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Programación de aula

1.
Introducción

El Real Decreto 1584/2011, de 4 de noviembre, establece el título de Técnico Superior en Administración y Finanzas y fija sus  enseñanzas mínimas.

Competencia general

La competencia general de este título consiste en organizar y ejecutar las operaciones de gestión y administración de los procesos comerciales, laborables, contables, fiscales y financieros de una empresa pública o privada, aplicando la normativa vigente y los protocolos de gestión de calidad, gestionando la información, asegurando la satisfacción del cliente y/o usuario y actuando según las normas  de prevención de riesgos laborales y protección medioambiental.
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, información obtenida y/o necesidades detectadas.
· Detectar necesidades administrativas o de gestión de la empresa de diversos tipos, a partir del análisis de la información disponible y del entorno

· Proponer líneas de actuación encaminadas a mejorar la eficiencia de los procesos administrativos en los que interviene.

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

· Gestionar los procesos de tramitación administrativa empresarial en relación a las áreas comercial, financiera, contable y fiscal, con una visión integradora de las mismas.

· Realizar la gestión contable y fiscal de la empresa, según los procesos y procedimientos administrativos, aplicando la normativa vigente y en condiciones de seguridad y calidad.

· Supervisar la gestión de tesorería, la captación de recursos financieros y el estudio de viabilidad de proyectos de inversión, siguiendo las normas y protocolos establecidos.

· Aplicar los procesos administrativos establecidos en la selección, contratación, formación y desarrollo de los Recursos Humanos, ajustándose a la normativa vigente y a la política empresarial.

· Organizar y supervisar la gestión administrativa de personal de la empresa, ajustándose a la normativa laboral vigente y a los protocolos establecidos.

· Realizar la gestión administrativa de los procesos comerciales, llevando a cabo las tareas de documentación y las actividades de negociación con proveedores, y de asesoramiento y relación con el cliente.
· Atender a los clientes/usuarios en el ámbito administrativo y comercial asegurando los niveles de calidad establecidos y ajustándose a criterios éticos y de imagen de la empresa/institución.

· Tramitar y realizar la gestión administrativa en la presentación de documentos en diferentes organismos y administraciones públicas, en plazo y forma requeridos.

· Adaptarse a las nuevas situaciones laborales, manteniendo actualizados los conocimientos científicos, técnicos y tecnológicos relativos a su entorno profesional, gestionando su formación y los recursos existentes en el aprendizaje a lo largo de la vida y utilizando las tecnologías de la información y la comunicación.

· Resolver situaciones, problemas o contingencias con iniciativa y autonomía en el ámbito de su competencia, con creatividad, innovación y espíritu de mejora en el trabajo personal y en el de los miembros del equipo.

· Organizar y coordinar equipos de trabajo con responsabilidad, supervisando el desarrollo del mismo, manteniendo relaciones fluidas y asumiendo el liderazgo, así como aportando soluciones a los conflictos grupales que se presenten.

· Comunicarse con sus iguales, superiores, clientes y personas bajo su responsabilidad, utilizando vías eficaces de comunicación, transmitiendo la información o conocimientos adecuados y respetando la autonomía y competencia de las personas que intervienen en el ámbito de su trabajo.

· Generar entornos seguros en el desarrollo de su trabajo y el de su equipo, supervisando y aplicando los procedimientos de prevención de riesgos laborales y ambientales, de acuerdo con lo establecido por la normativa y los objetivos de la empresa.

· Supervisar y aplicar procedimientos de gestión de calidad, de accesibilidad universal y de “diseño para todos”, en las actividades profesionales incluidas en los procesos de producción o prestación de servicios.

· Realizar la gestión básica para la creación y funcionamiento de una pequeña empresa y tener iniciativa en su actividad profesional con sentido de la responsabilidad social.

· Ejercer sus derechos y cumplir con las obligaciones derivadas de su actividad profesional, de acuerdo con lo establecido en la legislación vigente, participando activamente en la vida económica, social y cultural.

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

Cualificaciones profesionales completas:

a) Administración de recursos humanos. ADG084_3 (Real Decreto 295/2007, de 20 de febrero, y actualizada en el Real Decreto 107/2008, de 1 de febrero), que comprende las siguientes unidades de competencia:

UC0237_3 Realizar la gestión y control administrativo de recursos humanos.

UC0238_3 Realizar el apoyo administrativo a las tareas de selección, formación y desarrollo de recursos humanos.

UC0987_3 Administrar los sistemas de información y archivo en soporte convencional e informático.

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

b) Gestión financiera ADG157_3 (Real Decreto 1087/2005, de 16 de septiembre y actualizado en RD 107/2008, de 1 de febrero), que comprende las siguientes unidades de competencia:

UC0498_3 Determinar las necesidades financieras de la empresa.

UC0499_3 Gestionar la información y contratación de los recursos financieros.

UC0500_3 Gestionar y controlar la tesorería y su presupuesto.

UC0233_2 Manejar aplicaciones ofimáticas en la gestión de la información y la documentación.
c) Asistencia documental y de gestión en despachos y oficinas ADG310_3 (Real Decreto 107/2008, de 1 de febrero), que comprende las siguientes unidades de competencia:

UC0982_3: Administrar y gestionar con autonomía las comunicaciones de la dirección. UC0986_3: Elaborar documentación y presentaciones profesionales en distintos formatos.

UC0987_3: Administrar los sistemas de información y archivo en soporte convencional e informático.

UC0988_3: Preparar y presentar expedientes y documentación jurídica y empresarial ante Organismos y Administraciones Públicas.

UC0980_2: Efectuar las actividades de apoyo administrativo de Recursos Humanos. UC0979_2: Realizar las gestiones administrativas de tesorería.

