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1. Introducción

El Real Decreto 1631/2009, de 30 de octubre, establece el título de Técnico en Gestión Administrativa y fija sus  enseñanzas mínimas.

Competencia general

La competencia general de este título consiste en realizar actividades de apoyo administrativo en el ámbito laboral, contable, comercial, financiero y fiscal, así como de atención al cliente/usuario,  tanto en empresas públicas como privadas, aplicando la normativa vigente y protocolos de calidad, asegurando la satisfacción  del cliente y actuando según normas de prevención de riesgos laborales y protección ambiental.
Competencias profesionales, personales y sociales
· Tramitar documentos o comunicaciones internas o externas en los circuitos de información de la empresa.

· Elaborar documentos y comunicaciones a partir de órdenes recibidas o información obtenida.

· Clasificar, registrar y archivar comunicaciones y documentos según las técnicas apropiadas y los parámetros establecidos en la empresa

· Registrar contablemente la documentación soporte correspondiente a la operativa de la empresa en condiciones de seguridad y calidad.

· Realizar gestiones administrativas de tesorería, siguiendo las normas y protocolos establecidos por la gerencia con el fin de mantener la liquidez de la organización.

· Efectuar las gestiones administrativas de las áreas de selección y formación de los recursos humanos de la empresa, ajustándose a la normativa vigente y a la política empresarial, bajo la supervisión del responsable superior del departamento.

· Prestar apoyo administrativo en el área de gestión laboral de la empresa ajustándose a la normativa vigente y bajo la supervisión del responsable superior del departamento.

· Realizar las gestiones administrativas de la actividad comercial registrando la documentación soporte correspondiente a determinadas obligaciones fiscales derivadas.

· Desempeñar las actividades de atención al cliente/usuario en el ámbito administrativo y comercial asegurando los niveles de calidad establecidos y relacionados con la imagen de la empresa /institución

· Aplicar los protocolos de seguridad laboral y ambiental, higiene y calidad durante todo el proceso productivo, para evitar daños en las personas y en el ambiente.

· Cumplir con los objetivos de la producción, actuando conforme a los principios de responsabilidad y manteniendo unas relaciones profesionales adecuadas con los miembros del equipo de trabajo.

· Resolver problemas y tomar decisiones individuales siguiendo las normas y procedimientos establecidos, definidos dentro del ámbito de su competencia.

· Mantener el espíritu de innovación, de mejora de los procesos de producción y de actualización de conocimientos en el ámbito de su trabajo.

· Ejercer sus derechos y cumplir con las obligaciones derivadas de las relaciones laborales, de acuerdo con lo establecido en la legislación vigente.

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

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

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

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

· Participar en el trabajo en equipo respetando la jerarquía definida en la organización.

Relación de cualificaciones y unidades de competencia del Catálogo Nacional de Cualificaciones Profesionales incluidas en el título

Cualificaciones profesionales completas:

a) Actividades administrativas de recepción y relación con el cliente ADG307_2 (RD 107/2008, de 1 de febrero), que comprende las siguientes unidades de competencia:

UC0975_2: Recepcionar y procesar las comunicaciones internas y externas.

UC0976_2: Realizar las gestiones administrativas del proceso comercial.

UC0973_1: Introducir datos y textos en terminales informáticos en condiciones de seguridad, calidad y eficiencia.

UC0978_2: Gestionar el archivo en soporte convencional e informático.

UC0977_2: Comunicarse en una lengua extranjera con un nivel de usuario independiente en las actividades de gestión administrativa en relación con el cliente.

UC0233_2: Manejar aplicaciones ofimáticas en la gestión de la información y la documentación.

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

UC0976_2: Realizar las gestiones administrativas del proceso comercial.

UC0979_2: Realizar las gestiones administrativas de tesorería.

UC0980_2: Efectuar las actividades de apoyo administrativo de Recursos Humanos.

UC0981_2: Realizar registros contables.

UC0973_1: Introducir datos y textos en terminales informáticos en condiciones de seguridad, calidad y eficiencia.

UC0978_2: Gestionar el archivo en soporte convencional e informático.

UC0233_2: Manejar aplicaciones ofimáticas en la gestión de la información y la documentación.

Entorno profesional

Este profesional ejerce su actividad tanto en grandes como en medianas y pequeñas empresas, en cualquier sector de actividad, y particularmente en el sector servicios, así como en las administraciones públicas, ofreciendo apoyo administrativo en las tareas de administración y gestión de dichas empresas e instituciones y prestando atención a los clientes y ciudadanos.

Las ocupaciones y puestos de trabajo más relevantes son los siguientes:
Auxiliar administrativo.
Ayudante de oficina.

Auxiliar administrativo de cobros y pagos

Administrativo comercial.

Auxiliar administrativo de gestión de personal

Auxiliar administrativo de las administraciones públicas.

Recepcionista.

Empleado de atención al cliente.
Empleado de tesorería.
Empleado de medios de pago.

2.
Objetivos generales

Los objetivos generales de este ciclo formativo son los siguientes
· Analizar el flujo de información y la tipología y finalidad de los documentos o comunicaciones que se utilizan en la empresa, para tramitarlos.

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

· Identificar y seleccionar las expresiones en lengua inglesa, propias de la empresa, para elaborar documentos y comunicaciones.

· Analizar las posibilidades de las aplicaciones y equipos informáticos, relacionándolas con su empleo más eficaz en la tratamiento de la información para elaborar documentos y comunicaciones.

· Realizar documentos y comunicaciones en el formato característico y con las condiciones de calidad correspondiente, aplicando las técnicas de tratamiento de la información en su elaboración.

· Analizar y elegir los sistemas y técnicas de preservación de comunicaciones y documentos adecuados a cada caso, aplicándolas de forma manual e informática para clasificarlos, registrarlos y archivarlos.

· Interpretar la normativa y metodología contable, analizando la problemática contable que puede darse en una empresa, así como la documentación asociada para su registro.

· Introducir asientos contables manualmente y en aplicaciones informáticas específicas, siguiendo la normativa en vigor para registrar contablemente la documentación.

· Comparar y evaluar los elementos que intervienen en la gestión de la tesorería, los productos y servicios financieros básicos y los documentos relacionados con los mismos,  comprobando las necesidades de liquidez y financiación de la empresa para realizar las gestiones administrativas relacionadas.

· Efectuar cálculos básicos de productos y servicios financieros, empleando principios de matemática financiera elemental para realizar las gestiones administrativas de tesorería.

· Reconocer la normativa legal aplicable, las técnicas de gestión asociadas y las funciones del departamento de recursos humanos, analizando la problemática laboral que puede darse en una empresa y la documentación relacionada para realizar la gestión administrativa de los recursos humanos.

· Identificar y preparar la documentación relevante así como las actuaciones que se deben desarrollar, interpretando la política de la empresa para efectuar las gestiones administrativas de las áreas de selección y formación de los recursos humanos.

