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1.- INTRODUCCION

El médulo de Proceso Integral de la Actividad Comercial, cuya programacion es objeto de
este trabajo, pertenece al 1° curso del C.F.G.S. de Administracion y Finanzas (LOE), regulado por el
Real Decreto 1584/2011, de 4 de noviembre, por el que se establecen sus ensefianzas minimas y
desarrollado a nivel autonomico por la Orden de 11 de marzo de 2013, que se describe en los
siguientes términos:

Codigo: 0650

Equivalencia en créditos ECTS: 11

Familia profesional: Administracion y gestion

Titulo: Técnico Superior en Administracion y Finanzas
Curso: Primero

Horas semanales: 5

El citado Real Decreto 1584/2011 determina la competencia general del titulo en los siguientes
términos: “La competencia general de este titulo consiste en organizar y ejecutar las operaciones de
gestion y administracion en los procesos comerciales, laborales, contables, fiscales y financieros de
una empresa publica o privada, aplicando la normativa vigente y los protocolos de gestion de
calidad, gestionando la informacién, asegurando la satisfaccion del cliente y/o usuario y actuando
segun las normas de prevencion de riesgos laborales y proteccion medioambiental”.

Las personas que obtienen este titulo ejercen su actividad tanto en grandes como en medianas y
pequefias empresas, en cualquier sector de actividad, particularmente en el sector servicios, asi como en las
administraciones publicas, desempefando las tareas administrativas en la gestion y el asesoramiento en las
areas laboral, comercial, contable y fiscal de dichas empresas e instituciones, ofreciendo un servicio y atencion
a los clientes y ciudadanos, realizando tramites administrativos con las administraciones publicas y
gestionando el archivo y las comunicaciones de la empresa.

Este modulo profesional contiene la formacion necesaria para desempefiar la funcion de
gestionar administrativamente la actividad comercial, que incluye aspectos como:

e Confeccion, registro y control de la documentacion 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 Confeccion de la documentacion, y gestion y control de las obligaciones tributarias derivadas
de la actividad comercial.

Las actividades profesionales asociadas a esta funcion se aplican en el drea administrativa de
pequeiias y medianas empresas de cualquier sector de actividad.

La finalidad de esta programacion es la de orientar y servir de apoyo al docente que imparte
el moédulo, asi como intentar facilitar la tarea de consecucion de la competencia profesional referente
a este modulo. Ha de tenerse en cuenta que constituye una propuesta abierta y, por tanto, no puede
ser un documento rigido sino flexible que permita realizar aquellos ajustes que sean precisos a lo
largo del curso.

La legislacion que regula este ciclo de formacion profesional inicial de manera especifica se
recoge en la programacion de departamento.



2.- OBJETIVOS, COMPETENCIAS Y RESULTADOS DE APRENDIZAJE

La formacion del mddulo contribuye a alcanzar los objetivos generales b), e), f), h), 1), m), y )

del ciclo formativo, y las competencias f), k), g), h) y s) del titulo.

Conforme al Real Decreto 69/2025, de 4 de febrero, por el que se desarrollan los elementos

integrantes y los instrumentos de gestion del Sistema Nacional de Formacion Profesional, y se
modifica el Real Decreto 375/1999, de 5 de marzo, por el que se crea el Instituto Nacional de las
Cualificaciones, el médulo se corresponde a:

Codigo Denominacion

0650

0650

Estandar/es de

s Descripcion
competencia

Gestionar operaciones administrativas
de tesoreria

Proceso integral de la actividad
comercial. ECP0979_2
Proceso integral de la actividad

- ECP0500_3 Gestionar la tesoreria y su presupuesto
comercial.

Los objetivos de este mddulo profesional, expresados en términos de resultados de aprendizaje,

son los siguientes:

l.
2.

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

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

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

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

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

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

Efectta la gestion y control de la tesoreria, utilizando aplicaciones informaticas.

Las lineas de actuacion en el proceso de ensefianza-aprendizaje que permiten alcanzar los

objetivos del moédulo versaran sobre:

El anélisis e interpretacion de la normativa mercantil, contable y fiscal vigente.

Confeccion y registro de la documentaciéon administrativa relacionada con la actividad
comercial de la empresa, utilizando una aplicacion informatica de facturacion.
Cumplimentaciéon 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.



3.- CONTENIDOS BASICOS

A continuacion, se fijan como contenidos basicos o minimos exigibles los siguientes,
relacionados con los temas que se veran en clase:

e Determinacion de los elementos patrimoniales de la empresa: (Temas 1-2)
-La actividad econdmica y el ciclo econémico.
-La contabilidad.
-El patrimonio de la empresa. Elementos patrimoniales y masas patrimoniales. El equilibrio
patrimonial.

e Integracion de la contabilidad y metodologia contable: (Temas 3-6)
-Las operaciones mercantiles desde la perspectiva contable.
-Teoria de las cuentas. Concepto, terminologia y tipos de cuentas. El método por partida
doble. Teoria del cargo y del abono.
-Normalizacién contable. E1 PGC. Marco conceptual. Normas de registro y valoracion.
Cuentas anuales. Cuadro de cuentas.

e Gestion de la informacion sobre tributos que gravan la actividad comercial: (Tema 7)
-Marco tributario espanol. Justificacion del sistema tributario.
-Impuestos, tasas y contribuciones especiales.
-Clasificacion de los impuestos. Impuestos directos e indirectos.
-Elementos tributarios del IS, IRPF e IVA.
-Impuesto sobre el Valor Afiadido.

e FElaboracion y organizacion de la documentacion administrativa de la compraventa y
calculos comerciales: (Temas 8 -9)
-La actividad comercial.
-Calculos de la actividad comercial.
-Documentos administrativos de compraventa.
-Libros registros de facturas.

e Tramites de gestion de cobros y pagos, y procedimientos de calculo en la gestion de
tesoreria: (Temas 10-11)
-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.

e Registro contable de la actividad comercial: (Temas 12-15)
-Compras de mercaderias y operaciones relacionadas.
-Ventas de mercaderias y operaciones relacionadas.
-Operaciones relacionadas con las existencias.
-Operaciones de aplazamiento de pago y cobro.
-Problemadtica contable de los derechos de cobro.
-Declaracion-liquidacion de IVA.

