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1.- OBJETIVOS DEL MODULO PROFESIONAL

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

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

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

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

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

Competencia general

La competencia general de este título consiste en realizar actividades de apoyo administrativo en el ámbito laboral, contable, comercial, financiero y fiscal, así como de atención al cliente/usuario, tanto en empresas públicas como privadas, aplicando la normativa vigente y protocolos de calidad, asegurando la satisfacción del cliente y actuando según normas de prevención de riesgos laborales y protección ambiental.

Entorno profesional

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

Perfil profesional

El perfil profesional del título de Técnico en Gestión Administrativa queda determinado por su competencia general, sus competencias profesionales, personales y sociales, y por la relación de cualificaciones y, en su caso, unidades de competencia del Catálogo Nacional de Cualificaciones Profesionales incluidas en el título.

Competencias profesionales, personales y sociales asociadas al módulo

Las competencias profesionales, personales y sociales de este módulo son las que se relacionan a continuación:

1 Tramitar documentos o comunicaciones internas o externas en los circuitos de información de la empresa.

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

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

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

En el siguiente cuadro se representa la correspondencia entre las unidades de competencia y los módulos del ciclo:

	
	

	Módulo
	Unidades de competencia

	0437. Comunicación empresarial y atención al cliente.
	UC0975_2: Recepcionar y procesar las comunicaciones internas y externas.

UC0978_2: Gestionar el archivo en soporte convencional e informático.

	0438. Operaciones administrativas de la información.
	UC0976_2: Realizar las gestiones administrativas del proceso comercial.

	0440. Tratamiento informático de la información.
	UC0233_2: Manejar aplicaciones ofimáticas en las gestión de la información y la documentación.

UC0973_2: Introducir datos y textos en terminales informáticos en condiciones de seguridad, calidad y eficiencia.

	0444. Inglés.
	UC0977_2: Comunicarse en una lengua extranjera con un nivel de usuario independiente de las actividades de gestión administrativa en relación con el cliente.

	0448. Operaciones auxiliares de gestión de tesorería.
	UC0979_2: Realizar las gestiones administrativas de tesorería.

	0442. Operaciones administrativas de recursos humanos.
	UC0980_2: Efectuar las actividades de apoyo administrativo de Recursos Humanos.

	0443. Tratamiento de la documentación contable.

0441. Técnica contable.
	UC0981_2: Realizar registros contables.


2. ORGANIZACIÓN, SECUENCIACIÓN Y TEMPORALIZACIÓN DE LOS CONTENIDOS EN UNIDADES DIDÁCTICAS

	UNIDADES DE TRABAJO


	TIEMPO 

	BLOQUE 1. LA ACTIVIDAD EMPRESARIAL Y LA CONTABILIDAD

	

	U.T.1. La actividad  económica y patrimonio empresarial.
	15 h

	U.T.2.. Metodología contable I.
	15 h

	U.T.3. Libros contables.PGC PYMES.
	10 h

	U.T.4. REGISTRO CONTABLE LAS COMPRAS Y VENTAS
	          15 h

	
	

	BLOQUE 2: TRATAMIENTO CONTABLE DE LAS CUENTAS EN EL P.G.C. OPERACIONES DE FIN DE EJERCICIO Y CUENTAS ANUALES
	

	U.T5 OTROS INGRESOS Y GASTOS EN LA ACTIVIDAD EMP.
	20 h

	U.T.6.El ciclo contable
	25 h

	U.T.7 El inmovilizado material.
	20 h

	U.T.8. Las fuentes de financiación. Operaciones de fin de ejercicio. Las cuentas anuales
	15 h

	
	

	
	

	BLOQUE 3: TRATAMIENTO INFORMÁTICO DE LA GESTIÓN CONTABLE 
	

	U.T9.  ANEXO Aplicaciones informáticas I
	25 h

	.
	

	Total horas del modulo
	160 h.

