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1.
Objetivos generales del módulo

Esta programación didáctica está realizada de acuerdo con Orden de 2 de mayo de 2013, de la Consejera de Educación, Universidad, Cultura y Deporte, por la que se establece el currículo del título de Técnico Superior en Administración y Finanzas para la Comunidad Autónoma de Aragón (BOA de 21 de mayo de 2013). 


Dicha orden tiene por objeto establecer, para la Comunidad Autónoma de Aragón, el currículo del título de Técnico Superior en Administración y Finanzas, determinado por el Real Decreto1584/2011, de 4 de noviembre.


El título de Técnico Superior en Administración y Finanzas y el módulo de Proceso Integral de la Gestión Comercial quedan identificados por los siguientes elementos:

· Denominación: Administración y Finanzas.

· Nivel: Formación Profesional de Grado Superior.

· Duración: 2.000 horas.

· Curso: 2º

· Familia Profesional: Administración y Gestión.

· Módulo: Proceso Integral de la Actividad Comercial

· Código: 650

· Curso académico: 2018-2019

· Referente en la Clasificación Internacional Normalizada de la Educación: CINE-5b.

· Nivel del Marco Español de Cualificaciones para la educación superior: Nivel 1 Técnico Superior.

Los objetivos generales de este ciclo formativo son los siguientes:

a) Analizar y confeccionar los documentos o comunicaciones que se utilizan en la empresa, identificando la tipología de los mismos y su finalidad, para gestionarlos.

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

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

d) 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.

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

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

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

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

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

j) 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.

k) 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.

l) 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.

m) 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.

n) 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.

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

o) 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.

p) 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.

q) 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.

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

s) 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.

t) Evaluar situaciones de prevención de riesgos laborales y de protección ambiental, proponiendo y aplicando medidas de prevención, personales y colectivas, de acuerdo con la normativa aplicable en los procesos de trabajo, para garantizar entornos seguros.

u) Identificar y proponer las acciones profesionales necesarias, para dar respuesta a la accesibilidad universal y al "diseño para todos".

v) 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.

w) 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.

x) 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


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

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

b) Elaborar documentos y comunicaciones a partir de órdenes recibidas, información obtenida y/o necesidades detectadas.

c) Detectar necesidades administrativas o de gestión de la empresa de diversos tipos, a partir del análisis de la información disponible y del entorno.

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

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

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

g) 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.

h) 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.

i) 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.

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

k) 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.

l) 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.

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

n) 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.

ñ) 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.

o) 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.

p) 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.

q) 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.

r) 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.

s) 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.

t) 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.


La formación del módulo contribuye a alcanzar los objetivos generales e), f) y h) del ciclo formativo, y las competencias f), k) y s) del título.

Orientaciones pedagógicas. 


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. 


Las líneas de actuación en el proceso de 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.

2. Organización, secuenciación y temporalización de los contenidos
Unidad 1: La actividad económica. El ciclo económico.
Contenidos Conceptuales

1. La actividad económica.

1.1 Concepto.

1.2 Factores de producción.

1.3 Sectores económicos.

1.4 Agentes económicos.

1.5 Ciclo Económico.

2. La actividad empresarial.

2.1 La empresa.

2.2 Clasificación de las empresas.
Unidad 2: Los tributos de la actividad comercial.
Contenidos Conceptuales

1. Sistema tributario español. Justificación del sistema tributario.

1.1 Tributos que afectan a la actividad empresarial.

2. Operaciones con las administraciones Públicas.

2.1 Derechos de cobro con la administración Pública. Factura Electrónica.

2.2 Obligaciones con la Hacienda Pública.

2.3 Obligaciones con la Tesorería General de la Seguridad Social.
Unidad 3: La fiscalidad de las operaciones de compraventa. El IVA.
Contenidos Conceptuales

1. Valor Añadido (IVA).

2.1 Características del IVA.

2.2 Tipos de IVA.

2.3 Ámbito de aplicación.

2.4 Tipo de Operaciones con IVA.

2. Tipos de Operaciones en función de la aplicación del IVA.

2.1 Operaciones sujetas al IVA.

2.2 Operaciones no sujetas al IVA.

2.3 Operaciones Exentas del IVA.

2.4 El IVA en el comercio exterior.

3. El sujeto pasivo y sus obligaciones.

3.1El sujeto pasivo.

3.2 El devengo.

3.3 La Base imponible.

3.4 Declaración liquidación del IVA.

3.5 Hacienda Pública. Sede electrónica.

Unidad 4: Documentación administrativa de la compraventa I.
Contenidos conceptuales

1. El contrato de compraventa.

1.1 El contrato de compraventa.

1.2 Elementos del contrato de compraventa mercantil.

1.3 Contenido del contrato de compraventa mercantil.

1.4 Incumplimiento del contrato de compraventa.

1.5 Compraventas especiales.

1.6 estructura del contrato de compraventa.

2. El presupuesto.

3. El Pedido.

4. El albarán o nota de entrega.

5. El transporte de mercancías. Documentos. 
.

Unidad 5: Documentación administrativa de la compraventa II.
Contenidos conceptuales

1. El proceso de facturación. La factura.

1.1 Concepto de factura.

1.2 Requisitos formales de la factura.

1.3 Plazos de las facturas.

1.4 Tipos de facturas.

1.5 Factura electrónica.

1.6 registro de facturas.

2. Descuentos, gastos y retenciones en la factura.

a) Gastos incluidos en factura.

b) Descuentos incluidos en factura.

c) Retenciones en la factura de venta o prestación de servicios.
Unidad 6: Operaciones financieras. Capitalización simple y compuesta.
Contenidos conceptuales

1. Operaciones financieras

1.1 Variables que intervienen en una operación financiera.

1.2 Clasificación de las operaciones financieras.

1.3 Elementos de una operación financiera.

2. Capitalización simple.

2.1 Cálculo del interés total.

2.2 Fórmula general de capitalización simple.

2.3 Fraccionamiento del tanto o del tipo de interés.

2.4 Descuento comercial y descuento racional. Diferencias.

3. Capitalización compuesta.

3.1 Fórmula general de la capitalización compuesta.

3.2 Cálculo del capital inicial.

3.3 Cálculo del tiempo.

3.4 Cálculo del tanto de interés.

3.5 capitalización no anual o fraccionada. Tantos equivalentes.