-Desarrollo del ciclo contable.

e QGestidn y control de la tesoreria: (Tema 16)
-Libros registro de tesoreria.
-Gestion de cuentas bancarias. Banca on-line.
-Operaciones de cobro y pago con las administraciones publicas.



-Presupuesto de tesoreria.
-Herramientas informéticas especificas. Hoja de célculo.

Tratamiento informatico de la gestion contable (Tema 17)

Aplicaciones informaticas de gestion contable

Prestaciones

Proceso contable

Gestion informatica de la compraventa (Tema 18)

Aplicaciones informaticas de la gestion comercial

Prestaciones

3.1 CONTENIDOS BASICOS ASOCIADOS A LOS RESULTADOS DE APRENDIZAJE

RESULTADOS DE APRENDIZAJE Y
CRITERIOS DE EVALUACION

CONTENIDOS BASICOS ASOCIADOS

RA1.Determina los elementos patrimoniales
de la empresa, analizando la actividad
empresarial.

Temas 1-2

a) Se han distinguido los distintos sectores
economicos, basandose en la diversa
tipologia de actividades que se desarrollan
en ellos.

b) Se han identificado las fases del ciclo
econoémico de la actividad empresarial. ¢) Se
han definido los conceptos de patrimonio,
elemento patrimonial y masa patrimonial.

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

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

f) Se ha diferenciado entre
inversion/financiacion, Inversion/gasto,
gasto/pago e ingreso/cobro.

g) Se ha relacionado el patrimonio
econdmico de la empresa con el patrimonio
financiero y ambos con las fases del ciclo
econdémico de la actividad empresarial.

- La actividad economica, ciclo econdémico,
sectores econdmicos seglin su actividad

- La contabilidad

- El patrimonio: elementos

patrimoniales

y masas

- Diferencia entre inversion/financiacion,
inversion/gasto, gasto/pago, ingreso/cobro

- Equilibrio patrimonial

- Estructura economica y financiera del
patrimonio.




RESULTADOS DE APRENDIZAJE Y
CRITERIOS DE EVALUACION

CONTENIDOS BASICOS ASOCIADOS

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

Temas 3-6

a) Se han distinguido las fases del ciclo
contable completo, adaptindolas a la
legislacion espanola.

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

¢) Se han determinado las caracteristicas
mas  importantes del método de
contabilizacion por partida doble.

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

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

f) Se ha reconocido el PGC como
instrumento de armonizacion contable. g) Se
han relacionado las distintas partes del PGC,
diferenciando las obligatorias de las no
obligatorias.

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

1) Se han identificado las cuentas anuales
que establece el PGC, determinando la
funcién que cumplen.

- Ciclo contable: explicacion de sus fases

- Teoria de las cuentas como instrumento
contable. Tipos.

- El método de la partida doble. Criterios de
cargo y abono de las cuentas.

- Determinacion del resultado contable.

- Analisis del PGC: marco conceptual,
principios contables, normas de registro y
valoracion, cuentas anuales, cuadro de
cuentas.

- Normalizacion contable.




RESULTADOS DE APRENDIZAJE Y
CRITERIOS DE EVALUACION

CONTENIDOS BASICOS ASOCIADOS

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

Tema 7

a) Se ha identificado la normativa fiscal
basica.

b) Se han clasificado los tributos,
identificando las caracteristicas basicas de
los mas significativos.

c) Se han identificado los elementos
tributarios.

d) Se han identificado las caracteristicas
basicas de las normas mercantiles y fiscales
aplicables a las operaciones de compraventa.

e) Se han distinguido y reconocido las
operaciones sujetas, exentas y no sujetas a
IVA.

f) Se han diferenciado los regimenes
especiales de IVA.

g) Se han determinado las obligaciones de
registro en relacion con el Impuesto del
Valor Afiadido, asi como los libros registro
(voluntarios 'y obligatorios) para las
empresas.

h) Se han calculado las cuotas liquidables
del impuesto y elaborado la documentacion
correspondiente a  su  declaracion-
liquidacion.

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

- Sistema tributario espanol. Tipos de
tributos.

- Estudio del IVA: operaciones sujetas, no
sujetas y exentas; tipos de IVA.

- Estudio de los regimenes especiales de
IVA y laregla de prorrata.

- Calculo de la base imponible y cuota
tributaria de IVA.

- Modelos y plazos de presentacion de la
declaracion de IVA.

- Conservacion de la documentacion.




RESULTADOS DE APRENDIZAJE Y
CRITERIOS DE EVALUACION

CONTENIDOS BASICOS ASOCIADOS

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

Temas 8-9

a) Se han determinado los elementos del
contrato mercantil de compraventa.

b) Se han establecido los flujos de
documentacion administrativos
relacionados con la compraventa.

c¢) Se han identificado y cumplimentado los

documentos relativos a la compraventa en la
empresa, precisando los requisitos formales
que deben de cumplir.

d) Se han reconocido los procesos de
expedicion y entrega de mercancias, asi
como la documentacion administrativa
asociada.

e) Se ha verificado que la documentacion
comercial, recibida y emitida, cumple la
legislacion 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
informacioén, asi como los criterios de
calidad en el proceso administrativo.

h) Se ha gestionado la documentacion,
manifestando rigor y precision.