Cualificación profesional incompleta:

Gestión contable y de auditoría ADG082_3 (Real Decreto 295/2004, de 20 de febrero, actualizado en Real Decreto 107/2008, de 1 de febrero).

UC0231_3 Realizar la gestión contable y fiscal.
Entorno profesional

Las personas que obtienen este título ejercen su actividad tanto en grandes como en medianas y pequeñas empresas, en cualquier sector de actividad, particularmente en el sector servicios, así como en las administraciones públicas, desempeñando las tareas administrativas en la gestión y el asesoramiento en las áreas laboral, comercial, contable y fiscal de dichas empresas e instituciones, ofreciendo un servicio y atención a los clientes y ciudadanos, realizando trámites administrativos con las administraciones públicas y gestionando el archivo y las comunicaciones de la empresa.

Podría ser trabajador por cuenta propia, efectuando la gestión de su propia empresa o a través del ejercicio libre de una actividad económica, como en una asesoría financiera, laboral o estudio de proyectos, entre otros.

Las ocupaciones y puestos de trabajo más relevantes son los siguientes:

Administrativo de oficina.

Administrativo comercial.

Administrativo financiero.

Administrativo contable.

Administrativo de logística.

Administrativo de banca y de seguros.

Administrativo de recursos humanos.

Administrativo de la Administración pública.

Administrativo de asesorías jurídicas, contables, laborales, fiscales o gestorías.

Técnico en gestión de cobros.

Responsable de atención al cliente.

2.
Objetivos generales

Los objetivos generales de este ciclo formativo son los siguientes
· Analizar y confeccionar los documentos o comunicaciones que se utilizan en la empresa, identificando la tipología de los mismos y su finalidad, para gestionarlos.

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

· Identificar y seleccionar las expresiones de 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 el tratamiento de la información para elaborar documentos y comunicaciones.

· Analizar la información disponible para detectar necesidades relacionadas con la gestión empresarial.

· Organizar las tareas administrativas de las áreas funcionales de la empresa para proponer líneas de actuación y mejora.

· Identificar las técnicas y parámetros que determinan las empresas para clasificar, registrar y archivar comunicaciones y documentos.

· Reconocer la interrelación entre las áreas comercial, financiera, contable y fiscal para gestionar los procesos de gestión empresarial de forma integrada.

· Interpretar la normativa y metodología aplicable para realizar la gestión contable y fiscal.

· Elaborar informes sobre los parámetros de viabilidad de una empresa, reconocer los productos financieros y los proveedores de los mismos, y analizar los métodos de cálculo financieros para supervisar la gestión de tesorería, la captación de recursos financieros y el estudio de viabilidad de proyectos de inversión.

· Preparar la documentación así como las actuaciones que se deben desarrollar, interpretando la política de la empresa para aplicar los procesos administrativos establecidos en la selección, contratación, formación y desarrollo de los recursos humanos.

· Reconocer la normativa legal, las técnicas asociadas y los protocolos relacionados con el departamento de recursos humanos, analizando la problemática laboral y la documentación derivada, para organizar y supervisar la gestión administrativa del personal de la empresa.
· Identificar la normativa vigente, realizar cálculos, seleccionar datos, cumplimentar documentos y reconocer las técnicas y procedimientos de negociación con proveedores y de asesoramiento a clientes, para realizar la gestión administrativa de los procesos comerciales.

· Reconocer las técnicas de atención al cliente/usuario, adecuándolas a cada caso y analizando los protocolos de calidad e imagen empresarial o institucional para desempeñar las actividades relacionadas.

· Identificar modelos, plazos y requisitos para tramitar y realizar la gestión administrativa en la presentación de documentos en organismos y administraciones públicas.

· Analizar y utilizar los recursos y oportunidades de aprendizaje relacionados con la evolución científica, tecnológica y organizativa del sector y las tecnologías de la información y la comunicación, para mantener el espíritu de actualización y adaptarse a nuevas situaciones laborales y personales.

· Desarrollar la creatividad y el espíritu de innovación para responder a los retos que se presentan en los procesos y en la organización del trabajo y de la vida personal.

· Tomar decisiones de forma fundamentada, analizando las variables implicadas, integrando saberes de distinto ámbito y aceptando los riesgos y la posibilidad de equivocación en las mismas, para afrontar y resolver distintas situaciones, problemas o contingencias.

· Desarrollar técnicas de liderazgo, motivación, supervisión y comunicación en contextos de trabajo en grupo, para facilitar la organización y coordinación de equipos de trabajo.

· Aplicar estrategias y técnicas de comunicación, adaptándose a los contenidos que se van a transmitir, a la finalidad y a las características de los receptores, para asegurar la eficacia en los procesos de comunicación.

· Evaluar situaciones de prevención de riesgos laborales y de protección ambiental, proponiendo y aplicando medidas de prevención personal y colectiva, de acuerdo con la normativa aplicable en los procesos de trabajo, para garantizar entornos seguros.
· Identificar y proponer las acciones profesionales necesarias, para dar respuesta a la accesibilidad universal y al “diseño para todos”.

· Identificar y aplicar parámetros de calidad en los trabajos y actividades realizados en el proceso de aprendizaje, para valorar la cultura de la evaluación y de la calidad y ser capaces de supervisar y mejorar procedimientos de gestión de calidad.

· Utilizar procedimientos relacionados con la cultura emprendedora, empresarial y de iniciativa profesional, para realizar la gestión básica de una pequeña empresa o emprender un trabajo.

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

3. Actividades profesionales

Este módulo profesional contiene la formación necesaria para desempeñar la función de gestionar administrativamente la actividad comercial, que incluye aspectos como:

· Confección, registro y control de la documentación administrativa de la actividad comercial.

· Gestión y control de la tesorería.

