un documento incontrolado, susceptible de quedar obsoleto en cualquier momento, y por tanto su vigencia debe ser verificada por el
propio usuario antes del uso.
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A. Resultados de aprendizaje, contenidos y criterios de evaluacion

Unidad 1. Actividad empresarial y elementos patrimoniales de la empresa
Tiempo estimado: 8 sesiones.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

RAL. Determina los elementos patrimoniales de la empresa analizando la actividad empresarial

CONTENIDOS CRITERIOS DE EVALUACION

e Laactividad econdmicay el ciclo a) Se han identificado las fases del ciclo
econdmico. econdémico de la actividad empresarial.

e Lacontabilidad. b) Se ha diferenciado entre

e El patrimonio de la empresa. inversion/financiacion, inversion/gasto,

e Elementos patrimoniales y masas gasto/pago e ingreso/cobro.
patrimoniales. ¢) Se han distinguido los distintos sectores

e El activo, el pasivo y el patrimonio neto econdmicos, basandose en la diversa
de una empresa. tipologia de actividades que se desarrollan

en ellos.

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

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

f) Se harelacionado el patrimonio econémico
de la empresa con el patrimonio financiero y
ambos con las fases del ciclo econdémico de
la actividad empresarial.

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

e El equilibrio patrimonial.

Unidad 2. Contabilidad y metodologia contable
Tiempo estimado: 25 sesiones.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

e RA2. Integra la normativa contable y el método de la partida doble, analizando el PGC PYME y
la metodologia contable.

CONTENIDOS CRITERIOS DE EVALUACION

e Las operaciones mercantiles desde la a) Se han distinguido las fases del ciclo
perspectiva contable. contable completo, adaptandolas a la

e Teoriade las cuentas: tipos de legislacion espafiola.
cuentas, terminologia de las cuentas, b) Se ha definido el concepto de cuenta como
convenios de cargo y abono. instrumento para representar los distintos

e El método por partida doble. elementos patrimoniales y hechos

e Normalizacién contable. El PGC: marco economicos de la empresa.
conceptual, normas de valoracion, c) Se han determinado las caracteristicas mas
cuadro de cuentas y cuentas anuales. importantes del método de contabilizacién

Todos los documentos deben ser utilizados en soporte informatico. La realizacién de copias impresas no esta permitida, salvo para uso temporal y de alcance limitado.
Cualquier persona que realice una copia de un documento es responsable de su control y de verificar que mantiene su vigencia durante su periodo de utilizacién,_Un
documento impreso es, por principio, un documento incontrolado, susceptible de quedar obsoleto en cualquier momento, y por tanto su vigencia debe ser verificada por el
propio usuario antes del uso.
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d)

e)

f)

a)

h)

por partida doble.

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

Se ha definido el concepto de resultado
contable, diferenciando las cuentas de
ingresos y gastos.

Se ha reconocido el PGC como instrumento
de armonizacion contable.

Se han relacionado las distintas partes del
PGC, diferenciando las obligatorias de las no
obligatorias.

Se ha codificado un conjunto de elementos
patrimoniales de acuerdo con los criterios
del PGC, identificando su funcién en la
asociacion y desglose de la informacién
contable.

Se han identificado las cuentas anuales que
establece el PGC, determinando la funcion
que cumplen.

Tiempo estimado: 30 sesiones.

Unidad 3. Tributos que gravan la actividad comercial

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

RA3. Gestiona la informacién sobre tributos que afectan o gravan la actividad comercial de la
empresa, seleccionando y aplicando la normativa mercantil y fiscal vigente.

CONTENIDOS

CRITERIOS DE EVALUACION

y contribuciones especiales.
Clasificacién de los impuestos.
Impuestos directos e indirectos.
e Elementos tributarios del IS, IRPF e
IVA.
. Impuesto sobre el Valor Afladido.
Tipos impositivos.

— Regimenes del IVA. Régimen
general.

— Régimen especial del recargo de
equivalencia.

— Reglade laprorrata.

— Elementos de la declaracién-
liquidacion.

