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1. Introducción

La Ley Orgánica 2/2006, de 3 de mayo, de Educación, regula la formación profesional del sistema educativo y la define como un conjunto de ciclos formativos de grado medio y superior, que tienen como finalidad preparar a los alumnos para la actividad en un campo profesional y facilitar su adaptación a las modificaciones laborales que puedan producirse a lo largo su vida, así como contribuir a su desarrollo personal y al ejercicio de la ciudadanía democrática.

En este marco se encuadra el ciclo formativo de grado superior de Administración y Finanzas, perteneciente a la familia profesional de Administración y Gestión, cuya competencia general consiste en:

"Organizar y ejecutar las operaciones de gestión y administración en los procesos comerciales, laborales, contables, fiscales y financieros de una empresa pública o privada, aplicando la normativa vigente y los protocolos de gestión de calidad, gestionando la información, asegurando la satisfacción del cliente y/o usuario y actuando según las normas de prevención de riesgos laborales y protección medioambiental".
Entre las unidades de competencia de la cualificación profesional exigible a este técnico, queremos destacar las siguientes:

· UC0500_3: Gestionar y controlar la tesorería y su presupuesto.
· UC0979_2: Realizar las gestiones administrativas de tesorería.
Por lo que, en su diseño, se ha fijado como uno de los módulos para cursar el de “Proceso integral de la actividad comercial”. 

Este módulo, concretado mediante el proyecto curricular que presentamos a continuación, queda desarrollado mediante el texto de MACMILLAN en el que se plasman los contenidos necesarios para realizar la gestión contable y fiscal de una empresa. 

En este proyecto curricular se describen los objetivos generales del módulo, los resultados de aprendizaje con sus respectivos criterios de evaluación, se propone una secuenciación y temporalización de los contenidos y se ofrece una serie de orientaciones en cuanto a metodología y evaluación.

2. Objetivos generales del módulo

La formación de módulo contribuye a alcanzar los siguientes objetivos generales del ciclo formativo:

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

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

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

La formación de módulo también contribuye a alcanzar las siguientes competencias profesionales, personales y sociales:

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

· 
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.

· 
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.

El texto se ajusta a las disposiciones en vigor permitiendo dotar al futuro profesional de la autonomía necesaria para desarrollar lo establecido en las competencias a las que se asocia el módulo. Por tanto, los resultados de aprendizaje que se deben lograr son:

1. Determina los elementos patrimoniales de la empresa, analizando la actividad empresarial.

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

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.

4. Elabora y organiza la documentación administrativa de las operaciones de compraventa, relacionándola con las transacciones comerciales de la empresa.

5. Determina los trámites de la gestión de cobros y pagos, analizando la documentación asociada y su flujo dentro de la empresa.

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.

7. Efectúa la gestión y el control de la tesorería, utilizando aplicaciones informáticas.

3. Resultados de aprendizaje y criterios de evaluación
	Resultados

de aprendizaje
	Criterios de evaluación

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

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

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

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

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

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

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

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


	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.
	a) Se ha identificado la normativa fiscal básica.

b) Se han clasificado los tributos, identificando las características básicas de los más significativos.

c) Se han identificado los elementos tributarios.

d) Se han identificado las características básicas de las normas mercantiles y fiscales aplicables a las operaciones de compraventa.

e) Se han distinguido y reconocido las operaciones sujetas, exentas y no sujetas a IVA.

f) Se han diferenciado los regímenes especiales del IVA.

g) Se han determinado las obligaciones de registro en relación con el Impuesto del Valor Añadido, así como los libros registros (voluntarios y obligatorios) para las empresas.

h) Se han calculado las cuotas liquidables del impuesto y elaborado la documentación correspondiente a su declaración-liquidación.

i) Se ha reconocido la normativa sobre la conservación de documentos e información.

	4. Elabora y organiza la documentación administrativa de las operaciones de compraventa, relacionándola con las transacciones comerciales de la empresa.
	a) Se han determinado los elementos del contrato mercantil de compraventa.

b) Se han establecido los flujos de documentación administrativa relacionados con la compraventa.

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

d) Se han reconocido los procesos de expedición y entrega de mercancías, así como la documentación administrativa asociada.

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

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

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

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

i) Se han utilizado aplicaciones informáticas específicas.

	5. Determina los trámites de la gestión de cobros y pagos, analizando la documentación asociada y su flujo dentro de la empresa.
	a) Se han diferenciado los flujos de entrada y salida de tesorería, valorando los procedimientos de autorización de los pagos y gestión de los cobros.

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

c) Se han comparado las formas de financiación comercial más habituales.

