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1. LEGISLACION.

Ley Otganica 2/2006, de 3 de mayo, de Educacion (LOE).

Ley 17/2007, de 10 de diciembre, de Educacion de Andalucia.

Real Decreto 1147/2011, de 29 de julio, por el que se establece la ordenacién general de la
formacién profesional del sistema educativo.

Decreto 436/2008, de 2 de septiembre, de la Junta de Andalucia, por el que se establece la
ordenacién de las ensefianzas de la Formacién Profesional inicial que forma parte del sistema
educativo.

Real Decreto 1631/2009, de 30 de octubre, por el que se establece el titulo de Técnico en Gestiéon
Administrativa y se fijan sus ensefianzas minimas. (Modificado por RD 1126/2010, de 10 de
septiembre)

Otrden de 21 de febrero de 2011, de la Consejetia de Educacién, por la que se desarrolla el curriculo
correspondiente al titulo de Técnico en Gestion Administrativa.

Orden de 29 de septiembre de 2010, de la Consejeria de Educacion, por la que se regula la
evaluacion, certificacién, acreditacion vy titulacién académica del alumnado que cursa ensefianzas de
formacién profesional inicial que forma parte del sistema educativo en la Comunidad Auténoma de
Andalucfa.
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2. OBJETIVOS GENERALES DEL NIVEL O DE LA ETAPA

COMPETENCIA GENERAL DEL TITULO «TECNICO EN GESTION ADMINISTRATIVA»

La competencia general de este titulo consiste en realizar actividades de apoyo administrativo en el ambito
laboral, contable, comercial, financiero y fiscal, asi como actividades de venta, tanto en empresas publicas
como privadas, aplicando la normativa vigente y protocolos de calidad, asegurando la satisfaccion del cliente y
actuando segin normas de prevencién de riesgos laborales y proteccion ambiental. La formacion del médulo

contribuye a alcanzar los objetivos generales b), f), g), h) y q) del ciclo formativo y las competencias a), ¢), d) y
1) del titulo.

OBJETIVOS GENERALES

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

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

@) Interpretar la normativa y metodologia contable, analizando la problematica contable que puede darse en
una empresa, asf como la documentacién asociada para su registro.

h) Introducir asientos contables manualmente y en aplicaciones informaticas especificas siguiendo la
normativa en vigor para registrar contablemente la documentacion.

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

COMPETENCIAS PROFESIONALES, PERSONALES Y SOCIALES

a) Tramitar documentos o comunicaciones internas o externas en los circuitos de informacién de la empresa.
¢) Clasificar, registrar y archivar comunicaciones y documentos segun las técnicas apropiadas y los parametros
establecidos en la empresa.

d) Registrar contablemente la documentacién soporte correspondiente a la operativa de la empresa en
condiciones de seguridad y calidad.

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

3. OBJETIVOS Y CAPACIDADES TERMINALES DEL. MODULO

De conformidad con lo establecido en el articulo 9 del Real Decreto 1631/2009, de 30 de octubre,
modificado por el Real Decreto 1126/2010, de 10 de septiembre, por el que se establece el titulo de Técnico
en Gestion Administrativa y se fijan sus enseflanzas minimas, los objetivos generales de las ensefianzas
correspondientes a este médulo son:

1. Interpretar la normativa y metodologia contable, analizando la problematica contable que puede darse en
una empresa, asf como la documentacién asociada con su registro.
2. Introducir asientos contables manualmente y en aplicaciones informaticas especificas, siguiendo la

normativa en vigor para registrar contablemente la documentacion.

La programacién se ajusta a las disposiciones en vigor permitiendo dotar al futuro profesional de la
autonomia necesaria para desarrollar lo establecido en las competencias a las que se asocia el médulo. Por
tanto, los resultados de aprendizaje que se deben lograr son:
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Resultados que concretamos en el texto mediante las siguientes unidades didacticas, y donde cada una de

Reconoce los elementos que integran el patrimonio de una organizacién econémica clasificindolos en

masas patrimoniales.

Reconoce la metodologia contable analizando la terminologifa y los instrumentos contables utilizados en

la empresa.

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

estructura.

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

Plan General de Contabilidad PYME.

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

dichas unidades responde a los diferentes criterios de evaluacion del disefio curricular:

RESULTADOS DE
IDAD
UN APRENDIZAJE

U.1 El patrimonio empresarial. El inventario. 1,2

U.2 Metodologia contable 1. 2,3, 4
U.3 Metodologia contable 11. Los libros contables. 1,2,3,4
U.4 Introduccién al ciclo contable. 2,3, 4
U.5 El Plan General de Contabilidad de Pymes. 2,3, 4
U.6 Las compras y las ventas en el PGC de Pymes. 1,2,3,4
U.7 Los gastos e ingresos en el PGC de Pymes. 1,2,3,4
U.8 El inmovilizado material y las fuentes de financiacion. 1,3, 4
U.9 Operaciones de fin de ejercicio. Las cuentas anuales. 2,3,4
U 10: Aplicaciones informaticas :ContaPlus. 3,4,5

4. CONTENIDOS MINIMOS DELMODULO

1.

Elementos patrimoniales de las organizaciones econémicas:

1.1. La actividad econémica y el ciclo econémico y la contabilidad.

1.2. El Activo, el Pasivo y el Patrimonio Neto de una empresa.

1.3. El equilibrio patrimonial.

La metodologia contable:

2.1. Las operaciones mercantiles desde la perspectiva contable.

2.2. Teorfa de las cuentas: tipos de cuentas y método por partida doble.
2.3. Desarrollo del ciclo contable.

El Plan General de Contabilidad PYME:

3.1. Normalizacién contable. E1 P.G.C.

3.2. Marco Conceptual del P.G.C.

3.3. Cuentas anuales.

3.4. Cuadro de cuentas.

Contabilizacién de los hechos econémicos basicos de la empresa:
4.1. Compray venta de mercadetias.

