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Tratamiento de la
documentacion contable
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                             Guía didáctica
1.- Introducción

La presente programación se ha realizado siguiendo las directrices del Real Decreto 1631/2009, de 30 de octubre, por el que se establece el título de Técnico en Gestión Administrativa y se fijan sus enseñanzas mínimas.

Perfil profesional y competencia general
El perfil profesional de este técnico queda determinado por su competencia general, sus competencias profesionales, personales y sociales, y por la relación de cualificaciones y, en su caso, unidades de competencia del Catálogo Nacional de Cualificaciones Profesionales.

La competencia general 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.

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

Las ocupaciones y puestos de trabajo más relevantes son:

· Auxiliar administrativo.

· Ayudante de oficina.

· Auxiliar administrativo de cobros y pagos.

· Administrativo comercial.

· Auxiliar administrativo de gestión de personal.

· Auxiliar administrativo de las administraciones públicas.

· Recepcionista.

· Empleado de atención al cliente.

· Empleado de tesorería.

· Empleado de medios de pago.

Debido al cambio constante en la legislación, los tipos de documentos y la integración de los procedimientos administrativos que utilizan las empresas, el mercado laboral demanda a estos profesionales una actualización continua y una actitud positiva para el aprendizaje, la autoformación y la responsabilidad. Además, la creciente competitividad en el mundo
 empresarial requiere, asimismo, profesionales capaces de desarrollar su actividad en un entorno de gestión de calidad, seguridad laboral y respeto por el medio ambiente. 

2. Módulo: Tratamiento de la documentación contable
Este módulo profesional contiene la formación necesaria para desempeñar las funciones de apoyo administrativo, aplicando los parámetros para registrar, archivar y contabilizar los registros contables de la empresa.

Funciones y actividades profesionales
Las funciones profesionales que integran este módulo son:

· Preparación y registro de documentos soporte.

· Registro de hechos contables habituales.

· Utilización de aplicaciones informáticas específicas.

· Aplicación de la normativa contable.

· Operaciones de apertura y cierre contable.

· Comprobación y verificación de la contabilidad.

Las actividades profesionales asociadas se aplican fundamentalmente en las tareas apoyo del área contable de pequeñas y medianas empresas de cualquier sector actividad.
La formación del módulo contribuye a alcanzar los objetivos generales b), f), g), h) del ciclo formativo:
1. Analizar los documentos o comunicaciones que se utilizan en la empresa, reconociendo su estructura, elementos y características para elaborarlos.

2. 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.

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

4. Introducir asientos contables manualmente y en aplicaciones informáticas específicas, siguiendo la normativa en vigor para registrar contablemente la documentación.
Además el módulo contribuye a alcanzar las siguientes competencias profesionales, personales y sociales a), c), d) y r) del título.

1. Tramitar documentos o comunicaciones internas o externas en los circuitos de información de la empresa.
2. Clasificar, registrar y archivar comunicaciones y documentos según las técnicas apropiadas y los parámetros establecidos en la empresa

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

Las líneas de actuación en el proceso enseñanza-aprendizaje que permiten alcanzar los objetivos del módulo versarán sobre:
Capacidades terminales
Para poder asumir las funciones y las actividades que debe realizar en su puesto de trabajo, el alumno debe alcanzar las siguientes competencias:

1. Interpretación y registro contable de documentos soporte.

2. Registro contable de hechos económicos habituales.

3. Contabilización  de  las  operaciones  derivadas  de  un  ejercicio  económico  completo.

4. Obtención del resultado del ejercicio y cuentas anuales.

5. Utilización de la aplicación informática contable.

6. Control y verificación de registros contables con los documentos soporte.

Objetivos generales
Dentro del los objetivos generales del Ciclo Formativo se pueden extraer los que se deben conseguir en este módulo y en coordinación con las unidades de competencia del Catálogo Nacional de Cualificaciones Profesionales que establece el Real Decreto 1631/2009, por el que se establece el título de Técnico en Gestión Administrativa y se fijan sus enseñanzas mínimas.

a) Analizar el flujo de información y la tipología y finalidad de los documentos o comunicaciones que se utilizan en la empresa, para tramitarlos.

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

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

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

e) 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.

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

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

Para que el alumno pueda conseguir los objetivos anteriores el Real Decreto 1631/2009 establecen los siguientes contenidos:
· Preparación de documentación soporte de hechos económicos:
· La documentación mercantil y contable.

· Interpretación contable de los documentos justificantes de la información contable.

· Documentos-justificantes mercantiles tipo.

