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INTRODUCCION

En el presente curso académico 2019-2020 en nuestro Instituto contamos
con 1 grupo de 1°y 1 grupo de 2° del Ciclo Formativo de Grado Medio, Técnico
Gestion Administrativa (LOE), con una linea del Ciclo de Grado Superior
Administracion y Finanzas en el 1°" curso y 1 grupo de 2° ya también (LOE)

En esta programacion se recogen datos sobre funcionamiento,
evaluacion, elaboracion de documentacion especifica del mismo.

Como es una programacion abierta se ird completando y reformando a lo
largo del curso, en todos los puntos necesarios para ello.

Este Departamento cuenta con las optativas de:
v Cultura Emprendedora de 1° BCH.
v' Economia de 1° BCH.
v' Economia de la Empresa de 2° BCH

COMPOSICION DEL DEPARTAMENTO.
PROFESORES: ADMINISTRACION DE EMPRESAS:
Juan Antonio Lucena Dominguez

M2 Mercedes Gomez Aranda.
M2 Dolores Serrano Luna
PROFESORES: TECNICOS:

M2 de las Mercedes Garcia Leon
Juan Pedro Coca Molina

Ma Angeles Gomez Lépez
Idelfonso Cuevas Rueda
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REPARTO DE MATERIAS Y GRUPOQOS:

CURSO MODULO PROFESOR | HORAS Profesor/a
137- - ol
19GA 043 'C,omL{nlcaaon empresarial y PT 5 Juan Pedro Coca
atencion cliente.
433- - — 5
12GA 0438-Operaciones administrativas de PT 4 Juan Pedro Coca
compra-venta
12GA | 0439-Empresa y Administracion PT 3 Juan Pedro Coca
12 GA 0440-Tratamiento informdtico de la PT 4 Mercedes Garcia
informacion PT 3 Idelfonso Cuevas
12 GA | 0441-Técnica contable. PS 3 Lola Serrano
12 GA | 0449-Formacidn y orientacion laboral. FOL 3
12GA | 0156-Inglés INGLES 5
TOTAL 22
2- . . . . g £
20 GA 0442-Operaciones administrativas de pT 6 M /!ngeles
recursos humanos Gomez
0443-Tratamiento de |
22 GA ratamiento e Ps 6 | JuanAte. Lucena
documentacion Contable.
22 GA | 0446-Empresa en el aula PT 8 Mercedes Garcia
] ; - o
20 GA 0448. ’Operaaoneslauxmares de ps 7 Juan Ant®.
gestion de tesoreria. Lucena
Mercedes Garcia
1 Juan Ant? Lucena
2°GA Lib 1 le] .
ibre configuracion PS 1 M Angeles
1 .
Gomez
0451-Formacidn centros trabajo
o
2°2GA 32 TRIMESTRE PS/PT 410
TOTAL 30
19 AF .061117.—Gestio'n de la .documentacién pT 3 Mercedes Gomez
juridica y empresarial
19 AF 0648—Rec.ursos humanos y resp. social PT 3 Idelfonso Cuevas
corporativa
_ . ra . g re
19 AF 9649 Of/r.nlat/ca y proceso de la PT 6 M A!ngeles
informacion Gomez
19 AF 0650—Pr.oceso integral de la actividad PT 6 Lola Serrano
comercial
19 AF 0§51—Comun/cac10n y atencion al PT 5 Juan Pedro Coca
cliente
12 AF | 0179-Inglés PS INGLES 4
12 AF | 0658-Formacion y orientacion laboral FoL 3
TOTAL 23
22 AF | 0652-Gestion de Recursos Humanos PS 4 Lola Serrano
22 AF | 0653-Gestion Financiera PS 6 Idelfonso Cuevas
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22 AF | 0654-Contabilidad y Fiscalidad PS 6 Lola Serrano
22 AF | 0655-Gestion Logistica y Comercial PT 5 Idelfonso Cuevas
@ 4
2°AF | 0656-Simulacién Empresarial PS 6 M¢ Angeles
Gomez
. . . 1 Idelfonso Cuevas
22AF | H L PS/PT
oras de Libre Configuracion S/ 5 Mercedes Gomez
0657-Proyecto de Administracion y
22 AF | Finanzas. PS/PT 50
32 TRIMESTRE
0660-Formacion centros trabajo.
o
22 AF 30 TRIMESTRE PS/PT 360
TOTAL 30
12 BCH | Economia PS 4 Mercedes Gomez
Ant?e,
12 BCH | Cultura Emprendedora PS 2 Juan Ant
Lucena
22 BCH | Economia de la empresa PS 4 Mercedes Gomez
Total 8
Jefatura departamento PS/PT 5 Mercedes Garcia
Tutoria 12 GA -- Lola Serrano
Tutoria 12 AF -- Mercedes Gomez
@
Tutoria 22 GA PS/PT 1 M /!ngeles
Gomez
Tutoria 22 AF PS/PT 1 Idelfonso Cuevas
Total 7
PT 2 Mercedes Garcia
Juan Pedro Coca
o PT 2
Mayor 55 afnos ps 2 Juan Ante.
Lucena
PS1/3 6 .
/ Mercedes Gomez
Total 12
TOTAL.- 22+30+23+30+8+7+12
PS= (3+6+7+3+3+6+4+6+6+6+4+4) 58 =
PT= (5+4+3+7+6+8+6+5+5) 49 132 132/18=7'33

PS/PT= (3+3+5+1+1+2+2+2+6) =25

7%8=126

132-126=6 sobran

6 profesores estardn a 19 horasy 1 a 18.
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NORMATIVA APLICABLE CICLOS FORMATIVOS.

A nivel normativo, esta Programacion didactica esta referenciada a los dos
ambitos normativos: tanto a la normativa Estatal como a la Normativa
Auton6mica. Ademds, tiene en cuenta los cuatro temas fundamentales:
Ordenacion, Perfil Profesional, Titulo y Evaluacion.

Indicar antes de nada que no existe normativa relacionada con el Perfil
Profesional a nivel autonémico puesto que la vinculacion del Titulo con el Perfil
Profesional es competencia exclusivamente nacional a través del Instituto
Nacional de las Cualificaciones, dependiente del Ministerio de Educacion.

De la misma forma, no existe normativa de referencia a nivel estatal en el
ambito de la Evaluacién, puesto que las competencias en esta materia recaen
exclusivamente en la Consejeria de Educacion.

De forma sintetizada la normativa de referencia para esta Programacion
Didactica se encuentra recogida en la siguiente tabla:

Ley Orgéanica 2/2006, de 3 de mayo, de Ley 17/2007, de 10 de diciembre,
Educacién modificada por ley Organica de Educacién de Andalucia.
S 8/2013, de 9 de diciembre, para la mejora Decreto 327/2010, de 13 de julio,
'g de la calidad educativa. por el que se aprueba el
5 Real Decreto 1147/2011, de 29 de julio, Reglamento Organico de los
© por el que se establece la ordenacion Institutos de Educacion Secundaria.
O general de la formacion profesional del
sistema educativo.
Ley Orgénica 5/2002 de 19 de junio, de (No existe normativa aplicable a
las Cualificaciones y de la Formacion nivel autonémico al no tener
f_g Profesional que pone en marcha del competencias nuestra Comunidad
o Sistema Nacional de Cualificaciones y Autébnoma).
a Formacion Profesional.
S | Real Decreto 1416/2005 de 25 de
o noviembre, sobre el Catalogo Nacional de
= Cualificaciones Profesionales.
2 Real Decreto 295/2004, de 20 de
febrero, y modificada en el Real Decreto
109/2008, de 1 de febrero.
Real Decreto 1631/2009 de 30 de Orden de 21 de febrero de 2011,
octubre por el que se establece el Titulo por la que se desarrolla el curriculo
de Técnico en Gestibn Administrativa y correspondiente al titulo de Técnico
" se fijan sus ensefianzas minimas. en Gestion Administrativa.
o
2 Real Decreto 1584/2011, por el que se Orden de 11 de marzo de 2013,
i establece el Titulo de Técnico Superior por la que se desarrolla el curriculo
en Administracién y Finanzas y se fijan correspondiente al titulo de Técnico
sus ensefianzas minimas. Superior en Administracién vy
Finanzas.
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nuestra Comunidad Autbnoma).

Evaluacion

(No existe normativa aplicable a nivel
autonémico al no tener competencias

Orden de 29 de septiembre de
2010, por la que se regula la

evaluacion, certificacion,
acreditacion vy titulacién académica
del alumnado que cursa
ensefianzas de formacion
profesional inicial que forma parte
del sistema educativo en la
Comunidad Autonoma de
Andalucia.

Administracio

Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las

nes Publicas.

BACHILLERATO

Autonémica

LEY ORGANICA 8/2013, de 9 de

DECRETO 327/2010, de 13 de julio, por el

diciembre, para la Mejora de la Calidad

que se aprueba el Reglamento Organico de

Educativa.

los Institutos de Educacion Secundaria.

