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1. Introducció
La Llei 2/2006, de 3 de maig, d’Educació regula els continguts del mòdul Tractament de la Documentació Comptable, que es desenvolupa durant el segon curs del Cicle Formatiu de Grau Mitjà de Gestió Administrativa. 

Aquest mòdul permetrà a l’alumne ampliar la visió comptable adquirida en el primer curs amb l’estudi de la documentació objecte de comptabilització de les Pimes. 

Continuant amb la línia de treball iniciada en el mòdul de «Tècnica comptable», el desenvolupament didàctic d’aquesta matèria i el seu tractament respon a les necessitats actuals de formació, intentant proporcionar els coneixements de caràcter tècnic precisos, juntament amb el desenvolupament d’aptituds i actituds com la comprensió, la creativitat, la innovació, l’autoaprenentatge, l’adaptació al canvi, la coordinació de tasques i el treball en equip, tots ells aspectes que resulten avui imprescindibles per a qualsevol professional, però molt més per a un tècnic de l’àmbit comptable, que ha de que conèixer i aplicar unes normes i tècniques en procés d’evolució contínua i una legislació específica en situació constant de canvi.
En aquest nou context, l’objectiu d’integrar les actituds que permetin als nostres alumnes adaptar-se a la situació laboral que es trobaran requereix de nou que el mòdul estigui orientat a proporcionar les eines tècniques i humanes que garanteixin la seva inserció de la manera més eficaç possible. Per això, sota la premissa que el dia a dia en qualsevol centre educatiu dins de l’àmbit de la Formació Professional està condicionat, principalment, a preparar l’alumne per a la seva incorporació al mercat de treball, aquest procés d’inserció es converteix en una finalitat inqüestionable no només per al mòdul de Tractament de la documentació comptable, sinó també per a MACMILLAN PROFESSIONAL, que materialitza la seva missió de proporcionar materials innovadors i adaptats a través de les aportacions següents:

· Llibre de text adaptat pedagògicament i tècnicament a les exigències del currículum, utilitzant Tecnologies de la Informació i Comunicació.

· Possibilitat de descarregar de forma gratuïta, des de la web, el programa ContaSOL.
· Possibilitat de complementar les exposicions de cada unitat amb presentacions en el PowerPoint.
· Possibilitat d’utilitzar GATE, un gestor avançat de tasques d’avaluació.
· Casos pràctics addicionals per unitat similars als de recapitulació, amb l’objectiu de consolidar els continguts pràctics impartits.
En definitiva, aquest mòdul, concretat mitjançant el projecte curricular que presentem a continuació, queda desenvolupat mitjançant el text de MACMILLAN PROFESSIONAL per tal de proporcionar tant coneixements en matèria de legislació comptable com els coneixements i les habilitats que permetin treballar en el departament de comptabilitat d’una petita o mitjana empresa i afavorir la inserció professional dels nostres alumnes.

Tot l’equip de MACMILLAN PROFESSIONAL esperem que tant el text com la guia cobreixin les necessitats i les expectatives que ens heu transmès. Agraïm, sincerament, qualsevol observació, suggeriment i proposta que ens ajudi a millorar en la part que ens toca d’aquest apassionant i difícil procés d’ensenyament-aprenentatge.
2. Objectius generals del mòdul
El text s’ajusta a les disposicions en vigor i permet dotar el futur professional de l’autonomia necessària per desenvolupar l’establert en les competències a les quals s’associa el mòdul. Per tant, els resultats d’aprenentatge que s’han d’assolir són:

1. Prepara la documentació suport dels fets comptables, interpretant la informació que conté.

2. Registra comptablement fets econòmics habituals, reconeixent i aplicant la metodologia comptable i els criteris del Pla General de Comptabilitat de Pimes.
3. Comptabilitza operacions econòmiques habituals corresponents a un exercici econòmic complet, reconeixent i aplicant la metodologia comptable i els criteris del Pla de Comptabilitat.

4. Comprova els comptes relacionant cada registre comptable amb les dades dels documents suport.

Resultats que concretem en el text mitjançant les següents unitats didàctiques, en què cada una d’aquestes unitats respon als diferents criteris d’avaluació del disseny curricular:

	Unitats
	Resultats
d’aprenentatge

	U 1: Conceptes bàsics de tècnica comptable.
	1, 2, 3 i 4

	U 2: Preparació de la documentació comptable. Obligacions legals.
	1, 2, 3 i 4

	U 3: Les compres i les vendes en el PGC de Pimes.
	1, 2, 3 i 4

	U 4: Despeses i ingressos d’explotació.
	1, 2, 3 i 4

	U 5: Creditors i deutors per operacions comercials I.
	1, 2, 3 i 4

	U 6: Creditors i deutors per operacions comercials II.
	1, 2, 3 i 4

	U 7: L’immobilitzat.
	1, 2, 3 i 4

	U 8: Fonts de finançament.
	1, 2, 3 i 4

	U 9: Operacions de final d’exercici. Els Comptes anuals.
	1, 2, 3 i 4

	U 10: Aplicacions informàtiques. ContaSOL.
	1, 2, 3 i 4


3. Resultats d’aprenentatge i criteris d’avaluació 

3.1.  Prepara la documentació suport dels fets comptables, interpretant la informació que conté.

	Criteris d’avaluació
	Unitats

	a) S’han identificat els diferents tipus de documents suport que són objecte de registre comptable.
	2