3.6 Tanto nominal.

3.7 Equivalencia de capitales en capitalización compuesta.
Unidad 7: Gestión de cobros y pagos al contado.
Contenidos conceptuales

1. Medios habituales de cobro y pago al contado.

1.1 Cobros y pagos en efectivo.

1.2 Domiciliación bancaria.

1.3 Transferencia bancaria.

1.4 Justificante de cobro y pago: el recibo.

2. El cheque

2.1 Elementos personales que intervienen en el cheque.

2.2 Requisitos formales y regulación del cheque.

2.3 Clases de cheques.

2.4 El endoso y el aval.

2.5 El protesto.

3. Tarjetas bancarias.

3.1 Modalidades de tarjetas bancarias.

3.2 Costes de las tarjetas bancarias.

3.3 Pagos en operaciones online.
Unidad 8: Gestión de cobros y pagos aplazados.
Contenidos conceptuales

1. Aplazamiento de pagos a los proveedores.

1.1 Normativa que regula el pago aplazado.

1.2 Comercio minorista.

1.3 Pagos aplazados. Datos en la memoria normal y abreviada.

2. Letra de cambio y pagaré.

2.1 Letra de cambio.

2.2 El pagaré.

3. Operaciones bancarias con letras de cambio.

3.1 Gestión de cobro de efectos.

3.2 Descuento bancario de efectos.

4. El factoring y el confirming.

4.1 El factoring.

4.2 El confirming.
Unidad 9: Gestión de tesorería.
Contenidos conceptuales

1. Gestión de tesorería

1.1 Libro de registro de caja.

1.2 Recuento y arqueo de caja.

1.3 Libro Registro de bancos.

1.4 Conciliación bancaria.

2. Otros libros de registro de gestión de tesorería.

3. Gestión de cuentas bancarias.

3.1 Cuentas corrientes bancarias.

3.2 Liquidación de la cuenta corriente bancaria.

3.3 Liquidación de la cuenta de crédito.

4. Previsión de tesorería.

4.1 Planificación de la tesorería.

4.2 presupuesto de tesorería.

4.3 Soluciones a los problemas de tesorería 
4.4 Herramientas informáticas para el presupuesto de tesorería: La hoja de cálculo.
Unidad 10: El método contable.
Contenido Conceptuales

1. La contabilidad

1.1 Finalidad, características y tipos.

1.2 El patrimonio de la empresa.

2. El inventario.

3. Los hechos contables.

3.1 Las cuentas: clasificación y funcionamiento. Convenio de cargo y abono.

3.2 Método de la partida doble.

3.3 Análisis y representación de los hechos contables.
Unidad 11: El Plan General de Contabilidad.
Contenido Conceptuales

1. Estructura del PGC y del PGC para pymes.

2. Marco conceptual de la contabilidad.

2.1 Cuentas anuales. Imagen fiel.

2.3 Principios contables.

2.4 Elementos de las cuentas anuales.

2.5 Criterios de registro y reconocimiento de las cuentas anuales.

3. Cuadro de cuentas. Definiciones y relaciones contables.

4. Tipos de libros contables.

4.1 Libro Diario.

4.2 Libro Mayor.
Unidad 12: Las Existencias.

Contenido Conceptuales

1. Las existencias.

1.1 Concepto y tipos.

1.2 Control de las existencias.

1.3 Gestión de Stocks.

1.4 Niveles mínimos de existencias. Stock de seguridad.

1.5 Aprovisionamiento e inventario de las existencias.

2. Valoración de las existencias.

2.1 Concepto.

2.2 Métodos de valoración: PMP y FIFO.

2.3 Control de devoluciones y bajas.

2.4 Correcciones valorativas por deterioro de existencias.

3. Cálculos de la Actividad comercial.

3.1 Costes.

3.2 Descuentos.

3.3 Márgenes.

Unidad 13: Contabilización de operaciones de compra.
Contenido Conceptuales

1. Normas de valoración aplicables a las compras.

2. Contabilización de las compras. 

2.1 Compras con pago al contado.

2.2 Compras con pago aplazado.

2.3 Compras con pago anticipado. Anticipo a proveedores.

3. Operaciones relacionadas con las compras.

3.1 Gastos de compra.

3.2 Devoluciones y descuentos en las compras.

3.3 Tratamiento de los envases y embalajes a devolver.

4. Las importaciones. Compras en moneda extranjera.

5. El pago en las operaciones de compra.

5.1 Descuentos por pronto pago.

5.2 Aceptación de efectos.

5.3 Intereses por aplazamiento del pago. Normas de valoración.

6. Ajustes del cierre del ejercicio.

6.1 Facturas pendientes de formalizar.

Unidad 14: Contabilización de operaciones de venta.
Contenido Conceptuales

1. Normas de valoración aplicables a las ventas.

2. Contabilización de las ventas. 

2.1 Ventas  con cobro al contado.

2.2 Ventas  con cobro  aplazado.

2.3 Ventas con cobro anticipado. Anticipo de clientes.

2.4 Prestación de servicios.

3. Operaciones relacionadas con las ventas.

3.1 Gastos de venta.

3.2 Devoluciones y descuentos en las ventas.

3.3 Tratamiento de los envases y embalajes a devolver.

4. Las exportaciones. Ventas en moneda extranjera.

5. El cobro en las operaciones de venta.

5.1 Descuentos por pronto pago.

5.2 Giro de efectos.

5.3 Intereses por aplazamiento del cobro. Normas de valoración.

6. Problemática contable de los derechos de cobro.

6.1 Efectos en gestión de cobro.

6.2 Descuento de efectos a cobrar.

7. Morosidad de los clientes.

8. Ajustes al cierre del ejercicio

8.1  Facturas pendientes de formalizar.

8.2 Registro contable de la liquidación del IVA.

Unidad 15: El ciclo contable.
Contenido Conceptuales

1. El ciclo contable

2. Registros correspondientes a las operaciones.

2.1 Asientos de gestión de operaciones.

2.2 Las cuentas de gestión.

3. Operaciones previas al cierre.

3.1 Balance de comprobación.

3.2 Ajustes por periodificación.

3.3 Amortizaciones.

3.4 Variación de existencias.

3.5 Morosidad de los clientes, método de estimación global.

4. Cierre de la contabilidad.

4.1 Proceso de regularización.

4.2 Impuestos sobre beneficio.

4.3 asiento de cierre de cuentas.

5. Elaboración de las cuentas anuales.

5.1 Cuenta de pérdidas y ganancias.

5.2 Balance situación final. 

5.3 Memoria.

5.4 Estados de cambio en el patrimonio neto y estado de flujos de efectivo.
Unidad 16: Contasol.
1. Introducción.

2. Aplicaciones informáticas de gestión comercial.

3. Prestaciones.

4. Proceso.

5. Simulación:


5.1 Creación de la empresa.


5.2 Gestión de usuarios.


5.3 Personalización del entorno.


5.4 Configuración del sistema.


5.5 Operaciones comerciales realizadas por la empresa.

El número de horas asignadas a este módulo es de 192 horas, aunque horas reales se impartirán 195. La distribución temporal de los contenidos será la que figura a continuación:

	Distribución temporal por unidades



	Unidad N.º
	Título


	N.º de horas

	1
	La actividad económica. El ciclo económico.
	8

	2
	Los tributos en la actividad comercial.
	8

	3
	La fiscalidad en las operaciones de compraventa. El IVA.
	22

	4
	Documentación administrativa de la compraventa I.
	8

	5
	Documentación administrativa de la compraventa II.
	8

	6
	Operaciones financieras. Capitalización simple y compuesta.
	9

	7
	Gestión de cobros y pagos al contado.
	10

	8
	Gestión de cobros y pagos aplazados.
	10

	9
	Gestión de tesorería.
	10

	10
	El método contable.
	15

	11
	El Plan General de Contabilidad.
	15

	12
	Las existencias.
	15

	13
	Contabilización de las operaciones de compra.
	15

	14
	Contabilización de las operaciones de venta.
	13

	15
	El ciclo contable.
	13

	16
	Contaplus.
	13

	
	192


3.
Principios metodológicos de carácter general
La metodología que se adopte estará de acuerdo al modelo educativo actual, que se apoya en principios psicopedagógicos constructivistas, y también teniendo en cuenta 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” (RD 1538/2006).

