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1. IDENTIFICACION DEL MODULO

Ciclo formativo

TECNICO SUPERIOR EN ADMINISTRACION Y FINANZAS

Nivel GM / GS: Grado Superior
Duracion: 2.000 horas
Familia: Administracion y Gestion

Referente Europeo:

CINE-5b

Normativa que regula
el titulo

e 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. (BOE 15-12-2011)

e Orden de 11 de marzo de 2013, por la que se desarrolla el curriculo
correspondiente al titulo de Técnico Superior en Administracién y
Finanzas.(BOJA 22-04-2013)

Maddulo Profesional:

0650. PROCESO INTEGRAL DE LA ACTIVIDAD COMERCIAL

Caracteristicas del
Moédulo:

N® horas:

Curso: 1°

192

Asociado a las Unidades de Competencia:(estan en el Anexo V A) del Real Decreto

UC0500_.
UC0979

3 Gestionar y controlar la tesoreria y su presupuesto.
2: Realizar las gestiones administrativas de tesoreria.
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2. CONTEXTO

A. CONTEXTO LEGISLATIVO

LEYES GENERALES
e LaleyOrganica 5/2002, de 19 de junio, de las Cualificaciones y de la Formacion Profesional. (BOE
20-6-2002).

La Ley Organica 2/2006, de 3 de mayo, de Educacion (LOE). (BOE 14-07-06).
Ley Organica 8/2013, de 9 de diciembre, para la mejora de la calidad educativa. (LOMCE). (BOE
10-12-13).
e Ley 17/2007, 10 de diciembre, de Educacién de Andalucia, (LEA). (BOJA 26-12-2007)
DE LA ORDENACION DE LA FORMACION PROFESIONAL INICIAL

e Real Decreto 1147/2011, de 29 de julio, por el que se establece la ordenacion general de la
formacién profesional del sistema educativo. (BOE 30-07-2011).

e Decreto 436/2008, de 2 de septiembre, por el que se establece la ordenacién y las ensefianzas de
la Formacidn Profesional inicial que forma parte del sistema educativo. (BOJA 12-9-2008)

DE CENTROS

e Decreto 327/2010, de 13 de julio, por el que se aprueba el Reglamento Organico de los Institutos
de Educacion Secundaria. (BOJA 16-07-2010)

e ORDEN de 20 de agosto de 2010, por la que se regula la organizacidn y el funcionamiento de los
institutos de educacién secundaria, asi como el horario de los centros, del alumnado y del
profesorado. (BOJA 30-08-2010)

DE LAS ENSENANZAS

e Ordende 29 de septiembre de 2010, por la que se regula la evaluacion, certificacion, acreditacion
y titulacion académica del alumnado que cursa ensefianzas de formacién profesional inicial que
forma parte del sistema educativo en la Comunidad Auténoma de Andalucia. (BOJA 15-10-2010)

e ORDEN de 28 de septiembre de 2011, por la que se regulan los mddulos profesionales de
formacidn en centros de trabajo y de proyecto para el alumnado matriculado en centros docentes
de la Comunidad Auténoma de Andalucia. (BOJA 20-10-2011)

¢ Real Decreto 1584/2011, de 4 de noviembre, por el que se establece el Titulo de Técnico
Superior enAdministracién y Finanzas y se fijan sus ensefianzas minimas. (BOE 15-12-2011)

e Ordende 11 de marzo de 2013, por la que se desarrolla el curriculo correspondiente al titulo de
Técnico Superioren Administracion y Finanzas.(BOJA 22-04-2013)
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B. CONTEXTO DEL CENTRO Y ALUMNADO

La presente programacion didactica se enmarca en el Centro Educativo I.E.S. Salvador Serrano de
Alcaudete.

Se trata de un centro dividido en dos edificios separados por un Km. A nivel general se puede decir
gue la zona es de nivel socioeconémico y cultural medio. El citado centro es un instituto bilinglie y
tiene una oferta educativa que abarca la Educacidn Secundaria, Bachillerato en las modalidades de
Ciencias, Humanidades y Ciencias Sociales, FPB de Servicios Administrativos y ciclos formativos de
grado medio y superior de la familia profesional de Administracion y Gestién y de la familia de
Electricidad y Electrénica. En horario de tarde se imparte la Educacidon Secundaria de Adultos
semipresencial.

La programacién va dirigida a los alumnos de primero del Ciclo Formativo de Grado Superior de
Administracion y Finanzas. Son 18 alumnos y alumnas que presentan una gran disparidad en cuanto
a formacién y edad. Por tanto, partimos de una situacion poco homogénea ... Hay alumnos
procedentes de bachillerato, de Grado medio “Gestién Administrativa”, otros que dejaron de estudiar
hace tiempo y estan trabajando o tienen cargas familiares, etc

Una vez desarrollada la evaluacidn inicial el nivel de competencia general del alumnado es aceptable,
aunque parezca raro a pesar del origen o la procedencia de los alumnos el resultado de la prueba ha
sido bastante homogéneo y satisfactorio en general, ya digo, ACEPTABLE.

3. OBJETIVOS GENERALES DEL CICLO FORMATIVORELACIONADOS CON EL
MODULO

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

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

c) ldentificar y seleccionar las expresiones de lengua inglesa, propias de la empresa, para elaborar
documentos y 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) Analizar la informacién disponible para detectar necesidades relacionadas con la gestion empresarial.
f) Organizar las tareas administrativas de las dreas 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 y documentos.
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h) Reconocer la interrelacién entre las dreas comercial, financiera, contable y fiscal para gestionar los
procesos de gestidon empresarial de forma integrada.

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

j) Elaborar informes sobre los pardmetros 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 gestidn de tesoreria, la captacidon de recursos financieros y el estudio de viabilidad de proyectos de
inversion.

k) Preparar la documentacion, asi como las actuaciones que se deben desarrollar, interpretando la
politica de la empresa para aplicar los procesos administrativos establecidos en la seleccidn,
contratacién, 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 calculos, seleccionar datos, cumplimentar documentos y
reconocer las técnicas y procedimientos de negociacién con proveedores y de asesoramiento a clientes,
para realizar la gestion administrativa de los procesos comerciales.

n) Reconocer las técnicas de atencién al cliente/usuario, adecuandolas a cada caso y analizando los
protocolos de calidad e imagen empresarial o institucional para desempeiiar 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.

o) Analizar y utilizar los recursos y oportunidades de aprendizaje relacionados con la evolucién cientifica,
tecnoldgica y organizativa del sector y las tecnologias de la informacién y la comunicacién, para mantener
el espiritu de actualizacidn y adaptarse a nuevas situaciones laborales y personales.

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

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

r) Desarrollar técnicas de liderazgo, motivacidn, supervision y comunicacién en contextos de trabajo en
grupo, para facilitar la organizacién y coordinacion de equipos de trabajo.

s) Aplicar estrategias y técnicas de comunicacién, 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 prevencién personales y colectivas, de acuerdo con la normativa aplicable en los
procesos de trabajo, para garantizar entornos seguros.

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

v) Identificar y aplicar pardmetros de calidad en los trabajos y actividades realizados en el proceso de
aprendizaje, para valorar la cultura de la evaluacién 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 gestién bdsica 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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a. COMPETENCIAS PROFESIONALES, PERSONALES Y SOCIALES DEL TiTULO

La formacidn del médulo contribuye a alcanzar las competencias profesionales, personales y sociales
de este titulo que se relacionan a continuacion:

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

b) Elaborar documentos y comunicaciones a partir de érdenes 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 informacién disponible y del entorno.

d) Proponer lineas de actuacidn 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.

f) Gestionar los procesos de tramitaciéon administrativa empresarial en relacién a las dreas comercial,
financiera, contable y fiscal, con una vision integradora de las mismas.

