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1. Introducción

La Ley 2/2006, de 3 de mayo, de Educación regula los contenidos del módulo Tratamiento de la Documentación Contable, que se desarrolla durante el segundo curso del Ciclo Formativo de Grado Medio de Gestión Administrativa. 

Este módulo permitirá al alumno ampliar la visión contable adquirida en el primer curso con el estudio de la documentación objeto de contabilización de las Pymes. 

Continuando con la línea de trabajo iniciada en el módulo «Técnica contable», el desarrollo didáctico de esta materia y su tratamiento responde a las necesidades actuales de formación, intentando proporcionar los conocimientos de carácter técnico precisos, junto con el desarrollo de aptitudes y actitudes como la comprensión, la creatividad, la innovación, el autoaprendizaje, la adaptación al cambio, la coordinación de tareas y el trabajo en equipo, aspectos todos ellos que resultan hoy imprescindibles para cualquier profesional, pero mucho más para un técnico del ámbito contable, que tiene que conocer y aplicar unas normas y técnicas en proceso de evolución continua y una legislación específica en situación constante de cambio.

En este nuevo contexto, el objetivo de integrar las actitudes que permitan a nuestros alumnos adaptarse a la situación laboral que van a encontrarse requiere de nuevo que el módulo esté orientado a proporcionar las herramientas técnicas y humanas que garanticen su inserción de la manera más eficaz posible. Por ello, bajo la premisa de que el día a día en cualquier centro educativo dentro del ámbito de la Formación Profesional está condicionado, principalmente, a preparar al alumno para su incorporación al mercado de trabajo, este proceso de inserción se convierte en una finalidad incuestionable no sólo para el módulo de Tratamiento de la documentación contable, sino también para MACMILLAN PROFESIONAL, que materializa su misión de proporcionar materiales innovadores y adaptados a través de las aportaciones siguientes:

· Libro de texto adaptado pedagógica y técnicamente a las exigencias del currículo, utilizando Tecnologías de la Información y Comunicación.

· Posibilidad de descargar de forma gratuita desde la web el programa ContaSOL.
· Posibilidad de complementar las exposiciones de cada unidad con presentaciones PowerPoint.
· Posibilidad de utilizar GATE, un gestor avanzado de tareas de evaluación.
· Casos prácticos adicionales por unidad similares a los de recapitulación con el objetivo de afianzar los contenidos prácticos impartidos.
En definitiva, este módulo, concretado mediante el proyecto curricular que presentamos a continuación, queda desarrollado mediante el texto de MACMILLAN PROFESIONAL en aras de proporcionar tanto conocimientos en materia de legislación contable como los conocimientos y habilidades que permitan trabajar en el departamento de contabilidad de una pequeña o mediana empresa y favorecer la inserción profesional de nuestros alumnos.

Todo el equipo de MACMILLAN PROFESIONAL esperamos que tanto el texto como la guía cubran las necesidades y expectativas que nos habéis transmitido. Agradecemos, sinceramente, todas aquellas observaciones, sugerencias y propuestas que nos ayuden a mejorar en la parte que nos toca de este apasionante y difícil proceso de enseñanza-aprendizaje.
2. Objetivos generales del módulo

El texto se ajusta a las disposiciones en vigor y permite 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. Prepara la documentación soporte de los hechos contables interpretando la información que contiene.

2. Registra contablemente hechos económicos habituales reconociendo y aplicando la metodología contable y los criterios del Plan General de Contabilidad de Pymes.
3. Contabiliza operaciones económicas habituales correspondientes a un ejercicio económico completo, reconociendo y aplicando la metodología contable y los criterios del Plan de Contabilidad.

