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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 superior de Administración y Finanzas, se incluye el módulo de Proceso Integral de la Actividad Comercial. 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 1147/2011, de 29 de julio, por el que se establece la ordenación general de la formación profesional del sistema educativo, y fija la estructura de los nuevos títulos de formación profesional, que tendrán como base el Catálogo Nacional de las Cualificaciones Profesionales, las directrices fijadas por la Unión Europea y otros aspectos de interés social.

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

Orden de 11 de marzo de 2013, por la que se desarrolla el currículo correspondiente al título de Técnico Superior en Administración y Finanzas.

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 Y COMPETENCIAS PROFESIONALES, PERSONALES Y SOCIALES QUE DEBE PERMITIR ALCANZAR EL MÓDULO 

	
	OBJETIVOS GENERALES

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

	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.

	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.

	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.

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


	
	COMPETENCIAS PROFESIONALES, PERSONALES Y SOCIALES

	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.

	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.

	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.

	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.


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 alumnado, 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:

El desarrollo del módulo se hará mediante apuntes de clase y supuestos prácticos, proporcionados por el profesor.

Libros recomendados de consulta: Plan General de Contabilidad, de Pymes.

Otros materiales didácticos:
· Documentos originales (libros contables, modelos oficiales de impuestos, facturas, albaranes, nóminas, letras de cambio, recibos, documentos bancarios, etc.)

· Disposiciones legales disponibles en internet: Código de Comercio, Resoluciones del ICAC, Texto refundido de la Ley de Sociedades Anónimas, Ley de Sociedades de Responsabilidad Limitada, Ley y Reglamento del IRPF, Ley y Reglamento del IVA, Ley y Reglamento del IS.

· Ordenadores conectados en red local con impresoras láser o de tinta.

· Conexión a internet de banda ancha, en el aula de prácticas.

· Programas informáticos: APLICONTA y FACTUGES

· Impresos de autoliquidación de impuestos

· Programas suministrados por la Agencia Tributaria, a través de internet, para la liquidación de distintos impuestos.
5. CRITERIOS Y ESTRATEGIAS DE EVALUACIÓN
En este apartado tenemos que tener en cuenta la orden que regula el Título de Administración y Finanzas, Orden 11 de marzo de 2013 y también la orden de evaluación vigente en Formación Profesional, Orden de 29 de septiembre de 2010 sobre evaluación de los ciclos formativos de formación profesional específica en la Comunidad Autónoma de Andalucía, publicada en Boja de 15 de octubre de 2010.
Según la Orden 11 de marzo de 2013, por la que se desarrolla el currículo correspondiente al título de Técnico Superior en Administración y Finanzas, se establece que los resultados de aprendizaje y los criterios de evaluación, concretamente son:
1. Determina los elementos patrimoniales de la empresa, analizando la actividad empresarial.

Criterios de evaluación:

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

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

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

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

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

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

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.
2. Integra la normativa contable y el método de la partida doble, analizando el PGC PYME y la metodología contable.

Criterios de evaluación:

a) Se han 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.

Criterios de evaluación:

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.

Criterios de evaluación:

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.

Criterios de evaluación:

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. 
Criterios de evaluación:

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.

Criterios de evaluación:

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

5.1 PROCEDIMIENTOS DE EVALUACIÓN. 

La evaluación será continua en cuanto que estará inmersa en el proceso de enseñanza y aprendizaje del alumnado, 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

En cada evaluación parcial se realizarán hasta un máximo de tres pruebas de control, para llevar un seguimiento individual del aprendizaje; hasta un máximo de dos trabajos, individuales o en grupo, y al final de cada una de ellas, se realizará una prueba global teórico-práctica sobre la materia vista hasta el momento.

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.

· Corrección sintáctica y oracional, con observación de las concordancias gramaticales y demás funciones sintácticas.

Las faltas de ortografía penalizan a razón de 15 centésimas por falta, hasta un máximo de 1,5 puntos.

Además, se realizarán actividades de lectura de temas relacionados con la realidad empresarial.
La evaluación inicial se ha desarrollado mediante un proceso iniciado el 17 de septiembre y finalizado el 5 de octubre. Los procedimientos utilizados han sido: observación directa del alumnado, mediante la asistencia, retrasos, comportamiento y la realización, en casa, de las tareas asignadas y una prueba inicial de cultura contable y empresarial.

Se han realizado supuestos básicos de compra-venta y cálculo mercantil, que previamente se habían explicado y que el alumnado ha resuelto, de forma individual en la pizarra, y también ha respondido a preguntas teóricas sobre los supuestos prácticos explicados.

En consecuencia, se observa un nivel medio de conocimientos, con ciertos problemas de desarrollo matemático y de comprensión y, a su vez, interés general por comprender y desarrollar los procedimientos del ciclo, por lo que, fácilmente, no habrá dificultades para la superación de los módulos correspondientes al primer curso del ciclo.