	
	


3. PRINCIPIOS METODOLÓGICOS DE CARÁCTER GENERAL

El proceso de enseñanza aprendizaje, se ha programado, basándose en una serie de actividades de aprendizaje que pretende propiciar la iniciativa del alumno y el proceso de autoaprendizaje, y desarrollar capacidades de comprensión, análisis, relación, búsqueda, y manejo de la información y que intenten conectar el aula con el mundo real. 

El profesor combinará la explicación informativa con ejemplos y actividades de aprendizaje, y con el seguimiento de  las operaciones y actividades de una empresa simulada, en la que el alumno deberá realizar la gestión contable y de tesorería.

Los contenidos deben ser asimilados por etapas o fases. En muchos casos los contenidos de una  unidad son propedéuticos para la siguiente,  por lo que no es conveniente abordar la unidad siguiente hasta que los objetivos básicos de la anterior estén alcanzados. 

4. CRITERIOS DE EVALUACIÓN ASOCIADOS

Unidad 1. El patrimonio empresarial y la actividad económica.
OBJETIVOS

· Conocer el concepto de empresa y sus diferentes clasificaciones.

· Entender la finalidad de la contabilidad y sus tipos.

· Analizar la estructura del patrimonio.

· Poner en práctica la ecuación fundamental del patrimonio.

· Clasificar los diferentes elementos patrimoniales en sus correspondientes masas patrimoniales.

· Confeccionar un inventario.

· Diferenciar un inventario de un Balance de situación.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE Y CRITERIOS DE EVALUACIÓN

RA1. Reconoce los elementos que integran el patrimonio de una organización económica clasificándolos en masas patrimoniales.

a) Se han identificado las fases del ciclo económico de la actividad empresarial.

c) Se han distinguido los distintos sectores económicos basándose en la diversa tipología de actividades que se desarrollan en ellos.

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

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

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

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

RA2. Reconoce la metodología contable analizando la terminología y los instrumentos contables utilizados en la empresa. 

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

CONTENIDOS  
1. La actividad económica.

1.1.1. La empresa.

1.1.2. La actividad empresarial.
2. La contabilidad.

3. El patrimonio.

3.1.1. Análisis económico de los elementos patrimoniales.
3.1.2. Ecuación fundamental del patrimonio.
3.1.3. Clasificación de los elementos patrimoniales.

4. El inventario.

5. El Balance de situación.

Unidad 2. La metodología contable I

OBJETIVOS

· Conocer el concepto de metodología contable.

· Comprender la finalidad de las cuentas y el funcionamiento del convenio de cargo y abono.

· Emplear la terminología contable relativa a las cuentas.

· Analizar los principios en que se basa el sistema de la partida doble.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE Y CRITERIOS DE EVALUACIÓN


RA2. Reconoce la metodología contable analizando la terminología y los instrumentos contables utilizados en la empresa. 

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

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

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

RA3. Identifica el contenido básico del Plan General de Contabilidad PYME (PGC-PYME) interpretando su estructura.

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

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

RA4. Clasifica contablemente hechos económicos básicos aplicando la metodología contable y los criterios del Plan General de Contabilidad PYME. 

a) Se han identificado las cuentas patrimoniales que intervienen en las operaciones básicas de las empresas.

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

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

CONTENIDOS

1. Introducción a la metodología contable.

2. Teoría de las cuentas.

2.1.1. Formato de las cuentas.

2.1.2. Principales cuentas.

2.1.3. Terminología operativa de las cuentas.

2.1.4. Convenio de cargo y abono.

3. El sistema de partida doble.

Unidad 3. La metodología contable II. Los libros contables. PGC PYMES
OBJETIVOS

· Conocer la finalidad del Libro Diario y del Libro Mayor.

· Registrar correctamente las operaciones en el diario y transcribirlas al 
mayor.

· Comprender la utilidad de las cuentas de gestión

· Confeccionar cualquier balance de comprobación de sumas y saldos.

· Comprender la finalidad de los libros contables.

· Clasificar los libros según los criterios de obligatoriedad y necesidad. 

