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PROGRAMACION DE MODULO

Denominacion del médulo
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I NDICE
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1.- CAPACIDADES DEL MODULO.

2.- ORGANIZACION DE CONTENIDOS. RELACION SECUENCIADA DE UNIDADES Y HORAS
ASIGANADAS. (Conceptuales, procedimientales y actitudinales).

3.- ACTIVIDADES DE ENSENANZA APRENDIZAJE

PACTO POR LA EDUCACION
mpromt

La calidad, compro.

4.- CRITERIOS DE CALIFICACION (Pautas comunes de evaluacion).
5.- ACTIVIDADES DE EVALUACION
6.- CRITERIOS DE CALIFICACION.
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7.- METODOLOGIA

8.- RECURSOS DIDACTICOS

9.- HORAS TOTALES MODULO
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DESARROLLO DE LA PROGRAMACION

1.- CAPACIDADES DEL MODULO.

:ompromiso de todos.

PACTO POR LA EDUCACION

La calidad, «

X

1. INTEGRAR, EN LAS ACTIVIDADES DE TIPO PROFESIONAL QUE SE REALICEN O SE DESARROLLEN, LOS
CONOCIMIENTOS CIENTIFICOS, TECNOLOGICOS Y ORGANIZATIVOS, TEORICOS Y PRACTICOS
ADQUIRIDOS.

2. POSEER UNA VISION GLOBAL Y COORDINADA DE LOS PROCESOS DE CREACION DE SERVICIOS A LOS
QUE ESTA VINCULADA LA COMPETENCIA GENERAL DEL TITULO.

3. APRENDER POR SI MISMO Y ADECUAR, CON INICIATIVA'Y AUTONOMIA, LA CUALIFICACION QUE EN
CADA MOMENTO LE DEMANDE LA EVOLUCION DE LA COMPETENCIA PROFESIONAL.

4. COOPERAR EN TAREAS A REALIZAR CONJUNTAMENTE Y PARTICIPAR DE MANERA COORDINADA EN
EQUIPOS DE TRABAJO PARA CONSEGUIR UN OBJETIVO PROPUESTO.

5. ACTUAR CON CREATIVIDAD, ESPIRITU CRITICO Y CAPACIDAD DE INNOVACION EN LOS PROCESOS Y
ACTIVIDADES RELACIONADAS CON LA COMPETENCIA PROFESIONAL DEL TITULO.

6. ADAPTAR LA FORMACION ADQUIRIDA A LAS DISPONIBILIDADES Y NECESIDADES DEL ENTORNO
SOCIO-PRODUCTIVO Y DESARROLLAR LA POLIVALENCIA FUNCIONAL Y TECNICA QUE PRECISAN LA
EVOLUCION DE LA COMPETENCIA'Y LOS CAMBIOS DEL ENTORNO PROFESIONAL.

7. CONSOLIDAR LAS ACTITUDES VINCULADAS A LAS CAPACIDADES PROFESIONALES DE
ORGANIZACION DEL TRABAJO, DE RESPUESTA A LAS CONTINGENCIAS, DE COOPERACION Y
RELACION CON EL ENTORNO Y DE RESPONSABILIDAD Y AUTONOMIA.

8. REALIZAR UNA SERIE DE ACCIONES DE CONTENIDO POLITECNICO O POLI-FUNCIONAL, DE FORMA
AUTONOMA O SUBORDINADA, VINCULADAS A LOS PROCESOS Y LAS TECNICAS RELATIVAS A LA
PROFESION, UTILIZANDO LOS INSTRUMENTOS PROPIOS DE LA MISMA, EN LAS CONDICIONES DE
SEGURIDAD Y CALIDAD REQUERIDAS Y DE ACUERDO CON DIRECTRICES Y METODOS ESTABLECIDOS,
DEMOSTRANDO UNA VISION DE CONJUNTO DE LOS PROCESOS DE CREACION DE SERVICIOS EN CUYO
MARCO SE DESARROLLAN TALES ACCIONES.