5.2 CRITERIOS DE CORRECCIÓN GENERALES DE PRUEBAS Y TRABAJOS.
Debido a que el módulo trata todo el proceso de la actividad comercial de las empresas, tanto las pruebas de control, como las pruebas globales, consistirán en la resolución de cuestiones teóricas y ejercicios y supuestos prácticos sobre organización empresarial, aplicación de tributos y su liquidación, elaboración de la documentación generada en operaciones de compra-venta, cuestiones financieras consecuencia de las operaciones de compra-venta, la contabilización de todo el proceso, la determinación del resultado de la actividad y la elaboración de las cuentas anuales, en función del desarrollo de los contenidos del módulo, según se establece en los epígrafes 11 y 12, de unidades didácticas por bloques temáticos, por evaluación y sus contenidos. 

Cada pregunta teórica, se puntuará como bien, si está perfecta y totalmente contestada, o mal, en caso contrario, sin la posibilidad de que se puntúe como regular, indicándose su valoración en cada una de las pruebas. Las pruebas tipo test tendrán una sola respuesta correcta y se penalizarán los fallos a razón de cuatro mal, restan una bien, y las no contestadas penalizan cada cinco sin contestar, una bien, sin posibilidad de una puntuación negativa.
En los supuestos prácticos y actividades de fiscalidad y cuestiones financieras, se valorará el planteamiento, desarrollo y resultado, que ha de ser coherente con la realidad que se describa, indicándose, también, su valoración en cada uno de los mismos.
Los supuestos de documentación comercial consistirán en la elaboración de dicha documentación, en impresos de simulación, en los que no se permitirán fallos, tachaduras ni falta de información relevante o necesaria, así como el exceso de información no necesaria, según la normativa al respecto y la funcionalidad del documento.
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.

Con respecto a los supuestos contables, las operaciones se resuelven mediante asientos y/o, elaboración de cuentas anuales. 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 otros tributos 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 o su código no corresponde, pero existe relación con las verdaderas o hay fallos leves en el cálculo de importes, se aplican bien los tributos 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 o su código no corresponde, ni existe relación alguna con la verdadera, o fallos graves en el cálculo de importes o mal aplicación de los tributos, de los criterios de cargo y abono o de la partida doble. Además, no se permitirá fallo alguno en los asientos relacionados con la compra-venta de existencias, sus posibles devoluciones y descuentos, tanto en factura como posteriormente, en los asientos de gastos del personal ni en los de determinación del resultado.
En cuanto a la elaboración de cuentas anuales, se tendrán en cuenta la ubicación de los conceptos, su significado y el importe asignado, para la determinación de los resultados parciales y totales, según los modelos del Plan General de Contabilidad para Pymes, y su valoración se indicará en las pruebas. Se considerará fallo grave, que determinará la no superación de la prueba, la confusión entre conceptos de activo, de pasivo y de patrimonio neto, en el caso de elaborar balances, y la confusión entre conceptos de gastos y de ingresos, en el caso de elaborar la cuenta de pérdidas y ganancias, no permitiéndose fallos en este sentido.
Los trabajos versarán sobre temas económicos y fiscales relacionados con la empresa y, en concreto, con la actividad comercial y contable. Consistirán en responder una serie de cuestiones, que tendrán que buscar en Internet y entregar en formato digital o papel. O resolución de supuestos prácticos, que se entregarán en formato papel.

5.3 OBTENCIÓN DE LA NOTA DE EVALUACIÓN PARCIAL.

En cada evaluación parcial se realizarán hasta un máximo de tres pruebas de control y dos trabajos individuales o 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.

La nota de cada evaluación va a venir recogida por:

· Nota de la prueba global de la evaluación, que se incrementará por el 15 por ciento de la media obtenida en los controles de seguimiento y trabajos.
Si la nota final obtenida tiene decimales, se redondeará por exceso, cuando la parte decimal sea igual o superior a 70 centésimas; en caso contrario, se redondeará por defecto.

En las pruebas, tanto de seguimiento como globales, cada alumno/a irá provisto de material de escritura y calculadora no programable (no se permiten calculadoras programables)

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, mediante una prueba específica que recoja todos los contenidos del módulo, con el fin de evaluar las capacidades terminales del mismo.

En el caso de que algún/a alumno/a sea sorprendido/a copiando, por cualquier medio, se le retirará el examen, el cual será calificado con una nota de cero (0).

La utilización del teléfono móvil está totalmente prohibida en las distintas pruebas, tanto de seguimiento, como globales y finales. Su utilización dará lugar a una calificación de cero (0), en la prueba.

5.4 CRITERIOS DE RECUPERACIÓN. 

Las pruebas de evaluación parciales no superadas de contabilidad se recuperarán, automáticamente, al aprobar las pruebas de evaluación siguientes, siguiendo el criterio de evaluación continua.

Con respecto a los demás contenidos del módulo no superados, en las evaluaciones parciales correspondientes, se podrán recuperar en una prueba posterior, que versará sobre los contenidos pendientes. Todas las pruebas de recuperación tendrán una estructura idéntica a la de las pruebas de evaluación globales, realizadas al final de cada evaluación.