· Reconocer el Plan General de Contabilidad como la normativa contable que regula la contabilidad.

· Comprender la necesidad de un plan general contable específico para pequeñas y medianas empresas.

· Analizar la estructura del Plan General de Contabilidad.

· Interpretar y aplicar los principios contables.

· Comprender la codificación de las cuentas.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE Y CRITERIOS DE EVALUACIÓN


RA1. Reconoce los elementos que integran el patrimonio de una organización económica clasificándolos en masas patrimoniales.

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

RA2. Reconoce la metodología contable analizando la terminología y los instrumentos contables utilizados en la empresa. 

a) 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.

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

RA3. Identifica el contenido básico del Plan General de Contabilidad PYME (PGC-PYME) interpretando su estructura.

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

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

RA4. Clasifica contablemente hechos económicos básicos aplicando la metodología contable y los criterios del Plan General de Contabilidad PYME. 

a) Se han identificado las cuentas patrimoniales que intervienen en las operaciones básicas de las empresas.

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

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

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

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

RA5. Reconoce la metodología contable analizando la terminología y los instrumentos contables utilizados en la empresa. 

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

RA6. Identifica el contenido básico del Plan General de Contabilidad PYME (PGC-PYME) interpretando su estructura.

a) Se ha relacionado la normativa mercantil con el PGC. 

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

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

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

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

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

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

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

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

RA7. Clasifica contablemente hechos económicos básicos aplicando la metodología contable y los criterios del Plan General de Contabilidad PYME. 

a) Se han identificado las cuentas patrimoniales que intervienen en las operaciones básicas de las empresas.

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

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

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

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

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

CONTENIDOS

6. El libro Diario y el libro Mayor

7. Las cuentas de gestión.

7.1.1. Las cuentas de gastos.

7.1.2. Las cuentas de ingresos.

7.1.3. Las compras y ventas de mercaderías como gastos e ingresos.

8. El Balance de comprobación.

9. Los libros contables.

10. El Plan General de Contabilidad (PGC).

11. Estructura del Plan General de Contabilidad.

11.1. Primera parte: marco conceptual.

11.2. Segunda parte: normas de registro y valoración.

11.3. Tercera parte: las cuentas anuales.

11.4. Cuarta parte: cuadro de cuentas.

11.5. Quinta parte: definiciones y relaciones contables.

Unidad 4. Introducción al ciclo contable 
OBJETIVOS

· Comprender la necesidad de dividir la actividad de la empresa en ejercicios económicos.

· Conocer las operaciones que comprende el proceso de registro contable y su orden cronológico.

· Analizar la utilidad de cada una de las fases que componen el ciclo contable.

· Comprender la importancia del proceso de regularización contable dentro del ciclo contable para el cálculo del resultado.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE Y CRITERIOS DE EVALUACIÓN


RA2. Reconoce la metodología contable analizando la terminología y los instrumentos contables utilizados en la empresa. 

a) Se han distinguido las fases del ciclo contable completo adaptándolas a la legislación española.

g) Se ha definido el concepto de resultado contable.

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

RA3. Identifica el contenido básico del Plan General de Contabilidad PYME (PGC-PYME) interpretando su estructura.

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

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

RA4. Clasifica contablemente hechos económicos básicos aplicando la metodología contable y los criterios del Plan General de Contabilidad PYME. 

a) Se han identificado las cuentas patrimoniales que intervienen en las operaciones básicas de las empresas.

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

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

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

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

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

CONTENIDOS

1. Introducción al ciclo contable.

2. Desarrollo del ciclo contable.

2.1.1. Inventario o balance de situación inicial.

2.1.2. Libro diario y Libro mayor.

2.1.3. Inventario o Balance de situación final.

Unidad 5. Las compras y ventas en el PGC de Pymes

OBJETIVOS

· Comprender el desglose de las mercaderías y sus principales cuentas.