4.2. Otros gastos e ingresos.

4.3. Inmovilizado material y fuentes de financiacion.

4.4. Operaciones fin de ejercicio. Cierre contable.

Curso 2018/2019
|ES Blas Infante
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5. Operaciones de contabilizacién mediante aplicaciones informaticas especificas:
5.1. Gestion de las partidas contables en una aplicacion informatica.
5.2. Operaciones de mantenimiento basico de aplicaciones
5.3. Los asientos predefinidos.
6. Las compras y ventas en el PGC de Pymes
6.1. Desglose de la cuenta de mercaderias.
6.2. Tratamiento contable de las compras en el PGC de Pymes.
6.3. Tratamiento contable de las ventas en el PGC de Pymes.
6.4. EIIVA en las operaciones de compraventa.

5. TEMPORALIZACION

12 Evaluacién:

TO Presentacion del modulo / prueba inicial.

T1 | El patrimonio empresarial. El inventario.

T2 | Metodologia contable I. El Plan General de Contabilidad.

T3 | Metodologia contable II. Los libros contables.

T4 Introduccién al ciclo contable.

T5 | Contabilizacion de compras, ventas y asiento de resultados.

22 Evaluacion:

T6 | EIIVA.

T7 Servicios exteriores y otros ingresos.

T8 | El inmovilizado. Amortizacién y enajenacion.

T9 | Envases y embalajes.

32 Evaluacién:

T10 | Operaciones cierre del ejercicio.

T11 | Las cuentas anuales.

TOTAL: 96 horas.

6. TRANSVERSALIDAD

Si importantes son los contenidos conceptuales, procedimentales y actitudinales que hemos establecido para
el médulo, no menos importancia tendrfan los contenidos o temas transversales necesarios para su formacion
como personas sociales, que se reflejardn en la educacion en valores que pretendemos alcancen los alumnos y
alumnas a lo largo del curso. Entre estos contenidos destacamos los siguiente
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Fomentar la igualdad efectiva de oportunidades entre hombres y mujeres.

La importancia de trabajar en equipo.

Fomentar el autoaprendizaje.

Desarrollar el espiritu emprendedor.

Ser solidarios, tolerantes y respetuosos con los demas.

Fomentar el espiritu critico y reflexivo.

La no discriminacién por ninguna razén o causa.

Observar las medidas de seguridad y salud.

Fomentar el espiritu democratico en todos los ambitos.

Ser conscientes de la necesidad de proteger y respetar el medio ambiente

6. ORIENTACIONES METODOLOGICAS

Orientaciones pedagogicas.

Este médulo profesional contiene la formacion necesaria para desempefar la funcién de apoyo al area

contable de la empresa, que incluye aspectos como:

Especificacion de los elementos patrimoniales.

Caracterizacion de la metodologia contable.

Codificaciéon de los elementos patrimoniales en cuentas segun el P.G.C.
Registro de hechos econémicos basicos.

Utilizacién de aplicacion informatica especifica

Actualizacion del plan contable en la aplicacion informatica.

Copias de seguridad.

Las actividades profesionales asociadas a esta funcién se aplican en:

El area contable de pequefias y medianas empresas de cualquier sector de actividad.

La formacién del médulo contribuye a alcanzar los objetivos generales de este ciclo formativo que se

relacionan a continuacion:

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

f) Analizar y elegir los sistemas y técnicas de preservaciéon de comunicaciones y documentos
adecuados a cada caso, aplicindolas de forma manual e informatica para clasificatlos, registrarlos y
archivarlos

@) Interpretar la normativa y metodologfa contable, analizando la problematica contable que puede
darse en una empresa, asi como la documentacién asociada para su registro.

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

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

La formacién del médulo contribuye a alcanzar las competencias profesionales, personales y sociales de

este titulo que se relacionan a continuacion:

a) Tramitar documentos o comunicaciones internas o externas en los circuitos de informacion de la
empresa.
¢) Clasificar, registrar y archivar comunicaciones y documentos segun las técnicas apropiadas y los

parametros establecidos en la empresa
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d) Registrar contablemente la documentacién soporte correspondiente a la operativa de la empresa en
condiciones de seguridad y calidad.
r) Participar en el trabajo en equipo respetando la jerarquia definida en la organizacion del titulo.
Las lineas de actuacién en el proceso ensefianza- aprendizaje que permiten alcanzar los objetivos del médulo
versaran sobre:
- Clasificacion de los elementos patrimoniales.
- Aplicacién de normas contables establecidas en el PGC (PYME) y demas legislacion mercantil.
Identificacién y contenido del PGC (PYME)
- Registro contable de hechos econémicos basicos, segin la metodologia contable utilizada en la
empresa.- Desarrollo del ciclo contable y cierre.

- Utilizacién de Aplicaciones informaticas de contabilidad

La metodologia que se emplea en este tipo de formacién trata de unir los principios teéricos del médulo con
la realidad del mundo laboral, acercando a los alumnos/as, de una manera muy prictica, los contenidos de la
gestién contable y fiscal.

Debido a los constantes cambios en las normativas legales, las actualizaciones en la legislacién mercantil asi
como las mejoras en las técnicas de tratamiento de la informacién, se hace casi imprescindible que los
alumnos/as adquieran la capacidad de adaptarse a todo estos cambios con plena libertad y conocimiento.