Si tras el proceso de evaluación continua, para la contabilidad, y las evaluaciones y recuperaciones, para los demás contenidos del módulo, quedasen pendientes algunas evaluaciones parciales (o partes de ellas), éstas podrán ser recuperadas en la evaluación final, que se celebrará en el mes de junio, y consistirá en una prueba única, dividida en dos partes; una, sobre el contenido contable del módulo (en el caso de contabilidad) y, otra, sobre las partes pendientes (en el caso del resto de contenidos) y tendrá la misma estructura que las pruebas globales; siendo la nota final del módulo, la media ponderada de las que se obtengan en esta prueba de evaluación final, según los criterios siguientes, permitiéndose la compensación, con puntuaciones de 4 o más, en las distintas partes de contenidos:

· La nota de la prueba de contabilidad representará el 60%.

· La nota de las pruebas del resto de contenidos representará el 40%.

En el caso de que algún/a alumno/a sea sorprendido/a copiando, por cualquier medio, se le retirará el examen, el cual será calificado con una nota de cero (0).

La utilización del teléfono móvil está totalmente prohibida en las distintas pruebas, tanto de seguimiento, como globales y finales. Su utilización dará lugar a una calificación de cero (0), en la prueba.
5.5 OBTENCIÓN DE LA NOTA 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, en el caso de contabilidad, versará sobre la totalidad de contenidos contables.

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, que coincidirá con la prueba de evaluación final, y que versará sobre los contenidos totales del módulo. En este caso, la nota de la prueba será el 100%, que se distribuirá: el 60%, para contabilidad, y el 40%, para los demás contenidos del módulo, y será condición necesaria, para subir nota, obtener una nota media superior a la obtenida con anterioridad.

En la prueba final, tanto para recuperar como para subir nota, se aplicará lo establecido en caso de copia y de utilización de teléfono móvil.

En el caso de que algún/a alumno/a sea sorprendido/a copiando, por cualquier medio, se le retirará el examen, el cual será calificado con una nota de  cero (0).

La utilización del teléfono móvil está totalmente prohibida en las distintas pruebas, tanto de seguimiento, como globales y finales. Su utilización dará lugar a una calificación de cero (0), en la 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 continuo 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.

7. ACTIVIDADES COMPLEMENTARIAS Y EXTRAESCOLARES

Las que se programen deberán aparecer en la aportación del departamento de rama al Plan de Centro.
8. ATENCIÓN A LA DIVERSIDAD Y ADAPTACIONES CURRICULARES

Si a lo largo del curso se observara la necesidad de atender alumnos o alumnas con educativas especiales, se intentará adaptar la didáctica a las necesidades concretas, a través de las medidas propuestas en la Ficha de adaptación curricular no significativa (MD75010209 REV1. 16/10/2017).
Dichas medidas afectan a los materiales, contenidos, metodología y evaluación a aplicar al alumnado afectado.
9. PROCEDIMIENTO DE SEGUIMIENTO DE LA PROGRAMACIÓN

El seguimiento de esta programación didáctica se llevará mediante la programación corta o de aula que se elaborará en el cuaderno del profesor.

10. 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 el servidor de calidad-argar, en la página web del Instituto, en Jefatura de Estudios o en el Departamento.

11. BLOQUES TEMÁTICOS Y UNIDADES DIDÁCTICAS SEGÚN BLOQUES TEMÁTICOS Y DURACIÓN PREVISTA EN HORAS.

11.1. BLOQUES TEMÁTICOS

	Bloque
	Título

	I
	LA ACTIVIDAD ECONÓMICA

	II
	LA GESTIÓN CONTABLE

	III
	LA GESTIÓN TRIBUTARIA

	IV
	LA GESTIÓN FINANCIERA

	V
	LA GESTIÓN CONERCIAL

	VI
	APLICACIONES INFORMÁTICAS


El bloque II, Gestión contable, y el bloque VI, Aplicaciones informáticas, se desarrollará a largo del curso, en todas las evaluaciones.

11.2. RELACIÓN DE UNIDADES DIDÁCTICAS.

[image: image1.emf]Bloque 

Temático

Unidad 

Didáctica

Título

Duración 

en Horas

Evaluación

0 0 Introducción 6 Inicial

I 1 La actividad empresarial 1 1ª

II 2 Metodología contable 8 1ª

II 3 El ciclo contable 8 1ª

II 4 El Plan General de Contabilidad de Pymes 3 1ª

II 5 Las existencias 4 1ª

II 6 Las compras de existencias 22 1ª-2ª-3ª

II 7 Las ventas de existencias 22 1ª-2ª-3ª

II 8 Gastos e ingresos de explotación y financieros 18 1ª-2ª-3ª

58

III 9 El marco tributario español  4 2ª

III 10 El impuesto sobre el valor añadido 10 2ª

IV 11 Operaciones financieras 15 2ª

IV 12 Medios de cobro y pago 15 2ª

76

V 13 La actividad comercial. El contrato de compra-venta 4 3ª

V 14 La actividad comercial. Documentación 18 3ª

II 15 Cuentas anuales 6 3ª

VI 16 Aplicaciones informáticas 14 1ª-2ª-3ª

44

178

TOTAL PRIMERA EVALUACIÓN

TOTAL SEGUNDA EVALUACIÓN

TOTAL TERCERA EVALUACIÓN

TOTAL PROGRAMACIÓN





Las unidades didácticas 6, 7 y 8 se tratarán en las tres evaluaciones, con la siguiente distribución horaria:

Primera evaluación: 8, 8 y 8 horas, respectivamente

Segunda evaluación: 10, 10 y 6 horas, respectivamente

Tercera evaluación: 4, 4 y 4 horas, respectivamente

La unidad didáctica 16 se tratará en las tres evaluaciones, con la siguiente distribución horaria:

Primera evaluación: 4 horas

Segunda evaluación: 6 horas

Tercera evaluación: 4 horas

Las horas restantes del total de la programación, hasta las 192 horas de duración del módulo, se utilizarán para los controles periódicos, pruebas globales de evaluación y de recuperación y sus resoluciones.