— Modelos y plazos.

e Marco tributario espafiol. Justificacién
del sistema tributario. Impuestos, tasas

— Operaciones exentas y no sujetas.

e)

f)

g)

Se ha identificado la normativa fiscal basica.
Se han clasificado los tributos, identificando
las caracteristicas basicas de los mas
significativos.

Se han identificado los elementos tributarios.
Se han identificado las caracteristicas
basicas de las normas mercantiles y fiscales
aplicables a las operaciones de
compraventa.

Se han distinguido y reconocido las

operaciones sujetas, exentas y no sujetas a

IVA.

Se han diferenciado los regimenes
especiales del IVA.

Se han determinado las obligaciones de
registro en relacion con el Impuesto del

Valor Afiadido, asi como los libros registros

(voluntarios y obligatorios) para las
empresas.

Todos los documentos deben ser utilizados en soporte informatico. La realizacién de copias impresas no esta permitida, salvo para uso temporal y de alcance limitado.
Cualquier persona que realice una copia de un documento es responsable de su control y de verificar que mantiene su vigencia durante su periodo de utilizacién,_Un
documento impreso es, por principio, un documento incontrolado, susceptible de quedar obsoleto en cualquier momento, y por tanto su vigencia debe ser verificada por el
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h) Se han calculado las cuotas liquidables del
impuesto y elaborado la documentacion
correspondiente a su declaracion-
liquidacion.

i) Se ha reconocido la normativa sobre la
conservacion de documentos e informacion.

Unidad 4. Documentacién administrativa de la compraventa y célculos comerciales
Tiempo estimado: 30 sesiones.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

RA4. Elabora y organiza la documentacion administrativa de las operaciones de compraventa,
relacionandola con las transacciones comerciales de la empresa.

CONTENIDOS CRITERIOS DE EVALUACION
e Laactividad comercial. a) Se han determinado los elementos del
e Elalmacény las existencias. contrato mercantil de compraventa.
e Caélculos de la actividad comercial: b) Se han establecido los flujos de
_ Costes. documentacion administrativa relacionados
—  Precios. con la compraventa.
_ Descuentos. c) Se han identificado y cumplimentado los
— Margenes. documentos relativos a la compraventa en la
e Documentos administrativos de empresa, precisando los requisitos formales
compraventa: que deben reunir.
—  Nota de pedido. d) Se han reconocido los procesos de
—  Presupuestos. expedicion y entrega de mercancias, asi
_  Albaran. como la documentacion administrativa
asociada.

— Factura: nota de cargo y nota de
abono, factura pro-forma, factura
electrénicay factura rectificativa.

— Recibo.

e Libros registros de facturas.

e) Se ha verificado que la documentacion
comercial, recibida y emitida, cumple la
legislacién vigente y los procedimientos
internos de una empresa.

f) Se han identificado los parametros y la
informacion que deben ser registrados en las
operaciones de compraventa.

g) Se ha valorado la necesidad de aplicar los
sistemas de proteccion y salvaguarda de la
informacion, asi como criterios de calidad en
el proceso administrativo. Se ha gestionado
la documentacion, manifestando rigor y
precision.

h) Se han utilizado aplicaciones informaticas
especificas.

Todos los documentos deben ser utilizados en soporte informatico. La realizacién de copias impresas no esta permitida, salvo para uso temporal y de alcance limitado.
Cualquier persona que realice una copia de un documento es responsable de su control y de verificar que mantiene su vigencia durante su periodo de utilizacién,_Un
documento impreso es, por principio, un documento incontrolado, susceptible de quedar obsoleto en cualquier momento, y por tanto su vigencia debe ser verificada por el
propio usuario antes del uso.
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tesoreria

Tiempo estimado: 24 sesiones.

Unidad 5. Gestion de cobros y pagos y procedimientos de célculo en la gestiéon de la

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

RA5. Determina los tramites de la gestion de cobros y pagos, analizando la documentacion
asociada y su flujo dentro de la empresa.

CONTENIDOS

CRITERIOS DE EVALUACION

Capitalizacion simple y capitalizacion

compuesta.

Calculo del descuento simple.

Equivalencia financiera. Tanto nominal

y tanto efectivo TAE.

Productos y servicios financieros basicos.

Normativa mercantil aplicable a la gestion

de cobros y pagos.

Medios de cobro y pago:

— Elcheque.