1) Se han utilizado aplicaciones informaticas
especificas.

- Actividad comercial de la empresa:
contrato mercantil y sus elementos.

- Célculos de la actividad comercial: precios,
margen, beneficios, descuentos.

- Documentacion en la relacion comercial:
cartas comerciales, nota de pedido, facturas
y sus tipos, albaranes, libros registros de
facturas.

- Tratamiento de la documentacion segun la
legislacion vigente. Tiempo obligatorio de
conservacion y proteccion.




RESULTADOS DE APRENDIZAJE Y
CRITERIOS DE EVALUACION

CONTENIDOS BASICOS ASOCIADOS

RAS. Determina los tramites de la gestion de
cobros 'y  pagos, analizando la
documentacién asociada y su flujo dentro de
la empresa.

Temas 10-11

a) Se han diferenciado los flujos de entrada
y salida de tesoreria, valorando los
procedimientos de autorizacion de los pagos
y gestion de los cobros.

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

c¢) Se han comparado las formas de
financiacion comercial mas habituales.

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

e) Se ha calculado la liquidacion de efectos
comerciales en operaciones de descuento.

f) Se han calculado las comisiones y gastos

en determinados productos y servicios
bancarios relacionados con el aplazamiento
del pago o el descuento comercial.

- Medios de cobro y pago: efectivo,
transferencias, cheques, tarjetas de débito y
de crédito, letras, pagarés, recibos.

- Formas de financiacion:
confirming, descuento de efectos

factoring,

- Ley financiera: capitalizacion simple y
compuesta Tipo de interés nominal y
efectivo.

- Célculo de las comisiones y gastos de
productos y servicios bancarios relacionados
con el aplazamiento del pago o el descuento
comercial.

- Banca on-line.




RESULTADOS DE APRENDIZAJE Y
CRITERIOS DE EVALUACION

CONTENIDOS BASICOS ASOCIADOS

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

Temas 12-15y 17-18

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

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

c¢) Se han efectuado los asientos
correspondientes a los hechos contables mas
habituales del proceso comercial.

d) Se han contabilizado las operaciones
relativas al IVA.

e) Se han registrado los hechos contables
previos al cierre del ejercicio economico.

f) Se ha calculado el resultado contable y el
balance de situacion final.

g) Se ha preparado la informacion

econdmica relevante para elaborar la
memoria de un ejercicio econdmico
concreto.

h) Se han aplicado aplicaciones informaticas
precisas.

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

j) Se ha gestionado la documentacion,
manifestando rigor y precision.

- Compras y ventas de mercaderias y
operaciones relacionadas: anticipos,
descuentos, devoluciones, envases,
embalajes, transportes.

- Existencias: fichas de almacén, criterios de
valoracion.

- El IVA en la compraventa. Liquidacion
contable del IVA.

- Asientos contables de cierre de ejercicio.

- Ciclo contable: inventario inicial, asiento
de apertura, Diario, Mayor, Balance de
Comprobacion, regularizacion, balance de
situacion final y asiento de cierre.

- Informacion para elaborar la Memoria.

- Aplicacion informética precisa. Copias de
seguridad.




RESULTADOS DE APRENDIZAJE Y
CRITERIOS DE EVALUACION

CONTENIDOS BASICOS ASOCIADOS

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

Tema 16

a) Se han establecido la funcién y los
métodos de control de la tesoreria en la
empresa.

b) Se han cumplimentado los distintos
libros y registro de tesoreria.

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

d) Se ha cotejado la informacién de los
extractos bancarios con el libro de registro
del banco.

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

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

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

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

1) Se ha utilizado la hoja de célculo y otras
herramientas informaticas para la gestion de
tesoreria.

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

- Libros registro de tesoreria: libro de caja 'y
bancos.

- Arqueo de caja. Conciliacion bancaria.

- Libros de clientes, de proveedores, de
efectos a pagar y cobrar.

- Analiza la utilidad de un calendario de
vencimientos en aras a la prevision
financiera.

- Relacion entre el servicio de tesoreria y los
demas departamentos de la empresa.

- Elaboracion del presupuesto de tesoreria.
Utilizacion de la hoja de calculo.

- Gestion de los desequilibrios de tesoreria.

- Operaciones de cobro y pago con las
administraciones publicas.




4.- CRITERIOS Y PROCEDIMIENTOS DE EVALUACION

Los criterios de evaluacion establecen el tipo y grado de aprendizaje que se espera que
alcance el alumnado en relacion con las capacidades indicadas en los objetivos didacticos del
modulo.

Dichos criterios estan recogidos en el Real Decreto 1584/2011, de 4 de noviembre por el que
se establecen las ensefianzas minimas del Titulo de Técnico superior de Administracién y Finanzas
y en la Orden de 11 de marzo de 2013, por la que se desarrolla el curriculo correspondiente a dicho
titulo. Ambas normativas deberan servir como indicadores de la evolucion de los aprendizajes del
alumnado, como elementos que ayudan a valorar los desajustes y necesidades detectadas y como
referentes para estimar la adecuacion de las estrategias de enseflanza puestas en juego.

La evaluacion del alumnado se realizard conforme a la Orden de 29 de septiembre de 2010,
por la que se regula la evaluacion, certificacion, acreditacion y titulacion académica del alumnado
que cursa ensefianzas de formacion profesional inicial que forma parte del sistema educativo en la
Comunidad Autonoma de Andalucia, asi como conforme a la Orden de 18 de septiembre de 2025,
por la que se regula la evaluacion, acreditacion y titulacion académica del alumnado que cursa
ensefianzas de los grados D y E del Sistema de Formacion Profesional en la Comunidad Auténoma
de Andalucia.

