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1.- INTRODUCCION
1.1.- Identificacion del madulo

Ciclo Formativo: TECNICO EN GESTION ADMINISTRATIVA
Médulo profesional 0441 Técnica contable

. Formacion Profesional de Grado Medio.
Nivel .

Nivel 2

Familia Profesional Administracion y Gestion.
Duraci_én del ciclo 2000 horas.
formativo

N° horas totales: 96.
3 horas semanales.

Duracion del médulo

e Real Decreto 1631/2009, de 30 de octubre, por el que se establece el titulo de
Técnico en Gestion Administrativa y se fijan sus ensefianzas minimas.
(Publicado en el BOE n° 289 el dia 1 de diciembre de 2009, pagina 102092, sec.
I. Namero 289).

o Real Decreto 1126/2010, de 10 de septiembre, por el que se modifica el Real
Decreto 1631/2009, de 30 de octubre, por el que se establece el titulo de Técnico

Normativa que regula en Gestion Administrativa y se fijan sus ensefianzas minimas.

el titulo e Orden EDU/1999/2010, de 13 de julio, por la que se establece el curriculo del
ciclo formativo de Grado Medio correspondiente al titulo de Técnico en Gestion
Administrativa (publicado en el BOE n° 180 del lunes 26 de julio de 2010,
pagina 65099 sec. |. Nimero 180).

e ORDEN 37/2012, de 22 de junio, de la Conselleria de Educacion, Formacion y
Empleo, por la que se establece para la Comunitat Valenciana el curriculo del
ciclo formativo de grado medio correspondiente al titulo de Técnico en Gestion
Administrativa. [2012/6648].

Cualificaciones

profesionales del Cualificaciones profesionales completas:

ADG308_2: Actividades de gestion administrativa (RD 107/2008, de 1 de febrero).

titulo
Asociado a las Unidades de Competencia:

Caracteristicas del | Uc0981_2: Realizar registros contables.

Médulo (Unidad de competencia compartida con el médulo Tratamiento de la
Documentacion Contable).

Referente europeo CINE-3 (Clasificacion Internacional Normalizada de la Educacion).
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1.2.- Perfil profesional del titulo

El perfil profesional del titulo de Técnico en Gestion Administrativa queda determinado por su competencia
general, sus competencias profesionales, personales y sociales, y por la relacion de cualificaciones y, en su
caso, unidades de competencia del Catalogo Nacional de Cualificaciones Profesionales incluidas en el titulo.

Este profesional ejerce su actividad tanto en grandes como en medianas y pequefias empresas, en cualquier
sector de actividad, y particularmente en el sector servicios, asi como en las administraciones publicas,
ofreciendo apoyo administrativo en las tareas de administracion y gestion de dichas empresas e instituciones y
prestando atencion a los clientes y ciudadanos.
Las ocupaciones y puestos de trabajo mas relevantes son los siguientes:

— Auxiliar administrativo.

— Ayudante de oficina.

— Auxiliar administrativo de cobros y pagos

— Administrativo comercial.

— Auxiliar administrativo de gestion de personal

— Auxiliar administrativo de las administraciones publicas.

— Recepcionista.

— Empleado de atencion al cliente.

— Empleado de tesoreria.

— Empleado de medios de pago.

La competencia general del titulo de Gestion administrativa consiste en realizar actividades de apoyo
administrativo en el ambito laboral, contable, comercial, financiero y fiscal, asi como de atencién al
cliente/usuario, tanto en empresas publicas como privadas, aplicando la normativa vigente y protocolos de
calidad, asegurando la satisfaccion del cliente y actuando segin normas de prevencion de riesgos laborales y
proteccién ambiental.

La materia para este curso esta programada para acercar al alumnado la realidad de la materia, de una forma
gradual y sencilla, por medio de conocimientos y actividades cuya secuenciacion permitira llegar a
aplicaciones de caracter integrador. Por ello las premisas que guian esta programacion de la materia son:

e Introducir rapidamente el Plan General de Contabilidad de pymes, ya que se trata de una norma de
obligado cumplimiento que afecta no solo a cuestiones formales, sino a aspectos sustantivos de la
Contabilidad.

e Emplear, practicamente desde el principio, los codigos y titulos de las cuentas del Plan General de
Contabilidad de pymes ya que constituyen una referencia aconsejable para conseguir una mayor
normalizacién contable.

e Aplicar el IVA a ejemplos y ejercicios a partir de la Unidad de trabajo 7, lo que llevaria al registro de
operaciones con IVA desde el momento en que se emplean cuentas codificadas.

o Incluir referencias y aplicaciones de aquellos aspectos legislativos que afecten a esta materia, para
conseguir su actualizacion y vigencia.

o Ejemplificar y tratar, fundamentalmente, empresas individuales que desarrollen una actividad de tipo
comercial, aunque también se trate otro tipo de empresas.

e Realizar practicas guiadas de simulacién de un proceso contable informatizado.

2.- CONTEXTUALIZACION Y FUNDAMENTACION DEL MODULO
2.1.- Objetivos generales del ciclo de Grado Medio de Gestion Administrativa:
Los objetivos generales de este ciclo formativo son los siguientes:

a) Analizar el flujo de informacion y la tipologia y finalidad de los documentos o comunicaciones que se
utilizan en la empresa, para tramitarlos.

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

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

€)

9)

h)

)

k)

P)

)
)
s)
t)
u)

v)

Analizar las posibilidades de las aplicaciones y equipos informaticos, relaciondndolas con su empleo
mas eficaz en el tratamiento de la informacion para elaborar documentos y comunicaciones.

Realizar documentos y comunicaciones en el formato caracteristico y con las condiciones de calidad
correspondiente, aplicando las técnicas de tratamiento de la informacion en su elaboracion.

Analizar y elegir los sistemas y técnicas de preservacion de comunicaciones y documentos adecuados
a cada caso, aplicandolas de forma manual e informatica para clasificarlos, registrarlos y archivarlos.
Interpretar la normativa y metodologia contable, analizando la problematica contable que puede darse
en una empresa, asi como la documentacion asociada para su registro.

Introducir asientos contables manualmente y en aplicaciones informéticas especificas, siguiendo la
normativa en vigor para registrar contablemente la documentacion.

Comparar y evaluar los elementos que intervienen en la gestion de la tesoreria, los productos y
servicios financieros basicos y los documentos relacionados con los mismos, comprobando las
necesidades de liquidez y financiacién de la empresa para realizar las gestiones administrativas
relacionadas.

Efectuar calculos basicos de productos y servicios financieros, empleando principios de matematica
financiera elemental para realizar las gestiones administrativas de tesoreria.

Reconocer la normativa legal aplicable, las técnicas de gestion asociadas y las funciones del
departamento de recursos humanos, analizando la problemética laboral que puede darse en una
empresa y la documentacion relacionada para realizar la gestion administrativa de los recursos
humanos.

Identificar y preparar la documentacion relevante asi como las actuaciones que se deben desarrollar,
interpretando la politica de la empresa para efectuar las gestiones administrativas de las areas de
seleccion y formacién de los recursos humanos.

Cumplimentar documentacion y preparar informes consultando la normativa en vigor y las vias de
acceso (Internet, oficinas de atencion al publico) a la Administracion Pablica y empleando, en su
caso, aplicaciones informaticas ad hoc para prestar apoyo administrativo en el area de gestion laboral
de la empresa.

Seleccionar datos y cumplimentar documentos derivados del &area comercial, interpretando normas
mercantiles y fiscales para realizar las gestiones administrativas correspondientes.

Transmitir comunicaciones de forma oral, telematica o escrita, adecuandolas a cada caso y analizando
los protocolos de calidad e imagen empresarial o institucional para desempefiar las actividades de
atencion al cliente/usuario.

Identificar las normas de calidad y seguridad y de prevencion de riesgos laborales y ambientales,
reconociendo los factores de riesgo y pardmetros de calidad para aplicar los protocolos
correspondientes en el desarrollo del trabajo.

Reconocer las principales aplicaciones informaticas de gestion para su uso asiduo en el desempefio de
la actividad administrativa.

Valorar las actividades de trabajo en un proceso productivo, identificando su aportacién al proceso
global para conseguir los objetivos de la produccion.

Valorar la diversidad de opiniones como fuente de enriquecimiento, reconociendo otras practicas,
ideas o creencias, para resolver problemas y tomar decisiones.

Reconocer e identificar posibilidades de mejora profesional, recabando informacion y adquiriendo
conocimientos para la innovacién y actualizacion en el ambito de su trabajo.

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

Reconocer e identificar las posibilidades de negocio, analizando el mercado y estudiando la viabilidad
empresarial para la generacion de su propio empleo.