— Laletra de cambio.

— El pagaré.

— El efectivo.

— Tarjetas de débito y crédito.

— Medios de pago habituales en
operaciones de comercio
internacional.

Operaciones financieras basicas en la

gestion de cobros y pagos: Factoring,

confirming y gestion de efectos.

a)

b)

c)
d)

e)

f)

Se han diferenciado los flujos de entrada y
salida de tesoreria, valorando los
procedimientos de autorizacién de los pagos
y gestién de los cobros.

Se han identificado los medios de pago y
cobro habituales en la empresa, asi como
sus documentos justificativos, diferenciando
pago al contado y pago aplazado.

Se han comparado las formas de
financiaciéon comercial méas habituales.

Se han aplicado las leyes financieras de
capitalizacion simple o compuesta en
funcion del tipo de operaciones.

Se ha calculado la liquidacién de efectos
comerciales en operaciones de descuento.
Se han calculado las comisiones y gastos en
determinados  productos y  servicios
bancarios relacionados con el aplazamiento
del pago o el descuento comercial.

Unidad 6. Registro contable de la actividad comercial
Tiempo estimado:50 sesiones.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

RAG6. Registra los hechos contables basicos derivados de la actividad comercial y dentro de un ciclo
econdmico, aplicando la metodologia contable y los principios y normas del PGC.

CONTENIDOS

CRITERIOS DE EVALUACION

Compras de mercaderias y operaciones
relacionadas (anticipos, descuentos,
gastos, envases y embalajes).

Ventas de mercaderias y operaciones
relacionadas (anticipos, descuentos,
gastos, envases y embalajes).
Operaciones relacionadas con las
existencias.

a)

b)

c)

Se han identificado y codificado las cuentas
gue intervienen en las operaciones
relacionadas con la actividad comercial
conforme al PGC.

Se han aplicado criterios de cargo y abono
segun el PGC.

Se han efectuado los asientos
correspondientes a los hechos contables

Todos los documentos deben ser utilizados en soporte informatico. La realizacién de copias impresas no esta permitida, salvo para uso temporal y de alcance limitado.
Cualquier persona que realice una copia de un documento es responsable de su control y de verificar que mantiene su vigencia durante su periodo de utilizacién,_Un
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Operaciones de aplazamiento de pago
y cobro.

Problematica contable de los derechos
de cobro.

Declaracion-liquidacion de IVA.
Desarrollo del ciclo contable: ciclo
contable y ejercicio econdmico,
inventario inicial y asiento de apertura,
asientos en el diario, traspaso de
informacién al mayor, balance de
comprobacién, proceso de
regularizacion, balance de situacién y
asiento de cierre.

d)
e)
f)

a)

h)

)

mas habituales del proceso comercial.

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

Se han registrado los hechos contables
previos al cierre del ejercicio econémico.
Se ha calculado el resultado contable y el
balance de situacion final.

Se ha preparado la informacion econémica
relevante para elaborar la memoria para un
ejercicio econémico concreto.

Se han utilizado aplicaciones informéticas
especificas.

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

Se ha gestionado la documentacion,
manifestando rigor y precision.

Unidad 7. Gestion y control de la tesoreria

Tiempo estimado: 10 sesiones.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

RA7. Efectla la gestion y el control de la tesoreria, utilizando aplicaciones informaticas.

CONTENIDOS

CRITERIOS DE EVALUACION

Libros registro de tesoreria:

El libro de caja.

El arqueo de caja.

La conciliacion bancaria.

Efectos descontados y efectos en
gestion de cobro.

Gestion de cuentas bancarias. Banca on-
line.

Operaciones de cobro y pago con las
administraciones publicas.
Presupuesto de tesoreria. Plan de
financiacidon de pagos a corto plazo.

Herramientas informéticas especificas.

Hoja de célculo.

f)

g)

h)

Se han establecido la funcién y los métodos
de control de la tesoreria en la empresa.
Se han cumplimentado los distintos libros y
registros de tesoreria.

Se han ejecutado las operaciones del
proceso de arqueo y cuadre de la cajay se
han detectado las desviaciones.

Se ha cotejado la informacion de los
extractos bancarios con el libro de registro
del banco.