· Organización y archivo de los documentos mercantiles para los fines de la contabilidad.

· Registro contable de hechos económicos habituales:

· Operaciones relacionadas con compras y ventas.

· Gastos e ingresos.

· Inmovilizado Material.

· Liquidación de IVA.

· Cálculo del resultado.

· Registro contable informático de los hechos económicos habituales.

· Contabilización de operaciones de un ejercicio económico completo:

· Asiento de apertura.

· Registro contable de operaciones diarias.

· Balance de comprobación de sumas y saldos.

· Cuenta de Pérdidas y ganancias.

· Balance de situación final.

· Asiento de cierre.

· Comprobación de cuentas:

· La comprobación de los registros contables.

· La conciliación bancaria.

· La comprobación en las aplicaciones informáticas.

UNIDADES DE TRABAJO
3. Desarrollo y distribución de los contenidos

Los contenidos, objetivos y realizaciones, establecidos por la normativa legal, se han desarrollado en ocho unidades didácticas (con la dedicación temporal que se detalla) y distribuidos de la siguiente forma:
UNIDAD DE TRABAJO 1:

LA DOCUMENTACIÓN MERCANTIL Y CONTABLE
CONTENIDOS

1. La empresa: la documentación mercantil y contable

2. Clases de documentos en la empresa

3. Requisitos contables de la empresa

4. Registros mercantiles obligatorios en la empresa
OBJETIVOS 

· Conocer la documentación mercantil y contable de la empresa.

· Clasificar, ordena y archivar la documentación contable, fiscal, laboral, etc de la empresa.

· Conocer todos los elementos de la contabilidad y los hechos que la motivan.

· Conocer la legislación en materia contable, para poder cumplir con las leyes contables vigentes en cada momento.

· Conocer los libros y registros obligatorios por ley, conociendo los requisitos mínimos que deben contener dichos libros.

REALIZACIONES

· Se exponen diferentes documentos y se analizan para su posterior clasificación.
· Se analiza diferente documentación de la empresa y se prepara para contabilizar y enviar al departamento correspondiente.

· Se cumplimentan y definen diferentes libros registros, de actas, de socios, de acciones.

· Se analizan varios casos prácticos y los alumnos realizan las actividades que proponga el profesor, para comprobar si han entendido y asimilado la materia.

Dedicación: 12 horas

UNIDAD DE TRABAJO 2:
CLASIFICACIÓN E INTERPRETACIÓN DE LA DOCUMENTACIÓN
CONTENIDOS

1. Necesidad de Clasificar

2. Clasificación Numérica

3. Clasificación Alfabética

4. Clasificación Alfanumérica

5. Clasificación Cronológica

6. Clasificación Temática

7. Clasificación Geográfica

8. Elección de un sistema de clasificación

OBJETIVOS
· Conocer los diferentes sistemas de clasificación 
· Diferenciar los distintos nombres y saber seleccionar las palabras con las que se clasificarán los documentos.

· Conocer y aplicar correctamente las distintas normas de clasificación.

· Analizar y usar el sistema de clasificación que más se adecué a la empresa y al archivo en concreto.

REALIZACIONES

· Se estudiará la necesidad de clasificar los documentos

· Se analizarán los distintos tipos de clasificación del archivo
· Se realizarán actividades con los tipos de clasificación estudiadas.

· Se estudiará y analizará cual es el sistema de clasificación para cada tipo de archivo, indicando las diferencias entre unos y otros, y justificando la elección..

Dedicación: 8 horas.

UNIDAD DE TRABAJO 3:
ORGANIZACIÓN DEL ARCHIVO
CONTENIDOS

1. La conservación de la documentación

2. Concepto de Archivo

3. Clases de Archivos

4. Organización de Archivo

5. Control del archivo

6. El archivo informático

OBJETIVOS
· Saber que es el archivo

· Analizar porqué es necesario guardar o conservar la documentación.
· Conocer cuanto tiempo debemos guardar la documentación, tanto desde el punto de vista legal, como del punto de vista práctico.

· Comprender y analizar la organización de los archivos

· Conocer los diferentes tipos de archivos informáticos que podemos encontrar en una empresa.

REALIZACIONES

· Se estudiará el ciclo completo de la documentación
· Se estudiaran las diferentes etapas por las que pasan los documentos.

· Se estudiaran los distintos tipos de documentos que existen en la empresa.

· Se analizarán los plazos de conservación que debe mantener la empresa toda la documentación. 

· Se estudiaran los diferentes soportes para guardar y clasificar la documentación.