· Registro  contable  de  las  operaciones  más  comunes  relacionadas  con  la actividad comercial de la empresa.

· Confección  de la documentación,  y  gestión  y  control  de las obligaciones tributarias derivadas de la actividad comercial.

Las actividades profesionales asociadas a esta función se aplican en:

· El área administrativa 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 la información disponible para detectar necesidades relacionadas con la gestión empresarial.

· Organizar las tareas administrativas de las áreas funcionales de la empresa para proponer líneas de actuación y mejora.

· Reconocer la interrelación entre las áreas comercial, financiera, contable y fiscal para gestionar los procesos de gestión empresarial de forma integrada.

Así mismo, contribuirá a alcanzar las siguientes competencias profesionales, personales y sociales del título:
· Gestionar los procesos de tramitación administrativa empresarial en relación a las áreas comercial, financiera, contable y fiscal, con una visión integradora de las mismas.

· Realizar la gestión administrativa de los procesos comerciales, llevando a cabo las tareas de documentación y las actividades de negociación con proveedores, y de asesoramiento y relación con el cliente

· Realizar la gestión básica para la creación y funcionamiento de una pequeña empresa y tener iniciativa en su actividad profesional con sentido de la responsabilidad social.

Las líneas de actuación en el proceso enseñanza-aprendizaje que permiten alcanzar los objetivos del módulo versarán sobre.
· El análisis e interpretación de la normativa mercantil, contable y fiscal vigente. 

· Confección y registro de la documentación administrativa relacionada con la actividad comercial de la empresa, utilizando una aplicación informática de facturación.

· Cumplimentación de documentos generados en procesos de cobros y pagos, así como el análisis de los libros de tesorería y la utilización de aplicaciones informáticas de gestión de tesorería.

· Contabilizar informáticamente operaciones derivadas de la actividad comercial, materializadas en documentos soporte

4.
Resultados de aprendizaje y criterios de evaluación

	Resultados de aprendizaje
	Criterios de evaluación

	1. Determina  los  elementos  patrimoniales  de  la  empresa,  analizando  la  actividad empresarial
	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 el patrimonio económico de la empresa con el patrimonio financiero y ambos con las fases del ciclo económico de la actividad empresarial. 

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

	2. Integra la normativa contable y el método de la partida doble, analizando el PGC PYME y la metodología contable
	a) Se ha distinguido las fases del ciclo contable completo adaptándolas a la legislación española.

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

c) Se han determinado 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 definido el concepto de resultado contable, diferenciando las cuentas de ingresos y gastos.

f) Se ha reconocido el PGC como instrumento de armonización 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 función en la asociación y desglose de la información contable.

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

	3. Gestiona la información sobre tributos que afectan o gravan la actividad comercial de la empresa, seleccionando y aplicando la normativa mercantil y fiscal vigente
	a) Se ha identificado la normativa fiscal básica.

b) Se han clasificado los tributos, identificando las características básicas de los más significativos.

c) Se han identificado los elementos tributarios.

d) Se  han  identificado  las  características  básicas  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 regímenes especiales del IVA.

g) Se han determinado las obligaciones de registro en relación con el Impuesto del Valor Añadido, así como los libros registros (voluntarios y obligatorios) para las empresas.

h) Se han calculado las cuotas liquidables del impuesto y elaborado la documentación correspondiente a su declaración-liquidación.

i) Se  ha  reconocido  la  normativa  sobre  la  conservación  de  documentos  e información.

	4. Elabora y organiza la documentación administrativa de las operaciones de compraventa, relacionándola con las transacciones comerciales de la empresa.
	a) Se han determinado los elementos del contrato mercantil de compraventa.

b) Se  han  establecido  los  flujos  de  documentación  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 expedición y entrega de mercancías, así como la documentación administrativa asociada.

e) Se ha verificado que la documentación comercial, recibida y emitida, cumple la legislación vigente y los procedimientos internos de una empresa.
f) Se han identificado los parámetros y la información que deben ser registrados en las operaciones de compraventa.
g) Se ha valorado la necesidad de aplicar los sistemas de protección y salvaguarda de la información, así como criterios de calidad en el proceso administrativo.

h) Se ha gestionado la documentación, manifestando rigor y precisión.

i) Se han utilizado aplicaciones informáticas específicas.

	5. Determina los trámites de la gestión de cobros y pagos, analizando la documentación asociada y su flujo dentro de la empresa.
	a) Se han diferenciado los flujos de entrada y salida de tesorería, valorando los procedimientos de autorización de los pagos y gestión de los cobros.

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

c) Se han comparado las formas de financiación comercial más habituales.

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

e) Se ha calculado la liquidación 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.

	6. Registra los hechos contables básicos derivados de la actividad comercial y dentro de un ciclo económico, aplicando la metodología contable y los principios y normas del PGC.
	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 según el PGC.

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

d) Se han contabilizado las operaciones relativas a la liquidación de IVA.

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

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

g) Se ha preparado la información económica relevante para elaborar la memoria para un ejercicio económico concreto.

h) Se han utilizado aplicaciones informáticas específicas. 

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

j) Se ha gestionado la documentación, manifestando rigor y precisión.

	7.   Efectúa la gestión y el control de la tesorería, utilizando aplicaciones informáticas.
	a) Se han establecido la función y los métodos de control de la tesorería en la empresa.

b) Se han cumplimentado los distintos libros y registros de tesorería.

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

d) Se ha cotejado la información 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 previsión financiera.

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

g) Se ha valorado la utilización de medios on-line, administración electrónica y otros sustitutivos de la presentación física de los documentos.

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

i) Se ha utilizado la hoja de cálculo y otras herramientas informáticas para la gestión de tesorería.

j) Se   ha   identificado el procedimiento para gestionar   la   presentación de documentos de cobro y pago ante las administraciones públicas.