(BOE de 10 de diciembre)
REAL DECRETO 1105/2014, de 26 de

(BOJA de 16 de julio de 2010)
(PROYECTO) DECRETO 110/2016 de 14

diciembre, por el que se establece el de junio, por el que se establece la
curriculo béasico de la Educacion lordenacion y las ensefianzas
Secundaria Obligatoria \ del |correspondientes al Bachillerato  en

Bachillerato. (BOE de 3 de enero)
Orden ECD/65/2015, de 21 de enero,

Andalucia. (BOJA 29 de julio de 2016)

(PROYECTO) ORDEN de 14 de julio de

por la que se describen las relaciones

2016, por la que se desarrolla el curriculo

entre las competencias, los contenidos y

correspondiente al Bachillerato en

los criterios de evaluacibn de la

Andalucia, se

requla la atencién a la|

educacion  primaria, la  educacion

diversidad y se establece la Ordenacién de

secundaria obligatoria y el bachillerato.

la evaluacién del proceso de aprendizaje

(BOE de 29 de enero)

del alumnado. (BOJA 29 de julio de 2016)

ORGANIZACION DE LA ETAPA DE BACHILLERATO.

Bachillerato comprende dos cursos
diferentes:

a) Ciencias.

y se desarrolla en tres modalidades

b) Humanidades y Ciencias Sociales que, a su vez, se organiza en dos

itinerarios:

b.1) Itinerario de Humanidades.


http://www.boe.es/boe/dias/2013/12/10/pdfs/BOE-A-2013-12886.pdf
http://www.boe.es/boe/dias/2013/12/10/pdfs/BOE-A-2013-12886.pdf
http://www.boe.es/boe/dias/2013/12/10/pdfs/BOE-A-2013-12886.pdf
http://www.boe.es/boe/dias/2015/01/03/pdfs/BOE-A-2015-37.pdf
http://www.boe.es/boe/dias/2015/01/03/pdfs/BOE-A-2015-37.pdf
http://www.boe.es/boe/dias/2015/01/03/pdfs/BOE-A-2015-37.pdf
http://www.boe.es/boe/dias/2015/01/03/pdfs/BOE-A-2015-37.pdf
http://www.boe.es/boe/dias/2015/01/03/pdfs/BOE-A-2015-37.pdf
http://www.boe.es/boe/dias/2015/01/29/pdfs/BOE-A-2015-738.pdf
http://www.boe.es/boe/dias/2015/01/29/pdfs/BOE-A-2015-738.pdf
http://www.boe.es/boe/dias/2015/01/29/pdfs/BOE-A-2015-738.pdf
http://www.boe.es/boe/dias/2015/01/29/pdfs/BOE-A-2015-738.pdf
http://www.boe.es/boe/dias/2015/01/29/pdfs/BOE-A-2015-738.pdf
http://www.boe.es/boe/dias/2015/01/29/pdfs/BOE-A-2015-738.pdf
http://www.juntadeandalucia.es/boja/2010/139/2
http://www.juntadeandalucia.es/boja/2010/139/2
http://www.juntadeandalucia.es/boja/2010/139/2
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b.2) Itinerario de Ciencias Sociales.
c) Artes.

Las distintas materias se agrupan en tres tipos de asignaturas:

1. Troncales, cuyos contenidos fundamentales, criterios de evaluacion,
estandares de aprendizaje evaluables y horario lectivo minimo son
establecidos por el Gobierno con caracter general para todo el alumnado
del sistema educativo espafol. Son de cursado obligatorio. Dentro de
estas asignaturas hay, a su vez, tres tipos:

1.1. Las asignaturas troncales que deben cursar todos los alumnos, de
todas las modalidades.

1.2. Una asignatura troncal que deben cursar todos los alumnos, segin
la especialidad escogida.

1.3. Dos asignaturas troncales mas, que el alumno debe elegir de entre
las que se ofrecen en cada modalidad.

2. Especificas, cuyos estandares de aprendizaje evaluables son
establecidos por el Gobierno, aunque corresponde a las Administraciones
educativas determinar los contenidos y complementar los criterios de
evaluacion, si se considera oportuno. Todos los alumnos de 1.° de
Bachillerato deben cursar obligatoriamente Educacion Fisica; el resto de
especificas, algunas deben ser cursadas obligatoriamente por el
alumnado, mientras que otras son de opcion.

3. De libre configuracion autonomica, cuyo disefio curricular es
competencia de las distintas Administraciones educativas. A este bloque
pertenece la materia Lengua Cooficial y Literatura, cuando proceda.

La materia de Economia es troncal de opcion. Los alumnos y alumnas de la
modalidad de Humanidades y Ciencias Sociales deben elegir dos materias de
entre la siguiente oferta: Economia, Griego |, Historia del Mundo
Contemporaneo y Literatura Universal. Todos los elementos basicos de su
curriculo han sido establecidos desde la Administracion central, aunque es
competencia de las Administraciones educativas la posible ampliacion de dichos
elementos curriculares béasicos, asi como de la concrecion del horario lectivo
semanal, respetando el minimo establecido con caracter general (que el total de
las asignaturas troncales suponga, como minimo, un 50 % del total del horario
lectivo). Existe también la posibilidad de que el alumnado curse alguna de estas
materias troncales de opcion que no haya elegido, como materia especifica,
gue, en este caso, sera considerada como tal a todos los efectos.
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ELEMENTOS DEL CURRICULO DE BACHILLERATO.

Definiciones bésicas:

Curriculo: regulacién de los elementos que determinan los procesos de
ensefianza y aprendizaje.

Objetivos: referentes relativos a los logros que el estudiante debe
alcanzar al finalizar la etapa, como resultado de las experiencias de
ensefanza y aprendizaje debidamente planificadas.

Contenidos: conjunto de conocimientos, habilidades, destrezas vy
actitudes que contribuyen al logro de los objetivos de cada ensefianza,
ordenados en asignaturas que se agrupan en tres bloques: troncales,
especificas o de libre configuracion autonémica.

Criterios de evaluacion: referente especifico para evaluar el aprendizaje
del alumnado. Describen aquello que se quiere valorar y que el alumnado
debe lograr, tanto en conocimientos como en competencias; responden a
lo que se pretende conseguir en cada asignatura.

Estandares de aprendizaje evaluables: especificaciones de los criterios
de evaluacion que permiten definir los resultados de aprendizaje, y que
concretan lo que el estudiante debe saber, comprender y saber hacer en
cada asignatura; han de ser observables, medibles y evaluables y permitir
graduar el rendimiento o logro alcanzado. Su disefio tiene que contribuir y
facilitar el disefio de pruebas estandarizadas y comparables.

Metodologia didactica: conjunto de estrategias, procedimientos Yy
acciones organizadas y planificadas por el profesorado, con la finalidad
de posibilitar el aprendizaje del alumnado y el logro de los objetivos
planteados.

Competencias: capacidades para aplicar de forma integrada los
contenidos propios de cada ensefianza y etapa educativa, con el fin de
lograr la realizacion adecuada de actividades y la resolucion eficaz de
problemas complejos. Para su desarrollo en la ESO, se identifican siete
competencias:

a) Comunicacion linguistica.

b) Competencia matematica y competencias basicas en ciencia y
tecnologia.

c) Competencia digital.
d) Aprender a aprender.

e) Competencias sociales y civicas.
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f) Sentido de iniciativa y espiritu emprendedor.

g) Concienciay expresiones culturales.
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OBJETIVOS GENERALES DE CICLOS FORMATIVOS.

Ciclo formativo de grado medio.

Ciclo formativo de grado superior.

Las ensefianzas conducentes a la obtencién del titulo de
Técnico en Gestion Administrativa conforman un ciclo formativo
de grado medio y estan constituidas por los objetivos generales
y los médulos profesionales.

a) Analizar el flujo de informacion y la tipologia y finalidad de los
documentos o comunicaciones que se utilizan en la empresa,
para tramitarlos.

b) Analizar los documentos 0 comunicaciones que se utilizan en
la empresa, reconociendo su estructura, elementos vy
caracteristicas para elaborarlos.

c) ldentificar y seleccionar las expresiones en lengua inglesa,
propias de la empresa, para elaborar documentos vy
comunicaciones.

d) Analizar las posibilidades de las aplicaciones y equipos
informaticos, relacionandolas con su empleo mas eficaz en el
tratamiento de la informacién para elaborar documentos y
comunicaciones.

e) Realizar documentos y comunicaciones en el formato
caracteristco 'y con las condiciones de calidad
correspondiente, aplicando las técnicas de tratamiento de la
informacion en su elaboracion.

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.

De conformidad con lo establecido en el articulo 9 del Real
Decreto 1584/2011, de 4 de noviembre, por el que se establece
el titulo de Técnico Superior en Administracién y Finanzas y se
fijan sus ensefianzas minimas, los objetivos generales de las
ensefianzas correspondientes al mismo son:

a) Analizar y confeccionar los documentos o comunicaciones
que se utilizan en la empresa, identificando la tipologia de los
mismos Yy su finalidad, para gestionarlos.

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

c) ldentificar y seleccionar las expresiones de lengua inglesa,
propias de la empresa, para elaborar documentos vy
comunicaciones.

d) Analizar las posibilidades de las aplicaciones y equipos
informaticos, relacionandolas con su empleo mas eficaz en el
tratamiento de la informacion para elaborar documentos y
comunicaciones.

e) Analizar la informacién disponible para detectar necesidades
relacionadas con la gestion empresarial.

f) Organizar las tareas administrativas de las areas funcionales
de la empresa para proponer lineas de actuacién y mejora.

g) ldentificar las técnicas y parametros que determinan las
empresas para clasificar, registrar y archivar comunicaciones
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g) Interpretar la normativa y metodologia 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.

i) Comparar y evaluar los elementos que intervienen en la
gestion de la tesoreria, los productos y servicios financieros
basicos y los documentos relacionados con los mismos,
comprobando las necesidades de liquidez y financiacion de la

empresa para realizar las gestiones administrativas
relacionadas.
j) Efectuar calculos basicos de productos y servicios

financieros, empleando principios de matematica financiera
elemental para realizar las gestiones administrativas de
tesoreria.

k) Reconocer la normativa legal aplicable, las técnicas de
gestion asociadas y las funciones del departamento de
recursos humanos, analizando la problematica laboral que
puede darse en una empresa y la documentacion relacionada
para realizar la gestion administrativa de los recursos
humanaos.

