PROCESO INTEGRAL DE LA ACTIVIDAD COMERCIAL:

192 H.  32 SEMANAS  6H/SEMANALES.  19 SEMANAS EN ALTERNANCIA (3+3).  13 SEMANAS F.INICIAL
(F.I. 78; F.A.E.=57; F.A.C.=57)

ACTIVIDADES QUE REALIZA EN LA EMPRESA:
1.- Confección y control de la documentación administrativa de la actividad comercial.

1.1. Añadir y actualizar datos en los programas de facturación.
1.2. Elaborar presupuestos, albaranes y facturas.

1.3. Ordenar y archivar la documentación comercial según el criterio de la empresa.

1.4. Utilizar hojas de cálculo relacionadas con las facturas de clientes y proveedores.
1.5. Cumplimentar y registrar cheques, pagarés, recibos y otros documentos de pago.
1.6. Aplicar los sistemas de protección y seguridad de la información establecidos por la empresa.
2.-  Control y gestión de tesorería. Gestión de cobro y pago de recibos y facturas; descuento comercial e ingreso y cobro de cheques y pagarés.
2.1 Generar remesa de recibos al cobro y su envío al banco utilizando la aplicación informática correspondiente a cada entidad.
2.2. Cumplimentar los libros y registros de tesorería.
2.3. Calcular costes en la gestión de cobro y en el descuento de pagarés y recibos y comprobar con los correspondientes recibos bancarios.
2.4. Controlar y registrar vencimientos de cobro y pago.
2.5. Comprobar extractos bancarios periódicamente para detectar posibles errores de registro.
2.6. Realizar arqueos de caja y detectar posibles desviaciones.
2.7. Utilizar hojas de cálculo para el control de movimientos de caja y control de vencimientos.

2.8. Identificar cómo realizar la gestión de documentos de cobro y pago ante las administraciones públicas.

3.- Contabilización de las operaciones más comunes de la actividad comercial de la empresa en función al régimen fiscal aplicable.
3.1. Comprobar la correspondencia del asiento de  apertura con el balance de situación inicial y los elementos del patrimonio empresarial. 
3.2.  Efectuar la contabilización de los hechos económicos más habituales del ciclo comercial de la empresa.
3.3. Contabilizar y/o comprobar las operaciones relativas a las liquidaciones de IVA.

3.4. Registrar los hechos económicos previos al cierre del ejercicio.

3.5.  Calcular el resultado contable y el balance de situación final. 

3.6. Preparar la información relevante para la elaboración de las cuentas anuales.
3.7. Utilizar aplicaciones informáticas específicas para cada régimen fiscal en la contabilización de la documentación. 

3.8. Realizar copias de seguridad periódicas de la información contable.
4. Gestión de las obligaciones fiscales en relación al IVA. 
4.1. Comprobar los requisitos legales de las facturas aplicando el reglamento de facturación y resto de normativa del IVA.

4.2. Determinar el régimen de IVA aplicable a cada tipo de empresa.

4.3. Calcular y revisar  las liquidaciones trimestrales o mensuales de IVA con los datos suministrados por la contabilidad.

4.4.  Cumplimentar y tramitar las liquidaciones de IVA (M303) utilizando la sede electrónica de la AEAT. 

4.5. Participar en la elaboración y presentación de los modelos anuales de IVA (M390 y M347).
4.6. Archivar la documentación relativa a las distintas declaraciones-liquidaciones.
FORMACIÓN INICIAL : 

RA1.- Determina  los  elementos  patrimoniales  de  la  empresa,  analizando  la  actividad empresarial (Completo)

RA2. Integra la normativa contable y el método de la partida doble, analizando el PGC PYME y la metodología contable (en lo relativo a los criterios de evaluación a), b), c), d), e) y f).
RA3. Gestiona la información sobre tributos que afectan o gravan la actividad comercial de la empresa, seleccionando y aplicando la normativa mercantil y fiscal vigente (en lo relativo a los apartados a), b), c) y d).

FORMACIÓN EN ALTERNANCIA EN LA EMPRESA (actividades y su correspondencia con RAs):

1.- Confección y control de la documentación administrativa de la actividad comercial.

RA4. Elabora y organiza la documentación administrativa de las operaciones de compraventa, relacionándola con las transacciones comerciales de la empresa (completo).

2.-  Control y gestión de tesorería. Gestión de cobro y pago de recibos y facturas; descuento comercial e ingreso y cobro de cheques y pagarés.

RA5. Determina los trámites de la gestión de cobros y pagos, analizando la documentación asociada y su flujo dentro de la empresa (completo).
RA7.   Efectúa la gestión y el control de la tesorería, utilizando aplicaciones informáticas (completa).

3.- Contabilización de las operaciones más comunes de la actividad comercial de la empresa en función al régimen fiscal aplicable.

RA2. Integra la normativa contable y el método de la partida doble, analizando el PGC PYME y la metodología contable (a, h, i).
RA6. Registra los hechos contables básicos derivados de la actividad comercial y dentro de un ciclo económico, aplicando la metodología contable y los principios y normas del PGC (completo).

4. Gestión de las obligaciones fiscales en relación al IVA. 
RA3. Gestiona la información sobre tributos que afectan o gravan la actividad comercial de la empresa, seleccionando y aplicando la normativa mercantil y fiscal vigente (en lo referente a los criterios de evaluación c, e, f, g, h, i)
FORMACIÓN EN ALTERNANCIA EN EL CENTRO:
RA2. Integra la normativa contable y el método de la partida doble, analizando el PGC PYME y la metodología contable (en lo relativo a los criterios de evaluación g), h), e i)).
RA3. Gestiona la información sobre tributos que afectan o gravan la actividad comercial de la empresa, seleccionando y aplicando la normativa mercantil y fiscal vigente.

RA4. Elabora y organiza la documentación administrativa de las operaciones de compraventa, relacionándola con las transacciones comerciales de la empresa (En lo relativo a los criterios de evaluación a, b y d).
RA5. Determina los trámites de la gestión de cobros y pagos, analizando la documentación asociada y su flujo dentro de la empresa (En lo relativo a los criterios de evaluación c, d, e y f )

RA6. Registra los hechos contables básicos derivados de la actividad comercial y dentro de un ciclo económico, aplicando la metodología contable y los principios y normas del PGC (En lo relativo a los apartados b, c, d, e, f, y g).

RA7.   Efectúa la gestión y el control de la tesorería, utilizando aplicaciones informáticas (a, e, f, g,)