5.
Metodología

El Real Decreto 1147/2011, de 29 de julio, 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 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 140 (200). 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

  6. El Plan General de Contabilidad

  7. Los tributos. El IVA

Segunda evaluación

  8. La actividad comercial. Gestión de stocks

  9. Documentación de la compraventa

10. Operaciones financieras. El interés

11. Gestión de cobros y pagos

16. Gestión y control de tesorería

Tercera  evaluación:

12. Las existencias. Compras y ventas

13. Gastos e ingresos

14. Instrumentos financieros

15. Fin de ejercicio. Cuentas anuales

17.  Tratamiento informático de la gestión contable


   Este tema se desarrollará a lo largo de las tres evaluaciones.

18.  Gestión informática de la compraventa

  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 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 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

1. Introducción

Esta unidad didáctica introduce al alumno en el estudio del Plan General de Contabilidad, 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.
· Identificar las cinco partes del Plan General de Contabilidad.

· Distinguir las partes obligatorias del Plan General de Contabilidad 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.
· 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.
· Cuentas anuales.

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.

· Exposición oral por grupos de alumnos, de los principios y criterios de registro y valoración de la primera parte del Plan General de Contabilidad 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 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.

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

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

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

· Se ha descrito el sistema de codificación  establecido en el PGC 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.

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

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

Unidad 7: Los tributos. El IVA
1. Introducción

En esta unidad estudiaremos el Impuesto sobre el Valor Añadido (IVA), elemento que forma parte de las operaciones de compraventa de los empresarios y profesionales.

Estudiaremos el cálculo del IVA en las distintas operaciones, las liquidaciones periódicas que han de realizarse y los regímenes especiales.

También estudiaremos los libros registros del IVA.

2. Objetivos

· Conocer la estructura del sistema tributario español.

· Identificar los elementos tributarios.

· Conocer las obligaciones fiscales de las empresas que realizan operaciones de compraventa.

· Diferenciar las operaciones sujetas, no sujetas y exentas.

· Identificar el tipo de IVA aplicable a cada producto o servicio.

· Calcular la base imponible y la cuota del IVA de cada operación.

· Conocer los diferentes regímenes especiales de IVA.

· Identificar los libros registro obligatorios y realizar anotaciones en ellos.

3. Contenidos

· El sistema tributario español.

· Clases

· Elementos tributarios

· El Impuesto sobre el Valor Añadido (IVA).

· Concepto y ámbito de aplicación.

· Tipos de operaciones.

· Sujeto pasivo.

· La base imponible.

· Devengo del impuesto.

· Tipos impositivos.

· Cuota tributaria.

· Liquidación del IVA

· La regla de prorrata.

· Regímenes especiales

· Régimen especial del recargo de equivalencia.
· Régimen simplificado.

· Régimen especial de agricultura, ganadería y pesca

· La gestión del IVA
· Obligaciones formales del sujeto pasivo.

· Declaración censal (modelos 036/037).

· Declaraciones-liquidaciones de IVA.

· Declaración anual de operaciones con terceras personas.

· Los libros registro del IVA
· Libro registro de facturas expedidas.

· Libro registro de facturas recibidas.

· Libro registro de bienes de inversión.

· Libro registro de determinadas operaciones intracomunitarias

· Operaciones online.

4. Actividades de enseñanza-aprendizaje

· Descripción del sistema tributario español identificando los distintos tipos de tributos analizando sus diferencias.
· A partir de un ejemplo identificar los elementos tributarios de un impuesto.

· Identificación de los elementos tributarios del Impuesto sobre el Valor Añadido.
· A partir del análisis de operaciones reales y tipos de bienes y servicios:

· Analizar si se trata de operaciones sujetas, no sujetas o exentas.

· Determinar el tipo impositivo aplicable, si procede.

· Conocidos los datos de las operaciones realizadas por una empresa: precios de compra, descuentos, portes, envases, etc., realización de los cálculos necesarios para la determinación de la base imponible del IVA y la cuota del IVA.
· Conocidos los datos del IVA devengado y soportado durante un trimestre, cálculo de las cantidades a ingresar, a compensar o devolver.

· Realización de ejercicios en los que se practique la liquidación del IVA en los distintos regímenes estudiados.

· Cumplimentar los distintos modelos de liquidación del IVA descargándolos de la página Web de la Agencia tributaria o cumplimentando los formularios correspondientes.

· Realización de anotaciones en los distintos libros registro del IVA.

5. Criterios de evaluación

· Se ha identificado la normativa fiscal básica.

· Se han clasificado los tributos, identificando las características básicas de los más significativos.

· Se han identificado los elementos tributarios.

· Se  han  identificado  las  características  básicas  de  las  normas  mercantiles  y fiscales  aplicables a las operaciones de compraventa.

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

· Se han diferenciado los regímenes especiales del IVA.

·  Se han determinado las obligaciones de registro en relación con el Impuesto del Valor Añadido, así como los libros registros (voluntarios y obligatorios) para las empresas.

· Se han calculado las cuotas liquidables del impuesto y elaborado la documentación correspondiente a su declaración-liquidación.

Se  ha  reconocido  la  normativa  sobre  la  conservación  de  documentos  e información.

· Unidad 8: La actividad comercial. Gestión de stocks
1. Introducción

En esta unidad estudiaremos el contrato de compraventa distinguiendo entre distintos tipos de contratos y diferenciando el contrato mercantil del civil.

Estudiaremos la actividad comercial de la empresa y los cálculos que origina.

Por último analizaremos la problemática del almacén de la empresa y su gestión.

2. Objetivos

· Diferenciar los contratos de compraventa civil y mercantil

· Identificar los requisitos formales de un contrato

· Conocer distintos tipos de contratos

· Redactar un contrato de compraventa aplicando la legislación vigente.