) Identificar y preparar la documentacion relevante, asi como
las actuaciones que se deben desarrollar, interpretando la
politica de la empresa para efectuar las gestiones
administrativas de las areas de seleccion y formacion de los

y documentos.

h) Reconocer la interrelacion entre las &reas comercial,
financiera, contable y fiscal para gestionar los procesos de
gestion empresarial de forma integrada.

i) Interpretar la normativa y metodologia aplicable para realizar
la gestion contable vy fiscal.

j) Elaborar informes sobre los parametros de viabilidad de una
empresa, reconocer los productos financieros y los
proveedores de los mismos, y analizar los métodos de
calculo financieros para supervisar la gestion de tesoreria, la
captacion de recursos financieros y el estudio de viabilidad de
proyectos de inversion.

k) Preparar la documentacién, asi como las actuaciones que se
deben desarrollar, interpretando la politica de la empresa
para aplicar los procesos administrativos establecidos en la
seleccion, contratacion, formacion y desarrollo de los
recursos humanos.

I) Reconocer la normativa legal, las técnicas asociadas y los
protocolos relacionados con el departamento de recursos
humanos, analizando la problematica laboral y la
documentacion derivada, para organizar y supervisar la
gestion administrativa del personal de la empresa.

m) Identificar la normativa vigente, realizar célculos, seleccionar
datos, cumplimentar documentos y reconocer las técnicas y
procedimientos de negociacion con proveedores y de

12
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recursos humanos.

m) Cumplimentar documentacion 'y preparar informes
consultando la normativa en vigor y las vias de acceso
(Internet, oficinas de atencién al publico) a la Administracién
Publica y empleando, en su caso, aplicaciones informaticas
ad hoc para prestar apoyo administrativo en el area de
gestion laboral de la empresa.

n) Seleccionar datos y cumplimentar documentos derivados del
area comercial, interpretando normas mercantiles y fiscales
para realizar las gestiones administrativas correspondientes.

0) Transmitir comunicaciones de forma oral, telematica o
escrita, adecuandolas a cada caso y analizando los
protocolos de calidad e imagen empresarial o institucional
para desempefiar las actividades de atencion al
cliente/usuario.

p) Identificar las normas de calidad y seguridad y de prevencion
de riesgos laborales y ambientales, reconociendo los factores
de riesgo y parametros de calidad para aplicar los protocolos
correspondientes en el desarrollo del trabajo.

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

r) Valorar las actividades de trabajo en un proceso productivo,
identificando su aportacion al proceso global para conseguir
los objetivos de la produccion.

asesoramiento a clientes, para realizar
administrativa de los procesos comerciales.

la gestion

n) Reconocer las técnicas de atencion al cliente/usuario,
adecuandolas a cada caso y analizando los protocolos de
calidad e imagen empresarial o0 institucional para
desempenar las actividades relacionadas.

f) Identificar modelos, plazos y requisitos para tramitar y realizar
la gestion administrativa en la presentacion de documentos
en organismos y administraciones publicas.

0) Analizar y utilizar los recursos y oportunidades de aprendizaje
relacionados con la evolucion cientifica, tecnolégica y
organizativa del sector y las tecnologias de la informacion y la
comunicacion, para mantener el espiritu de actualizacion y
adaptarse a nuevas situaciones laborales y personales.

p) Desarrollar la creatividad y el espiritu de innovacion para
responder a los retos que se presentan en los procesos y en
la organizacion del trabajo y de la vida personal.

q) Tomar decisiones de forma fundamentada, analizando las
variables implicadas, integrando saberes de distinto ambito y
aceptando los riesgos y la posibilidad de equivocacién en las
mismas, para afrontar y resolver distintas situaciones,
problemas o contingencias.

r) Desarrollar técnicas de liderazgo, motivacion, supervision y
comunicaciéon en contextos de trabajo en grupo, para facilitar
la organizacion y coordinacion de equipos de trabajo.
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S) Valorar la diversidad de opiniones como fuente de
enriquecimiento, reconociendo otras practicas, ideas o
creencias, para resolver problemas y tomar decisiones.

t) Reconocer e identificar posibilidades de mejora profesional,
recabando informacién y adquiriendo conocimientos para la
innovacion y actualizacion en el &mbito de su trabajo.

u) Reconocer sus derechos y deberes como agente activo en la
sociedad, analizando el marco legal que regula las
condiciones sociales y laborales para participar como
ciudadano democratico.

v) Reconocer e identificar las posibilidades de negocio,
analizando el mercado y estudiando la viabilidad empresarial
para la generacion de su propio empleo.

s) Aplicar estrategias y técnicas de comunicacion, adaptandose
a los contenidos que se van a transmitir, a la finalidad y a las
caracteristicas de los receptores, para asegurar la eficacia en
los procesos de comunicacion.

t) Evaluar situaciones de prevencion de riesgos laborales y de
proteccién ambiental, proponiendo y aplicando medidas de
prevenciones personales y colectivas, de acuerdo con la
normativa aplicable en los procesos de trabajo, para
garantizar entornos seguros.

u) ldentificar y proponer las acciones profesionales necesarias,
para dar respuesta a la accesibilidad universal y al «disefio
para todos».

v) ldentificar y aplicar parametros de calidad en los trabajos y
actividades realizados en el proceso de aprendizaje, para
valorar la cultura de la evaluacion y de la calidad y ser
capaces de supervisar y mejorar procedimientos de gestion
de calidad.

w) Utilizar procedimientos relacionados con la cultura
emprendedora, empresarial y de iniciativa profesional, para
realizar la gestion béasica de una pequefia empresa o

emprender un trabajo.

X) Reconocer sus derechos y deberes como agente activo en la
sociedad, teniendo en cuenta el marco legal que regula las
condiciones sociales y laborales, para participar como
ciudadano democratico.
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OBJETIVOS GENERALES DE LA ETAPA DE BACHILLERATO

a)

b)

d)

f)
9)
h)

Constituyen unos enunciados que definen, en términos de capacidades, el tipo de desarrollo que esperamos que alcancen los
alumnos al término de la etapa. Estas capacidades orientaran y vertebraran la actuacién educativa en todas las materias y
atienden a una evolucion integral de la personalidad, pues se refieren a su dimension intelectual, comunicativa, estética,
socioafectiva y motorica.

En concreto, Bachillerato debe contribuir a desarrollar en el alumnado las capacidades que le permitan:

Ejercer la ciudadania democratica, desde una perspectiva global, y adquirir una conciencia civica responsable, inspirada por
los valores de la Constitucion espafiola, asi como por los derechos humanos, que fomente la corresponsabilidad en la
construccion de una sociedad justa y equitativa.

Consolidar una madurez personal y social que les permita actuar de forma responsable y autbnoma y desarrollar su espiritu
critico. Prever y resolver pacificamente los conflictos personales, familiares y sociales.

Fomentar la igualdad efectiva de derechos y oportunidades entre hombres y mujeres, analizar y valorar criticamente las
desigualdades y discriminaciones existentes, y en particular la violencia contra la mujer e impulsar la igualdad real y la no
discriminacion de las personas por cualquier condicidbn o circunstancia personal o social, con atencion especial a las
personas con discapacidad.

Afianzar los habitos de lectura, estudio y disciplina, como condiciones necesarias para el eficaz aprovechamiento del
aprendizaje, y como medio de desarrollo personal.

Dominar, tanto en su expresion oral como escrita, la lengua castellana.

Expresarse con fluidez y correccién en una o mas lenguas extranjeras.

Utilizar con solvencia y responsabilidad las Tecnologias de la Informacion y la Comunicacion (TIC).

Conocer y valorar criticamente las realidades del mundo contemporaneo, sus antecedentes historicos y los principales
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j)

K)

n)

0)

p)

factores de su evolucion. Participar de forma solidaria en el desarrollo y mejora de su entorno social.

Acceder a los conocimientos cientificos y tecnolégicos fundamentales y dominar las habilidades bésicas propias de la
modalidad elegida.

Comprender los elementos y procedimientos fundamentales de la investigacion y de los métodos cientificos. Conocer y
valorar de forma critica la contribucion de la ciencia y la tecnologia en el cambio de las condiciones de vida, asi como
afianzar la sensibilidad y el respeto hacia el medioambiente.

Afianzar el espiritu emprendedor con actitudes de creatividad, flexibilidad, iniciativa, trabajo en equipo, confianza en uno
mismo y sentido critico.

Desarrollar la sensibilidad artistica y literaria, asi como el criterio estético, como fuentes de formacion y enriquecimiento
cultural.

m) Utilizar la educacion fisica y el deporte para favorecer el desarrollo personal y social.

Afianzar actitudes de respeto y prevencion en el ambito de la seguridad vial.

Profundizar en el conocimiento y el aprecio de las peculiaridades de la modalidad linglistica andaluza en todas sus
variedades.

Profundizar en el conocimiento y el aprecio de los elementos especificos de la cultura andaluza, para que sea valorada y
respetada como patrimonio propio y en el marco de la cultura espafiola y universal.

Objetivos de Materia 1° de Bachillerato de Humanidades y CS Objetivos de Materia 2° de Bachillerato de Humanidades y CS

1.