4. Comprueba las cuentas relacionando cada registro contable con los datos de los documentos soporte.

Resultados que concretamos en el texto mediante las siguientes unidades didácticas, donde cada una de dichas unidades responde a los diferentes criterios de evaluación del diseño curricular:

	Unidades
	Resultados
de
aprendizaje

	U 1: Conceptos básicos de técnica contable.
	1, 2, 3 y 4

	U 2: Preparación de la documentación contable. Obligaciones legales.
	1, 2, 3 y 4

	U 3: Las compras y las ventas en el PGC de Pymes.
	1, 2, 3 y 4

	U 4: Gastos e ingresos de explotación.
	1, 2, 3 y 4

	U 5: Acreedores y deudores por operaciones comerciales I.
	1, 2, 3 y 4

	U 6: Acreedores y deudores por operaciones comerciales II.
	1, 2, 3 y 4

	U 7: El inmovilizado.
	1, 2, 3 y 4

	U 8: Fuentes de financiación.
	1, 2, 3 y 4

	U 9: Operaciones de fin de ejercicio. Las Cuentas anuales.
	1, 2, 3 y 4

	U 10: Aplicaciones informáticas: ContaSOL.
	1, 2, 3 y 4


3. Resultados de aprendizaje y criterios de evaluación

3.1.  Prepara la documentación soporte de los hechos contables interpretando la información que contiene.

	Criterios de evaluación
	Unidades

	a) Se han identificado los diferentes tipos de documentos soporte que son objeto de registro contable.
	2

	b) Se ha comprobado que la documentación soporte recibida contiene todos los registros de control interno establecidos –firma, autorizaciones u otros– para su registro contable.
	De 3 a 9

	c) Se han efectuado propuestas para la subsanación de errores.
	10

	d) Se ha clasificado la documentación soporte de acuerdo con criterios previamente establecidos.
	2

	e) Se ha efectuado el procedimiento de acuerdo con los principios de seguridad y confidencialidad de la información.
	De 3 a 9

	f) Se ha archivado la documentación soporte de los asientos siguiendo procedimientos establecidos.
	2

	g) Se ha mantenido un espacio de trabajo con el grado apropiado de orden y limpieza. 
	De 1 a 10


3.2.  Registra contablemente hechos económicos habituales reconociendo y aplicando la metodología contable y los criterios del Plan General de Contabilidad Pymes. 

	Criterios de evaluación
	Unidades

	a) Se han identificado las cuentas que intervienen en las operaciones más habituales de las empresas.
	De 1 a 10

	b) Se han codificado las cuentas conforme al PGC.
	De 1 a 10

	c) Se han determinado qué cuentas se cargan y cuáles se abonan, según el PGC.
	De 1 a 10

	d) Se han efectuado los asientos correspondientes a los hechos contables más habituales.
	De 1 a 10

	e) Se han cumplimentado los distintos campos del libro de bienes de inversión por medios manuales o informáticos.
	10

	f) Se han contabilizado las operaciones relativas a la liquidación de IVA.
	De 1 a 10

	g) Se han realizado las copias de seguridad según el protocolo establecido para salvaguardar los datos registrados.
	10

	h) Se ha efectuado el procedimiento de acuerdo con los principios de responsabilidad, seguridad y confidencialidad de la información.
	De 1 a 10


3.3.  Contabiliza operaciones económicas habituales correspondientes a un ejercicio económico completo, reconociendo y aplicando la metodología contable y los criterios del Plan General de Contabilidad.

	Criterios de evaluación
	Unidades

	a) Se han identificado los hechos económicos que originan una anotación contable.
	De 1 a 10

	b) Se ha introducido correctamente la información derivada de cada hecho económico en la aplicación informática de forma cronológica.
	10

	c) Se han obtenido periódicamente los balances de comprobación de sumas y saldos.
	De 1 a 10

	d) Se han calculado las operaciones derivadas de los registros contables que se han de realizar antes del cierre del ejercicio económico.
	9

	e) Se ha introducido correctamente en la aplicación informática las amortizaciones correspondientes, las correcciones de valor reversibles y la regularización contable que corresponde a un ejercicio económico concreto.
	10

	f) Se ha obtenido con medios informáticos el cálculo del resultado contable y el balance de situación final.
	10

	g) Se ha preparado la información económica relevante para elaborar la memoria de la empresa para un ejercicio económico concreto.
	9

	h) Se ha elaborado la memoria de la empresa para un ejercicio económico concreto.
	9

	i) Se ha verificado el funcionamiento del proceso, contrastando los resultados con los datos introducidos.
	10