2.2.- Objetivos generales asignados al médulo

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

e Analizar y elegir los sistemas y técnicas de preservacion de comunicaciones y documentos adecuados a
cada caso, aplicandolas de forma manual e informatica para clasificarlos, registrarlos y archivarlos.

e Interpretar la normativa y metodologia contable, analizando la problemética contable que puede darse en
una empresa, asi como la documentacion asociada para su registro.
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e Introducir asientos contables manualmente y en aplicaciones informaticas especificas, siguiendo la
normativa en vigor para registrar contablemente la documentacion.

e Reconocer las principales aplicaciones informaticas de gestién para su uso asiduo en el desempefio de la
actividad administrativa.

2.3.- Competencias profesionales, personales y sociales

La competencia general de este titulo consiste en realizar actividades de apoyo administrativo en el ambito
laboral, contable, comercial, financiero y fiscal, asi como de atencion al cliente/usuario, tanto en empresas
publicas como privadas, aplicando la normativa vigente y protocolos de calidad, asegurando la satisfaccion del
cliente y actuando segun normas de prevencidn de riesgos laborales y proteccién ambiental.

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

a)

b)
c)

d)

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

Elaborar documentos y comunicaciones a partir de érdenes recibidas o informacién obtenida.
Clasificar, registrar y archivar comunicaciones y documentos segun las técnicas apropiadas y los
pardmetros establecidos en la empresa

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

Realizar gestiones administrativas de tesoreria, siguiendo las normas y protocolos establecidos por la
gerencia con el fin de mantener la liquidez de la organizacion.

Efectuar las gestiones administrativas de las areas de seleccion y formacion de los recursos humanos
de la empresa, ajustandose a la normativa vigente y a la politica empresarial, bajo la supervision del
responsable superior del departamento.

Prestar apoyo administrativo en el area de gestion laboral de la empresa ajustandose a la normativa
vigente y bajo la supervision del responsable superior del departamento.

Realizar las gestiones administrativas de la actividad comercial registrando la documentacion soporte
correspondiente a determinadas obligaciones fiscales derivadas.

Desempefiar las actividades de atencién al cliente/usuario en el &mbito administrativo y comercial
asegurando los niveles de calidad establecidos y relacionados con la imagen de la empresa /institucion
Aplicar los protocolos de seguridad laboral y ambiental, higiene y calidad durante todo el proceso
productivo, para evitar dafios en las personas y en el ambiente.

Cumplir con los objetivos de la produccion, actuando conforme a los principios de responsabilidad y
manteniendo unas relaciones profesionales adecuadas con los miembros del equipo de trabajo.
Resolver problemas y tomar decisiones individuales siguiendo las normas y procedimientos
establecidos, definidos dentro del &mbito de su competencia.

Mantener el espiritu de innovacion, de mejora de los procesos de produccién y de actualizacion de
conocimientos en el &mbito de su trabajo.

Ejercer sus derechos y cumplir con las obligaciones derivadas de las relaciones laborales, de acuerdo
con lo establecido en la legislacion vigente.

Detectar y analizar oportunidades de empleo y autoempleo desarrollando una cultura emprendedora y
adaptandose a diferentes puestos de trabajo y nuevas situaciones.

Participar de forma activa en la vida econémica, social y cultural, con una actitud critica y
responsable.

Participar en las actividades de la empresa con respeto y actitudes de tolerancia.

Adaptarse a diferentes puestos de trabajo y nuevas situaciones laborales, originados por cambios
tecnologicos y organizativos en los procesos productivos.

Participar en el trabajo en equipo respetando la jerarquia definida en la organizacion.

2.4.- Competencias de médulo

Las establecidas para el ciclo formativo del titulo de Gestion Administrativa, son las siguientes:
e Tramitar documentos 0 comunicaciones internas o externas en los circuitos de informacion de la empresa.
e Clasificar, registrar y archivar comunicaciones y documentos segun las técnicas apropiadas y los
pardmetros establecidos en la empresa.
e Registrar contablemente la documentacidn soporte correspondiente a la operativa de la empresa en
condiciones de seguridad y calidad.
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o Adaptarse a diferentes puestos de trabajo y nuevas situaciones laborales, originados por cambios
tecnoldgicos y organizativos en los procesos productivos.

2.5.- Unidades de competencia

Relacion de cualificaciones y unidades de competencia del Catalogo Nacional de Cualificaciones Profesionales
incluidas en el titulo. Cualificaciones profesionales completas:

a) Actividades administrativas de recepcion y relacion con el cliente ADG307_2 (RD 107/2008, de 1 de
febrero), que comprende las siguientes unidades de competencia:

UC0975_2: Recepcionar y procesar las comunicaciones internas y externas.

UC0976_2: Realizar las gestiones administrativas del proceso comercial.

UC0973_1: Introducir datos y textos en terminales informaticos en condiciones de seguridad, calidad y
eficiencia.

UC0978_2: Gestionar el archivo en soporte convencional e informético.

UC0977_2: Comunicarse en una lengua extranjera con un nivel de usuario independiente en las
actividades de gestién administrativa en relacion con el cliente.

UC0233_2: Manejar aplicaciones ofimaticas en la gestion de la informacion y la documentacion.

b) Actividades de gestion administrativa ADG308_2 (RD 107/2008, de 1 de febrero), que comprende las
siguientes unidades de competencia:

UC0976_2: Realizar las gestiones administrativas del proceso comercial.

UC0979 2: Realizar las gestiones administrativas de tesoreria.

UC0980_2: Efectuar las actividades de apoyo administrativo de Recursos Humanos.

UC0981_2: Realizar registros contables.

UC0973_1: Introducir datos y textos en terminales informaticos en condiciones de seguridad, calidad y
eficiencia.

UC0978_2: Gestionar el archivo en soporte convencional e informatico.

UC0233_2: Manejar aplicaciones ofimaticas en la gestién de la informacion y la documentacion.

3.- CONTENIDOS. ESTRUCTURAY CLASIFICACION

3.1.- Obtencidén de unidades de trabajo del mddulo profesional a partir de los resultados de
aprendizaje.

MODULO o
0441. Técnica contable
PROFESIONAL.:
Contenidos seguin Orden
37/2012 de 22 de junio de la
Competencias | Objetivos Resultados de UNIDADES DE Conselleria de Educacion,
Profesionales | Generales L. donde se establece el curriculo
aprendizaje TRABAJO (UT) del CE de GM Técnico en
Gestion Administrativa.
Contenidos minimos en negrita
Elementos patrimoniales de las
organizaciones econémicas:
La actividad econémica y el ciclo
RA 1: Reconoce IOS econdémico.
elementos que La contabilidad.  Concepto.
integran el ) . . Clases.
patrimonio de una UTLE patrimonio Usuarios de la contabilidad.
ad b, f o empresarial. El N
organizacion inventario El patrimonio de la empresa.
economico y los Elementos  patrimoniales vy
clasifica en masas masas patrimoniales.
patrlmonlales El .ACtiV-O, el Pasivo Yy el
Patrimonio Neto de wuna
empresa.
El equilibrio patrimonial.
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MODULO L
PROEESIONAL : 0441. Técnica contable
Contenidos segtin Orden
37/2012 de 22 de junio de la
Competencias | Objetivos Resultados de UNIDADES DE Conselleria de Educacion,
Profesionales | Generales . donde se establece el curriculo
aprendizaje TRABAJO (UT) del CE de GM Téchico en
Gestion Administrativa.
Contenidos minimos en negrita
La metodologia contable:
_ UT2: La metodologia contable Las operacjones mercantiles desde

RA 2: Reconoce la | la perspectiva contable.
metodologia A, . Teoria de las cuentas: tipos de
contable analizando (L:Jozti.t)llzealrllq?ggcl)ilt??()lg cuentas; terminologia de las

bd b, f, g la terminologia y los : cuentas; convenios de cargo y
instrumentos contables. abono.
contables utilizados UT4:Introducci 6n al ciclo El método por partida doble.
en la empresa. contable. Desarrollo del ciclo contable:
ciclo contable y ejercicio
econémico.
El Plan General de Contabilidad
PYME:
Normalizacion  contable. El
P.G.C.

RA 3: ldentifica el Marco Conceptual del P.G.C.

contenido bésico del Principios contables.
Plan General de . Normas de registro y valoracion.
b, d b, g Contabilidad PYME uTs: E_I_Plan General de Cuentas  anuales:  balance,
(PGC_PYME) contabilidad pymes. cuenta de pérdidas y ganancias,
interp?etando su rr;emtorla y_estactio de cambios en
el patrimonio neto.
estructura. Cuadro de cuentas.
Codificacion
Definiciones y relaciones
contables.
Contabilizacion de los hechos
econémicos  basicos de la
empresa:
Compras y  ventas de
mercaderias.  Prestacion  de
servicios.