La evaluacion continua se realizara sobre la base de la ponderacion de los resultados de
aprendizaje y los criterios de evaluacion establecidos en el modulo. Los instrumentos serviran para
evaluar el grado de adquisicion de los diferentes criterios de evaluacion y, por consiguiente, de los
resultados de aprendizaje.

El proceso de evaluacion se llevara a cabo a lo largo de todo el periodo que comprende el curso,
teniendo en cuenta la calificacion obtenida en los criterios de evaluacion asociados a diferentes
actividades evaluables y pruebas presenciales.

» Las actividades de refuerzo y mejora se realizaran durante el periodo comprendido entre la
ultima evaluacion parcial y la evaluacion final.

* En los supuestos de refuerzo y mejora de las competencias para superar los médulos
pendientes de evaluacion positiva la asistencia a clase serd obligatoria.

* En el caso de mejora de la calificacion la asistencia al centro serd obligatorio solo para las
actividades que se propongan para ello.

* En caso de pérdida de derecho de evaluacion continua el alumnado tendra derecho a la
realizacion de pruebas objetivas conforme a los criterios de evaluacion que estén asociados a
los resultados de aprendizaje no superados.

* El refuerzo de los resultados de aprendizaje, si asi fuera necesario para alcanzar una
evaluacion positiva del modulo, de los criterios asociados a la fase de formacion en
empresas, se realizara en el centro docente.

* En ninguno de los casos la realizacion de actividades consistird en la realizacion de la Tareas
online ni Tareas en empresa.

Respecto a los procedimientos de evaluacion, teniendo en cuenta que la evaluacion se concibe como
un procedimiento educativo y docente retroalimentador, de tal forma que se evaltan no sélo los
resultados finales, sino también el propio proceso de aprendizaje, las actitudes e intereses de los
alumnos, es decir, que la evaluacion del moédulo de Contabilidad y Fiscalidad debera llevarse a cabo
mediante un proceso dindmico y continuo, corrigiendo en cada caso las desviaciones producidas y
mejorando el disefo inicial propuesto.



En consonancia con la conveniencia de utilizar diferentes estrategias metodologicas, los
procedimientos e instrumentos de evaluacion deben ser parte integrante de la actividad cotidiana en
el aula, como mecanismo de ajuste tanto del aprendizaje del alumno como del propio proceso de
ensefianza.

CRITERIOS DE CALIFICACION

La calificacion del modulo se llevard a cabo en funcién de la consecucion de los resultados
de aprendizaje.

Se expresara en valores numéricos entre 1 y 10 sin decimales y sera positiva cuando su
puntuacién sea igual o superior a 5 puntos y negativas las restantes.

Cada criterio de evaluacion que interviene en la evaluacidon se puntuard siempre de 0 a 10
puntos.

Se considerara que un RA esta superado cuando el alumnado alcance una nota igual o superior
a 5 sobre 10.

Si todos los resultados de aprendizaje del modulo hubieran sido considerados exentos, la
calificacion de dicho médulo en la evaluacion parcial correspondiente serd de «Exento».

Si solo resultaran exentos algunos de los resultados de aprendizaje del mddulo, la calificacion
de este se realizara valorando los resultados de aprendizaje no exentos.

La nota final de cada evaluacion serd la media ponderada, segun la programacion de este
modulo, de los diferentes criterios de evaluacion evaluados en dicha evaluacion.

La nota final del mddulo serd la media ponderada de todos los criterios de evaluacion del
modulo, teniendo en cuenta las ponderaciones establecidas.

La copia fehaciente detectada en cualquier instrumento de evaluacion conllevara la
calificacion de un 0 en cada uno de los criterios de evaluacion evaluados, tanto a la persona
que copia como a la persona que se deja copiar.

La aplicacion del proceso de evaluacion continua del alumnado requerird su asistencia a las
sesiones presenciales y su participacion en las actividades programadas (actividades online y
presenciales).

En caso de no superar la evaluacion final, el médulo quedara suspenso completamente (en
todas sus evaluaciones).

4.1.- INSTRUMENTOS DE EVALUACION

INSTRUMENTO DE EVALUACION | APORTACION A LA EVALUACION

Prueba escrita Se evalta los conocimientos del
alumnado, la expresion escita, y la
presentacion

Supuestos practicos Se evalua la capacidad del alumnado de

resolver una cuestion por si mismo, el
orden logico seguido para su
resolucion, el orden, limpieza vy
presentacion

Actividad individual Evaltia la capacidad del alumno de
investigar una cuestion planteada en
clase, de ser concreto y completo, de
estructurar el tema y resolver las
dificultades que se presenten




Exposicion oral Se evalua la expresion oral del
alumnado, capacidad de concrecion,
uso del lenguaje no verbal

Observacion directa Se evalua la actitud del alumnado de
respeto  a sus compafieros, Ssu
disposicion a trabajar los ejercicios
propuestos en clase y a ayudar a los
compafieros, todo ello, con la
asistencia regular a clase

En concreto, el proceso de evaluacion del aprendizaje programado debe atender a los

siguientes puntos:

En el desarrollo de las unidades de trabajo, en que se divide el modulo, se realiza un proceso
de evaluacion continua.

Es conveniente que a lo largo del curso los alumnos lleven un dossier con sus apuntes y con
los trabajos, actividades y ejercicios que se vayan realizando.

En el desarrollo de los aprendizajes, cuando se lleven a cabo actividades y trabajos se evaluara,
en su caso, tanto la calidad de los trabajos e informes, como la claridad de las exposiciones y
el interés y la participacion en las actividades. Dentro de este proceso de evaluacion continua
también son importantes la resolucion de ejercicios y cuestionarios y la realizacion de trabajos
y actividades individuales (tanto escritos como orales) con el fin de conocer y evaluar el grado
de comprension con que se van adquiriendo individualmente los conocimientos y para poner
de manifiesto las deficiencias o errores en la comprension de los conocimientos y habilidades
o destrezas.