· Se estudiaran diferentes tipos de archivos

· Se estudiará las extensiones que pueden adoptar los archivos informáticos y cual es la aplicación que los utiliza.

Dedicación: 10 horas.

UNIDAD DE TRABAJO 4:

REGISTRO CONTABLE DE LOS HECHOS ECONÓMICOS HABITUALES
CONTENIDOS

1. Contabilización de los hechos económicos

2. Operaciones Relacionadas con la compraventa 

3. Operaciones de Gastos e ingresos 

4. Previsiones de Pagos y Cobros

OBJETIVOS
· Analizar las cuentas de activo y pasivo

· Estudiar los motivos de cargo y abono

· Conocer los principales hechos contables de la empresa

· Registra contablemente hechos económicos habituales reconociendo y aplicando la metodología contable y los criterios del Plan General de Contabilidad PYME..

· Conocer el funcionamiento de la aplicación contable “Contaplus”.

· Realizar el proceso de apertura de empresas y registro de hechos económicos en Contaplus.

· Realizar las previsiones de cobros y pagos, calculando la tesorería necesaria

REALIZACIONES

· Se estudiará las diferentes cuentas de activo y pasivo, analizando cuenta a cuenta los motivos de cargo y abono
· Se dará de alta diferentes empresas y subcuentas en la aplicación contable (Contaplus).

· Se realizarán diferentes ejercicios para contabilizar los hechos económicos más habituales, tanto de forma manual como con la aplicación contable Contaplus.

· Se realizarán diferentes actividades encaminadas al cálculo de la tesorería necesaria para determinados periodos, tanto de forma manual, como informáticamente. 

Dedicación: 15 horas.

UNIDAD DE TRABAJO 5:

IVA. LOS REGISTROS
CONTENIDOS

1. El IVA, características y tipos

2. Contabilización

3. Liquidaciones de IVA 

4. Libros obligatorios en el IVA
OBJETIVOS 

· Características y estructura del IVA.

· Obligaciones fiscales del sujeto pasivo del IVA.

· Libros obligatorios, registro de facturas emitidas y de facturas recibidas.

· Contabilizar el IVA derivado de las operaciones de compraventa de la empresa.

· Declaración-liquidación del IVA. Autoliquidación trimestral (modelo 303) y resumen anual (modelo 390).

· Contabilización de los registros contables de cierre y liquidación de IVA, en aplicación informática

REALIZACIONES

· Estudiar las obligaciones fiscales de los sujetos pasivos del IVA.

· Partiendo de un supuesto práctico se confeccionan los registros de facturas emitidas a cargo de proveedores y acreedores y recibidas de los clientes y deudores.

· Partiendo de las operaciones reflejadas en los libros registro de facturas se rellena el modelo 303 (Autoliquidación trimestral del IVA).

· Se hacen varios ejercicios para conocer el ciclo anual de la declaración-liquidación del IVA.

· Se aplican todos los conocimientos del IVA a la aplicación contaplus, calculo liquidación, asiento, compensaciones, etc...

Dedicación: 20 horas.

UNIDAD DE TRABAJO 6:

EL INMOVILIZADO
CONTENIDOS

1. Concepto y clasificación

2. Inmovilizado Material

3. Amortizaciones

4. Control y seguimiento.

OBJETIVOS 

· Definición y clases de inmovilizado
· Contabilizar las compras y enajenaciones de inmovilizado.

· Calcular y contabilizar los diferentes tipos de amortizaciones del inmovilizado.

· Controlas y gestionar el inmovilizado con la aplicación contable Contaplus.

REALIZACIONES

· Se estudiará el inmovilizado material, en concreto el grupo 21 del Plan General contable.
· Se realizarán actividades para clasificar el inmovilizado de una empresa.

· Se realizarán diferentes anotaciones contables de adquisición, venta, y/o enajenación de inmovilizado.

· Se estudiarán diferentes métodos de amortizaciones, realizando actividades de cada uno de ellos.

· Se contabilizarán las  amortizaciones de los inmovilizados adquiridos, tanto de forma manual como con la aplicación contable Contaplus

· Se dará de alta diferentes inventarios en la aplicación contaplus para realizar el seguimiento de los inmovilizados, creando todas las cuentas subcuentas y tablas necesarias para realizar este seguimiento.
· Se realizarán los asientos de amortizaciones de forma automática utilizando las herramientas que dispone la aplicación contable Contaplus.
Dedicación: 18 horas.