3.4.  Comprueba las cuentas relacionando cada registro contable con los datos de los documentos soporte. 

	Criterios de evaluación
	Unidades

	a) Se han verificado los saldos de las cuentas deudoras y acreedoras de las Administraciones Públicas con la documentación laboral y fiscal.
	De 3 a 6

	b) Se han cotejado periódicamente los saldos de los préstamos y créditos con la documentación soporte.
	2, 8

	c) Se han circularizado los saldos de clientes y proveedores de acuerdo con las normas internas recibidas.
	5, 6

	d) Se han comprobado los saldos de la amortización acumulada de los elementos del inmovilizado acorde con el manual de procedimiento.
	7, 10

	e) Se han efectuado los punteos de las diversas partidas o asientos para efectuar las comprobaciones de movimientos o la integración de partidas. 
	10

	f) Se han efectuado las correcciones adecuadas a través de la conciliación bancaria para que tanto los libros contables como el saldo de las cuentas reflejen las mismas cantidades.
	10

	g) Se ha comprobado el saldo de las cuentas como paso previo al inicio de las operaciones de cierre del ejercicio.
	De 1 a 10

	h) Se han comunicado los errores detectados según el procedimiento establecido.
	De 1 a 10

	i) Se han utilizado aplicaciones informáticas para la comprobación de los registros contables.
	10

	j) Se ha efectuado el procedimiento de acuerdo con los principios de seguridad y confidencialidad de la información.
	De 1 a 10


4. Contenidos básicos
1. Preparación de documentación soporte de hechos económicos:

1.1. La documentación mercantil y contable.

1.2. Interpretación contable de los documentos justificantes de la información contable.

1.3. Documentos-justificantes mercantiles tipo.

1.4. Organización y archivo de los documentos mercantiles para los fines de la contabilidad.

2. Registro contable de hechos económicos habituales:

2.1. Operaciones relacionadas con compras y ventas.

2.2. Gastos e ingresos.

2.3. Inmovilizado material.

2.4. Liquidación de IVA.

2.5. Cálculo del resultado.

2.6. Registro contable informático de los hechos económicos habituales.

3. Contabilización de operaciones de un ejercicio económico completo:

3.1.  Asiento de apertura.

3.2.  Registro contable de operaciones diarias.

3.3.  Balance de comprobación de sumas y saldos.

3.4.  Cuenta de pérdidas y ganancias.

3.5.  Balance de situación final.

3.6.  Asiento de cierre.

4. Comprobación de cuentas:

4.1.  La comprobación de los registros contables.

4.2.  La conciliación bancaria.

4.3.  La comprobación en las aplicaciones informáticas.

5. Programación básica

	Macmillan Profesional
	Legislación educativa

	Unidades
	Resultados de aprendizaje
	Criterios de evaluación
	Contenidos básicos

	1. Conceptos básicos de técnica contable
(5 horas).

	1. Prepara la documentación soporte de los hechos contables interpretando la información que contiene.
	g) Se ha mantenido un espacio de trabajo con el grado apropiado de orden y limpieza. 
	1. Preparación de documentación soporte de hechos económicos:

1.1. La documentación mercantil y contable.

1.2. Interpretación contable de los documentos justificantes de la información contable.

1.3. Documentos-justificantes mercantiles tipo.

1.4. Organización y archivo de los documentos mercantiles para los fines de la contabilidad.

2. Registro contable de hechos económicos habituales:

2.1. Operaciones relacionadas con compras y ventas.

2.2. Gastos e ingresos.

2.3. Inmovilizado material.

2.4. Liquidación de IVA.

2.5. Cálculo del resultado.

2.6. Registro contable informático de los hechos económicos habituales.

3. Contabilización de operaciones de un ejercicio económico completo:

3.1.  Asiento de apertura.

3.2.  Registro contable de operaciones diarias.

3.3.  Balance de comprobación de sumas y saldos.

3.4.  Cuenta de pérdidas y ganancias.

3.5.  Balance de situación final.

3.6.  Asiento de cierre.

4. Comprobación de cuentas:

4.1.  La comprobación de los registros contables.

4.2.  La conciliación bancaria.

4.3.  La comprobación en las aplicaciones informáticas.



	
	2. Registra contablemente hechos económicos habituales reconociendo y aplicando la metodología contable y los criterios del Plan General de Contabilidad de Pymes.
	a) Se han identificado las cuentas que intervienen en las operaciones más habituales de las empresas.