La evaluacion continua, dentro de cada Unidad Didactica, se realiza en consecuencia,
valorando la participacion del alumno en la clase, los trabajos y actividades, tanto individuales
como en grupo, y la resolucion de ejercicios y cuestionarios que en cada caso se realicen.
Dichas actividades tendran una puntuacion que el alumnado conocerd cuando tenga que
realizarlas, asi como lo que se valorara en la correccion de dichas actividades.

El proceso de evaluacion sera reforzado con pruebas a realizar en cada evaluacion de manera
que puede comprobarse de forma objetiva el grado de consecucion de los objetivos por parte
del alumno. Se realizard una prueba escrita por cada bloque de temas. Los alumnos seran
debidamente informados del contenido de la prueba.

El profesor podra realizar pruebas esporadicas sin necesidad de comunicarlo a los alumnos
para comprobar el esfuerzo diario que estan realizando los mismos.

Cuando un/a alumno/a sea sorprendido/a “copiando” durante una prueba escrita, se le puede
anular el examen y se tendra que presentar a la prueba de la recuperacion.



5.-

FASE DE FORMACION EN EMPRESA U ORGANISMO

EQUIPARADO

Asi mismo conforme a lo establecido en el Real Decreto 659/2023 en su articulo 158 Requisitos
para el periodo de formacion u organismo equiparado debe “Haber superado la formacion en
prevencion de riesgos laborales, que sera impartida por los centros del Sistema de Formacion
Profesional”

Conforme a la Orden de 18 de septiembre de 2025, los Criterios de evaluacion en la fase de
formacion en empresa u organismo equiparado a tener en cuenta son los siguientes:

El seguimiento de aquellos resultados de aprendizaje que se desarrollen tanto en el centro
docente como durante la formacion en empresa u organismo equiparado sera
responsabilidad de la persona que ejerza la tutoria dual docente.

Durante la formacion en la empresa, el tutor laboral cumplimentard la "Ficha de
evaluacion" que le serd entregada, en la que recogera la valoracién sobre los logros
concretados en las Actividades formativas correspondiente al modulo, que se expresara
de manera numérica, y serd ponderada arreglo a lo descrito en la Programacion de
Departamento, asi como a lo establecido en las instrucciones de la Direccion general de
Formacion Profesional y Educacion Permanente, sobre la organizacion de las ensefianzas
de los grados D y E de Formacion Profesional.

Las personas que ejerzan la tutoria dual de empresa realizaran un informe cualitativo,
conforme el Anexo XIV, en el que valoraran cada resultado de aprendizaje en los
términos de «Superado» o «No superado». Cuando la valoracion sea «No superado», se
motivara expresamente el sentido de tal decision.

El refuerzo de los resultados de aprendizaje, si asi fuera necesario para alcanzar una
evaluacion positiva del modulo, se realizara en el centro docente.

En la aplicacion de la referida normativa se establecen que durante la FFEOE se realizaran los
criterios de evaluacion a, b, c, d, e, f, g, h, i, pertenecientes todos ellos al RA4. Dichos criterios se
evaluaran conforme lo establecido en la programacion de departamento y conforme a la normativa

establecida.

En concreto para determinar las actividades formativas y su desglose en tareas formativas que
ayudaran a la consecucion de dichos criterios se establece el siguiente detalle:
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TABLA DE ACTIVIDADES FORMATIVAS ASOCIADAS A UN MODULO PROFESIONAL

CICLO FORMATIVO O CURSO DE ESPECIALIZACION: Ciclo Formativo de Grado Superior en Administracién y Finanzas

Orden que regula el titulo: Orden de 11 de marzo de 2013

Curso: 12 AF

Médulo: 0650 Proceso integral de la actividad comercial

ACTIVIDADES FORMATIVAS

RESULTADOS DE APRENDIZAJES

CRITERIOS DE EVALUACION

AF1. Conoce los tipos de contratos y sus requisitos legales

TA1.1. Ordena, clasifica y archiva contratos o similar

TA1.2. Digitaliza, envia y recibe contratos o similar

TA1.3. Consulta, busca y obtiene contratos o similar

TA1.4. Observa la elaboracién de contratos o similar

TA1.5. Elabora contratos o similar

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

a)

Se han determinado los elementos del contrato
mercantil de compraventa.

AF2. Utiliza las aplicaciones informaticas en la elaboracion de documentos

TA2.1. Utiliza procesador de textos

TA2.2. Utiliza hojas de célculo

TA2.3. Consulta archivos digitales

TA2.4. Archiva documentos digitales

TA2.5. Contribuye a desarrollar el archivo digital

TA2.6. Utiliza aplicaciones especificas de la empresa

TA2.7. Utiliza aplicaciones de facturacién y similar

TA2.8. Utiliza aplicaciones de almacén y similar

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

Se han utilizado aplicaciones informaticas

especificas.

AF3. Coteja y realiza comprobaciones de documentos
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TA3.1. Coteja y realiza comprobaciones de documentos

TA3.2. Puntea recibos, facturas y notas de pedido

TA3.3. Revisa albaranes, recibis

TA3.4. Clasifica y diferencia facturas y albaranes

TA3.5. Clasifica y diferencia facturas y tickets

TA3.6. Prepara notas de trabajo

TA3.7. Traspasa notas de trabajo a facturas

TA3.8. Diferencia facturas proforma y facturas

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

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

h) Se ha gestionado la documentacién, manifestando
rigor y precision.