Se han descrito las utilidades de un
calendario de vencimientos en términos de
prevision financiera.

Se ha relacionado el servicio de tesoreria 'y
el resto de departamentos con empresas y
entidades externas.

Se ha valorado la utilizacién de medios on-
line, administracion electrénica y otros
sustitutivos de la presentacion fisica de los
documentos.

Se han efectuado los procedimientos de
acuerdo con los principios de
responsabilidad, seguridad y
confidencialidad de la informacién.

Se ha utilizado la hoja de calculo y otras

Todos los documentos deben ser utilizados en soporte informatico. La realizacién de copias impresas no esta permitida, salvo para uso temporal y de alcance limitado.
Cualquier persona que realice una copia de un documento es responsable de su control y de verificar que mantiene su vigencia durante su periodo de utilizacién,_Un
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herramientas informaticas para la gestion de
tesoreria.

i) Se ha identificado el procedimiento para
gestionar la presentacion de documentos de
cobro y pago ante las administraciones
publicas.

En negrita figuran los minimos.

B. Distribucion temporal de los contenidos

q N° | Trim.
Unidad horas

0. Presentacion del modulo 1 1
1. Actividad empresarial y elementos patrimoniales de la empresa. 8 1
2. Contabilidad y metodologia contable. 25 1
3. Tributos que gravan la actividad comercial. 30 1
4. Documentacion administrativa de la compraventa y célculos comerciales. 30 1/2
5. Gestion de cobros y pagos y procedimientos de calculo en la gestion de tesoreria. | 24 2
6. Registro contable de la actividad comercial (I) 50 | 1/2/3
7. Gestién y control de la tesoreria 10 3
CONTROLES 14 | 1/2/3

C. Metodologia didactica

La metodologia a utilizar sera activa y participativa, haciendo que el alumno/a participe en todo
momento en su proceso de aprendizaje. El proceso dependerd del contenido de cada una de las
unidades de trabajo, pero en general respondera al siguiente esquema:

e Cada unidad de trabajo se iniciara detectando el punto de partida 0 conocimientos previos del
alumnado, junto con las expectativas o intereses respecto al tema.

e Introduccion general con explicaciones breves y esquematicas de los diferentes aspectos del
temario mostrando claramente lo principal de lo accesorio y los objetivos que se pretenden
alcanzar.

e Planteamiento y resolucién de supuestos practicos que ayuden en la comprension de la unidad
didéactica.

e Participacién continua y activa del alumno de manera que este sea el protagonista de su propio
aprendizaje. Se fomentara el dialogo comprobando, con ello, el grado de comprension y de
conocimientos que sobre los mismos tiene el alumno.

e En cualquier momento el alumno debe tener facilidad para preguntar e intervenir en clase.

e Resolucion de actividades por parte del alumno de forma individualizada y de acuerdo con su
ritmo de aprendizaje.

e Utilizacion de medios, recursos y materiales didacticos como instrumentos basicos de trabajo de
aprendizaje.

Todos los documentos deben ser utilizados en soporte informatico. La realizacién de copias impresas no esta permitida, salvo para uso temporal y de alcance limitado.
Cualquier persona que realice una copia de un documento es responsable de su control y de verificar que mantiene su vigencia durante su periodo de utilizacién,_Un
documento impreso es, por principio, un documento incontrolado, susceptible de quedar obsoleto en cualquier momento, y por tanto su vigencia debe ser verificada por el
propio usuario antes del uso.
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D. Procedimientos e instrumentos de evaluacién

El proceso de evaluacién del aprendizaje programado atendera a los siguientes puntos:

O Durante los primeros dias del curso se realizard una evaluacion inicial para conocer el nivel
de conocimiento que traen los alumnos en relacién con los contenidos del Médulo.

O En el desarrollo de las Unidades de Trabajo en que se divide el Médulo, se realizard un
proceso de evaluacién continua.

O Dentro de este proceso cobraran especial importancia los controles o examenes que se
vayan haciendo a lo largo del curso con el fin de conocer y evaluar el grado de comprension
con gue se vayan adquiriendo individualmente los contenidos poniendo de manifiesto las
deficiencias o errores en la comprensién de los mismos. Los examenes comprenderan
preguntas de tipo test, preguntas cortas, preguntas de desarrollo y casos practicos, segun la
materia a evaluar.