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 del temario, mostrando claramente lo principal de lo accesorio y los objetivos que se pretenden alcanzar.

· Planteamiento y resolución de supuestos prácticos 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.

· Utilización de medios, recursos y materiales didácticos como instrumentos básicos de trabajo de aprendizaje.

· 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.

Entendemos el aprendizaje como un proceso continuo, dentro de la concepción constructivista y del aprendizaje significativo. En este sentido, planteamos como principios metodológicos los siguientes:

· Se deberá partir de las capacidades actuales del alumno, evitando trabajar por encima de su desarrollo potencial.

· El alumno deberá ser el protagonista y el artífice de su propio aprendizaje. Se tratará de favorecer el aprendizaje significativo y se promoverá el desarrollo de la capacidad de “aprender a aprender”, intentando que el alumno adquiera procedimientos, estrategias y destrezas que favorezcan un aprendizaje significativo en el momento actual y que además le permitan la adquisición de nuevos conocimientos en el futuro.

· Se propiciará una visión integradora y basada en la interdisciplinariedad, donde los contenidos se presentarán con una estructura clara, planteando las interrelaciones entre los distintos contenidos del mismo módulo y entre los de éste con los de otros módulos.

· Ya que el aprendizaje requiere esfuerzo y energía, deberemos procurar que el alumno encuentre atractivo e interesante lo que se le propone. Para ello, hemos de intentar que reconozca el sentido y la funcionalidad de lo que aprende. Procuraremos potenciar la motivación intrínseca (gusto por la materia en sí misma porque las actividades que proponemos susciten su interés), acercando las situaciones de aprendizaje a sus inquietudes y necesidades y al grado de desarrollo de sus capacidades. 

Estrategias y técnicas


Todo lo anterior se concreta a través de las estrategias y técnicas didácticas que apuntarán al tipo de actividades que se desarrollarán en el aula, así como al modo de organizarlas o secuenciarlas.


La metodología aplicada deberá ser activa, de manera que el alumno no sea únicamente receptor pasivo, sino que observe, reflexione, participe, investigue, construya, etc. En este sentido, propiciaremos a través de las actividades el análisis y la elaboración de conclusiones con respecto al trabajo que se está realizando.


Entre la gran diversidad de estrategias y técnicas didácticas que existen destacamos las siguientes:

· Se partirá de los conocimientos previos del alumno, para construir el conocimiento la materia.

· La simulación será una herramienta de gran utilidad.

· Se promoverá el trabajo en equipo, buscando favorecer la cooperación y el desarrollo de la responsabilidad en los alumnos.

· Las actividades formativas tendrán como objetivo la funcionalidad y la globalización de los contenidos.

· Se tratará el error como fuente de aprendizaje, teniendo en cuenta que a partir del reconocimiento, análisis y corrección de éste se puede mejorar.

Técnicas para identificación de conocimientos previos:

· Cuestionarios escritos.

· Diálogos.

Técnicas para la adquisición de nuevos contenidos:

· Exposición-presentación de cada una de las unidades.

· Exploraciones bibliográficas y normativas.

· Discusión en pequeño/gran grupo.

· Resolución de actividades y casos prácticos.

· Exposición de los trabajos realizados.

· Utilización de las nuevas tecnologías de la información.

Tipología de las actividades

En cada una de las unidades de trabajo se proponen sucesivamente actividades de comprensión, análisis, relación, consolidación y aplicación. Para su secuenciación se ha respetado el orden de exposición de los contenidos y se ha tenido en cuenta el grado de dificultad. 

4. Criterios de evaluación y calificación del módulo
4.1 Criterios de evaluación del módulo

	Resultados  aprendizaje
	a) Criterios de evaluación

	1. Determina  los  elementos  patrimoniales  de  la  empresa,  analizando  la  actividad empresarial
	b) Se han identificado las fases del ciclo económico de la actividad empresarial.

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

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

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

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

g) 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. 

h) 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.


4.2 Criterios de calificación del módulo
El alumno será evaluado con el sistema de evaluación continua que se realizará a lo largo de todo el proceso de enseñanza-aprendizaje, valorando el trabajo realizado y las actividades desarrolladas. Se tendrá en cuenta la trayectoria conseguida a lo largo de toda la evaluación no solamente el resultado de un examen.
Durante el curso se realizarán 3 evaluaciones, en cada una de las cuales se llevarán a cabo, al menos dos pruebas escritas, y una prueba ordinaria que se realizará a finales de junio para los alumnos que no superen el módulo en la primera convocatoria ordinaria que tendrá lugar en junio.
En la corrección de los trabajos y ejercicios realizados se tendrá en cuenta el contenido realización., redacción, ortografía, justificación-argumentación y la presentación de los mismos. También se tendrá en cuenta en esta parte  el interés y participación del alumno en las clases. 

Los principales instrumentos de Evaluación son los trabajos y  pruebas escritas o controles, haré la siguiente división para valorarlos:

a) Trabajos, tareas y actividades en clase, atención y participación en las mismas: 20 % 

b) Exámenes teórico-prácticos: 80%  (Incluido en este 80%  las pruebas que aleatoriamente se realicen al final de la clase, sobre lo explicado durante la clase, máximo 15 por trimestre. Cada una de estas pruebas se valoran 0.10 puntos)

A los alumnos con el módulo pendiente de años anteriores, se les aplicará la evaluación continua en caso de cumplir los requisitos de asistencia. Los que no lo cumplan, realizarán un examen final cuya nota será la que obtengan en dicha prueba.

La evaluación continua no podrá aplicarse respecto a aquel alumnado cuyas faltas de asistencia superen el 15%. En estos casos la evaluación será única y final a través de pruebas preparadas al efecto, y la calificación del módulo vendrá determinada por la única valoración de dichas pruebas. No perderán el derecho a evaluación continua los alumnos que justifiquen la imposibilidad de asistir a clase por motivos laborales.