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

e) Se ha calculado la liquidación de efectos comerciales en operaciones de descuento.

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

	6. Registra los hechos contables básicos derivados de la actividad comercial y dentro de un ciclo económico, aplicando la metodología contable y los principios y normas del PGC.
	a) Se han identificado y codificado las cuentas que intervienen en las operaciones relacionadas con la actividad comercial conforme al PGC.

b) Se han aplicado criterios de cargo y abono según el PGC.

c) Se han efectuado los asientos correspondientes a los hechos contables más habituales del proceso comercial.

d) Se han contabilizado las operaciones relativas a la liquidación de IVA.

e) Se han registrado los hechos contables previos al cierre del ejercicio económico.

f) Se ha calculado el resultado contable y el balance de situación final.

g) Se ha preparado la información económica relevante para elaborar la memoria para un ejercicio económico concreto.

h) Se han utilizado aplicaciones informáticas específicas.

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

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

	7. Efectúa la gestión y el control de la tesorería, utilizando aplicaciones informáticas.
	a) Se han establecido la función y los métodos de control de la tesorería en la empresa.

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

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

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

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

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

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

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

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

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


4. Contenidos básicos
1. Determinación de los elementos patrimoniales de la empresa:

1.1. La actividad económica y el ciclo económico.

1.2. La contabilidad.

1.3. El patrimonio de la empresa.

2. Integración de la contabilidad y metodología contable:

2.1. Las operaciones mercantiles desde la perspectiva contable. 

2.2. Teoría de las cuentas: tipos de cuentas. El método por partida doble. 

2.3. Normalización contable. El PGC: marco conceptual, normas de valoración y cuentas anuales.

3. Gestión de la información sobre tributos que gravan la actividad comercial:

3.1. Marco tributario español. Justificación del sistema tributario.

3.2. Impuestos, tasas y contribuciones especiales.

3.3. Clasificación de los impuestos. Impuestos directos e indirectos.

3.4. Elementos tributarios del IS, IRPF e IVA.

3.5. Impuesto sobre el Valor Añadido.

4. Elaboración y organización de la documentación administrativa de la compraventa y cálculos comerciales:

4.1. La actividad comercial.

4.2. Cálculos de la actividad comercial.

4.3. Documentos administrativos de compraventa. 

4.4. Libros registros de facturas.

5. Trámites de gestión de cobros y pagos, y procedimientos de cálculo en la gestión de tesorería:

5.1. Capitalización simple y capitalización compuesta.

5.2. Cálculo del descuento simple.

5.3. Equivalencia financiera. Tanto nominal y tanto efectivo TAE.

5.4. Productos y servicios financieros básicos.

5.5. Normativa mercantil aplicable a la gestión de cobros y pagos.

5.6. Medios de cobro y pago.

6. Registro contable de la actividad comercial:

6.1. Compras de mercaderías y operaciones relacionadas.

6.2. Ventas de mercaderías y operaciones relacionadas.

6.3. Operaciones relacionadas con las existencias.

6.4. Operaciones de aplazamiento de pago y cobro.

6.5. Problemática contable de los derechos de cobro.

6.6. Declaración-liquidación de IVA.

6.7. Desarrollo del ciclo contable.

7. Gestión y control de la tesorería:

7.1. Libros registro de tesorería.

7.2. Gestión de cuentas bancarias. Banca on-line.

7.3. Operaciones de cobro y pago con las administraciones públicas.

7.4. Presupuesto de tesorería. 

7.5. Herramientas informáticas específicas. Hoja de cálculo.

5. Programación básica

	Macmillan Profesional
	Legislación educativa

	Unidades
	Resultados de aprendizaje
	Criterios de evaluación
	Contenidos básicos

	1. La actividad económica y el patrimonio empresarial.
(4 horas)


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

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

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

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

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

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

g) Se han clasificado un conjunto de elementos en masas patrimoniales.
	1.Determinación de los elementos patrimoniales de la empresa:

1.1. La actividad económica y el ciclo económico.

1.2. La contabilidad.

1.3. El patrimonio de la empresa.

2. Integración de la contabilidad y metodología contable:

2.1. Las operaciones mercantiles desde la perspectiva contable. 

2.2. Teoría de las cuentas: tipos de cuentas. El método por partida doble. 

2.3. Normalización contable. El PGC: marco conceptual, normas de valoración y cuentas anuales.

3. Gestión de la información sobre tributos que gravan la actividad comercial:

3.1. Marco tributario español. Justificación del sistema tributario.

3.2. Impuestos, tasas y contribuciones especiales.

3.3. Clasificación de los impuestos. Impuestos directos e indirectos.

3.4. Elementos tributarios del IS, IRPF e IVA.

3.5. Impuesto sobre el Valor Añadido.

	2. La metodología contable I.
 (5 horas)


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


	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.