· Cumplimentar documentación y preparar informes consultando la normativa en vigor y las vías de acceso (Internet, oficinas de atención al público) a la Administración Pública y empleando, en su caso, aplicaciones informáticas ad hoc para prestar apoyo administrativo en el área de gestión laboral de la empresa.

· Seleccionar datos y cumplimentar documentos derivados del área comercial,  interpretando normas mercantiles y fiscales para realizar las gestiones administrativas correspondientes.

· Transmitir comunicaciones de forma oral, telemática o escrita, adecuándolas a cada caso y analizando los protocolos de calidad e imagen empresarial o institucional para desempeñar las actividades de atención al cliente/usuario.

· Identificar las normas de calidad y seguridad y de prevención de riesgos laborales y ambientales, reconociendo los factores de riesgo y parámetros de calidad para aplicar los protocolos correspondientes en el desarrollo del trabajo.

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

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

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

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

· Reconocer sus derechos y deberes como agente activo en la sociedad, analizando el marco legal que regula las condiciones sociales y laborales para participar como ciudadano democrático.

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

3. Actividades profesionales

Este módulo profesional contiene la formación necesaria para desempeñar la función de apoyo al área contable de la empresa, que incluye aspectos como:

· Especificación de los elementos patrimoniales.

· Caracterización de la metodología contable.

· Codificación de los elementos patrimoniales en cuentas según el P.G.C
· Registro de hechos económicos básicos.

· Utilización de aplicación informática específica.

· Actualización del plan contable en la aplicación informática.

· Copias de seguridad.

Las actividades profesionales asociadas a esta función se aplican en:

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

La formación del módulo contribuye a alcanzar los siguientes objetivos generales del ciclo formativo:

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

· Analizar y elegir los sistemas y técnicas de preservación de comunicaciones y documentos adecuados a cada caso, aplicándolas de forma manual e informática para clasificarlos, registrarlos y archivarlos.

· Interpretar la normativa y metodología contable, analizando la problemática contable que puede darse en una empresa, así como la documentación asociada para su registro.

· Introducir asientos contables manualmente y en aplicaciones informáticas específicas, siguiendo la normativa en vigor para registrar contablemente la documentación.

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

Así mismo, contribuirá a alcanzar las siguientes competencias profesionales, personales y sociales del título:
· Tramitar documentos o comunicaciones internas o externas en los circuitos de información de la empresa.

· Clasificar, registrar y archivar comunicaciones y documentos según las técnicas apropiadas y los parámetros establecidos en la empresa

· Registrar contablemente la documentación soporte correspondiente a la operativa de la empresa en condiciones de seguridad y calidad.

· Participar en el trabajo en equipo respetando la jerarquía definida en la organización.

Las líneas de actuación en el proceso enseñanza-aprendizaje que permiten alcanzar los objetivos del módulo versarán sobre:

· Clasificación de los elementos patrimoniales.

· Aplicación de normas contables establecidas en el PGC (PYME) y demás legislación mercantil.

· Registro contable de hechos económicos básicos.

· Utilización de Aplicaciones informáticas de contabilidad.

4.
Resultados de aprendizaje y criterios de evaluación

	Resultados de aprendizaje
	Criterios de evaluación

	1. Reconoce los elementos que integran el patrimonio de una organización económica clasificándolos en masas patrimoniales
	a) Se han identificado las fases del ciclo económico de la actividad empresarial.

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

c) Se han distinguido los distintos sectores económicos basándose en la diversa tipología 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 que integran el activo, el pasivo exigible y el patrimonio neto.

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

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

	2. Reconoce la metodología contable analizando la terminología y los instrumentos contables utilizados en la empresa
	a) Se ha distinguido las fases del ciclo contable completo adaptándolas a la legislación española.

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

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

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

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

f) Se han diferenciando las cuentas de ingresos y gastos.

g) Se ha definido el concepto de resultado contable.

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

i) Se ha establecido la función del balance de situación, de las cuentas de pérdidas y ganancias y de la memoria.

	3. Identifica el contenido básico del Plan General de Contabilidad PYME (PGC-PYME) interpretando su estructura.
	a) Se ha relacionado la normativa mercantil con el PGC.

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

c) Se han identificado las distintas partes del PGC-PYME.

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

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

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

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

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

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

	4. Clasifica contablemente hechos económicos básicos, aplicando la metodología contable y los criterios del Plan General de Contabilidad PYME.
	a) Se han identificado las cuentas patrimoniales que intervienen en las operaciones básicas de las empresas.

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

c) Se han codificado las cuentas conforme al PGC-PYME.

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

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

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

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

	5. Realiza operaciones de contabilización mediante del uso aplicaciones informáticas específicas valorando la eficiencia de éstas en la gestión del plan de cuentas.
	a) Se han realizado las altas y bajas de las cuentas y subcuentas codificadas que proceden de la documentación soporte, siguiendo los procedimientos establecidos.

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

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

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

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

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

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

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

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


5.
Metodología

El Real Decreto 1538/2006, de 15 de diciembre, por el que se establece la ordenación general de la formación profesional del sistema educativo establece que “la metodología didáctica de las enseñanzas de formación profesional integrará los aspectos científicos, tecnológicos y organizativos que en cada caso correspondan, con el fin de que el alumnado adquiera una visión global de los procesos productivos propios de la actividad profesional correspondiente”.

El método de trabajo en el aula se basará en los siguientes aspectos metodológicos:

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

· Introducción general con explicaciones breves y esquemá​ticas de los diferentes aspectos contables del temario, mostrando claramente lo principal de lo accesorio y los objetivos que se pretenden alcanzar.

· Planteamiento y resolución de supuestos prácticos conta​bles que ayuden en la comprensión de la unidad didáctica.
· Participación continua y activa del alumno de manera que éste sea el protagonista de su propio aprendizaje. Se fomentará el dialogo comprobando, con ello, el grado de comprensión y de conocimientos que sobre los mismos tiene el alumno.

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

· Resolución de actividades por parte del alumno de forma individualizada y de acuerdo con su ritmo de aprendizaje.
· Se animará al alumno para que utilice en Plan General de Contabilidad de Pymes en la resolución de las distintas actividades prácticas.
· Utilización de medios, recursos y materiales didácticos como instrumentos básicos de trabajo de aprendizaje.
· Se utilizará un programa informático para registrar las operaciones contables y obtener los correspondientes libros y demás documentos.
Se acabará la unidad de trabajo con actividades de evaluación para ver si se han logrado los resultados esperados.
Se realizará una evaluación continua, basada en tratar de alcanzar los objetivos  programados y se fundamentará en:

· La observación sistemática de los trabajos realizados por los alumnos/as. Se tendrá en cuenta el hábito de trabajo, esfuerzo e interés del alumno en la realización de las actividades encomendadas.
· La realización de pruebas objetivas, basadas en: una parte teórica, referente a terminología, conceptualización y sistematización de conocimientos; y una parte práctica, referida a resolución de supuestos contables.