· Clasificar los descuentos y recargos habituales en una operación de compraventa.

· Identificar los distintos tipos de existencias.

· Representar gráficamente la evolución de los stocks.

· Calcular el punto de pedido y el lote de pedido.

3. Contenidos

· Contrato mercantil
· Contrato de compraventa.

· Elementos del contrato de compraventa.

· Obligaciones de las partes.

· Contenido del contrato de compraventa.

· Extinción del contrato.

· Contratos de compraventa especiales.

· Otros contratos mercantiles

· La actividad comercial.
· Organización de la empresa.
· El departamento comercial.

· Cálculos de la actividad comercial.

· El precio.
· Métodos para la fijación de precios.

· Punto muerto

· Las existencias.
· Gestión de stocks.

· Punto de pedido y lote de pedido.

· Método ABC.

4. Actividades de enseñanza-aprendizaje

· Consultando el Código de Comercio aplicación de sus normas a casos planteados que recojan incidencias sobre operaciones de compraventa.
·  Redacción de un contrato de compraventa.

·  Estableciendo grupos de alumnos, cada uno de ellos realiza un contrato de compraventa  asumiendo cada miembro del grupo la figura del comprador o vendedor.

·    Elaboración de un esquema donde se contemplen todas las funciones que se dan en la empresa y analizar la relación entre ellas.

· Cálculo del precio unitario de compra de una operación que incluya portes, descuentos, etc.

· Cálculo del precio de venta unitario y los márgenes bruto y comercial aplicados.

· Cálculo del coste de aprovisionamiento en casos prácticos planteados.

· Realización de ejercicios prácticos en los que a partir del precio de coste de un artículo y fijados unos márgenes comerciales se determine el precio de venta unitario.

· Cálculo y análisis de los resultados obtenidos en los casos prácticos que se le presentan al alumno y que contemplen:

· Nivel de existencias óptimo.

· Stock de seguridad.

· Punto de pedido.

· Pedido óptimo.

5. Criterios de evaluación

· Se han determinado los elementos del contrato mercantil de compraventa.

· Se han identificado los elementos del contrato de compraventa.
·     Se identificado los elementos que diferencian un contrato civil de un contrato mercantil.
· Se han analizado algunos contratos de compraventa especiales.
· Se han enumerado las funciones del departamento comercial de la empresa.
· Se han analizado los distintos elementos del precio.

· Se han descrito distintos métodos de fijación de precios.
· Se ha definido el concepto de punto muerto y la forma de calcularlo.
· Se han enumerado los distintos tipos de existencias y los métodos utilizados para el control de stocks.

Unidad 9: Documentación de la compraventa
1. Introducción

En esta unidad estudiaremos las distintas fases del proceso de compraventa: selección del proveedor, realización del pedido, envío de la mercancía.

También identificaremos los distintos documentos que se generan en este proceso y aprenderemos a confeccionar dichos documentos.

2. Objetivos

· Identificar los distintos documentos utilizados en la compraventa.

· Identificar el proceso de realización, recepción y gestión de pedidos.

· Confeccionar pedidos y albaranes.

· Redactar correspondencia dirigida a los proveedores.

· Calcular el importe de la factura aplicando distintos tipos de descuentos, gastos e IVA.

·  Precisar los requisitos que debe cumplir la factura.

·  Identificar en qué operaciones pueden emitirse documentos sustitutivos en lugar de  facturas.

· Confeccionar distintos tipos de facturas: completa, simplificada, rectificativa.

· Valorar la importancia de registrar y conservar la documentación generada en la compraventa.

3. Contenidos

· El pedido.
· Clases de pedidos.
· Formalización del pedido.
· Nota de pedido y carta de pedido.

· Confirmación de pedido e incidencias.

· Presupuestos de obras o servicios.

· Control de los pedidos.

· Transporte de las mercancías.

· El albarán o nota de entrega.

· La factura
·  Requisitos de la factura.

·  Documentos sustitutivos de la factura: el tique.

·  Expedición y entrega de facturas.

·  Cálculo del importe de la factura.

· La factura electrónica.

· Facturas o documentos sustitutivos rectificativos.

4. Actividades de enseñanza-aprendizaje

· Redacción de cartas a proveedores para establecer relaciones, solicitando ofertas, reclamando un incumplimiento de de las condiciones acordadas, etc.
· Ante la presencia de varias ofertas, elección razonada de la más idónea atendiendo a las especificaciones de precio, gastos en la entrega y atención post-venta.

· Conocidos los datos referentes a varios proveedores, elaboración de un fichero que recoja dicha información.

· Emisión de pedidos.

· Redacción de cartas comerciales de inicio de relaciones con clientes, información sobre ofertas, etc.

· Confección de albaranes y facturas correspondientes a la misma operación y comparación entre ellos.
· Diseño, por parte de cada grupo de alumnos, de un modelo de factura que cumpla todos los requisitos legales.

· Cumplimentación de una factura que recoja los datos de una operación de compra.

· Confección de facturas de ventas contemplando las incidencias de descuentos, portes, envases, devoluciones, formas distintas de pago, etc.

· Análisis de facturas ya cumplimentadas para comprobar si están correctamente realizadas.

· Conocidos los datos de una operación de compraventa, confección de la factura que la documenta de acuerdo con las normas legales.

5. Criterios de evaluación

· Se  han  establecido  los  flujos  de  documentación  administrativa  relacionados  con la compraventa.

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

· Se han reconocido los procesos de expedición y entrega de mercancías, así como la documentación administrativa asociada.

· Se ha verificado que la documentación comercial, recibida y emitida, cumple la  legislación vigente y los procedimientos internos de una empresa.

· Se han identificado los parámetros y la información que deben ser registrados  en las operaciones de compraventa.