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

h) Supervisar la gestidn de tesoreria, la captacién de recursos financieros y el estudio de viabilidad
de proyectos de inversidn, siguiendo las normas y protocolos establecidos.

i) Aplicar los procesos administrativos establecidos en la seleccion, contratacion, formacién y
desarrollo de los Recursos Humanos, ajustandose a la normativa vigente y a la politica empresarial.
j) Organizar y supervisar la gestién administrativa de personal de la empresa, ajustandose a la
normativa laboral vigente y a los protocolos establecidos.

k) Realizar la gestion administrativa de los procesos comerciales, llevando a cabo las tareas de
documentacién y las actividades de negociacién con proveedores, y de asesoramiento y relacién con
el cliente.

[) 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 gestiéon administrativa en la presentacién 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 y tecnoldgicos relativos a su entorno profesional, gestionando su formacién y los
recursos existentes en el aprendizaje a lo largo de la vida y utilizando las tecnologias de la informacion
y la comunicacién.

fi) Resolver situaciones, problemas o contingencias con iniciativa y autonomia en el dmbito de su
competencia, con creatividad, innovacién 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.
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p) Comunicarse con sus iguales, superiores, clientes y personas bajo su responsabilidad, utilizando
vias eficaces de comunicacién, transmitiendo la informacién 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 la empresa.

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

s) Realizar la gestién basica para la creacion y funcionamiento de una pequefia 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.

5. CONTENIDOS

CONTENIDOS BASICOS DEL CURRICULO SEGUN LA ORDEN DEL CICLO FORMATIVO

Determinacién de los elementos patrimoniales de la empresa:
- La actividad econémica y el ciclo econdmico. Sectores econédmicos segun su actividad y fases de
un ciclo econémico.
- La contabilidad.
- El patrimonio de la empresa. Elementos patrimoniales y masas patrimoniales.
- El activo, el pasivo y el patrimonio neto de una empresa.
- Diferencias entre inversion/financiacion, inversidn/gasto, gasto/pago e ingreso/cobro.
- Elequilibrio patrimonial.
Integracién de la contabilidad y metodologia contable:
- Las operaciones mercantiles desde la perspectiva contable.
- Teoria de las cuentas. Concepto, terminologia y tipos de cuentas.
- El método por partida doble. Teoria del cargo y del abono.
- Normalizacién contable.
- EIPGC.
- Marco conceptual.
- Normas de registro y valoracion.
- Cuentas anuales.
- Cuadro de cuentas.
Gestidn de la informacion sobre tributos que gravan la actividad comercial:
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Marco tributario espafol. Justificacion del sistema tributario.
Impuestos, tasas y contribuciones especiales.

Clasificacion de los impuestos. Impuestos directos e indirectos. Caracteristicas basicas.
Elementos tributarios del IS, IRPF e IVA.

Impuesto sobre el Valor Afladido.

Operaciones sujetas, no sujetas y exentas.

Devengo del impuesto, base imponible y sujetos pasivos.

Tipos impositivos.

Régimen general.

Regimenes especiales.

Regla de la prorrata.

Obligaciones de facturacion. Elementos de la declaraciéon-liquidacion.
Modelos y plazos. Conservacién de documentos e informacion.

Elaboraciéon y organizacién de la documentacién administrativa de la compraventa y calculos
comerciales:

La actividad comercial. Elementos del contrato mercantil de compraventa.

El almacén y las existencias.

Calculos de la actividad comercial. Costes, precios, descuentos, transporte, seguros e impuestos.
Documentos administrativos de compraventa. Descripcidn, identificacion y emisién.
Presupuestos. Nota de pedido. Albaran o nota de entrega.

Factura. Nota de cargo y nota de abono, factura pro-forma, factura electrénica y factura
rectificativa.

Recibo.

Libros registros de facturas.

Tramites de gestion de cobros y pagos, y procedimientos de calculo en la gestidén de tesoreria:

Capitalizacion simple y capitalizacién compuesta.

Calculo del descuento simple.

Equivalencia financiera. Tanto nominal y tanto efectivo TAE.

Productos y servicios financieros basicos. Comisiones y gastos en productos relacionados con
lafinanciacién y aplazamiento de la actividad comercial.

Normativa mercantil aplicable a la gestidn de cobros y pagos.

Medios de cobro y pago.

El efectivo, giros y érdenes de abono, transferencias, tarjetas de débito y crédito, pago por
Internet,entre otros.

El cheque. La letra de cambio. El pagaré.

Medios de pago habituales en operaciones de comercio internacional.

Operaciones financieras basicas en la gestion de cobros y pagos. Factoring, confirming y gestién
de Efectos.

Registro contable de la actividad comercial:

Compras de mercaderias y operaciones relacionadas. Anticipos, descuentos, rappels, gastos,
devoluciones, envases, embalajes, entre otras.

Ventas de mercaderias y operaciones relacionadas. Anticipos, descuentos, rappels, transportes,
devoluciones, envases, embalajes, entre otras.

Operaciones relacionadas con las existencias. Fichas de inventario y criterios de valoracidn.
Operaciones de aplazamiento de pago y cobro.

Problematica contable de los derechos de cobro.

Declaracién-liquidacién de IVA.
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- Desarrollo del ciclo contable. Inventario inicial y asiento de apertura, asientos en el diario,
traspaso deinformacién al mayor, balance de comprobacion, proceso de regularizacion, balance
de situacidn y asiento decierre. Informacién econdmica relevante para elaborar la memoria.

- Aplicacidon informatica especifica. Copias de seguridad.

Gestidon y control de la tesoreria:

- Libros registro de tesoreria.

- Ellibro de caja. El arqueo de caja. Documentos de control.

- Ellibro de bancos. La conciliacién bancaria.

- Efectos comerciales a cobrar y a pagar. Efectos descontados y efectos en gestidon de cobro.

- Gestion de cuentas bancarias. Banca on-line.

- Relaciones entre el servicio de tesoreria y los distintos departamentos de la empresa y
entidades externas.

- Operaciones de cobro y pago con las administraciones publicas.

- Presupuesto de tesoreria. Calendario de vencimientos en términos de prevision financiera.
Financiacionprevista para el déficit de tesoreria.

- Herramientas informaticas especificas. Hoja de calculo.

RELACION ENTRE RESULTADOS DE APRENDIZAJE Y CONTENIDOS

Teniendo en cuenta los objetivos generales y las competencias profesionales, personales y sociales del
modulo, los resultados de aprendizaje que se pretenden consigan los alumnos y alumnas son:

RA1- 1. Determina los elementos patrimoniales de la empresa, analizando la actividad empresarial.

RA2- 2. Integra la normativa contable y el método de la partida doble, analizando el PGC PYME y la
metodologia contable.

RA3-3. Gestiona la informacidn 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 documentacidon administrativa de las operaciones de compraventa,
relacionandola con las transacciones comerciales de la empresa.

RAS. Determina los tramites de la gestidn de cobros y pagos, analizando la documentacidn asociada y
su flujo dentro de la empresa.

RA6. Registra los hechos contables basicos derivados de la actividad comercial y dentro de un ciclo
econdémico, aplicando la metodologia contable y los principios y normas del PGC.

RA7. Efectua la gestidon y el control de la tesoreria, utilizando aplicaciones informaticas.

Cada uno de los Resultados de Aprendizaje estard integrado por los criterios de evaluacién reflejados en
el apartado de evaluacién de esta programacion.

Los contenidos basicos del curriculo se agrupardn en bloques relacionados directamente con los
resultados de aprendizaje y los criterios de evaluacién.
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RESULTADOS DE APRENDIZAJE (N2) /
CRITERIOS DE EVALUACION(Letra)

CONTENIDOS

1. Determina los elementos patrimoniales de la empresa, analizando la actividad empresarial.

a) Se han distinguido los distintos sectores
econdmicos, basandose en la diversa tipologia de
actividades que se desarrollan en ellos.

b) Se han identificado las fases del ciclo
econdmico de la actividad empresarial.

c) Se han definido los conceptos de patrimonio,
elemento patrimonial y masa patrimonial.

d) Se han clasificado un conjunto de elementos en
masas patrimoniales.

e) Se han identificado las masas patrimoniales
gue integran el activo, el pasivo exigible y el
patrimonio neto.

f) Se ha diferenciado entre Inversién/financiacion,
inversidon/gasto, gasto/pago e ingreso/cobro.

g) Se ha relacionado el patrimonio econémico de
la empresa con el patrimonio financiero y ambos
con las fases del ciclo econédmico de la actividad
empresarial.