RA 4: Clasifica _ Proveedores, acreedores,
contablemente UT6: Las compras y ventas en clientes, deudores y efectos por
hechos econémicos el PGC de Pymes . operaciones com_erciales.
basicos, aplicando la UT7: Los gastos e ingresos en Cuentas relacionadas con el
metodo,logia el PGC de Pymes. personal de la empresa.

c,d b, h contable y los UTS8: El inmovilizado material Otros gastos e ingresos. _
criterios del Plan y las fuentes qe f|nanc|-ac|én |anVI|Izad9 materla}l e |nt§ng|ble
General de UT9: Operaciones de fin de Altas y bajas de inmovilizado.

. gjercicio. Cuentas anuales. Amortizacion.
Contabilidad Operaciones relacionadas con la
PYME. Administracién puablica.
Cuentas de tesoreria.
Fuentes de financiacion.
Operaciones fin de ejercicio.
Cierre contable.
Criterios  especificos aplicables
por microempresas.

RA 5: Realiza operaciones Operaciones de  contabilizacion
de contabilizacion UT10: Aplicaciones mediante operaciones informaticas

ds f,q mediante el uso de Informaéticas I. especificas:

' ' aplicaciones UT 11: Aplicaciones Gestion de las partidas contables
informéticas informaticas 11. en una aplicacion informatica
especifica valorando contable. Funcionamiento basico
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MODULO .
PROEESIONAL : 0441. Técnica contable
Contenidos segtin Orden
37/2012 de 22 de junio de la
Competencias | Objetivos Resultados de UNIDADES DE Conselleria de Ed.icacion,
Profesionales | Generales donde se establece el curriculo

aprendizaje TRABAJO (UT) del CF de GM Técnico en

Gestion Administrativa.
Contenidos minimos en negrita

la eficiencia de estas de la aplicacion.
en la gestion del Operaciones de mantenimiento
plan de cuentas. basico de aplicaciones.
Los asientos predefinidos.
Concepto.

Copia de seguridad de los datos.

3.2.- Relacidn entre las realizaciones profesionales de las unidades de competencia y los
resultados de aprendizaje
MODULO -
0441. TECNICA CONTABLE
PROFESIONAL.:
Unidad de o . 1 Resultados de
; Realizaciones profesionales .
competencia aprendizaje
RP1: Preparar la informacion soporte de las transacciones
econémicas, manteniendo la seguridad y confidencialidad de
. i - 1. 1,2,3y4
la misma, y clasificandola de acuerdo con los sistemas de 5
codificacion establecidos por la empresa, con objeto de .
permitir su registro contable.
RP2: Mantener actualizado el plan de cuentas y de asientos
predefinidos de la empresa en la aplicacion informética de 3. 34v5
contabilidad disponible, de acuerdo con las instrucciones ' 4’ ye.
recibidas, con objeto de que se encuentre permanentemente '
operativa.
UC0981 2: Realizar RP3: Introducir los datos en los asientos contables predefinidos en
registmgcomames la aplicacion informética de acuerdo con la naturaleza 5 5
econdmica de la operacion, con objeto de registrar las 6.
transacciones previstas.
RP4: Introducir datos en los libros auxiliares de IVA y de bienes de 7.
inversion, en soporte papel o telematico, con objeto de 8. 4y5
realizar la liquidacion periddica de este tributo 9.
) o » 10.
RP5: Controlar las partidas contables verificando la correccion de 11. 4y5
los registros con los datos de los documentos soporte, con 12
objeto de detectar posibles errores. '
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3.3.- Estructura y clasificacion

N

[Sa 1~

-

-

w

-

-

UNIDAD 1: El patrimonio empresarial. El inventario

. La actividad economica.

1.1. La empresa.
1.2. La actividad empresarial.

. La contabilidad.
. El patrimonio.

3.1. Analisis econdmico de los elementos patrimoniales.
3.2. Ecuacion fundamental del patrimonio.
3.3. Clasificacion de los elementos patrimoniales.

. El inventario.
. El Balance de situacion.

UNIDAD 2: La metodologia contable |

. Introduccién a la metodologia contable.
. Teoria de las cuentas.

2.1. Formato de las cuentas.

2.2. Principales cuentas.

2.3. Terminologia operativa de las cuentas.
2.4. Convenio de cargo y abono.

. El sistema de partida doble.

UNIDAD 3: La metodologia contable I1. Los libros contables

. El'libro Diario y el libro Mayor.
. Las cuentas de gestion.

2.1. Las cuentas de gastos.
2.2. Las cuentas de ingresos.
2.3. Las compras y ventas de mercaderias como gastos e ingresos.

. El Balance de comprobacion de sumas y saldos.
. Los libros contables.

UNIDAD 4: Introduccion al ciclo contable

. Introduccién al ciclo contable.
. Desarrollo del ciclo contable.

2.1. Inventario o Balance de situacion inicial.
2.2. Libro Diario y libro Mayor.
2.3. Inventario o Balance de situacion final.

UNIDAD 5: El Plan General de Contabilidad de Pymes

. El Plan General de Contabilidad.
. Estructura del Plan General de Contabilidad.

2.1. Primera parte: Marco conceptual de la contabilidad.

2.2. Segunda parte: Normas de registro y valoracion para Pymes.
2.3. Tercera parte: Cuentas anuales.

2.4. Cuarta parte: Cuadro de cuentas.

2.5. Quinta parte: Definiciones y relaciones contables.
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3. Principios contables.

UNIDAD 6: Las compras y ventas en el PGC de Pymes

-

. Desglose de la cuenta de mercaderias.

2. Tratamiento contable de las compras en el PGC de Pymes.
2.1. Subgrupo 60. Compras.
2.2. Andlisis de las cuentas del subgrupo 60. Compras.

3. Tratamiento contable de las ventas en el PGC de Pymes.
3.1. Subgrupo 70. Ventas de mercaderias, de produccion propia, de servicios, etcétera.
3.2. Analisis de las cuentas del subgrupo 70. Ventas de mercaderias, de produccion propia, de
servicios, etcétera.

4. El IVA en las operaciones de compraventa.

4.1. Tipos impositivos del IVA.

4.2. Cuentas que intervienen en la contabilizacion del IVA.

4.3. Liquidacion del impuesto.

UNIDAD 7: Los gastos e ingresos en el PGC de Pymes

-

. Los gastos e ingresos en el Plan General Contable (PGC) de Pymes.
2. Tratamiento contable de los gastos en el PGC de Pymes.
2.1. Subgrupo 62. Servicios exteriores.
2.2. Subgrupo 64. Gastos de personal.
2.3. Otras cuentas de gastos.
3. Tratamiento contable de los ingresos en el PGC de Pymes.
3.1. Subgrupo 75. Otros ingresos de gestion.
3.2. Otras cuentas de ingresos.

UNIDAD 8: El inmovilizado material y las fuentes de financiacion

-

. Las inversiones.
2. El inmovilizado material.

2.1. Las cuentas del inmovilizado material.

2.2. Adquisicion del inmovilizado material.

2.3. La amortizacion del inmovilizado material.

2.4. Enajenacion del inmovilizado material.

2.5. Pérdidas extraordinarias del inmovilizado material.
3. Las fuentes de financiacion.

UNIDAD 9: Operaciones de fin de ejercicio. Cuentas anuales

[EY

. Operaciones de fin de ejercicio.
2. Las cuentas anuales.
2.1. Formulacion de las cuentas anuales.
2.2. Normas comunes al Balance, la cuenta de Pérdidas y ganancias y el estado de cambios en el
Patrimonio neto.
2.3. Elaboracion del Balance.
2.4. Elaboracion de la cuenta de Pérdidas y ganancias.
3. Aplicacién del resultado del ejercicio.
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UNIDAD 10: Aplicaciones informaticas |

1. Introduccion. Software contabilidad.
2. Proceso contable informatizado.
2.1. Archivo de empresas.
2.2. Mantenimiento de subcuentas.
2.3. Introduccion de asientos.
2.4. Cuentas anuales.
2.5. Cierre de la contabilidad.

UNIDAD 11: Aplicaciones informaticas Il

1. Plantillas de asientos.
1.1. Creacion de una empresa.
1.2. Uso de la opcion Plantillas de asientos.
1.3. Creacion de plantillas de asientos.
. Conceptos prefijados.
3. Copias de seguridad.
3.1. Realizar copias de seguridad.
3.2. Restaurar copia de seguridad.
4. Ayuda.

N

4.- UNIDADES DIDACTICAS
4.1.- Organizacion de las unidades de trabajo

Unidad 1: El patrimonio empresarial. El inventario

Unidad 2: La metodologia contable |

Unidad 3: La metodologia contable II. Los libros contables
Unidad 4: Introduccién al ciclo contable

Unidad 5: El Plan General de Contabilidad de Pymes
Unidad 6: Las compras y ventas en PGC de Pymes

Unidad 7: Los gastos e ingresos en el PGC de Pymes
Unidad 8: El inmovilizado material y las fuentes de financiacion
Unidad 9: Operaciones de fin de ejercicio. Cuentas anuales
Unidad 10: Aplicaciones informaticas |

Unidad 11: Aplicaciones informaticas Il.