Por esta razén hemos dado prioridad en el desarrollo de los contenidos a aquellos valores y aptitudes que son
indispensables en cualquier profesional que se dedique a la gestién contable. Por un lado, la capacidad de
analisis e interpretacion de los datos, la aptitud para adaptarse a los cambios y la capacidad de
autoaprendizaje. Por otro lado, también es necesario fomentar aquellas habilidades que favorecen la
coordinacién de tareas y disciplinas, asf como el trabajo en equipo.

Entre otras pautas metodologicas destacamos las siguientes:

Trabajaremos los contenidos del moédulo siguiendo una metodologfa fundamentalmente  activa y
participativa,

Tendremos en cuenta principios psicopedagdgicos del constructivismo tales como: partir del nivel de
desatrollo del alumno/a, fomentar la construccién de aprendizajes significativos, estimular la capacidad de
aprender a aprender,

El proceso de enseflanza-aprendizaje lo hemos programado, basindonos en la realizacién de una serie
actividades de aula que pretende propiciar el proceso de autoaprendizaje de nuestros alumnos/as,
desarrollando capacidades de comprension y analisis, de relacién y de busqueda y manejo de la informacion.
Nuestra labor en el desarrollo de las actividades serd la de orientacion y ayuda personal al alumno/a para que
aprendan a trabajar solos, de acuerdo con su propio ritmo. Aclarando dudas, coordinando los trabajos de
los grupos, moderando las intervenciones en los debates, y fundamentalmente observando al alumno
durante el proceso.

La dinamica que desarrollaremos primara al grupo y su consolidacion, sin obviar la actividad individual que
debe desarrollar el alumno/a. Propiciatemos la comunicacion basada en el didlogo y estimularemos el andlisis
critico, todo ello condicionado por las caracteristicas del alumnado e incluso por el propio caracter mostrado
en nuestra labor docente.

El proceso metodolégico que llevaremos a cabo en el aula sera el siguiente:

- Al inicio de cada Unidad Didactica, haremos actividades de introduccién-motivacién-ideas previas,
donde presentaremos los contenidos basicos y objetivos de la unidad didactica, delimitando la idea eje
de la misma.
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- Posteriormente, vamos a desarrollar los contenidos de la unidad para ello alternaremos explicaciones y
actividades de desatrollo, (las propuestas en el libro de texto, Editorial MacMillan). Explicaremos los
contenidos, con un desarrollo progresivo, utilizando ejemplos proximos a la realidad del alumno/a,
para fomentar su participaciéon. Preguntaremos a continuacion, para verificar si la explicacién ha sido
correcta y si ha sido bien interpretada por los alumnos/as. Con ello fomentaremos su atencién y
participacion.

Intercalaremos actividades de desarrolloque permitan aplicar los conocimientos previamente adquiridos,

con ellas nos aseguraremos de que el alumno sabe lo que hace y por qué lo hace, como pueden ser:

- Supuestos, casos practicos y contabilizacién de operaciones sobre procesos de trabajo lo mas
cercanos posibles a la realidad laboral, con un grado creciente de dificultad.

Al finalizar cada unidad didactica, propondremos la resolucion de actividades de consolidacion tales como:

- Elaboracién de un mapa conceptual para reforzar las ideas principales.

8. ACTIVIDADES Y PRACTICAS

Las actividades constituyen el medio a través del cual posibilitamos que los alumnos/as interaccionen de un
modo preciso con los contenidos seleccionados en la programacién del médulo.

Las actividades programadas para éste médulo incluyen tanto las tareas que han de realizar los alumnos y
alumnas, como las que tiene que llevar a cabo el profesor. Utilizando dicho criterio, planificamos para realizar
en dicho médulo a lo largo del curso los siguientes tipos de actividades:

- Estas actividades comenzaran con la exposiciéon y explicacion del profesor de los contenidos
conceptuales de cada unidad de trabajo programada.

- Seguidamente intercalaremos, entre los distintos contenidos conceptuales, las actividades de apoyo
propuestas en el libro de texto recomendado para facilitar la comprension de los contenidos vistos en
cada unidad didéctica.

- Al finalizar cada unidad didactica se realizaran las actividades finales, tanto teéricas como practicas
(supuestos contables), propuestas en el libro de texto recomendado, las cuales serviran para que el
alumnado alcance los objetivos didacticos programados para dicho médulo.

- También se realizaran supuestos contables de otros libros o realizados por el profesor o profesora
que imparte la materia.

- Por dltimo, se repasaran las principales ideas tratadas en cada unidad a través del esquema resumen
que viene al final de cada unidad didactica, resolviéndose las dudas o problemas planteados por el
alumnado.

9. RECURSOS, MATERIALES Y BIBLIOGRAFIA
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= Libro de texto del alumno: Técnica Contable. Editorial MacMillan.

= Plan General de Contabilidad de PYMES.

®  Pizarra, tizas y fotocopias.

®  Hojas del libro diario y mayor.

®  Cuadro de cuentas del Plan General de Contabilidad (PYMES)

® (Calculadoras, ordenadores y aplicaciones informaticas (Contaplus).

* Documentos de Balances e inventarios, Balances de comprobaciéon de sumas y saldos, Cuenta de
Pérdidas y Ganancias.

*  Documentos propios de utilizacion para cada area de referencia.

10. ATENCION A LA DIVERSIDAD

La orientacién es ayuda oportuna, y en su momento adecuado para que el alumno pueda superar
“lagunas” de conocimientos, carencias personales, o mejorar actitudes ante el trabajo y la vida de
relacién interpersonal o social.

Los alumnos cuyo ritmo de aprendizaje sea mas lento veran reducido el numero de actividades que
deberan desarrollar y dedicaran mas tiempo a la formalizacion de los conocimientos, desarrollando
unicamente las actividades que permitan asegurar la consecucion de los objetivos propuestos.