— La actividad econdémica y el ciclo
econdémico.
— La contabilidad.

— El patrimonio de la empresa.

2. Integra la normativa contable y el método de la partida doble, analizando el PGC PYME y la

metodologia contable.

a) Se han distinguido las fases del ciclo contable
completo, adaptandolas a la legislacién espafiola.
b) Se ha definido el concepto de cuenta como
instrumento para representar los distintos
elementos patrimoniales y hechos econémicos de
la empresa.

c) Se han determinado las caracteristicas mas
importantes del método de contabilizacidn por
partida doble.

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

e) Se ha definido el concepto de resultado
contable, diferenciando las cuentas de ingresos y
gastos.

f) Se ha reconocido el PGC como instrumento de
armonizacién contable.

g) Se han relacionado las distintas partes del PGC,
diferenciando las obligatorias de las no
obligatorias.

— Las operaciones mercantiles desde la
perspectiva contable.

— Teoria de las cuentas: tipos de cuentas. El
método por partida doble.

— Normalizacién contable. El PGC: marco
conceptual, normas de valoracién y cuentas
anuales.
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h) Se ha codificado un conjunto de elementos
patrimoniales de acuerdo con los criterios del
PGC, identificando su funcidn en la asociacion y
desglose de la informacién contable.

i) Se han identificado las cuentas anuales que
establece el PGC, determinando la funcién que
cumplen.

3. Gestiona la informacidn sobre tributos que afectan o gravan la actividad comercial de la
empresa, seleccionando y aplicando la normativa mercantil y fiscal vigente.

a) Se ha identificado la normativa fiscal basica.

b) Se han clasificado los tributos, identificando las
caracteristicas basicas de los mas significativos.

c) Se han identificado los elementos tributarios.
d) Se han identificado las caracteristicas bdsicas
de las normas mercantiles y fiscales aplicables a
las operaciones de compraventa.

e) Se han distinguido y reconocido las
operaciones sujetas, exentas y no sujetas a IVA.
f) Se han diferenciado los regimenes especiales
del IVA.

g) Se han determinado las obligaciones de
registro en relacién con el Impuesto del Valor
Afiadido, asi como los libros registros (voluntarios
y obligatorios) para las empresas

h) Se han calculado las cuotas liquidables del
impuesto y elaborado la documentacién
correspondiente a su declaracidn-liquidacién.

i) Se ha reconocido la normativa sobre la
conservacion de documentos e informacién.

— Marco tributario espanol. Justificacién del
sistema tributario.

— Impuestos, tasas vy
especiales.

— Clasificacién de los impuestos. Impuestos
directos e indirectos.

— Elementos tributarios del IS, IRPF e IVA. —
Impuesto sobre el Valor Afadido.

contribuciones

4. Elabora y organiza la documentacién administrativa de las operaciones de compraventa,
relacionandola con las transacciones comerciales de la empresa.

a) Se han determinado los elementos del contrato
mercantil de compraventa.

b) Se han establecido los flujos de documentacion
administrativa relacionados con la compraventa.
c¢) Se han identificado y cumplimentado los
documentos relativos a la compraventa en la
empresa, precisando los requisitos formales que
deben reunir.

d) Se han reconocido los procesos de expedicion y
entrega de mercancias, asi como la
documentacidn administrativa asociada.

— La actividad comercial.

— Calculos de la actividad comercial.

— Documentos  administrativos  de
compraventa.

— Libros registros de facturas.
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e) Se ha verificado que la documentacion
comercial, recibida y emitida, cumple la
legislacidn vigente y los procedimientos internos
de una empresa.

f) Se han identificado los parametros y la
informacién que deben ser registrados en las
operaciones de compraventa.

g) Se ha valorado la necesidad de aplicar los
sistemas de proteccién y salvaguarda de la
informacién, asi como criterios de calidad en el
proceso administrativo.

h) Se ha gestionado la documentacién,
manifestando rigor y precision.

i) Se han utilizado aplicaciones informaticas
especificas.

5. Determina los tramites de la gestidn de cobros y
asociada y su flujo dentro de la empresa.

pagos, analizando la documentacion

a) Se han diferenciado los flujos de entrada y
salida de tesoreria, valorando los procedimientos
de autorizacién de los pagos y gestion de los
cobros.

b) Se han identificado los medios de pago y cobro
habituales en la empresa, asi como sus
documentos justificativos, diferenciando pago al
contado y pago aplazado.

c) Se han comparado las formas de financiacion
comercial mas habituales.

d) Se han aplicado las leyes financieras de
capitalizacién simple o compuesta en funcién del
tipo de operaciones.

e) Se ha calculado la liquidacién de efectos
comerciales en operaciones de descuento.

f) Se han calculado las comisiones y gastos en
determinados productos y servicios bancarios
relacionados con el aplazamiento del pago o el
descuento comercial.

— Capitalizacion simple y capitalizacion
compuesta.

— Cdlculo del descuento simple.

— Equivalencia financiera. Tanto nominal y
tanto efectivo TAE.

— Productos y servicios financieros basicos.
— Normativa mercantil aplicable a la gestion
de cobros y pagos.

— Medios de cobro y pago.

6. Registra los hechos contables basicos derivados de la actividad comercial y dentro de un ciclo
econdmico, aplicando la metodologia contable y los principios y normas del PGC.

a) Se han identificado y codificado las cuentas que
intervienen en las operaciones relacionadas con

la actividad comercial conforme al PGC.

b) Se han aplicado criterios de cargo y abono
segun el PGC.

c) Se han efectuado los asientos correspondientes
a los hechos contables mas habituales del proceso
comercial.

— Compras de mercaderias y operaciones
relacionadas.

— Ventas de mercaderias y operaciones
relacionadas.
Operaciones
existencias.

— Operaciones de aplazamiento de pago y
cobro.

relacionadas con las

I.LE.S. SALVADOR SERRANO

Paginal2




Programacién Didactica del Médulo Profesional PROCESO INTEGRAL DE LA ACTIVIDAD COMERCIAL

d) Se han contabilizado las operaciones relativas a
la liquidacion de IVA.

e) Se han registrado los hechos contables previos
al cierre del ejercicio econdémico.

f) Se ha calculado el resultado contable y el
balance de situacién final.

g) Se ha preparado la informacién econdmica
relevante para elaborar la memoria para un
ejercicio econdmico concreto.

h) Se han utilizado aplicaciones informaticas
especificas.

i) Se han realizado las copias de seguridad segun
el protocolo establecido para salvaguardar los
datos registrados.

j) Se ha gestionado la documentacion,
manifestando rigor y precision.

— Problemaética contable de los derechos de
cobro.

— Declaracidn-liquidacidon de IVA.

— Desarrollo del ciclo contable.

7. Efectua la gestion y el control de la tesoreria, utilizando aplicaciones informaticas.

a) Se han establecido la funcién y los métodos de
control de la tesoreria en la empresa.

b) Se han cumplimentado los distintos libros y
registros de tesoreria.

c) Se han ejecutado las operaciones del proceso
de arqueo y cuadre de la caja y se han detectado
las desviaciones.

d) Se ha cotejado la informacion de los extractos
bancarios con el libro de registro del banco.

e) Se han descrito las utilidades de un calendario
de vencimientos en términos de previsidon
financiera.

f) Se ha relacionado el servicio de tesoreria y el
resto de departamentos con empresas y
entidades externas.

g) Se ha valorado la utilizacién de medios on-line,
administracion electrénica y otros sustitutivos de
la presentacion fisica de los documentos.

h) Se han efectuado los procedimientos de
acuerdo con los principios de responsabilidad,
seguridad y confidencialidad de la informacién.

i) Se ha utilizado la hoja de célculo y otras
herramientas informaticas para la gestion de
tesoreria.

j) Se ha identificado el procedimiento para
gestionar la presentacion de documentos de
cobro y pago ante las administraciones publicas.