La ensefianza de Economia en Bachillerato tendrd como La materia Economia de la Empresa en el Bachillerato tendra
finalidad el desarrollo de las siguientes capacidades: como finalidad el desarrollo de las siguientes capacidades:

Caracterizar a la economia como ciencia que emplea 1. Distinguir los diferentes tipos y formas juridicas de
modelos para analizar los procesos de toma de empresas relacionandolas con las exigencias de capital y
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decisiones de los agentes econdmicos sobre la gestion
de recursos para atender las necesidades individuales y
sociales, diferenciando sus aspectos positivos Yy
normativos.

Comprender los rasgos de los diferentes sistemas
econdémicos, asi como sus ventajas y limitaciones.

Describir los elementos de los procesos productivos de
las empresas, identificando sus objetivos y funciones, asi
como calculando 'y representando graficamente
problemas relacionados con los costes, el beneficio y la
productividad.

Analizar el funcionamiento de mercados de competencia
perfecta empleando las curvas de oferta y demanda, asi
como diferenciando sus rasgos respecto de las
principales modalidades de competencia imperfecta.

Conocer e interpretar los datos e instrumentos de analisis
del mercado de trabajo y sus variaciones temporales,
identificando los colectivos singularmente afectados por
el desempleo y las diferentes politicas para combatirlo.

Identificar e interpretar las principales magnitudes
macroecondémicas y sus interrelaciones, valorando sus
limitaciones como indicadores de desarrollo de la
sociedad.

Comprender el papel y las funciones del dinero y de las
instituciones del sistema financiero en la economia,

responsabilidades para cada tipo e identificando los
rasgos especificos del tejido empresarial andaluz y
espanfol.

Analizar las relaciones entre empresa, sociedad vy
medioambiente, conociendo la relevancia de los procesos
de generacion de valor y la importancia de las
dimensiones de la responsabilidad social empresarial.

Describir 'y analizar los diferentes factores que
determinan la localizacion y las diferentes modalidades
de dimension de una empresa.

Identificar la funcion de cada una de las areas de
actividad de la empresa: aprovisionamiento, produccion y
comercializacion, inversion y financiacidn y recursos
humanos, y administrativa, asi como sus modalidades
organizativas.

Calcular y representar graficamente problemas referidos
a productividad, costes, beneficios y gestion de stocks,
interpretando los resultados obtenidos y realizando
propuestas de mejora.

Caracterizar los rasgos de los mercados, los rasgos de
Su segmentacion e investigacion, asi como los de las
variables de las politicas de marketing empresarial,
valorando el papel de la innovacion tecnoldgica y ética
empresarial en su aplicacion.

Reconocer los diferentes elementos patrimoniales y la
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10.

analizando los mecanismos de oferta y demanda
monetaria para determinar los tipos de interés e
implementar politicas monetarias e identificando las
causas Yy efectos de la inflacion.

Identificar las caracteristicas de los procesos de
integracion europea y la importancia del comercio
internacional para el logro del desarrollo econémico, asi
como las causas y consecuencias de la globalizacion.

Explicar el papel del sector publico y sus funciones en el
sistema econdmico, comprendiendo el papel del sistema
fiscal y del gasto publico y su financiacion en la aplicacion
de politicas anticiclicas, en el suministro de bienes y
servicios publicos, en la redistribucion de la renta, asi
como en la correccion de las externalidades negativas y
otros fallos de mercado.

Identificar los rasgos principales de la economia y los
agentes econdmicos andaluces y de sus interrelaciones
con otros en el contexto de la sociedad globalizada.

funcion que tienen asignada clasificandolos segun
criterios contables, analizando la situacién de la empresa
y proponiendo medidas para su mejora.

Describir los principales impuestos que afectan a la
empresa y valorar el cumplimiento de las obligaciones
fiscales empresariales.

Diferenciar las modalidades de financiacién interna y
externa, sus costes y las modalidades de inversion
empresarial, aplicando métodos estaticos y dinamicos
para seleccionar y valorar proyectos alternativos.

COMPETENCIA GENERAL DE LOS TIiTULOS DE:

GESTION ADMINISTRATIVA

ADMINISTRACION Y FINANZAS

La competencia general de este titulo consiste en realizar
actividades de apoyo administrativo en el ambito laboral,
contable, comercial, financiero y fiscal, asi como de atencion al

La competencia general de este titulo consiste en organizar y
ejecutar las operaciones de gestion y administracion en los
procesos

comerciales, laborales, contables, fiscales vy
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cliente/usuario, tanto en empresas publicas como privadas,
aplicando la normativa vigente y protocolos de calidad,
asegurando la satisfaccion del cliente y actuando segin normas
de prevencion de riesgos laborales y proteccién ambiental.

financieros de una empresa publica o privada, aplicando la
normativa vigente y los protocolos de gestion de calidad,
gestionando la informacién, asegurando la satisfaccion del
cliente y/o usuario y actuando segun las normas de prevencion
de riesgos laborales y proteccion medioambiental.

COMPETENCIAS PROFESIONALES, PERSONALES Y

SOCIALES DE CICLOS FORMATIVOS.

Ciclo Formativo de Grado Medio.

Ciclos Formativos de Grado Superior.

Las competencias profesionales, personales y sociales de
este titulo son las que se relacionan a continuacion:

a) Tramitar documentos 0 comunicaciones internas o externas
en los circuitos de informacion de la empresa.

b) Elaborar documentos y comunicaciones a partir de ordenes
recibidas o informacion obtenida.

c) Clasificar, registrar y archivar comunicaciones y documentos
segun las técnicas apropiadas y los parametros establecidos
en la empresa

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

e) Realizar gestiones administrativas de tesoreria, siguiendo las
normas y protocolos establecidos por la gerencia con el fin de

mantener la liquidez de la organizacion.

Las competencias profesionales, personales y sociales de
este titulo son las que se relacionan a continuacion:

a) Tramitar documentos 0 comunicaciones internas o externas
en los circuitos de informacion de la empresa.

b) Elaborar documentos y comunicaciones a partir de ordenes
recibidas, informacién obtenida y/o necesidades detectadas.

c) Detectar necesidades administrativas o de gestion de la
empresa de diversos tipos, a partir del analisis de la
informacion disponible y del entorno.

d) Proponer lineas de actuacion encaminadas a mejorar la
eficiencia de los procesos administrativos en los que
interviene.

e) Clasificar, registrar y archivar comunicaciones y documentos
segun las técnicas apropiadas y los parametros establecidos
en la empresa.
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f) Efectuar las gestiones administrativas de las é&reas de
seleccion y formacion de los recursos humanos de la
empresa, ajustandose a la normativa vigente y a la politica
empresarial, bajo la supervision del responsable superior del
departamento.

g) Prestar apoyo administrativo en el area de gestién laboral de
la empresa ajustdndose a la normativa vigente y bajo la
supervision del responsable superior del departamento.

h) Realizar las gestiones administrativas de la actividad
comercial registrando la  documentacion soporte
correspondiente  a determinadas obligaciones fiscales
derivadas.

i) Desempenar las actividades de atencion al cliente/usuario en
el ambito administrativo y comercial asegurando los niveles
de calidad establecidos y relacionados con la imagen de la
empresa /institucion

J) Aplicar los protocolos de seguridad laboral y ambiental,
higiene y calidad durante todo el proceso productivo, para
evitar dafos en las personas y en el ambiente.

k) Cumplir con los objetivos de la produccion, actuando
conforme a los principios de responsabilidad y manteniendo
unas relaciones profesionales adecuadas con los miembros
del equipo de trabajo.

[) Resolver
siguiendo

problemas y tomar decisiones individuales
las normas y procedimientos establecidos,

f) Gestionar los procesos de tramitacion administrativa
empresarial en relacion a las areas comercial, financiera,
contable y fiscal, con una vision integradora de las mismas.

g) Realizar la gestion contable y fiscal de la empresa, segun los
procesos y procedimientos administrativos, aplicando la
normativa vigente y en condiciones de seguridad y calidad.

h) Supervisar la gestién de tesoreria, la captacion de recursos
financieros y el estudio de viabilidad de proyectos de
inversion, siguiendo las normas y protocolos establecidos.

I) Aplicar los procesos administrativos establecidos en la
seleccion, contratacion, formaciéon y desarrollo de los
Recursos Humanos, ajustandose a la normativa vigente y a la
politica empresarial.

j) Organizar y supervisar la gestion administrativa de personal
de la empresa, ajustandose a la normativa laboral vigente y a
los protocolos establecidos.

k) Realizar la gestibn administrativa de los procesos
comerciales, llevando a cabo las tareas de documentacion y
las actividades de negociacion con proveedores, y de
asesoramiento y relacion con el cliente.

l) Atender a los clientes/usuarios en el ambito administrativo y
comercial asegurando los niveles de calidad establecidos y
ajustandose a criterios éticos y de imagen de la
empresa/institucion.

m) Tramitar y realizar la gestion administrativa en la

20




LE.S. AXATI
LORA DEL RIO (Sevilla)

definidos dentro del &mbito de su competencia.

m)Mantener el espiritu de innovacion, de mejora de los
procesos de produccién y de actualizacion de conocimientos
en el ambito de su trabajo.

n) Ejercer sus derechos y cumplir con las obligaciones
derivadas de las relaciones laborales, de acuerdo con lo
establecido en la legislacion vigente.

0) Detectar y analizar oportunidades de empleo y autoempleo
desarrollando una cultura emprendedora y adaptandose a
diferentes puestos de trabajo y nuevas situaciones.

p) Participar de forma activa en la vida econGmica, social y
cultural, con una actitud critica y responsable.

g) Participar en las actividades de la empresa con respeto y
actitudes de tolerancia.