12. UNIDADES DIDÁCTICAS: OBJETIVOS – CONTENIDOS – CRITERIOS DE EVALUACIÓN, DE CALIFICACIÓN Y RECUPERACIÓN.

	U. D.  1
	LA ACTIVIDAD EMPRESARIAL
	1 horas


	OBJETIVOS/CAPACIDADES TERMINALES

	· Definir la actividad económica.

· Diferenciar entre un bien y un servicio.

· Conocer los factores de producción.

· Distinguir los sectores económicos.

· Indicar las funciones de los distintos agentes económicos.

· Definir una empresa.

· Clasificar las empresas atendiendo a diversos criterios.


	CONTENIDOS

	· La actividad económica: Concepto y Factores de producción

· Sectores económicos

· Agentes económicos

· La actividad empresarial. Concepto

· Clasificación de las empresas

	ACTIVIDADES CONCRETAS A REALIZAR
	OBJETIVOS GENERALES
	COMPETENCIAS ASOCIADAS


Cuestionarios sobre los contenidos desarrollados en la unidad didáctica

	· 
	e, f, i, ñ
	f, h , s


	CRITERIOS DE EVALUACIÓN

	· Se han distinguido los distintos sectores económicos, basándose en la diversa topología de actividades que se desarrollan en ellos

· Se han identificado las fases del ciclo económico de la actividad empresarial

	CRITERIOS DE CALIFICACIÓN Y RECUPERACIÓN

	· Los establecidos en el epígrafe 5.


	U. D.  2
	METODOLOGÍA CONTABLE
	8 horas


	OBJETIVOS/CAPACIDADES TERMINALES

	· Definir la contabilidad. 

· Representar el patrimonio empresarial.

· Distinguir los elementos patrimoniales.

· Representar el inventario empresarial.

· Clasificar el patrimonio en masas patrimoniales.

· Representar el equilibrio patrimonial.

· Conocer el movimiento de las cuentas.

· Utilizar el método de la partida doble para registrar la actividad económica.


	CONTENIDOS

	· Control y registro de la actividad empresarial

· La contabilidad

· El patrimonio empresarial

· Elementos patrimoniales

· Masas patrimoniales

· Activo, Patrimonio neto y Pasivo

· El inventario y el balance

· Las cuentas: Concepto y representación. Clasificación. Terminología contable y funcionamiento

· Método de la partida doble

	ACTIVIDADES CONCRETAS A REALIZAR
	OBJETIVOS GENERALES
	COMPETENCIAS ASOCIADAS

	· Supuestos prácticos de cálculo del valor del patrimonio de empresas comerciales

· Supuestos de elaboración de balances de situación, a partir de inventarios.

· Supuestos de comparación de dos situaciones patrimoniales sucesivas

· Supuestos sobre la utilización de cuentas para reflejar los hechos contables consecuencia de las operaciones.
	b, e, f, h, i
	f, g


	CRITERIOS DE EVALUACIÓN

	· Se han definido conceptos de patrimonio, elemento patrimonial y masa patrimonial

· Se han clasificado un conjunto de elementos en manos patrimoniales

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

· Se ha diferenciado entre inversión/financiación e inversión/gasto

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

· Se han determinado las características más importantes del método de contabilización por partida doble

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

	CRITERIOS DE CALIFICACIÓN Y RECUPERACIÓN

	· Los establecidos en el epígrafe 5.

	U. D.  3
	EL CICLO CONTABLE
	8 horas


	OBJETIVOS/CAPACIDADES TERMINALES

	· Interpretar un balance.

· Significado del asiento de apertura.

· Elaborar el libro Diario y Mayor.

· Confeccionar el Balance de comprobación de sumas y saldos.

· Realizar la liquidación del IVA.

· Comprender y aplicar de la variación de existencias.

· Calcular el beneficio o pérdida de la empresa. 

· Cerrar del ejercicio contable de la empresa.


	CONTENIDOS

	· El ciclo contable

· Balance inicial

· Asiento de apertura

· Libro mayor

· Libro diario

· Balance de comprobación de sumas y saldos

· Liquidación del IVA

· Ajustes contables al final del ejercicio

· Variación de existencias

· Regularización

· Asiento de cierre

· Balance final 

· Los libros de contabilidad

	ACTIVIDADES CONCRETAS A REALIZAR
	OBJETIVOS GENERALES
	COMPETENCIAS ASOCIADAS

	· Realización de prácticas de anotaciones en los libros Diario y Mayor y elaboración de Balances de comprobación.