— Libros registro de tesoreria.

— Gestién de cuentas bancarias. Banca on-
line.

— Operaciones de cobro y pago con las
administraciones publicas.

— Presupuesto de tesoreria.

— Herramientas informaticas especificas.
Hoja de calculo.
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6. RELACION DE UNIDADES DIDACTICAS Y TEMPORALIZACION POR

EVALUACIONES

RESULTADO DE APRENDIZAJE
1121314 |516|718 UNIDAD DIDACTICA N¢@ EVALUACIGN | HORAS
X 1.-CONCEPTOS BASICOS 12 8
X | X 2.- EL PATRIMONIO 12 10
X | X 3.- EL METODO CONTABLE 12 8
X | X 4.- LIBROS DE CONTABILIDAD 12 6
X 5.- CONCLUSION DEL CICLO CONTABLE 10
X 6.- EL PLAN GENERAL DE 12
CONTABILIDAD
Total horas 12 Evaluacion 54
X | X 7.- LOS TRIBUTOS. EL IVA 28 14
X 8.- LA ACTIVIDAD COMERCIAL. 28 10
GESTION DE STOCKS
X 9.- DOCUMENTACION DE LA 22 8
COMPRAVENTA
10.- OPERACIONES FINANCIERAS. EL 28 12
INTERES
X X 11.- GESTION DE COBROS Y PAGOS 8
X X 12.- LAS EXISTENCIAS. COMPRAS Y 12
VENTAS
Total horas 2° Evaluacion | 64
X 13.- GASTOS E INGRESOS 32 10
X X 14.- INSTRUMENTOS FINANCIEROS 32 10
X 15.- FIN DE EJERCICIO. CUENTAS 32 18
ANUALES
X X 16.- GESTION Y CONTROL TESORERIA 32 8
X | X 17.- TRATAMIENTO INFORMATICO DE 16
LA INFORMACION CONTABLE
X X 18.- GESTION INFORMATICA DE LA 12
COMPRAVENTA
74
Total horas 32 Evaluacion
TEMPORALIZACION HORAS SEGMANALES HORASlgI;IUALES

La temporalizacién puede ser condicionada levemente por el calendario escolar (festivos, puentes, periodos
vacacionales, actividades extraescolares, etc.).Si hubiera mas horas lectivas que las que marca la ley, se
utilizarian para hacer actividades complementarias o de repaso.
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7. MEDIDAS DE ATENCION A LA DIVERSIDAD

La diversidad del alumnado, que accede a un ciclo formativo, viene determinada por su formacién
académica previa, su experiencia personal, laboral, social, por su procedencia sociocultural, asi como
por algunas necesidades derivadas de situaciones de discapacidad.

El equipo educativo ha de tener en cuenta todas estas circunstancias y, por todo ello, adecuar el
proceso didactico a la diversidad existente en el grupo, sin renunciar a la adquisicidn de las
capacidades terminales de todos los estudiantes, ni a la consecucién del perfil profesional en la
competencia general del ciclo.

Las herramientas de trabajo, de las que dispone el equipo educativo, son: las programaciones
didacticas, que han de adaptarse al curriculo del ciclo segun las necesidades individuales del alumno y
los medios audiovisuales, e informaticos con los que cuenta el centro.

En funcion del tipo de alumnado, se adaptard la programacién para su total integracion en el aula,
tomando las medidas que sean necesarias como, por ejemplo, en el caso de tener un alumno/a con
una leve deficiencia auditiva, colocarlo en primera fila, utilizar mas la pizarra para que se apoye en su
sentido visual o utilizar, por parte del profesorado, de un amplificador de sonido.

La capacidad para aprender no puede considerarse como sinénimo de capacidad intelectual; también
la motivacién y los intereses son aspectos fundamentales para que la ayuda pedagdgica que

el profesorado debe ofrecer sea lo mas ajustada posible, de modo que incida positivamente en el
desarrollo de las personas.

Ello no supone, sin embargo, negar la existencia de estudiantes que manifiestan dificultades y, a
veces, limitaciones en su capacidad para aprender, y de otros que progresan con mayor rapidez que
sus compafieros y que, de igual manera, necesitan una respuesta educativa que les permita progresar
segun sus posibilidades. En esos casos, las ayudas pedagdgicas constituyen las medidas adecuadas
para garantizar la atencién educativa en cada caso. La atencidn a la diversidad debe abordarse
ofreciendo a los alumnos multiples tareas que sean variadas y flexibles.

8. EVALUACION

La evaluacion de los aprendizajes del alumnado de los ciclos formativos sera continua e integradora y se
realizard a lo largo de todo el proceso formativo del alumno.

La evaluacion de las ensefianzas de este ciclo se realizard teniendo en cuenta los resultados de
aprendizaje y los criterios de evaluacién establecidos en cada mddulo profesional, asi como los objetivos
generales del ciclo formativo.
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A.Criterios de Evaluacion équé evaluar?

%

° , Ponderacior
nota RESULTADOS DE APRENDIZAJE (N2)/ CRITERIOS DE EVALUACION (LETRA) Criterios
final
15% 1. Determina los elementos patrimoniales de la empresa, analizando la actividad

> empresarial.
a) Se han distinguido los distintos sectores econémicos, basandose en la diversa
2% | tipologia de actividades que se desarrollan en ellos.
2% b) Se han identificado las fases del ciclo econédmico de la actividad empresarial.
(1)
c¢) Se han definido los conceptos de patrimonio, elemento patrimonial y masa
3% | patrimonial.
2% d) Se han clasificado un conjunto de elementos en masas patrimoniales.
(1)
e) Se han identificado las masas patrimoniales que integran el activo, el pasivo
3% | exigible y el patrimonio neto.
f) Se ha diferenciado entre Inversién/financiacidn, inversion/gasto, gasto/pago e
1% | ingreso/cobro.
g) Se ha relacionado el patrimonio econédmico de la empresa con el patrimonio
2% | financiero y ambos con las fases del ciclo econdmico de la actividad empresarial.
15% 2. Integra la normativa contable y el método de la partida doble, analizando el PGC PYME y
°lla metodologia contable.
a) Se han distinguido las fases del ciclo contable completo, adaptandolas a la
3% | legislacion espafiola.
b) Se ha definido el concepto de cuenta como instrumento para representar los
2% | distintos elementos patrimoniales y hechos econdmicos de la empresa.
c) Se han determinado las caracteristicas mas importantes del método de
2% | contabilizacion por partida doble.
d) Se han reconocido los criterios de cargo y abono como método de registro de
1% | las modificaciones del valor de los elementos patrimoniales.
e) Se ha definido el concepto de resultado contable, diferenciando las cuentas de
2% | ingresos y gastos.
1% f) Se ha reconocido el PGC como instrumento de armonizacién contable.
(]
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g) Se han relacionado las distintas partes del PGC, diferenciando las obligatorias
2% | de las no obligatorias.

h) Se ha codificado un conjunto de elementos patrimoniales de acuerdo con los
criterios del PGC, identificando su funcion en la asociacién y desglose de la

1% | . .,
informacion contable.

i) Se han identificado las cuentas anuales que establece el PGC, determinando la

1% .
funcién que cumplen.

3. Gestiona la informacion sobre tributos que afectan o gravan la actividad comercial de la
10% | empresa, seleccionando y aplicando la normativa mercantil y fiscal vigente.

0.5%| a) Se ha identificado la normativa fiscal basica

b) Se han clasificado los tributos, identificando las caracteristicas basicas de los
2% | mas significativos.

1% | c) Se han identificado los elementos tributarios.

d) Se han identificado las caracteristicas bdsicas de las normas mercantiles y
1% | fiscales aplicables a las operaciones de compraventa.

e) Se han distinguido y reconocido las operaciones sujetas, exentas y no sujetas a
1% | IVA.