Se realizará una prueba extraordinaria a los alumnos que hayan perdido la evaluación continua.  La prueba extraordinaria será un ejercicio por escrito global de todos los contenidos mínimos recogidos, siendo la calificación mínima para aprobar de 5.
Las pruebas escritas estarán compuestas por pequeños casos prácticos, preguntas cortas, preguntas a desarrollar, ejercicios tipo test, ejercicios o casos de verdadero y falso... En cada pregunta, se indicará cuánto puntúa esa pregunta. Pudiendo a llegar a puntuar de manera distinta los apartados de la misma pregunta.
En la corrección de las pruebas escritas se tendrá en cuenta los contenidos desarrollados, la presentación, redacción y ortografía. 
En dicha/s prueba/s específica/s de evaluación, las faltas de ortografía cometidas minorarán la nota final de la/s prueba/s en las siguientes puntuaciones:

· Faltas: 0,10 puntos por falta.

En el caso de establecer  varias pruebas específicas por evaluación, la calificación global de esa evaluación será la nota media ponderada de las pruebas realizadas. La ponderación se realizará en función de la importancia relativa de la/s unidad/es evaluadas. Es decir, si se hace una prueba de tres temas y otra de dos, una valdrá 2/5 y la otra 3/5.
Los alumnos que obtengan una nota inferior a 4 en alguna prueba de una evaluación, o en alguna evaluación, no se utilizara esta para calcular la media correspondiente, tendrán que realizar una prueba escrita debiendo recuperar la evaluación entera. El examen tendrá lugar en el mes de junio, si solo tiene que recuperar 1 evaluacion, se examinaría solo de esta parte, si tuviese 2 Evaluaciones pendientes, se examinaría de toda la materia.
Si existe plagio o copia por parte del alumno, éste suspenderá el examen con una nota de 0.
En la corrección de los trabajos y ejercicios realizados se tendrá en cuenta el contenido, redacción, ortografía y la presentación de los mismos, así como el interés tomado por el alumno en su realización.
Los trabajos deben ser entregados en las fechas previstas y son obligatorios. Después de la fecha concretada en clase con los alumnos, no se recogerá ningún trabajo. En el caso de que el profesor no mande trabajos para esa evaluación el porcentaje correspondiente a la ponderación de los trabajos de la materia que imparte ese profesor en concreto, se computará en las pruebas específicas de evaluación.
Se valorará la participación, para ello se tendrá en cuenta la puntualidad, el interés, el grado de implicación y el trabajo realizado en las actividades desarrolladas en clase. El profesor dejará registro en el cuaderno que lleva en clase por la cual se anotará la valoración de cada uno, siendo cada una de las notas las siguientes:

MB – Muy buena, calificación de 10.

B – Buena, calificación de 7,5.

R – Regular, calificación de 5.

M – Mala, calificación de 2,5.

MM – Muy mala, calificación de 0.
Los alumnos que obtengan una nota inferior a 4 en alguna prueba específica de evaluación o la media entre las pruebas específicas de evaluación fuese una nota inferior a 5, tendrán que realizar una prueba escrita debiendo recuperar la evaluación entera. El examen tendría lugar en el mes de marzo, debiendo recuperar únicamente aquella evaluación que tuvieran suspendida. A no ser que el profesor estime conveniente realizar una prueba de recuperación de cada una de las evaluaciones.
Las evaluaciones se llevarán a cabo en las fechas previstas por la C.C.P.

Para los alumnos que no hubieran superado alguna de las evaluaciones, se ofrecerá la oportunidad de recuperarlas antes de la evaluación final del módulo, considerándose superada si obtienen una nota igual o superior a 5 en esa prueba. 
5. Resultados de aprendizaje mínimos exigibles para obtener la evaluación positiva en el módulo
	UD. 1- La actividad económica. El ciclo económico.

	Objetivos: e) y h)
Competencias profesionales: f) y s)
R.A.: 1. Determina los elementos patrimoniales de la empresa analizando la actividad empresarial

	Criterios de evaluación
	Concreción de Criterios de evaluación
	Contenidos mínimos

	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. 

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.
	Identificar los sectores de actividad de las Empresas.
Conocer el ciclo económico de la empresa
Diferenciar los recursos de las empresas con el proceso de la actividad empresarial.

Identificar  los agentes económicos dentro de la actividad económica.

Conocer los conceptos básicos ligados a la actividad empresarial.
Conocer la estructura económica y estructura financiera dentro de la actividad empresarial.

Distinguir e identificar las personas jurídicas y las personas físicas.

Clasificar las empresas que existen.
	1. La actividad económica.

1.1 Concepto.

1.2 Factores de producción.

1.3 Sectores económicos.

1.4 Agentes económicos.

1.5 Ciclo Económico.

2. La actividad empresarial.

2.1 La empresa.

2.2 Clasificación de las empresas.



	UD. 2- Los tributos en la actividad comercial

	Objetivos: e) y h)
Competencias profesionales: f) y s)
R.A.: 3. Gestiona la información sobre tributos que afectan o gravan la actividad comercial de la empresa reconociendo la normativa mercantil y fiscal vigente

	Criterios de evaluación
	Concreción de Criterios de evaluación
	Contenidos mínimos

	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.

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.
	Identificar las normativas fiscales para cada uno de los impuestos
Conocer los conceptos de cada uno de los elementos tributarios con sus normas mercantiles y fiscales aplicables

Identificar los elementos tributarios

Conocer la forma de clasificación de los elementos tributarios

Calcular las liquidaciones de cada impuesto

Saber liquidar las cuotas de cada impuesto, atendiendo a la documentación y normativa correspondiente
	1. Sistema tributario español. Justificación del sistema tributario.

1.1 Tributos que afectan a la actividad empresarial.

2. Operaciones con las administraciones Públicas.

2.1 Derechos de cobro con la administración Pública. Factura Electrónica.

2.2 Obligaciones con la Hacienda Pública.

2.3 Obligaciones con la Tesorería General de la Seguridad Social.


	UD. 3 – La fiscalidad de la compraventa: El IVA

	Objetivos: e), f) y h)
Competencias profesionales: f), k) y s) 

R.A.: 3. Gestiona la información sobre tributos que afectan o gravan la actividad comercial de la empresa reconociendo la normativa mercantil y fiscal vigente

R.A.: 7. Efectúa la gestión y el control de la tesorería utilizando aplicaciones informáticas

	Criterios de evaluación
	Concreción de Criterios de evaluación
	Contenidos mínimos

	a)
 Se ha identificado la normativa fiscal básica.

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.

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

j) Se ha identificado el procedimiento para gestionar la presentación de documentos de cobro y pago ante las administraciones públicas.
	Conocer en profundidad la normativa fiscal del IVA 

Identificar los elementos tributarios en profundidad del IVA

Conocer los procedimientos para calcular la liquidación trimestral y anual del IVA

Distinguir las operaciones sujetas, no sujetas y exentas

Diferenciar entre la exención plena y la exención limitada

Conocer los regímenes especiales del IVA

Calcular las liquidaciones de cada impuesto

Distinguir la tipología de las operaciones y las obligaciones que tiene la empresa con respecto del IVA

Saber liquidar las cuotas de cada impuesto, atendiendo a la documentación y normativa correspondiente

Rellenar de forma correcta los modelos de presentación del IVA
Conocer la forma de conservación y archivo de los documentos del IVA

Saber utilizar los medios electrónicos para la presentación física y telemática de documento ante las administraciones públicas
	1. Valor Añadido (IVA).