Estos alumnos, ademas, dispondran de una mayor dedicacién del profesor que los atenderid en
pequefios grupos y les propondra actividades que refuercen los conceptos y procedimientos necesarios
para asimilar aprendizajes posteriores.

En las sesiones de evaluacion, tras estudiar y apreciar el aprovechamiento y conducta de cada alumno,
se acordaran las medidas de ayuda y recuperacion con aquellos alumnos que las necesiten.

Se facilitara al alumno el tiempo necesario para conseguir los trabajos planteados hasta la evaluacion
final, sin petjuicio de la realizacién de examenes de control.

Para la recuperacion de los examenes se realizara otro examen con los mismos contenidos del que ha
suspendido.

Los alumnos con un ritmo de aprendizaje mas elevado dispondran de una serie de actividades de
ampliaciéon que les permita potenciar el nivel de los contenidos recibidos.

- Estrategias de animacion a la lectura y el desarrollo de la expresiéon y comprension oral y escrita

El departamento participa en el Proyecto Lingiistico del Centro, por lo que se incluira en el desarrollo
de las unidades didacticas una serie de actividades de comprension y expresion oral y escrita.
Aunque entre los médulos que se imparten en el ciclo se encuentra el de “Comunicacién empresarial y
atencién al cliente”, cuyos contenidos se basan en las técnicas de comunicacion tanto oral como
escrita, es importante no olvidar la importancia de la utilizaciéon correcta del lenguaje y sus formas de
expresion en todos los aspectos de la vida cotidiana, tanto a nivel personal como profesional. Por ello,
se considera importante utilizar estrategias de animacion a la lectura y el desarrollo de la expresion y
comprension oral y escrita en todos los médulos del titulo.
Se fomentara la lectura tanto de libros de textos, como de articulos, manuales, etc. relacionados con la
materia de cada médulo. Ademas se incentivara la participacién en coloquios durante la clase utilizando
expresiones adecuadas al tiempo que se usa la terminologia técnica propia de la empresa y de la
profesion.

Por otro lado, a la hora de evaluar al alumno, se tendra en cuenta una correcta expresion escrita, tanto en los

examenes como en todas las actividades y trabajos propuestos por el profesor.
11. CRITERIOS DE EVALUACION DE LA ASIGNATURA O MODULO

Para conseguir superar el médulo, el alumnado de este curso debera ser capaz de resolver correctamente una
serie ejercicios tedricos, practicos o tedrico-practicos, e informaticos que contemplen lo siguiente:
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Redactar un inventario.

Reconocer y saber aplicar las principales cuentas del PGC — PYME.
Contabilizar en el libro diario las operaciones habituales de un ciclo econémico.
Redactar balances de comprobacién de sumas y saldos.

Redactar balances de situacion y cuentas de pérdidas y ganancias elementales.
Realizar el proceso de regularizacién para la determinacion del resultado.

Completar un ciclo contable basico con la aplicacién informatica ContaPlus.

Curso 2018/2019
|ES Blas Infante

3.1. Reconoce los elementos que integran el patrimonio de una organizacion econdmica clasificandolos en masas patrimoniales.

CRITERIOS DE EVALUACION | UNIDADES |
a) Se han identificado las fases del ciclo econémico de la actividad empresarial. 1
b) Se ha diferenciado entre inversién/financiacion, inversion/gasto, gasto/pago e 3,678
ingteso/cobro. >
©) Se han distinguido los distintos sectores econémicos basandose en la diversa tipologia de 1
actividades que se desarrollan en ellos.
d) Se han definido los conceptos de patrimonio, elemento patrimonial y masa patrimonial. 1
e) Se han identificado las masas patrimoniales que integran el activo, el pasivo exigible y el 1
patrimonio neto.
f) Se ha relacionado cada masa patrimonial con las fases del ciclo econémico de la actividad 1
empresarial.
@) Se han ordenado en masas patrimoniales un conjunto de elementos patrimoniales. 1

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

CRITERIOS DE EVALUACION UNIDADES

a) Se han distinguido las fases del ciclo contable completo adaptindolas a la legislacion 4
espafiola.

b) Se ha descrito el concepto de cuenta como instrumento para representar los distintos 9
elementos patrimoniales y hechos econémicos de la empresa.

¢) Se han descrito las caracteristicas mas importantes del método de contabilizacién por )
partida doble.

d) Se han reconocido los criterios de cargo y abono como método de registro de las 9
modificaciones del valor de los elementos patrimoniales.

e) Se ha reconocido la importancia del balance de comprobaciéon como instrumento 3
basico para la identificacion de errores y omisiones en las anotaciones de las cuentas.

f) Se han diferenciando las cuentas de ingresos y gastos. 3,6y7
@) Se ha definido el concepto de resultado contable. 4

h) Se han descrito las funciones de los asientos de cierre y apertura. 4

1) Se ha establecido la funcién del balance de situacion, de las cuentas de pérdidas y 15v0
ganancias y de la memoria. )

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

CRITERIOS DE EVALUACION

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

\ UNIDADES \
5

10
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b) Se ha reconocido el PGC como instrumento de armonizacién contable. 5
¢) Se han identificado las distintas partes del PGC-PYME. 5
d) Se han identificado los principios contables establecidos en el marco conceptual del 5
plan.
e) Se han diferenciado las partes del PGC-PYME que son obligatorias de las que no lo 5
son.
f) Se ha descrito el sistema de codificacion establecido en el PGC-PYME y su funcién en 5
la asociacién y desglose de la informacion contable.
@) Se han codificado un conjunto de elementos patrimoniales de acuerdo con los criterios De 2411
del PGC-PYME.
h) Se han identificado las cuentas anuales que establece el PGC-PYME. 5y9
i) Se han identificado las cuentas que corresponden a los elementos patrimoniales. De2all

3.4. Clasifica contablemente hechos econdmicos bdsicos aplicando la metodologia contable y los criterios del Plan General de
Contabilidad PYME.