· Se ha valorado la necesidad de aplicar los sistemas de protección y salvaguarda de la información, así como criterios de calidad en el proceso administrativo.

· Se ha gestionado la documentación, manifestando rigor y precisión.

Unidad 10: Operaciones financieras. El interés
1. Introducción

En esta unidad estudiaremos el concepto de operación financiera, los elementos que intervienen y los diferentes tipos de operaciones financieras.

Utilizaremos las leyes financieras de capitalización y actualización para realizar los cálculos necesarios en las operaciones comerciales.

Aprenderemos a resolver problemas utilizando las leyes de capitalización simple y capitalización compuesta.

2. Objetivos

· Comprender el concepto de operación financiera.

· Distinguir los diferentes tipos de operaciones financieras.

· Diferenciar entre leyes de capitalización y leyes de actualización.

· Utilizar la ley de capitalización simple para realizar cálculos financieros.

· Realizar cálculos financieros utilizando la ley de actualización simple.

· Distinguir la capitalización simple de la capitalización compuesta.

· Diferenciar el tipo de interés nominal del tipo de interés efectivo.

· Realizar cálculos financieros utilizando la ley de capitalización compuesta.

· Diferenciar distintos tipos de productos financieros básicos.

3. Contenidos

· Introducción.

· Tipos de operaciones financieras.
· Tasa o tipo de interés.

· Capitalización simple.
· Cálculo del interés.

· Cálculo del capital final o montante.

· Capitalización no anual.

· Método abreviado para el cálculo de intereses.

· Actualización simple.

· Descuento.
· Descuento comercial.

· Valor efectivo.

· Equivalencia financiera.

· Capitalización compuesta.

· Capital final o montante.

· Cálculo el interés.

· Valor actual.

· Cálculo del tipo de interés.

· Cálculo del tiempo.

· Capitalización fraccionada.

· Equivalencia financiera.

· Productos financieros básicos.

· Depósitos.

· La cuenta corriente.

· La cuenta de crédito.

· El préstamo bancario.

4. Actividades de enseñanza-aprendizaje

· Aplicación de la fórmula general para el cálculo de intereses y resolución, mediante reglas de tres, ejercicios comparando los resultados obtenidos y los procedimientos utilizados.

· Cálculo de los intereses en los siguientes casos:

· Producidos por una cuenta corriente bancaria utilizando un método de cálculo abreviado.

· Producidos por un descubierto en una cuenta corriente.

· De descuento de una letra comercial.

· Producidos por el adelanto del vencimiento de una letra a pagar.

· Producidos por el aplazamiento del pago de un préstamo.

· Cálculo del dinero que retiraremos al llegar el vencimiento de un depósito a plazo en un banco.

· Expresión del tipo o tasa de interés referido a distintas unidades de tiempo.
· Confección de un cuadro comparativo de interés simple y compuesto que produce un capital colocado a distintos periodos de tiempo.

· Búsqueda y obtención, por grupos de alumnos, de la información expuesta en las oficinas bancarias sobre:

· Las condiciones que aplican los bancos a sus clientes en las operaciones de préstamos.
· Los distintos tipos de interés (nominal, preferencial, TAE).

· Estudio y análisis de la información anterior.

5. Criterios de evaluación

· Se ha diferenciado entre las leyes financieras de capitalización simple y actualización simple.
· Se ha calculado el interés simple y compuesto de diversos instrumentos financieros.

· Se ha calculado el descuento simple de diversos instrumentos financieros.

· Se han aplicado las leyes financieras de capitalización simple o compuesta en función del tipo de operaciones.

· Se han descrito las implicaciones que tienen el tiempo y el tipo de interés en este tipo de operaciones.

· Se han diferenciado los conceptos del tanto nominal  e interés efectivo o tasa anual equivalente.

· Se han diferenciado las características de los distintos tipos de comisiones de los productos financieros más habituales en la empresa.

· Se han identificado los servicios básicos que ofrecen los intermediarios financieros bancarios.

· Se han relacionado las operaciones financieras bancarias con la capitalización simple, compuesta y el descuento simple.

· Se ha calculado la liquidación de efectos comerciales en operaciones de descuento.

Se  han  calculado  las  comisiones  y  gastos  en  determinados  productos  y servicios bancarios relacionados con el aplazamiento del pago o el descuento comercial.

· Unidad 11: Gestión de cobros y pagos
1. Introducción

En esta unidad analizaremos las distintas modalidades de pago al contado y pago aplazado de la compraventa.

Aprenderemos a confeccionar los distintos documentos utilizados en el pago de la compraventa: cheques, recibos, letras de cambio, pagarés, etc.

También estudiaremos las operaciones financieras básicas en la gestión de cobros y pagos.

2. Objetivos

· Diferenciar el pago al contado y el pago aplazado.

· Describir las principales características de los documentos de pago al contado.

· Elegir el sistema de pago al contado más apropiado a cada operación.

· Conocer y cumplimentar distintos tipos de cheques.

· Conocer el mecanismo de las transferencias y el uso de tarjetas bancarias.

· Elegir el sistema de pago aplazado más adecuado a cada operación

· Cumplimentar letras de cambio y pagarés

· Conocer el procedimiento del aval y el endoso de la letra de cambio y el pagaré

· Conocer los medios de pago más habituales en las operaciones de comercio internacional.

· Conocer las operaciones financieras básicas en la gestión de cobros y pagos.

3. Contenidos

· Introducción.

· Pago al contado.

· Entrega de dinero en efectivo.

· Transferencia bancaria.

· Domiciliación bancaria.

· Tarjetas bancarias.

· El cheque.
· Elementos personales.

· Elementos formales.

· Formas de emisión.

· Cheques especiales.

· Plazos para el pago del cheque.

· Impago del cheque.