2.1 Características del IVA.

2.2 Tipos de IVA.

2.3 Ámbito de aplicación.

2.4 Tipo de Operaciones con IVA.

2. Tipos de Operaciones en función de la aplicación del IVA.

2.1 Operaciones sujetas al IVA.

2.2 Operaciones no sujetas al IVA.

2.3 Operaciones Exentas del IVA.

2.4 El IVA en el comercio exterior.

3. El sujeto pasivo y sus obligaciones.

3.1 El sujeto pasivo.

3.2 El devengo.

3.3 La Base imponible.

3.4 Declaración liquidación del IVA.

3.5 Hacienda Pública. Sede electrónica.



	UD. 4- Documentación administrativa de la compraventa I

	Objetivos: e), f) y h)
Competencias profesionales: f), k) y s)
R.A.: 4. Elabora y organiza la documentación administrativa de las operaciones de compraventa, verificándola con las transacciones comerciales de la empresa

	Criterios de evaluación
	Concreción de Criterios de evaluación
	Contenidos mínimos

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

b) Se han establecido los flujos de documentación administrativa relacionados con la compra y venta.

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 han verificado que la documentación comercial, recibida y emitida cumple con  la legislación vigente y con 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 los criterios de calidad en el proceso administrativo.

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

i) Se han utilizado aplicaciones informáticas específicas.
	Determinar los elementos del contrato mercantil

Establecer los flujos de documentación relacionados con la compraventa

Identificar y cumplimentar los documentos relativos a la compraventa, precisando los requisitos formales

Reconocer los procesos de expedición y entrega de mercancías

Reconocer la documentación administrativa

Verificar que la documentación recibida y emitida cumple con la legislación vigente

Verificar que la documentación cumple con los procedimientos internos de una empresa

Identificar los parámetros y la información que deben ser registrados en las operaciones de compraventa
Valorar guardar la documentación con criterios de calidad y con la protección adecuada

Gestionar la documentación manifestando rigor y precisión con aplicaciones informáticas específicas
	1. El contrato de compraventa.

1.1 El contrato de compraventa.

1.2 Elementos del contrato de compraventa mercantil.

1.3 Contenido del contrato de compraventa mercantil.

1.4 Incumplimiento del contrato de compraventa.

1.5 Compraventas especiales.

1.6 estructura del contrato de compraventa.

2. El presupuesto.

3. El Pedido.

4. El albarán o nota de entrega.

5. El transporte de mercancías. Documentos. 


	UD. 5- Documentación administrativa de la compraventa (II)

	Objetivos: e), f) y h)
Competencias profesionales: f), k) y s)
R.A.: 4. Elabora y organiza la documentación administrativa de las operaciones de compraventa, verificándola con las transacciones comerciales de la empresa
R.A.: 5. Tramita la gestión de cobros y pagos analizando la documentación asociada y su flujo dentro de la empresa

	Criterios de evaluación
	Concreción de Criterios de evaluación
	Contenidos mínimos

	4.b) Se han establecido los flujos de documentación administrativa relacionados con la compra y venta.
4.c) Se han identificado y cumplimentado los documentos relativos a la compraventa en la empresa, precisando los requisitos formales que deben reunir.
4.d) Se han reconocido los procesos de expedición y entrega de mercancías, así como la documentación administrativa asociada.

4.e) Se han verificado que la documentación comercial, recibida y emitida cumple con  la legislación vigente y con los procedimientos internos de una empresa.

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

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

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

4.i) Se han utilizado aplicaciones informáticas específicas.
5.c)
 Se han comparado las formas de financiación comercial más habituales.
5.e) Se ha calculado la liquidación de efectos comerciales en operaciones de descuento. 
5.f) Se han calculado las comisiones y gastos en determinados productos y servicios bancarios relacionados con el aplazamiento del pago o el descuento comercial
	Establecer los flujos de documentación relacionados con las facturas
Reconocer la documentación administrativa relativa a la factura
Verificar que la documentación recibida y emitida cumple con la legislación vigente

Verificar que la documentación cumple con los procedimientos internos de una empresa

Identificar los parámetros y la información que deben ser registrados con la factura
Valorar guardar la documentación con criterios de calidad y con la protección adecuada

Gestionar la documentación manifestando rigor y precisión con aplicaciones informáticas específicas

Comparar las formas de financiación comercial más habituales
Calcular la liquidación de las operaciones de descuento
Calcular los gastos procedentes de aplazamiento de pagos

	1. El proceso de facturación. La factura.

1.1 Concepto de factura.

1.2 Requisitos formales de la factura.

1.3 Plazos de las facturas.

1.4 Tipos de facturas.

1.5 Factura electrónica.

1.6 registro de facturas.

2. Descuentos, gastos y retenciones en la factura.

a) Gastos incluidos en factura.

b) Descuentos incluidos en factura.

c) Retenciones en la factura de venta o prestación de servicios.

	UD. 6- Operaciones financieras. Capitalización simple y compuesta

	Objetivos: e) y h)
Competencias profesionales: f) y s)
R.A.: 5. Tramita la gestión de cobros y pagos analizando la documentación asociada y su flujo dentro de la empresa

	Criterios de evaluación
	Concreción de Criterios de evaluación
	Contenidos mínimos

	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.

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.
	Diferenciar los flujos de entrada y salida de tesorería con los correspondientes y pagos y cobros

Comparar las formas de financiación comerciales más habituales

Aplicar las leyes financieras simples y compuestas para la aplicación operaciones financieras

	1. Operaciones financieras

1.1 Variables que intervienen en una operación financiera.

1.2 Clasificación de las operaciones financieras.

1.3 Elementos de una operación financiera.

2. Capitalización simple.

2.1 Cálculo del interés total.

2.2 Fórmula general de capitalización simple.

2.3 Fraccionamiento del tanto o del tipo de interés.

2.4 Descuento comercial y descuento racional. Diferencias.

3. Capitalización compuesta.

3.1 Fórmula general de la capitalización compuesta.

3.2 Cálculo del capital inicial.

3.3 Cálculo del tiempo.

3.4 Cálculo del tanto de interés.

3.5 capitalización no anual o fraccionada. Tantos equivalentes.

3.6 Tanto nominal.

3.7 Equivalencia de capitales en capitalización compuesta.

	UD. 7- Gestión de cobros y pagos al contado

	Objetivos: e), f) y h)
Competencias profesionales: f), k) y s)
R.A.: 5. Tramita la gestión de cobros y pagos analizando la documentación asociada y su flujo dentro de la empresa

	Criterios de evaluación
	Concreción de Criterios de evaluación
	Contenidos mínimos

	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. 