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

s) Participar en el trabajo en equipo respetando la jerarquia
definida en la organizacion.

presentacion de documentos en diferentes organismos y
administraciones publicas, en plazo y forma requeridos.

n) Adaptarse a las nuevas situaciones laborales, manteniendo
actualizados los conocimientos cientificos, técnicos vy
tecnoldgicos relativos a su entorno profesional, gestionando
su formacion y los recursos existentes en el aprendizaje a lo
largo de la vida y utilizando las tecnologias de la informacion
y la comunicacion.

) Resolver situaciones, problemas o contingencias con
iniciativa y autonomia en el ambito de su competencia, con
creatividad, innovacion y espiritu de mejora en el trabajo
personal y en el de los miembros del equipo.

o) Organizar y coordinar equipos de trabajo con
responsabilidad, supervisando el desarrollo del mismo,
manteniendo relaciones fluidas y asumiendo el liderazgo, asi
como aportando soluciones a los conflictos grupales que se
presenten.

p) Comunicarse con sus iguales, superiores, clientes y personas
bajo su responsabilidad, utilizando vias eficaces de
comunicacion, transmitiendo la informacion o conocimientos
adecuados y respetando la autonomia y competencia de las
personas que intervienen en el ambito de su trabajo.

g) Generar entornos seguros en el desarrollo de su trabajo y el
de su equipo, supervisando y aplicando los procedimientos
de prevencion de riesgos laborales y ambientales, de
acuerdo con lo establecido por la normativa y los objetivos de
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la empresa.

r) Supervisar y aplicar procedimientos de gestion de calidad, de
accesibilidad universal y de “disefio para todos”, en las
actividades profesionales incluidas en los procesos de
produccion o prestacién de servicios.

s) Realizar la gestion basica para la creacion y funcionamiento
de una pequeiia empresa y tener iniciativa en su actividad
profesional con sentido de la responsabilidad social.

t) Ejercer sus derechos y cumplir con las obligaciones derivadas
de su actividad profesional, de acuerdo con lo establecido en
la legislacion vigente, participando activamente en la vida
econdmica, social y cultural.

COMPETENCIAS CLAVES DE BACHILLERATO

Economia

Economia de la Empresa

Antes de concretar como contribuye la materia de Economia al
desarrollo de las competencias clave, analizaremos, en primer
lugar, qué son, cuantas son y qué elementos fundamentales las
definen.

Se entiende por competencia la capacidad de poner en
practica de forma integrada, en contextos y situaciones
diferentes, los conocimientos, las habilidades y las actitudes
personales adquiridos durante la etapa educativa, con el fin de
lograr la realizacion adecuada de actividades y la resolucion
eficaz de problemas complejos. Podrian definirse, por tanto,

La materia Economia de la Empresa contribuye de modo
significativo al desarrollo de las competencias clave mediante el
correcto uso de la terminologia propia de la materia, la
verbalizacién e interpretacion de informacion financiera, fiscal,
juridica o econdémica, la exposicion coherente de contenidos, de
razonamientos y de opciones con sentido critico por parte del
alumnado contribuyen al desarrollo de la competencia en
comunicacion linguistica ( CCL);

la competencia matematica y competencia basicas en
ciencia y tecnologia ( CMCT), se aborda mediante la resolucion
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como el conjunto de recursos que puede movilizar un sujeto de
forma integrada para resolver con eficacia una situacion en un
contexto dado.

Las competencias clave deberan estar estrechamente
vinculadas a los objetivos de la etapa. Las competencias tienen
tres componentes: un saber (un contenido), un saber hacer (un
procedimiento, una habilidad, una destreza, etc.) y un saber ser
0 saber estar (una actitud determinada).

Las competencias clave tienen las caracteristicas siguientes:

- Promueven el desarrollo de capacidades, mas que
la asimilacion de contenidos, aunque estos estan
siempre presentes a la hora de concretar los
aprendizajes.

- Tienen en cuenta el caracter aplicativo de los
aprendizajes, ya que se entiende que una persona
competente es aquella capaz de resolver Ilos
problemas propios de su ambito de actuacion.

- Se basan en su caracter dinamico, puesto que se
desarrollan de manera progresiva y pueden ser
adquiridas en situaciones e instituciones formativas
diferentes.

- Tienen un caracter interdisciplinar y transversal,
puesto que integran aprendizajes procedentes de
distintas disciplinas.

- Son un punto de encuentro entre la calidad y la

de problemas como el célculo de productividades, umbrales de
rentabilidad, entre otros, asi como llegar a conclusiones
basadas en pruebas y argumentos;

la competencia digital ( CD), esta presente en el acceso
a fuentes de informacion en diversos formatos, el procesamiento
y sintesis de datos e informacién y la creacion de contenidos a
partir de ella;

la materia de la misma manera contribuye al desarrollo de
la competencia de aprender a aprender ( CAA), mediante la
toma de decisiones racionales y con criterios objetivos en
contextos diferentes, la propuesta de soluciones y estrategias
ante situaciones problematicas contribuye a que el alumnado
aprenda por si mismo con autonomia y eficacia,

ademas, el conocimiento del entorno social, empresarial,
financiero, tecnolégico o fiscal proporciona destrezas al
alumnado para desenvolverse en multiples contextos a los que
se enfrentara a lo largo de su vida impulsando sus
competencias sociales y civicas ( CSC);

la competencia sentido de iniciativa y espiritu
emprendedor (SIEP), se aprecia en habilidades como el analisis
de los diferentes entornos para definir estrategias comerciales y
de crecimiento, la propuesta de soluciones a posibles
situaciones de desequilibrio financiero, la detecciébn de
necesidades de consumo aun no cubiertas, el reconocimiento
de una eficaz planificacion y gestion o la valoracion de la
innovacién y la creatividad en los procesos productivos y
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equidad, por cuanto que pretenden garantizar una
educacion que dé respuesta a las necesidades reales
de nuestra época (calidad) y que sirva de base comun
a todos los ciudadanos (equidad).

Al terminar Bachillerato, los alumnos deberan haber
adquirido, en un grado adecuado, las llamadas competencias
clave, es decir, los conocimientos, destrezas y actitudes que los
individuos necesitan para desarrollar funciones sociales e
incorporarse a la vida activa con responsabilidad y competencia,
y estar capacitado para un aprendizaje a lo largo de la vida y
para acceder, con garantias de éxito, a la educacion superior.

La competencia en comunicacion linguistica y la
competencia matematica y competencias basicas en ciencia y
tecnologia son los dos bloques competenciales cuyo desarrollo
debe potenciarse en la etapa de Bachillerato. Veamos, en todo
caso, qué elementos fundamentales conforman cada una de las
siete competencias clave que se deben adquirir al término de la
etapa:

comerciales, asi como la gestion de riesgos e incertidumbres
con criterio propio y responsabilidad. Asimismo, ha de tenerse
en cuenta que el estudio de la organizacion empresarial
permitira al alumnado aplicar los principios asociados a la
misma a otros tipos de organizacion social y a la vida personal.

Finalmente, la competencia conciencia y expresiones
culturales ( CEC) también tiene su reflejo en el mundo
empresarial mediante las distintas corrientes estéticas, las
modas Yy los gustos que influyen claramente en los procesos de
produccion y mercadotécnicos de las empresas, de igual forma,
la creatividad y la innovacion se aplican cada vez mas a los
procesos y al disefio de productos, a la forma de organizar los
recursos humanos y a la puesta en marcha de proyectos que
tratan de modo creativo la solucion de problemas sociales o la
atencion de las necesidades de las personas.

CORRESPONDENCIA ENTRE LOS MODULOS PROFESIONALES LAS UNIDADES DE COMPETENCIA

PARA SU ACREDITACION, DE AMBOS CICLOS.

Ciclo Formativo de Grado Medio.

Ciclos Formativos de Grado Superior.

Modulo Unidades de competencia

Modulo Unidades de competencia
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0437. Comunicaciéon | UC0975_2: Recepcionar y||0647. Gestion de la [ UC0988_3: Preparar y
empresarial y atenciébn al | procesar las comunicaciones|jdocumentacién juridica y | presentar expedientes y
cliente. internas y externas. empresarial. documentacién  juridica vy
UC0978 2:  Gestionar el Smpresarial anie Organismos y
archivo en soporte ministraciones Publicas.
convencional e informatico.
0438. Operaciones | UC0976_2: Realizar las||0648. Recursos humanos y | UC0238 3 Realizar el apoyo
administrativas de | gestiones administrativas del]]responsabilidad social | administrativo a las tareas de
compraventa. proceso comercial. corporativa. seleccion, formacion y
desarrollo de recursos
humanos.
uC0980 2: Efectuar las
actividades de apoyo
administrativo de  recursos
humanos.
0440. Tratamiento informatico | UC0233_2: Manejar|] 0649. Ofimatica y proceso de UC0987_3 Administrar los
de la informacion. aplicaciones ofimaticas en las||la informacion. sistemas de informacién vy
gestion de la informacion y la archivo en soporte
documentacion. convencional e informatico.
UC0973_2: Introducir datos vy UC0986_3: Elaborar
textos en terminales documentacién y
informaticos en condiciones de presentaciones profesionales
seguridad, Claridad y en distintos formatos.
eficiencia. UC0233 2 Manejar
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aplicaciones ofimaticas en la
gestion de la informacion y la

documentacion.
0444. Inglés. UC0977_2: Comunicarse en]]0650. Proceso integral de la | UC0500_3 Gestionar y
una lengua extranjera con un]jactividad comercial. controlar la  tesoreria 'y

nivel de usuario independiente supresupuesto.
de las actividaes dle gesfion UC0979_2:  Realizar las
administrativa en refacion co gestiones administrativas de

el cliente.

tesoreria.