9. ADAPTAR LA FORMACION ADQUIRIDA A NUEVAS SITUACIONES QUE SE GENEREN COMO
CONSECUENCIA DE LOS CAMBIOS PRODUCIDOS EN LAS ACTIVIDADES, INSTRUMENTOS Y TECNICAS
INHERENTES A LA COMPETENCIA PROFESIONAL DEL TiTULO.

10. DESARROLLAR LA AUTOESTIMA'Y LA INICIATIVA PERSONAL, CONSIDERANDO LA POSIBILIDAD DE
EMPRENDER, INDIVIDUAL O COLECTIVAMENTE, PROYECTOS DE AUTOEMPLEO COMO VIA FACTIBLE
DE INSERCION PROFESIONAL.

2.- ORGANIZACION DE LOS CONTENIDOS. RELACION SECUENCIADA DE UNIDADES Y HORAS
ASIGNADAS. (Conceptuales, procedimientales y actitudinales).

Se concreta en el desarrollo de un ejercicio de simulacién de creacidn y gestién de una empresa individual
y comercial.
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El alumnado a medida que realiza la creacion y gestion de la empresa ira organizando la
documentacion de la misma en un archivador A-Z organizado como archivo de la empresa, con
documentos y libros separados y clasificados mediante separadores internos  convenientemente identificados.

UNIDAD CONTENIDO HORAS
DIDACTICA

PRIMER TRIMESTRE

1 PUESTA EN MARCHA DE LA EMPRESA COMERCIAL E INDIVIDUAL. 3
2 CREACION DEL PATRIMONIO DE LA EMPRESA. 2
3 OPERACIONES DE APROVISIONAMIENTO Y COMPRAS 8
4 OPERACIONES DE COMERCIALIZACION Y VENTAS 8
5 TESORERIA Y FINANCIACION (CONCILIACIONES BANCARIAS). 7
6 PERSONAL 3
7 ADMINISTRACION 3
8 PROCESO DE REGULARIZACION Y CIERRE 3
9 CUENTAS ANUALES ABREVIADAS 3
10 INFORMATIZACION CONTABLE. 15
11 INFORMATIZACION DE OPERACIONES BANCARIAS. 5

TOTAL SESIONES 60

CONCEPTOS

1.- PUESTA EN MARCHA DE LA EMPRESA COMERCIAL E INDIVIDUAL.

1.1. Disefio: Nombre comercial, actividad, localizacidn y organizacién interna. (organigrama).
1.2. Gestiones y documentaciéon de puesta en marcha.
1.3. Relaciones con los organismos publicos.

Ayuntamiento.

Hacienda

Trabajo y Seguridad Social.

2.- CREACION DEL PATRIMONIO DE LA EMPRESA

2.1. Determinacion del patrimonio de la empresa.

2.2. Inicio de la actividad empresarial:
- Organizacion del sistema contable.
- Establecimiento y apertura de los libros contables y registros.
- Aportacioén de capital.
- Adquisicion del inmovilizado
- Contratacion de suministros y servicios.
- Domiciliacién del pago del recibo de luz, teléfono y agua: impreso de la

compafiia o del banco.
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- Confeccion de cartas comerciales de:
- Presentacion de la empresa.
- Solicitud de catalogo.

- Informatizacién de todo el proceso.

3.- OPERACIONES DE APROVISIONAMIENTO Y COMPRAS.
3.1 Elaboracién y actualizacion de ficheros de proveedores.
3.2 Emision del pedido.
3.3 Recepcién del pedido.
3.4 Recepcién y comprobacién de las mercancias y documentos.
3.5 Reclamacion en caso de incidencias.
3.6 Célculo del precio unitario de adquisicion.
3.7 Confeccion del libro registro de facturas recibidas.
3.8 Valoracion de las existencias, utilizando los métodos FIFO, LIFO y el PMP y
confeccidn de las fichas de control de existencias para cada articulo.
3.9 Comprobacién de que los documentos con los que se realiza el pago son
correctos.
3.10 Confeccidn del libro auxiliar de efectos a pagar.
3.11 Registro contable, seguimiento y control de operaciones y documentos:
- Proveedores
- Almacén de existencias.
- Pagos
- Incidencias
3.12 Informatizacién de todo el proceso.