	Diferenciar los flujos de entrada y salida de tesorería

Valorar los procedimientos de autorización de los pagos y gestión de cobros

Identificar los medios de pago y cobro más habituales, con sus correspondientes documentos

Comparar las formas de financiación más habituales en la empresa


	1. Medios habituales de cobro y pago al contado.

1.1 Cobros y pagos en efectivo.

1.2 Domiciliación bancaria.

1.3 Transferencia bancaria.

1.4 Justificante de cobro y pago: el recibo.

2. El cheque

2.1 Elementos personales que intervienen en el cheque.

2.2 Requisitos formales y regulación del cheque.

2.3 Clases de cheques.

2.4 El endoso y el aval.

2.5 El protesto.

3. Tarjetas bancarias.

3.1 Modalidades de tarjetas bancarias.

3.2 Costes de las tarjetas bancarias.

3.3 Pagos en operaciones online.



	UD. 8- Gestión de cobros y pagos aplazados

	Objetivos: e), f) y h)
Competencias profesionales: f), k) y s)
R.A.: 5. Tramita la gestión de cobros y pagos analizando la documentación asociada y su flujo dentro de la empresa

	Criterios de evaluación
	Concreción de Criterios de evaluación
	Contenidos mínimos

	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.
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
	Diferenciar los flujos de entrada aplazados y salida aplazados de tesorería 

Identificar los medios de pago y cobro aplazados más habituales

Valorar los procedimientos de autorización de los pagos aplazados y gestión de cobros aplazados

Identificar los medios de pago aplazados y cobro aplazados más habituales, con sus correspondientes documentos

Comparar las formas de financiación más habituales en la empresa
Calcular la liquidación de las operaciones de descuento

Calcular los gastos procedentes de aplazamiento de pagos


	1. Aplazamiento de pagos a los proveedores.

1.1 Normativa que regula el pago aplazado.

1.2 Comercio minorista.

1.3 Pagos aplazados. Datos en la memoria normal y abreviada.

2. Letra de cambio y pagaré.

2.1 Letra de cambio.

2.2 El pagaré.

3. Operaciones bancarias con letras de cambio.

3.1 Gestión de cobro de efectos.

3.2 Descuento bancario de efectos.

4. El factoring y el confirming.

4.1 El factoring.

4.2 El confirming.

	UD. 9- Gestión de tesorería

	Objetivos: e), f) y h)
Competencias profesionales: f), k) y s)
R.A.: 7. Efectúa la gestión y el control de tesorería, utilizando aplicaciones informáticas

	Criterios de evaluación
	Concreción de Criterios de evaluación
	Contenidos mínimos

	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.
	Establecer la función y el método de control de la tesorería de la empresa
Cumplimentar los libros y registros de tesorería correctamente

Ejecutar las operaciones del arqueo y cuadre de caja

Detectar las posibles desviaciones que puede haber en el arqueo y cuadre de caja

Cotejar la información de los extractos bancarios con el registro del banco

Describir las utilidades de un calendario de vencimientos para previsión financiera de la empresa

Relacionar la tesorería con el resto de la empresa

Relacionar la tesorería con entidades externas

Valorar la utilización de medios telemáticos en la presentación de los documentos
Efectuar los procedimientos de la empresa con responsabilidad, seguridad y confidencialidad.
Utilizar herramientas informáticas para la gestión de tesorería

Identificar el procedimiento para gestionar documentos de cobro y pago ante las administraciones públicas
	1. Gestión de tesorería

1.1 Libro de registro de caja.

1.2 Recuento y arqueo de caja.

1.3 Libro Registro de bancos.

1.4 Conciliación bancaria.

2. Otros libros de registro de gestión de tesorería.

3. Gestión de cuentas bancarias.

3.1 Cuentas corrientes bancarias.

3.2 Liquidación de la cuenta corriente bancaria.

3.3 Liquidación de la cuenta de crédito.

4. Previsión de tesorería.

4.1 Planificación de la tesorería.

4.2 presupuesto de tesorería.

4.3 Soluciones a los problemas de tesorería 

4.4 Herramientas informáticas para el presupuesto de tesorería: La hoja de cálculo.


	UD. 10- El método contable

	Objetivos: e) y h)
Competencias profesionales: f) y s)
R.A.: 1. Determina los elementos patrimoniales de la empresa analizando la actividad empresarial

R.A.: 2. Integra la normativa contable y el método de la partida doble analizando el PGC y la metodología contable

	Criterios de evaluación
	Concreción de Criterios de evaluación
	Contenidos mínimos

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

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

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

1.f) Se ha relacionado el patrimonio económico de la empresa c
on el patrimonio financiero y ambos con las fases del ciclo económico de la actividad empresarial.

1.g) Se han clasificado un conjunto de elementos en masas patrimoniales
2.b) Se ha definido el concepto de cuenta como instrumento para representar los distintos elementos patrimoniales y hechos económicos de la empresa. 
2.c) Se han determinado las características más importantes del método de contabilización por partida doble. 
2.d) Se han reconocido los criterios de cargo y abono como método de registro de las modificaciones del valor de los elementos patrimoniales. 
2.e) Se ha definido el concepto de resultado contable, diferenciando las cuentas de ingresos y gastos.
	Diferenciar diferentes conceptos económicos que son parecidos 
Definir conceptos económicos fundamentales para realizar documentos contables

Identificar las diferentes masas patrimoniales del balance de situación

Relacionar el patrimonio de la empresa con el ciclo económico de la actividad empresarial

Clasificar las diferentes masas patrimoniales en el balance de situación

Definir el concepto de cuenta como instrumento para representar el patrimonio y los hechos contables de la empresa

Determinar las características más importantes del método de partida doble
Reconocer los criterios de cargo y abono como método de registro de las modificaciones del valor de elementos patrimoniales

Definir el concepto de resultado contable


	1. La contabilidad

1.1 Finalidad, características y tipos.

1.2 El patrimonio de la empresa.

2. El inventario.

3. Los hechos contables.

3.1 Las cuentas: clasificación y funcionamiento. Convenio de cargo y abono.

3.2 Método de la partida doble.

3.3 Análisis y representación de los hechos contables.



	UD. 11- El plan general de contabilidad

	Objetivos: e) y h)
Competencias profesionales: f) y s)
R.A.: 2. Integra la normativa contable y el método de la partida doble analizando el PGC y la metodología contable

	Criterios de evaluación
	Concreción de Criterios de evaluación
	Contenidos mínimos

	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.
	Reconocer el PGC como instrumentos de armonización contable

Relacionar las distintas partes del PGC diferenciando las partes obligatorias

Codificar los elementos patrimoniales de acuerdo con el criterio del PGC, identificando su función en la asociación y en la información contable

Identificar las cuentas que establece el PGC, determinando la función que cumplen

	1. Estructura del PGC y del PGC para pymes.

2. Marco conceptual de la contabilidad.

2.1 Cuentas anuales. Imagen fiel.

2.3 Principios contables.

2.4 Elementos de las cuentas anuales.

2.5 Criterios de registro y reconocimiento de las cuentas anuales.

3. Cuadro de cuentas. Definiciones y relaciones contables.

4. Tipos de libros contables.

4.1 Libro Diario.

4.2 Libro Mayor.

	UD. 12- Las existencias

	Objetivos: e), f) y h)
Competencias profesionales: f), k) y s)
R.A.: 1. Determina los elementos patrimoniales de la empresa analizando la actividad empresarial

R.A.: 4. Elabora y organiza la documentación administrativa de las operaciones de compraventa, verificándola con las transacciones comerciales de la empresa

	Criterios de evaluación
	Concreción de Criterios de evaluación
	Contenidos mínimos

	1.e) Se han identificado las masas patrimoniales que integran el activo, el pasivo exigible y el patrimonio neto. 
1.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. 