U En los trabajos se tendrd en cuenta tanto la calidad y cantidad de las ideas desarrolladas
como la presentacién de sus contenidos. Se fijara una fecha limite para su entrega. Salvo
causa justificada que valorara el profesor, no se admitirdn trabajos entregados fuera de dicha
fecha.

E. Criterios de calificacion

Siguiendo el proceso descrito, la calificacion de los alumnos a lo largo del Curso se realizara del
siguiente modo:

1. EXAMENES (E)

= Aportaran el 20 % o el 100 % a la calificacion del periodo evaluado (segin se hayan
evaluado o no trabajos).

= Se realizara al menos un examen por cada unidad tematica salvo para las unidades 1y 2 que
se englobardn en un Gnico examen.

= Se aprobardn con una nota minima de 5 sobre 10. Los criterios de calificacion de cada
examen que se proponga, apareceran indicados en el enunciado del mismo.

= Comprenderan aquellas unidades que el profesor considere oportuno.

= Sien el periodo evaluable se realizan varios examenes, se considerara la media aritmética de
las calificaciones obtenidas en los mismos.

= Consistirdn en una prueba escrita.

= Dentro de un trimestre, la nota minima de los examenes para poder promediar con el resto
de notas, sera de 4. Si en un trimestre, alguna de las calificaciones no puede promediar con
el resto por el motivo anteriormente indicado, la calificacion méxima del trimestre seré de 4.
Para aprobar, se debe tener un 5 después de mediar.

= Los contenidos examinados que hayan obtenido una calificacidon inferior a 4, deberan
recuperarse en la prueba de junio.

= No se repetirdn exdmenes a aquellos alumnos que no se presenten el dia y la hora
establecidos, salvo que puedan presentar un justificante oficial. En caso de repetirse un
examen, podra hacerse de forma oral o escrita.
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2. TRABAJOS (T)

e Cuando se realicen, aportaran el 20 % a la calificacion del periodo evaluado.
e Los criterios de calificacién de cada trabajo se indicaran en el enunciado del mismo.

e Sien el periodo evaluable se han propuesto varios trabajos, se hara la media aritmética de las
calificaciones obtenidas en los mismos.

e Los trabajos deberan ser entregados en el plazo indicado.
Nota de cada evaluacién =0,8 E + 0,2 T (se redondea al entero mas proximo)

3. CALIFICACION FINAL: 12y 22 CONVOCATORIA

En primera convocatoria, la calificacién final del moédulo se obtendra haciendo la media
aritmética de las notas finales de cada evaluacién, una vez incorporadas las posibles notas de
recuperaciéon. La nota minima resultante para poder aprobar el médulo sera de 5 sobre 10.

En cuanto a las recuperaciones:
= A principios del mes de junio se realizara la recuperacion de los contenidos examinados
que hubieran obtenido una calificacion final inferior a cuatro.

= En cualquier caso, deberan recuperarse los examenes que hayan tenido una calificacion
inferior a 4 con independencia del resto de notas obtenidas.

Los alumnos que hayan suspendido la primera convocatoria de junio deberdn presentarse a la

segunda convocatoria de junio y realizardn un examen de los contenidos que tengan
pendientes.

4. PERDIDA DE LA EVALUACION CONTINUA

La evaluacion continua no podra aplicarse respecto a aquel alumnado cuyas faltas de asistencia
superen el 15%. Esto supone para este médulo un maximo de 16 faltas de asistencia durante
el curso. En estos casos la evaluacion sera Unica y final a través de una prueba teérica-
practica y la calificacion del mddulo vendra determinada por la Unica valoracion de la prueba que
se realizara en la convocatoria de junio.

Criterios _ante irregularidades: Aquellos alumnos que cometan alguna irregularidad durante las
actividades evaluadas (plagio, copia, intercambio, simulaciéon de personalidad...), obtendran una
calificacion trimestral igual a 1, independientemente del resultado matematico que corresponda a la
nota trimestral. El alumno tendra derecho a realizar en junio la recuperacion de aquellas evaluaciones
en las que haya cometido la irregularidad.