1% f) Se han diferenciado los regimenes especiales del IVA.
(1)

g) Se han determinado las obligaciones de registro en relacién con el Impuesto
del Valor Afiadido, asi como los libros registros (voluntarios y obligatorios) para

1%
las empresa.

h) Se han calculado las cuotas liquidables del impuesto y elaborado la
2% | documentacion correspondiente a su declaracidn-liquidacion.

i) Se ha reconocido la normativa sobre la conservacién de documentos e
0.5%| informacion.

4. Elabora y organiza la documentaciéon administrativa de las operaciones de compraventa,
15% | relacionandola con las transacciones comerciales de la empresa.

2% a) Se han determinado los elementos del contrato mercantil de compraventa.
(1)

b) Se han establecido los flujos de documentacién administrativa relacionados
1% | con la compraventa.

c¢) Se han identificado y cumplimentado los documentos relativos a la
2% | compraventa en la empresa, precisando los requisitos formales que deben reunir.

d) Se han reconocido los procesos de expedicién y entrega de mercancias, asi

1% ., .. . .
como la documentacion administrativa asociada.
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e) Se ha verificado que la documentacién comercial, recibida y emitida, cumple la
2% | legislacion vigente y los procedimientos internos de una empresa.

f) Se han identificado los pardmetros y la informacién que deben ser registrados
2% | en las operaciones de compraventa.

g) Se ha valorado la necesidad de aplicar los sistemas de proteccion y salvaguarda
1% | de la informacién, asi como criterios de calidad en el proceso administrativo.

2% h) Se ha gestionado la documentacion, manifestando rigor y precision.
(1)

2% i) Se han utilizado aplicaciones informaticas especificas.
(1)

5. Determina los tramites de la gestion de cobros y pagos, analizando la documentacion
15% | asociada y su flujo dentro de la empresa.

a) Se han diferenciado los flujos de entrada y salida de tesoreria, valorando los
2% | procedimientos de autorizacién de los pagos y gestion de los cobros.

b) Se han identificado los medios de pago y cobro habituales en la empresa, asi
como sus documentos justificativos, diferenciando pago al contado y pago

[+)
3% aplazado.

3% c) Se han comparado las formas de financiacion comercial mas habituales.
(1)

d) Se han aplicado las leyes financieras de capitalizacién simple o compuesta en
3% | funcion del tipo de operaciones.

e) Se ha calculado la liquidacién de efectos comerciales en operaciones de
2% | descuento.

f) Se han calculado las comisiones y gastos en determinados productos y servicios
2% | bancarios relacionados con el aplazamiento del pago o el descuento comercial.

6. Registra los hechos contables basicos derivados de la actividad comercial y dentro de un

20% | . L. . , ..
°| ciclo economico, aplicando la metodologia contable y los principios y normas del PGC.

a) Se han identificado y codificado las cuentas que intervienen en las operaciones
2% | relacionadas con la actividad comercial conforme al PGC.

3% b) Se han aplicado criterios de cargo y abono segun el PGC.
(1)

c) Se han efectuado los asientos correspondientes a los hechos contables mas
3% | habituales del proceso comercial.

2% d) Se han contabilizado las operaciones relativas a la liquidacién de IVA.
(]
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e) Se han registrado los hechos contables previos al cierre del ejercicio

2% s
economico.

3% f) Se ha calculado el resultado contable y el balance de situacion final.
(1)

g) Se ha preparado la informacién econdmica relevante para elaborar la memoria
1% | para un ejercicio econdmico concreto.

3% h) Se han utilizado aplicaciones informaticas especificas.
(1)

i) Se han realizado las copias de seguridad segun el protocolo establecido para
1% | salvaguardar los datos registrados.

1% j) Se ha gestionado la documentacion, manifestando rigor y precisién.
(1)

7. Efectua la gestion y el control de la tesoreria, utilizando aplicaciones
10% | informaticas.

a) Se han establecido la funcién y los métodos de control de la tesoreria en la
1% | empresa.

0.5% b) Se han cumplimentado los distintos libros y registros de tesoreria.
. (1)

c) Se han ejecutado las operaciones del proceso de arqueo y cuadre de la caja y se
1% | han detectado las desviaciones.

d) Se ha cotejado la informacidn de los extractos bancarios con el libro de registro
1% | del banco.

e) Se han descrito las utilidades de un calendario de vencimientos en términos de
2% | prevision financiera.

f) Se ha relacionado el servicio de tesoreria y el resto de departamentos con
1% | empresas y entidades externas.

g) Se ha valorado la utilizacién de medios on-line, administracién electrdnicay

1% - el
otros sustitutivos de la presentacion fisica de los documentos.

h) Se han efectuado los procedimientos de acuerdo con los principios de
0.5%| responsabilidad, seguridad y confidencialidad de la informacién.

i) Se ha utilizado la hoja de célculo y otras herramientas informaticas para la
1% | gestion de tesoreria.

j) Se ha identificado el procedimiento para gestionar la presentacién de

1% documentos de cobro y pago ante las administraciones publicas.
(]
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B. Técnicas e instrumentos de evaluacidon ¢como evaluar?
Los instrumentos de evaluacidn que se van a utilizar son:

1. Observacion directa del trabajo del alumno: A través de ella se pueden evaluar
comportamientos, actitudes, nivel de integracién,...

2. Correccion de tareas: ejercicios, trabajos individuales, trabajos de investigacidn...con los que
se puede evaluar los contenidos, el planteamiento del trabajo, la utilizacion de la informacidn
proporcionada por el profesor, asi como la organizacidn de ideas y la claridad de expresion.

3. Pruebas escritas: Para evaluar la adquisicién de contenidos, razonamiento, comprension y
claridad de ideas, correcta expresion ortografica, empleo de terminologia y vocabulario
adecuados.

La limitada dotacidn horaria del mdédulo en contraste con la gran amplitud de contenidos
dificulta la realizacién de exdmenes en cada unidad. Por lo que se realizara una prueba escrita
cada dos o tres unidades diddacticas, donde se llevara a cabo una prueba de los contenidos
vistos en el aula. Las pruebas consistiran en:

= Cuestionarios de eleccién multiple, en los cudles el alumno/a debe elegir una

respuesta entre varias posibles a la cuestion planteada.
= Cuestionarios de preguntas cortas
= Casos practicos

4. Actividades de Quizziz, cuestionarios google, otras actividades interactivas (educaplay, padlet...).

C. Criterios de Calificacion

A partir de los métodos analizados y teniendo en cuenta los Resultados de Aprendizaje debemos dar
una calificacion al alumno/a, que permita establecer el grado de consecucién de los objetivos, asi como
su adecuado avance en las ensefianzas del médulo en particular y del ciclo en general.

Segun el art. 3, punto 3 de la Orden de 29/9/2010, para establecer dicha calificacién se consideraran
el grado y nivel de adquisicion de los resultados de aprendizaje establecidos para cada mddulo
profesional, de acuerdo con sus correspondientes criterios de evaluacién y los objetivos generales
relacionados, asi como de la competencia general y las competencias profesionales, personales y
sociales del titulo.

Tanto la calificacién de evaluaciones parciales, como la nota final del alumnado, serda numérica entre
uno y diez vy, sin decimales.

> Calificacion en la evaluacion parcial

En la calificacion de cada evaluacion parcial se tendran en cuenta los siguientes aspectos con indicacién
del porcentaje en la calificacidn final:
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A. Resultados de las pruebas especificas tedricas y practicas.
B. Revision y analisis de las tareas, trabajos y otras actividades realizados por el alumno/a.
C. Observacién del seguimiento del aprendizaje del alumno/a.

Es necesario superar un 50% en cada uno de los instrumentos para efectuar la ponderacion de los
mismos. En caso contrario se obtendra calificacion negativa en el médulo.