· Analizar las cuentas más representativas de los grupos 6 y 7 referentes a compras y ventas y sus anotaciones en el libro Diario.

· Aplicar las cuentas anteriores a las diversas situaciones relacionadas con el tráfico habitual de las mercaderías.

· Contabilizar correctamente el IVA derivado de las operaciones de compraventa.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE Y CRITERIOS DE EVALUACIÓN


RA1. Reconoce los elementos que integran el patrimonio de una organización económica clasificándolos en masas patrimoniales.

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

RA2. Reconoce la metodología contable analizando la terminología y los instrumentos contables utilizados en la empresa. 

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

RA3. Identifica el contenido básico del Plan General de Contabilidad PYME (PGC-PYME) interpretando su estructura.

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

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

RA4. Clasifica contablemente hechos económicos básicos aplicando la metodología contable y los criterios del Plan General de Contabilidad PYME. 

a) Se han identificado las cuentas patrimoniales que intervienen en las operaciones básicas de las empresas.

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

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

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

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

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

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

CONTENIDOS

1. Desglose de la cuenta de mercaderías.

2. Tratamiento contable de las compras en el PGC de Pymes.

2.1.1. Normas de valoración.
2.1.2. Descuentos.  Análisis de las cuentas del subgrupo 60. Compras.

2.1.3. Envases y embalajes.

2.1.4. Anticipos a proveedores.

3. Tratamiento contable de las ventas en el PGC de Pymes.

3.1.1. Normas de valoración.  Subgrupo 70. Ventas de mercaderías, de producción propia, de servicios, etc.

3.1.2. Descuentos. Ventas de mercaderías, de producción propia, de servicios, etc.

3.1.3. Envases y embalajes.

3.1.4. Anticipos de clientes.

4. El IV
A en las operaciones de compraventa. Ingresos por prestación de servicios.
4.1. Normas de valoración.
Unidad 6. Los gastos e ingresos en el PGC de Pymes

OBJETIVOS

· Conocer las principales cuentas de gastos e ingresos que nos presenta el PGC de Pymes.

· Diferenciar correctamente los conceptos de gasto y pago e ingreso y cobro.

· Identificar los distintos tipos de gastos e ingresos que se pueden originar en la actividad normal de la empresa.

· Contabilizar correctamente los distintos gastos e ingresos, utilizando las cuentas que propone el PGC de Pymes.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE Y  CRITERIOS DE EVALUACIÓN

RA1. Reconoce los elementos que integran el patrimonio de una organización económica clasificándolos en masas patrimoniales.

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

RA2. Reconoce la metodología contable analizando la terminología y los instrumentos contables utilizados en la empresa. 

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

RA3. Identifica el contenido básico del Plan General de Contabilidad PYME (PGC-PYME) interpretando su estructura.

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

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

RA4. Clasifica contablemente hechos económicos básicos aplicando la metodología contable y los criterios del Plan General de Contabilidad PYME. 

a) Se han identificado las cuentas patrimoniales que intervienen en las operaciones básicas de las empresas.

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

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

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

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

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

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

CONTENIDOS

1. Servicios exteriores.
1.1 Subgrupo 62.   Cuentas de servicios exteriores.

2. Gastos de Personal.Tratamiento contable de los gastos en el PGC de Pymes.

2.1   Subgrupo 64. Gastos de personal.
3.  Otras cuentas de gastos.

3.1. Tributos 
3.2
 Otros Gastos

Unidad 7. El inmovilizado material.
OBJETIVOS

· Entender los conceptos de inversión y financiación.

· Diferenciar un gasto de una inversión.

· Conocer las principales cuentas del inmovilizado material.

· Analizar las distintas maneras de adquisición y enajenación de un 
inmovilizado material.

· Entender el concepto de amortización.

· Registrar cualquier operación relativa a un inmovilizado material.

· Poner en práctica las principales cuentas que representan financiación 
para la empresa.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE Y CRITERIOS DE EVALUACIÓN


RA1. Reconoce los elementos que integran el patrimonio de una organización económica clasificándolos en masas patrimoniales.