4.2 .- Distribucion temporal de las unidades de trabajo

Estimacion aproximada
Evaluacion
Semanas Horas Unidades
12 14 39 1 a 4 ambas inclusive
28 13 33 5 a 8 ambas inclusive
3 14 24 9 a 11 ambas inclusive
Total 96 (Se incluyen las horas dedicadas a controles)
Pagina
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4.3.- Contenidos minimos exigibles

Clasificar los componentes patrimoniales en bienes, derechos y obligaciones.

Ordenar los distintos elementos patrimoniales atendiendo a su naturaleza, en masas y submasas
patrimoniales.

Definir los conceptos de patrimonio, elemento patrimonial y masa patrimonial.

Demostrar la ecuacion fundamental del patrimonio.

Calcular y reconocer el significado del neto patrimonial.

Manejar el esquema de registro en las cuentas aplicando el convenio de cargo y abono.

Calcular y utilizar el saldo de las cuentas.

Precisar la funcién del inventario y sus normas de elaboracion.

En un supuesto practico donde son descritos varios sucesos econdémicos determinar las anotaciones a
realizar en el Libro Diario, libro Mayor, pasarlas al balance de comprobacién de sumas y saldos.
Identificar los tipos de libros contables obligatorios, principales y auxiliares.

Contabilizacion de operaciones de compra y venta de acuerdo con las normas de valoracién del PGC,
aplicando descuentos en factura y fuera de factura, con y sin gastos de transporte.

Contabilizar: devoluciones de mercancias de compras y ventas; anticipos a proveedores y de clientes.
Interpretar la informacién y registrarla en asientos contables por partida doble, aplicando los criterios y
las normas de valoracién establecidos en el PGC, en un supuesto practico en el que se propone una
situacion patrimonial inicial y una serie de operaciones basicas de una empresa comercial tipo
correspondientes a un ejercicio econémico y representado en documentos mercantiles simulados y
convenientemente caracterizados.

Contabilizar gastos e ingresos corrientes: luz, agua, arrendamientos, néminas,. ..

Liquidar el IVA.

Definir el concepto de resultado contable.

Analizar el proceso de regularizacion contable, especificando univocamente las cuentas que intervienen
en el mismo.

Precisar la funcién de los asientos de cierre y apertura.

Determinar la variacion de existencias en almacén.

Realizar el ciclo contable completo de una empresa: asiento de apertura, asientos de diario, mayor, ,
regularizacién , determinacion del resultado y asiento de cierre.

Especificar las condiciones que determinan la formulacion y confeccionar los distintos modelos de
cuentas anuales.

5.- METODOLOGIA. ORIENTACIONES DIDACTICAS
5.1.- Metodologia general vy especifica del médulo

Se llevara a cabo distribucion temporal que permita cierta continuidad en el trabajo, imprescindible desde un
punto de vista metodolégico y adoptaremos una metodologia de acuerdo al modelo educativo actual, que se
apoya en principios psicopedagdgicos constructivistas, y también teniendo en cuenta que “la metodologia
didactica de las ensefianzas de formacién profesional integrard los aspectos cientificos, tecnol6gicos y
organizativos que en cada caso correspondan, con el fin de que el alumnado adquiera una vision global de
los procesos productivos propios de la actividad profesional correspondiente”. (RD 1538/2006).

Para impartir este médulo profesional, dado el tiempo de que se dispone (3 horas semanales), se aplicara la
siguiente metodologia:

Activa, participativa y amena, favoreciendo las técnicas de estudio y el autoaprendizaje.

Grupal e individualizada, y con una atencién especial para aquellos alumnos/as que no alcancen el nivel
exigido.

Motivadora, que tenga en cuenta los intereses y necesidades de los alumnos/as.

Tendremos en cuenta que:

El alumno es el actor principal y constructor de sus propios aprendizajes, siendo el papel del profesor el
de un mediador que ajusta su ayuda pedagogica a las caracteristicas del alumno.

El punto de partida para construir nuevos aprendizajes es el nivel de desarrollo del alumno y de sus
conocimientos previos.

Se debe estimular la autonomia y la participacién activa del alumno, para lo cual es imprescindible
motivarle.
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5.2.- Métodos de trabajo

El proceso de ensefianza dependera del contenido de cada una de las unidades didacticas, pero en general la
dindmica habitual de trabajo seguira la siguiente secuencia:

1. Desarrollo tedrico de los contenidos. La profesora introducird y desarrollara los contenidos, buscando la

participacion del alumnado/a con preguntas, realizando exposiciones orales, apoyandose en esquemas-
resumen y tratando de contextualizar los contenidos en la vida real.

En esta fase se utilizara la pizarra, diapositivas del PowerPoint y fotocopias de temas elaborados por la
profesora y cuando sea preciso, se complementaran los contenidos con apuntes a recoger por el alumno/a
en su cuaderno.

Todas las cuentas se ubicaran en el cuadro de cuentas del PGC.

Desarrollo practico de los contenidos. La profesora realizara inicialmente un caso préctico tipico,
explicando, paso a paso, la solucién o desarrollo del mismo. Con posterioridad, los alumnos/as iran
resolviendo varios casos practicos similares. Durante esta fase, la profesora ofrecera asesoramiento y
ayuda individualizada al alumno/a, para ayudarle a superar los problemas encontrados. Se llevara a cabo,
por parte de la profesora o de alguno de los alumnos/as, la correccion del caso practico en la pizarra o en
voz alta, a fin de que el grupo pueda corregir los errores. Se repetiran los casos practicos para garantizar
que los alumnos/as se familiaricen con los mismos. En esta fase se utilizaran apuntes, calculadora, cuadro
de cuentas del PGC y cuando sea preciso, por la naturaleza de la prueba, libros contables, ordenador y
conexion a Internet.

Se les proporcionara a los alumnos/as los supuestos practicos con antelaciéon para que previamente a su
correccion en el aula puedan resolverlos en casa. Cada dia se les fijara a los alumnos/as la tarea que deben
realizar en casa. Se comprobara por la profesora la realizacion de dichas tareas.

Se proporcionara a los alumnos/as supuestos especificos de los contenidos explicados en la nueva unidad
didactica. Cuando el alumno/a ya ha afianzado los nuevos conceptos se proporcionaran supuestos en los
que se incluyen todos los conceptos contables vistos hasta ese momento.

Supondran la mayor parte del trabajo por parte del alumno/a. Seran preparados de menor a mayor
dificultad, y estardn encaminados a descubrir la relacion de la teoria con la realidad y a poner en préctica
los conocimientos adquiridos

3. Evaluacién de los contenidos tedricos. La adquisicidn de los contenidos tedricos se medira a través de una

prueba escrita.

4. Evaluacién de los contenidos practicos. La adquisicién de los contenidos practicos se medira a través de

un control con preguntas similares a los ejercicios y casos practicos realizados con anterioridad en el aula.
El alumno/a podra utilizar la calculadora y el cuadro de cuentas del PGC y cuando sea preciso, por la
naturaleza de la prueba el ordenador (para la parte de la simulacion contable).

5. Eventualmente, la profesora podra encargar trabajos individuales o grupales sobre un tema concreto, para

completar la evaluacion y calificacion del alumno/a en los términos fijados en la presente programacion.

6. En la realizacién de todas las actividades se fomentara el uso por parte del alumno/a de un lenguaje
correcto, y sin faltas de ortografia, insistiendo especialmente en la importancia de la lectura atenta de
todo tipo de instrucciones.

Se utilizaran las siguientes formas metodolégicas en la imparticion de las unidades:

Explicaciones breves y esquematicas de los contenidos.

Fotocopias de los temas con actividades, casos practicos y ejemplos.

Resolucién de actividades, test, supuestos contables, ejercicios.

Utilizacion de equipos y aplicaciones informéticas (tales como: PowerPoint, cafion de proyeccion,
programa Contasol o Contaplus).

5.3.- Orientaciones didacticas:

Este mdédulo profesional contiene la formacién necesaria para desempefiar la funcién de apoyo al area
contable de la empresa, que incluye aspectos como:

e Especificacion de los elementos patrimoniales.
e Caracterizacion de la metodologia contable.
e Caodificacién de los elementos patrimoniales en cuentas segun el P.G.C.
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e Registro de hechos econdémicos basicos.

e Utilizacion de aplicaciones informaticas especificas.

e Actualizacion del plan contable en la aplicacion informatica.
e Copias de seguridad.

Las actividades profesionales asociadas a esta funcion se aplican en el area contable de pequefias y medianas
empresas de cualquier sector de actividad.