A continuacidn, se analizan los instrumentos de evaluacion utilizados para obtener la nota numérica
alcanzada por cada alumno/a en cada criterio de evaluacion y por consiguiente en el respectivo
resultado de aprendizaje:

- Examenes o Pruebas escritas: Se realizaran varias pruebas tedrico-practicas por al trimestre.
La ponderacion de los examenes o pruebas escritas serd del 70%. Serd necesario alcanzar un
minimo del 50% en cada prueba escrita para ponderar la nota con el resto de instrumentos de
evaluacién. Para obtener la nota media de las pruebas se hara la media ponderada en funcién del
porcentaje que corresponda a cada criterio de evaluacion y/o resultado de aprendizaje
correspondiente.

- Actividades de cada unidad y trabajos: Supondrd un 20% de la ponderacién.
A lo largo de todas las unidades se propondra la realizacidn de varios trabajos y actividades que
debera entregar en la fecha establecida y que serdn corregidos por el profesor asignandole una
nota numérica del 1 al 10.
Se tendra en cuenta:
- Larealizacion, presentacion y resolucion correcta de las actividades, dentro y fuera del aula.
- Utilizacién del vocabulario preciso propio de la materia y correccién ortografica

Los trabajos entregados con posterioridad seran penalizados en la nota (1 punto menos sobre la
calificacion final del mismo por cada dia de retraso).
Se realizard la media aritmética de todos los trabajos propuestos.

- Observacion del proceso de aprendizaje: suponen el 10% de la ponderacion de cada Resultado
de Aprendizaje. Se tendra en cuenta:
- Laasistencia a clase y puntualidad.
- Atenciodn e interés en clase.
- Participacion.
- Habitos adecuados de trabajo.
- Desarrollo de las tareas que se le encomienden.
- Tolerancia y respeto a los companeros y al profesorado

En la correccidn de cualquier produccidn oral o escrita que el alumnado realice, se tendran en cuenta:
errores gramaticales o de escritura; acentuacidn y puntuacién; caligrafia legible; pulcritud y limpieza;
margenes adecuados; vocabulario apropiado y empleo de Iéxico conveniente; evitar repeticiones,
concordancias; y transmisién con claridad de las ideas.
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Las pautas de valoracidn para la expresion oral se contienen en el Anexo IlI-A del Proyecto Lingtiistico
de Centro, las de la expresidn escrita en el Anexo IV-A, la valoracién del cuaderno en los anexos V-B y
V-Bll, y la de los trabajos de investigacidn en el Anexo V-A.

En caso necesario, se aplicard una penalizacion maxima del 20% sobre la calificacion asignada a estas
producciones, partiendo de la detraccidén de nota que establece el Proyecto Lingtistico de Centro para
las diferentes incorrecciones léxicas en este nivel educativo:

- Cada falta de tildes o de grafia se penalizard con un 0,1.

- La mala presentacidn, puntuacion, caligrafia y expresién podra bajar hasta el 100% de la
ponderacion establecida.

Cuando se tenga evidencias claras de que un alumno/a ha copiado en un examen o trabajo, dicho
examen o trabajo serd calificado con 0, ademas de las sanciones disciplinarias que se estimen oportunas.

> Calificacion en la evaluacion final

Para la superacion de cada Resultado de aprendizaje el alumno/a debe alcanzar una calificacion igual
o superior a 5.

Superaradn el mddulo quienes obtengan una calificacién igual o superior a 5 en cada uno de los
resultados de aprendizaje.

Para obtener la calificacidn final, una vez valorados todos y cada uno de los criterios de evaluacién de
cada resultado de aprendizaje, con los instrumentos referidos anteriormente, se obtendra una nota
de cada resultado de aprendizaje. La calificacién del alumno o alumna se obtendrd por aplicacion del
peso o porcentaje de participacion de cada resultado de aprendizaje en la nota final segun la siguiente
distribucién:

15% | RAL.- 1. Determina los elementos patrimoniales de la empresa, analizando la actividad
empresarial.

15% | RA2.- Integra la normativa contable y el método de la partida doble, analizando el PGC
PYME y la metodologia contable.

10% | RA3.- Gestiona la informacidn sobre tributos que afectan o gravan la actividad
comercial de la empresa, seleccionando y aplicando la normativa mercantil y fiscal
vigente.

15% | RA4.- Elabora y organiza la documentacion administrativa de las operaciones de
compraventa, relacionandola con las transacciones comerciales de la empresa.

15% | RAS.- Determina los tramites de la gestidn de cobros y pagos, analizando la
documentacion asociada y su flujo dentro de la empresa.

20% | RAG6.- Registra los hechos contables basicos derivados de la actividad comercial y dentro
de un ciclo econdmico, aplicando la metodologia contable y los principios y normas del
PGC.

10% | RA7.- Efectua la gestion y el control de la tesoreria, utilizando aplicaciones informaticas.
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Puesto que de la aplicacion de los criterios anteriores puede ocurrir que aparezca una calificacion
decimal; si la parte decimal es menor que cinco la calificacion sera la parte entera y si la parte decimal
es cinco o mayor, se sumara una unidad a la parte entera para obtener la calificacidon del alumno.
Aunque para considerar superada la materia siempre se habra de obtener una calificacién de cinco o
mas puntos antes de aplicar las reglas de redondeo expresadas anteriormente.

Los registros diarios y las calificaciones se recogeran, respectivamente, en las fichas individuales de los
alumnos/as que componen el cuaderno del profesor, y en un calificador donde apareceran reflejadas
todas las variables a evaluar y sus correspondientes puntuaciones.

Para obtener la calificacion final del mddulo profesional, se sumaran las calificaciones obtenidas de las
ponderaciones de los distintos resultados de aprendizaje alcanzados durante el curso. Dichas
ponderaciones deben sumar el 100%.

Se considerara aprobado, el mddulo profesional, cuando la calificacién final alcance una puntuacion de
5 puntos sobre 10.

El mdédulo de Horas de Libre Configuracion esta vinculado a efectos de matricula y evaluacidn con este
modulo de Empresa en el aula. Se ha acordado que supondrd un 15% de la nota final de este mdédulo

Por tanto, la nota final del médulo de Empresa en el aula se calculara aplicando la siguiente
ponderacién:

85% de la nota del médulo calculada con los criterios de esta programacion
15% de la nota calculada para el médulo de Horas de libre configuracion.

D.Recuperacion

Al comienzo de las evaluaciones segunda y tercera, o al tiempo de realizar éstas, se fijara una prueba de
evaluacidén objetiva que servira de recuperacién de la evaluacién anterior. La tercera evaluacion se podra
recuperar mediante una prueba objetiva que se realizard al final de esta evaluacion.

Deberan presentarse a estas pruebas los alumnos que hayan obtenido una calificacién inferior a 5, en
el cédmputo de la evaluacién trimestral. Los alumnos que no superen las correspondientes
recuperaciones, seran evaluados negativamente en la evaluacion final y se incorporaran al programa
de recuperacién del mddulo, que se desarrolla a continuacién:

En el periodo comprendido entre la tercera evaluacion parcial y la evaluacion final, se llevaran a cabo
actividades de refuerzo o mejora de competencias, que permitan a los alumnos/as la superacion del
modulo (en el supuesto de haber obtenido una calificacion negativa en la tercera evaluacion parcial)
o la mejora de competencias, que conllevard una mejor calificacién en la evaluacién final. En este
periodo los alumnos tienen la obligacién de asistir a clases y continuar con las actividades lectivas
hasta la fecha de finalizacion del régimen ordinario de clase. En el mes de junio se realizard una
prueba escrita para que el alumno recupere los contenidos no superados. También deberan
presentar las actividades o trabajos no presentados durante el curso, o que, habiendo sido
presentados, no cumplan los requisitos minimos exigidos por la profesora.

E. Actividades de refuerzo y ampliacion
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Estas actividades van destinadas a la atencion de las diversas necesidades de los alumnos/as.

A los mas avanzados se les propondran actividades de ampliacidn, que consistirdn en la investigacion, de
entre varios temas propuestos por el profesor, en la busqueda de informacion y realizacidn de trabajos.
También se les propondra la asistencia a un curso, un debate o una ponencia.

Con aquellos alumnos/as que tengan una mayor dificultad en el proceso de aprendizaje se realizaran
actividades de refuerzo.