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

RA3. Identifica el contenido básico del Plan General de Contabilidad PYME (PGC-PYME) interpretando su estructura.

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

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

RA4. Clasifica contablemente hechos económicos básicos aplicando la metodología contable y los criterios del Plan General de Contabilidad PYME. 

a) Se han identificado las cuentas patrimoniales que intervienen en las operaciones básicas de las empresas.

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

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

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

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

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

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

CONTENIDOS

1.  El inmovilizado material.

2.  Adquisición del inmovilizado material:  proveedores de inmovilizado.

3.  Las amortizaciones del inmovilizado material.

3.1. Sistemas de amortización de inmovilizado.

Unidad 8. Fuentes de financiación. Operaciones de fin de ejercicio. Las cuentas anuales.

OBJETIVOS
· Analizar las operaciones que se deben de realizar al finalizar el ejercicio.

· Comprender la finalidad de las operaciones de pre-cierre.

· Conocer las principales normas para formular las Cuentas Anuales.

· Elaborar cualquier balance de acuerdo al PGC de Pymes.

· Elaborar cualquier cuenta de pérdidas y ganancias de acuerdo al PGC de Pymes.

· Conocer las distintas alternativas que tiene la empresa para aplicar el 
resultado del ejercicio.

· Registrar las diferentes maneras de aplicar el resultado de la empresa.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE Y CRITERIOS DE EVALUACIÓN


RA2. Reconoce la metodología contable analizando la terminología y los instrumentos contables utilizados en la empresa. 

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

RA3. Identifica el contenido básico del Plan General de Contabilidad PYME (PGC-PYME) interpretando su estructura.

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

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

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

RA4. Clasifica contablemente hechos económicos básicos, aplicando la metodología contable y los criterios del Plan General de Contabilidad PYME. 

a) Se han identificado las cuentas patrimoniales que intervienen en las operaciones básicas de las empresas.

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

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

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

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

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

CONTENIDOS

1. Las fuentes de financiación.
1.1. Patrimonio neto, capital y reservas.

1.2 Financiación ajena a L/P  y C/P.

2. Operaciones fin de ejercicio.

2.1. Regularizción de existencias

2.2. Reclasificación de elementos patrimoniales.

Unidad 9 ANEXO. Aplicaciones informáticas I.
OBJETIVOS

· Acceder y salir de la aplicación.

· Crear, modificar y eliminar empresas.

· Crear, modificar y eliminar cuentas .

· Introducir asientos contables.

· Realizar listados del libro Diario y del libro Mayor.

· Realizar correctamente las operaciones relacionadas con la gestión del IVA.

· Efectuar el cierre de la contabilidad y la comprobación del mismo.

CRITERIOS DE EVALUACIÓN


RA3. Identifica el contenido básico del Plan General de Contabilidad PYME (PGC-PYME) interpretando su estructura.

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

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

RA4. Clasifica contablemente hechos económicos básicos aplicando la metodología contable y los criterios del Plan General de Contabilidad PYME. 

a) Se han identificado las cuentas patrimoniales que intervienen en las operaciones básicas de las empresas.

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

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

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

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

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

RA5. Realiza operaciones de contabilización mediante el uso de aplicaciones informáticas específicas valorando la eficiencia de éstas en la gestión del plan de cuentas.

a) Se han realizado las altas y bajas de las cuentas y subcuentas codificadas que proceden de la documentación soporte, siguiendo los procedimientos establecidos. 

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

CONTENIDOS 

12. Introducción.

12.1. Acceder a aplicaicón informática.
12.2. Salir de la aplicación.

13. Proceso contable informatizado.

13.1. Opciones de empresa.

13.2. Mantenimiento de subcuentas.

13.3. Introducción de asientos.

13.4. Balances.

13.5. Cierre de la contabilidad.

U.T10. ANEXO. Aplicaciones informáticas II.
OBJETIVOS

· Usar y crear asientos predefinidos.