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.
	

	3. La metodología contable II. Los libros contables.
(6 horas)


	1. Determina los elementos patrimoniales de la empresa, analizando la actividad empresarial.
	b) Se ha diferenciado entre inversión/financiación, inversión/gasto, gasto/pago e ingreso/cobro.
	

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


	e) Se ha definido el concepto de resultado contable, diferenciando las cuentas de ingresos y gastos.

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.
	


	Macmillan Profesional
	Legislación educativa

	Unidades
	Resultados de aprendizaje
	Criterios de evaluación
	Contenidos básicos

	4. El ciclo contable.
 (6 horas)
	2. Integra la normativa contable y el método de la partida doble, analizando el PGC de Pymes y la metodología contable.
	a) Se han distinguido las fases del ciclo contable completo, adaptándolas a la legislación española.

e) Se ha definido el concepto de resultado contable, diferenciando las cuentas de ingresos y gastos.

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.
	4.
Elaboración y organización de la documentación administrativa de la compraventa y cálculos comerciales:

4.1. La actividad comercial.

4.2. Cálculos de la actividad comercial.

4.3.
Documentos administrativos de compraventa. 

4.4. Libros registros de facturas.
5. Trámites de gestión de cobros y pagos, y procedimientos de cálculo en la gestión de tesorería:

5.1. Capitalización simple y capitalización compuesta.

5.2. Cálculo del descuento simple.

5.3. Equivalencia financiera. Tanto nominal y tanto efectivo TAE.

5.4. Productos y servicios financieros básicos.

5.5. Normativa mercantil aplicable a la gestión de cobros y pagos.

5.6. Medios de cobro y pago.

6. Registro contable de la actividad comercial:

6.1.
Compras de mercaderías y operaciones relacionadas.

6.2.
Ventas de mercaderías y operaciones relacionadas.

6.3.
Operaciones relacionadas con las existencias.

6.4.
Operaciones de aplazamiento de pago y cobro.

6.5.
Problemática contable de los derechos de cobro.

6.6.
Declaración-liquidación de IVA.

6.7.
Desarrollo del ciclo contable.

7. Gestión y control de la tesorería:

7.1. Libros registro de tesorería.

7.2. Gestión de cuentas bancarias. Banca on-line.

7.3. Operaciones de cobro y pago con las administraciones públicas.

7.4. Presupuesto de tesorería. 

7.5. Herramientas informáticas específicas. Hoja de cálculo.

	5. Normalización contable. El PGC.
(6 horas)

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

	6. El sistema tributario.
 (3 horas)
	3. Gestiona la información sobre tributos que afectan o gravan la actividad comercial de la empresa, seleccionando y aplicando la normativa mercantil y fiscal vigente.
	a) Se ha identificado la normativa fiscal básica.

b) Se han clasificado los tributos, identificando las características básicas de los más significativos.

c) Se han identificado los elementos tributarios.

d) Se han identificado las características básicas de las normas mercantiles y fiscales aplicables a las operaciones de compraventa.

h) Se han calculado las cuotas liquidables del impuesto y elaborado la documentación correspondiente a su declaración-liquidación.
	

	7. El IVA I.
(6 horas)
	3. Gestiona la información sobre tributos que afectan o gravan la actividad comercial de la empresa, seleccionando y aplicando la normativa mercantil y fiscal vigente.
	a) Se ha identificado la normativa fiscal básica.

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.

h) Se han calculado las cuotas liquidables del impuesto y elaborado la documentación correspondiente a su declaración-liquidación.
	

	8. El IVA II.
(6 horas)
	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.
	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.
	

	
	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.
	d) Se han contabilizado las operaciones relativas a la liquidación de IVA.


	

	9 El contrato de compraventa y la actividad comercial.
(3 horas)
	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.
	d) Se han identificado las características básicas de las normas mercantiles y fiscales aplicables a las operaciones de compraventa.
	

	
	4. Elabora y organiza la documentación administrativa de las operaciones de compraventa, relacionándola con las transacciones comerciales de la empresa.
	a) Se han determinado los elementos del contrato mercantil de compraventa.

b) Se han establecido los flujos de documentación administrativa relacionados con la compraventa.

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

d) Se han reconocido los procesos de expedición y entrega de mercancías, así como la documentación administrativa asociada.