6. Distribución temporal

El número de horas asignadas a este módulo es de 105. La distribución temporal de los contenidos será la que figura a continuación:

Primera evaluación

1. Conceptos básicos.
2. El patrimonio.
3. El método contable.
4. Libros de contabilidad.
5. Conclusión del ciclo contable.
Segunda evaluación

6. El Plan General de Contabilidad de Pymes
7. Las Existencias. Compras y ventas.
8. Gastos e ingresos.
Tercera  evaluación:

9. Instrumentos financieros.

10. El inmovilizado.

11. Fin de ejercicio. Cuentas anuales.
12. Tratamiento informático de la gestión contable.

Este tema se desarrollará durante la segunda y tercera evaluación.
7. Elementos curriculares de cada unidad
UNIDAD 1: CONCEPTOS BÁSICOS
1. Introducción
Esta unidad sirve de introducción al mundo empresarial. En ella estudiaremos los aspectos básicos de la actividad empresarial, las clases de empresas, sus objetivos y fines.

Veremos que la contabilidad estudia el patrimonio de las empresas y que su finalidad es precisamente la representación y control de dicho patrimonio.

También estudiaremos las distintas ramas en las que se divide la contabilidad.

2. Objetivos

· Introducir al alumno en el mundo de la empresa.

· Clasificar las empresas atendiendo a distintos criterios.

· Conocer la finalidad de la contabilidad.

· Conocer las principales ramas en que se divide la contabilidad..
· Identificar los destinatarios de la información contable

3. Contenidos

· Introducción.

· Contabilidad.

· La empresa.

· Clases de empresas.

· Finalidad de la contabilidad.

· División de la contabilidad.

· Destinatarios de la información contable.

4. Actividades de enseñanza-aprendizaje

· Análisis de los distintos tipos de empresas atendiendo a los distintos criterios de clasificación.

· Análisis de las consecuencias, desde el punto de vista mercantil y fiscal, de la elección de la forma jurídica de la empresa.

· Realización de ejercicios de constitución de empresas simuladas preponiendo, de forma razonada,  la forma jurídica más conveniente.
5. Criterios de evaluación

· Se ha propuesto una definición de empresa.
· Se han descrito los elementos que caracterizan una empresa.
· Se han descrito distintos criterios de clasificación de empresas:

· Atendiendo a la actividad que desarrollan.

· Teniendo en cuenta su forma jurídica.

· Se han identificado las diferencias entre una empresa individual y una sociedad.

· Se ha clasificado una empresa según los distintos criterios observados.

· Se han analizado las implicaciones fiscales y mercantiles que supone la elección de una forma jurídica u otra para la empresa.
· Se han distinguido los distintos sectores económicos basándose en la diversa tipología de actividades que se desarrollan en ellos.
· Se han enumerado los objetivos y fines de la contabilidad.
· Se han identificado los principales destinatarios de la información contable.
Unidad 2: El Patrimonio

1. Introducción

La contabilidad es la ciencia que estudia el patrimonio. En esta unidad estudiaremos el patrimonio empresarial, su concepto jurídico-económico, los elementos que lo componen y las masas en las que se agrupan.

También estudiaremos el Inventario y su estructura, aprendiendo a clasificar y valorar los elementos patrimoniales que lo componen.

Por último, veremos el Balance de situación y sus diferencias con el Inventario.

2. Objetivos

· Definir el patrimonio y su composición.

· Conocer los elementos patrimoniales más comunes.

· Clasificar los elementos patrimoniales en las distintas masas patrimoniales.

· Comprender el principio de equilibrio patrimonial.

· Conocer el Inventario, su estructura y su realización práctica.

· Diferenciar un Inventario de un Balance de situación.

3. Contenidos

· Concepto.

· Elementos patrimoniales.

· Equilibrio patrimonial.

· Masas patrimoniales.

· Inventario:

· Concepto

· Clases

· Realización práctica

· Estructura

· Balance de situación.

4. Actividades de enseñanza-aprendizaje

· A partir de datos sobre los elementos del patrimonio de personas físicas:

· Clasificación de los elementos en bienes, derechos y obligaciones.

· Cálculo del valor de su patrimonio neto.

· Realización de supuestos prácticos de cálculo del valor del patrimonio de empresas comerciales contemplando:

· Clasificación de los elementos patrimoniales.

· Inventario valorado de los mismos.

· Cálculo del valor patrimonial.

· Confeccionar el balance de situación a partir del inventario. Resaltar sus principales diferencias.
· Confeccionar el balance de situación clasificado en masas patrimoniales.

5. Criterios de evaluación

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

· Se han analizado distintos elementos patrimoniales, clasificándolos en masas patrimoniales y relacionándolos con su función en la actividad empresarial.

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

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

· Se han ordenado en masas patrimoniales un conjunto de elementos patrimoniales.

· Se han relacionado las tres grandes masas patrimoniales.

· Se ha elaborado el inventario de una empresa desde una relación de elementos patrimoniales.

· Se ha realizado supuestos prácticos de cálculo del valor del patrimonio de empresas:

· Clasificando los elementos patrimoniales.

· Valorando el inventario de los mismos.

· Calculando el valor del patrimonio.

Unidad 3: El método contable
1. Introducción

En esta unidad estudiaremos cómo las operaciones realizadas por la empresa hacen que varíe su patrimonio, dando lugar a los hechos contables. Los hechos contables se representan en contabilidad mediante el método de la partida doble.

Veremos que los elementos patrimoniales se representan mediante cuentas y que estas cuentas tienen unas normas de funcionamiento.

También veremos cómo se representan los hechos contables en los distintos libros de contabilidad.

2. Objetivos

· Identificar los distintos tipos de hechos contables.

· Conocer el concepto de cuenta y su funcionamiento.

· Saber aplicar los criterios de cargo y abono en las cuentas de activo y pasivo.

· Conocer el significado de una serie de términos utilizados en contabilidad, como cargar, abonar, saldo, etc.

· Comprender los principios de la partida doble.

· Realizar anotaciones en los libros Diario, Mayor e Inventarios y cuentas anuales.

3. Contenidos

· Los hechos contables.

· Las cuentas.

· Clasificación y funcionamiento de las cuentas.

· Clasificación.
· Funcionamiento.
· Tecnicismos de las cuentas.

· La partida doble.

· Análisis y representación de los hechos contables:

· Cuadro de análisis contable básico.

· El libro Diario.

· El libro Mayor.

· Balance de comprobación.

· Gastos e ingresos.

· Los registros tradicionales.

4. Actividades de enseñanza-aprendizaje

· Descripción de distintas situaciones patrimoniales de personas caracterizadas por sus bienes, derechos y obligaciones.

· Descripción de hechos posteriores que impliquen permutación y/o modificación de los elementos patrimoniales:

· Apertura de cuentas para cada elemento patrimonial dándole un nombre.

· Identificación de las cuentas de activo, pasivo exigible y neto.

· Registro en las cuentas  de la situación inicial y los hechos posteriores.

· Determinación del saldo de las cuentas.

· A partir de las mismas situaciones anteriores y siguiendo el método de la partida doble:

· Análisis de los hechos identificando los elementos del patrimonio que han sufrido modificación.

