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1.  INTRODUCCIÓN
La Formación Profesional Específica se estructura en ciclos formativos, organizados modularmente, cuyos objetivos formativos se plantean en términos de capacidades terminales que permiten al alumnado adquirir una competencia profesional que le cualifique para ejercer la profesión.
En el Ciclo Formativo de grado medio de Gestión Administrativa, se incluye el módulo de Técnica contable. Con éste y otros módulos del ciclo, se actualizan las enseñanzas a los perfiles profesionales que den respuesta a la que demanda el sistema productivo.
El desarrollo de la presente programación ha sido elaborado teniendo en consideración la siguiente normativa:
La Ley 17/2007, de 10 de diciembre, de Educación de Andalucía.
Real Decreto 1538/2006, de 15 de diciembre, por el que se establece la ordenación general de la formación profesional, del sistema educativo.
Decreto 436/2008, de 2 de septiembre, por el que se establece la ordenación y las enseñanzas de la Formación Profesional inicial, que forma parte del sistema educativo, que regula los aspectos generales de estas enseñanzas.
Real Decreto 1631/2009, de 30 de octubre, por el que se establece el título de Técnico en Gestión Administrativa y se fijan sus enseñanzas mínimas.
Real Decreto 1126/2010, de 10 de septiembre, por el que se establece el título de Técnico en Gestión Administrativa y se fijan sus enseñanzas mínimas.
Orden de 21 de febrero de 2011, por la que se desarrolla el currículo correspondiente al título de Técnico en Gestión Administrativa.
Orden de 29 de septiembre, publicada en el BOJA número 202, de 15 de octubre de 2010, por la que se regula la evaluación, certificación, acreditación y titulación académica del alumnado que cursa enseñanzas de formación profesional inicial.

2. OBJETIVOS GENERALES, COMPETENCIAS PROFESIONALES, PERSONALES Y SOCIALES QUE DEBEN PERMITIR ALCANZAR EL MÓDULO Y RESULTADOS DE APRENDIZAJE
· OBJETIVOS GENERALES DEL CICLO FORMATIVO
b) Analizar los documentos o comunicaciones que se utilizan en la empresa, reconociendo su estructura, elementos y características para elaborarlos.
f) 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.
g) Interpretar la normativa y metodología contable, analizando la problemática contable que puede darse en una empresa, así como la documentación asociada para su registro.
h) Introducir asientos contables manualmente y en aplicaciones informáticas específicas, siguiendo la normativa en vigor para registrar contablemente la documentación.
p) Reconocer las principales aplicaciones informáticas de gestión para su uso asiduo en el desempeño de la actividad administrativa.

· COMPETENCIAS PROFESIONALES, PERSONALES Y SOCIALES
a) Tramitar documentos o comunicaciones internas o externas en los circuitos de información de la empresa.
c) Clasificar, registrar y archivar comunicaciones y documentos según las técnicas apropiadas y los parámetros establecidos en la empresa
d) Registrar contablemente la documentación soporte correspondiente a la operativa de la empresa en condiciones de seguridad y calidad.
r) Participar en el trabajo en equipo respetando la jerarquía definida en la organización del título.

3. METODOLOGÍA DIDÁCTICA
Se aplicarán una serie de técnicas de estudio tendentes a crear un método de trabajo activo.
En la primera fase, la intervención del profesor ha de ser más notable, ya que es necesario impartir unos conocimientos básicos antes de su aplicación práctica.
Una vez adquiridos estos conocimientos teóricos-prácticos trataremos de ver su aplicación en la actividad de la empresa, viendo toda la documentación necesaria que esté relacionada, así como las técnicas de cálculo, comerciales, contables, fiscales, etc. Para que el alumnado se sitúe en el marco empresarial, deberá buscar, con la orientación del profesor, la documentación e información necesaria visitando páginas webs de Empresas, Entidades financieras, Organismos Estatales etc.
Para conseguir este fin tendrá que existir una relación directa con los demás módulos profesionales de este Ciclo Formativo.
Por lo tanto esta metodología lleva implícito:
· El profesor debe presentar un papel director, orientador y corregidor.
· Un incremento notable del protagonismo del alumno, ya que ha de ser participativa su intervención.
· Tratar de que el alumnado busque respuestas a los interrogantes que le planteen los trabajos o actividades que esté realizando, bajo la orientación del profesor y utilizando la bibliografía recomendada.