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

4.d) Se han reconocido los procesos de expedición y entrega de mercancías, así como la documentación administrativa asociada. 
4.f) Se han identificado los parámetros y la información que deben ser registrados en las operaciones de compraventa
	Identificar la submasa patrimonial de Existencias
Relacionar el patrimonio económico y financiero con las existencias

Clasificar el conjunto de los elementos de las existencias en masas patrimoniales

Reconocer los procesos de expedición y entrega de mercancías en el que se ve reflejadas las existencias de la empresa

Identificar los parámetros y la información registrados en las operaciones de compraventa de existencias
	1. Las existencias.

1.1 Concepto y tipos.

1.2 Control de las existencias.

1.3 Gestión de Stocks.

1.4 Niveles mínimos de existencias. Stock de seguridad.

1.5 Aprovisionamiento e inventario de las existencias.

2. Valoración de las existencias.

2.1 Concepto.

2.2 Métodos de valoración: PMP y FIFO.

2.3 Control de devoluciones y bajas.

2.4 Correcciones valorativas por deterioro de existencias.

3. Cálculos de la Actividad comercial.

3.1 Costes.

3.2 Descuentos.

3.3 Márgenes.

	UD. 13- Contabilización de operaciones de compra

	Objetivos: e), f) y h)
Competencias profesionales: f), k) y s)
R.A.: 6. Determina los elementos patrimoniales de la empresa analizando la actividad empresarial

	Criterios de evaluación
	Concreción de Criterios de evaluación
	Contenidos mínimos

	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.
	Identificar y codificar las cuentas que intervienen en existencias
Aplicar criterios de cargo y abono según el PGC en las existencias

Efectuar los asientos correspondientes a cualquier movimiento en las existencias

Contabilizar las operaciones relativas a las existencias con IVA

Registrar hechos contables relativos a las existencias
	1. Normas de valoración aplicables a las compras.

2. Contabilización de las compras. 

2.1 Compras con pago al contado.

2.2 Compras con pago aplazado.

2.3 Compras con pago anticipado. Anticipo a proveedores.

3. Operaciones relacionadas con las compras.

3.1 Gastos de compra.

3.2 Devoluciones y descuentos en las compras.

3.3 Tratamiento de los envases y embalajes a devolver.

4. Las importaciones. Compras en moneda extranjera.

5. El pago en las operaciones de compra.

5.1 Descuentos por pronto pago.

5.2 Aceptación de efectos.

5.3 Intereses por aplazamiento del pago. Normas de valoración.

6. Ajustes del cierre del ejercicio.

6.1 Facturas pendientes de formalizar.

	UD. 14- Contabilización de operaciones de venta

	Objetivos: e), f) y h)
Competencias profesionales: f), k) y s)
R.A.: 6. Determina los elementos patrimoniales de la empresa analizando la actividad empresarial

	Criterios de evaluación
	Concreción de Criterios de evaluación
	Contenidos mínimos

	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.
	Identificar y codificar las cuentas que intervienen en las ventas de la actividad comercial

Aplicar criterios de cargo y abono según el PGC en operaciones de venta

Efectuar los asientos correspondientes a cualquier movimiento de ventas

Contabilizar las operaciones de ventas con IVA

Registrar hechos contables relativos a las ventas
Liquidar el IVA trimestral y anual
	1. Normas de valoración aplicables a las ventas.

2. Contabilización de las ventas. 

2.1 Ventas  con cobro al contado.

2.2 Ventas  con cobro  aplazado.

2.3 Ventas con cobro anticipado. Anticipo de clientes.

2.4 Prestación de servicios.

3. Operaciones relacionadas con las ventas.

3.1 Gastos de venta.

3.2 Devoluciones y descuentos en las ventas.

3.3 Tratamiento de los envases y embalajes a devolver.

4. Las exportaciones. Ventas en moneda extranjera.

5. El cobro en las operaciones de venta.

5.1 Descuentos por pronto pago.

5.2 Giro de efectos.

5.3 Intereses por aplazamiento del cobro. Normas de valoración.

6. Problemática contable de los derechos de cobro.

6.1 Efectos en gestión de cobro.

6.2 Descuento de efectos a cobrar.

7. Morosidad de los clientes.

8. Ajustes al cierre del ejercicio

8.1  Facturas pendientes de formalizar.

8.2 Registro contable de la liquidación del IVA

	UD. 15- El ciclo contable

	Objetivos: e), f) y h)
Competencias profesionales: f), k) y s)
R.A.: 2. Integra la normativa contable y el método de la partida doble analizando el PGC y la metodología contable
R.A.: 6. Determina los elementos patrimoniales de la empresa analizando la actividad empresarial

	Criterios de evaluación
	Concreción de Criterios de evaluación
	Contenidos mínimos

	2.a) Se han distinguido las fases del ciclo contable completo, adaptándolas a la legislación española.
6.a) Se han identificado y codificado las cuentas que intervienen en las operaciones relacionadas con la actividad comercial conforme al PGC.
6.b) Se han aplicado criterios de cargo y abono según el PGC. 
6.c) Se han efectuado los asientos correspondientes a los hechos contables más habituales del proceso comercial. 
6.d) Se han contabilizado las operaciones relativas a la liquidación de IVA. 
6.e) Se han registrado los hechos contables previos al cierre del ejercicio económico. 
6.f) Se ha calculado el resultado contable y el balance de situación final. 
6.g) Se ha preparado la información económica relevante para elaborar la memoria para un ejercicio económico concreto. 
6.j) Se ha gestionado la documentación, manifestando rigor y precisión.
	Distinguir las distintas fases del ciclo contable
Identificar y codificar las cuentas que intervienen en la actividad comercial

Aplicar los criterios de cargo y abono en las cuentas que utilicemos

Efectuar los asientos correspondientes a los hechos contables del proceso comercial

Contabilizar operaciones de liquidación del IVA
Registrar los distintos hechos contables del ejercicio contable

Calcular el resultado contable y el balance de situación final

Preparar la información económica relevante para elaborar la memoria de un ejercicio contable

Gestionar la documentación con rigor y precisión


	Contenido Conceptuales

1. El ciclo contable

2. Registros correspondientes a las operaciones.

2.1 Asientos de gestión de operaciones.

2.2 Las cuentas de gestión.

3. Operaciones previas al cierre.

3.1 Balance de comprobación.

3.2 Ajustes por periodificación.

3.3 Amortizaciones.

3.4 Variación de existencias.

3.5 Morosidad de los clientes, método de estimación global.

4. Cierre de la contabilidad.

4.1 Proceso de regularización.

4.2 Impuestos sobre beneficio.

4.3 asiento de cierre de cuentas.