AF4. Cumplimenta la documentacién de compraventa / mercancias

TA4.1. Canaliza la documentacion entre departamentos

TA4.2. Recibe notas de pedido y los distribuye

TA4.3. Recibe albaranes y los distribuye

TA4.4. Recibe facturas y las distribuye

TA4.5. Elabora notas de pedido y albaranes

TA4.6. Elabora facturas proforma

TA4.7. Elabora facturas

TA4.8. Participa en la elaboracion de pedidos

TA4.9. Participa en la expedicion de pedidos

TA4.10. Participa en la recepcion de pedidos

TA4.11. Participa en la gestion de pedidos

TA4.12. Participa en el control de pedidos

RA4: Elabora y organiza la documentacion
administrativa de las operaciones de
compraventa, relacionandola con las

transacciones comerciales de la empresa.

b) Se han establecido los flujos de documentacién
administrativa relacionados con la compraventa.

c) Se han identificado y cumplimentado los
documentos relativos a la compraventa en la
empresa, precisando los requisitos formales que
deben reunir.

d) Se han reconocido los procesos de expedicion y
entrega de mercancias, asi como la
documentacion administrativa asociada.

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

AFS5. Aplica protocolos de seguridad, confidencialidad

firma digital

TAS.1. Respeta confidencialidad de la informacion

TAS.2. Aplica protocolos de proteccion de datos

TAS.3. Utiliza la informacion con prudencia

TAS.4. Realiza copias de seguridad

TAS.5. Ordena su puesto de trabajo

TAS.6. Respeta las normas de calidad indicadas

TAS.7. Trabaja con rigor y profesionalidad

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

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.
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6.- METODOLOGIA Y RECURSOS DIDACTICOS

Del estudio de las capacidades terminales y de sus correspondientes criterios de evaluacion,
contrastados con la observacion de los elementos de capacidad profesional descritos para este titulo
profesional, se deduce que el aprendizaje debe basarse en el saber hacer, y que el contenido
organizador del mismo debe, por tanto, definirse en torno a los procedimientos.

En las unidades de trabajo, en las que he estructurado el proceso de aprendizaje, se integran con
enfoque interdisciplinar conceptos, técnicas, métodos y procedimientos que estan relacionados, en
muchos casos, con diferentes disciplinas establecidas en el campo de la doctrina social o cientifica,
rompiéndose esa unidad doctrinal para integrarse con las funciones y procesos del trabajo
administrativo, marcados por los elementos de competencia profesional y formando parte del
desarrollo curricular de estos modulos profesionales.

En concreto, el método de trabajo en el aula se basara en los siguientes aspectos metodologicos:

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

Se presentara la unidad mediante un esquema general en el que se concrete no sélo los
contenidos, sino también las capacidades terminales, los elementos de esas capacidades, los
criterios de evaluacion y las actividades de ensefianza-aprendizaje.

Se provocara la participacion continua y activa del alumno de manera que éste sea el
protagonista de su propio aprendizaje.

Se iré intercalando el contenido tedrico de la unidad con ejemplos de la vida cotidiana que
ayuden a entender la repercusion que este modulo tiene en nuestro dia a dia.

Se iran realizando ejercicios que supongan la aplicacion practica de lo expuesto en la teoria
y faciliten la comprension de la unidad.

Se comentaran noticias econdémicas procedentes de los medios de comunicacion social
relacionadas con los contenidos de la correspondiente unidad. Como actividad concreta de
mejora de la comprension lectora, cada alumno leerd en alto y comentard la noticia
econdémica que haya buscado previamente.

Se acabara la unidad de trabajo con actividades de evaluacion para ver si se han logrado los
resultados de aprendizaje fijados.
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7.- TEMPORALIZACION

El médulo tiene una duracion total de 192 horas, distribuidas a razon de 6 horas semanales a
lo largo de 3 trimestres. De manera orientativa y abierta a posibles modificaciones, segun las
necesidades de los alumnos, se establece la siguiente temporalizacion de los contenidos a través de
las distintas unidades didécticas:

Primera evaluacion/ Unidades didacticas/Temporalizacion

1. Conceptos basicos (4 horas)

2. El patrimonio (8 horas)

3. El método contable (6 horas)

4. Libros de contabilidad (4 horas)

5. Conclusién del ciclo contable (3 horas)

6. El Plan General de Contabilidad (2 horas)
7. Los tributos. E1 IVA (16 horas)

Segunda evaluacion

12. Las existencias. Compras y ventas (15horas)
13. Gastos e ingresos (15 horas)
14. Instrumentos financieros (15 horas)
15. Fin de ejercicio. Cuentas anuales (18 horas)
8. La actividad comercial. Gestion de stocks (8 horas)
9. Documentacion de la compraventa (8 horas)
17. Tratamiento informatico de la gestion contable (8 horas)
18. Gestion informatica de la compraventa (8 horas)

Tercera evaluacion:

11. Gestion de cobros y pagos (18 horas)
16. Gestion y control de tesoreria (15 horas)
10. Operaciones financieras. El interés (21 horas)