	b) S’ha comprovat que la documentació suport rebuda conté tots els registres de control intern establerts –signatura, autoritzacions o altres– per al seu registre comptable.
	De 3 a 9

	c) S’han efectuat propostes per a l’esmena d’errors.
	10

	d) S’ha classificat la documentació suport d’acord amb criteris prèviament establerts.
	2

	e) S’ha efectuat el procediment d’acord amb els principis de seguretat i confidencialitat de la informació.
	De 3 a 9

	f) S’ha arxivat la documentació suport dels assentaments seguint procediments establerts.
	2

	g) S’ha mantingut un espai de treball amb el grau apropiat d’ordre i pulcritud. 
	D’1 a 10


3.2.  Registra comptablement fets econòmics habituals reconeixent i aplicant la metodologia comptable i els criteris del Pla General de Comptabilitat Pimes. 

	Criteris d’avaluació
	Unitats

	a) S’han identificat els comptes que intervenen en les operacions més habituals de les empreses.
	D’1 a 10

	b) S’han codificat els comptes conforme al PGC.
	D’1 a 10

	c) S’ha determinat quins comptes es carreguen i quins s’abonen, segons el PGC.
	D’1 a 10

	d) S’han efectuat els assentaments corresponents als fets comptables més habituals.
	D’1 a 10

	e) S’han emplenat els diferents camps del llibre de béns d’inversió per mitjans manuals o informàtics.
	10

	f) S’han comptabilitzat les operacions relatives a la liquidació d’IVA.
	D’1 a 10

	g) S’han realitzat les còpies de seguretat segons el protocol establert per salvaguardar les dades registrades.
	10

	h) S’ha efectuat el procediment d’acord amb els principis de responsabilitat, seguretat i confidencialitat de la informació.
	D’1 a 10


3.3.  Comptabilitza operacions econòmiques habituals corresponents a un exercici econòmic complet, reconeixent i aplicant la metodologia comptable i els criteris del Pla General de Comptabilitat.

	Criteris d’avaluació
	Unitats

	a) S’han identificat els fets econòmics que originen una anotació comptable.
	D’1 a 10

	b) S’ha introduït correctament la informació derivada de cada fet econòmic en l’aplicació informàtica de forma cronològica.
	10

	c) S’han obtingut periòdicament els balanços de comprovació de sumes i saldos.
	D’1 a 10

	d) S’han calculat les operacions derivades dels registres comptables que s’han de realitzar abans del tancament de l’exercici econòmic.
	9

	e) S’han introduït correctament en l’aplicació informàtica les amortitzacions corresponents, les correccions de valor reversibles i la regularització comptable que correspon a un exercici econòmic concret.
	10

	f) S’ha obtingut amb mitjans informàtics el càlcul del resultat comptable i el balanç de situació final.
	10

	g) S’ha preparat la informació econòmica rellevant per elaborar la memòria de l’empresa per a un exercici econòmic concret.
	9

	h) S’ha elaborat la memòria de l’empresa per a un exercici econòmic concret.
	9

	i) S’ha verificat el funcionament del procés, contrastant els resultats amb les dades introduïdes.
	10


3.4.  Comprova els comptes relacionant cada registre comptable amb les dades dels documents suport. 

	Criteris d’avaluació
	Unitats

	a) S’han verificat els saldos dels comptes deutors i creditors de les Administracions Públiques amb la documentació laboral i fiscal.
	De 3 a 6

	b) S’han contrastat periòdicament els saldos dels préstecs i crèdits amb la documentació suport.
	2, 8

	c) S’han circularitzat els saldos de clients i proveïdors d’acord amb les normes internes rebudes.
	5, 6

	d) S’han comprovat els saldos de l’amortització acumulada dels elements de l’immobilitzat d’acord amb el manual de procediment.
	7, 10

	e) S’han efectuat els punteigs de les diverses partides o assentaments per efectuar les comprovacions de moviments o la integració de partides. 
	10

	f) S’han efectuat les correccions adequades a través de la conciliació bancària per tal que tant els llibres comptables com el saldo dels comptes reflecteixin les mateixes quantitats.
	10

	g) S’ha comprovat el saldo dels comptes com a pas previ a l’inici de les operacions de tancament de l’exercici.
	D’1 a 10

	h) S’han comunicat els errors detectats segons el procediment establert.
	D’1 a 10

	i) S’han utilitzat aplicacions informàtiques per a la comprovació dels registres comptables.
	10

	j) S’ha efectuat el procediment d’acord amb els principis de seguretat i confidencialitat de la informació.
	D’1 a 10