b) Se han codificado las cuentas conforme al PGC.

c) Se han determinado qué cuentas se cargan y cuáles se abonan, según el PGC.

d) Se han efectuado los asientos correspondientes a los hechos contables más habituales.

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

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

	
	3. Contabiliza operaciones económicas habituales correspondientes a un ejercicio económico completo, reconociendo y aplicando la metodología contable y los criterios del Plan General de Contabilidad.
	a) Se han identificado los hechos económicos que originan una anotación contable.

c) Se han obtenido periódicamente los balances de comprobación de sumas y saldos.
	

	
	4. Comprueba las cuentas relacionando cada registro contable con los datos de los documentos soporte.
	g) Se ha comprobado el saldo de las cuentas como paso previo al inicio de las operaciones de cierre del ejercicio

h) Se han comunicado los errores detectados según el procedimiento establecido.

j) Se ha efectuado el procedimiento de acuerdo con los principios de seguridad y confidencialidad de la información. 
	

	2. Preparación de la documentación contable. Obligaciones legales (3 horas).
	1. Prepara la documentación soporte de los hechos contables interpretando la información que contiene.
	a) Se han identificado los diferentes tipos de documentos soporte que son objeto de registro contable.

d) Se ha clasificado la documentación soporte de acuerdo con criterios previamente establecidos.

f) Se ha archivado la documentación soporte de los asientos siguiendo procedimientos establecidos.

g) Se ha mantenido un espacio de trabajo con el grado apropiado de orden y limpieza. 
	

	
	2. Registra contablemente hechos económicos habituales reconociendo y aplicando la metodología contable y los criterios del Plan General de Contabilidad de  Pymes.
	a) Se han identificado las cuentas que intervienen en las operaciones más habituales de las empresas.

b) Se han codificado las cuentas conforme al PGC.

c) Se han determinado qué cuentas se cargan y cuáles se abonan, según el PGC.

d) Se han efectuado los asientos correspondientes a los hechos contables más habituales.

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

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

	
	3. Contabiliza operaciones económicas habituales correspondientes a un ejercicio económico completo, reconociendo y aplicando la metodología contable y los criterios del Plan General de Contabilidad.
	a) Se han identificado los hechos económicos que originan una anotación contable.

c) Se han obtenido periódicamente los balances de comprobación de sumas y saldos.
	

	
	4. Comprueba las cuentas relacionando cada registro contable con los datos de los documentos soporte.
	b) Se han cotejado periódicamente los saldos de los préstamos y créditos con la documentación soporte.

g) Se ha comprobado el saldo de las cuentas como paso previo al inicio de las operaciones de cierre del ejercicio

h) Se han comunicado los errores detectados según el procedimiento establecido.

j) Se ha efectuado el procedimiento de acuerdo con los principios de seguridad y confidencialidad de la información. 
	

	3. Las compras y las ventas en el PGC de Pymes

(6 horas).
	1. Prepara la documentación soporte de los hechos contables interpretando la información que contiene.
	b) Se ha comprobado que la documentación soporte recibida contiene todos los registros de control interno establecidos –firma, autorizaciones u otros– para su registro contable.

e) Se ha efectuado el procedimiento de acuerdo con los principios de seguridad y confidencialidad de la información.

g) Se ha mantenido un espacio de trabajo con el grado apropiado de orden y limpieza. 
	

	
	2. Registra contablemente hechos económicos habituales reconociendo y aplicando la metodología contable y los criterios del Plan General de Contabilidad de Pymes.
	a) Se han identificado las cuentas que intervienen en las operaciones más habituales de las empresas.

b) Se han codificado las cuentas conforme al PGC.

c) Se han determinado qué cuentas se cargan y cuáles se abonan, según el PGC.

d) Se han efectuado los asientos correspondientes a los hechos contables más habituales.