Recogemos en el cuadro siguiente la temporalizacion de las unidades didacticas uniéndolas a los
resultados de aprendizaje (RA) asociados y a los criterios de evaluacion (CE)
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RA | % CE UNIDAD DIDACTICA HORAS | EVALUACION
1| 5% a)b) f) 1. Conceptos basicos 1
c)de)g) 2. El patrimonio 8
b) ¢) d) f) 3. El método contable 6
15% g) h) 1) 4. Libros de contabilidad - 4
2 6. El Plan General de Contabilidad 2 PRIMERA
a) e) 5. Conclusioén del ciclo contable 3
a)b) g) i) 7. Teoria. Los tributos. E1 [IVA 4
e)
3 [10% |c)d)h)f) |7.Practica. Los tributos. E1 IVA 12
a)b)c)d) | 8.La actividad comercial. Gestion de stocks 8
4110% |e)f)g)h)i)| 9. Documentacion de la compraventa 8
18. Gestion informética de la compraventa 8 SEGUNDA
a)b)c)d) | 12. Las existencias. Compras y ventas 15
e)]) 13. Gastos e ingresos 15
30% f) g) h)i1) | 14. Instrumentos financieros 15
6 15. Fin de ejercicio. Cuentas anuales 18
17. Tratamiento informatico de la gestion 8
contable
5120% a)b)c) 11. Gestion de cobros y pagos 18
d)e)f) 10. Operaciones financieras. El interés 21 TERCERA
a)b)c)d) | 16. Gestion y control de tesoreria 15
71 10% |e)f)g)h)
1)j)

8.- RESUTADOS DE APRENDIZAJE Y CRITERIOS DE EVALUACION PONDERADOS.

Los criterios de evaluacion se relacionan con los resultados de aprendizaje como se indica a
continuacion, ponderados seglin contribuyen a conseguir las competencias profesionales y sociales y
los objetivos generales del titulo. Asimismo, atendiendo a su extensioén y complejidad, los criterios
de evaluacion tienen una ponderacion distinta. Asimismo, los instrumentos de evaluacion utilizados
para medir cada uno de los criterios de evaluacion consistiran en actividades individuales, pruebas
escritas, supuestos practicos y actividades realizadas en clase.
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Resultados de
aprendizaje
Ponderacion

Criterios de evaluacion.

1. Determina los
elementos
patrimoniales de la
empresa,
analizando la
actividad

empresarial (5%)

a)
b)
c)

d)
e)

f)

g)

Se han distinguido los distintos sectores econémicos basandose en la diversa
tipologia de actividades que se desarrollan en ellos. (0,25%)

Se han identificado las fases del ciclo econdémico de la actividad empresarial.
(0,25%)

Se han definido los conceptos de patrimonio, elemento patrimonial y masa
patrimonial. (0,5%)

Se han clasificado un conjunto de elementos en masas patrimoniales. (1%)

Se han identificado las masas patrimoniales que integran el activo, el pasivo
exigible y el patrimonio neto. (2%)

Se ha diferenciado entre inversion/financiacion, inversion/gasto, gasto/pago e
ingreso/cobro. (0,25%)

Se ha relacionado el patrimonio econdémico de la empresa con el patrimonio
financiero y ambos con las fases del ciclo econdmico de la actividad empresarial.
(0,75%)

2. Integra la| a) Se ha distinguido las fases del ciclo contable completo adaptandolas a la
normativa contable legislacion espafola. (2%)
y el método de la | b) Se ha definido el concepto de cuenta como instrumento para representar los
partida doble, distintos elementos patrimoniales y hechos econémicos de la empresa. (1%)
analizando el PGC | ¢) Se han determinado las caracteristicas méas importantes del método de
PYME y la contabilizacién por partida doble. (1%)
metodologia d) Se han reconocido los criterios de cargo y abono como método de registro de las
contable (15%) modificaciones del valor de los elementos patrimoniales. (3%)
e) Se ha definido el concepto de resultado contable, diferenciando las cuentas de
ingresos y gastos. (2,5%)
f) Se ha reconocido el PGC como instrumento de armonizacion contable. (1%)
g) Se han relacionado las distintas partes del PGC, diferenciando las obligatorias de
las no obligatorias. (1%)
h) 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
informacion contable. (1,5%)
i) Se han identificado las cuentas anuales que establece el PGC, determinando la
funcién que cumplen. (2%)
3. Gestiona la| a) Se haidentificado la normativa fiscal basica. (1%)
informacion sobre | b) Se han clasificado los tributos, identificando las caracteristicas basicas de los mas
tributos que afectan significativos. (1%)
o] gravan la | c) Se han identificado los elementos tributarios. (1%)
actividad comercial | d) Se han identificado las caracteristicas basicas de las normas mercantiles y
de la empresa, fiscales aplicables a las operaciones de compraventa.(1%)
seleccionando y | €) Se han distinguido y reconocido las operaciones sujetas, exentas y no sujetas a
aplicando la IVA. (2%)
normativa mercantil | f) Se han diferenciado los regimenes especiales del IVA. (2%)
y fiscal vigente | g) Se han determinado las obligaciones de registro en relacién con el Impuesto del
(10%) Valor Afadido, asi como los libros registros (voluntarios y obligatorios) para las
empresas. (0,5%)
h) Se han calculado las cuotas liquidables del impuesto y elaborado la
documentacién correspondiente a su declaracion-liquidacion. (1%)
i) Se ha reconocido la normativa sobre la conservacién de documentos e
informacion. (0,5%)
4, Elabora y | a) Se han determinado los elementos del contrato mercantil de compraventa. (1%)
organiza la [ b) Se han establecido los flujos de documentacién administrativa relacionados con
documentacién la compraventa. (1%)
administrativa de | ¢) Se han identificado y cumplimentado los documentos relativos a la compraventa

las operaciones de

en la empresa, precisando los requisitos formales que deben reunir. (3%)
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compraventa,
relacionandola con