4.- INFORMATIZACION CONTABLE.
5.- CONCILIACIONES BANCARIAS.

6.- INFORMATIZACION DE OPERACIONES BANCARIAS.

PROCEDIMIENTOS

- Establecimiento del procedimiento de puesta en marcha de una empresa.

- Fijacion de los datos correspondientes de la empresa.

- Sefialamiento de los tramites necesarios que hay que realizar ante cada organismo.

- Exposicién cronolégica de hechos y operaciones que acontecen en la empresa, entregando la documentacion
soporte de la operacién en los casos que corresponda.
- Planteamiento de operaciones corrientes de la empresa a lo largo de un ejercicio econémico:

Registro, seguimiento y control contable de las operaciones

- Planteamiento de las operaciones de compras realizadas por la empresa.

- Exposicion, ordenada por fechas, de los hechos y operaciones que acontecen en la empresa creada,
entregando los documentos correspondientes, siempre que la operacién los genere.

- Delimitacién y organizacién de los medios materiales necesarios para la gestién y control de las
operaciones de aprovisionamiento.

- Registro, seguimiento y control contable de las operaciones.
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3.- ACTIVIDADES DE ENSENANZA APRENDIZAJE

- Determinacién de la documentacién necesaria que afecta a la realizacion de
cada operacion.

-JRealizacion de un debate en gran grupo para el disefio del circuito de la
documentacién, sobre la base del organigrama de la empresa creada, y toma de
acuerdos.

-JRealizacion mediante la recepcion, confeccién, cumplimentacion, si se propone,
archivo temporal o archivo definitivo de la documentacion en cuestion.

- Laactividad la realizard cada alumno/a en la parte que le indique las funciones
del departamento o area en el que esté en ese momento situado/a.

-] Al final de cada jornada se reflexionara sobre el trabajo realizado observando la
calidad del mismo y formulando sugerencias de mejora.

-IEn el transcurso de las operaciones se propondran situaciones tipicas en las
relaciones entre el personal de la empresa y personas del exterior como:
clientes, proveedores, empleados de banca, etc. Una vez realizadas se
propondran mejoras a ese tipo de relaciones.

-JEn cada una de las operaciones, los alumnos/as deberan tener en cuenta la
calidad como parte importante para el mejor desarrollo de la empresa.

* Operaciones de compra al contado.

* Operaciones de compra a crédito.
* Operaciones de venta al contado
* Operaciones de de venta a crédito
CONCILIACIONES BANCARIAS.
* Operaciones de devoluciones de compras y de ventas.
* Operaciones de gastos e ingresos.
* Operaciones de reclamaciones de clientes y proveedores.
* Operaciones de descuento fuera de factura.
* Operaciones de gastos fuera de factura.
* Operaciones de liquidacion del 1.G.1.C.
* Operaciones de liquidacion con la Seguridad Social y Hacienda Publica.

* Operaciones con el banco: Liquidacion de cuentas corrientes, remesa de efectos y negociacion de
los mismos, transferencias, ingresos en cuenta corriente, comunicados al cliente.

- Ademas de realizar un caso practico globalizador de los diferentes médulos.
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- Se abordaran algunos aspectos que no se hayan podido completar en su totalidad
durante el curso.

- Se completara la formacién de la aplicacion informatica en la realizacién del proceso
contable.

- Se realizard, con el caso practico de simulacién, todo el proceso contable y su
informatizacion

- Se realizaran conciliaciones bancarias y su informatizacion.

- Se utilizara el programa “SF1 Calculo de operaciones bancarias” para ver la
informatizacién de operaciones tales como:
Cuentas Corrientes
Cuentas de ahorros
Préstamos, etc.

4.- CRITERIOS DE EVALUACION (Pautas comunes de evaluacion)

Se basa fundamentalmente en la valoracion de la realizacién del ejercicio de simulacion en el que también
se tendra en cuenta los siguientes aspectos:

=0 de todos.