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

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

	
	3. Contabiliza operaciones económicas habituales correspondientes a un ejercicio económico completo, reconociendo y aplicando la metodología contable y los criterios del Plan General de Contabilidad.
	a) Se han identificado los hechos económicos que originan una anotación contable.

c) Se han obtenido periódicamente los balances de comprobación de sumas y saldos.
	

	
	4. Comprueba las cuentas relacionando cada registro contable con los datos de los documentos soporte.
	a) Se han verificado los saldos de las cuentas deudoras y acreedoras de las Administraciones Públicas con la documentación laboral y fiscal.

g) Se ha comprobado el saldo de las cuentas como paso previo al inicio de las operaciones de cierre del ejercicio

h) Se han comunicado los errores detectados según el procedimiento establecido.

j) Se ha efectuado el procedimiento de acuerdo con los principios de seguridad y confidencialidad de la información. 
	

	4. Gastos e ingresos de explotación
(4 horas).

	1. Prepara la documentación soporte de los hechos contables interpretando la información que contiene.
	b) Se ha comprobado que la documentación soporte recibida contiene todos los registros de control interno establecidos –firma, autorizaciones u otros– para su registro contable.

e) Se ha efectuado el procedimiento de acuerdo con los principios de seguridad y confidencialidad de la información.

g) Se ha mantenido un espacio de trabajo con el grado apropiado de orden y limpieza.  
	

	
	2. Registra contablemente hechos económicos habituales reconociendo y aplicando la metodología contable y los criterios del Plan General de Contabilidad de Pymes.
	a) Se han identificado las cuentas que intervienen en las operaciones más habituales de las empresas.

b) Se han codificado las cuentas conforme al PGC.

c) Se han determinado qué cuentas se cargan y cuáles se abonan, según el PGC.

d) Se han efectuado los asientos correspondientes a los hechos contables más habituales.

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

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

	
	3. Contabiliza operaciones económicas habituales correspondientes a un ejercicio económico completo, reconociendo y aplicando la metodología contable y los criterios del Plan General de Contabilidad.
	a) Se han identificado los hechos económicos que originan una anotación contable.

c) Se han obtenido periódicamente los balances de comprobación de sumas y saldos.
	

	
	4. Comprueba las cuentas relacionando cada registro contable con los datos de los documentos soporte.
	a) Se han verificado los saldos de las cuentas deudoras y acreedoras de las Administraciones Públicas con la documentación laboral y fiscal.

g) Se ha comprobado el saldo de las cuentas como paso previo al inicio de las operaciones de cierre del ejercicio

h) Se han comunicado los errores detectados según el procedimiento establecido.

j) Se ha efectuado el procedimiento de acuerdo con los principios de seguridad y confidencialidad de la información.
	

	5. Acreedores y Deudores por operaciones comerciales I (4 horas).
	1. Prepara la documentación soporte de los hechos contables interpretando la información que contiene.
	b) Se ha comprobado que la documentación soporte recibida contiene todos los registros de control interno establecidos –firma, autorizaciones u otros– para su registro contable.

e) Se ha efectuado el procedimiento de acuerdo con los principios de seguridad y confidencialidad de la información.

g) Se ha mantenido un espacio de trabajo con el grado apropiado de orden y limpieza. 
	

	
	2. Registra contablemente hechos económicos habituales reconociendo y aplicando la metodología contable y los criterios del Plan General de Contabilidad de Pymes.
	a) Se han identificado las cuentas que intervienen en las operaciones más habituales de las empresas.

b) Se han codificado las cuentas conforme al PGC.

c) Se han determinado qué cuentas se cargan y cuáles se abonan, según el PGC.

d) Se han efectuado los asientos correspondientes a los hechos contables más habituales.

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

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

	
	3. Contabiliza operaciones económicas habituales correspondientes a un ejercicio económico completo, reconociendo y aplicando la metodología contable y los criterios del Plan General de Contabilidad.
	a) Se han identificado los hechos económicos que originan una anotación contable.

c) Se han obtenido periódicamente los balances de comprobación de sumas y saldos.
	