4. MATERIALES Y RECURSOS DIDÁCTICOS
Materiales curriculares:
Libro de texto: Técnica Contable, editorial Paraninfo
Libros recomendados: Plan General de Contabilidad, de Pymes.
Otros materiales didácticos:
· Documentos originales (libros contables, Modelos oficiales de impuestos, facturas, albaranes, nóminas, letras, recibos, documentos bancarios, etc.)
· Calculadoras
· Ordenadores conectados en Red y con conexión a Internet de banda ancha, en el Aula de prácticas.
· Impresos de autoliquidación de impuestos
· Aplicación Informática, presentaciones con TIC
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5. CRITERIOS Y ESTRATEGIAS DE EVALUACIÓN
Según la orden de 21 de febrero de 2011,  BOJA 55, de 18 de marzo de 2011 los resultados de aprendizaje y criterios de evaluación establecidos para el módulo quedan como siguen;
1. Reconoce los elementos que integran el patrimonio de una organización económica clasificándolos en masas patrimoniales.

Criterios de evaluación:
a) Se han identificado las fases del ciclo económico de la actividad empresarial.
b) Se han distinguido los distintos sectores económicos basándose en la diversa tipología de actividades que se desarrollan en ellos.
c) Se ha diferenciado entre inversión/financiación, inversión/gasto, gasto/pago e ingreso/cobro.
d) Se han definido los conceptos de patrimonio, elemento patrimonial y masa patrimonial.
e) Se han identificado las masas patrimoniales que integran el activo, el pasivo exigible y el patrimonio neto.
f) Se ha relacionado cada masa patrimonial con las fases del ciclo económico de la actividad empresarial.
g) Se han ordenado en masas patrimoniales un conjunto de elementos patrimoniales.

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

Criterios de evaluación:
a) Se ha distinguido las fases del ciclo contable completo adaptándolas a la legislación española.
b) Se ha descrito el concepto de cuenta como instrumento para representar los distintos elementos patrimoniales y hechos económicos de la empresa.
c) Se han descrito las características más importantes del método de contabilización por partida doble.
d) Se han reconocido los criterios de cargo y abono como método de registro de las modificaciones del valor de los elementos patrimoniales.
e) Se ha reconocido la importancia del balance de comprobación como instrumento básico para la identificación de errores y omisiones en las anotaciones de las cuentas.
f) Se han diferenciando las cuentas de ingresos y gastos.
g) Se ha definido el concepto de resultado contable.
h) Se han descrito las funciones de los asientos de cierre y apertura.
i) Se ha establecido la función del balance de situación, de las cuentas de pérdidas y ganancias, del estado de cambios en el patrimonio neto, y de la memoria.

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

Criterios de evaluación:
a) Se ha relacionado la normativa mercantil con el PGC.
b) Se ha reconocido el PGC como instrumento de armonización contable.
c) Se han identificado las distintas partes del PGC-PYME.
d) Se han identificado los principios contables establecidos en el marco conceptual del plan.
e) Se han diferenciado las partes del PGC- PYME que son obligatorias de las que no lo son.
f) Se ha descrito el sistema de codificación establecido en  el PGC- PYME y su función en la asociación y desglose de la  información contable.
g) Se han codificado un conjunto de elementos patrimoniales de acuerdo con los criterios del PGC- PYME.
h) Se han identificado las cuentas que corresponden a los elementos patrimoniales.
i) Se han identificado las cuentas anuales que establece  el PGC- PYME.

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

Criterios de evaluación:
a) Se han identificado las cuentas patrimoniales que intervienen en las operaciones básicas de las empresas.
b) Se han identificado las cuentas de gestión que intervienen en las operaciones básicas de las empresas.
c) Se han codificado las cuentas conforme al PGC-PYME.
d) Se han determinado qué cuentas se cargan y cuáles se abonan, según el PGC- PYME.
e) Se han efectuado los asientos correspondientes a los hechos contables.
f) Se han realizado las operaciones contables correspondientes a un ejercicio económico básico.
g) Se ha efectuado el procedimiento de acuerdo con los principios de responsabilidad, seguridad y confidencialidad de la información.

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

Criterios de evaluación:
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.

La evaluación será continua, en cuanto que estará inmersa en el proceso de enseñanza y aprendizaje del alumno y alumna, y se articula en una evaluación preliminar, tres evaluaciones parciales y una evaluación final, mediante:
· Pruebas individuales, que serán de seguimiento y globales.
· Trabajos individuales y/o en grupo
· Participación activa en clase. 