· Registro, en los libros de contabilidad, de las operaciones que conducen al cálculo del resultado

· Realización de las operaciones de una empresa simulada en la que se incluya todo el proceso contable.
	b, e, f, h, i
	f, g


	CRITERIOS DE EVALUACIÓN

	· 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

· Se han distinguido las fases del ciclo contable completo, adaptándolas a la legislación española

· Se ha definido el concepto de resultado contable, diferenciando las cuentas de ingresos y gastos

	CRITERIOS DE CALIFICACIÓN Y RECUPERACIÓN

	· Los establecidos en el epígrafe 5.


	U. D.  4
	PLAN GENERAL DE CONTABILIDAD DE PYMES
	3 horas


	OBJETIVOS/CAPACIDADES TERMINALES

	· Importancia de las Normas Internacionales Contables.

· Identificar las cuentas anuales.

· Comprender y utilizar de los principios contables.

· Aplicar los criterios de registro y valoración.

· Aplicar el PGC Pymes.

· Conocer la Normativa Contable.


	CONTENIDOS

	· La contabilidad y las normas internacionales

· Estructura del PCG Pymes

· Marco conceptual de la contabilidad

· Principios contables

· Criterios de valoración

· Las cuentas anuales e imagen fiel

· Principios y normas de contabilidad generalmente aceptados

· Cuadro de cuentas

	ACTIVIDADES CONCRETAS A REALIZAR
	OBJETIVOS GENERALES
	COMPETENCIAS ASOCIADAS


Cuestionarios sobre los contenidos desarrollados en la unidad didáctica

	· 
	b, e, f, h, i
	f, g


	CRITERIOS DE EVALUACIÓN

	· Se ha reconocido el PGC como instrumento de armonización contable

· Se han relacionado las distintas partes del PGC, diferenciando las obligatorias de las no obligatorias

· 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

· Se han identificado las cuentas anuales que establece el PGC, determinando la función que cumple

	CRITERIOS DE CALIFICACIÓN Y RECUPERACIÓN

	· Los establecidos en el epígrafe 5.


	U. D.  5
	LAS EXISTENCIAS. MÉTODOS DE VALORACIÓN
	4 horas


	OBJETIVOS/CAPACIDADES TERMINALES

	· Identificar los distintos tipos de existencias.

· Representar gráficamente la evolución de los stocks.

· Conocer y aplicar los métodos de valoración de existencias.

· Comprender el deterioro de existencias.


	CONTENIDOS

	· Precio de adquisición

· Coste de producción

· Variación de existencias

· Correcciones valorativas

· Devoluciones de compras y de ventas

· Método de Precio medio ponderado

· Método FIFO

	ACTIVIDADES CONCRETAS A REALIZAR
	OBJETIVOS GENERALES
	COMPETENCIAS ASOCIADAS

	· Ejercicios de valoración de existencias por el método de precio medio ponderado (PMP).

· Ejercicios de valoración de existencias por el método FIFO.
	b, e, f, h, i
	f, g


	CRITERIOS DE EVALUACIÓN

	· 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

	CRITERIOS DE CALIFICACIÓN Y RECUPERACIÓN

	· Los establecidos en el epígrafe 5.


	U. D.  6
	LAS COMPRAS DE EXISTENCIAS
	22 horas


	OBJETIVOS/CAPACIDADES TERMINALES

	· Contabilizar la adquisición de existencias: euros y moneda extranjera.

· Aplicar en la contabilidad de los distintos tipos de descuentos.

· Contabilizar los envases y embalajes.

· Utilizar anticipos.

· Calcular y contabilizar los intereses en la adquisición de existencias.


	CONTENIDOS

	· Contabilización de las compras

· Problemática contable de los envases y embalajes

· Anticipos entregados a los proveedores

· Coste financiero de la compra de mercaderías

· Moneda extranjera

	ACTIVIDADES CONCRETAS A REALIZAR
	OBJETIVOS GENERALES
	COMPETENCIAS ASOCIADAS


Cuestionarios sobre los contenidos desarrollados en la unidad didáctica

	· 
	b, e, f, h, i
	f, g


	CRITERIOS DE EVALUACIÓN

	· 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
· Se han identificado y codificado las cuentas que intervienen en las operaciones relacionadas con la actividad comercial conforme al PGC

· Se han aplicado criterios de cargo y abono según el PGC

· Se han efectuado los asientos correspondientes a los hechos contables más habituales del proceso comercial

· Se han contabilizado las operaciones relativas a la liquidación de IVA

· Se han registrado los hechos contables previos al cierre del ejercicio económico

· Se ha calculado el resultado contable y el balance de situación final

	CRITERIOS DE CALIFICACIÓN Y RECUPERACIÓN

	· Los establecidos en el epígrafe 5.


	U. D.  7
	LAS VENTAS DE EXISTENCIAS
	22 horas


	OBJETIVOS/CAPACIDADES TERMINALES

	· Contabilizar las venta de mercancías, envases y embalajes.

· Aplicar descuentos en las ventas.

· Contabilizar correctamente el transporte.

· Usar anticipos de clientes.

· Aplicar intereses en las ventas.

· Conocer los casos de deterioro de los créditos comerciales.