	
	4. Comprueba las cuentas relacionando cada registro contable con los datos de los documentos soporte.
	a) Se han verificado los saldos de las cuentas deudoras y acreedoras de las Administraciones Públicas con la documentación laboral y fiscal.

c) Se han circularizado los saldos de clientes y proveedores de acuerdo con las normas internas recibidas.

g) Se ha comprobado el saldo de las cuentas como paso previo al inicio de las operaciones de cierre del ejercicio

h) Se han comunicado los errores detectados según el procedimiento establecido.

j) Se ha efectuado el procedimiento de acuerdo con los principios de seguridad y confidencialidad de la información. 
	

	6. Acreedores y Deudores por operaciones comerciales II
(7 horas).
	1. Prepara la documentación soporte de los hechos contables interpretando la información que contiene.
	b) Se ha comprobado que la documentación soporte recibida contiene todos los registros de control interno establecidos –firma, autorizaciones u otros– para su registro contable.

e) Se ha efectuado el procedimiento de acuerdo con los principios de seguridad y confidencialidad de la información.

g) Se ha mantenido un espacio de trabajo con el grado apropiado de orden y limpieza.  
	

	
	2. Registra contablemente hechos económicos habituales reconociendo y aplicando la metodología contable y los criterios del Plan General de Contabilidad de Pymes.
	a) Se han identificado las cuentas que intervienen en las operaciones más habituales de las empresas.

b) Se han codificado las cuentas conforme al PGC.

c) Se han determinado qué cuentas se cargan y cuáles se abonan, según el PGC.

d) Se han efectuado los asientos correspondientes a los hechos contables más habituales.

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

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

	
	3. Contabiliza operaciones económicas habituales correspondientes a un ejercicio económico completo, reconociendo y aplicando la metodología contable y los criterios del Plan General de Contabilidad.
	a) Se han identificado los hechos económicos que originan una anotación contable.

c) Se han obtenido periódicamente los balances de comprobación de sumas y saldos.
	

	
	4. Comprueba las cuentas relacionando cada registro contable con los datos de los documentos soporte.
	a) Se han verificado los saldos de las cuentas deudoras y acreedoras de las Administraciones Públicas con la documentación laboral y fiscal.

c) Se han circularizado los saldos de clientes y proveedores de acuerdo con las normas internas recibidas.

g) Se ha comprobado el saldo de las cuentas como paso previo al inicio de las operaciones de cierre del ejercicio

h) Se han comunicado los errores detectados según el procedimiento establecido.

j) Se ha efectuado el procedimiento de acuerdo con los principios de seguridad y confidencialidad de la información.
	

	7. El inmovilizado
(7 horas).
	1. Prepara la documentación soporte de los hechos contables interpretando la información que contiene.
	b) Se ha comprobado que la documentación soporte recibida contiene todos los registros de control interno establecidos –firma, autorizaciones u otros– para su registro contable.

e) Se ha efectuado el procedimiento de acuerdo con los principios de seguridad y confidencialidad de la información.

g) Se ha mantenido un espacio de trabajo con el grado apropiado de orden y limpieza.  
	

	
	2. Registra contablemente hechos económicos habituales reconociendo y aplicando la metodología contable y los criterios del Plan General de Contabilidad de Pymes.
	a) Se han identificado las cuentas que intervienen en las operaciones más habituales de las empresas.

b) Se han codificado las cuentas conforme al PGC.

c) Se han determinado qué cuentas se cargan y cuáles se abonan, según el PGC.

d) Se han efectuado los asientos correspondientes a los hechos contables más habituales.

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

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

	
	3. Contabiliza operaciones económicas habituales correspondientes a un ejercicio económico completo, reconociendo y aplicando la metodología contable y los criterios del Plan General de Contabilidad.
	a) Se han identificado los hechos económicos que originan una anotación contable.

c) Se han obtenido periódicamente los balances de comprobación de sumas y saldos
	

	
	4. Comprueba las cuentas relacionando cada registro contable con los datos de los documentos soporte.
	d) Se han comprobado los saldos de la amortización acumulada de los elementos del inmovilizado acorde con el manual de procedimiento.

g) Se ha comprobado el saldo de las cuentas como paso previo al inicio de las operaciones de cierre del ejercicio

h) Se han comunicado los errores detectados según el procedimiento establecido.

j) Se ha efectuado el procedimiento de acuerdo con los principios de seguridad y confidencialidad de la información.
	