5.1. Procedimientos de evaluación. 
En cada evaluación parcial, se realizarán hasta un máximo de tres pruebas de seguimiento, hasta un máximo de dos trabajos y al final de cada una de ellas, se realizará una prueba global de evaluación, sobre la materia vista hasta el momento.
Los alumn@s que por motivos justificados no hayan podido realizar las pruebas intermedias de conocimiento tendrán derecho a la realización de las mismas junto con la siguiente prueba a realizar. Para ello será necesario que el el plazo de 3 a 5 días previos a la realización de la prueba prevista comunique al  profesor mediante correo electrónico  la opción elegida de realizar las dos pruebas conjuntas. En el asunto del correo debe poner “COMPROMISO PARA PRUEBA PENDIENTE DE REALIZAR” 
5.2. Criterios de corrección generales de pruebas y trabajos. 
Tanto las pruebas de seguimiento, como las pruebas globales de evaluación, consistirán en una parte de teoria (cuando proceda) y supuestos prácticos de contabilidad, en los que se tendrá en cuenta la incidencia fiscal de las operaciones a contabilizar y los trabajos versarán sobre temas económicos, contables, fiscales o empresariales, que se desarrollarán de forma individual o colectiva, y se expondrán en clase.
Los supuestos de contabilidad, en su resolución, se compondrán de un número determinado de operaciones contables, cuya valoración y criterios de corrección se indicarán en cada una de las pruebas.
En los supuestos contables, las operaciones se resuelven mediante asientos. Cada asiento podrá puntuarse como bien, si no tiene fallos en las cuentas utilizadas con sus códigos, en los importes, en la aplicación del IVA y en la utilización de los criterios de cargo y abono y de la partida doble. Se puntuará como medio fallo, si al menos una cuenta utilizada no corresponde, pero existe relación con las verdaderas o hay fallos en el cálculo, pero se aplica bien el IVA y se utilizan bien los criterios de cargo y abono y de la partida doble. Se puntuará como mal, si al menos una de las cuentas utilizadas no corresponde ni existe relación alguna con la verdadera, fallos en el cálculo de importes o en la aplicación del IVA o en la aplicación de los criterios de cargo y abono y de la partida doble.
El fallo continuado, dos o  más reincidencias, en  la aplicación de los criterios elementales de cargo - abono y de la partida doble, supone el suspenso inmediato y se dejará de corregir la prueba o examen.
Los trabajos versarán sobre temas económicos y fiscales relacionados con la empresa y, en concreto, con la actividad contable. Consistirán en responder una serie de cuestiones, que tendrán que buscar en Internet y entregar en formato digital.
En todos los procedimientos de evaluación, se tendrá en cuenta, la capacidad expresiva del alumnado, a través de:
· Ortografía correcta, con uso adecuado de grafías, tildes, signos de puntuación, etc.
· Propiedad léxica y riqueza de vocabulario, con su uso correcto en el contexto que se está utilizando y penalizándose los coloquialismos, vulgarismos y muletillas, que demuestran pobreza de vocabulario.
· Corrección sintáctica y oracional, con observación de las concordancias gramaticales y demás funciones sintácticas.
[bookmark: _GoBack]
5.3. Obtención de la nota de evaluación parcial. 
En cada evaluación se realizarán  pruebas de control de contenidos (tipo test, conceptuales o de desarrollo) y de práctica. Se realizarán un máximo de dos trabajos en grupo, para llevar un seguimiento del aprendizaje, y al final de cada evaluación se realizará una prueba global sobre la materia vista hasta el momento.
Todas las pruebas y exámenes de contenidos han de ser superadas con un 5 para hacer media con las  prácticas y de la misma manera todas las prácticas deben ser superadas también con un 5. 
En cada prueba de control y de evaluación aparecerán los rangos y particularidades de puntuación
Los redondeos para la obtención de la nota final se realizarán hacia arriba cuando se supere el número decimal 6 y hacia abajo en el caso contrario
La nota de cada evaluación va a venir recogida por:
· Media de los controles y pruebas de seguimiento intermedios valorados al 30% más la nota de la 	prueba global de la evaluación valorados al 50% ,  totalizarán el 80% de la evaluación parcial.
· Trabajos individuales o en grupo, 10%,
· Participación activa en clase, 10%. La participación activa en clase se valorará teniendo en cuenta 	la participación, el trabajo diario, comportamiento, esfuerzo, interés por el módulo y su relación y 	correspondencia con el resto de módulos del ciclo formativo.
Si la nota final obtenida tiene decimales, se redondeará por exceso, cuando la parte decimal sea igual o superior a 60 centésimas; en caso contrario, se redondeará por defecto.
En el caso de que el/la alumno/a pierda el derecho a la evaluación continua, éste/a irá automáticamente a la evaluación final de junio. La pérdida del derecho a la evaluación continua sucederá cuando el/la alumno/a tenga faltas injustificadas del 20%, o más, del total de horas del módulo profesional.
Los alumnos que no se presenten a un control o evaluación por cualquier causa, incluida enfermedad, no se le hará  prueba a parte, salvo con el siguiente examen y previa comunicación telemática al profesor, pues podrá recuperar con posterioridad, en la recuperación parcial trimestral, en la recuperación final a realizar en mayo o en la evaluación final de junio.