0448. Operaciones auxiliares | UC0979_2: Realizar las|] 0651. Comunicacion y [ UC0982_3:  Administrar vy

de gestion de tesoreria. gestiones administrativas de ||atencién al cliente. gestionar con autonomia las
tesoreria. comunicaciones de la

direccion.

0442. Operaciones | UC0980_2: Efectuar las|]0652. Gestion de recursos [ UC0237_3 Realizar la gestion

administrativas de recursos | actividades de apoyo||humanos. y control administrativo de

humanos. administrativo de Recursos recursos humanos.
Humanos.

0443. Tratamiento de la|UC0981 2: Realizar registros]]0653. Gestidn financiera. UC0498 3 Determinar las

documentacion contable.
0441. Técnica contable.

contables.

necesidades financieras de la
empresa.

UC0499 3 Gestionar la
informacion y contratacion de
los recursos financieros.
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0654. Contabilidad y fiscalidad. | UC0231_3 Realizar la gestion

contable y fiscal.

Grado Medio

Grado Superior

Relacion de cualificaciones y unidades de competencia del
Catalogo Nacional de Cualificaciones Profesionales
incluidas en el titulo.

Relacion de cualificaciones y unidades de competencia del
Catadlogo Nacional de Cualificaciones Profesionales
incluidas en el titulo.

Cualificaciones profesionales completas:

a) Operaciones auxiliares de servicios administrativos y
generales ADG305_1 (Real Decreto 107/2008, de 1 de
febrero), que comprende las siguientes unidades de
competencia:

UC0969 1. Realizar e integrar operaciones de apoyo
administrativo basico.

UC0970_1: Transmitir y recibir informacion operativa en

gestiones rutinarias con agentes externos de la
organizacion.
UC0971 1. Realizar operaciones auxiliares de
reproduccién y archivo en soporte convencional o
informatico.

b) Operaciones de grabacion y tratamiento de datos y
documentos ADG306 1 (Real Decreto 107/2008, de 1 de

Cualificaciones profesionales completas:

a) Administracion de recursos humanos. ADG084_3 (Real
Decreto 295/2007, de 20 de febrero, y actualizada en el
Real Decreto 107/2008, de 1 de febrero), que comprende
las siguientes unidades de competencia:

UC0237_3 Realizar la gestion y control administrativo de
recursos humanos.

UC0238_3 Realizar el apoyo administrativo a las tareas
de seleccion, formacion y desarrollo de recursos
humanos.

UC0987_3 Administrar los sistemas de informacion y
archivo en soporte convencional e informatico.

UC0233_2 Manejar aplicaciones ofimaticas en la gestion
de la informacion y la documentacion.
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febrero), que comprende las siguientes unidades de
competencia:

UC0973_1: Introducir datos y textos en terminales
informaticos en condiciones de seguridad, calidad y
eficiencia.

UC0974 _1: Realizar operaciones basicas de tratamiento
de datos y textos, y confeccién de documentacion.

UC0971 1. Realizar operaciones auxiliares de
reproduccion y archivo en soporte convencional o
informatico.

Cualificaciones profesionales incompletas:

Actividades auxiliares de comercio COM412_1 (Real Decreto
1179/2008, de 11 de julio):

UC1329 1. Proporcionar atencion e informacién operativa,
estructurada y protocolarizada al cliente.

UC1326_1: Preparar pedidos de forma eficaz y eficiente,
siguiendo procedimientos establecidos.

b) Gestidn financiera ADG157_3 (Real Decreto 1087/2005,

de 16 de septiembre y actualizado en RD 107/2008, de 1
de febrero), que comprende las siguientes unidades de
competencia:

UC0498 3 Determinar las necesidades financieras de la
empresa.

UCO0499 3 Gestionar la informacion y contratacion de los
recursos financieros.

UCO0500_3 Gestionar y controlar la tesoreria y su
presupuesto.

UC0233_2 Manejar aplicaciones ofimaticas en la gestion
de la informacion y la documentacion.

Asistencia documental y de gestion en despachos y
oficinas ADG310_3 (Real Decreto 107/2008, de 1 de
febrero), que comprende las siguientes unidades de
competencia:

UC0982_3: Administrar y gestionar con autonomia las
comunicaciones de la direccion.

UC0986_3: Elaborar documentacion y presentaciones
profesionales en distintos formatos.

UC0987_3: Administrar los sistemas de informacion y
archivo en soporte convencional e informatico.

UC0988 3. Preparar y presentar expedientes vy
documentacion juridica y empresarial ante Organismos y
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Administraciones Publicas.

UC0980 2: Efectuar las actividades
administrativo de Recursos Humanos.

de apoyo

UC0979 2: Realizar las gestiones administrativas de
tesoreria. competencia:

Cualificacion profesional incompleta:

a) Gestion contable y de auditoria ADG082_3 (Real Decreto
295/2004, de 20 de febrero, actualizado en Real Decreto
107/2008, de 1 de febrero).

UCO0231_3 Realizar la gestion contable y fiscal.

Entorno profesional.

Entorno profesional.

Este profesional ejerce su actividad por cuenta ajena en
centros, oficinas, despachos y departamentos administrativos o
comerciales de cualquier tipo de empresa o entidad de caracter
privado o publico, en todos los sectores productivos.

Las ocupaciones y puestos de trabajo mas relevantes son
los siguientes:

& Auxiliar de oficina.
& Auxiliar de servicios generales.
& Auxiliar de archivo.

Las personas que obtienen este titulo ejercen su actividad
tanto en grandes como en medianas y pequefias empresas, en
cualquier sector de actividad, particularmente en el sector
servicios, asi como en las administraciones publicas,
desempefiando las tareas administrativas en la gestion y el
asesoramiento en las areas laboral, comercial, contable y fiscal
de dichas empresas e instituciones, ofreciendo un servicio y
atencion a los clientes y ciudadanos, realizando tramites
administrativos con las administraciones publicas y gestionando
el archivo y las comunicaciones de la empresa.

Podria ser trabajador por cuenta propia, efectuando la
gestion de su propia empresa o a través del ejercicio libre de
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& Ordenanza. una actividad econémica, como en una asesoria financiera,
o Auxiliar de informacion. laboral o estudio de proyectos, entre otros.
& Telefonista en servicios centrales de informacion. Sigb?esn?é:;paciones y puestos de trabajo mas relevantes son los
= Clasificador y/o repartidor de correspondencia. o Administrativo de oficina.
& Grabador-verificador de datos. o Administrativo comercial.
= Auxiliar de digitalizacion. = Administrativo financiero.
a Ope.r-ador documental. & Administrativo contable.
= Auxiliar de venta. & Administrativo de logistica.
= Auxiliar de dependiente de. comercio. & Administrativo de banca y de seguros.
= Operador/a de cobro o Cajero/a. & Administrativo de recursos humanos.
& Administrativo de la Administracion publica.
& Administrativo de asesorias juridicas, contables,
laborales, fiscales o gestorias.
& Técnico en gestidon de cobros.
= Responsable de atencion al cliente.
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METODOLOGIA

El departamento llevara a cabo una metodologia que permita realizar una
labor conjunta y complementaria entre las asignaturas y modulos que forman el
mismo. Para ello se coordinaran todas las asignaturas y médulos; y que lo que en
una se aprenda de forma tedrica en otra pueda tener una aplicacion practica, esto
implica un constante analisis de los contenidos explicados y la existencia de
reuniones periédicas que pongan de manifiesto los fallos o errores en las
programaciones.

Se aplicard una metodologia participativa, de forma que el alumno /a no sea
un mero espectador y receptor de conocimientos sino protagonista dentro del aula.
También en las asignaturas y médulos que lo requieran se fomentara el espiritu de
trabajo en grupo y de induccion — deduccion que hace que el proceso de
aprendizaje sea mas profundo y duradero.

Todo ello ird acompafado de los instrumentos a nuestro alcance. Asi, se
usaran los ordenadores, retroproyectores, diapositivas y los videos. Ademas, existe
una amplia bibliografia que el departamento pone a disposicion del alumnado con
objeto de que sea éste el que busque soluciones a sus problemas y el profesorado
el que analice la bondad de tales soluciones indicandole el camino mas correcto.

CRITERIOS DE EVALUACION Y RECUPERACION.

Los Resultados de Aprendizaje (RA) son un conjunto de competencias
contextualizadas en el ambito educativo y que supone la concrecion de los
Objetivos Generales identificados para un Médulo Profesional concreto.

Los Resultados de Aprendizaje estan redactados en términos de una habilidad o
destreza unida al objeto sobre el que se ha de desempefar esa habilidad o
destreza (el ambito competencial), mas una serie de acciones en el contexto del
aprendizaje (el &mbito educativo).

Este conjunto de Resultados de Aprendizaje, constituyen el eje vertebral de
nuestra programacion. Asi pues, queda reflejado detalladamente en cada una de
las programaciones de cada médulo, realizara una ponderacion de cada resultado
de aprendizaje, en funcion a la contribucion que tiene a alcanzar la Competencia
General del titulo y las Competencias Profesionales, Personales y Sociales
asignadas para cada modulo a través de los Objetivos Generales.