CRITERIOS DE EVALUACION UNIDADES

a) Se han identificado las cuentas patrimoniales que intervienen en las operaciones De2 a1l
basicas de las empresas.
b) Se han identificado las cuentas de gestién que intervienen en las operaciones basicas 3,6,7y8
de las empresas. 7
©) Se han codificado las cuentas conforme al PGC-PYME. De2all
d) Se han determinado qué cuentas se cargan y cuales se abonan, segun el PGC-PYME. De2all
e) Se han efectuado los asientos correspondientes a los hechos contables. De3all
f) Se han realizado las operaciones contables correspondientes a un ejercicio econdémico De 4 2 11
basico.
@) Se ha efectuado el procedimiento de acuerdo con los principios de responsabilidad,

. L . L, De4all
seguridad y confidencialidad de la informacion.

3.5. Identifica aplicaciones informdticas especificas valorando la eficiencia en la gestion del plan de cuentas.

CRITERIOS DE EVALUACION UNIDADES

a) Se han realizado las altas y bajas de las cuentas y subcuentas codificadas que proceden 10y11
de la documentacion soporte, siguiendo los procedimientos establecidos.

b) Se han propuesto altas y bajas de cédigos y conceptos en asientos predefinidos 1
siguiendo los procedimientos establecidos.

©) Se han introducido conceptos codificados en la aplicacion informatica siguiendo los 1
procedimientos establecidos.

d) Se han ejecutado las bajas de los conceptos codificados con la autorizacion 1
correspondiente.

e) Se han introducido los asientos predefinidos en la aplicacion informatica siguiendo los 1
procedimientos establecidos.

f) Se ha introducido la informaciéon que corresponde a cada campo en el asiento de 10y 11
acuerdo con la naturaleza econémica de la operacion.
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@) Se han resuelto los imprevistos que puedan surgir durante la utilizaciéon de la
aplicacion, recurriendo a la ayuda del programa, a la ayuda on-line o al servicio de 11
atencion al cliente de la empresa creadora del software.

h) Se ha realizado copia de seguridad de las cuentas, saldos y sus movimientos

11
respectivos, asi como de la coleccion de apuntes predefinidos.
1) Se ha seguido el plan de accién para la custodia en lugar y soporte adecuado y la
Gestiéon Administrativa de la copia de seguridad, en tiempo y con los métodos 11

adecuados.

12. INSTRUMENTOS DE EVALUACION

Para evaluar al alumno se tendra en cuenta:

- Resultado de los examenes realizados sobre los conceptos expuestos en las unidades de trabajo. Se
realizard un control tedrico-practico por cada una o dos de las unidades didacticas.

- Resultado de los trabajos en grupo sobre los contenidos adquiridos.

- Seguimiento de los ejercicios realizados por el alumno en casa/clase.

- Participacién del alumnado en la totalidad de las actividades propuestas.

- Asistencia a clase.

- Responsabilidad en el trabajo.

- Actitud en clase.
Estos instrumentos de evaluacién, necesitan una serie de mecanismos que permitan conocer si el alumno
alcanza al final de cada evaluacion y al final del curso escolar, las capacidades profesionales y como van a ser
valoradas finalmente las actividades que de uno u otro tipo se hayan efectuado.

13. CRITERIOS DE CALIFICACION

Valoracion (%)

Examenes 80 %

Actitud (interés y participacion), trabajos y asistencia 20 %
Total | 100 %

1* EVALUACION.

Durante esta evaluacién se realizaran 2 examenes:

- El primer examen incluird una parte tedrica, compuesta por un numero determinado de preguntas de
desarrollo medio o corto, preguntas tipo test, y varios supuestos practicos donde el alumnado tendra que
realizar un inventario, un balance y registro de operaciones econdémicas en sus correspondientes cuentas.

- El segundo examen consistira en la realizacién de un supuesto contable que incluird: asiento de constitucién
o de apertura, asientos de gestion, realizaciéon de un Balance de sumas y saldos, asiento de regularizacién de
gastos e ingresos y realizacién de un Balance de situacion final.

- Durante esta evaluacion, los alumnos tendran que realizar de dos trabajos en grupos de dos o tres alumnos,
donde se les planteard una serie de supuestos contables, para cuya realizacién podrian hacer uso de todo el
material didactico que requieran.

Asi mismo, al final de la evaluacion se realizara una recuperacion de cualquiera de las dos pruebas anteriores.
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Se realizara la media aritmética de las dos pruebas parciales, siempre que en ambas se haya obtenido una
puntuacién igual o superior a 4, si la dicha media no supera el 5, debera recuperarse al menos uno de los
examenes parciales para conseguir dicha nota media.

2* EVALUACION.

- Se realizara un solo examen parcial consistente en la realizacién de un supuesto contable que incluira:
asiento de constitucion o de apertura, asientos de gestion, realizacién de un Balance de sumas y saldos,
asiento de regularizacion de gastos e ingresos y realizacion de un Balance de situacion final.

- Durante esta evaluacién, los alumnos tendrin que realizar de dos trabajos en grupos de dos o tres
alumnos, donde se les planteara una serie de supuestos contables, para cuya realizaciéon podran hacer uso

de todo el material didactico que requieran

Al final de la evaluacién se realizard una recuperacion para el alumnado que haya obtenido una puntuacién
inferior a 5.

3* EVALUACION.

- Se realizara un solo examen parcial consistente en la realizacién de un supuesto contable que incluira:
asiento de constitucion o de apertura, asientos de gestion, realizaciéon de un Balance de sumas y saldos,
asiento de regularizacion de gastos e ingresos y realizacién de un Balance de situacion final.