5.4. Obtención de la nota de evaluación final del módulo.
La nota de evaluación final del módulo será la nota media, sin compensación, de las tres evaluaciones parciales, siendo necesario que las tres evaluaciones tengan una calificación de 5 puntos o más, para superar el módulo. Si la nota media obtenida tiene decimales, se aplicará el criterio de redondeo anterior.
En el caso de no alcanzarse una nota media de 5 puntos, se realizará una prueba de evaluación final, en el mes de junio, sobre los contenidos pendientes; teniendo en cuenta que versará sobre la totalidad de contenidos del módulo.
En el caso de que algún/a alumno/alumna, con evaluación final del módulo, positiva, quiera subir nota, tendrá que presentarse a una prueba en el mes junio, avisando con antelación [al menos una semana antes| al profesor mediante correo electrónico con el asunto EXAMEN FINAL JUNIO PARA SUBIDA DE NOTA. Este examen coincidirá con la prueba de evaluación final, y que versará sobre los contenidos totales del módulo. 
5.5. Criterios de Recuperación. 
Las pruebas de evaluación no superadas de contabilidad se recuperarán, automáticamente, al aprobar las pruebas de evaluación siguientes.
Si tras el proceso de evaluación continua, quedasen pendientes algunas evaluaciones parciales, éstas podrán ser recuperadas en la evaluación final, que se celebrará en el mes de junio, y consistirá en una prueba única sobre el contenido total del módulo y tendrá la misma estructura que las pruebas globales; siendo la nota final del módulo, la que se obtengan en esta prueba de evaluación final, con los criterios que se establezcan en la propia prueba.

6. MÓDULOS TRANSVERSALES
En el desarrollo de las unidades didácticas, se tratarán, transversalmente, las condiciones de salud y riesgo de la profesión, fomentando participación activa en clases de prevención, protección y mejora de la defensa de la salud y el medio en que se desarrolla la actividad profesional.
Las competencias transversales se relacionan, además de con la adquisición de la competencia general y con la autonomía en la ejecución y organización de sus funciones, con:
· El aprendizaje continuado a lo largo de la vida en los ámbitos social, personal, cultural y laboral.
· La participación activa a través del ejercicio profesional, en el cuidado y respeto del medio ambiente y en la observación de las condiciones de seguridad y salud, favoreciendo la mejora continua de la calidad de los procesos, productos y/o servicios.
· Completar las competencias adecuadas en las tecnologías de la información y de la comunicación.
· Adquirir las competencias personales y sociales que contribuyen al desarrollo y ejercicio de la ciudadanía democrática y responsable.
· Fomento de la innovación, investigación y del espíritu emprendedor.
La metodología de enseñanza prestará atención a la adquisición de estas competencias, dado que todas estas son esenciales para el desarrollo integral que se persigue con la educación del alumnado; puesto que todas ellas trasladarán, al ámbito administrativo de la empresa, su formación integral e influirán en la calidad y eficacia de su trabajo.

7. PROCEDIMIENTO DE SEGUIMIENTO DE LA PROGRAMACIÓN 
El seguimiento de esta programación didáctica se llevará mediante la programación corta o de aula, que se elaborará, diariamente, en el cuaderno del profesor.

8. PUBLICIDAD DE LA PROGRAMACIÓN
A comienzo de curso se informará a los/as alumnos/as sobre los siguientes aspectos de la programación:
· Objetivos, contenidos, procedimientos e instrumentos de evaluación y criterios de calificación.
En particular, la información de los procedimientos e instrumentos de evaluación y de los criterios de calificación, será suministrada al alumnado en todas las pruebas que tenga que realizar en las distintas pruebas y evaluaciones, mediante un extracto simplificado de los mismos.
En cualquier caso, se pondrá a disposición del alumnado la programación completa, por si se requiere, en la página web del Instituto, en Jefatura de Estudios o en el Departamento.
9. ATENCIÓN A LA DIVERSIDAD Y ADAPTACIONES CURRICULARES
No existen en el grupo alumnos con dificultades físicas que requieran atención especial ni adaptación de materiales o espacios.
Tampoco se detectan en el grupo alumnos con dificultades para el idioma.
En el caso de observarse alguna adaptación no significativa, se analizará y evaluará de acuerdo al modelo recogido en la web de calidad Argar MD75010209
10. BLOQUES TEMÁTICOS Y UNIDADES DIDÁCTICAS SEGÚN BLOQUES TEMÁTICOS Y TEMPORIZACIÓN
9.1. Bloques temáticos