· Aplicar el exceso de provisión por el deterioro


	CONTENIDOS

	· Contabilización de las ventas

· Problemática contable de los envases y embalajes

· Problemática contable del transporte

· Anticipos entregados por clientes

· Coste financiero de venta de mercaderías

· Deterioro de los créditos comerciales

· Reversión del deterioro y exceso de provisiones de créditos comerciales

· Moneda extranjera

	ACTIVIDADES CONCRETAS A REALIZAR
	OBJETIVOS GENERALES
	COMPETENCIAS ASOCIADAS

	· Ejercicios de registro contable de operaciones de ventas de mercaderías que contemplen la casuística de estas operaciones

· Identificación de la documentación soporte para el registro contable de las operaciones.

· Anotaciones en los libros correspondientes.
	b, e, f, h, i
	f, g


	CRITERIOS DE EVALUACIÓN

	· 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

· Se han identificado y codificado las cuentas que intervienen en las operaciones relacionadas con la actividad comercial conforme al PGC

· Se han aplicado criterios de cargo y abono según el PGC

· Se han efectuado los asientos correspondientes a los hechos contables más habituales del proceso comercial

· Se han contabilizado las operaciones relativas a la liquidación de IVA

· Se han registrado los hechos contables previos al cierre del ejercicio económico

· Se ha calculado el resultado contable y el balance de situación final

	CRITERIOS DE CALIFICACIÓN Y RECUPERACIÓN

	· Los establecidos en el epígrafe 5.


	U. D.  8
	GASTOS E INGRESOS DE EXPLOTACIÓN Y FINANCIEROS
	18 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.

· Determinar el resultado.


	CONTENIDOS

	· Gastos

· Ingresos

	ACTIVIDADES CONCRETAS A REALIZAR
	OBJETIVOS GENERALES
	COMPETENCIAS ASOCIADAS


A partir de documentación de operaciones de ventas y otros ingresos, realización del registro y control contable de las operaciones que representan

	· 
	b, e, f, h, i
	f, g


	CRITERIOS DE EVALUACIÓN

	· Se ha diferenciado entre gasto/pago e ingreso/cobro

· 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

· Se han identificado y codificado las cuentas que intervienen en las operaciones relacionadas con la actividad comercial conforme al PGC

· Se han aplicado criterios de cargo y abono según el PGC

· Se han efectuado los asientos correspondientes a los hechos contables más habituales del proceso comercial

· Se han contabilizado las operaciones relativas a la liquidación de IVA

· Se han registrado los hechos contables previos al cierre del ejercicio económico

· Se ha calculado el resultado contable y el balance de situación final

	CRITERIOS DE CALIFICACIÓN Y RECUPERACIÓN

	· Los establecidos en el epígrafe 5.

	U. D.  9
	EL MARCO TRIBUTARIO ESPAÑOL
	4 horas


	OBJETIVOS/CAPACIDADES TERMINALES

	· Identificar la normativa fiscal básica.

· Clasificar y diferenciar los distintos tipos de tributos.

· Describir las características básicas de los tributos que afectan a la actividad comercial.

· Describir los elementos tributarios.

· Desarrollar la autoliquidación de un impuesto básico.


	CONTENIDOS

	· Marco tributario español

· Concepto y clases de tributos

· Elementos tributarios

	ACTIVIDADES CONCRETAS A REALIZAR
	OBJETIVOS GENERALES
	COMPETENCIAS ASOCIADAS


Cuestionarios sobre los contenidos desarrollados en la unidad didáctica

	· 
	b, h, i, ñ
	f, g, h, s


	CRITERIOS DE EVALUACIÓN

	· Se ha identificado la formativa fiscal básica

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

· Se han identificado los elementos tributarios

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

· Se ha reconocido la formativa sobre la conservación de documentos e información


	CRITERIOS DE CALIFICACIÓN Y RECUPERACIÓN

	· Los establecidos en el epígrafe 5.


	U. D.  10
	EL IMPUESTO SOBRE EL VALOR AÑADIDO
	10 horas


	OBJETIVOS/CAPACIDADES TERMINALES

	· Identificar todos y cada uno de los elementos del IVA.

· Analizar las operaciones comerciales en función del IVA para asignar a cada una de ellas el tipo adecuado.

· Describir la gestión integral del IVA.

· Calcular la base imponible y la cuota en operaciones de IVA típicas de una pyme.


	CONTENIDOS

	· El Impuesto sobre el Valor Añadido: Concepto y Ámbito de aplicación

· Tipos de operaciones en función de la aplicación del impuesto

· Operaciones sujetas al pago de IVA

· Operaciones no sujetas al pago de IVA

· Operaciones exentas del IVA

· El sujeto pasivo y sus obligaciones

· La gestión del impuesto

· El devengo

· La base imponible

· Los tipos impositivos

· La cuota integra

· Las deducciones y devoluciones

· Obligaciones formales

	ACTIVIDADES CONCRETAS A REALIZAR
	OBJETIVOS GENERALES
	COMPETENCIAS ASOCIADAS

	· A partir del análisis de operaciones reales y tipos de bienes y servicios:

· Identificación de los elementos tributarios del IVA

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

· Determinar el tipo impositivo aplicable, si procede.

· Conocidos los datos de las operaciones realizadas por una empresa: precios de compra, descuentos, portes, envases, etc., realización de los cálculos necesarios para la determinación de la base imponible y la cuota de IVA.