UNIDAD DE TRABAJO 7:

BALANCES
CONTENIDOS

1. El libro mayor

2. Balances de sumas y saldos

3. Balance de Situación Inicial y Final

4. Balance de Perdidas y Ganancias

5. Balance de Situación Final

OBJETIVOS 

· Conocer la operativa de los diferentes libros auxiliares que forman la contabilidad, libro mayor, libro inventarios, libro de balances
· Definición y clases de balances.

· Preparar la información contable para la obtención de los balances:

1. De comprobación o de sumas y saldos

2. Cuenta de Pérdidas y Ganancias

3. Balance de Situación Final.

· Gestionar y obtener los balances y la información con la aplicación Contable Contaplus.

REALIZACIONES

· Se realizarán ejercicios para la obtención de los libros auxiliares y balances.
· Se estudiará los diferentes balances que puede realizar la empresa

· Se realizarán actividades para, a partir del libro diario, obtener los diferentes balances de la empresa

· Se realizarán ejercicios para obtener los balances y los mayores con la aplicación contable Contaplus, y de forma manual, comprabanod que los resultados son los mismos.
Dedicación: 11 horas.

UNIDAD DE TRABAJO 8:

EL CICLO CONTABLE
CONTENIDOS

1. El ciclo Contable: Definición y Fases

2. Contabilización del Asiento de Apertura 

3. Ajustes para el cierre y Regularización

4. Contabilización y gestión del Asiento de cierre

OBJETIVOS 

· Definir e identificar cada una de las fases del ciclos contable de las empresas..

· Contabilizar el asiento de apertura y de cierre.

· Preparar la contabilidad para realizar el cierre contable.

· Gestionar el cierre y apertura con la aplicación contable Contaplus.

REALIZACIONES

· Se estudiará cada una de las partes de que consta el ciclo contable de la contabilidad de una empresa.

· Se realizarán actividades de apertura y cierre contable de una empresa de forma manual y con la aplicación contable contaplus.

· Apertura y traspaso de datos de una empresa a otra.

· Se estudiará y realizará actividades para poder efectuar el cierre contable.

· Se estudiarán todos los pasos previos al asiento de regularización, incluyendo periodificaciones, ajustes, etc.

· Se realizarán cierres y aperturas en la aplicación contable contaplus, deshaciendo el cierre para poder seguir contabilizando.

Dedicación: 16 horas.

SIMULACIÓN
CONTENIDOS

· Gestión informatizada con SP Contaplus
· Creación de una empresa y configuración del entorno de trabajo.

· Alta de tablas generales, clientes, proveedores, cobros, pagos, inventarios.

OBJETIVOS 

· Manejar el programa SP ContaPlus, relacionadas con la contabilidad de la empresa
· Registra contablemente hechos económicos habituales reconociendo y aplicando la metodología contable y los criterios del Plan General de Contabilidad PYME.

· Realizar cierre y apertura de la contabilidad, traspasando los datos necesarios.

REALIZACIONES

· Estudiaremos las aplicaciones del programa ContaPlus.

· Utilizaremos medios informáticos para confecciones documentos e informes relacionados con la gestión contable y  de las operaciones de contables.

· Partiendo de un supuesto práctico utilizaremos las aplicaciones relacionadas con documentos para obtener los diferentes informes contables, diario, mayores, balances, cobros, pagos,.etc.

Dedicación: 25 horas.

4. Evaluación y seguimiento
La evaluación es un componente básico en el proceso de enseñanza-aprendizaje. Además, debe ser coherente con las características del Ciclo Formativo, con los objetivos planteados y con la metodología utilizada. También, debe ser formativa y ha de servir para fomentar la reflexión, orientar y analizar el proceso educativo, por ello la evaluación tendrá que ser:

· Continua, para observar el proceso de aprendizaje.

· Integral, para considerar tanto la adquisición de nuevos conceptos, como los procedimientos, las actitudes, las capacidades de relación y comunicación y el desarrollo autónomo de cada alumno.

· Individualizada, para que se ajuste al proceso de aprendizaje de cada alumno y no de los alumnos en general. La evaluación individualizada suministra información al propio alumno sobre sus progresos y lo que puede conseguir según sus posibilidades.

· Orientadora, porque debe ofrecer información permanente sobre la evolución del alumnado con respecto al proceso de enseñanza-aprendizaje.

La evaluación del currículo programado pretende como objetivo principal la corrección de las desviaciones que se hubiesen producido durante el proceso de enseñanza-aprendizaje. Desde este punto de vista, cuando se evalúe se tendrán en cuenta los aspectos siguientes:

· La adecuación de los objetivos a las características del grupo.