	Bloque
	Título

	I
	INTRODUCCIÓN. CONCEPTOS BÁSICOS

	II
	LA METODOLOGÍA CONTABLE

	III
	P.G.C. PYMES

	IV
	APLICACIONES INFORMÁTICAS



9.2. Relación de unidades didácticas.

	Bloque Temático
	Unidad Didáctica
	Título
	Duración en Horas

	I
	1
	Conceptos básicos
	1

	II
	2
	El patrimonio
	6

	II
	3
	El método contable
	14

	II
	4
	Libros de contabilidad
	1

	II
	5
	Conclusión del ciclo contable
	14

	III
	6
	El Plan General de Contabilidad de Pymes
	2

	
	
	TOTAL PRIMERA EVALUACIÓN
	38+2(*)

	III
	7
	Las Existencias. Compras y ventas
	14

	III
	8
	Gastos e ingresos
	14

	
	
	TOTAL SEGUNDA EVALUACIÓN
	28+2(*)

	III
	9
	Instrumentos financieros
	9

	III
	10
	El inmovilizado
	6

	III
	11
	Fin de ejercicio. Cuentas anuales
	3

	
	
	TOTAL TERCERA EVALUACIÓN
	18+2(*)

	IV
	12
	Tratamiento informático de la gestión contable(*)
	6(*)

	
	
	TOTAL TEMPORIZACIÓN
	90(**)



(*)Esta unidad didáctica se desarrollará durante las tres evaluaciones con la siguiente distribución:
Primera Evaluación: 2 horas
Segunda Evaluación: 2 horas
Tercera Evaluación: 2 horas
 (**)Las horas restantes, hasta las 96 horas del módulo, se dedicarán a la realización de las pruebas escritas y a su resolución.
10. UNIDADES DIDÁCTICAS: OBJETIVOS – CONTENIDOS – CRITERIOS DE EVALUACIÓN

	U. D.  1
	INTRODUCCIÓN. CONCEPTOS BÁSICOS
	1 hora




	OBJETIVOS/CAPACIDADES TERMINALES:

	· Introducir al alumnado en el mundo de la empresa.
· Clasificar las empresas atendiendo a distintos criterios.
· Conocer la finalidad de la Contabilidad.
· Conocer las principales ramas en que se divide la contabilidad.
· Identificar los destinatarios de la información contable.



	CONTENIDOS

	· La empresa
· Clases de empresas
· Finalidad de la contabilidad
· División de la contabilidad
· Destinatarios de la información contable

	ACTIVIDADES CONCRETAS A REALIZAR
	OBJETIVOS GENERALES
	COMPETENCIAS ASOCIADAS

	· Análisis de los distintos tipos de empresas atendiendo a la actividad que desarrolla.
· Análisis de las consecuencias, desde el punto de vista mercantil y fiscal, de la elección de la forma jurídica de la empresa.
· Realización de ejercicios de constitución de empresas simuladas preponiendo, de forma razonada,  la forma jurídica más conveniente.
· Cuestionarios sobre los contenidos desarrollados en la unidad didáctica
	b, f, g, h
	a, c , d, r



	CRITERIOS/ACUERDOS DE EVALUACIÓN, CALIFICACIÓN Y RECUPERACIÓN

	· Los establecidos en el epígrafe 5.




	U. D.  2
	EL PATRIMONIO
	6 horas




	OBJETIVOS/CAPACIDADES TERMINALES

	· Definir el patrimonio y su composición.
· Conocer los elementos patrimoniales más comunes.
· Clasificar los elementos patrimoniales en las distintas masas patrimoniales.
· Comprender el principio de equilibrio patrimonial.
· Conocer el Inventario, su estructura y su realización práctica.
· Diferenciar un Inventario de un Balance de situación.



	CONTENIDOS

	· Concepto de patrimonio.
· Elementos patrimoniales.
· Equilibrio patrimonial.
· Masas patrimoniales.
· Inventario
· Balance de situación

	ACTIVIDADES CONCRETAS A REALIZAR
	OBJETIVOS GENERALES
	COMPETENCIAS ASOCIADAS

	· Clasificación de elementos patrimoniales en bienes, derechos y obligaciones y en masas patrimoniales.
	b, f, g, h
	a, c , d, r

	· Cálculo del patrimonio neto.
	b, f, g, h
	a, c , d, r

	· Elaboración de inventarios
	b, f, g, h
	a, c , d, r

	· Elaboración de balances 
	b, f, g, h
	a, c , d, r



	PROCEDIMIENTOS, ESTRATEGIAS Y CRITERIOS DE EVALUACIÓN Y RECUPERACIÓN

	· Los establecidos en el epígrafe 5.