· Crear conceptos tipo para agilizar la introducción de asientos.

· Realizar correctamente copias de seguridad para su posterior 
recuperación.

· Utilizar la ayuda on-line de ContaSOL.
RESULTADOS DE APRENDIZAJE Y CRITERIOS DE EVALUACIÓN


RA3. Identifica el contenido básico del Plan General de Contabilidad PYME (PGC-PYME) interpretando su estructura.

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

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

RA4. Clasifica contablemente hechos económicos básicos aplicando la metodología contable y los criterios del Plan General de Contabilidad PYME. 

a) Se han identificado las cuentas patrimoniales que intervienen en las operaciones básicas de las empresas.

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

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

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

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

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

RA5. Realiza operaciones de contabilización mediante el uso de aplicaciones informáticas específicas valorando la eficiencia de éstas en la gestión del plan de cuentas.

a) Se han realizado las altas y bajas de las cuentas y subcuentas codificadas que proceden de la documentación soporte, siguiendo los procedimientos establecidos. 

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

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

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

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

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

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

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

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

CONTENIDOS

14. Asientos predefinidos.

14.1. Creación de una empresa.

14.2. Uso de la opción Asientos predefinidos.

14.3.  Creación de asientos predefinidos.

15. Conceptos tipo.

16. Copias de seguridad.

16.1. Realizar copias de seguridad.

16.2. Recuperar copias de seguridad.

17. Ayuda.
5. CONTENIDOS MÍNIMOS

1. Reconocer los elementos que integran el patrimonio de una organización económica clasificándolos en masas patrimoniales. 

2. Reconocer la metodología contable analizando la terminología y los instrumentos contables utilizados en la empresa.  

3. Identificar el contenido básico del Plan General de Contabilidad PYME (PGC-PYME) interpretando su estructura completa.
4. Clasificar contablemente hechos económicos básicos, aplicando la metodología contable y los criterios del Plan General de Contabilidad PYME.  

5. Realizar operaciones de contabilización mediante del uso aplicaciones informáticas específicas valorando la eficiencia de éstas en la gestión del plan de cuentas. 

6. PROCEDIMIENTOS E INSTRUMENTOS DE EVALUACIÓN 

       6.1. Procedimientos  de evaluación y criterios de calificación para los alumnos 

· La evaluación será continua y se valorará la adquisición de los contenidos y de las capacidades terminales de cada una de las unidades de trabajo, recogidos en apartados de la programación del módulo.

· Para la superación del módulo se realizará varias pruebas teórico-prácticas a lo largo de cada trimestre que sumarán el 40% de la nota de las pruebas escritas y una prueba más global al final de cada trimestre que sumará el 60% de la nota de las pruebas escritas.

· La calificación final se obtendrá mediante la media aritmética de las calificaciones obtenidas  entre pruebas escritas y trabajos -actividades en cada trimestre, siempre que todas estén aprobadas (5 puntos).  

· Considerando que  se realizarán:

 Pruebas escritas de evaluación trimestral se valorarán al 80% .

Corrección: Presentación, redacción y ortografía. Seguimiento de instrucciones y resultado obtenido. 

 Los trabajos presentados y actividades de comprobación de aprendizaje, así como las actividades complementarias (que se consideran obligatorias), y la actitud  se valorarán  al 20% restante si los hubiere.

Corrección: Contenido redacción, ortografía y presentación de los mismos. Plazo de entrega deberá ser respetado, de lo contrario la profesora determinará si corrige o no esa actividad o trabajo.

 Redondeo de nota de evaluación

Para el redondeo se tendrá en cuenta la siguiente consideración:

Si el decimal igual o superior al 5, se redondeará al alza, en caso contrario se redondeará a la baja.

· El alumno perderá el derecho a la evaluación continua según ley vigente si superan las faltas de asistencia un 15 % . 

· Se realizará una prueba extraordinaria a los alumnos que hayan perdido la evaluación continua. Será un ejercicio global de todos los contenidos mínimos.