5. Elaboración de las cuentas anuales.

5.1 Cuenta de pérdidas y ganancias.

5.2 Balance situación final. 

5.3 Memoria.

5.4 Estados de cambio en el patrimonio neto y estado de flujos de efectivo.

	UD. 16 – Contasol

	Objetivos: e), f) y h)
Competencias profesionales: f), k) y s)
R.A.: 4. Elabora y organiza la documentación administrativa de las operaciones de compraventa, verificándola con las transacciones comerciales de la empresa

R.A.: 6. Determina los elementos patrimoniales de la empresa analizando la actividad empresarial
R.A.: 7. Efectúa la gestión y el control de la tesorería utilizando aplicaciones informáticas

	Criterios de evaluación
	Concreción de Criterios de evaluación
	Contenidos mínimos

	4.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. 

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

4.i) Se han utilizado aplicaciones informáticas específicas.

6.h) Se han utilizado aplicaciones informáticas específicas. 

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

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

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

7.j) Se ha identificado el procedimiento para gestionar la presentación de documentos de cobro y pago ante las administraciones públicas.
	Aplicar los sistemas de protección y salvaguarda de la información en herramientas informáticas
Gestionar la documentación con rigor y precisión

Utilizar la aplicación de contaplus para transacciones comerciales de la empresa

Utilizar el contaplus como herramienta informática para analizar los elementos patrimoniales

Utilizar el contaplus como herramienta para la gestión de tesorería de la empresa

Identificar contaplus para gestionar la presentación de documentos de cobro y pago ante las administraciones publicas
	1. Introducción.
2. Aplicaciones informáticas de gestión comercial.
3. Prestaciones.
4. Proceso.
5. Simulación:

5.1 Creación de la empresa.

5.2 Gestión de usuarios.

5.3 Personalización del entorno.

5.4 Configuración del sistema.

5.5 Operaciones comerciales realizadas por la empresa.
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6.2. Criterios sobre el procedimiento de evaluación del desarrollo del currículo
Los Jefes de Departamento reflejarán 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 Pautas que orienten las actividades de recuperación para módulos pendientes.

La evaluación será continua. Previa a cada una de las sesiones de evaluación trimestrales se evaluará la adquisición por parte del alumnado de las capacidades terminales relacionadas con las unidades trabajadas hasta ese momento. 

La relación de capacidades terminales y criterios de evaluación asociados a cada unidad de trabajo aparecen en apartados anteriores de esta programación.

6.7. 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

Para el profesor:

Escritos:

- Libro de referencia “Proceso Integral de la Actividad Comercial” autores: Elena Lasa Zuluaga y Ana T. Arias Rodríguez; Ed. McGraw Hill

- “Proceso Integral de la Actividad Comercial” autor: José Rey Pombo; Ed. Paraninfo.
- “Proceso Integral de la Actividad Comercial” autores: Pilar Acebrón Ortega, Juan Carlos Hernández Martínez y Josefa Román Ruiz José Rey Pombo; Ed. Mc Millan.

- 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.
- Libros oficiales y auxiliares, con su correspondiente rayado.
Todos los materiales que entrego en clase los he elegido y pensado basándome en el concepto de aprendizaje situado, no sólo es importante aprender nuevos conceptos sino aprenderlos en el contexto real, cuanto más práctico sea el contexto en el que el alumno adquiere los conocimientos, mayor aplicación les podrá dar.  Los materiales que entrego a mi clase tienen relación con lo que el alumno sabe, con lo que ya ha aprendido y con la actualidad socio-económica en la que vive. 

Audiovisuales:

· Películas y documentales entre otros.
Recursos TIC:

· Hoja de cálculo excel (para calcular nóminas)  

· Recursos web de McGraw, en el área del profesor y otros.
· Software específico de contabilidad y gestión comercial con sus correspondientes manuales.
· Calculadoras.

· Cañón proyector.
Para el alumno:

· Libro de texto de la editorial McGraw Hill “Proceso Integral de la Actividad Comercial”.

· Como materiales didácticos a emplear por los alumnos, además del libro de texto, éstos deberán disponer de un cuaderno ó carpeta debidamente ordenada en la que puedan recoger los apuntes, artículos, casos prácticos… proporcionados en clase por la profesora y las producciones propias de ejercicios y trabajos.

· Apuntes para unidades concretas. (IVA).

· Artículos de prensa y de revistas (local y nacional).
· Impresos y documentación real para el buen desarrollo de las unidades didácticas (303, Facturas,..)
· - Se utilizará el Cuadro de cuentas el PGC como herramienta de trabajo diario para la codificación de las cuentas.
8. Mecanismos de seguimiento y valoración que permitan potenciar los resultados positivos y subsanar las deficiencias que pudieran observarse

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.
9. Actividades de orientación y apoyo encaminadas a la superación de los módulos profesionales pendientes

Se hará un seguimiento a lo largo del curso de los alumnos que tengan el módulo pendiente. Se asisten habitualmente a clase, se les evaluará de forma continua con los procedimientos e instrumentos citados en esta programación. 
Si no asisten habitualmente a clase, por motivos laborales o por asistir a clase en módulos del segundo curso del ciclo, se les entregarán ejercicios para que los realicen en casa y los devuelvan para su corrección, y se solucionarán dudas a través del correo electrónico. En este caso, se realizará un único examen en marzo de todos los contenidos del módulo. 

A los alumnos que no superen el módulo (que sean de segundo curso) en la convocatoria de marzo se les hará un examen en junio sobre los contenidos del módulo. 

10. Plan de contingencia

En caso de ausencia breve por parte del profesor, se facilitará a los alumnos actividades y ejercicios que les permitan reforzar contenidos ya estudiados, así como adquirir de forma autónoma nuevos contenidos.

En caso de ausencia excepcional y prolongada, el Departamento de Administración y Gestión dispone de todo el material necesario para que cualquier otro docente pueda retomar la enseñanza del módulo.

11. Control de modificaciones

	10/10/2014
	Cambios en criterios de Calificación

	10/10/2015
	Cambios en criterios de Calificación y nuevo logo

	10/10/2016
	Cambios en criterios de calificación

	03/10/2018
	Cambios realizados en: Organización, secuenciación y temporalización, Principios metodológicos de carácter general, Criterios de calificación, Resultados de aprendizaje mínimos para obtener evaluación positiva en el módulo, Procedimientos e instrumentos de evaluación y Materiales y recursos didácticos.

	18/12/2018
	Revisión de conceptos


      I.E.S.


   Santiago


 Hernández











18

_1505743499.doc
[image: image1.png]