4. Continguts bàsics
1. Preparació de documentació suport de fets econòmics:

1.1. La documentació mercantil i comptable.

1.2. Interpretació comptable dels documents justificants de la informació comptable.

1.3. Documents-justificants mercantils tipus.

1.4. Organització i arxivament dels documents mercantils per a les finalitats de la comptabilitat.

2. Registre comptable de fets econòmics habituals:

2.1. Operacions relacionades amb compres i vendes.

2.2. Despeses i ingressos.

2.3. Immobilitzat material.

2.4. Liquidació d’IVA.

2.5. Càlcul del resultat.

2.6. Registre comptable informàtic dels fets econòmics habituals.

3. Comptabilització d’operacions d’un exercici econòmic complet:

3.1.  Assentament d’obertura.

3.2.  Registre comptable d’operacions diàries.

3.3.  Balanç de comprovació de sumes i saldos.

3.4.  Compte de pèrdues i guanys.

3.5.  Balanç de situació final.

3.6.  Assentament de tancament.
4. Comprovació de comptes:

4.1.  La comprovació dels registres comptables.

4.2.  La conciliació bancària.

4.3.  La comprovació en les aplicacions informàtiques.

5. Programació bàsica

	Macmillan Professional
	Legislació educativa

	Unitats
	Resultats d’aprenentatge
	Criteris d’avaluació
	Continguts bàsics

	1. Conceptes bàsics de tècnica comptable
(5 hores)


	1. Prepara la documentació suport dels fets comptables interpretant la informació que conté.
	g) S’ha mantingut un espai de treball amb el grau apropiat d’ordre i pulcritud. 
	1. Preparació de documentació suport de fets econòmics:

1.1. La documentació mercantil i comptable.

1.2. Interpretació comptable dels documents justificants de la informació comptable.

1.3. Documents-justificants mercantils tipus.

1.4. Organització i arxivament dels documents mercantils per a les finalitats de la comptabilitat.

2. Registre comptable de fets econòmics habituals:

2.1. Operacions relacionades amb compres i vendes.

2.2. Despeses i ingressos.

2.3. Immobilitzat material.

2.4. Liquidació d’IVA.

2.5. Càlcul del resultat.

2.6. Registre comptable informàtic dels fets econòmics habituals.

3. Comptabilització d’operacions d’un exercici econòmic complet:

3.1.  Assentament d’obertura.

3.2.  Registre comptable d’operacions diàries.

3.3.  Balanç de comprovació de sumes i saldos.

3.4.  Compte de pèrdues i guanys.

3.5.  Balanç de situació final.

3.6.  Assentament de tancament.

4. Comprovació de comptes:

4.1.  La comprovació dels registres comptables.

4.2.  La conciliació bancària.

4.3.  La comprovació en les aplicacions informàtiques.



	
	2. Registra comptablement fets econòmics habituals reconeixent i aplicant la metodologia comptable i els criteris del Pla General de Comptabilitat de Pimes.
	a) S’han identificat els comptes que intervenen en les operacions més habituals de les empreses.

b) S’han codificat els comptes conforme al PGC.

c) S’ha determinat quins comptes es carreguen i quins s’abonen, segons el PGC.

d) S’han efectuat els assentaments corresponents als fets comptables més habituals.

f) S’han comptabilitzat les operacions relatives a la liquidació d’IVA.

h) S’ha efectuat el procediment d’acord amb els principis de responsabilitat, seguretat i confidencialitat de la informació.
	

	
	3. Comptabilitza operacions econòmiques habituals corresponents a un exercici econòmic complet, reconeixent i aplicant la metodologia comptable i els criteris del Pla General de Comptabilitat.
	a) S’han identificat els fets econòmics que originen una anotació comptable.

c) S’han obtingut periòdicament els balanços de comprovació de sumes i saldos.
	

	
	4. Comprova els comptes relacionant cada registre comptable amb les dades dels documents suport.
	g) S’ha comprovat el saldo dels comptes com a pas previ a l’inici de les operacions de tancament de l’exercici.
h) S’han comunicat els errors detectats segons el procediment establert.

j) S’ha efectuat el procediment d’acord amb els principis de seguretat i confidencialitat de la informació. 


	

	2. Preparació de la documentació comptable. Obligacions legals (3 hores)
	1. Prepara la documentació suport dels fets comptables interpretant la informació que conté.
	a) S’han identificat els diferents tipus de documents suport que són objecte de registre comptable.

d) S’ha classificat la documentació suport d’acord amb criteris prèviament establerts.

f) S’ha arxivat la documentació suport dels assentaments seguint procediments establerts.

g) S’ha mantingut un espai de treball amb el grau apropiat d’ordre i pulcritud. 
	