· El recibo.
· Pago aplazado.

· La letra de cambio

· Personas que intervienen en la letra de cambio.

· Impreso oficial de la letra de cambio.

· Impago de la letra de cambio.

· El pagaré.
· El recibo normalizado.

· Medios de pago en comercio internacional.

· Operaciones financieras básicas en la gestión de cobros y pagos.

· Negociación y gestión de efectos.

· Factoring.

· Confirming.

4. Actividades de enseñanza-aprendizaje

· Análisis de los efectos que produce para la empresa el hecho de pagar al contado o de hacerlo con aplazamiento.
· Comparación entre la letra de cambio y el cheque.

· Enunciados una serie de casos prácticos, aplicación de las normas de la Ley Cambiaria y del Cheque correspondientes a cada uno de ellos.

· Interpretando cada uno de los alumnos el papel de un elemento que interviene en la letra de cambio y cheque, explicación de la función que desempeña ese elemento.

· Realización de supuestos prácticos:

· Comprobación de que los medios de pago emitidos por el proveedor son correctos.

· Cumplimentación del cheque como medio de pago de las compras realizadas.

· Registro y control en los libros auxiliares de las operaciones de pago.

· Cumplimentación de los documentos utilizados como medios de cobro.

· Emisión de un recibo como justificante de cobro para un cliente.

· Elaboración de letras de cambio que se giran a los clientes.

5. Criterios de evaluación

·      Se han diferenciado los flujos de entrada y salida de tesorería, valorando los procedimientos de autorización de los pagos y gestión de los cobros.

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

· Se han comparado las formas de financiación comercial más habituales.

· Se han aplicado las leyes financieras de capitalización simple o compuesta en función del tipo de operaciones.

· Se ha calculado la liquidación de efectos comerciales en operaciones de descuento.

· Se  han  calculado  las  comisiones  y  gastos  en  determinados  productos  y servicios bancarios relacionados con el aplazamiento del pago o el descuento comercial
Unidad 12: 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.

· Entender el funcionamiento de las cuentas de variación de existencias, su influencia en el cálculo del resultado y por qué pueden ser de gastos o de ingresos.

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

· Realización de un supuesto de valoración de existencias por los métodos del precio medio ponderado y Fifo. Confección de las fichas de almacén.

· Consultando y aplicando las cuentas y normas del PGC, 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 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 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.

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

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

· Se han identificado las cuentas establecidas por el PGC para reflejar la variación de existencias.

· Se han identificado las cuentas establecidas en el PGC 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 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.

Unidad 13: Gastos e ingresos

1. Introducción

Estudiaremos en esta unidad las cuentas del grupo 6 y 7 del PGC (gastos e ingresos), que no hemos visto en la Unidad 12.

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.

· Comprender el concepto de ingreso y no confundirlo con el de cobro.

· Diferenciar los distintos tipos de ingresos.

· Diferenciar los gastos e ingresos de explotación de los gastos e ingresos financieros.

· Registrar en los libros correspondientes los distintos tipos de gastos y de ingresos.

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, 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, 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 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 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.

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

· 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.

· 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.

Unidad 14: Instrumentos financieros

1. Introducción

En esta unidad didáctica estudiaremos las cuentas del grupo 4 del Plan General de Contabilidad: 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.

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 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 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.

· 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 15: 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: 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, El estado de flujos de efectivo 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 empresas.

· 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.

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.

· 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.

· 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 16: Gestión y control de tesorería

1. Introducción

En esta unidad estudiaremos la gestión de la tesorería de la empresa y los libros auxiliares relacionados con la función de tesorería.

También estudiaremos los instrumentos de control de tesorería, el presupuesto de tesorería y la gestión de los desequilibrios que puedan producirse.

2. Objetivos

· Comprender la función de tesorería en la empresa.

· Analizar la gestión de la tesorería.

· Analizar las características de la documentación relacionada con la gestión de tesorería.

· Conocer y cumplimentar los libros auxiliares relacionados con la tesorería.

· Aplicar procedimientos de control y registro de la gestión de tesorería.

· Resolver problemas relacionados con la gestión de cuentas corrientes.

· Conocer los medios de pago utilizados en las operaciones con las administraciones públicas.

· Conocer el presupuesto de tesorería como instrumento de análisis en las previsiones de tesorería.

· Analizar las posibles alternativas existentes para la gestión de los desequilibrios que puedan producirse en la tesorería de la empresa.
3. Contenidos

· La tesorería.

· Ámbito de actuación.

· Instrumentos de cobro y pago.

· Libros registro de tesorería.

· Libro de caja.
· Libro de bancos.

· Gestión de efectos.

· Libro registro de efectos a cobrar.

· Libro registro de efectos a pagar

· Gestión de cuentas bancarias. Banca on line.

· Cuentas corrientes.

· Cuentas de crédito.

· Banca on line.

· Operaciones con las administraciones públicas.

· La gestión de tesorería.

· Planificación de la tesorería.

· Presupuesto de tesorería.

· Gestión de los desequilibrios.

4. Actividades de enseñanza-aprendizaje

· Simulación de los procesos de trabajo del servicio de caja de una empresa:
· Realización de cobros y pagos.

· Movimientos de efectivo y relaciones entre cajas auxiliares y principal y entre éstas y los bancos.

· Cumplimentación de documentos y registros para las operaciones y el arqueo de caja.

· Análisis y resolución de situaciones de falta de liquidez de las empresas. A partir de una situación determinada de tesorería de una empresa, caracterizada por los saldos de caja y de bancos, contemplado los libros registro de efectos a cobrar y a pagar y establecidas unas estimaciones sobre los cobros y pagos que hay que realizar en un periodo próximo:

· Realización de un estado de previsión de tesorería.