· Conocidos los datos del IVA devengado y soportado durante un trimestre, cálculo de las cantidades a ingresar, a compensar o devolver.
	e, i, ñ
	f, g, h ,s


	CRITERIOS DE EVALUACIÓN

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

· Se han diferenciado los regímenes especiales de IVA

· Se han determinado las obligaciones de registro en relación con el IVA, así como los libros registro (voluntarios y obligatorios) para las empresas

	CRITERIOS DE CALIFICACIÓN Y RECUPERACIÓN

	· Los establecidos en el epígrafe 5.

	U. D.  11
	OPERACIONES FINANCIERAS
	15 horas


	OBJETIVOS/CAPACIDADES TERMINALES

	· Identificar las operaciones en capitalización simple y compuesta.

· Calcular el tanto medio para diferentes inversiones financieras.

· Realizar operaciones financieras con tantos equivalentes en capitalización simple y compuesta.

· Diferenciar el tanto nominal de la tasa anual efectiva.

· Distinguir las operaciones de capitalización con operaciones de descuento.

· Utilizar métodos abreviados en el descuento de efectos.

· Calcular el vencimiento medio y común en el vencimiento de las letras.


	CONTENIDOS

	· Operaciones financieras

· Capitalización simple

· Interés simple

· Tantos equivalentes

· El tanto medio de capitalización simple

· Capitalización compuesta

· El interés compuesto

· Los tantos equivalentes

· El tanto nominal

· Tasa anual equivalente. TAE

· Tanto medio de interés en la capitalización compuesta

· El descuento simple comercial o bancario

· Métodos abreviados

	ACTIVIDADES CONCRETAS A REALIZAR
	OBJETIVOS GENERALES
	COMPETENCIAS ASOCIADAS


Supuestos con distintos tipos de interés (nominal, preferencial, TAE).

	· 
	b, e, h, m
	f, k, h


	CRITERIOS DE EVALUACIÓN

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


	CRITERIOS DE CALIFICACIÓN Y RECUPERACIÓN

	· Los establecidos en el epígrafe 5.


	U. D.  12
	MEDIOS DE PAGO Y COBRO
	15 horas


	OBJETIVOS/CAPACIDADES TERMINALES

	· Identificar los medios de pago y cobro habituales en la empresa.

· Cumplimentar los documentos financieros y los impresos de cobro y pago al contado.

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

· Reconocer los documentos de justificación del pago al contado.

· Diferenciar el pago al contado y el pago aplazado.

· Analizar las formas de financiación comercial más habituales.

· Calcular los intereses que se aplican en el pago aplazado.

· Identificar los medios de pago y cobro aplazados habituales en la empresa.

· Cumplimentar la letra de cambio y el pagaré.

· Valorar los procedimientos de pagos y cobros.

· Descontar letras.

· Gestión de cobro de efectos comerciales.


	CONTENIDOS

	· El pago

· Medios de pago y cobro

· El dinero

· Domiciliación bancaria

· Ingreso en efectivo en cuenta bancaria

· La transferencia bancaria

· El cheque. Características y tipos de cheques

· Registros de cobros y pagos

· Pago aplazado. Coste económico

· La letra de cambio. Características

· Negociación de efectos

· El pagaré: Concepto, tipos y requisitos formales

· Registros y archivo

	ACTIVIDADES CONCRETAS A REALIZAR
	OBJETIVOS GENERALES
	COMPETENCIAS ASOCIADAS

	· Supuestos de aplicación de las normas de la Ley Cambiaria y del Cheque.

· Realización de supuestos prácticos sobre cumplimentación de cheques, letras de cambio y pagarés

· Descuento y gestión de cobro de efectos comerciales.

· Elaboración de recibos como justificante de cobro para un cliente.
	b, e, h, m
	f, k, h


	CRITERIOS DE EVALUACIÓN

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

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

· Se han comparado las formas de financiación comercial más habituales

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

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

	CRITERIOS DE CALIFICACIÓN Y RECUPERACIÓN

	· Los establecidos en el epígrafe 5.


	U. D.  13
	LA ACTIVIDAD COMERCIAL. EL CONTRATO DE COMPRA-VENTA
	4 horas


	OBJETIVOS/CAPACIDADES TERMINALES

	· Describir los elementos del contrato de compraventa.

· Identificar el circuito documental de la compraventa.


	CONTENIDOS

	· El contrato de compraventa mercantil

· Concepto y características del contrato de compraventa 

· Elementos del contrato de compraventa

· Obligaciones y derechos de las partes

· El perfeccionamiento del contrato

· La extinción del contrato

· Redacción del contrato de compraventa

· Otros contratos de compraventa 

	ACTIVIDADES CONCRETAS A REALIZAR
	OBJETIVOS GENERALES
	COMPETENCIAS ASOCIADAS


Cuestionarios sobre los contenidos desarrollados en la unidad didáctica

	· 
	b, e, f, h, m
	f, k


	CRITERIOS DE EVALUACIÓN

	· Se han determinado los elementos del contrato mercantil de compraventa

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

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

	CRITERIOS DE CALIFICACIÓN Y RECUPERACIÓN

	· Los establecidos en el epígrafe 5.