	8. Fuentes de financiación (7 horas).
	1. Prepara la documentación soporte de los hechos contables interpretando la información que contiene.
	b) Se ha comprobado que la documentación soporte recibida contiene todos los registros de control interno establecidos –firma, autorizaciones u otros– para su registro contable.

e) Se ha efectuado el procedimiento de acuerdo con los principios de seguridad y confidencialidad de la información.

g) Se ha mantenido un espacio de trabajo con el grado apropiado de orden y limpieza.  
	

	
	2. Registra contablemente hechos económicos habituales reconociendo y aplicando la metodología contable y los criterios del Plan General de Contabilidad de Pymes.
	a) Se han identificado las cuentas que intervienen en las operaciones más habituales de las empresas.

b) Se han codificado las cuentas conforme al PGC.

c) Se han determinado qué cuentas se cargan y cuáles se abonan, según el PGC.

d) Se han efectuado los asientos correspondientes a los hechos contables más habituales.

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

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

	
	3. Contabiliza operaciones económicas habituales correspondientes a un ejercicio económico completo, reconociendo y aplicando la metodología contable y los criterios del Plan General de Contabilidad.
	a) Se han identificado los hechos económicos que originan una anotación contable.

c) Se han obtenido periódicamente los balances de comprobación de sumas y saldos
	

	
	4. Comprueba las cuentas relacionando cada registro contable con los datos de los documentos soporte.
	b) Se han cotejado periódicamente los saldos de los préstamos y créditos con la documentación soporte.

g) Se ha comprobado el saldo de las cuentas como paso previo al inicio de las operaciones de cierre del ejercicio

h) Se han comunicado los errores detectados según el procedimiento establecido.

j) Se ha efectuado el procedimiento de acuerdo con los principios de seguridad y confidencialidad de la información.
	

	9. Operaciones de fin de ejercicio. Las cuentas anuales

(7 horas).
	1. Prepara la documentación soporte de los hechos contables interpretando la información que contiene.
	b) Se ha comprobado que la documentación soporte recibida contiene todos los registros de control interno establecidos –firma, autorizaciones u otros– para su registro contable.

e) Se ha efectuado el procedimiento de acuerdo con los principios de seguridad y confidencialidad de la información.

g) Se ha mantenido un espacio de trabajo con el grado apropiado de orden y limpieza.  
	

	
	2. Registra contablemente hechos económicos habituales reconociendo y aplicando la metodología contable y los criterios del Plan General de Contabilidad de Pymes.
	a) Se han identificado las cuentas que intervienen en las operaciones más habituales de las empresas.

b) Se han codificado las cuentas conforme al PGC.

c) Se han determinado qué cuentas se cargan y cuáles se abonan, según el PGC.

d) Se han efectuado los asientos correspondientes a los hechos contables más habituales.

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

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

	
	3. Contabiliza operaciones económicas habituales correspondientes a un ejercicio económico completo, reconociendo y aplicando la metodología contable y los criterios del Plan General de Contabilidad.
	a) Se han identificado los hechos económicos que originan una anotación contable.

c) Se han obtenido periódicamente los balances de comprobación de sumas y saldos
d) Se han calculado las operaciones derivadas de los registros contables que se han de realizar antes del cierre del ejercicio económico.

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

h) Se ha elaborado la memoria de la empresa para un ejercicio económico concreto.
	

	
	4. Comprueba las cuentas relacionando cada registro contable con los datos de los documentos soporte.
	g) Se ha comprobado el saldo de las cuentas como paso previo al inicio de las operaciones de cierre del ejercicio

h) Se han comunicado los errores detectados según el procedimiento establecido.

j) Se ha efectuado el procedimiento de acuerdo con los principios de seguridad y confidencialidad de la información.
	