· Anotaciones que corresponde realizar en las respectivas cuentas.

· Clasificación de los hechos en permutativos, modificativos o mixtos.

· Realización de prácticas de anotaciones en los libros Diario y Mayor y elaboración de balances de comprobación.
· Realizar anotaciones en los libros tradicionales.
5. Criterios de evaluación

· Se han identificado distintos tipos de hechos contables.

· Se ha descrito el concepto de cuenta como instrumento para representar los distintos elementos patrimoniales y hechos económicos de la empresa.
· Se ha identificado la estructura de una cuenta.

· Se han relacionado los elementos patrimoniales con sus respectivas cuentas.

· Se ha identificado y representado en cuantas el aumento y disminución de un elemento patrimonial.

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

· Se ha registrado en cuentas un suceso económico sencillo aplicando los criterios de cargo y abono.

· Se han identificado claramente los pasos a seguir para registrar una operación en las respectivas cuentas.

· Se han descrito las características más importantes del método de contabilización por partida doble.
· Se ha calculado el saldo de una cuenta comprendiendo su significado.
· Se ha razonado el saldo que deben tener los distintos tipos de cuantas.

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

· Se han diferenciado las cuentas de gastos e ingresos.
· En un supuesto práctico donde se describen determinados hechos corrientes de la vida de las personas:

· Se han identificado los elementos patrimoniales que intervienen en cada hecho descrito.

· Se han especificado las variaciones producidas en cada elemento patrimonial.

· Se ha indicado el importe de cargo y abono en cada cuenta, realizando las anotaciones que correspondan.

Unidad 4: Libros de contabilidad

1. Introducción

En esta unidad estudiaremos la organización y el soporte básico del registro contable: los libros contables, características, estructura y funciones de los principales libros contables, el modo de llevarlos y las normas que los regulan, su obligatoriedad, legalización, conservación y valor.

Por último, se incluye una referencia a las normas comunitarias y españolas que tienen mayor incidencia en el ámbito contable.

2. Objetivos

· Distinguir los libros obligatorios de los voluntarios, y los libros principales de los auxiliares.

· Conocer la estructura y funcionamiento de los libros Diario y Mayor.

· Identificar los distintos estados que integran el libro de Inventarios y Cuentas anuales.

· Conocer la legislación relativa a la obligatoriedad de los libros, su legalización y la forma de llevarlos.

3. Contenidos

· Obligación contable de los empresarios.

· Libro Diario.

· Libro Mayor.

· Libro de Inventarios y Cuentas anuales.

· Legalización de los libros.

· Llevanza de los libros.

· Conservación de los libros.

· Valor probatorio de los libros.

· Secreto de la contabilidad.

· Marco legal.

4. Actividades de enseñanza-aprendizaje

· Análisis, debates y exposición por parte de los alumnos y en grupo de trabajo, de los aspectos de los libros contables que están regulados por normas legales.
· En un supuesto práctico, en el que se propone la creación de una empresa individual y una serie de operaciones:

· Realizar el inventario o balance inicial.

· Anotar en el libro Diario el asiento de apertura.

· Registrar en el libro Diario el resto de las operaciones.

· Elaborar el libro Mayor.

· Elaborar el Balance de comprobación de sumas y saldos.

5. Criterios de evaluación

· Se han enumerado y descrito los libros obligatorios de contabilidad.

· Se ha destacado el libro Mayor como uno de los libros voluntarios importantes.

· Se ha descrito la forma de llevar los libros.

· Se han identificado los distintos documentos que deben incluirse en el libro de Inventarios y cuentas anuales.

· Se han identificado las normas que regulan distintos aspectos de los libros de contabilidad.
· Se han descrito las prescripciones legales que regulan  la legalización de la documentación contable.

· Se han identificado las formas de llevar a cabo la legalización de los libros obligatorios.
Unidad 5: Conclusión del ciclo contable

1. Introducción

En las unidades anteriores hemos visto la forma de representar el patrimonio de la empresa y las variaciones que se producen en éste motivadas por los hechos contables.

En esta unidad veremos las operaciones contables que la empresa realizará al final del ejercicio para determinar el beneficio o la pérdida derivada de la gestión: regularización contable.

También veremos el cierre de los libros de contabilidad: asiento de cierre.

2. Objetivos

· Distinguir dos de los procedimientos por los que puede funcionar la cuenta de Mercaderías: especulativo y compras-ventas.

· Diferenciar los componentes que integran el resultado de la empresa.

· Registrar en los libros de contabilidad el cálculo del resultado: regularización.

· Realizar el cierre de los libros contables: asiento de cierre.

· Confeccionar el Balance de situación final.

3. Contenidos

· Funcionamiento de la cuenta de Mercaderías.

· Regularización:

· Resultado obtenido en la compra-venta de mercaderías.

· Resultado global.

· Balance de situación.

· Asiento de cierre.

· Esquema del proceso contable.

4. Actividades de enseñanza-aprendizaje

· Realización de ejercicios que clarifiquen las distintas formas de funcionamiento de la cuenta de Mercaderías y su influencia en la forma de calcular el resultado.

· Registro en los libros de contabilidad de las operaciones que conducen al cálculo del resultado:

· Regularización de existencias.

· Regularización de gastos e ingresos.

· Realización de las operaciones de una empresa simulada en la que se incluya todo el proceso contable:

· Apertura.

· Operaciones del período.

· Regularización.

· Cierre.

5. Criterios de evaluación

· Se han identificado los distintos procedimientos por los que puede funcionar la cuenta de Mercaderías.

· Se ha descrito el procedimiento que propone el Plan General de Contabilidad de Pymes para el funcionamiento de la cuenta de Mercaderías.

· Se ha definido el concepto de resultado contable.

· Se ha descrito el procedimiento que propone el Plan General de Contabilidad de Pymes para el cálculo del resultado de la empresa.

· Se ha analizado el proceso de regularización contable especificando las cuentas que intervienen en el mismo.
· Se ha analizado la repercusión de la variación de existencias en el cálculo del resultado.

· Se ha descrito el ciclo contable de un ejercicio económico y sus registros en los libros de la contabilidad.

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

· Se han registrado las operaciones de una empresa simulada en los libros correspondientes:

· Regularización de existencias.

· Regularización de gastos e ingresos.

· Asiento de cierre.

Unidad 6: El Plan General de Contabilidad de Pymes
1. Introducción

Esta unidad didáctica introduce al alumno en el estudio del Plan General de Contabilidad de Pymes, para conocer su estructura y contenido. También analizaremos los requisitos, principios y criterios contables, incluidos en el marco conceptual.

2. Objetivos

· Comprender la necesidad de la normalización contable.

· Conocer la estructura del Plan General de Contabilidad de Pymes

· Identificar las cinco partes del Plan General de Contabilidad de Pymes.

· Distinguir las partes obligatorias del Plan General de Contabilidad de Pymes de las que no lo son.

· Entender y saber aplicar los principios contables y los criterios de registro y valoración.