	
	2. Registra comptablement fets econòmics habituals reconeixent i aplicant la metodologia comptable i els criteris del Pla General de Comptabilitat de Pimes.
	a) S’han identificat els comptes que intervenen en les operacions més habituals de les empreses.

b) S’han codificat els comptes conforme al PGC.

c) S’ha determinat quins comptes es carreguen i quins s’abonen, segons el PGC.

d) S’han efectuat els assentaments corresponents als fets comptables més habituals.

f) S’han comptabilitzat les operacions relatives a la liquidació d’IVA.

h) S’ha efectuat el procediment d’acord amb els principis de responsabilitat, seguretat i confidencialitat de la informació.
	

	
	3. Comptabilitza operacions econòmiques habituals corresponents a un exercici econòmic complet, reconeixent i aplicant la metodologia comptable i els criteris del Pla General de Comptabilitat.
	a) S’han identificat els fets econòmics que originen una anotació comptable.

c) S’han obtingut periòdicament els balanços de comprovació de sumes i saldos.
	

	
	4. Comprova els comptes relacionant cada registre comptable amb les dades dels documents suport.
	b) S’han contrastat periòdicament els saldos dels préstecs i crèdits amb la documentació suport.

g) S’ha comprovat el saldo dels comptes com a pas previ a l’inici de les operacions de tancament de l’exercici
h) S’han comunicat els errors detectats segons el procediment establert.

j) S’ha efectuat el procediment d’acord amb els principis de seguretat i confidencialitat de la informació. 
	

	3. Les compres i les vendes en el PGC de Pimes

(6 hores)
	1. Prepara la documentació suport dels fets comptables interpretant la informació que conté.
	b) S’ha comprovat que la documentació suport rebuda conté tots els registres de control intern establerts –signatura, autoritzacions o altres– per al seu registre comptable.

e) S’ha efectuat el procediment d’acord amb els principis de seguretat i confidencialitat de la informació.

g) S’ha mantingut un espai de treball amb el grau apropiat d’ordre i pulcritud. 
	

	
	2. Registra comptablement fets econòmics habituals reconeixent i aplicant la metodologia comptable i els criteris del Pla General de Comptabilitat de Pimes.
	a) S’han identificat els comptes que intervenen en les operacions més habituals de les empreses.

b) S’han codificat els comptes conforme al PGC.

c) S’ha determinat quins comptes es carreguen i quins s’abonen, segons el PGC.

d) S’han efectuat els assentaments corresponents als fets comptables més habituals.

f) S’han comptabilitzat les operacions relatives a la liquidació d’IVA.

h) S’ha efectuat el procediment d’acord amb els principis de responsabilitat, seguretat i confidencialitat de la informació.
	

	
	3. Comptabilitza operacions econòmiques habituals corresponents a un exercici econòmic complet, reconeixent i aplicant la metodologia comptable i els criteris del Pla General de Comptabilitat.
	a) S’han identificat els fets econòmics que originen una anotació comptable.

c) S’han obtingut periòdicament els balanços de comprovació de sumes i saldos.
	

	
	4. Comprova els comptes relacionant cada registre comptable amb les dades dels documents suport.
	a) S’han verificat els saldos dels comptes deutors i creditors de les Administracions Públiques amb la documentació laboral i fiscal.

g) S’ha comprovat el saldo dels comptes com a pas previ a l’inici de les operacions de tancament de l’exercici.
h) S’han comunicat els errors detectats segons el procediment establert.

j) S’ha efectuat el procediment d’acord amb els principis de seguretat i confidencialitat de la informació. 
	

	4. Despeses i ingressos d’explotació
(4 hores)


	1. Prepara la documentació suport dels fets comptables interpretant la informació que conté.
	b) S’ha comprovat que la documentació suport rebuda conté tots els registres de control intern establerts –signatura, autoritzacions o altres– per al seu registre comptable.

e) S’ha efectuat el procediment d’acord amb els principis de seguretat i confidencialitat de la informació.

g) S’ha mantingut un espai de treball amb el grau apropiat d’ordre i pulcritud.  


	

	
	2. Registra comptablement fets econòmics habituals reconeixent i aplicant la metodologia comptable i els criteris del Pla General de Comptabilitat de Pimes.
	a) S’han identificat els comptes que intervenen en les operacions més habituals de les empreses.

b) S’han codificat els comptes conforme al PGC.

c) S’ha determinat quins comptes es carreguen i quins s’abonen, segons el PGC.

d) S’han efectuat els assentaments corresponents als fets comptables més habituals.

f) S’han comptabilitzat les operacions relatives a la liquidació d’IVA.

h) S’ha efectuat el procediment d’acord amb els principis de responsabilitat, seguretat i confidencialitat de la informació.
	

	
	3. Comptabilitza operacions econòmiques habituals corresponents a un exercici econòmic complet, reconeixent i aplicant la metodologia comptable i els criteris del Pla General de Comptabilitat.
	a) S’han identificat els fets econòmics que originen una anotació comptable.

c) S’han obtingut periòdicament els balanços de comprovació de sumes i saldos.
	