- Durante esta evaluacién, los alumnos tendran que realizar de dos trabajos en grupos de dos o tres
alumnos, donde se les planteara una serie de supuestos contables, para cuya realizacién podran hacer uso
de todo el material didactico que requieran

Al final de la evaluacién se realizard una recuperacion para el alumnado que haya obtenido una puntuacién
inferior a 5.

14. PLAN DE PENDIENTES

Los alumnos/as matriculados en 2° de dicho ciclo que tengan dicho médulo pendiente, estardn obligados a
asistir a las clases de dicha materia, pudiéndose examinar como si estuvieran en primero, es decir, estaran
obligados a hacer las actividades, trabajos y controles que se establezcan a lo largo de cada trimestre, asi como
la prueba tedrica trimestral correspondiente a cada evaluacion.

La nota de la evaluacién de cada uno saldra de los mismos mecanismos que se utilizan para evaluar a los

alumnos/as matriculados en primer curso. En el caso de que algin alumno/a no asistiera a clase solo tendra

derecho a un examen por evaluacion.
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15. DESARROLLO DEL PROGRAMA

Unidades Resultados de aprendizaje Criterios de evaluacion Contenidos basicos
a) Se han identificado las fases del ciclo econémico de la|1. Elementos patrimoniales de las
actividad empresarial. organizaciones econémicas:
¢) Se han distinguido los distintos sectores econdémicos 1.1. La actividad econémica y el ciclo
basandose en la diversa tipologfa de actividades que se econémico y la contabilidad.
. desarrollan en ellos. 1.2. El Activo, el Pasivo y el
1. Reconoce los elementos que integran el ) . . . ;
1. El . ) L . d) Se han definido los conceptos de patrimonio, elemento Patrimonio Neto de una empresa.
. . patrimonio de una organizaciéon econdémica , . _ _ e . .
patrimonio e . . patrimonial y masa patrimonial. 1.3. El equilibrio patrimonial.
. clasificandolos en masas patrimoniales. . , , . .
empresarial. e) Se han identificado las masas patrimoniales que integran el
El inventario activo, el pasivo exigible y el patrimonio neto.
f) Se ha relacionado cada masa patrimonial con las fases del
ciclo econémico de la actividad empresarial.
@) Se han ordenado en masas patrimoniales un conjunto de
elementos patrimoniales.
2. Reconoce la metodologia contable |i) Se ha establecido la funciéon del balance de situacion, de las
analizando la terminologia y los instrumentos | cuentas de pérdidas y ganancias y de la memoria.
contables utilizados en la empresa.
b) Se ha descrito el concepto de cuenta como instrumento para | 2. La metodologia contable:

2.1a
metodologia
contable I

2. Reconoce la metodologia contable
analizando la terminologia y los instrumentos

contables utilizados en la empresa.

representar los distintos elementos patrimoniales y hechos
econémicos de la empresa.

¢) Se han descrito las caracteristicas mds importantes del
método de contabilizacién 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.

2.1.

2.2.

2.3.

Las operaciones mercantiles desde
la perspectiva contable.

Teoria de las cuentas: tipos de
cuentas y método por partida
doble.

Desarrollo del ciclo contable.
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Unidades

Resultados de aprendizaje

Criterios de evaluacion

Contenidos basicos

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

General de

@) Se han codificado un conjunto de elementos patrimoniales
de acuerdo con los criterios del PGC-PYME.

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

4. Clasifica hechos
econémicos basicos aplicando la metodologia

contablemente

contable y los criterios del Plan General de
Contabilidad PYME.

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

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

d) Se han determinado qué cuentas se cargan y cudles se
abonan, segun el PGC-PYME.

3.La
metodologia
contable II.
Los libros

contables

1. Reconoce los elementos que integran el
patrimonio de una organizaciéon econoémica
clasificandolos en masas patrimoniales.

diferenciado  entre  inversién/financiacidn,

b) Se ha

inversion/gasto, gasto/pago e ingteso/cobro.

2. Reconoce la metodologia contable
analizando la terminologia y los instrumentos

contables utilizados en la empresa.

e) Se ha reconocido la importancia del balance de
comprobacién como instrumento basico para la identificacién
de errores y omisiones en las anotaciones de las cuentas.
f) Se han diferenciando las cuentas de ingresos y gastos.

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

General de

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

elementos patrimoniales.
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Unidades Resultados de aprendizaje Criterios de evaluacion Contenidos basicos
a) Se han identificado las cuentas patrimoniales que intervienen
en las operaciones basicas de las empresas.

b) Se han identificado las cuentas de gestién que intervienen en
4. Clasifica contablemente hechos | las operaciones basicas de las empresas.
economicos basicos aplicando la metodologia | ¢) Se han codificado las cuentas conforme al PGC-PYME.
contable y los criterios del Plan General de| d) Se han determinado qué cuentas se cargan y cudles se
Contabilidad PYME. abonan, segun el PGC-PYME.
e) Se han efectuado los asientos correspondientes a los hechos
contables.
a) Se han distinguido las fases del ciclo contable completo
adaptandolas a la legislacion espafiola.
2. Reconoce la metodologia contable 3 . g P
. . i . @) Se ha definido el concepto de resultado contable.
4. analizando la terminologia y los instrumentos . . . .
., Y. h) Se han descrito las funciones de los asientos de cierre y
Introduccion | contables utilizados en la empresa.
. apertura.
al ciclo
contable

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

General de

@) Se han codificado un conjunto de elementos patrimoniales
de acuerdo con los criterios del PGC-PYME.