- La autonomia del alumno a la hora de realizar el trabajo, solidaridad con sus compafieros, la
responsabilidad, el tiempo de realizacién de las actividades, el orden
la limpieza, la asistencia, actitud y puntualidad.

La calidad, co

PACTO POR LA EDUCACION
e

En el marco de una empresa determinada:

X

1.- Realizar las funciones correspondientes a cada uno de los departamentos.

2.- Mantener la fluidez de la funcionalidad al incorporarse en cualquier departamento.
3.- Resolver posibles contingencias, con iniciativa y autonomia.

4.- Canalizar la documentacién e informacion.

5.- Reflexionar sobre el trabajo realizado y formular criterios de calidad.

6.- Ser critico en el desempefio profesional

7.- Reconocer y realizar el trabajo con la calidad esperada.

DESCRIPCION DE OBJETIVOS
OBJETIVOS PAUTAS DE OBSERVACION Y CALIFICACION
A | EXPRESION ORAL Y ESCRITA Al | Se expresa con claridad y fluidez
A2 | Utiliza el vocabulario (técnico) con precision y propiedad
A3 | Redacta con claridad y fluidez
A4 | Redacta con precision y propiedad (operatoria teclado)
A5 | Escribe con correccién ortografica
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A6 | Presenta los trabajos con orden y limpieza

A7

B | COMPRENSION Bl |Analiza y resuelve correctamente, con precision, las actividades
propuestas.

B2 | Comprende-interpreta adecuadamente lecturas, textos ...

B3 | Desarrolla la informacién obtenida — recibida elaborandola con
sus propias palabras- argumentos...

B4 |Integra las capacidades adquiridas en los distintos mddulos del
ciclo, en el desarrollo de las actividades propuestas

C |HABITOS Y ACTITUD ANTE| C1 |Es puntual en el cumplimiento de los plazos fijados para la
EL TRABAJO entrega de trabajos-tareas...

C2 |Utiliza en cada tarea las técnicas y/o procesos mas adecuados,
considerando las actividades propuestas

C3 | Participa preguntando, sugiriendo, tomando apuntes...

C4 | Es ordenado en la elaboracion y presentacion de los trabajos

C5 | Es constante en la realizacion de sus tareas

D |TRABAJO EN EQUIPO D1 |Es solidario con las decisiones de trabajo adoptadas por el grupo

D2 | Participa activamente en la dinamica del grupo de trabajo

D3 | Se integra bien en diferentes equipos de trabajo

D4 | Anima y/o estimula la realizacién de las actividades en el grupo

de todos.

5.- ACTIVIDADES DE EVALUACION.

“ompromiso

La calidad, «

PACTO POR LA EDUCACION

X

Se evaluard las actividades de ensefianza aprendizaje, los trabajos individuales y en grupo y se realizaran examenes
cada unidad impartida.

- EXPRESION ORAL Y ESCRITA
El alumno debera utilizar un vocabulario adecuado de caracter general y especifico de la materia. Asi mismo
debera ser capaz de expresarse oralmente de forma correcta.

- COMPRENSION
Se observara fundamentalmente:
- La exactitud y el desarrollo de forma coherente de las tareas y actividades propuestas

Estos dos apartados se valoraran mediante pruebas tipo control periddicas

- HABITOS DE TRABAJO

Se valorara la capacidad del alumno para:

- Realizar los ejercicios en los plazos propuestos, con un margen de error razonable

- Presentar las actividades o ejercicios de forma clara, ordenada y limpia

- Participar activamente en las actividades realizadas en grupo

Estas actividades se valoraran esporadicamente comprobando el cuaderno de trabajo del alumno al
comienzo de la clase.

- ASISTENCIA
-.Asistencia, participacion, interés, actitud, etc.
- Espiritu critico e iniciativa personal

6.- CRITERIOS DE CALIFICACION
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El alumnado presentara su archivador A-Z en el que deberd tener, como minimo, el 70% de las
actividades que se proponen resueltas y superar, en un 70% como minimo, los demés conceptos evaluados. La
calificacién seré de:

30% Confeccién correcta de toda la documentacion mercantil
30% Contabilizacién correcta de toda la documentacién

20% Informatizacién de las diferentes tareas administrativas
20% Informatizacion contable y financiera

Recursos Didacticos

- Pizarra.