	
	4. Comprova els comptes relacionant cada registre comptable amb les dades dels documents suport.
	a) S’han verificat els saldos dels comptes deutors i creditors de les Administracions Públiques amb la documentació laboral i fiscal.

g) S’ha comprovat el saldo dels comptes com a pas previ a l’inici de les operacions de tancament de l’exercici.
h) S’han comunicat els errors detectats segons el procediment establert.

j) S’ha efectuat el procediment d’acord amb els principis de seguretat i confidencialitat de la informació.
	

	5. Creditors i deutors per operacions comercials I
(4 hores)
	1. Prepara la documentació suport dels fets comptables interpretant la informació que conté.
	b) S’ha comprovat que la documentació suport rebuda conté tots els registres de control intern establerts –signatura, autoritzacions o altres– per al seu registre comptable.

e) S’ha efectuat el procediment d’acord amb els principis de seguretat i confidencialitat de la informació.

g) S’ha mantingut un espai de treball amb el grau apropiat d’ordre i pulcritud. 
	

	
	2. Registra comptablement fets econòmics habituals reconeixent i aplicant la metodologia comptable i els criteris del Pla General de Comptabilitat de Pimes.
	a) S’han identificat els comptes que intervenen en les operacions més habituals de les empreses.

b) S’han codificat els comptes conforme al PGC.

c) S’ha determinat quins comptes es carreguen i quins s’abonen, segons el PGC.

d) S’han efectuat els assentaments corresponents als fets comptables més habituals.

f) S’han comptabilitzat les operacions relatives a la liquidació d’IVA.

h) S’ha efectuat el procediment d’acord amb els principis de responsabilitat, seguretat i confidencialitat de la informació.
	

	
	3. Comptabilitza operacions econòmiques habituals corresponents a un exercici econòmic complet, reconeixent i aplicant la metodologia comptable i els criteris del Pla General de Comptabilitat.
	a) S’han identificat els fets econòmics que originen una anotació comptable.

c) S’han obtingut periòdicament els balanços de comprovació de sumes i saldos.
	

	
	4. Comprova els comptes relacionant cada registre comptable amb les dades dels documents suport.
	a) S’han verificat els saldos dels comptes deutors i creditors de les Administracions Públiques amb la documentació laboral i fiscal.

c) S’han circularitzat els saldos de clients i proveïdors d’acord amb les normes internes rebudes.

g) S’ha comprovat el saldo dels comptes com a pas previ a l’inici de les operacions de tancament de l’exercici.
h) S’han comunicat els errors detectats segons el procediment establert.

j) S’ha efectuat el procediment d’acord amb els principis de seguretat i confidencialitat de la informació. 
	

	6. Creditors i deutors per operacions comercials II
(7 hores)
	1. Prepara la documentació suport dels fets comptables interpretant la informació que conté.
	b) S’ha comprovat que la documentació suport rebuda conté tots els registres de control intern establerts –signatura, autoritzacions o altres– per al seu registre comptable.

e) S’ha efectuat el procediment d’acord amb els principis de seguretat i confidencialitat de la informació.

g) S’ha mantingut un espai de treball amb el grau apropiat d’ordre i pulcritud.  


	

	
	2. Registra comptablement fets econòmics habituals reconeixent i aplicant la metodologia comptable i els criteris del Pla General de Comptabilitat de Pimes.
	a) S’han identificat els comptes que intervenen en les operacions més habituals de les empreses.

b) S’han codificat els comptes conforme al PGC.

c) S’ha determinat quins comptes es carreguen i quins s’abonen, segons el PGC.

d) S’han efectuat els assentaments corresponents als fets comptables més habituals.

f) S’han comptabilitzat les operacions relatives a la liquidació d’IVA.

h) S’ha efectuat el procediment d’acord amb els principis de responsabilitat, seguretat i confidencialitat de la informació.
	

	
	3. Comptabilitza operacions econòmiques habituals corresponents a un exercici econòmic complet, reconeixent i aplicant la metodologia comptable i els criteris del Pla General de Comptabilitat.
	a) S’han identificat els fets econòmics que originen una anotació comptable.

c) S’han obtingut periòdicament els balanços de comprovació de sumes i saldos.
	

	
	4. Comprova els comptes relacionant cada registre comptable amb les dades dels documents suport.
	a) S’han verificat els saldos dels comptes deutors i creditors de les Administracions Públiques amb la documentació laboral i fiscal.

c) S’han circularitzat els saldos de clients i proveïdors d’acord amb les normes internes rebudes.

g) S’ha comprovat el saldo dels comptes com a pas previ a l’inici de les operacions de tancament de l’exercici.
h) S’han comunicat els errors detectats segons el procediment establert.

j) S’ha efectuat el procediment d’acord amb els principis de seguretat i confidencialitat de la informació.
	

	7.L’immobilitzat
(7 hores)
	1. Prepara la documentació suport dels fets comptables interpretant la informació que conté.
	b) S’ha comprovat que la documentació suport rebuda conté tots els registres de control intern establerts –signatura, autoritzacions o altres– per al seu registre comptable.

e) S’ha efectuat el procediment d’acord amb els principis de seguretat i confidencialitat de la informació.

g) S’ha mantingut un espai de treball amb el grau apropiat d’ordre i pulcritud.  
	