1) Se han identificado las cuentas que corresponden a los
elementos patrimoniales.
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Unidades Resultados de aprendizaje Criterios de evaluacion Contenidos basicos
a) Se han identificado las cuentas patrimoniales que intervienen
en las operaciones basicas de las empresas.
¢) Se han codificado las cuentas conforme al PGC-PYME.
d) Se han determinado qué cuentas se cargan y cudles se
b in el PGC-PYME.
4. Clasifica contablemente hechos | © o A SEBHILE ) )
oo . . , | © Se han efectuado los asientos correspondientes a los hechos
econdémicos basicos aplicando la metodologia
oo contables.
contable y los criterios del Plan General de Seh lizado 1 . wabl dient
Contabilidad PYME. f) Se an realizado ’as .operz}c%ones contables correspondientes
aun ejercicio econémico bésico.
@) Se ha efectuado el procedimiento de acuerdo con los
principios de responsabilidad, seguridad y confidencialidad de
la informacion.
5. El Plan 2. Reconoce la metodologia contable |i) Se ha establecido la funcién del balance de situacion, de las | 3. El Plan General de Contabilidad
General de analizando la terminologia y los instrumentos | cuentas de pérdidas y ganancias y de la memortia. PYME:
Contabilidad | contables utilizados en la empresa.

3.1. Normalizacion contable.

ElP.G.C.
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Unidades Resultados de aprendizaje Criterios de evaluacion Contenidos basicos
de Pymes a) Se ha relacionado la normativa mercantil con el PGC. 3.2. Marco Conceptual del P.G.C.
b) Se ha reconocido el PGC como instrumento de 3.3. Cuentas anuales.
armonizacién contable. 3.4. Cuadro de cuentas.

¢) Se han identificado las distintas partes del PGC-PYME.

d) Se han identificado los principios contables establecidos en
el marco conceptual del plan.

e) Se han diferenciado las partes del PGC-PYME que son
3. Identifica el contenido basico del Plan |obligatorias de las que no lo son.

General de Contabilidad PYME (PGC- |f) Se ha descrito el sistema de codificacién establecido en el
PYME) interpretando su estructura. PGC-PYME y su funcién en la asociaciéon y desglose de la
informacién contable.

@) Se han codificado un conjunto de elementos patrimoniales
de acuerdo con los criterios del PGC-PYME.

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

i) Se han identificado las cuentas que corresponden a los

elementos patrimoniales.
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Unidades Resultados de aprendizaje Criterios de evaluacion Contenidos basicos
a) Se han identificado las cuentas patrimoniales que intervienen
en las operaciones bésicas de las empresas.
¢) Se han codificado las cuentas conforme al PGC-PYME.
d) Se han determinado qué cuentas se cargan y cudles se
4. Clasifica contablemente hechos abonan, segin cl PGC_PY_ME' )
econémicos basicos aplicando la metodologia e) Se han efectuado los asientos correspondientes a los hechos
contable y los criterios del Plan General de contables. . ) .
Contabilidad PYME. f) Se h.an r.e?hzado l’as .operz}cTones contables correspondientes
aun ejercicio econémico bésico.
@) Se ha efectuado el procedimiento de acuerdo con los
principios de responsabilidad, seguridad y confidencialidad de
la informacion.
1. Reconoce los elementos que integran el|b) Se ha diferenciado entre inversién/financiacién, Contabilizacién de los hechos
patrimonio de una otganizacién econdmica |inversion/gasto, gasto/pago e ingteso/cobro. econoémicos basicos de la empresa:
clasificandolos en masas patrimoniales. 4.1. Compra y venta de mercaderfas.
6. Las 4.2. Otros gastos e ingresos.
compras y 2. Reconoce la metodologia contable | f) Se han diferenciando las cuentas de ingresos y gastos. 4.3. Inmovilizado material y fuentes de
ventas en el | analizando la terminologia y los instrumentos financiacion.
PGC de contables utilizados en la empresa. 4.4. Operaciones fin de ejercicio. Cierre
Pymes @) Se han codificado un conjunto de elementos patrimoniales contable.

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

General de

de acuerdo con los criterios del PGC-PYME.
1) Se han identificado las cuentas que corresponden a los

elementos patrimoniales.
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Unidades

Resultados de aprendizaje

Criterios de evaluacion

Contenidos basicos

4. Clasifica
econémicos basicos aplicando la metodologia

contablemente hechos

contable y los criterios del Plan General de
Contabilidad PYME.

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

b) Se han identificado las cuentas de gestiéon que intervienen en
las operaciones basicas de las empresas.

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

d) Se han determinado qué cuentas se cargan y cudles se
abonan, segun el PGC-PYME.

e) Se han efectuado los asientos correspondientes a los hechos
contables.

f) Se han realizado las operaciones contables correspondientes
aun ejercicio econémico basico.

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

7. Los gastos
e ingresos en
el PGC de
Pymes

1. Reconoce los elementos que integran el
patrimonio de una organizaciéon econ6émica
clasificandolos en masas patrimoniales.

b) Se ha diferenciado inversion/financiacion,

inversion/gasto, gasto/pago e ingteso/cobro.

entre

2. Reconoce la metodologia contable
analizando la terminologia y los instrumentos

contables utilizados en la empresa.

f) Se han diferenciando las cuentas de ingresos y gastos.