F. Actividades de recuperacion, orientacion y apoyo para los alumnos
pendientes.

Los alumnos con el médulo pendiente y que no estén matriculados en FCT deberan asistir a clase en
todo lo posible y realizar todas las actividades programadas. Se les evaluara junto con el resto de
alumnos del grupo y atendiendo a los mismos criterios.

Los alumnos con la materia pendiente y que estén matriculados en FCT de 2° curso, seran
examinados en el mes de marzo. El examen podra incluir preguntas tipo test, preguntas cortas y/o
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supuestos y ejercicios practicos. Sera necesaria una calificacion minima de 5 para superar el médulo.
Para facilitar que puedan superar la materia se les propondran horas para resolver dudas asi como
diversos ejercicios, trabajos y actividades de los contenidos del curso.

G. Materiales y recursos didacticos a utilizar, incluidos los libros para uso de
los alumnos

e Libros y manuales:
- Proceso integral de la actividad comercial.
José Rey Pombo
Editorial Paraninfo.

- Proceso integral de la actividad comercial.
Margarita de la Mata Guerra y Soledad Rodriguez Garci
Editorial MACMILLAN Profesional.

- Proceso integral de la actividad comercial.
Pedro J. Rayo Alvarez, M@ Carmen Cuesta Brasero, Angel M2 Ayensa Esparza y Joan
Antoni Roncal Borrego.
Editorial Mc Graw Hill.

Plan General de Contabilidad.

Apuntes y actividades complementarias.

Calculadora.

Hoja de calculo Excel.

Paquete informatico de gestion de contabilidad y facturacion APLIFISA.
Plataforma Moodle

H. Medidas de atencion a la diversidad y adaptaciones curriculares para los
alumnos que las precisen

Puesto que no hay matriculados alumnos con necesidades educativas especiales, no se realizaran
adaptaciones curriculares significativas.

» Para aquellos alumnos/as con mayor dificultad de aprendizaje se elaborar4 un bloque de
actividades de contenido similar a las otras realizadas en clase, que deberan realizar de
forma individual y que les serviran de refuerzo. También se fomentara el trabajo en equipo de
cara a que unos alumnos ensefien a otros transmitiendo sus conocimientos utilizando su
propio lenguaje.

» Para aquellos alumnos/as que les resulte mas facil la comprension y el aprendizaje se
realizaran actividades, de forma individual o en grupos, para profundizar en aquellos temas
que les interesen mas. Principalmente este tipo de actividades consistira en la realizacién de
trabajos.

I. Plan de contingencia

En la carpeta dispuesta al efecto en el Departamento de la Familia Profesional, se encuentran a
disposicion de Jefatura de Estudios las distintas actividades a realizar por los alumnos como refuerzo
del aprendizaje que estuvieran realizando en el momento de producirse la ausencia del profesor. Estas
actividades estan ordenadas por Unidades con arreglo a la Programacion.

Estas actividades seran evaluadas de forma extraordinaria contribuyendo a mejorar la nota final del
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trimestre correspondiente.

J. Mecanismos de seguimiento y valoracion

El seguimiento y valoracién del proceso de ensefianza-aprendizaje se realizara a lo largo del Curso
utilizando los siguientes mecanismos:

¢ Reuniones del Departamento para el seguimiento mensual de las programaciones con el fin
de detectar posibles incidencias en cuanto a:
— Desviaciones significativas en su desarrollo.
— Grado de consecucion de los objetivos programados.
Analizadas estas incidencias, se propondrdn medidas correctoras y en la siguiente reunion
mensual se realizara un seguimiento de la efectividad de las medidas aplicadas.

¢ Reuniones del Equipo educativo.

e Tutorias.

e Participacion de los alumnos en las juntas de evaluacion.

e Encuestas de satisfaccion del alumnado.

K. Informacién sobre el médulo para facilitar al alumnado

El alumnado ser4 informado de los siguientes apartados de esta programacion:

Resultados de aprendizaje, contenidos y criterios de evaluacion.

Organizacion y distribucion temporal de los contenidos.

Metodologia didactica.

Criterios de calificacion.

Materiales y recursos didacticos a utilizar, incluidos los libros para uso de los alumnos.
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