	
	2. Registra comptablement fets econòmics habituals reconeixent i aplicant la metodologia comptable i els criteris del Pla General de Comptabilitat de Pimes.
	a) S’han identificat els comptes que intervenen en les operacions més habituals de les empreses.

b) S’han codificat els comptes conforme al PGC.

c) S’ha determinat quins comptes es carreguen i quins s’abonen, segons el PGC.

d) S’han efectuat els assentaments corresponents als fets comptables més habituals.

f) S’han comptabilitzat les operacions relatives a la liquidació d’IVA.

h) S’ha efectuat el procediment d’acord amb els principis de responsabilitat, seguretat i confidencialitat de la informació.
	

	
	3. Comptabilitza operacions econòmiques habituals corresponents a un exercici econòmic complet, reconeixent i aplicant la metodologia comptable i els criteris del Pla General de Comptabilitat.
	a) S’han identificat els fets econòmics que originen una anotació comptable.

c) S’han obtingut periòdicament els balanços de comprovació de sumes i saldos.
	

	
	4. Comprova els comptes relacionant cada registre comptable amb les dades dels documents suport.
	d) S’han comprovat els saldos de l’amortització acumulada dels elements de l’immobilitzat d’acord amb el manual de procediment.

g) S’ha comprovat el saldo dels comptes com a pas previ a l’inici de les operacions de tancament de l’exercici.
h) S’han comunicat els errors detectats segons el procediment establert.

j) S’ha efectuat el procediment d’acord amb els principis de seguretat i confidencialitat de la informació.
	

	8. Fonts de finançament 
(7 hores)
	1. Prepara la documentació suport dels fets comptables interpretant la informació que conté.
	b) S’ha comprovat que la documentació suport rebuda conté tots els registres de control intern establerts –signatura, autoritzacions o altres– per al seu registre comptable.

e) S’ha efectuat el procediment d’acord amb els principis de seguretat i confidencialitat de la informació.

g) S’ha mantingut un espai de treball amb el grau apropiat d’ordre i pulcritud.  
	

	
	2. Registra comptablement fets econòmics habituals reconeixent i aplicant la metodologia comptable i els criteris del Pla General de Comptabilitat de Pimes.
	a) S’han identificat els comptes que intervenen en les operacions més habituals de les empreses.

b) S’han codificat els comptes conforme al PGC.

c) S’ha determinat quins comptes es carreguen i quins s’abonen, segons el PGC.

d) S’han efectuat els assentaments corresponents als fets comptables més habituals.

f) S’han comptabilitzat les operacions relatives a la liquidació d’IVA.

h) S’ha efectuat el procediment d’acord amb els principis de responsabilitat, seguretat i confidencialitat de la informació.
	

	
	3. Comptabilitza operacions econòmiques habituals corresponents a un exercici econòmic complet, reconeixent i aplicant la metodologia comptable i els criteris del Pla General de Comptabilitat.
	a) S’han identificat els fets econòmics que originen una anotació comptable.

c) S’han obtingut periòdicament els balanços de comprovació de sumes i saldos.
	

	
	4. Comprova els comptes relacionant cada registre comptable amb les dades dels documents suport.
	b) S’han contrastat periòdicament els saldos dels préstecs i crèdits amb la documentació suport.

g) S’ha comprovat el saldo dels comptes com a pas previ a l’inici de les operacions de tancament de l’exercici.
h) S’han comunicat els errors detectats segons el procediment establert.

j) S’ha efectuat el procediment d’acord amb els principis de seguretat i confidencialitat de la informació.
	

	9. Operacions de final d’exercici. Els comptes anuals

(7 hores)
	1. Prepara la documentació suport dels fets comptables interpretant la informació que conté.
	b) S’ha comprovat que la documentació suport rebuda conté tots els registres de control intern establerts –signatura, autoritzacions o altres– per al seu registre comptable.

e) S’ha efectuat el procediment d’acord amb els principis de seguretat i confidencialitat de la informació.

g) S’ha mantingut un espai de treball amb el grau apropiat d’ordre i pulcritud.  
	

	
	2. Registra comptablement fets econòmics habituals reconeixent i aplicant la metodologia comptable i els criteris del Pla General de Comptabilitat de Pimes.
	a) S’han identificat els comptes que intervenen en les operacions més habituals de les empreses.

b) S’han codificat els comptes conforme al PGC.

c) S’ha determinat quins comptes es carreguen i quins s’abonen, segons el PGC.

d) S’han efectuat els assentaments corresponents als fets comptables més habituals.

f) S’han comptabilitzat les operacions relatives a la liquidació d’IVA.

h) S’ha efectuat el procediment d’acord amb els principis de responsabilitat, seguretat i confidencialitat de la informació.
	