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

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

	10. Gestión documental de la compraventa

(6 horas)


	4. Elabora y organiza la documentación administrativa de las operaciones de compraventa, relacionándola con las transacciones comerciales de la empresa.
	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.
	

	11. Las compras y las ventas en el PGC 

(6 horas)
	6. Registra los hechos contables básicos derivados de la actividad comercial y dentro de un ciclo económico, aplicando la metodología contable y los principios y normas del PGC.
	a) Se han identificado y codificado las cuentas que intervienen en las operaciones relacionadas con la actividad comercial conforme al PGC.

b) Se han aplicado criterios de cargo y abono según el PGC.

c) Se han efectuado los asientos correspondientes a los hechos contables más habituales del proceso comercial.

d) Se han contabilizado las operaciones relativas a la liquidación de IVA.

e) Se han registrado los hechos contables previos al cierre del ejercicio económico.

f) Se ha calculado el resultado contable y el balance de situación final.

g) Se ha preparado la información económica relevante para elaborar la memoria para un ejercicio económico concreto.
	


	12. Las existencias
(6 horas) 
	6. Registra los hechos contables básicos derivados de la actividad comercial y dentro de un ciclo económico, aplicando la metodología contable y los principios y normas del PGC.
	a) Se han identificado y codificado las cuentas que intervienen en las operaciones relacionadas con la actividad comercial conforme al PGC.

b) Se han aplicado criterios de cargo y abono según el PGC.

c) Se han efectuado los asientos correspondientes a los hechos contables más habituales del proceso comercial.

d) Se han contabilizado las operaciones relativas a la liquidación de IVA.

e) Se han registrado los hechos contables previos al cierre del ejercicio económico.

f) Se ha calculado el resultado contable y el balance de situación final.

g) Se ha preparado la información económica relevante para elaborar la memoria para un ejercicio económico concreto.
	

	13. Gastos e ingresos de explotación.
(6 horas)
	6. Registra los hechos contables básicos derivados de la actividad comercial y dentro de un ciclo económico, aplicando la metodología contable y los principios y normas del PGC.
	a) Se han identificado y codificado las cuentas que intervienen en las operaciones relacionadas con la actividad comercial conforme al PGC.

b) Se han aplicado criterios de cargo y abono según el PGC.

c) Se han efectuado los asientos correspondientes a los hechos contables más habituales del proceso comercial.

d) Se han contabilizado las operaciones relativas a la liquidación de IVA.

e) Se han registrado los hechos contables previos al cierre del ejercicio económico.

f) Se ha calculado el resultado contable y el balance de situación final.

g) Se ha preparado la información económica relevante para elaborar la memoria para un ejercicio económico concreto.
	

	14. Operaciones financieras.
(6 horas)

	5. Determina los trámites de la gestión de cobros y pagos, analizando la documentación asociada y su flujo dentro de la empresa.
	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.


	

	15. El pago en la compraventa. Pago al contado
(5 horas)
	5. Determina los trámites de la gestión de cobros y pagos, analizando la documentación asociada y su flujo dentro de la empresa.
	a) Se han diferenciado los flujos de entrada y salida de tesorería, valorando los procedimientos de autorización de los pagos y gestión de los cobros.

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

	16. El pago en la compraventa. Pago aplazado
(5 horas)
	5. Determina los trámites de la gestión de cobros y pagos, analizando la documentación asociada y su flujo dentro de la empresa.
	a) Se han diferenciado los flujos de entrada y salida de tesorería, valorando los procedimientos de autorización de los pagos y gestión de los cobros.

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

c) Se han comparado las formas de financiación comercial más habituales.
	

	17. Gestión y control de Tesorería

(6 horas)


	7. Efectúa la gestión y el control de la tesorería, utilizando aplicaciones informáticas.
	a) Se han establecido la función y los métodos de control de la tesorería en la empresa.

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

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

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

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

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

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

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

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

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

	18. El pago en la contabilidad. Acreedores y deudores por operaciones comerciales.
(6 horas)
	5. Determina los trámites de la gestión de cobros y pagos, analizando la documentación asociada y su flujo dentro de la empresa.
	c) Se han comparado las formas de financiación comercial más habituales.

e) Se ha calculado la liquidación de efectos comerciales en operaciones de descuento.

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

	
	6. Registra los hechos contables básicos derivados de la actividad comercial y dentro de un ciclo económico, aplicando la metodología contable y los principios y normas del PGC
	a) Se han identificado y codificado las cuentas que intervienen en las operaciones relacionadas con la actividad comercial conforme al PGC.

b) Se han aplicado criterios de cargo y abono según el PGC.

c) Se han efectuado los asientos correspondientes a los hechos contables más habituales del proceso comercial.

d) Se han contabilizado las operaciones relativas a la liquidación de IVA.

e) Se han registrado los hechos contables previos al cierre del ejercicio económico.

f) Se ha calculado el resultado contable y el balance de situación final.

g) Se ha preparado la información económica relevante para elaborar la memoria para un ejercicio económico concreto.
	