Los Criterios de Evaluacion (CE) constituyen el elemento curricular mas
importante para establecer el proceso de ensefianza-aprendizaje que permita
alcanzar los Objetivos Generales establecidos para los modulos profesionales, y
por lo tanto de las competencias a las que estan asociados.

A nivel de Ciclos Formativos tendremos en cuento los siguientes instrumentos
de Evaluacion e incluiremos en cada una de las distintas programaciones
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Tipo de prueba

Sistema de Calificacion

Criterios de valoracion

Prueba Escritas u Oral:

Consiste en la
realizacion por parte del
alumno de preguntas de
desarrollo y/o preguntas
con respuesta cerrada
de contenidos y
ejercicios practicos
propuestos por el
profesor.

e De 0 a 10 puntos.

e Aplicable a conceptos vy
procedimientos.

e Al inicio de cada prueba o
ejercicio se define el valor de
cada pregunta y/o apartado.

® Se debe indicar si los fallos en
las preguntas con respuesta
cerrada son penalizados.

Cada pregunta de desarrollo y de resolucién

de ejercicios préacticos se valora con:

e M (mal) O puntos.

e RM (regular tendente a mal) % del valor
asignado.
R (regular) mitad del valor asignado.
e RB (regular tendente a bien) % del valor

asignado.
¢ B (bien) totalidad del valor de la pregunta.

Cada pregunta con respuesta cerrada( test)
se valora con:
B (bien) totalidad del valor de la pregunta.
M (mal) O puntos.

Pruebas practicas:

Consiste en el
disefio, solucion,
realizacién y simulacion
de ejercicios propuestos.
De cada uno se realizara
una memoria segun tipo
propuesto.

eDe 0 a 10 puntos.

e Para evaluar los
contenidos se tendra presente:
elementos utilizados, la solucion

planteada, simbologia,
diagramas, etc.

e Para evaluar los
procedimientos se tendra
presente:  proceso  seguido,
medios utilizados, esquemas,
memorias.

e Para evaluar la actitud se
tendra presente: orden, limpieza,
seguimiento de las normas de
seguridad, trabajo en equipo,
tiempo empleado, respeto y
puntualidad en la entrega.

Las practicas estaran divididas en parte
OBLIGATORIA y parte OPCIONAL
e La parte OBLIGATORIAS se
valoraran con 5 puntos siempre que esté
realizado el montaje y la memoria
correctamente
e La parte OPCIONAL se valorara
hasta 5 puntos

Trabajo clase:

Consiste en observar
al alumnado y recoger
datos para valorar su
actitud ante el moédulo,
realizacion de las
actividades propuestas,
respeto a los medios,
comparieros, profesor,
etc., y asistencia a clase.

o La observacion sera continua y
su resultado se registrara en el
cuaderno de moédulo

e Si se detectan actitudes
puntuales de caréacter negativo
se anotaran y seran tenidas en
cuenta.

Las observaciones se valoraran

e Se anotard con R las actividades
propuestas en clase realizadas por el
alumno(se incluye R+ y R- segun grado
de realizacion)

e P (positivo): suma puntos en la
evaluacién. Por ejemplo salir a la pizarra
a realizar un ejercicio.

¢ N (negativo): 0 puntos en la evaluacion
segun el peso establecido.

Trabajo con Exposicion
oral:

eDe 0 a 10 puntos.

e Para evaluar los
contenidos se tendra presente:
elementos utilizados, la solucion

planteada, simbologia,
diagramas, etc.

e Para evaluar los
procedimientos se tendra

presente: utilizacion de lenguaje

El trabajo con exposicion oral se valorara de la
siguiente manera:
e Los contenidos se valoraran hasta 5 puntos
e La exposicion se valorard hasta 5 puntos
teniendo en cuenta:

Presentacion

técnico, claridad en la Uso de herramientas tic
exposicion, Uso correcto del lenguaje técnico
Innovacién en la Correccion en la exposicion oral
presentacion, adecuacion al
contenido, uso de las tics...
eDe 0 a 10 puntos. El trabajo con exposicion oral se valorara de la
Trabajo de investigacion: |e  Para evaluar los | siguiente manera:

contenidos se tendra presente:
elementos utilizados, la solucion

e Los contenidos se valoraran hasta 6 puntos
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planteada, simbologia, | ¢  La presentacion se valorara hasta 4 puntos
diagramas, etc.
e Para evaluar los

procedimientos se tendran en
cuenta: el uso de las tic,
limpieza, indices, busqueda de
informacion

PENDIENTES CURSOS ANTERIORES

La recuperacion de los alumnos /as con materias pendientes de cursos
anteriores, se llevar4 a cabo bien asistiendo a clase con los alumnos /as que
cursan esa materia el presente curso si la capacidad del aula lo permite y existe
disponibilidad horaria del profesorado o bien, si ello no fuera posible, por medio de
moédulos de recuperacion y realizacién de trabajos guiados por el profesor que
imparta la materia a recuperar.

TEMPORALIZACION DE LAS EVALUACIONES

Los alumnos que estan matriculados en los estudios de Formacion
Profesional, tanto de grado medio como superior, tienen regulada por norma la
temporalizacion de sus evaluaciones. En concreto, segun la resolucion de la
Delegacion Provincial de Educacion de Sevilla, por la que se regula el calendario
escolar para los ciclos formativos de Formacion Profesional en los centros
docentes, a excepcion de los universitarios.

Teniendo en cuenta dicha norma y adaptandola a las caracteristicas propias
de nuestra localidad, centro y familia profesional, para el presente curso académico
2019/2020 se establecera desde la Jefatura de Estudio.

Igualmente ocurre con los alumnos/as a los que se les imparte clase en
Bachilleratos

ACTIVIDADES Y PROYECTOS.

El departamento llevard a cabo las actividades que, de acuerdo a las
posibilidades econdémicas, sean mAas aconsejables en cada momento,
concretandose a medida que se vea la necesidad de llevarlas a cabo:

- Visitas a distintas empresas y organismos de la localidad y de fuera de ella
con objeto de conocer “in situ” el funcionamiento administrativo real.

- Visitas a distintos organismos de la Administraciéon Publica con objeto de
conocer su funcionamiento y observar las diferencias con el mundo la
actividad privada

- Visitar el salén del estudiante, agencias de colocacion privadas, con el fin de
gue el alumno/a esté informado en estos aspectos.

- En concreto se han propuesto visitas al Parlamento de Andalucia, al
Juzgado de Lora del Rio.

- Conferencias y ponencias en el mismo Centro.
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ATENCION A LA DIVERSIDAD.

Dentro de la etapa de Formacion Profesional, las medidas de atencion a la
diversidad no son tan fundamentales y decisivas como en la Ensefianza
Obligatoria, ya que los alumnos /as que las requieren las han recibido en la etapa
de E.S.O.,lo que ha subsanado, al menos en parte, sus problemas de aprendizaje.

No obstante, podemos sefalar algunas que se llevan a cabo tanto en los
Ciclos de Grado Medio como en los de Grado Superior que actualmente componen
la oferta educativa del I.E.S. Axati en esta etapa:

EXPLORACION INICIAL. Se puede considerar una medida previa a la
atencion a la diversidad y que nos va a proporcionar informacion
relevante sobre el nivel de conocimientos previos del alumnado, de
manera que nos dara a conocer dificultades detectadas, la necesidad de
comenzar con una revisibn o repaso de conceptos o procedimientos
anteriores, etc.

Sobre todo, se hara a través de dos cauces:

Pruebas iniciales que nos permitan evaluar la competencia curricular de
los alumnos.

En su caso, entrevista al alumnado, y a las familias cuando el alumno /a
presente alguna problematica especifica.

REFUERZO EDUCATIVO. El alumno /a que requiera una atencion mas
personalizada por presentar dificultades de aprendizaje, algun tipo de
minusvalia, etc. sera objeto de un mayor seguimiento dentro de clase. En
este sentido, van a existir en 1° curso de los Ciclos Formativos de Grado
Medio alumnos /as procedentes de:

AMPLIACION DE CONTENIDOS. Sobre todo en los ciclos Formativos de
Grado Superior, y debido a la diversa procedencia del alumnado
(Bachillerato, Universidad, Mundo laboral,...) pueden existir personas
gue demanden una ampliacién de los contenidos, tanto teéricos como
practicos, al poseer un relativo dominio de parte de los mismos. En tal
caso, el profesorado atendera esta demanda como medida de atencién
a la diversidad.

ADAPTACIONES CURRICULARES. Se realizardn las adaptaciones
curriculares pertinentes a las necesidades de cada alumno/a. En esta
etapa, dichas adaptaciones tienen mayor sentido en el caso de personas
gue presenten alguna discapacidad de tipo motorico, auditivo o visual:

Las adaptaciones en los elementos de acceso al curriculo son
modificaciones o provisibn de recursos espaciales, materiales, de
mobiliario, didacticos o de comunicaciéon que van a facilitar que los
alumnos con necesidades educativas especiales puedan desarrollar el
curriculo ordinario o, en su caso, el curriculo adaptado.

La importancia de estas adaptaciones radica en que hay
ocasiones en las que modificar las condiciones de acceso al curriculo
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evita realizar adaptaciones en los objetivos y contenidos. Algunos
alumnos con necesidades educativas especiales asociadas a algun tipo
de discapacidad fisica pueden necesitar tan solo este tipo de

adaptaciones.

Asimismo, los alumnos /as con necesidades educativas
especiales que precisen adaptaciones en objetivos y contenidos pueden
necesitar también modificaciones en los elementos de acceso, para que
el curriculo adaptado pueda desarrollarse con normalidad.