· Se recomienda al alumnado que repite el módulo realizar las pruebas escritas trimestrales para facilitar el proceso de aprendizaje. Si realizan las 3 pruebas de evaluación y obtienen la calificación de aprobado, así como los trabajos que se consideren obligatorios y también se califican con una nota superior a 5, NO tendrán que realizar la prueba global.

· El alumnado que no supere el módulo a final de curso por haber suspendido alguna evaluación, deberá realizar las pruebas escritas individuales de recuperación en junio 1 y si tampoco superase el módulo, se podría presentar en la prueba extraordinaria junio 2
      Material de clase y recursos didácticos

   - Se recomienda el libro de McMillan del módulo, y se completará con apuntes, ejercicios y fotocopias facilitadas por la profesora. Deberán utilizar calculadora para algunas actividades de clase así como para las pruebas escritas y el plan general contable.
6.2. Criterios sobre el procedimiento de evaluación del desarrollo del currículo

El Jefe de Departamento reflejará en el acta de la reunión mensual dedicada al seguimiento de las programaciones, las desviaciones significativas que, en su caso, se hayan producido en algún módulo; comprobando de esta forma el desarrollo adecuado del currículo.

Asimismo se realizará dicha comprobación a través de los apartados: “Horas impartidas” y “Contenidos impartidos” del resumen trimestral del cuaderno del profesor.

6.3.  Criterios sobre el procedimiento de evaluación de la práctica docente
Entendiendo la práctica docente como la didáctica utilizada en la transmisión de los contenidos, el profesorado, para su evaluación, utilizará los siguientes criterios:

La percepción del alumnado y de las empresas, reflejada en los resultados de las encuestas que se les pasan finalizado el curso.

La asimilación de los contenidos detectada a través de los procedimientos de evaluación utilizados a lo largo del curso.

La información recogida en la MEMORIA DIDÁCTICA - FP - (formato F-00045)

6.4.  Mecanismos de seguimiento y valoración que permitan potenciar los resultados positivos y subsanar las deficiencias que pudieran observarse

Los resultados del apartado “% Aprobados” del resumen trimestral del cuaderno del profesor.

Las acciones “correctivas”, “preventivas” y “de mejora” tomadas por los profesores de los diferentes módulos, en caso necesario.

6.5.  Contenidos mínimos


Los redactados en apartados anteriores en las unidades de trabajo de esta programación.

6.6. Atención a la diversidad y adaptaciones curriculares


La mejor manera de atender a la diversidad y de prevenir problemas de aprendizaje es elaborar programaciones que sean sensibles a las diferencias y que favorezcan la individualización de la enseñanza.


Partiendo de este principio, esta programación pretende que la vía principal de atención a la diversidad se encuentre en la propia programación, que puede permitir al profesorado individualizar el proceso de enseñanza-aprendizaje para ir adaptándolo a su ritmo de introducción de nuevos contenidos.

La programación se plantea para dar respuesta a las necesidades educativas de todos los alumnos, manifestadas en los siguientes ámbitos:

a)
Capacidad para aprender: los contenidos se plantean para que, con la intervención del profesor, se pueda graduar la dificultad y se ajuste progresivamente a la capacidad para aprender que diferencia a cada alumno/a.
b)
Motivación por aprender: está íntimamente ligada al futuro profesional del alumnado

c)
Estilo de aprendizaje: el estudio se puede abordar desde los diferentes estilos de aprendizaje del alumnado; un estilo que va desde una perspectiva global para posteriormente tener en cuenta lo particular, otros alumnos aprenden paso a paso desde lo particular a lo general.

d)
Interés de los alumnos: en la formación profesional este ámbito está íntimamente ligado a la motivación por aprender (incorporación al mundo profesional).


Los materiales han de permitir que, con una programación lo suficientemente abierta y flexible, el profesorado pueda introducir los cambios que estime necesarios para dar respuesta a las diferentes capacidades para aprender, las diferentes motivaciones por aprender, los diferentes estilos de aprendizaje e interés de los alumnos.