	Práctica final
(3 horas)
	4. Elabora y organiza la documentación administrativa de las operaciones de compraventa, relacionándola con las transacciones comerciales de la empresa.
	i) Se han utilizado aplicaciones informáticas específicas.
	

	
	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
	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.
	


Nota: La secuenciación de contenidos propuesta en esta programación básica está basada en las 100 horas que establece 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.
6. Recursos metodológicos

Principios

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

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

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

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

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

Estrategias y técnicas

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

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

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

· Se partirá de los conocimientos previos del alumno, formales o no, para construir el conocimiento la materia.

· La simulación será una herramienta de gran utilidad.

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

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

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

Técnicas para identificación de conocimientos previos:

· Cuestionarios escritos.

· Diálogos.

Técnicas para la adquisición de nuevos contenidos:

· Exposición-presentación de cada una de las unidades.

· Exploraciones bibliográficas y normativas.

· Discusión en pequeño/gran grupo.

· Resolución de actividades y casos prácticos.

· Exposición de los trabajos realizados.

· Utilización de las nuevas tecnologías de la información.

Tipología de las actividades

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

7. Recursos materiales

En el tratamiento didáctico de este módulo se deberán utilizar recursos materiales impresos, audiovisuales e informáticos. 

Para el alumno:

· Libro de texto.

· GATE: los alumnos tienen acceso a un código que se encuentra al comienzo del libro del alumno, para acceder a la plataforma educativa GATE. A través de ella podrán autoevaluarse y acceder al apartado de Descargas, donde encontrarán material complementario para desarrollar sus conocimientos.
Para el profesor:

· Macmillan Profesional ofrece al profesor el servicio Macmillan Advantage para facilitar el desarrollo de su labor docente. Este permite el acceso a todos los recursos desde un mismo sitio, en cualquier momento y desde cualquier dispositivo.

Los recursos disponibles en Macmillan Advantage para este módulo son los siguientes:

· Proyecto curricular y Programaciones de aula en formato editable, que pueden adaptarse a las necesidades de cada profesor.

· Solucionario de las actividades del libro del alumno de cada unidad.

· Presentaciones multimedia proyectables de cada unidad que incluyen pequeñas explicaciones.

· Life skills. Macmillan se hace eco de la necesidad de formar globalmente a los alumnos y alumnas y para ello, cada mes, se compartirá con profesores en esta sección, consejos y actividades para fomentar estas habilidades que van a emplear a lo largo de su vida, tanto personal como profesional.

· GATE: es un gestor avanzado de tareas de evaluación. Con GATE se pueden generar tantas evaluaciones como se quiera, conforme a unos criterios determinados, y además permite interactuar con los alumnos, enviarles actividades a través del propio gestor y notificarles sus calificaciones. El código de acceso del profesor a GATE se consigue a través de la red comercial de Macmillan Profesional.

8. Evaluación

Principios

La evaluación de este módulo y de sus componentes formativos se realizará a lo largo de todo el proceso de aprendizaje, siguiendo tres fases:

1. Evaluación inicial, al comienzo de cada unidad, para preparar la situación de partida, ajustando los diseños en función de las necesidades. Para llevar a cabo esta tarea haremos uso de la observación a través de diálogos y entrevistas.

2. Evaluación procesual con intención formativa, que se llevará a cabo durante todo el proceso de enseñanza-aprendizaje. Supondrá recoger datos y llevar un seguimiento continuo de las actividades de los alumnos. Se evaluarán procedimientos, conceptos y actitudes.

3. Evaluación final con intención sumativa, al final del proceso, analizando las desviaciones entre los objetivos programados y los resultados obtenidos e intentando buscar solución a los problemas surgidos.

Técnicas

· Pruebas orales y escritas: cuestionarios, resolución de problemas y supuestos prácticos, etc.

· Observación directa e indirecta: cuadernos de clase, trabajos individuales o en grupo, debates, etc.

Instrumentos

· Cuaderno del profesor.

· Listas de control.

· Escalas de observación.

Indicadores

· Participación en las actividades realizadas en el aula.

· Asistencia y puntualidad.

· Respeto hacia los compañeros y profesores.

· Valoración de sus propios aprendizajes.

· Desarrollo de la capacidad de análisis y el sentido crítico.