3. Contenidos

· Normalización contable.

· Planificación contable.

· El Plan General de Contabilidad.

· Estructura del Plan Contable de Pymes
· Marco conceptual de la contabilidad.

· Cuentas anuales. Imagen fiel.

· Requisitos de la información a incluir en las cuentas anuales.

· Principios contables.

· Elementos de las cuentas anuales.

· Criterios de registro o reconocimiento de las cuentas anuales.

· Criterios de valoración.

· Normas de registro y valoración para pequeñas y medianas empresas.
· Cuentas anuales.

· Criterios específicos para microempresas.
4. Actividades de enseñanza-aprendizaje

· Análisis de los inventarios realizados en las actividades de la unidad 2, comprobando la dificultad de comparación entre ellos.

· Comprobar que la denominación y el código de las cuentas utilizadas en las unidades anteriores corresponde con la establecida por el Plan General de Contabilidad de Pymes.

· Exposición oral por grupos de alumnos, de los principios y criterios de registro y valoración de la primera parte del Plan General de Contabilidad de Pymes, y posterior debate sobre la interpretación de los mismos.

· Registro en los libros contables de los hechos de las actividades de las unidades anteriores aplicando el Plan General de Contabilidad de Pymes y utilizando las cuentas que correspondan con sus respectivos códigos.

5. Criterios de evaluación

· Se ha relacionado la normativa mercantil con el Plan General de Contabilidad.

· Se ha reconocido el Plan Contable como instrumento de armonización contable.
· Se han identificado las distintas partes del Plan General de Contabilidad de Pymes.

· Se han identificado los principios contables establecidos en el marco conceptual del PGC de Pymes.

· Se han identificado e interpretado los criterios de registro y valoración establecidos en el marco conceptual del PGC de Pymes.

· Ser han diferenciado las partes del Plan General de Contabilidad de Pymes que son obligatorias de las que no lo son.

· Se ha descrito el sistema de codificación  establecido en el PGC de Pymes y su función en la asociación y desglose de la información contable.

· Se han codificado un conjunto de elementos patrimoniales de acuerdo con los criterios del PGC de Pymes.

· Se han identificado las cuentas anuales que establece el PGC de Pymes.

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

Unidad 7: Las Existencias. Compras y ventas
1. Introducción

En esta unidad estudiaremos el funcionamiento de las cuentas del grupo 3: Existencias. Su clasificación, los criterios de registro y valoración de existencias y los métodos de contabilización.

También estudiaremos las cuentas de los grupos 6 y 7 relacionadas con las existencias: compras y ventas.

Por último, estudiaremos los aspectos básicos del Impuesto sobre el Valor Añadido (IVA) y su contabilización.

2. Objetivos

· Identificar los distintos tipos de existencias.

· Conocer los distintos criterios de valoración de existencias.

· Elaborar fichas de control de existencias utilizando los criterios más utilizados.

· Comprender los distintos procedimientos de contabilización de mercaderías.

· Registrar en los libros correspondientes las operaciones de compras, ventas y descuentos.

· Registrar en los libros el IVA correspondiente a las operaciones de compraventa y sus descuentos.

3. Contenidos

· Concepto.

· Clasificación.

· Métodos de asignación de valor.
· Métodos de contabilización.

· Cuentas de gastos e ingresos relacionadas con las existencias:

· Compras.

· Ventas.

· Ingresos por prestación de servicios.

· Variación de existencias.

· El IVA.

4. Actividades de enseñanza-aprendizaje

· Consultando y aplicando las cuentas y normas del PGC de Pymes, realizar ejercicios de registro contable de operaciones de compras de mercaderías que contemplen la casuística de estas operaciones:

· Pago/cobro al contado y aplazado.

· Portes y seguros.

· Descuentos y bonificaciones.

· Envases y embalajes.

· Devoluciones.

· IVA.

· Por grupos de alumnos y a partir de documentación de operaciones de compras y ventas, realización del registro y control contable de estas operaciones:

· Identificación de la documentación soporte para el registro contable de las operaciones.

· Identificación de las cuentas del PGC de Pymes que corresponda utilizar en los distintos casos.

· Anotaciones en los libros correspondientes.

· Puesta en común de los trabajos realizados entre los grupos. Análisis de los mismos, opiniones y argumentos.

5. Criterios de evaluación

· Se han identificado las cuentas establecidas por el PGC de Pymes para el registro de las existencias.

· Se ha relacionado las mercaderías con el objeto de compraventa habitual en una empresa o negocio de tipo comercial.
· Se han diferenciado los distintos tipos de existencias en función de la actividad desarrollada por la empresa.

· Se han codificado las cuentas de existencias de acuerdo con el PGC de Pymes.

· Se han identificado las cuentas establecidas por el PGC de Pymes para el registro de las compras y las ventas.

· Se han codificado las cuentas de compras y ventas de acuerdo con el PGC de Pymes

· Se han identificado las normas establecidas por el PGC de Pymes para la valoración de las existencias, las compras y las ventas.

· Se han identificado las cuentas establecidas por el PGC de Pymes para reflejar la variación de existencias.
· Se han identificado las cuentas establecidas en el PGC de Pymes para la contabilización de los distintos tipos de descuentos.

· Se ha descrito el concepto de IVA y sus tipos.

· Se han identificado las cuentas establecidas en el PGC de Pymes para la contabilización del IVA.

· Se han identificado loes distintos conceptos relacionados con el IVA: hecho imponible, sujeto pasivo, base imponible, etc.
· Se ha calculado el importe del IVA en distintas operaciones de compraventa.

· Se ha realizado la liquidación del IVA correspondiente a un trimestre.
· Se han contabilizado las siguientes operaciones realizadas en una empresa simulada:

· Se han identificado la documentación soporte para el registro de las compras y las ventas de mercaderías.

· Se han registrado las operaciones en los libros correspondientes, aplicando las normas de registro y valoración establecidas en el PGC de Pymes.
Unidad 8: Gastos e ingresos

1. Introducción

Estudiaremos en esta unidad las cuentas del grupo 6 y 7 del PGC de Pymes (gastos e ingresos), que no hemos visto en la Unidad 7.

Los gastos representan disminuciones de neto y los ingresos incrementos de neto. Estas cuentas nos permitirán realizar el cálculo del resultado obtenido por la empresa en el ejercicio económico.

Las cuentas de gastos e ingresos desaparecerán al final del ejercicio al traspasar su saldo a la cuenta (129) Resultado del ejercicio. Estas cuentas no figuran, por tanto, en el Balance de situación.

2. Objetivos

· Comprender el concepto de gasto y no confundirlo con el pago.

· Diferenciar los distintos tipos de gastos y contabilizarlos correctamente.
· Diferenciar los gastos de explotación de los gastos financieros.
· Comprender el concepto de ingreso y no confundirlo con el de cobro.

· Diferenciar los distintos tipos de ingresos.

· Diferenciar los ingresos de explotación de los ingresosfinancieros.
3. Contenidos

· Gastos
· Servicios exteriores.