De esta forma las adaptaciones que se puedan hacer permiten facilitar la evolución individualizada de cada alumno para que puedan cumplir los objetivos de forma diferente trabajando los mismos contenidos.


Las actividades serán planteadas según el análisis de los contenidos que se trabajen, de tal forma que no sean demasiado fáciles y, por consiguiente, poco motivadoras, ni tan difíciles que les resulten desmotivadoras.


Las actividades estarán graduadas en función de su dificultad y permitirán utilizar metodologías diversas, dependiendo de los contenidos que se desarrollen (cuestiones con respuestas conceptuales, ejercicios prácticos, debates, redactar y cumplimentar documentos, realizar organigramas, actividades fuera del aula, simulaciones en el aula ... ).  La dificultad de las actividades se graduará para poder atender a la diversidad del alumnado y el profesorado las puede adaptar al contexto educativo y social en que se desenvuelve la actividad docente.
7. MATERIALES Y RECURSOS DIDÁCTICOS

En cuanto a materiales y medios didácticos se considera necesario que el aula esté dotada de: 

 Equipos informáticos con programas contables (ContaSOL O SIMILAR)  y de tesorería.

 Hojas de los distintos Libros Registros de contabilidad.

 Bibliografía fiscal, contable y mercantil. Imprescindible el Plan General de Contabilidad.
 Como texto de referencia se podrá seguir algún manual de Contabilidad de las distintas editorial (McMillan)  y/o con materiales y apuntes que suministrará la profesora.
8.  MECANISMOS DE SEGUIMIENTO Y VALORACIÓN PARA POTENCIAR LOS RESULTADOS POSITIVOS Y SUBSANAR DEFICIENCIAS OBSERVADAS

- Los resultados del apartado “% Aprobados” del resumen trimestral del cuaderno del profesor.

- Las acciones “correctivas”, “preventivas” y “de mejora” tomadas por los profesores de los diferentes módulos, en caso necesario.

9. ACTIVIDADES DE ORIENTACIÓN Y APOYO ENCAMINADAS A LA SUPERACIÓN DE LOS MÓDULOS PROFESIONALES PENDIENTES

Los alumnos que no superen este módulo, recibirán un informe con indicaciones, de las actividades a realizar, para poder prepararlo y superarlo.

Serán informados de la particularidad de que el módulo de Técnica Contable (0441) es un módulo “llave”, lo que implica la imposibilidad de matriculación en el módulo profesional de contabilidad de segundo curso, Tratamiento de la documentación contable (0443), si no se ha superado el de primero. 

Los alumnos con dicho módulo pendiente, contarán con las convocatorias habituales de los meses de junio y septiembre para realizar el examen final del módulo, igual que el resto de alumnos matriculados en ADG1.  
10. PLAN DE CONTINGENCIA CON LAS ACTIVIDADES QUE REALIZARÁ EL ALUMNADO ANTE CIRCUNSTANCIAS EXCEPCIONALES QUE AFECTEN AL DESARROLLO NORMAL DE LA ACTIVIDAD DOCENTE EN EL MÓDULO DURANTE UN PERIODO PROLONGADO DE TIEMPO.

En el caso de ausencia del profesor:

Los profesores de guardia, les presentaran trabajos y ejercicios, ya preparados previamente por el profesor, para posibles ausencias. Hasta que se incorpore el profesor que le sustituya. Los citados materiales se encuentran disponibles en una carpeta denominada PLAN DE CONTINGENCIAS situada en los ordenadores del Departamento, así como en un archivador en soporte papel también localizable en el Departamento.

En el caso de ausencia del alumno: 

Éste podrá seguir los trabajos de clase (si le fuese posible conseguir estos), y además, seguir el libro de clase e ir realizando los ejercicios que pueda, anotando las dudas que no consiga resolver con dicho manual para plantearlas al profesor.
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