· La consecución de las actividades programadas.

· La idoneidad de los procedimientos de evaluación utilizados.

· La adecuación de los criterios de calificación empleados.

Procedimientos y criterios de evaluación del aprendizaje

Existen múltiples procedimientos que se pueden utilizar para evaluar a los alumnos. No obstante, teniendo en cuenta las características de los módulos profesionales, algunos de los que se pueden aplicar son los siguientes:

· Al finalizar cada Unidad Didáctica se controlará que el material exigido al alumno o equipo de trabajo esté completo, ordenado y adecuadamente presentado. Se valorará positivamente la tarea bien hecha y el interés de los alumnos por aclarar las dudas, exponiendo correctamente sus dificultades.

· De forma permanente se evaluará la actitud y el comportamiento en clase y se valorará positivamente a los alumnos que tomen iniciativas en relación con el desarrollo de los contenidos del módulo, que participen activamente en las tareas que se propongan y en los debates que se realicen.

· Se realizarán pruebas o controles objetivos, con una doble finalidad: por un lado, evaluar el nivel de los conocimientos adquiridos y, por otro, inducir a los alumnos a exponer sus dudas, lo cual les permitirá interiorizar y relacionar los principales conceptos.

· El profesor/a propondrá la realización de trabajos individuales y en grupo sobre temas de actualidad relacionados con los contenidos que se están desarrollando en clase, se valorará positivamente la calidad del contenido, la documentación aportada, la buena presentación, la aportación de ideas personales y la claridad y originalidad de las conclusiones.

5. Atención a la diversidad
Se aplicará una metodología que lleve al alumnado a asimilar los conceptos básicos necesarios, reduciendo al máximo la simple memorización y que permita realizar la práctica correspondiente.

Las explicaciones impartidas en el aula se presentarán junto con el desarrollo de actividades prácticas que optimicen el proceso de enseñanza-aprendizaje. Las actividades se establecerán en grado creciente de dificultad, de manera que la ejecución de una sirva de base para la siguiente y, además, sirva al alumno y al profesor como indicador para conocer el grado de consecución de los objetivos.

Para no limitar el aprendizaje del alumnado se programarán actividades o trabajos de ampliación para los alumnos más aventajados y de refuerzo para aquellos que deban recuperar conceptos que no dominan. También se facilitará al alumno que no supere la evaluación del módulo la recuperación del mismo, con actividades complementarias y nuevas pruebas orales o escritas, para que pueda demostrar que ha adquirido las capacidades terminales y los objetivos programados.

6. Medios, recursos y materiales

Es imprescindible contar con un aula específica para impartir las enseñanzas del Ciclo Formativo. Además es conveniente disponer de:

Material de uso común: audiovisual, ordenadores, conexión a Internet, etc.

Libros y legislación de consulta:

· Código de Comercio, Real Decreto de 22 de agosto de 1885.

· Código Civil, Real Decreto de 24 de julio de 1889.

· Real Decreto Legislativo 4/2004, de 5 de marzo, por el que se aprueba el texto refundido de la Ley del Impuesto sobre Sociedades. (B.O.E. 11-03-2004)

· Real Decreto 1777/2004, de 30 de julio, por el que se aprueba el Reglamento del Impuesto sobre Sociedades.

· LEY 37/1992, DE 28 DE DICIEMBRE, DEL IMPUESTO SOBRE EL VALOR AÑADIDO (BOE de 29 de diciembre de 1992)
· Real Decreto 1624/1992, de 29 de diciembre (BOE de 31 de diciembre),por el que se aprueba el Reglamento del Impuesto sobre el Valor Añadido k
· Real Decreto 1515/2007, de 16 de noviembre, por el que e aprueba el Plan General de Contabilidad de Pequeñas y medianas Empresas y los criterios contables específicos para microempresas.
· Real Decreto 1159/2010, de 17 de septiembre, por el que se aprueban las Normas para la Formulación de Cuentas Anuales Consolidadas y se modifica el Plan General de Contabilidad aprobado por Real Decreto 1514/2007, de 16 de noviembre y el Plan General de Contabilidad de Pequeñas y Medianas Empresas aprobado por Real Decreto 1515/2007, de 16 de noviembre.
Libro de texto del alumno: Tratamiento de la documentación contable (Editorial Paraninfo). También deberá tener cuaderno, documentos, fichas, etc., para realizar las actividades. El libro incluye un Cd con el software ContaPlus (versión educativa).
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