· Gastos de personal.

· Otros gastos de gestión.

· Gastos financieros.

· Pérdidas procedentes de activos no corrientes y gastos excepcionales.
· Ingresos.
· Trabajos realizados para la empresa.
· Subvenciones, donaciones y legados.

· Otros ingresos de gestión.

· Ingresos financieros.

· Beneficios procedentes de activos no corrientes e ingresos excepcionales.
4. Actividades de enseñanza-aprendizaje

· Consultando y aplicando las cuentas y normas del PGC de Pymes, realizar ejercicios de registro contable de las siguientes operaciones:

· Gastos por servicios exteriores.

· Gastos de personal.

· Otros gastos de gestión.

· Gastos financieros.

· Pérdidas procedentes de activos no corrientes y gastos excepcionales.

· Consultando y aplicando las cuentas y normas del PGC de Pymes, realizar ejercicios de registro contable de las siguientes operaciones:

· Trabajos realizados para la empresa.

· Subvenciones, donaciones y legados.

· Otros ingresos de gestión.

· Ingresos financieros.

· Beneficios procedentes de activos no corrientes e ingresos excepcionales.

· A partir de documentación de operaciones de compras y otros gastos, realización del registro y control contable de las operaciones:

· Identificación de la documentación soporte para el registro contable de las operaciones.

· Identificación de las cuentas del PGC de Pymes que corresponda utilizar en los distintos casos.

· Anotaciones en los libros contables correspondientes.

· A partir de documentación de operaciones de ventas y otros ingresos, realización del registro y control contable de las operaciones:

· Identificación de la documentación soporte para el registro contable de las operaciones.

· Identificación de las cuentas del PGC de Pymes que corresponda utilizar en los distintos casos.

· Anotaciones en los libros contables correspondientes.

· Realización de operaciones de compras y distintos tipos de gastos de una empresa simulada.

· Realización de operaciones de ventas y distintos tipos de ingresos de una empresa simulada.

5. Criterios de evaluación

· Se han identificado las cuentas de gestión que intervienen en las operaciones básicas de la empresa.

· Se han codificado las cuentas de gestión conforme al PGC de Pymes.

· Se ha determinado qué cuentas se cargan y cuáles se abonan, según el PGC de Pymes.

· Se ha diferenciado entre gasto y pago y entre ingreso y cobro.
· Se ha precisado los movimientos de las cuentas de gestión hasta finalizar un ejercicio económico.
· Se han diferenciado los gastos de explotación de los gastos financieros.

· Se han diferenciado los ingresos de explotación de los ingresos financieros.
· Se han contabilizado las siguientes operaciones realizadas por una empresa simulada:

· Se ha identificado la documentación soporte para el registro contable de las compras y demás gastos.

· Se han registrado las operaciones en los libros contables, aplicando las normas de registro y valoración establecidas por el PGC de Pymes.

· Se han contabilizado las siguientes operaciones realizadas por una empresa simulada:

· Se ha identificado la documentación soporte para el registro contable de las ventas y demás ingresos.

· Se han registrado las operaciones en los libros contables, aplicando las normas de registro y valoración establecidas por el PGC de Pymes.

Unidad 9: Instrumentos financieros
1. Introducción

En esta unidad didáctica estudiaremos las cuentas del grupo 4 del Plan General de Contabilidad de Pymes: Acreedores y deudores por operaciones comerciales. En este grupo se recogen las cuentas personales, de activo y pasivo, cuyo origen está en las operaciones habituales que constituyen la actividad económica normal de las empresas.

Estudiaremos aquí los proveedores y acreedores; los clientes y deudores; los efectos comerciales y su gestión; las cuentas de personal y las cuentas de Administraciones Públicas.

También estudiaremos otros activos y pasivos financieros pertenecientes a los grupos 1, 2 y 5 del Plan General de Contabilidad de Pymes.

2. Objetivos

· Utilizar correctamente las cuentas de Proveedores, Acreedores varios y Efectos comerciales a pagar.

· Utilizar correctamente las cuentas de Clientes, Deudores y Efectos comerciales a cobrar.

· Conocer la problemática contable de la negociación y gestión de efectos comerciales.

· Utilizar correctamente las cuentas de los subgrupos 46: Personal y 47: Administraciones Públicas.

· Conocer la problemática contable de otros activos y pasivos financieros como los créditos y débitos no comerciales y pos préstamos.
3. Contenidos

· Acreedores y deudores por operaciones comerciales.
· Proveedores y acreedores varios.
· Efectos comerciales a pagar

· Clientes y deudores.

· Efectos comerciales a cobrar

· Problemática contable del descuento de efectos.

· Los efectos enviados en gestión de cobro.

· Las cuentas de personal.

· Administraciones Públicas.

· Otros activos financieros.

· Otros pasivos financieros.
4. Actividades de enseñanza-aprendizaje
· Realización de ejercicios prácticos de registro contable de operaciones de cobro de efectos y recibos por banco, pago de nóminas, anticipos al personal, pago de cuotas a la Seguridad Social, liquidaciones periódicas del IVA y de las retenciones del IRPF, gastos de servicios y suministros exteriores e ingresos financieros y de gestión.

· Por grupos de alumnos y a partir de la documentación generada por las operaciones de pago de nóminas y liquidación de cotizaciones, efectuar el registro y control contable de estas operaciones:

· Identificación de la documentación soporte.

· Identificación de las cuentas del PGC de Pymes que corresponda utilizar.

· Anotaciones en los libros Diario y Mayor.

· Puesta en común de los trabajos realizados entre los grupos. Análisis de los mismos, opiniones y argumentos.

· Por grupos de alumnos y a partir de la documentación de operaciones  de cobros y pagos de recibos y efectos, realización del registro y control contable de estas operaciones:

· Identificación de la documentación soporte.

· Identificación de las cuentas del PGC de Pymes que corresponda utilizar.

· Anotaciones en los libros correspondientes.

· Puesta en común de los trabajos realizados.

5. Criterios de evaluación

· Se ha diferenciado entre créditos y débitos comerciales y no comerciales.

· Se ha diferenciado entre inversiones financieras a corto plazo y a largo plazo.

· Se ha diferenciado entre valores de renta variable y renta fija.

· Se han identificado las cuentas patrimoniales que intervienen en las operaciones comerciales y no comerciales.

· Se han codificado las cuentas conforme al PGC de Pymes.

· Se ha diferenciado entre las operaciones que se realizan en las entidades bancarias con las letras de cambio: gestión de cobro y negociación o descuento.

· Se ha analizado la problemática contable del descuento y gestión de efectos comerciales.

· Se han contabilizado las operaciones realizadas por una empresa simulada:

· Se ha identificado la documentación soporte para el registro contable de las operaciones.

· Se han registrado las operaciones en los libros correspondientes:

· Gestión bancaria de cobro de recibos y efectos.

· Pago de las nóminas a los empleados.

· Pago de recibos por los servicios y suministros contratados.