	U. D.  14
	LA ACTIVIDAD COMERCIAL. DOCUMENTACIÓN
	18 horas


	OBJETIVOS/CAPACIDADES TERMINALES

	· Confeccionar los documentos anteriores a la entrega de los bienes, verificando la información que contienen.

· Establecer los flujos de documentación administrativa relacionados con la compraventa.

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

· Verificar que la documentación comercial recibida y emitida cumple con la legislación vigente y con los procedimientos internos de una empresa.

· Identificar la información que debe registrarse en las operaciones de compraventa


	CONTENIDOS

	· Documentos anteriores al pedido 

· El pedido

· Características del pedido

· Contenido y formato del pedido

· Tipos de pedido

· Documento de recepción de mercancías. El albarán

· Concepto y contenido 

· Tipos de albarán

· La factura

· Concepto y funciones

· Formato y requisitos

· Proceso de cálculo. Aplicación del IVA

· Tipos de facturas 

· Tratamiento de la información generada en la facturación

	ACTIVIDADES CONCRETAS A REALIZAR
	OBJETIVOS GENERALES
	COMPETENCIAS ASOCIADAS


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

	· 
	b, e, f, h, m
	f, k


	CRITERIOS DE EVALUACIÓN

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

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

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

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

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

· Se ha gestionado la documentación, manifestando rigor y precisión

· Se han utilizado aplicaciones informáticas específicas

	CRITERIOS DE CALIFICACIÓN Y RECUPERACIÓN

	· Los establecidos en el epígrafe 5.


	U. D.  15
	CUENTAS ANUALES
	6 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

	· Proceso de regularización.

· Regularización de las cuentas patrimoniales.

· Regularización de existencias.

· Reclasificación de ciertos elementos patrimoniales.

· Actualización de los saldos en moneda extranjera

· El impuesto sobre beneficios.

· Cálculo del beneficio de un ejercicio económico.

· Asiento de cierre.

· Aplicación de resultados.

· Cuentas anuales.

· Balance.

· Cuenta de pérdidas y ganancias.

	ACTIVIDADES CONCRETAS A REALIZAR
	OBJETIVOS GENERALES
	COMPETENCIAS ASOCIADAS

	· Realización de ejercicios sobre casos prácticos referentes al proceso de regularización de cuentas y cierre del ejercicio

· Realización, en el libro Diario, de los asientos para la determinación contable del resultado del ejercicio.

· Elaboración del Balance y la cuenta de Pérdidas y ganancias siguiendo los modelos del PGC de Pymes.

· Realización de supuestos completos desde el asiento de apertura hasta la confección de las cuentas anuales.
	b, e, f, h, i
	f, g


	CRITERIOS DE EVALUACIÓN

	· Se han identificado las cuentas anuales que establece el PGC, determinando la función que cumple

· Se ha calculado el resultado contable y el balance de situación final

· Se ha preparado la información económica relevante para elaborar la memoria para un ejercicio económico concreto

	CRITERIOS DE CALIFICACIÓN Y RECUPERACIÓN

	· Los establecidos en el epígrafe 5.


	U. D.  16
	APLICACIONES INFORMÁTICAS
	14 horas


	OBJETIVOS/CAPACIDADES TERMINALES

	· Elaborar la documentación comercial.

· Elaborar la documentación de cobros y pagos.

· Anotar los movimientos en los registros correspondientes.

· Emplear programas informáticos adecuados.

· Tratar, con programas informáticos, la información contable, realizando copias de seguridad, generando los siguientes documentos: Balance, Asiento de apertura, Libro Diario, Libro Mayor, Balance de comprobación de sumas y saldos, Determinación del resultado, Asiento de cierre, Cuenta de resultados y Balance final.


	CONTENIDOS

	· Aplicación de programas informáticos a la gestión administrativa del proceso de comercialización

· Ventajas de la utilización de aplicaciones informáticas

· Gestión informática de los procesos de compraventa

· Instalación de programas de gestión comercial y gestión contable 

· Alta de empresas

· Enlace de programas

· Emisión de documentos e informes

· Copias de seguridad

	ACTIVIDADES CONCRETAS A REALIZAR
	OBJETIVOS GENERALES
	COMPETENCIAS ASOCIADAS

	· Utilizando un programa de contabilidad y siguiendo los manuales de instrucciones:

· Identificación de los requisitos necesarios para su instalación y funcionamiento.

· Instalación del programa.

· Realización, con un programa informático, del registro contable de las operaciones efectuadas por distintas empresas simuladas y elaboración de los estados contables estudiados.

· Obtener el libro Diario.

· Obtener el Balance de situación y la cuenta de Pérdidas y ganancias.

· Obtener los libros registro de facturas emitidas y facturas recibidas.

· Realizar y restaurar copias de seguridad.
	b, e, f, h, i, m, n
	f, h, g, h, s


	CRITERIOS DE EVALUACIÓN

	· Se han utilizado aplicaciones informáticas específicas

· Se han realizado copias de seguridad según el protocolo establecido para salvaguardar los datos registrados

	CRITERIOS DE CALIFICACIÓN Y RECUPERACIÓN

	· Los establecidos en el epígrafe 5.
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