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

General de

@) Se han codificado un conjunto de elementos patrimoniales
de acuerdo con los criterios del PGC-PYME.

i) Se han identificado las cuentas que corresponden a los
elementos patrimoniales.
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Unidades Resultados de aprendizaje Criterios de evaluacion Contenidos basicos
a) Se han identificado las cuentas patrimoniales que intervienen
en las operaciones basicas de las empresas.

b) Se han identificado las cuentas de gestién que intervienen en
las operaciones basicas de las empresas.
¢) Se han codificado las cuentas conforme al PGC-PYME.
. d) Se han determinado qué cuentas se cargan y cuales se
4. Clasifica contablemente hechos ) ) q san ¥
. . ) , | abonan, segin el PGC-PYME.
economicos basicos aplicando la metodologia . )
L. e) Se han efectuado los asientos correspondientes a los hechos
contable y los criterios del Plan General de bl
oo contables.
Contabilidad PYME. . _ .
f) Se han realizado las operaciones contables correspondientes
aun ejercicio econémico basico.
@) Se ha efectuado el procedimiento de acuerdo con los
principios de responsabilidad, seguridad y confidencialidad de
la informacion.
1. Reconoce los elementos que integran el|b) Se ha diferenciado entre inversién/financiacién,
8. El pattimonio de una organizaciéon econdmica |inversidén/gasto, gasto/pago e ingreso/cobro.
a . clasificandolos en masas patrimoniales.
inmovilizado

material y las
fuentes de

financiacion

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

General de

@) Se han codificado un conjunto de elementos patrimoniales
de acuerdo con los criterios del PGC-PYME.

i) Se han identificado las cuentas que corresponden a los
elementos patrimoniales.
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Unidades Resultados de aprendizaje Criterios de evaluacion Contenidos basicos
a) Se han identificado las cuentas patrimoniales que intervienen
en las operaciones basicas de las empresas.

b) Se han identificado las cuentas de gestiéon que intervienen en
las operaciones basicas de las empresas.
¢) Se han codificado las cuentas conforme al PGC-PYME.
4. Clasifica contablemente hechos | d) Se han determinado qué cuentas se cargan y cuales se
econémicos basicos aplicando la metodologia | abonan, segin el PGC-PYME.
contable y los criterios del Plan General de | ¢) Se han efectuado los asientos correspondientes a los hechos
Contabilidad PYME. contables.
f) Se han realizado las operaciones contables correspondientes
aun ejercicio econémico basico.
@) Se ha efectuado el procedimiento de acuerdo con los
principios de responsabilidad, seguridad y confidencialidad de
la informacion.
2. Reconoce la metodologia contable |i) Se ha establecido la funcién del balance de situacion, de las
analizando la terminologia y los instrumentos | cuentas de pérdidas y ganancias y de la memoria.
). ) contables utilizados en la empresa.
Operaciones - - - -
de fin de @) Se han codificado un conjunto de elementos patrimoniales

ejercicio. Las

cuentas

anuales

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

de acuerdo con los criterios del PGC-PYME.

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

i) Se han identificado las cuentas que corresponden a los

elementos patrimoniales.
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Unidades Resultados de aprendizaje Criterios de evaluacion Contenidos basicos

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

4. Clasifica contablemente hechos | abonan, segin el PGC-PYME.

econoémicos basicos aplicando la metodologia | ¢) Se han efectuado los asientos correspondientes a los hechos

contable y los criterios del Plan General de| contables.

Contabilidad PYME. f) Se han realizado las operaciones contables correspondientes
aun ejercicio econémico basico.
@) Se ha efectuado el procedimiento de acuerdo con los
principios de responsabilidad, seguridad y confidencialidad de
la informacion.
@) Se han codificado un conjunto de elementos patrimoniales

3. Identifica el contenido basico del Plan |de acuerdo con los criterios del PGC-PYME.

General de Contabilidad PYME (PGC-|i) Se han identificado las cuentas que corresponden a los

PYME) interpretando su estructura. elementos patrimoniales. Operaciones de contabilizacion

mediante aplicaciones informaticas
a) Se han identificado las cuentas patrimoniales que intervienen especificas:
10,11 en las operaciones bésicas de las empresas. 5.1. Gestion de las partidas contables
Aplicaciones ¢) Se han codificado las cuentas conforme al PGC-PYME. en una aplicaciéon informatica.

informaticas :
ContaPlus

4. Clasifica

econdémicos basicos aplicando la metodologia

contablemente hechos

contable y los criterios del Plan General de
Contabilidad PYME.

d) Se han determinado qué cuentas se cargan y cudles se
abonan, segun el PGC-PYME.

e) Se han efectuado los asientos correspondientes a los hechos
contables.

f) Se han realizado las operaciones contables correspondientes
aun ejercicio econémico basico.

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

5.2.
basico de aplicaciones
5.3.

Operaciones de mantenimiento

Los asientos predefinidos.
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Unidades

Resultados de aprendizaje

Criterios de evaluacion

Contenidos basicos

5. Identifica
especificas valorando la eficiencia en la

aplicaciones  informaticas

gestion del plan de cuentas.

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

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

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

@) Se han codificado un conjunto de elementos patrimoniales
de acuerdo con los criterios del PGC-PYME.

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

4. Clasifica

econémicos basicos aplicando la metodologia

contablemente hechos

contable y los criterios del Plan General de
Contabilidad PYME.

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

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

d) Se han determinado qué cuentas se cargan y cudles se
abonan, segun el PGC-PYME.

e) Se han efectuado los asientos correspondientes a los hechos
contables.

f) Se han realizado las operaciones contables correspondientes
aun ejercicio econémico basico.

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

Resultados de aprendizaje

Criterios de evaluacion

Contenidos basicos

especificas valorando la eficiencia en
gestion del plan de cuentas.

5. Identifica aplicaciones informaticas

la

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

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

¢) Se han introducido conceptos codificados en la aplicacién
informatica siguiendo los procedimientos establecidos.

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

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

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

@) Se han resuelto los imprevistos que puedan surgir durante la
utilizacién de la aplicacién, recurriendo a la ayuda del
programa, a la ayuda on-line o al servicio de atencién al cliente
de la empresa creadora del software.

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

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