Estas actividades consistirdn en buscar su compromiso para la adquisicién de los conocimientos, bus-
cando de ellos un mayor protagonismo en la exposicion y respuestas a preguntas, solucién de problemas
y participacién en clase.

Plantearles la realizacidn de ejercicios huyendo en lo posible de la abstraccién y buscando que las so-
luciones a los mismos reflejen situaciones de la vida real, utilizando instrumentos que estén a su alcance.

9. METODOLOGIA

Los principios metodoldgicos que se van a aplicar en el aula son los siguientes:

Partir de los conocimientos previos del/a alumno/a: conocimientos adquiridos, generales o es-
pecificos y los rasgos psicoldgicos propios de la edad. Estos conocimientos constituyen el punto de
partida de la secuencia de aprendizaje.

Fomentar la construccidn de aprendizajes significativos. Los contenidos han de cumplir una serie de
condiciones:

- Los contenidos han de ser estructurados y organizados (significacion légica).

- Han de motivar a los alumnos/as (significacidn psicoldgica).

- Ala hora de trabajar los contenidos, resaltar la vinculacién de los mismos con el entorno social
y el sector de actividad, es decir, el aprendizaje que nos sirve para la vida (significacion
funcional).

Impulsar la participacion activa del alumnado. Tenemos que conseguir que nuestros alumnos estén
motivados hacia las tareas que les proponemos. Lograr que no sean meros receptores de mensajes,
sino que participen activamente en la comunicacién del aula. Es recomendable enfrentar a los
alumnos/as con la simulacién de casos practicos sobre procesos de trabajo lo mas cercanos posible a
la realidad laboral, con un grado creciente de dificultad. Se realizardn trabajos de investigacion,
debates, el fomento de las propias opiniones, etc.

Promover el desarrollo de la capacidad de “aprender a aprender”. Nuestros alumnos han de ad-quirir
los mecanismos necesarios para aprender de forma autdonoma ahora y en el futuro. Se llevard a cabo
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la realizacién de una serie de actividades -de forma individual y por grupos- que propicien el aprendizaje
y el auto aprendizaje y la iniciativa del alumnado, asi como la aplicacién de los conocimientos adquiridos
en otros modulos.

Estimular la transferencia y las conexiones entre los contenidos. Se sustenta en la necesidad de
entender los mddulos como conjuntos de contenidos relacionados entre ellos (conexiones intra-
disciplinares), y relacionados a su vez con los contenidos de otros mddulos (conexiones inter-
disciplinares).

En lo que a la Formacidn Profesional se refiere, y unido a la estrecha vinculacidon de estas ensefianzas
con el mercado de trabajo y la insercidn laboral, se enfocara dicho principio como un esfuerzo continuo
de desarrollar en nuestros alumnos las capacidades de trabajo en equipo y de interaccién adecuada en
el grupo, habilidades demandadas cada dia mas por las empresas del sector.

Metodologia especifica
La metodologia que se propone es la siguiente:

Presentacién al comienzo del curso del mdédulo. Se explicaran las caracteristicas, los contenidos, las
capacidades terminales que debe adquirir el alumnado, la metodologia que se va a seguir y los criterios
de evaluacién que se van a aplicar.

Se trabajara cada U.D. con breves exposiciones tedricas acerca de técnicas y procedimientos
fundamentales, seguidas de supuestos practicos de desarrollo. Se pretende que los/as alumnos/as sean
capaces de utilizar las herramientas de consulta y aprendizaje necesarias, mds que memorizar todos
los pasos para llevar a cabo un supuesto practico concreto. En la medida en que ello sea posible se
utilizaran en las explicaciones recursos que resulten atractivos para el alumno/a, fomentandose en
todo caso el uso de las nuevas tecnologias de presentacién de la informacién.

A partir del trabajo en el aula (explicaciones de la profesora y realizacion de ejemplos), los/as
alumnos/as debatiran sobre las cuestiones particulares de la unidad, resolveran los problemas que se
le planteen y creardn, de forma individual y/o colectiva problemas para plantearlos al resto de sus
compaiieros, pudiendo utilizar para este menester la bibliografia que se estime conveniente.

Se inducird, al alumno/a, a expresar su opinion en el andlisis y tratamiento de la informacion, asi como
de la naturaleza de los contenidos.

Se intentard que la participacién sea lo mas activa posible y que, por tanto, su cooperacién sea intensa
durante el desarrollo de la clase.

Por ello, las explicaciones seran claras, escuetas y estaran complementadas con abundantes ejemplos
practicos y supuestos que resuman todo lo estudiado hasta ese momento.

Existird, independientemente de las que se produzcan a lo largo de la exposicion del tema, un periodo
para la aclaracién de dudas, dedicandose el resto de las horas a la realizaciéon de numerosos ejercicios
(individuales y/o en grupo) en los que el alumno pueda reflejar los conocimientos adquiridos y durante
los cuales afloren todas aquellas dudas que no se hubieran producido o no se hubieran detectado con
anterioridad.

Igualmente, se fomentarad la realizacion del trabajo en grupo, velando por la participacién de todos los
componentes, por lo que se tratarda de crear habitos que conduzcan a esta practica, debiendo la
profesora velar por la participacidn activa de todos los componentes del grupo.
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Ademas, se procurara relativizar la posible rivalidad entre grupos de trabajo que intervengan en la
resolucién y creacidon de supuestos practicos, despertando el interés por la materia y haciendo
prevalecer la adhesidn a la clase sobre la adhesidn al grupo de trabajo.

El alumno debera explicar los contenidos expresando los aspectos particulares de las cuestiones
tratadas. Igualmente acompanara de la resolucion de los supuestos que se le planteen.

La confeccién del cuaderno de apuntes y casos practicos constituird un elemento primordial para la
evaluacidn del individuo, al igual que lo son la resolucién de los trabajos que se le planteen, la atencién
y participacion en la clase, la colaboracidon y cooperacion con sus compaiieros en los trabajos colectivos
gue se les encomienden.

El papel del docente es el de cohesionar a los miembros, orientar y reconducir sus aportaciones.
Ademas, puede extraer una informacion muy valiosa sobre las estrategias que los/as alumnos/as
utilizan en su aprendizaje, puesto que se ponen de manifiesto en las interacciones entre ellos.

Sea el tipo de agrupamiento que elijamos la organizacion del aula debe ser flexible, de modo

gue podamos disponer de mobiliario de distintas formas, dependiendo de la naturaleza de la actividad
de ensefianza-aprendizaje a desarrollar y de los objetivos planteados.

ACTIVIDADES

Actividades de introduccién-motivacion

Estas actividades se utilizan con el fin de despertar el interés en los alumnos/as y estimularles,
procurando conseguir su participacion activa en el proceso de ensefianza — aprendizaje. Y estaran
presentes en el discurrir diario de las clases. Estas son:

- Tormenta de ideas: actividad consistente en una puesta en comun por la que el profesor plan-
tea una cuestion concreta y los alumnos/as expresan sus ideas de forma espontdnea. De este
modo es posible saber cuales son los conocimientos previos de los alumnos/as, sus impresiones
y sus inquietudes, dandoles la posibilidad de que ellos mismos propongan nuevas actividades o
planteen dudas. Esta propuesta la llevaré a cabo como profesora antes de iniciar una unidad
didactica nueva, al finalizarla, o al término de un bloque de contenidos, seglin entienda que es
oportuno y de interés.

- Celebracion de debates: A lo largo del curso y en el desarrollo de las clases, se provocardn sobre
aquellas materias que los alumnos/as propongan y el profesor considere adecuado;
corresponderd a los alumnos recopilar informacién y plantear por escrito sus demandas para
gue entre todos y con la funcién mediadora del profesor se consoliden los conocimientos
adquiridos, se amplien y se trabaje en equipo.