· Análisis de los problemas detectados proponiendo las operaciones  más convenientes para poder resolverlos.

· Cálculo de los intereses producidos por una cuenta corriente bancaria. Liquidación de las cuentas utilizando el método hamburgués.

· Dada una relación de cobros y pagos pendientes y establecido un procedimiento de registro y control de los mismos, registro de los cobros y pagos pendientes en los libros auxiliares correspondientes y en los libros registro de efectos a cobrar y efectos a pagar.

· Simulaciones de los procesos de trabajo del servicio de caja de una empresa teniendo en cuenta la información facilitada por los libros registro de efectos a cobrar y de efectos a pagar y libros auxiliares de registro de recibos y facturas pendientes proporcionando información sobre el efectivo existente en las cajas y el saldo de la cuenta de bancos:
· Comprobación de la posibilidad de que se puedan realizar los cobros y los pagos en las fechas previstas.

· Determinación de los movimientos de efectivo necesarios entre las cajas principal, auxiliares y bancos para poder atender los pagos.

· Identificación y cumplimentación de los documentos soporte correspondientes para estas operaciones.

· Registro de los cobros, pagos y movimientos de caja en los libros auxiliares correspondientes.

5. Criterios de evaluación

· Se han establecido la función y los métodos de control de la tesorería en la empresa.

· Se han cumplimentado los distintos libros y registros de tesorería.

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

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

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

· Se ha relacionado el servicio de tesorería y el resto de departamentos con empresas y entidades externas.

· Se ha valorado la utilización de medios on-line, administración electrónica y otros sustitutivos de la presentación física de los documentos.

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

· Se ha utilizado la hoja de cálculo y otras herramientas informáticas para la gestión de tesorería.

· Se   ha   identificado   el   procedimiento   para   gestionar   la   presentación   de documentos de cobro y pago ante las administraciones públicas.
Unidad 17: 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.
Unidad 18: Gestión informática de la compraventa

1. Introducción

En esta unidad veremos las ventajas que supone la utilización de programas informáticos en la gestión de la compraventa.

Utilizaremos la aplicación FacturaPlus, programa diseñado para la gestión comercial de las pequeñas y medianas empresas. Facilita la elaboración y registro de documentos administrativos relacionados con la compraventa (presupuestos, pedidos, albaranes, facturas) y la gestión de stocks.

2. Objetivos

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

· Conocer cuáles son las fases a seguir para la informatización de la gestión comercial de la empresa.

· Conocer los distintos aspectos del entorno de trabajo que pueden personalizarse.

· Saber utilizar las distintas opciones del menú sistema.

· Utilizar las distintas opciones de los menús Almacén y Facturación

· Conocer el procedimiento para realizar copias de seguridad.

· Utilizar un ejemplo para simular la actividad comercial de una empresa empleando las aplicaciones de Facturación y Contabilidad.

· Obtener los documentos que se generan en la actividad comercial.

3. Contenidos

· Introducción.

· Aplicaciones informáticas de gestión comercial.

· Prestaciones.

· Proceso.

· Simulación:
· Creación de la empresa.

· Gestión de usuarios.

· Personalización del entorno.

· Configuración del sistema.

· Operaciones comerciales realizadas por la empresa.

4. Actividades de enseñanza-aprendizaje

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

· Utilizando un programa de gestión comercial 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 de las operaciones de compraventa efectuadas por una empresa simulada y elaboración de los documentos e informes correspondientes.
· En un supuesto práctico en el que se proporciona información de una empresa simulada (productos, precios, tipos de IVA, formas de pagos, proveedores, cliente, etc):

· Instalación del programa, teniendo en cuenta los requisitos mínimos exigidos: procesador, memoria, espacio en disco duro, sistema operativo, etc.

· Creación de la empresa cuya gestión comercial vamos a llevar: datos generales, datos de Registro Mercantil.

· Configuración del entorno de trabajo: contadores, cálculos, enlace con Contabilidad, método de valoración de almacén, etc.

· Alta de tablas generales: tipos de IVA, propiedades y familias de artículos, etc.

· Altas de clientes y proveedores.

· Alta de almacenes y productos

· Almacén: realización de pedidos a proveedores, albaranes y facturas de proveedores, movimientos entre almacenes, gestión de pagos.

· Facturación: realización de presupuestos a clientes, registro de pedidos de clientes, emisión de albaranes y facturas, gestión de cobros.

· Emisión de informes

5. Criterios de evaluación

· Se ha instalado una aplicación informática para la gestión comercial.

· 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, modificaciones y bajas de productos, proveedores, clientes, formas de pago, etc. con los que trabaja la empresa.
· Se han elaborado los pedidos a proveedores y los presupuestos a clientes.

· Se han registrado los albaranes y facturas de los proveedores y los pedidos de los clientes.

· Se han emitido los albaranes y facturas a los clientes.

· Se han registrado los pagos y cobros de los recibos que han vencido.
· Se han traspasado a contabilidad las facturas recibidas y emitidas.
· Se han traspasado a contabilidad los cobros y pagos realizados.

· Se han emitido informes de los recibos pendientes de pago y de cobro.
· Se han emitido distintos tipos de informes.
· 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 un conocimiento básico del programa ContaPlus, con el que enlazaremos FacturaPlus. 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, cheques.

· Formularios e impresos de instituciones bancarias.

· Formularios e impresos de Organismos Oficiales.

· Se utilizará el Cuadro de cuentas el PGC como herramienta de trabajo diario para la codificación de las cuentas.
· Ordenadores.

· Software específico de contabilidad y gestión comercial con sus correspondientes manuales.

· Libros oficiales y auxiliares, con su correspondiente rayado.

· Calculadoras.

· Libro de texto del alumno: Proceso integral de la actividad comercial (Ediciones Paraninfo).

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