	10. Aplicaciones informáticas: ContaSOL
(10 horas).
	1. Prepara la documentación soporte de los hechos contables interpretando la información que contiene.
	c) Se han efectuado propuestas para la subsanación de errores.

g) Se ha mantenido un espacio de trabajo con el grado apropiado de orden y limpieza.  
	

	
	2. Registra contablemente hechos económicos habituales reconociendo y aplicando la metodología contable y los criterios del Plan General de Contabilidad de Pymes.
	a) Se han identificado las cuentas que intervienen en las operaciones más habituales de las empresas.

b) Se han codificado las cuentas conforme al PGC.

c) Se han determinado qué cuentas se cargan y cuáles se abonan, según el PGC.

d) Se han efectuado los asientos correspondientes a los hechos contables más habituales.

e) Se han cumplimentado los distintos campos del libro de bienes de inversión por medios manuales o informáticos.

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

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

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

	
	3. Contabiliza operaciones económicas habituales correspondientes a un ejercicio económico completo, reconociendo y aplicando la metodología contable y los criterios del Plan General de Contabilidad.
	a) Se han identificado los hechos económicos que originan una anotación contable.

b) Se ha introducido correctamente la información derivada de cada hecho económico en la aplicación informática de forma cronológica.

c) Se han obtenido periódicamente los balances de comprobación de sumas y saldos.

e) Se ha introducido correctamente en la aplicación informática las amortizaciones correspondientes, las correcciones de valor reversibles y la regularización contable que corresponde a un ejercicio económico concreto.

f) Se ha obtenido con medios informáticos el cálculo del resultado contable y el balance de situación final.

i) Se ha verificado el funcionamiento del proceso, contrastando los resultados con los datos introducidos.
	

	
	4. Comprueba las cuentas relacionando cada registro contable con los datos de los documentos soporte.
	d) Se han comprobado los saldos de la amortización acumulada de los elementos del inmovilizado acorde con el manual de procedimiento.

e) Se han efectuado los punteos de las diversas partidas o asientos para efectuar las comprobaciones de movimientos o la integración de partidas. 

f) Se han efectuado las correcciones adecuadas a través de la conciliación bancaria para que tanto los libros contables como el saldo de las cuentas reflejen las mismas cantidades.

g) Se ha comprobado el saldo de las cuentas como paso previo al inicio de las operaciones de cierre del ejercicio

h) Se han comunicado los errores detectados según el procedimiento establecido.

i) Se han utilizado aplicaciones informáticas para la comprobación de los registros contables.

j) Se ha efectuado el procedimiento de acuerdo con los principios de seguridad y confidencialidad de la información.
	


Nota: La secuenciación de contenidos propuesta en esta programación básica está basada en las 60 horas que establece el Real Decreto 1631/2009, de 30 de octubre, para las 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 suscitan 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 de su reconocimiento, análisis y corrección 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.

· Utilización de las nuevas tecnologías de la información.

Tipología de las actividades

En cada una de las unidades de trabajo se proponen 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. 

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

Para el alumno:

· Libro de texto.

· Libro digital en Blink con actividades interactivas y acceso al material complementario.
· Materiales con referencias legislativas y acceso a los textos legales más importantes a que se hace referencia en el desarrollo del módulo.

Para el profesor:

· Presentaciones en PowerPoint de cada una de las unidades.

· Solucionario de las actividades del libro con sugerencias didácticas para cada unidad.

· Generador de evaluaciones.

· Casos extras por unidad.
· Casos extras de recapitulación por unidad.
· Proyectos finales.

Otros recursos:

· El equipamiento normal de una de las aulas asignadas al ciclo.

· Libros especializados sobre los diferentes temas a que hace referencia el módulo.

· Equipos informáticos conectados a Internet.

· Aplicaciones informáticas de propósito general.

· Aplicaciones informáticas específicas para el módulo.

· Material de oficina (escritura, archivo, reproducción de documentos, etc.).

· Publicaciones periódicas de contenido general y de contenido especializado.

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. 
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.
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