	U. D.  3
	EL MÉTODO CONTABLE
	14 horas




	OBJETIVOS/CAPACIDADES TERMINALES:

	· Identificar los distintos tipos de hechos contables.
· Conocer el concepto de cuenta y su funcionamiento.
· Saber aplicar los criterios de cargo y abono en las cuentas de activo y pasivo.
· Conocer el significado de una serie de términos utilizados en contabilidad, como cargar, abonar, saldo, etc.
· Comprender los principios de la partida doble.
· Realizar anotaciones en los libros Diario, Mayor e Inventarios y cuentas anuales.



	CONTENIDOS

	· Los hechos contables.
· Las cuentas.
· Clasificación y funcionamiento de las cuentas.
· Tecnicismos de las cuentas.
· La partida doble.
· Análisis y representación de los hechos contables:
· Gastos e ingresos.
· Los registros tradicionales.

	ACTIVIDADES CONCRETAS A REALIZAR
	OBJETIVOS GENERALES 
	COMPETENCIAS ASOCIADAS

	· Representación de hechos contables a través de la variación de los elementos patrimoniales que intervienen 
	b, f, g, h
	d, r

	· Utilización de cuentas para recoger la variación de los elementos patrimoniales
	b, f, g, h
	a, c , d, r

	· Análisis, representación y registro de hechos contables en los distintos libros de contabilidad
	b, f, g, h
	a, c , d, r

	· Elaboración de balances de comprobación
	b, f, g, h
	a, c , d, r



	PROCEDIMIENTOS, ESTRATEGIAS Y CRITERIOS DE EVALUACIÓN Y RECUPERACIÓN

	· Los establecidos en el epígrafe 5.




	U. D.  4
	LIBROS DE CONTABILIDAD
	1 hora




	OBJETIVOS/CAPACIDADES TERMINALES:

	· Distinguir los libros obligatorios de los voluntarios, y los libros principales de los auxiliares.
· Conocer la estructura y funcionamiento de los libros Diario y Mayor.
· Identificar los distintos estados que integran el libro de Inventarios y Cuentas anuales.
· Conocer la legislación relativa a la obligatoriedad de los libros, su legalización y la forma de llevarlos.



	CONTENIDOS

	· Obligación contable de los empresarios.
· Libro Diario.
· Libro Mayor.
· Libro de Inventarios y Cuentas anuales
· Legalización de los libros.
· Llevanza de los libros.
· Conservación de los libros.
· Valor probatorio de los libros.
· Secreto de la contabilidad.
· Marco legal

	ACTIVIDADES CONCRETAS A REALIZAR
	OBJETIVOS GENERALES 
	COMPETENCIAS ASOCIADAS

	· Cuestionarios sobre los contenidos desarrollados en la unidad didáctica
	b, f, g, h
	a, c , d, r

	· Análisis, representación y registro de hechos contables en los distintos libros de contabilidad
	b, f, g, h
	a, c , d, r



	PROCEDIMIENTOS, ESTRATEGIAS Y CRITERIOS DE EVALUACIÓN Y RECUPERACIÓN

	· Los establecidos en el epígrafe 5.




	U. D.  5
	CONCLUSIÓN DEL CICLO CONTABLE
	14 horas




	OBJETIVOS/CAPACIDADES TERMINALES:

	· Distinguir de los procedimientos por los que puede funcionar la cuenta de Mercaderías.
· Diferenciar los componentes que integran el resultado de la empresa.
· Registrar en los libros de contabilidad el cálculo del resultado.
· Realizar el cierre de los libros contables.
· Confeccionar el Balance de situación final.



	CONTENIDOS

	· Funcionamiento de la cuenta de Mercaderías.
· Resultado obtenido en la compra-venta de mercaderías.
· Resultado global.
· Balance de situación.
· Asiento de cierre.
· Esquema del proceso contable.

	ACTIVIDADES CONCRETAS A REALIZAR
	OBJETIVOS GENERALES 
	COMPETENCIAS ASOCIADAS

	· Simulaciones contables de las operaciones de un ejercicio económico completo
	b, f, g, h
	a, c , d, r



	PROCEDIMIENTOS, ESTRATEGIAS Y CRITERIOS DE EVALUACIÓN Y RECUPERACIÓN

	· Los establecidos en el epígrafe 5.




	U. D.  6
	PLAN GENERAL DE CONTABILIDAD (PYMES)
	2 horas




	OBJETIVOS/CAPACIDADES TERMINALES:

	· Comprender la necesidad de la normalización contable.
· Conocer la estructura del Plan General de Contabilidad de Pymes
· Identificar las cinco partes del Plan General de Contabilidad de Pymes.
· Distinguir las partes obligatorias del Plan General de Contabilidad de Pymes de las que no lo son.
· Entender y saber aplicar los principios contables y los criterios de registro y valoración.