Las lineas de actuacion en el proceso ensefianza-aprendizaje que permiten alcanzar los objetivos del médulo
versaran sobre:

e Clasificacion de los elementos patrimoniales.

e Aplicacion de normas contables establecidas en el PGC (PYME) y demas legislacién mercantil.

e Registro contable de hechos econdmicos basicos.

e Utilizacion de Aplicaciones informaticas de contabilidad.

6.- EVALUACION

6.1.-Resultados de aprendizaje v criterios de evaluacion

Se estara a lo dispuesto en la Orden 79/2010, de 27 de agosto, de la Conselleria de Educacién, por la que se
regula la evaluacion de alumnado de los ciclos formativos de Formacién Profesional del sistema educativo
en el &mbito territorial de la Comunitat Valenciana.
La evaluacion del aprendizaje del alumnado de los ciclos formativos se realizard por mddulos
profesionales.
La evaluaciéon de las ensefianzas de Formacion Profesional serd continua y tendra en cuenta el
progreso del alumnado respecto a la formacion adquirida en los distintos modulos que componen el
ciclo formativo correspondiente. Los procesos de evaluacion se adecuaran a las adaptaciones
metodoldgicas de las que haya podido ser objeto el alumnado con discapacidad y se garantizara su
accesibilidad a las pruebas de evaluacion.
La evaluacion se realizara tomando como referencia los resultados de aprendizaje y los criterios de
evaluacion de los mddulos profesionales, asi como los objetivos generales del ciclo formativo. La
superacion de un ciclo formativo requerird la evaluacion positiva de todos los moédulos que lo
componen.
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Macmillan
Profesional

Unidades

Resultados de aprendizaje

Legislacion Educativa

Criterios de evaluacion

Contenidos basicos

a) Se han identificado las fases del ciclo econémico de la Elementos patrimoniales de las
actividad empresarial. organizaciones econémicas:
c) Se han distinguido los distintos sectores econémicos L e .
basandose en la diversa tipologia de actividades que se 1.1. Laactividad econémica y el ciclo
1.Reconoce los elementos que desarrollan en ellos econémico y la contabilidad.
integran el patrimonio de una d) Se han definid I. tos de patri o el " ] ) ) )
| organizacién econémica ) Se han Ie Inido fos concep (I)S € patrimonio, elemento 1.2.  El Activo, el Pasivo y el Patrimonio
LEl . clasificandolos en masas patrimonial y masa patrimonial. . neto de una empresa.
patrimonio atrimoniales e) Se han identificado las masas patrimoniales que integran
empresarial. P ' el activo, el pasivo exigible y el patrimonio neto. 1.3.  Elequilibrio patrimonial.
El inventario f) Se ha relacionado cada masa patrimonial con las fases
(10 horas) del ciclo econémico de la actividad empresarial.
g) Se han ordenado en masas patrimoniales un conjunto de
elementos patrimoniales.
2. Reconoce la metodologia i) Se ha establecido la funcién del balance de situacion, de
contable analizando la las cuentas de pérdidas y ganancias y de la memoria.
terminologia y los instrumentos
contables utilizados en la
empresa.
b) Se ha descrito el concepto de cuenta como instrumento | 2. La metodologia contable:
. ara representar los distintos elementos patrimoniales . .
2. Reconoce la metodologia Eechospeconémicos de la empresa. P y 2.1. Las operaciones mercantiles desde la
contable analizando la ¢) Se han descrito las caracteristicas mas importantes del perspectiva contable.
terminologia y los instrumentos stodo d tabilizacio tida dobl ) )
contables utilizados en la metodo de contabilizacion por partida doble. 2.2. Teorfa de las cuentas: tipos de cuentas y
empresa. d) Se han reconocido los criterios de cargo y abono como método por partida doble.
método de registro de las modificaciones del valor de los
elementos patrimoniales. 2.3. Desarrollo del ciclo contable.
2 L2 3 Identifca f contenido basico | 2 0 (€0 ET o Grithios del PGO-PYME.
metodologia del Plan General de F) Se han identificado las cuentas que corresponden a Io.s
contable I Contabilidad PYME (PGC- elementos patrimoniales q p
(10 horas) PYME) interpretando su P '
estructura.
4. Clasifica contablemente §1) Se Ijan identificado Ias_ cuenta; patrlmonlales que
h . e intervienen en las operaciones bésicas de las empresas.
echos econdmicos bésicos e
. . c) Se han codificado las cuentas conforme al PGC-PYME.
aplicando la metodologia d) Se han determinado qué cuentas se cargan y cuales se
contable y los criterios del Plan abonan. seatn el PGC-gYME gany
General de Contabilidad PYME. €9 '
1. Reconoce los elementos que b) Se ha diferenciado entre inversion/financiacion,
integran el patrimonio de una inversion/gasto, gasto/pago e ingreso/cobro.
organizacién econémica
clasificandolos en masas
patrimoniales.
2 R | todolodi e) Se ha reconocido la importancia del balance de
) tecijolnoce Ié_l medo IO ogia comprobacion como instrumento bésico para la
contable analizando 1a identificacion de errores y omisiones en las anotaciones de
terminologia y los instrumentos las cuentas
tables utilizados en la v : : :
con f) Se han diferenciando las cuentas de ingresos y gastos.
empresa.
3. La
metodologia | 3. Identifica el contenido basico | g) Se han codificado un conjunto de elementos
conta}ble Il. | del Plan General de patrimoniales de acuerdo con los criterios del PGC-PYME.
Los libros Contabilidad PYME (PGC- i) Se han identificado las cuentas que corresponden a los
contables PYME) interpretando su elementos patrimoniales.
(7 horas) estructura.
a) Se han identificado las cuentas patrimoniales que
intervienen en las operaciones basicas de las empresas.
4. Clasifica contablemente p) Se han identificado Ias_ cuenta; Qe gestion que
. g intervienen en las operaciones basicas de las empresas.
hechos econémicos basicos .
. ) ¢) Se han codificado las cuentas conforme al PGC-PYME.
aplicando la metodologia - . .
AR d) Se han determinado qué cuentas se cargan y cuales se
contable y los criterios del Plan abonan. seatin el PGC-PYME
General de Contabilidad PYME. ' S€9 o .
e) Se han efectuado los asientos correspondientes a los
hechos contables.
4. P a) Se han distinguido las fases del ciclo contable completo
.. | 2. Reconoce la metodologia . S =
Introduccion contable analizando la adaptéandolas a la legislacidn espafiola.
al ciclo - . - g) Se ha definido el concepto de resultado contable.
terminologia y los instrumentos . - - .
contable - h) Se han descrito las funciones de los asientos de cierre y
contables utilizados en la
(12 horas) apertura.
empresa.
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Macmillan
Profesional

Unidades

Resultados de aprendizaje

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

Legislacion Educativa

Criterios de evaluacion

g) Se han codificado un conjunto de elementos

patrimoniales de acuerdo con los criterios del PGC-PYME.

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

4, Clasifica contablemente
hechos econémicos basicos
aplicando la metodologia
contable y los criterios del Plan
General de Contabilidad PYME.

a) Se han identificado las cuentas patrimoniales que
intervienen en las operaciones bésicas de las empresas.
¢) Se han codificado las cuentas conforme al PGC-PYME.
d) Se han determinado qué cuentas se cargan y cudles se
abonan, segun 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 econémico basico.

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

Contenidos basicos

2. Reconoce la metodologia
contable analizando la
terminologia y los instrumentos
contables utilizados en la
empresa.

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

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

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

b) Se ha reconocido el PGC como instrumento de
armonizacion 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 codificacién establecido en
el PGC-PYME y su funcién en la asociacion y desglose de

El Plan General de Contabilidad PYME:
3.1.  Normalizacion contable. El P.G.C.
3.2.  Marco Conceptual del P.G.C.

