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Objetivos globales de la asignatura

£ alumno sera ser capaz de efectuar un ciclo contable con soporte informético. Para ello, utilizando
el programa contable informatico, A3com, (corporativo de la UCM) se efectuarén el asiento de los
hechos contables en base a documentacion real de la empresa relativa a las operaciones comerciales,
relacién con las Administraciones P(iblicas, personal asalariado, inmovilizados, etc.

Metodologia Docente

Tras un proceso inicial en el cual el alumno se familiarizara con el manejo de un sistema contable
informatizado, se desarrollara el programa de l2 asignatura de forma practica a través de un paquete
informatico. Para efectuar los asientos se efectuard Ia simulacién de la circulacion de los documentos
reales que constituyen el ciclo contable de una empresa, Durante el ciclo contable el aiumno realizard

las obligaciones con las Administraciones Publicas en materia contable, administrativa, fiscal y laboral.
Finalizado el cidio contable, se elaboraran los libros contables y las cuentas anuales.




Programa de la asignatura

Tema 1. Fl programa informatico.
1.1. Instalacién.
1.7. Entrada en el programa.
1.3. Creacion de empresas.
1.4. Alta del ejercicio econdmico-contable.

Tema 2. El Plan General Contable.
2 1. Parametrizacién contable.
2.2. Codificacion informatizada del PGC.
2.3. Alta y baja de cuentas,
2.4, Listados de cuentas.
2.5. Bisquedas de cuentas.

Tema 3. Introduccion de asientos contables,
3.1, Concepto de asiento.
3.2. Concepto de apunte.
3.3. Gestion de asientos.
3.4. Listado de asientos.

Tema 4. Apertura del ejercicio contable.
4.1. Introduccion del asiento de apertura.

4.2. Traspaso del asiento de apertura de un gjercicio anterior.

4.3. Balance inicial.
4.4. Creacién de un nuevo gjercicio econdmico.

Tema 5. Bl cicio comercial.
5.1. Ei proceso de creacién de la empresa: requisitos
5.2. Adquisicion de inmovilizado: requisitios
5.3, La factura.
5.4. Altas de clientes Y proveedores.
5.5. Parametrizacion de los tipos impositivos del IVA.
5.6 Introduccion de asientos del ciclo comercial.
5.7. Ficheros de clientes y proveedores.
5.8. Listados de IVA.
5.9. Aspectos formales del TVA con la Hacienda publica.




Tema 6. Las cuentas de personal.
6.1. La némina.
6.2. Introduccién de asientos de personal.
6.3. Ficheros de personal.
6.4. Aspectos formales de la seguridad social.

Tema 7. El asiento de cierre del ejercicio actual y apertura del posterior,
7.1. Proceso de cierre del gjercicio.
7.2. Comprobacion del cierre.
7.3. Creacién de un nuevo ejercicio.
7.4. Proceso de apertura del ejercicio.
7.5. Proceso para deshacer el asiento de cierre y apertura.

Tema 8. Documentacion contable.
8.1. Balance de Comprobacién de Sumas y Saldos.

8.2. Listado de Diario. MR el IO
8.3. Listado de Mayor.
8.4. Cuenta de Explotacion.

8.5. Balance de Situacion.

Tema 9. Los libros contables.
9.1. Libros contables obligatorios.
9.2. Libros contables auxiliares.
9.3. Aspectos formales de los libros contables.
9.4. Proceso para diligenciar los libros contables.




Tema 10. Las cuentas anuales.

10.1. Cuantas anuales normales y abreviadas. AL
10.2. La Cuenta de Pérdidas y Ganancias. FACULTAD DE
10.3. Ei Balance de Situacion. R i
10.4. La Memoria.

10.5. Aspectos formales de las Cuentas Anuales.

10.6. Proceso para inscribir 1as Cuentas Anuales.

Tema 11. Gestién de impuestos.

11.1 Impuesto de sociedades.
11.2 IVA.

11 3 IBL

11.4 ITPAID.

11,5 Otros impuestos.
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 DEPARTAMENTO

T ECONOMIA FINANCIERA Y CONTABILIDAD IT

(CONTABILIDAD)

_ CONTABILIDAD Y CODIGO DE ASIGNATURA 3
| ASIGNATURA TENEDURIA DE LIBROS

TIPO DE ASIGNATURA TR OB |OPTX|LC CURSO 3°

' 158 CUAT X |20 CUAT X | N CREDITOS
DURACION ANUAL (UN GRUPO) 005 GRUPCS) 4,5

| PROFESORES

o Adolfo Millan Aguilar
Miguel Angel Villacorta Hernandez

t OBJETIVOS, FORMACION Y
| COMPETENCIAS QUE SE VAN A
{ ADQUIRIR

OBJETIVOS
ADQUIRIR FORMACION SOBRE LA GESTION CORRIENTE DE LA
CONTABILIDAD

COMPETENCIAS )

MANEJAR PROGRAMAS INFORMATICOS DE CONTABILIDAD |
CONOCER LA GESTION DOCUMENTAL DE LAS OPERACIONESE
ECONOMICAS MAS USUALES

PREPARAR LOS LIBROS CONTABLES OFICIALES

| CONTENIDO (BREVE
| DESCRIPCION DE LA
| ASIGNATURA)

PRACTICAS A TRAVES DE UN CICLO DE OPERACIONES CON |
COMENTARIOS DE NATURALEZA CONTABLE, MERCANTIL}
FISCAL Y LABORAL SOBRA LA BASE DE DOCUMENTOSE

REPRESENTATIVOS DE LAS TRANSACCIONES EMPRESARIAI
¥ LA UTILIZACION DE UN PROGRAMA DE CONTABILIDAD

| BIBLIOGRAFIA BASICA

e ESTEO SANCHEZ, F. (2004): “Contabilidad
Financiera”. Centro de Estudios Financieros. Madrid.

. METODO DOCENTE

EXPOSICION DE LA G /
OPERACIONES, SEGUIDO DE LA PREPARACION DE LF
DOCUMENTACION CONTABLE OFICIAL OPORTUNA CON Eig
APOYO DE UN PROGRAMA INFORMATICO.




t SISTEMA DE EVALUACION

EVALUACION CONTINUA = (A) ASISTENCIA + (B)
PREPARACION DE DOS CASOS PRACTICOS DURANTE EL}
CURSO + (C) SUPERACION DE CIERTOS TEST A 10|
LARGO DEL CURSO + (D) UN EXAMEN FINAL TEORICO

ASISTENCIA OBLIGATORIA A CLASE. EL ALUMNO QUE TENGA UN 10%
DE FALTAS DE ASISTENCIA NO PODRA APROBAR LA ASIGNATURAR

EL EXAMEN FINAL SOLO SE REALIZARA A LOS ALUMNOS, CONj
ASISTENCIA A CLASE, QUE SUSPENDAN LAS PARTES TEORICAS. LAS
PARTES  PRACTICAS  NO  TIENE RECUPERACION.

NO SE ACEPTARAN TRABAJOS REALIZADOS FUERA DE CLASE.