	CONTENIDOS

	· Normalización contable.
· Planificación contable.
· El Plan General de Contabilidad.
· Estructura del Plan Contable de Pymes
· Marco conceptual de la contabilidad.
· Normas de registro y valoración para pequeñas y medianas empresas.
· Cuentas anuales.
· Criterios específicos para microempresas.

	ACTIVIDADES CONCRETAS A REALIZAR
	OBJETIVOS GENERALES 
	COMPETENCIAS ASOCIADAS

	· Cuestionarios sobre los contenidos desarrollados en la unidad didáctica
	b, f, g, h
	a, c , d, r

	· Supuestos contables sobre operaciones de un ejercicio económico completo
	b, f, g, h
	a, c , d, r



	PROCEDIMIENTOS, ESTRATEGIAS Y CRITERIOS DE EVALUACIÓN Y RECUPERACIÓN

	· Los establecidos en el epígrafe 5.




	U. D.  7
	LAS EXISTENCIAS. COMPRAS Y VENTAS
	14 horas




	OBJETIVOS/CAPACIDADES TERMINALES:

	· Identificar los distintos tipos de existencias.
· Conocer los distintos criterios de valoración de existencias.
· Elaborar fichas de control de existencias utilizando los criterios más utilizados.
· Comprender los distintos procedimientos de contabilización de mercaderías.
· Registrar en los libros correspondientes las operaciones de compras, ventas y descuentos.
· Registrar en los libros el IVA correspondiente a las operaciones de compraventa y sus descuentos.



	CONTENIDOS

	· Concepto y Clasificación.
· Métodos de asignación de valor.
· Métodos de contabilización.
· Cuentas de gastos e ingresos relacionadas con las existencias:
· Ingresos por prestación de servicios.
· Variación de existencias.
· El IVA.

	ACTIVIDADES CONCRETAS A REALIZAR
	OBJETIVOS GENERALES 
	COMPETENCIAS ASOCIADAS

	· Supuestos contables de operaciones de compras  y ventas de existencias que contemplen: Pago/cobro al contado y aplazado, portes y seguros, descuentos y bonificaciones, envases y embalajes, devoluciones e IVA.
· Supuestos contables sobre operaciones de un ejercicio económico completo
	b, f, g, h
	a, c , d, r



	PROCEDIMIENTOS, ESTRATEGIAS Y CRITERIOS DE EVALUACIÓN Y RECUPERACIÓN

	· Los establecidos en el epígrafe 5.




	U. D.  8
	GASTOS E INGRESOS
	14 horas




	OBJETIVOS/CAPACIDADES TERMINALES:

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



	CONTENIDOS

	· Gastos
· Ingresos

	ACTIVIDADES CONCRETAS A REALIZAR
	OBJETIVOS GENERALES 
	COMPETENCIAS ASOCIADAS

	· Ejercicios de registro contable de las siguientes operaciones: Gastos por servicios exteriores, gastos de personal, otros gastos de gestión, gastos financieros, pérdidas procedentes de activos no corrientes y gastos excepcionales.
· Ejercicios de registro contable de las siguientes operaciones: Subvenciones, donaciones y legados, otros ingresos de gestión, ingresos financieros, beneficios procedentes de activos no corrientes e ingresos excepcionales.
· Supuestos contables sobre operaciones de un ejercicio económico completo
	b, f, g, h
	a, c , d, r



	PROCEDIMIENTOS, ESTRATEGIAS Y CRITERIOS DE EVALUACIÓN Y RECUPERACIÓN

	· Los establecidos en el epígrafe 5.




	U. D.  9
	INSTRUMENTOS FINANCIEROS
	9 horas




	OBJETIVOS/CAPACIDADES TERMINALES:

	· Utilizar correctamente las cuentas de Proveedores, Acreedores varios y Efectos comerciales a pagar.
· Utilizar correctamente las cuentas de Clientes, Deudores y Efectos comerciales a cobrar.
· Conocer la problemática contable de la negociación y gestión de efectos comerciales.
· Utilizar correctamente las cuentas de los subgrupos 46: Personal y 47: Administraciones Públicas.
· Conocer la problemática contable de otros activos y pasivos financieros como los créditos y débitos no comerciales y pos préstamos.



	CONTENIDOS

	· Acreedores y deudores por operaciones comerciales.
· Proveedores y acreedores varios.
· Efectos comerciales a pagar.
· Clientes y deudores.
· Efectos comerciales a cobrar
· Problemática contable del descuento de efectos.
· Los efectos enviados en gestión de cobro.
· Las cuentas de personal.
· Administraciones Públicas.
· Otros activos financieros.
· Otros pasivos financieros.