3.3.  Cuentas anuales.

3.4. Cuadro de cuentas.

estructura. la informacion contable.
5. El Plan i .
g) Se han codificado un conjunto de elementos
General de . - o
-~ patrimoniales de acuerdo con los criterios del PGC-PYME.
Contabilidad A
h) Se han identificado las cuentas anuales que establece el
de Pymes PGC-PYME
(7 horas) PGC-PYME.
i) Se han identificado las cuentas que corresponden a los
elementos patrimoniales.
a) Se han identificado las cuentas patrimoniales que
intervienen en las operaciones basicas de las empresas.
¢) Se han codificado las cuentas conforme al PGC-PYME.
d) Se han determinado qué cuentas se cargan y cuales se
4. Clasifica contablemente abonan, segun el PGC-PYME.
hechos econémicos basicos e) Se han efectuado los asientos correspondientes a los
aplicando la metodologia hechos contables.
contable y los criterios del Plan f) Se han realizado las operaciones contables
General de Contabilidad PYME. | correspondientes a un ejercicio econdmico basico.
g) Se ha efectuado el procedimiento de acuerdo con los
principios de responsabilidad, seguridad y
confidencialidad de la informacion.
1. Reconoce los elementos que b) Se ha diferenciado entre inversion/financiacion, Contabilizacion de los hechos econémicos
integran el patrimonio de una inversion/gasto, gasto/pago e ingreso/cobro. basicos de la empresa:
organizacién econémica ’
clasificandolos en masas 4.1. Compray venta de mercaderias.
patrimoniales. 4.2.  Otros gastos e ingresos.
S{)rhasras 2. Reconoce la metodologia | f) Se han diferenciando las cuentas de ingresos y gastos. 4.3.  Inmovilizado material y fuentes de
prasy contable analizando la financiacion.
ventas en el terminologia y los instrumentos
EGC de contables  utilizados en  la 4.4.  Operaciones fin de ejercicio. Cierre
ymes emDresa contable.
(9 horas) P -

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

g) Se han codificado un conjunto de elementos
patrimoniales de acuerdo con los criterios del PGC-PYME.
i) Se han identificado las cuentas que corresponden a los
elementos patrimoniales.
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Macmillan
Profesional

Legislacion Educativa

Unidades Resultados de aprendizaje Criterios de evaluacion Contenidos basicos

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

b) Se han identificado las cuentas de gestion que
intervienen en las operaciones bésicas de las empresas.

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

4. Clasifica contablemente d) Se han determinado qué cuentas se cargan y cuales se
hechos econdmicos basicos abonan, segun el PGC-PYME.
aplicando la metodologia e) Se han efectuado los asientos correspondientes a los

contable y los criterios del Plan hechos contables.

General de Contabilidad PYME. | f) Se han realizado las operaciones contables
correspondientes a un ejercicio econémico bésico.

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

1. Reconoce los elementos que b) Se ha diferenciado entre inversion/financiacion,
integran el patrimonio de una inversion/gasto, gasto/pago e ingreso/cobro.
organizacién econémica
clasificandolos en masas
patrimoniales.

2. Reconoce la metodologia f) Se han diferenciando las cuentas de ingresos y gastos.
contable analizando la
terminologia y los instrumentos
contables utilizados en la

empresa.
3. Identifica el contenido basico | g) Se han codificado un conjunto de elementos
del Plan General de patrimoniales de acuerdo con los criterios del PGC-PYME.
7L Contabilidad PYME (PGC- i) Se han identificado las cuentas que corresponden a los
. Los gastos - Lo
. PYME) interpretando su elementos patrimoniales.
e ingresos en
el PGC de estructura.
(ngnﬁgias) §1) Se Ijan identificado Ias_ cuentas patrimoniales que
intervienen en las operaciones bésicas de las empresas.
b) Se han identificado las cuentas de gestion que
intervienen en las operaciones basicas de las empresas.
c) Se han codificado las cuentas conforme al PGC-PYME.
4. Clasifica contablemente d) Se han determinado qué cuentas se cargan y cuales se
hechos econdmicos bésicos abonan, segun el PGC-PYME.
aplicando la metodologia e) Se han efectuado los asientos correspondientes a los
contable y los criterios del Plan hechos contables.
General de Contabilidad PYME. | f) Se han realizado las operaciones contables
correspondientes a un ejercicio econémico basico.
g) Se ha efectuado el procedimiento de acuerdo con los
principios de responsabilidad, seguridad y
confidencialidad de la informacion.
1. Reconoce los elementos que b) Se ha diferenciado entre inversion/financiacion,
integran el patrimonio de una inversion/gasto, gasto/pago e ingreso/cobro.
organizacion econémica
clasificandolos en masas
patrimoniales.
3. Identifica el contenido basico | g) Se han codificado un conjunto de elementos
del Plan General de patrimoniales de acuerdo con los criterios del PGC-PYME.
Contabilidad PYME (PGC- i) Se han identificado las cuentas que corresponden a los
PYME) interpretando su elementos patrimoniales.
8. El estructura.
inmovilizado
material y a) Se han identificado las cuentas patrimoniales que
las fuentes de intervienen en las operaciones basicas de las empresas.
financiacion b) Se han identificado las cuentas de gestién que
(8 horas) intervienen en las operaciones basicas de las empresas.

¢) Se han codificado las cuentas conforme al PGC-PYME.
d) Se han determinado qué cuentas se cargan y cuales se
abonan, segun 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 econémico basico.

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

4. Clasifica contablemente
hechos econémicos basicos
aplicando la metodologia
contable y los criterios del Plan
General de Contabilidad PYME.
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Programacion del modulo: Técnica contable

2018-2019

Macmillan
Profesional

Unidades

Resultados de aprendizaje

2. Reconoce la metodologia
contable analizando la
terminologia y los instrumentos
contables utilizados en la
empresa.

Legislacion Educativa

Criterios de evaluacion

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

3. Identifica el contenido basico
del Plan General de
Contabilidad PYME (PGC-

g) Se han codificado un conjunto de elementos

patrimoniales de acuerdo con los criterios del PGC-PYME.

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

Contenidos basicos

informaticas
|

aplicando la metodologia
contable y los criterios del Plan

e) Se han efectuado los asientos correspondientes a los
hechos contables.
f) Se han realizado las operaciones contables

informaticas
1
(6 horas)

4. Clasifica contablemente
hechos econémicos basicos
aplicando la metodologia
contable y los criterios del Plan

General de Contabilidad PYME.

(6 horas) General de Contabilidad PYME. . RN P -
correspondientes a un ejercicio econdmico bésico.
g) Se ha efectuado el procedimiento de acuerdo con los
principios de responsabilidad, seguridad y
confidencialidad de la informacién.
a) Se han realizado las altas y bajas de las cuentas y
5. Identifica aplicaciones subcuentas codificadas que proceden de la documentacion
informaticas especificas soporte, siguiendo los procedimientos establecidos.
valorando la eficiencia en la f) Se ha introducido la informacion que corresponde a cada
gestion del plan de cuentas. campo en el asiento de acuerdo con la naturaleza
econémica de la operacion.
3. Identifica el contenido basico | g) Se han codificado un conjunto de elementos
del Plan General de patrimoniales de acuerdo con los criterios del PGC-PYME.
Contabilidad PYME (PGC- i) Se han identificado las cuentas que corresponden a los
PYME) interpretando su elementos patrimoniales.
estructura.
a) Se han identificado las cuentas patrimoniales que
11 intervienen en_lgs operaciones basicas de las empresas.
Aplicaciones c) Se han codificado las cuentas conforme al PGC-PYME.

d) Se han determinado qué cuentas se cargan y cuales se
abonan, segun 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 econémico bésico.

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

% eraciones PYME) interpretando su i) Se han identificado las cuentas que corresponden a los
depfin de estructura. elementos patrimoniales.
ejercicio. Las - — - -
cJuentas a) Se han identificado las cuentas patrimoniales que
anuales intervienen en las operaciones basicas de las empresas.
(12 horas) ¢) Se han codificado las cuentas conforme al PGC-PYME.
4. Clasifica contablemente d) Se han determinado qué cuentas se cargan y cudles se
hechos econédmicos bésicos abonan, segdn el PGC-PYME. .
aplicando la metodologia e) Se han efectuado los asientos correspondientes a los
contable y los criterios del Plan ?)egzoljaiorn;:lti)gjo las operaciones contables
General de Contabilidad PYME. correspondientes a un ejercicio econémico basico.
g) Se ha efectuado el procedimiento de acuerdo con los
principios de responsabilidad, seguridad y
confidencialidad de la informacién.
3. Identifica el contenido basico g) Se han codificado un conjunto de elementos
dél Plan General de patrimoniales de acuerdo con los criterios del PGC-PYME.
Contabilidad PYME (PGC- i) Se han identificado las cuentas que corresponden a los
PYME) interpretando su elementos patrimoniales. Operaciones de contabilizacién mediante
estructura. aplicaciones informaticas especificas:
a) Se han identificado las cuentas patrimoniales que 5.1. Gestion de las partidas contables en una
intervienen en las operaciones bésicas de las empresas. aplicacion informatica.
c) Se han codificado las cuentas conforme al PGC-PYME. 52 0 . q tenimiento bési
10 4. Clasifica contablemente d) Se han determinado qué cuentas se cargan y cuales se e dep:;rjziic(:lggi%sneg mantenimiento basico
Aplicaciones | hechos econdmicos basicos abonan, seglin el PGC-PYME.

5.3.  Los asientos predefinidos.
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Macmillan
Profesional

Legislacion Educativa

Unidades Resultados de aprendizaje Criterios de evaluacion Contenidos basicos

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

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

c) Se han introducido conceptos codificados en la
aplicacion informatica siguiendo los procedimientos
establecidos.