Se han reconocido los procesos de expedicidn y entrega de mercancias, asi como
la documentacion administrativa asociada. (2%)

las transacciones | €) Se ha verificado que la documentaciéon comercial, recibida y emitida, cumple la
comerciales de la legislacion vigente y los procedimientos internos de una empresa. (0,5%)
empresa. (10%) f) Se han identificado los parametros y la informacién que deben ser registrados en
las operaciones de compraventa. (0,5%)
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.
(0,5%)
h) Se ha gestionado la documentacién, manifestando rigor y precision. (1%)
i) Se han utilizado aplicaciones informaticas especificas.(0,5%)
5. Determina los | a) Se han diferenciado los flujos de entrada y salida de tesoreria, valorando los
tramites de la procedimientos de autorizacién de los pagos y gestion de los cobros. (4%)
gestion de cobros y | b) Se han identificado los medios de pago y cobro habituales en la empresa, asi
pagos, analizando como sus documentos justificativos, diferenciando pago al contado y pago
la documentacion aplazado. (4%)
asociada y su flujo | ¢) Se han comparado las formas de financiacidon comercial mas habituales. (3%)
dentro de la | d) Se han aplicado las leyes financieras de capitalizacion simple o compuesta en
empresa. (20%) funcion del tipo de operaciones. (4%)
e) Se ha calculado la liquidacién de efectos comerciales en operaciones de
descuento. (3%)
f) Se han calculado las comisiones y gastos en determinados productos y
servicios bancarios relacionados con el aplazamiento del pago o el descuento
comercial. (2%)
6. Registra los | a) Se han identificado y codificado las cuentas que intervienen en las operaciones
hechos contables relacionadas con la actividad comercial conforme al PGC. (3%)
basicos derivados | b) Se han aplicado criterios de cargo y abono segun el PGC.(3%)
de la actividad | ¢) Se han efectuado los asientos correspondientes a los hechos contables mas
comercial y dentro habituales del proceso comercial. (3%)
de un ciclo | d) Se han contabilizado las operaciones relativas a la liquidacion de IVA. (3%)
econdémico, e) Se han registrado los hechos contables previos al cierre del ejercicio econdémico.
aplicando la (3%)
metodologia f) Se ha calculado el resultado contable y el balance de situacion final. (1%)
contable 'y los | g) Se ha preparado la informaciéon econdmica relevante para elaborar la memoria
principios y normas para un ejercicio econémico concreto. (1%)
del PGC. (30%) h) Se han utilizado aplicaciones informaticas especificas. (0,5%)
i) Se han realizado las copias de seguridad segun el protocolo establecido para
salvaguardar los datos registrados. (0,5%)
j) Se ha gestionado la documentacién, manifestando rigor y precision. (2%)
7. Efectta la | a) Se han establecido la funcion y los métodos de control de la tesoreria en la
gestion y el control empresa. (1%)
de la tesoreria, | b) Se han cumplimentado los distintos libros y registros de tesoreria. (1%)
utilizando c) Se han ejecutado las operaciones del proceso de arqueo y cuadre de la cajay se
aplicaciones han detectado las desviaciones. (1%)
informaticas.(10%) | d) Se ha cotejado la informacion de los extractos bancarios con el libro de registro
del banco. (1,5%)
e) Se han descrito las utilidades de un calendario de vencimientos en términos de
prevision financiera. (2%)
f) Se ha relacionado el servicio de tesoreria y el resto de departamentos con
empresas y entidades externas. (1%)
g) Se ha valorado la utilizacién de medios on-line, administracion electronica y otros
sustitutivos de la presentacion fisica de los documentos. (0,5%)
h) Se han efectuado los procedimientos de acuerdo con los principios de

responsabilidad, seguridad y confidencialidad de la informacion. (0,5%)

Se ha utilizado la hoja de calculo y otras herramientas informaticas para la gestion
de tesoreria. (0,5%)

Se ha identificado el procedimiento para gestionar la presentacion de
documentos de cobro y pago ante las administraciones publicas. (1%)
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9. ATENCION A LA DIVERSIDAD

Dada la diversidad que se produce en el alumnado y los distintos ritmos de aprendizaje con que nos
podemos encontrar se realizaran los siguientes tipos de actividades:

» Para aquellos alumnos/as con mayor dificultad de aprendizaje se elaborara un bloque de actividades de
contenido similar a las otras realizadas en clase, que deberan realizar de forma individual, que les
serviran de refuerzo y para analizar la misma cuestion desde distintos puntos de vista.

» 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 realizacion de trabajos.

10.- MATERIALES, RECURSOS DIDACTICOS Y ESPACIOS

e El libro de texto “Proceso Integral de la Actividad Comercial” de la editorial McMillan
(edicion 2025) ha sido el recomendado a los alumnos, ya que tanto en los contenidos como
en su secuenciacion se adapta muy bien a la presente programacion.

e PCs con conexion a Internet y aplicaciones informaticas especificas, de que se dispone en el
aula de informatica del Ciclo Formativo, que puede ser utilizada como elemento de apoyo
y refuerzo de las habilidades adquiridas.

e Proyector de ordenador, del que se dispone en el aula de informatica del Ciclo Formativo
para poder utilizar presentaciones multimedia, videos,...

e Se utilizard también material de trabajo preparado por el profesor, sobre todo en lo referente
a las actividades de refuerzo y ampliacion de los temas tratados en dicho libro de texto.

e Bibliografia especifica,

e segun el tema a tratar se recomendard el manejo de textos concretos.

e Portales y paginas de Internet especificas de los temas.

e Los medios de comunicacion y, en concreto, periddicos y revistas especializadas.

e Formularios e impresos de uso habitual en la empresa: letras de cambio, facturas, recibos,
notas de cargo y abono, cheques.

e Formularios e impresos de instituciones bancarias.
e Formularios e impresos de Organismos Oficiales.

e Se utilizarda el Cuadro de cuentas el PGC como herramienta de trabajo diario para la
codificacion de las cuentas.

e Libros oficiales y auxiliares, con su correspondiente rayado.
e C(Calculadoras.

e Plan General de Contabilidad (Real Decreto 1514/2007, de 16 de noviembre), como
herramienta de consulta
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