	ACTIVIDADES CONCRETAS A REALIZAR
	OBJETIVOS GENERALES 
	COMPETENCIAS ASOCIADAS

	· Realización de ejercicios prácticos de registro contable de operaciones de cobro de efectos y recibos por banco, pago de nóminas, anticipos al personal, pago de cuotas a la Seguridad Social, liquidaciones periódicas del IVA y de las retenciones del IRPF, gastos de servicios y suministros exteriores e ingresos financieros y de gestión.
· Supuestos contables sobre operaciones de un ejercicio económico completo
	b, f, g, h
	a, c , d, r



	PROCEDIMIENTOS, ESTRATEGIAS Y CRITERIOS DE EVALUACIÓN Y RECUPERACIÓN

	· Los establecidos en el epígrafe 5.




	U. D.  10
	EL INMOVILIZADO
	6 horas




	OBJETIVOS/CAPACIDADES TERMINALES:

	· Conocer las características de los elementos de activo no corriente.
· Distinguir los distintos tipos de elementos de activo no corriente.
· Contabilizar correctamente la compra de los distintos tipos de elementos de activo no corriente.
· Contabilizar correctamente la venta de los distintos tipos de elementos de activo no corriente.



	CONTENIDOS

	· Concepto.
· Inmovilizado material.
· Inmovilizado material en curso.
· Inversiones inmobiliarias.
· Inmovilizado intangible.
· Baja del inmovilizado.

	ACTIVIDADES CONCRETAS A REALIZAR
	OBJETIVOS GENERALES 
	COMPETENCIAS ASOCIADAS

	· Registro en los libros Diario y Mayor, aplicando los códigos y denominación de las cuentas del PGC de Pymes y siguiendo las relaciones contables establecidas en el mismo, de adquisición de inmovilizado material e intangible.
· Realización de ejercicios prácticos de contabilización de venta de elementos de inmovilizado.
· Supuestos contables sobre operaciones de un ejercicio económico completo
	b, f, g, h
	a, c , d, r



	PROCEDIMIENTOS, ESTRATEGIAS Y CRITERIOS DE EVALUACIÓN Y RECUPERACIÓN

	· Los establecidos en el epígrafe 5.




	U. D.  11
	FIN DEL EJERCICIO. CUENTAS ANUALES
	3 horas




	OBJETIVOS/CAPACIDADES TERMINALES:

	· Identificar las distintas operaciones que forman parte del proceso de regularización.
· Contabilizar el impuesto sobre sociedades.
· Realizar los asientos necesarios para el cálculo del resultado del ejercicio.
· Identificar los modelos de cuentas anuales que deben elaborar las Pymes.
· Conocer las normas básicas para la elaboración de las cuentas anuales.
· Elaborar el Balance y la cuenta de Pérdidas y ganancias.



	CONTENIDOS

	· Introducción.
· Aplicaciones informáticas de gestión contable.
· Prestaciones.
· Proceso contable.
· Simulación del proceso contable.

	ACTIVIDADES CONCRETAS A REALIZAR
	OBJETIVOS GENERALES 
	COMPETENCIAS ASOCIADAS

	· Elaboración de las cuentas anuales a partir de supuestos contables completos
	b, f, g, h
	a, c , d, r



	PROCEDIMIENTOS, ESTRATEGIAS Y CRITERIOS DE EVALUACIÓN Y RECUPERACIÓN

	· Los establecidos en el epígrafe 5.




	U. D.  12
	TRATAMIENTO INFORMÁTICO
	6 horas




	OBJETIVOS/CAPACIDADES TERMINALES:

	· Comprender las ventajas que supone la utilización de un programa de contabilidad.
· Conocer cuáles son las fases a seguir para la informatización contable de la empresa.
· Contabilizar las distintas operaciones contables en un programa de contabilidad.
· Conocer el procedimiento para realizar copias de seguridad de los datos contables.
· Utilizar un ejemplo para simular el proceso contable completo de una empresa utilizando un programa informático.
· Obtener los documentos contables necesarios a través del programa de contabilidad.




	CONTENIDOS

	· Introducción.
· Aplicaciones informáticas de gestión contable.
· Prestaciones.
· Proceso contable.
· Simulación del proceso contable.

	ACTIVIDADES CONCRETAS A REALIZAR
	OBJETIVOS GENERALES 
	COMPETENCIAS ASOCIADAS

	· Supuestos contables sobre operaciones de un ejercicio económico completo con la ayuda de una aplicación contable
	b, f, g, h, p
	a, c , d, r



	PROCEDIMIENTOS, ESTRATEGIAS Y CRITERIOS DE EVALUACIÓN Y RECUPERACIÓN

	· Los establecidos en el epígrafe 5.
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