- Retroproyector

- Cafion

- Biblioteca de aula

- Equipos informéaticos
- Impresos mercantiles.

Para aprobar el alumno tendra que obtener al menos un 50% de los puntos totales previstos.

7.- METODOLOGIA

compromiso de todos.

PACTO POR LA EDUCACION

La calidad,

X

Presentacion progresiva al alumno de las unidades de trabajo del ejercicio de simulacién de creacion de

la empresa, que resolvera en grupo, no mayor de 4 alumnos, y que presentard individualmente.

Se parte de la idea de una empresa comercial con varios departamentos: compras, ventas, almaceén,
administracion, tesoreria, personal; en un entorno simple con clientes, proveedores, bancos y otros. La simulacion
no consiste en crear una empresa, los alumnos/as se incorporaran a un puesto de trabajo de una empresa que ya
esta en marcha; cada cierto tiempo rotaran a otros puestos o departamentos. De esta manera adquirira una vision
distinta a la practicada en cada mdodulo, comprobara la trascendencia de cada documento y de su actividad, se

comunicara de forma diferente con sus compafieros, percibira su responsabilidad.

Ya no hara un documento, calculo o anotacion contable que el/la profesor/a corregira en pizarra, sino que
esa actividad formara parte de la informacion global de la empresa y sera recibida en cada momento por su
compafiero/a que estara realizando otra funcion. Por ejemplo: el grupo de proveedores realizara un pedido al
grupo de proveedores, éstos envian la mercancia y el albaran, para una vez en su poder firmado por el cliente,
proceder al envio de la factura, que pasaran a Tesoreria y finalmente a contabilidad; en cada punto del circuito se
debera hacer algo con la documentacion generada. En el momento en que empieza la actividad todos los puestos
tendran algo que hacer: venta, comunicarse con clientes; compras, comunicarse con los proveedores; almacén,
abrir fichas con inventario inicial; y asi sucedera en todos los puestos de trabajo. Una vez comenzada la actividad

se generara una sinergia en la que el profesorado nunca dird que trabajo se debe realizar.

En cada departamento o grupo de mercado debe existir un escrito con los procedimientos a realizar,
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ademas, los archivos y documentos propios. Al comienzo de la experiencia se debera dar la situacion inicial de

partida: existencias, saldos de cuentas, etc.

A fin de que el trabajo no se complique se deberan establecer un niimero de tres 0 cuatro como maximo

de clientes, proveedores, articulos, bancos, etc.

Se deben establecer normas para que la simulacion funciones autbnomamente, es decir, nUmero y
cantidad de compras y ventas, qué cantidad se deberd realizar a crédito y al contado, cada cuanto tiempo se
ingresa en el banco, qué cobros se realizaran a través de letras de cambio, cuando se realizaran la remesa de

efectos al banco, etc.

Cada jornada constara de varias partes, en la correspondiente a la simulacién se destinaran cuatro horas;
conviene establecer un calendario ficticio, por ejemplo: dado que se simulara un trimestre y seran diez dias de

trabajo, cada dia abarcara nueve dias, por tanto una hora sera igual a tres dias.

A fin de que los alumnos/as obtengan una vision global sera necesario que las practicas
sean consecutivas en el tiempo, de lo contrario el sistema dinamico de simulacién se vera entorpecido por los

olvidos de las situaciones finales y de partida.

8.- RECURSOS DIDACTICOS

Como material basico tendran los apuntes y casos practicos asi como toda la documentacién necesaria facilitada por
el profesor.

9.- HORAS TOTALES MODULO

El nimero total de horas para realizar la simulaciéon es de 60 a realizar en dos semanas consecutivas,
comenzando a partir del 5 de septiembre; cada jornada sera de 6 horas. Se debe tener en cuenta que en cualquier

instante de la jornada habra varios grupos con tareas diferentes y con el objetivo de administrar una empresa.

Las Palmas de G.C. a 5 de septiembre de 2008
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