· Cobro de intereses bancarios y otros ingresos de gestión.

· Ingreso de las cuotas en la Seguridad Social.

· Liquidaciones del IVA.

· Ingreso en Hacienda de retenciones.

Unidad 10: El Inmovilizado

1. Introducción

En esta unidad estudiaremos una parte del grupo 2 del Plan General de Contabilidad de Pymes: Activo no corriente. Este grupo está constituido por aquellos elementos patrimoniales destinados a servir de forma duradera en la actividad de la empresa.

Estudiaremos fundamentalmente el Inmovilizado material.

2. Objetivos

· Conocer las características de los elementos de activo no corriente.

· Distinguir los distintos tipos de elementos de activo no corriente.

· Contabilizar correctamente la compra de los distintos tipos de elementos de activo no corriente.

· Contabilizar correctamente la venta de los distintos tipos de elementos de activo no corriente.

3. Contenidos

· Concepto.

· Inmovilizado material.
· Inmovilizado material en curso.

· Inversiones inmobiliarias.
· Inmovilizado intangible.

· Baja del inmovilizado.
4. Actividades de enseñanza-aprendizaje

· Realización de esquemas en los que se expresen las diferencias entre los distintos tipos de inmovilizado.

· Registro en los libros Diario y Mayor, aplicando los códigos y denominación de las cuentas del PGC de Pymes y siguiendo las relaciones contables establecidas en el mismo:

· Adquisición de inmovilizado material e intangible.
· Análisis de las normas de registro y valoración para estos elementos establecidas en el PGC de Pymes.

· Realización de ejercicios prácticos de contabilización de venta de elementos de inmovilizado.

5. Criterios de evaluación

· Se han establecido las diferencias entre el inmovilizado material e intangible.

· Se han identificado las cuentas básicas que intervienen en las operaciones de compraventa de inmovilizado.
· Se han codificado las cuentas conforme al PGC de Pymes.
· Se han registrado en los libros contables la adquisición de elementos de inmovilizado:

· Material.

· Intangible.
· Se han registrado en los libros contables la venta de elementos de inmovilizado.
Unidad 11: Fin de ejercicio. Cuentas anuales
1. Introducción

En esta unidad estudiaremos una serie de operaciones que deben realizarse al final del ejercicio y que denominamos proceso de regularización.

También veremos cómo los distintos tipos de gastos e ingresos conforman los distintos niveles de resultados que se reflejan en la cuenta de Pérdidas y ganancias.

También estudiaremos la tercera parte del Plan General de Contabilidad de Pymes: Cuentas anuales. Son documentos de carácter contable que la empresa ha de redactar anualmente y están formados por: el Balance, la cuenta de Pérdidas y ganancias, el Estado de cambios en el patrimonio neto y la Memoria.

2. Objetivos

· Identificar las distintas operaciones que forman parte del proceso de regularización.
· Contabilizar el impuesto sobre sociedades.
· Realizar los asientos necesarios para el cálculo del resultado del ejercicio.
· Identificar los modelos de cuentas anuales que deben elaborar las Pymes.

· Conocer las normas básicas para la elaboración de las cuentas anuales.

· Elaborar el Balance y la cuenta de Pérdidas y ganancias.
3. Contenidos

· Introducción.

· Proceso de regularización.

· Regularización de las cuentas patrimoniales.

· Regularización de existencias.

· Reclasificación de ciertos elementos patrimoniales.

· Actualización de los saldos en moneda extranjera

· El impuesto sobre beneficios.

· Cálculo del beneficio de un ejercicio económico.

· Asiento de cierre.
· Aplicación de resultados.

· Cuentas anuales.

· Balance.

· Cuenta de pérdidas y ganancias.

· Estado de cambios en el patrimonio neto.

· Memoria

4. Actividades de enseñanza-aprendizaje

· Realización de ejercicios sobre casos prácticos referentes al proceso de regularización de cuentas y cierre del ejercicio:
· Elaboración del balance de comprobación de sumas y saldos.

· Verificación de los datos contables.

· Conciliación de los datos entre los libros Mayor y Almacén y el inventario realizado.

· Asientos para el registro contable de las operaciones anteriores, variación de existencias y determinación del resultado del ejercicio.
· Asiento de cierre.

· Elaboración de cuentas anuales (Balance y cuenta de Pérdidas y ganancias) por grupos de alumnos, sobre casos prácticos presentados a partir de la información proporcionada por los balances de comprobación de sumas y saldos previos a la determinación contable del resultado del ejercicio:

· Realización en el libro Diario de los asientos para la determinación contable del resultado del ejercicio.

· Elaboración del Balance y la cuenta de Pérdidas y ganancias siguiendo los modelos del PGC de Pymes.

· Puesta en común de los trabajos realizados entre los grupos.

· Realización de supuestos completos desde el asiento de apertura hasta la confección de las cuentas anuales.

5. Criterios de evaluación

· Se han descrito las fases del ciclo contable de un ejercicio económico, registrando con el debido orden los hechos y documentos que corresponden en cada momento.

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

· Se han verificado los datos contables de los libros a través del balance de comprobación de sumas y saldos.

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

· Se ha analizado el proceso de regularización contable, especificando las cuentas que intervienen en el mismo
· Se ha identificado la cuenta (129) Resultado del ejercicio como cuenta de regularización que centraliza las cuentas de gestión.

· Se ha determinado el resultado contable antes de impuestos.

· Se ha determinado y contabilizado el importe del impuesto sobre beneficios.
· Se ha determinado el resultado contable después de impuestos.
· Se han identificado Cuentas anuales con documentos que, formando una unidad, muestran la imagen fiel del patrimonio, de la situación financiera y de los resultados de la empresa.

· Se han identificado los modelos de cuentas anuales de acuerdo con el PGC de Pymes.

· Se ha establecido la función del balance de situación, de la cuenta de pérdidas y ganancias y de la memoria.

· Se han elaborado el balance y la cuenta de pérdidas y ganancias a partir de operaciones realizadas por una empresa simulada.

Unidad 12: Tratamiento informático de la gestión contable

1. Introducción

En esta unidad veremos las ventajas que supone la utilización de programas informáticos en el tratamiento de la información contable.

Realizaremos un proceso contable informatizado, comprobando las ventajas que se obtienen, sobre todo en determinadas tareas que resultan engorrosas cuando se hacen manualmente y que el programa realiza de forma automática.

2. Objetivos

· Comprender las ventajas que supone la utilización de un programa de contabilidad.

· Conocer cuáles son las fases a seguir para la informatización contable de la empresa.
· Contabilizar las distintas operaciones contables en un programa de contabilidad.

· Conocer el procedimiento para realizar copias de seguridad de los datos contables.
· Utilizar un ejemplo para simular el proceso contable completo de una empresa utilizando un programa informático.

· Obtener los documentos contables necesarios a través del programa de contabilidad.
3. Contenidos

· Introducción.

· Aplicaciones informáticas de gestión contable.

· Prestaciones.

· Proceso contable.

· Simulación del proceso contable.