	
	3. Comptabilitza operacions econòmiques habituals corresponents a un exercici econòmic complet, reconeixent i aplicant la metodologia comptable i els criteris del Pla General de Comptabilitat.
	a) S’han identificat els fets econòmics que originen una anotació comptable.

c) S’han obtingut periòdicament els balanços de comprovació de sumes i saldos.
d) S’han calculat les operacions derivades dels registres comptables que s’han de realitzar abans del tancament de l’exercici econòmic.

g) S’ha preparat la informació econòmica rellevant per elaborar la memòria de l’empresa per a un exercici econòmic concret.
h) S’ha elaborat la memòria de l’empresa per a un exercici econòmic concret.
	

	
	4. Comprova els comptes relacionant cada registre comptable amb les dades dels documents suport.
	c) S’han efectuat propostes per a l’esmena d’errors.

g) S’ha comprovat el saldo dels comptes com a pas previ a l’inici de les operacions de tancament de l’exercici.
h) S’han comunicat els errors detectats segons el procediment establert.

j) S’ha efectuat el procediment d’acord amb els principis de seguretat i confidencialitat de la informació.
	

	10. Aplicacions informàtiques. ContaSOL

(10 hores)
	1. Prepara la documentació suport dels fets comptables interpretant la informació que conté.
	g) S’ha mantingut un espai de treball amb el grau apropiat d’ordre i pulcritud.  


	

	
	2. Registra comptablement fets econòmics habituals reconeixent i aplicant la metodologia comptable i els criteris del Pla General de Comptabilitat de Pimes.
	a) S’han identificat els comptes que intervenen en les operacions més habituals de les empreses.

b) S’han codificat els comptes conforme al PGC.

c) S’ha determinat quins comptes es carreguen i quins s’abonen, segons el PGC.

d) S’han efectuat els assentaments corresponents als fets comptables més habituals.

e) S’han emplenat els diferents camps del llibre de béns d’inversió per mitjans manuals o informàtics.

f) S’han comptabilitzat les operacions relatives a la liquidació d’IVA.

g) S’han realitzat les còpies de seguretat segons el protocol establert per salvaguardar les dades registrades.

h) S’ha efectuat el procediment d’acord amb els principis de responsabilitat, seguretat i confidencialitat de la informació.
	

	
	3. Comptabilitza operacions econòmiques habituals corresponents a un exercici econòmic complet, reconeixent i aplicant la metodologia comptable i els criteris del Pla General de Comptabilitat.
	a) S’han identificat els fets econòmics que originen una anotació comptable.

b) S’ha introduït correctament la informació derivada de cada fet econòmic en l’aplicació informàtica de forma cronològica.

c) S’han obtingut periòdicament els balanços de comprovació de sumes i saldos.

e) S’han introduït correctament en l’aplicació informàtica les amortitzacions corresponents, les correccions de valor reversibles i la regularització comptable que correspon a un exercici econòmic concret.

f) S’ha obtingut amb mitjans informàtics el càlcul del resultat comptable i el balanç de situació final.

i) S’ha verificat el funcionament del procés, contrastant els resultats amb les dades introduïdes.
	

	
	4. Comprova els comptes relacionant cada registre comptable amb les dades dels documents suport.
	d) S’han comprovat els saldos de l’amortització acumulada dels elements de l’immobilitzat d’acord amb el manual de procediment.

e) S’han efectuat els punteigs de les diverses partides o assentaments per efectuar les comprovacions de moviments o la integració de partides. 

f) S’han efectuat les correccions adequades a través de la conciliació bancària per tal que tant els llibres comptables com el saldo dels comptes reflecteixin les mateixes quantitats.

g) S’ha comprovat el saldo dels comptes com a pas previ a l’inici de les operacions de tancament de l’exercici.
h) S’han comunicat els errors detectats segons el procediment establert.

j) S’ha efectuat el procediment d’acord amb els principis de seguretat i confidencialitat de la informació.
	


Nota: La seqüenciació de continguts proposada en aquesta programació bàsica està basada en les 60 hores que estableix el Reial Decret 1631/2009, de 30 d’octubre, per a les ensenyances mínimes. 
6. Recursos metodològics

Principis

Entenem l’aprenentatge com un procés, dins de la concepció constructivista i de l’aprenentatge significatiu. En aquest sentit, plantegem com a principis metodològics els següents:

· S’haurà de partir de les capacitats actuals de l’alumne, evitant treballar per damunt del seu desenvolupament potencial.

· L’alumne haurà de ser el protagonista i l’artífex del seu propi aprenentatge. Es tractarà d’afavorir l’aprenentatge significatiu i es promourà el desenvolupament de la capacitat d’“aprendre a aprendre”, intentant que l’alumne adquireixi procediments, estratègies i destreses que afavoreixin un aprenentatge significatiu en el moment actual i que, a més, li permetin l’adquisició de nous coneixements en el futur.