Como medidas concretas en este caso, podemos sefialar:

a.- Relaciones profesor-alumno:

Afianzar relaciones en situaciones espontaneas.

Actitud positiva frente al alumno /a que presenta algun
déficit o minusvalia.

Comunicacién con lenguajes alternativos al lenguaje
oral (lenguaje gestual, programas informaticos para
paraliticos cerebrales, etc.)

Modificaciones en el lenguaje para adecuarlo, en el
vocabulario, explicaciones adicionales, ...

b.- Relaciones entre los alumnos:

Diversidad de agrupamientos.
Propuestas de actividades cooperativas.

Fomentar la  relacion con alumnos-puente
(monitorizacién), muy adecuado en los casos de
discapacidad fisica o intelectual.

los elementos materiales y organizativos:

Organizacion del espacio fisico del aula:

Buscar en la distribucion la maxima compensacion
de las discapacidades; asi, organizar la clase en
forma de U para que todos puedan verse
(dificultades de vision)

Ubicar al alumno /a en el lugar del aula en el que vea
mejor, escuche mejor, pueda moverse con silla de
ruedas, ...

Situar indicadores comprensibles.
Regular la luminosidad, sonorizacién, etc.

Situar al alumno con dificultades en los grupos que
mejor pueda trabajar con sus comparfieros, cuando
haya méas de un grupo.
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Mobiliario y recursos didacticos:

Adaptar materiales escritos de uso comun en el aula
para que puedan ser utilizados por determinados
alumnos /as: cambios en el tamafio de letra, color,
grosor, grafia, dejar mas espacios en blanco,
incorporar gréficos o dibujos; lo mismo en el
ordenador (tamafio de letra, etc.)

Provisién de instrumentos especificos que puedan
compensar dificultades: mobiliario (mesa regulable,
por ejemplo), equipamientos especiales o ayudas
técnicas para el desplazamiento

Seleccionar materiales diversos para un mismo
contenido.

Incorporar ayudas especificas para que puedan
utilizarse los materiales de aula o de taller, de uso
comun; por ejemplo, planchas de goma para que no
se deslice el papel, carcasas superpuestas para
favorecer el acceso a los teclados del ordenador,
punteros para la pantalla del ordenador,
conmutadores para el teclado del ordenador que
funcionan por contacto, sonido y sintetizadores de
voz para que un ordenador lea en voz alta lo que se
escribe, ...

- Organizacion temporal:

Equilibrar tiempo de trabajo en diversos
agrupamientos.

Prolongar la permanencia del alumno /a en el ciclo,
cuando tenga dificultades que le impidan seguir la
temporalizacion natural del mismo (minusvalia,
discapacidad, etc.)

Las adaptaciones curriculares poco significativas son
decididas por el tutor /a y el equipo educativo del alumno afectando a
elementos del curriculo tales como: metodologia, tipo de actividades,
instrumentos y técnicas de evaluacion. No afecta a los objetivos
educativos, que siguen siendo los mismos que tenga el grupo con el que
se encuentra el alumno.

Como medidas concretas podemos sefialar:

a.- En la metodologia:

Seleccion de estrategias que, beneficiando en especial
a los alumnos que lo necesiten, son Utiles para todo el

grupo.
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Prioridad de las estrategias que favorecen la experiencia
directa, la reflexion y la expresion.

Potenciar la ensefanza-aprendizaje horizontal: grupo
cooperativo, tutoria entre compafieros /as, etc.

Presentacién multimedia de los contenidos.
Estrategias con fuerte motivacion intrinseca.

Priorizar las estrategias que centran la atencion del
grupo.
la evaluacion:

Realizar la evaluacion inicial, como ya se ha dicho, para
detectar conocimientos previos.

Emplear instrumentos variados (observacion,
entrevista...) y adecuados al contexto.

Disefiar actividades que permitan por si mismas la
evaluacion del aprendizaje.

Definir claramente los objetivos minimos como criterios
de evaluacion para alumnos con necesidades
educativas especiales.

Cambiar los procedimientos que utiliza el profesor para
evaluar cuando existan alumnos/as con limitaciones
sensoriales vy fisicas, facilitando el uso del sistema de
comunicacidon mas adecuado para compensar Ssus
dificultades, tanto en las actividades como en la
evaluacion. Asi, una actividad oral de evaluacion en
lugar de escrita.

c.- En las actividades:

Programar actividades susceptibles de abordarse desde
diferentes niveles.

Diversidad de actividades para cada contenido.

Diversidad de lenguajes y procesos para cada
contenido.

Existencia de actividades de libre eleccion, que cubran
la necesidad de simplificar o profundizar en los
contenidos.

Estructuradas segun una pauta regular en el tiempo.

Introducir  actividades individuales alternativas o
complementarias, para conseguir objetivos comunes al
grupo de referencia. Ejemplo: ejercicios a trabajar en
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casa, mientras los demas hacen actividades para
profundizar en una cuestion.

- Eliminar actividades en las que el alumno /a no se
beneficie 0 no pueda tener una participacién activa y
real.

- Incorporar en las actividades el tipo de ayuda mas
adecuada al alumno /a: ayudas fisicas (guiar con la
mano para dibujar o montar un circuito, por ejemplo),
visuales (ofrecer un modelo o mas informacién que
complete las instrucciones), verbales (instrucciones
sencillas, refuerzos, preguntas sobre el desarrollo de la
actividad)

Las adaptaciones curriculares significativas afectan a los
elementos bésicos del curriculo como: objetivos educativos, contenidos
y evaluacion.

El referente en toda adaptacion curricular significativa seran siempre
los Objetivos Generales de los Ciclos Formativos definidos en el PCC, si
bien en esta etapa educativa sera una medida de caracter muy
excepcional cuando se lleve a cabo.

Medidas concretas en este sentido serian:
- Adecuar los objetivos, contenidos y criterios de evaluacion.

- Dar prioridad a determinados objetivos, contenidos y criterios de
evaluacion.

- Cambiar la temporalizacion de los objetivos y criterios de
evaluacion; por ejemplo, conceder mas tiempo al alumno /a con
dificultades para completar el ciclo.

- Introducir contenidos, objetivos y criterios de evaluacion; por
ejemplo, la motricidad fina en el taller o en el ordenador.

- Eliminar contenidos, objetivos y criterios de evaluacion.

Siempre, la dltima adaptacion a la que se recurrira es la
introduccion o eliminacién de objetivos, por ser el elemento mas basico
de todo el curriculum y el que concreta las intenciones educativas; en
cambio, los contenidos se pueden modificar para conseguir los mismos
objetivos.

REPETICION DE MODULOS PROFESIONALES O CICLOS. Cuando no
logren alcanzar los objetivos educativos previstos, pudiendo permanecer
hasta cuatro convocatorias (sumando las ordinarias y las extraordinarias)
en un mismo modulo. Todo lo relativo a promocion vy titulacion viene
regulado en la normativa vigente.

OPCIONALIDAD. En este caso, la opcionalidad se refiere sobre todo a los
modulos profesionales de Proyecto Integrado y de Formacion en centros
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de trabajo; en el primer caso, el alumno /a tiene la opcion de elegir qué
Proyecto va a desarrollar de entre los propuestos por el Centro; en el
segundo caso, se intenta asignar a cada alumno /a un Centro de trabajo
acorde con sus circunstancias y sus caracteristicas personales (cercania
al domicilio y a la localidad, etc.), pudiendo hacer los alumnos /as sus
propias aportaciones en ambos casos.

PROPUESTAS DE MEJORA

A raiz de las pruebas de diagndstico llevadas a cabo en el centro, el
Equipo Técnico de Coordinacion Pedagdgica, el Consejo Escolar y el
Claustro de Profesores han elaborado un conjunto de propuestas de
mejora que, si bien estan especialmente encaminadas a los alumnos de
la E.S.O., los demas departamentos educativos del centro deben
hacerse eco de las mismas.

En este sentido, sobre todo en las areas de matematicas y de
comunicacion linglistica, el departamento asume como propias todas las
medidas propuestas y aprobadas, debiendo adaptarlas a las
caracteristicas de nuestras ensefianzas y alumnado.

Asi, en el area de las matematicas, se tendra especial atencion a la
estadistica, como herramienta util en el desarrollo de determinados
modulos profesionales. En el ambito de los productos y servicios
financieros se hara hincapié en el uso de formulas y su despeje, asi
como en los distintos calculos que son necesarios (porcentajes,
logaritmos, potencias...). Por ultimo, la traduccion al lenguaje de la vida
real de los problemas matematicos es esencial en nuestras materias.

En el area de expresion linglistica el departamento administrativo
prestara una especial atencion, dado que consideramos que los alumnos
gue egresen deben saber expresarse con fluidez en un lenguaje técnico
gue les es propio. Especial atencion se pondra en las faltas ortogréficas,
pues consideramos que una formacion completa debe incluir,
inexorablemente, este aspecto del estudiante que debe enfrentarse, en
un breve periodo de tiempo, con el mundo laboral. En este sentido, se
detecta afio tras afio (quizas por la procedencia de nuestros alumnos,
quizas por otros motivos) que determinada terminologia técnica no es
correctamente empleada por el estudiante. Por ello, insistiremos todo lo
gue sea necesario, con el fin de obtener como resultado final no solo a
un excelente profesional en el area de la administracion y las finanzas,
sino que posea un bagaje importante de cara a su futuro profesional (o
incluso para la continuacion de posibles estudios de caracter
universitario).
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