4. Actividades de enseñanza-aprendizaje

· Análisis de las prestaciones de las aplicaciones informáticas disponibles para la gestión contable.

· Utilizando un programa de contabilidad y siguiendo los manuales de instrucciones:

· Identificación de los requisitos necesarios para su instalación y funcionamiento.

· Comprobación de la validez de la configuración del sistema del equipo informático existente.

· Realización de las modificaciones necesarias en la configuración del sistema de acuerdo con los requisitos del programa.

· Instalación del programa.

· Realización, con un programa informático, del registro contable de las operaciones efectuadas por una empresa simulada y elaboración de los estados contables estudiados.

· En un supuesto práctico en el que se proporciona información sobre un ciclo contable convenientemente caracterizado de una empresa simulada:

· Dar de alta a la empresa.

· Definir el plan contable.

· Registrar el asiento de apertura.

· Realización y corrección de apuntes contables.

· Obtener el balance de comprobación.

· Obtener el resultado contable antes de impuestos.

· Contabilizar el Impuesto sobre Sociedades.

· Realizar los asientos de regularización y cierre.

· Obtener el libro Diario.

· Obtener el Balance de situación y la cuenta de Pérdidas y ganancias.

· Obtener los libros registro de facturas emitidas y facturas recibidas.

· Realizar y restaurar copias de seguridad.

5. Criterios de evaluación

· Se ha instalado una aplicación informática para la gestión contable.
· Se han descrito las funciones y procedimientos de la aplicación instalada.

· Se ha dado de alta una empresa en la aplicación informática.

· Se han realizado las altas y bajas de las cuentas y subcuentas que utilizará la empresa simulada.

· Se han introducido conceptos codificados.

· Se ha introducido la información que corresponda a cada campo en el asiento de acuerdo con la naturaleza de la operación.

· Se han configurado los tipos de IVA.

· Se han realizado liquidaciones de IVA.

· Se han emitido balances de comprobación trimestrales.

· Se ha realizado el cierre de la contabilidad: regularización, cierre y apertura.
· Se ha emitido el libro Diario oficial.

· Se ha emitido el Balance y la cuenta de Pérdidas y ganancias.

· Se han resuelto los imprevistos que puedan surgir durante la utilización de la aplicación, recurriendo a la ayuda del programa.

· Se han realizado copias de seguridad periódicas.
· Se ha seguido el plan de acción para la custodia en lugar y soporte adecuados y la gestión administrativa de la copia de seguridad, en tiempo y con los métodos adecuados.

Observaciones:

Para impartir esta unidad didáctica es conveniente que el alumno tenga unos conocimientos contables mínimos. Los alumnos podrían empezar a utilizar la aplicación informática a partir del segundo trimestre durante una hora quincenal (o semanal) dependiendo de la disponibilidad del aula de informática.
8. Actitudes comunes a todas las unidades del  módulo
Las actitudes se evaluarán conforme a los porcentajes establecidos en la presentación global del ciclo. Para dicha evaluación, se tendrá en cuenta:

· El comportamiento del alumno en clase.

· Su participación.

· Su capacidad de trabajo.

· Su capacidad de superación. 

· El respeto a las normas de convivencia del centro.

· El trato amable hacia sus compañeros y hacia el profesor.

9. Criterios de calificación
La evaluación del proceso de enseñanza-aprendizaje se realizará de forma continua y personalizada. La valoración de los aprendizajes de los alumnos/as se hará tomando como referencia los criterios que anteceden en esta programación. Su nivel de cumplimiento será medido con relación a los resultados de aprendizaje del ciclo formativo.

Al principio del curso se utilizará alguna sesión para llevar a cabo una evaluación inicial y así detectar los conocimientos previos que poseen los alumnos/as y, a partir de éstos, construir los aprendizajes.

En la evaluación se tendrán en cuenta distintos aspectos. Por un lado, mediante el seguimiento de las actividades de la clase, realización de tareas, resolución de casos prácticos, recogida de apuntes, elaboración de esquemas y resúmenes, cooperación en los grupos de trabajo.

Por otra, la correcta interpretación de las preguntas sobre temas determinados que conformarán las pruebas objetivas.

La evaluación se realizará conforme a los porcentajes y criterios establecidos en la programación global del ciclo, considerando la siguiente ponderación:

· Conceptos y procedimientos  0,9

· Actitudes demostradas  0,1

Una vez realizada la sesión de evaluación que corresponde por parte del equipo docente y entregado el informe a los alumnos/as y a sus familias, aquellos que no hayan superado la materia evaluada tendrán la posibilidad de recuperarla mediante la realización de otra prueba de igual grado de dificultad y/o actividades similares a las realizadas en las unidades que correspondan al período evaluado.

Al finalizar el curso, los alumnos/as que no hayan superado la materia total o parcialmente por cualquiera de los procedimientos descritos anteriormente, realizará una prueba final.

Si esta prueba tampoco se superase, se les dará la posibilidad de hacer un examen extraordinario de similares características, siempre y cuando hayan realizado una serie de actividades que se les propondrá como trabajo personal para poder asentar bien los conocimientos.

Los alumnos/as cuyo número de faltas de asistencia sea superior al 25% del total de las horas impartidas perderán el derecho a evaluación continua en la evaluación correspondiente. Estos alumnos deberán realizar una prueba específica en el mes de junio y deberán aportar los trabajos realizados que el profesor les indique.

La evaluación y calificación final  estará basada en los resultados de todo el proceso de aprendizaje y en la consecución de los resultados de aprendizaje.
10. Atención a la diversidad
Dada la diversidad que se produce en el alumnado y los distintos ritmos de aprendizaje con que nos podemos encontrar se realizarán los siguientes tipos de actividades:

· Para aquellos alumnos/as con mayor dificultad de aprendizaje se elaborará un bloque de actividades de contenido similar a las otras realizadas  en clase, que deberán realizar de forma individual, que les servirán de refuerzo y para analizar la misma cuestión desde distintos puntos de vista.

· Para aquellos alumnos/as que les resulte más fácil la comprensión y el aprendizaje se realizarán actividades, de forma individual o en grupos, para profundizar en aquellos temas que les interesen más. Principalmente este tipo de actividades consistirá en la realización de trabajos.
11. Materiales didácticos

· Se realizarán ejercicios de simulación de empresas, donde los hechos contables se registrarán a partir de la documentación propia de la empresa:

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

· Formularios e impresos de instituciones bancarias.

· Formularios e impresos de Organismos Oficiales.

· Se utilizará el Cuadro de cuentas el PGC de Pymes como herramienta de trabajo diario para la codificación de las cuentas.
· Ordenadores.
· Software específico de contabilidad y sus correspondientes manuales.

· Libros oficiales y auxiliares, con su correspondiente rayado.

· Calculadoras.

· Libro de texto del alumno: Técnica contable (Ediciones Paraninfo).

· Plan General de Contabilidad de Pymes (Real Decreto 1515/2007, de 16 de noviembre), como herramienta de consulta.
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