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

e) Se han introducido los asientos predefinidos en la
aplicacion informatica siguiendo los procedimientos
establecidos.

f) Se ha introducido la informacién que corresponde a cada
campo en el asiento de acuerdo con la naturaleza
economica de la operacion.

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

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

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

La aplicacion del proceso de evaluacion continua del alumnado requiere su asistencia regular a las clases y
actividades programadas para los distintos médulos profesionales del ciclo formativo. Para ello, en régimen
presencial, serd necesaria la asistencia al menos al 85% de las clases y actividades previstas en cada modulo.

5. Identifica aplicaciones
informaticas especificas
valorando la eficiencia en la
gestion del plan de cuentas.

Los criterios que han de servir para evaluar el grado de consecucion de los objetivos programados son los
siguientes:

6.2.- Actividades y estrategias de ensefianza y aprendizaje

De lo expuesto anteriormente se deduce que se fomentaran trabajos practicos, acompafiados de una intensa
actividad mental.

En cada unidad el profesor explicara cada uno de los nuevos conceptos, desarrollarad ejemplos y/o casos
practicos y realizara actividades asociadas a cada uno de los epigrafes. Una vez desarrollados todos los
conceptos de la unidad, guiara al alumno para que este realice actividades globales de los conceptos
estudiados en el tema asi como supuestos contables, un test de repaso y resuelva las actividades y
cuestionarios del final de la unidad, donde comprobara los resultados del aprendizaje.

6.3.- Orientaciones didacticas:

Este mddulo profesional contiene la formacién necesaria para desempefiar la funcién de apoyo al area
contable de la empresa, que incluye aspectos como:

e Especificacion de los elementos patrimoniales.

e Caracterizacion de la metodologia contable.

o Caodificacion de los elementos patrimoniales en cuentas segun el P.G.C.
e Registro de hechos econdmicos basicos.

e Utilizacion de aplicaciones informaticas especificas.

e Actualizacion del plan contable en la aplicacion informética.

e Copias de seguridad.

Las actividades profesionales asociadas a esta funcion se aplican en el &rea contable de pequefias y medianas
empresas de cualquier sector de actividad.

Las lineas de actuacion en el proceso ensefianza-aprendizaje que permiten alcanzar los objetivos del médulo
versaran sobre:
e Clasificacion de los elementos patrimoniales.
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e Aplicacion de normas contables establecidas en el PGC (PYME) y demaés legislacion mercantil.
e Registro contable de hechos econdmicos bésicos.
e Utilizacion de Aplicaciones informaticas de contabilidad.

6.4.-Procedimientos e instrumentos de evaluacion

Los procedimientos que se utilizaran para evaluar a los alumnos son:
e Larealizacion de pruebas objetivas escritas (controles), que nos permitiran evaluar:
- El grado de conocimiento de los contenidos, conceptos, tramites, documentos, etc.
— Lacomprension y analisis de textos y normas.
- Lacapacidad de razonamiento, la iniciativa y creatividad.
- Laresolucidn correcta de los problemas planteados.
- La presentacion, redaccion y expresion.

o El seguimiento del trabajo diario realizado en el aula y en casa:
- Las intervenciones y explicaciones sobre actividades y ejercicios propuestos.
— Elinterés y dedicacién.
- Realizacion de las tareas y ejercicios en clase y en casa.
- Recopilacién de apuntes, ejercicios y actividades realizados.
- La presentacién, redaccion y expresion.

e La observacion continua de la actitud en la que se valorara el interés y respeto por los compafieros, el/la
profesor/a y el material del centro.

e Larealizacion de trabajos individuales o en grupo. Se trata de evaluar:
— Calidad y organizacion del trabajo.
- Calidad de conceptos.
- Presentacion, redaccion y expresion.

Los instrumentos de evaluacién que se utilizaran son:

e El cuaderno del profesor, en el que se anotard por alumno/a las observaciones diarias sobre el
comportamiento, la participacion, el material, las valoraciones de las pruebas, la realizacion de tareas de
casa, las faltas de asistencia (justificadas y no justificadas), observaciones, amonestaciones, etc.

e EIl dossier del alumno, fichas y carpeta de documentos, en su caso, que podran ser recogidos y
evaluados por el/la profesor/a cuando lo considere oportuno (normalmente, en cada control). Esto nos
proporcionara informacion sobre el grado de comprension del alumno, habitos de trabajo, correcciones
efectuadas, presentacion y organizacion ...

e Las pruebas especificas, en las que evaluaremos el grado de asimilacion de los distintos contenidos y
desarrollo de las distintas competencias profesionales, personales y sociales asociadas al médulo.

e Los trabajos individuales y/o en grupo que podran ser escritos y/o orales.

En cuanto a las pruebas escritas (controles), contendran algunas preguntas de tipo explicativo o de desarrollo,
con el fin de forzar su expresion escrita y el ejercicio intelectual que supone la plasmacion expresa de un
concepto. La parte practica siempre se disefiarad de acuerdo al tipo de ejercicios que se hayan trabajado en
clase, y variara segln las unidades que se estén evaluando. La parte tedrica hara referencia a los contenidos
exclusivos de cada evaluacion, y la parte practica arrastrara todos los conceptos vistos hasta la fecha.

Exdmenes: se realizaran uno o varios controles por evaluacion, normalmente coincidiendo con un tema (el
primer control se hard sobre los tres primeros temas debido a su continuidad). Su finalidad serd ver en qué
medida el alumno ha alcanzado los objetivos programados.

Los examenes se valoraran sobre 10 puntos, considerando que el alumno que obtenga 5 6 mas ha conseguido el
nivel minimo de objetivos para las unidades examinadas. En las citadas pruebas se acumulara los contenidos
alcanzados hasta la fecha del examen, no obstante si el profesor lo considera oportuno dada la extension de la
materia podra optar por realizar exdmenes parciales de contenidos, para, posteriormente en la tercera evaluacion
realizar una prueba global con todos los contenidos del curso (coincidiendo con los dos dltimos temas
programados: Operaciones de fin de ejercicio. Cierre contable y Aplicaciones informaticas).

Cuando se haga un control el alumno tendra que entregar todas las actividades, ejercicios, cuestionarios,
supuestos, test... realizados, correspondientes al temario incluido en el control.
e Asistenciay puntualidad:
- Se consideraran justificadas las faltas de asistencia por enfermedad o por necesidad familiar. En ambos
casos, el alumnado debera presentar un justificante oficial acreditativo o, en su defecto, un justificante
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facilitado por su tutor/a. El alumnado presentara la notificacion al tutor/a el primer dia de
incorporacion a clase, posterior a la falta y una vez presentada a todos sus profesores.

- Encel caso de que un alumno/a tenga que faltar a clase por un motivo justificado, durante un periodo de
varios dias, se comunicara por escrito o verbalmente al tutor/a del grupo, las fechas precisas y la
duracion de ausencia, para que éste/a informe con antelacion al profesorado y se tomen todas las
medidas oportunas.

— En el caso de que la falta sea a una prueba, examen o actividad relevante de cara a la evaluacion, no
bastard con justificar la falta de asistencia sino que se deberd especificar claramente los motivos
justificados de la ausencia, mediante certificado correspondiente a organismo publico o entidad privada

6.5.- Criterios de calificacion

A lo largo del curso escolar se realizaran 3 evaluaciones. La calificacion del alumno serd la nota media
ponderada de las siguientes variables evaluadas (siempre que cada una de ellas haya sido superada con nota
igual 0 mayor que cinco):
e Actitud: 10 %
— El trabajo y el interés en el hacer diario.
- Iniciativa y participacion.
- Atencién y concentracion en el aula.
- Asistencia regular y puntual.
El respeto mutuo entre compafieros, hacia los profesores/as y hacia el material del centro.
e Dossier de actividades: 10 %
- Larealizacién en casa y en clase de las actividades y ejercicios propuestos.
- La presentacion obligatoria de todos los trabajos (incluird apuntes, carpeta y ejercicios debidamente
presentados y corregidos realizados en cada unidad didactica).
- Laentrega puntual de las actividades citadas anteriormente.
— Calidad y organizacion del trabajo.
— Calidad de conceptos.
- Presentacion, redaccién y expresion.
— Colaboracion en las actividades en grupo.

— Lautilizacién adecuada del material necesario para la realizacion del trabajo.
e Resolucién de pruebas individuales tedricas y/o practicas: 80 %
Se valorara la capacidad del alumno para desarrollar conceptos, procesos y operaciones de la materia

con contenidos tedricos y practicos, ademas de la presentacion y expresion escrita utilizando la
terminologia especifica de la materia.

Los controles de tipo test se puntuaran de la siguiente forma: cada respuesta acertada 1 punto y por cada
dos errores se restara un punto. Los ejercicios sin respuesta no contaran.