· Es propiciarà una visió integradora i basada en la interdisciplinarietat, en què els continguts es presentaran amb una estructura clara, plantejant les interrelacions entre els diferents continguts del mateix mòdul i entre els d’aquest mòdul i d’altres mòduls.

· Com que l’aprenentatge requereix esforç i energia, haurem de procurar que l’alumne trobi atractiu i interessant el que se li proposa. Per això, hem d’intentar que reconegui el sentit i la funcionalitat del que aprèn. Procurarem potenciar la motivació intrínseca (gust per la matèria en si mateixa perquè les activitats que proposem suscitin el seu interès), aproximant les situacions d’aprenentatge tant a les seves inquietuds i necessitats com al grau de desenvolupament de les seves capacitats. 

Estratègies i tècniques

Tot l’anterior es concreta a través de les estratègies i les tècniques didàctiques que apuntaran al tipus d’activitats que es desenvoluparan a l’aula, així com a la forma d’organitzar-les o seqüenciar-les.

La metodologia aplicada haurà de ser activa, de forma que l’alumne no sigui únicament receptor passiu, sinó que observi, reflexioni, participi, investigui, construeixi, etc. En aquest sentit, propiciarem a través de les activitats l’anàlisi i l’elaboració de conclusions respecte del treball que s’està realitzant.

Entre la gran diversitat d’estratègies i tècniques didàctiques que existeixen, destaquem les següents:

· Es partirà dels coneixements previs de l’alumne, formals o no, per construir el coneixement de la matèria.

· La simulació serà una eina de gran utilitat.

· Es promourà el treball en equip, buscant afavorir la cooperació i el desenvolupament de la responsabilitat en els alumnes.

· Les activitats formatives tindran com a objectiu la funcionalitat i la globalització dels continguts.

· Es tractarà l’error com a font d’aprenentatge, tenint en compte que, a partir del reconeixement, l’anàlisi i la correcció de l’error, es pot millorar.

Tècniques per a identificació de coneixements previs:

· Qüestionaris escrits.

· Diàlegs.

Tècniques per a l’adquisició de nous continguts:

· Exposició-presentació de cada una de les unitats.

· Exploracions bibliogràfiques i normatives.

· Discussió en petit/gran grup.

· Resolució d’activitats i casos pràctics.

· Exposició dels treballs realitzats.

· Utilització de les noves tecnologies de la informació.

Tipologia de les activitats 

En cada una de les unitats de treball, es proposen successivament activitats de comprensió, anàlisi, relació, consolidació i aplicació. Per a la seva seqüenciació, s’ha respectat l’ordre d’exposició dels continguts i s’ha tingut en compte el grau de dificultat. Totes es poden resoldre exclusivament amb els continguts del llibre. 

7. Recursos materials

En el tractament didàctic d’aquest mòdul, s’hauran de fer servir recursos materials impresos, audiovisuals i informàtics. 

Per a l’alumne:

· Llibre de text.

· Blink: unitat digital, activitats interactives i material de suport.

Per al professor.

· Presentacions multimèdia de cadascuna de les unitats.

· Solucionari de les activitats del llibre amb suggeriments didàctics per a cada unitat.

· GATE: generador d’avaluacions tipus test.

· Projectes finals.

· Programacions d’aula.

· Projecte curricular.

Altres recursos:

· L’equipament normal d’una de les aules assignades al cicle.

· Llibres especialitzats sobre els diferents temes a què fa referència el mòdul.

· Equips informàtics connectats a Internet.

· Aplicacions informàtiques de propòsit general.

· Aplicacions informàtiques específiques per al mòdul.

· Material d’oficina (escriptura, arxivament, reproducció de documents, etc.).

· Publicacions periòdiques de contingut general i de contingut especialitzat.

8. Avaluació

Principis

L’avaluació d’aquest mòdul i dels seus components formatius es realitzarà al llarg de tot el procés d’aprenentatge, seguint tres fases:

1. Avaluació inicial, a l’inici de cada unitat, per preparar la situació de partida, ajustant els dissenys en funció de les necessitats. Per dur a terme aquesta tasca, farem ús de l’observació a través de diàlegs i entrevistes.

2. Avaluació processual amb intenció formativa, que es durà a terme durant tot el procés d’ensenyament-aprenentatge. Suposarà recollir dades i portar un seguiment continu de les activitats dels alumnes.

3. Avaluació final amb intenció sumativa, al final del procés, analitzant les desviacions entre els objectius programats i els resultats obtinguts i intentant buscar solució als problemes sorgits.

Tècniques

· Proves orals i escrites: qüestionaris, resolució de problemes i supòsits pràctics, etc.

· Observació directa i indirecta: quaderns de classe, treballs individuals o en grup, debats, etc.

Instruments

· Quadern del professor.

· Llistes de control.

· Escales d’observació.

Indicadors

· Participació en les activitats realitzades a l’aula.

· Assistència i puntualitat.

· Respecte envers els companys i professors.

· Valoració dels seus propis aprenentatges.

· Desenvolupament de la capacitat d’anàlisi i el sentit crític.
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