Este apartado se valorara sobre diez puntos siendo necesario conseguir una calificacion minima de cinco
puntos para superarlo.
La nota final de la convocatoria ordinaria de junio se obtendra a partir de la notas obtenidas por el/la alumno/a
en las tres evaluaciones. La calificacion final serd la media aritmética de las notas de las tres evaluaciones. La
calificacion por evaluacion tendrd, por tanto, los siguientes componentes (RESUMEN):

Pruebas esc[ritas, controles y Actitudes y valores 5% Dossier de actividades
examenes
80% 10% 5% Simulacién (trabajos
individuales y/o en grupo)

En las pruebas escritas (controles, examenes, trabajos,...) se tendra en cuenta:
e La ortografia: que restara 0’1 punto por falta de ortografia y 0,05 por tilde.
e La presentacion: que restara 0’5 puntos.
o Lapuntuacion maxima a restar de la nota del control seré 2 puntos.

Faltas de asistencia:
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e El alumno con el 15% de faltas de asistencia (sin justificar) perdera el derecho a la evaluacién continua
(recuperara en los examenes ordinarios). El examen sera particular para este caso y diferente al resto del
alumnado que tenga que recuperar materia por evaluaciones o controles ordinarios.

En ningun caso se podr4 aprobar la evaluacion, ni la final ordinaria, ni la recuperacion extraordinaria de
septiembre, sin tener aprobado todos y cada uno de los apartados (conceptuales, actitudinales y
procedimentales).

Se exigira al alumnado que el dia/hora en qué se empiece a explicar un tema disponga de él. De no ser asi se le
pondré la amonestacion correspondiente por falta de material y se le expulsara de clase. Por tanto se exigira que en
la explicacion o resolucion de actividades el alumnado tenga en clase todo el material necesario.

En el caso de que un alumno copie en un examen o trabajo supondra la pérdida de la evaluacién continua y
pasara directamente al examen final de junio.

6.6.- Examen extraordinario

El examen extraordinario constara de dos partes:

12 parte: el alumno entregara todas las actividades y/ supuestos (REALIZADOS DE NUEVO, NO LOS
ENTREGADOS EN CLASE Y YA REVISADOS cuando se entrego la libreta en cada uno de los
controles y los supuestos visados) debidamente resueltos, ordenados por temas con el nimero de
actividad y supuesto (y el nombre, si lo lleva) de cada uno de los temas correspondientes a la/s
evaluacion/es. Se puntuara con un maximo: 25%.

22 parte: resolucion escrita de un examen que constara de dos partes:

1. Ejercicios tedricos/practicos sobre contenidos de los temas exami}z Se puntuara con un méaximo: 75%.
2. Resolucidn de un supuesto practico.

Para superar el examen extraordinario sera imprescindible aprobar las dos partes.
La nota maxima en los exdmenes extraordinarios sera de 6.

6.7.- Actividades de refuerzo y ampliacion

Se propondran actividades, ejercicios, supuestos para los casos de refuerzo de aquellos alumnos que lo
necesiten.

También se propondran actividades para aquellos alumnos que se adelanten al resto de la clase y deseen realizar
actividades de ampliacion.

7.- ALUMNADO CON NECESIDADES EDUCATIVAS ESPECIALES

De conformidad con lo establecido en el articulo 71 de la Ley Organica 2/2006, de 3 de mayo, de Educacion se
aseguran los recursos necesarios para que los alumnos y las alumnas que requieran una atencion educativa
diferente a la ordinaria por presentar necesidades educativas especiales puedan alcanzar el maximo desarrollo
posible de sus capacidades.

Para dar respuesta educativa adecuada para el alumnado con necesidades educativas especiales en Formacion
Profesional, se estard a lo dispuesto en la Orden de 14 de marzo de 2005, de la Conselleria de Cultura,
Educacion y Deporte, por la que se regula la atencion al alumnado con necesidades educativas especiales
escolarizado en centros que imparten educacion secundaria (DOGV de 14 de abril).

Atencion a la diversidad

Tenemos que aplicar unas medidas generales para todo el grupo, unas medidas ordinarias para parte del grupo y
unas medidas especificas o individuales. En nuestras aulas nos encontramos con un alumnado muy diverso. Esta
diversidad, fiel reflejo de nuestra sociedad, estd originada por multiples motivos, como pueden ser diferentes
capacidades, distintas motivaciones e intereses. Ademas de seguir las consignas del Plan de Atencion a la
Diversidad del Instituto, en cuanto a sus lineas generales se realizara lo siguiente:

e Las actividades se disefiaran con distintos grados de dificultad y distintos enfoques, para que todos
los alumnos puedan realizarlas con éxito.

e Se realizaran si fuera necesario actividades diferentes para diferentes agrupamientos de alumnos,
de forma que el profesor pueda atender a todos los alumnos, o que algunos alumnos puedan ser
tutorados por sus propios compaiieros, “técnica entre iguales.”

o Para aquellos alumnos/as con mayor dificultad de aprendizaje se elaborara un blogue de
actividades de contenido similar a las otras realizadas en clase, que deberan realizar de forma
individual, que les serviran de refuerzo y para analizar la misma cuestion desde distintos puntos
de vista.
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o Para aquellos alumnos/as que les resulte mas facil la comprension y el aprendizaje se realizaran
actividades, de forma individual o en grupos, para profundizar en aquellos temas que les
interesen mas. Principalmente este tipo de actividades consistiré en la realizacion de trabajos.

El proceso de ensefianza y aprendizaje propuesto incorpora una gran variedad de tipos de actividades que
permiten la diversidad de agrupamientos y la adquisicion de aprendizajes a distinto nivel, en funcion del punto
de partida y las posibilidades de los alumnos. Muchas de estas actividades se plantean como problemas
practicos para los que hay diferentes soluciones segun los enfoques, adoptados por cada grupo de alumnos, lo
cual permite afrontar y resolver los problemas desde diferentes capacidades e intereses.

Atendiendo a esta normativa y teniendo en cuenta las necesidades educativas especiales del alumno/a, se
propondréan (oido el departamento de orientacion y el equipo docente) actividades de ampliacion y refuerzo; se
le asignara un compafiero de clase que le oriente y ayude en clase (y si puede ser en casa); se le atendera
individualmente en la hora de clase; se le haran controles especificos, dandole méas tiempo para la realizacion de
los mismos.

8.- UTILIZACION DE LAS TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y LA COMUNICACION

A largo del curso el alumno tendra que utilizar Internet para:

e Utilizacién de equipos informaticos.

e Utilizacion de Internet.

e Utilizacién de un proyector para la proyeccion de diapositivas de PowerPoint y otros medios
audiovisuales que sean necesarios para la clase

e Bajarse el temario, las actividades normales, las de ampliacion y refuerzo del moédulo.
Podra utilizar e imprimir las diapositivas explicativas del temario.

e Acceder a paginas relacionadas con el modulo asi como a medios de comunicacion.

9.- RECURSOS DIDACTICOS Y ORGANIZATIVOS
Los materiales didacticos que se emplearan durante el curso son:

— Libro de texto: Técnica Contable. Macmillan education.

— Se utilizar4 el Cuadro de cuentas el PGC de Pymes como herramienta de trabajo diario para la
codificacion de las cuentas.

— Ordenadores.

— Internet.

— Software especifico de contabilidad y sus correspondientes manuales

— Plan General de Contabilidad de Pymes (Real Decreto 1515/2007, de 16 de noviembre), como
herramienta de consulta.

— Pizarra.

— Apuntes, fotocopias, utilizacién del blog de la profesora para la obtencién de apuntes, consultas, ampliar
conocimientos y actividades, repasar y estudiar, paginas web relacionadas con el temario, ...

— Calculadoras.

— Periddicos revistas de actualidad para leer, comentar y analizar.

— PGC de las pymes con resoluciones del ICAC.

— Programa para la parte informatizada de contabilidad.

Libros de consulta y apoyo:

— Técnica Contable, editorial Editex.

Contabilidad. De Jesus Omefiaca, Editorial Deusto.

— Contabilidad General Vol. | y II. Angel Saez Torrecillas. Ed. McGraw-Hill

— Contabilidad financiera. José Rivero. Ed Trivium.

— Paginas de internet: CEF Contabilidad (http://www.contabilidad.tk/); Plan General Contable
http://www.plangeneralcontable.com/?name=Abanfin&fid=eb0Obdab). Agencia Tributaria:
http://www.aeat. Seguridad Social: http://www.seg-social.es/Internet _1/index.htm y otras que
se crean interesantes o necesarias en el momento especifico de clase.
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10.- ACTIVIDADES COMPLEMENTARIAS

Aquellas actividades que el departamento considere oportunas para el desarrollo de los objetivos
propuestos.
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