- Otraactividad consistira en preguntas interrogatorio oral que el profesor dirige a los alumnos/as
sobre los conocimientos adquiridos, con el fin de que ellos mismos comprueben su capacidad
de expresarse en publico, al tiempo que el mecanismo de repeticion reforzara todo lo
aprendido. Estd técnica estard presente en todo momento en el proceso de ensefianza —
aprendizaje. Todas estas cuestiones serdn planteadas a medida que avance el curso, de tal
forma que se logre relacionar tanto los contenidos que integran un mismo médulo, como los de
éste con los demds que integran el ciclo formativo.

I.LE.S. SALVADOR SERRANO Pégina26




Programacién Didactica del Médulo Profesional PROCESO INTEGRAL DE LA ACTIVIDAD COMERCIAL

- Por ultimo y como actividad de importancia a efectos de despertar el interés de los alumnos/as,
se propondra la de busqueda real de informacidon sobre los contenidos del médulo. Esta
busqueda debera realizarse a través de distintos medios: Internet, prensa, noticias de televisién,
radio, revistas especializadas, organismos publicos, etc. Con esta actividad se implica al
alumno/a en el proceso de ensefianza — aprendizaje y se consigue que aprenda por su propio
descubrimiento. Se trata de conseguir acercar los conocimientos adquiridos en el aula a la
realidad econdmica, social y laboral en la que se insertan.

Actividades de desarrollo.

Las actividades de desarrollo son aquellas que, dentro del proceso de ensefianza-aprendizaje, permiten
a los alumnos/as la adquisicion de los contenidos, logrando hacer como propios los conocimientos
transmitidos por el profesor.

Las actividades de desarrollo que se proponen son las siguientes:

Explicaciones delprofesor. Es bdsico que, en el desarrollo de un médulo, el profesor estructure de
un modo coherente y logico las explicaciones de los contenidos que va a impartir en cada clase.

Se considera interesante que al inicio de una Unidad Didactica se realice una breve introduccion de
los contenidos que posteriormente serdn objeto de explicacidn junto a un esquema que con-tenga
las ideas fundamentales, ello con el fin de que el alumno/a tenga una visién de conjunto de cuanto
se abarcara. Dicho esquema les sera entregado por escrito al alumno/a, junto con los objetivos o
capacidades terminales de la unidad diddctica, para que conozcan y comprendan los fines que
pretendemos conseguir.

Las explicaciones sobre los contenidos se les transmitiran de forma progresiva, teniendo en cuenta
los elementos basicos que es necesario conocer previamente para luego adquirir otros nuevos y
mas complejos.

Por ultimo, se propone que al principio de cada clase el profesor repase y recuerde a los alum-
nos/as lo tratado en la clase anterior y que al finalizar haga un resumen global de lo explicado,
resaltando las conclusiones e ideas mas importantes.

Resolucién de ejercicios y la realizacidon de supuestos practicos. Esta actividad supone que los
ejercicios seran proporcionados por el profesor y tienen la finalidad de que los alumnos/as
comprendan mejor, a través de la practica real, los contenidos explicados.

Con la realizacién de los mismos se busca el que el alumno/a aprenda actuando vy asi, se implique
en el proceso de aprendizaje.

Las practicas se formularan para realizarlas en horario fuera de clase y seran corregirlas en el aula,
resolviendo cuantas dudas que hayan surgido. De este modo se intentara fomentar el esfuerzo por
parte de los alumnos/as ya que éste es un criterio de evaluacion.

La interpretacion de graficas, anadlisis de estadisticas o conclusiones de documentos oficiales son
también actividades de desarrollo que se llevaran a cabo, planteandolas y resolviéndolas en la
propia clase, tratando de desarrollar en los alumnos/as el trabajo en equipo y las capacidades de
expresarse en publico.

Actividades de ampliacidn y refuerzo.

Estas actividades van destinadas a la atencidn de las diversas necesidades de los alumnos/as.

A los mas avanzados se les propondran actividades de ampliacidn, que consistiran en la investigacion,
de entre varios temas propuestos por el profesor, en la busqueda de informacidn y realizacién de
trabajos. También se le propondra la asistencia a un curso, un debate o una ponencia.
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Con aquellos alumnos/as que tengan una mayor dificultad en el proceso de aprendizaje se realizaran
actividades de refuerzo.

Estas actividades consistiran en buscar su compromiso para la adquisicién de los conocimientos, bus-
cando de ellos un mayor protagonismo en la exposicidn y respuestas a preguntas, solucion de
problemas y participacion en clase.

Plantearles la realizacién de ejercicios huyendo en lo posible de la abstraccion y buscando que las so-
luciones a los mismos reflejen situaciones de la vida real, utilizando instrumentos que estén a su
alcance.

Actividades complementarias o extraescolares.

Estas actividades se llevaran a cabo en funcién de los recursos existentes en el centro y podran consistir
en la realizacién de uno o mas viajes, una visita al lugar donde se produzca un acontecimiento
relacionado con el contenido del médulo, la proyeccion de un video o cualquiera otra que se nos ofrezca
y el profesor considere conveniente realizar. Estas actividades han sido programadas.

ACTIVIDADES DE LECTURA, ESCRITURA Y EXPRESION ORAL

El desarrollo de actividades que fomenten la lectura, la escritura y la expresidon oral se trabajard con
prensa especializada.

- Lectura de diversos articulos periodisticos de prensa y revistas especializadas.

- Lectura de diferentes articulos de normas juridicas.

- Lectura de articulos de distintas paginas web.

MATERIALES Y RECURSOS DIDACTICOS

En cuanto a los materiales utilizados tenemos que destacar como base fundamental los siguientes:
a) Apuntes y guiones facilitados por el profesor.
b) Coleccion de ejercicios, cuestiones y documentacion relativos a toda la materia cuyo estudio se va a
realizar durante el curso.
c) Plan General Contable de PYMES.
d) Documentos (originales o fotocopiados) para poder realizar las operaciones para las que se utilizan.
e) Acercamiento a la realidad, mediante visitas a empresas recabando la informacién real necesaria
para la resolucién de las cuestiones tedricas que se planteen.
f) Medios informaticos para la elaboracion de la informacién contable. CONTASOL
g) Bibliografia basica:
Plan General de Contabilidad para PYMES.
LIBRO DE TEXTO UTILIZADO: “Proceso Integral de la Actividad Comercial” de Paraninfo. Autor: José
Rey Pombo
Legislacion mercantil:
Cédigo de Comercio
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10. TRATAMIENTO DE LOS TEMAS TRANSVERSALES E INTERDISCIPLINARIEDAD

ELEMENTOS TRANSVERSALES

De acuerdo con lo establecido por el Ministerio de Educacidn y la Junta de Andalucia los temas transversales
deben estar presentes en todas las areas y materias curriculares de cada etapa educativa, impregnando el
curriculo establecido.

Su presencia estd justificada en cuanto que ayudan a la formacién integral del alumnado, que contribuye a su
desarrollo como persona en todas sus dimensiones y no solo como estudiante.

Esta educacién en valores no se desarrolla en ninguna unidad didactica especifica, sino que aparece reflejada
a lo largo de la secuenciacion de contenidos.

El médulo de Proceso Integral de la Actividad Comercial, tratara de dar cabida a estos contenidos establecidos
por la legislacion, trabajando especificamente algunos de ellos, que se pasan a exponer a continuacién:

® Educacion moral y civica.

Considerada como la transversal de las transversales, cuyos objetivos estan presentes en todas las

unidades. A través de ella se pretende:

- Detectary criticar los aspectos injustos de la realidad cotidiana y de las normas sociales vigentes.

- Construir formas de vida mas justas, tanto en los dmbitos interpersonales como en los colectivos.

- Elaborar de forma auténoma, racional, y a través del didlogo con los otros, principios generales
de valor que ayuden a enjuiciar criticamente la realidad.

- Lograr que adquieran las normas que rigen la sociedad de modo democratico y buscando la
justicia.

Este tema lo trabajaremos a través del didlogo, de la reflexién personal y colectiva y de la

participacién en campanas que se pueden plantear. Se intentara que el alumnado participe

activamente en el trabajo en equipo, valorando la comunicacién y respeto entre compafieros de

trabajo, aceptando distintos roles dentro del grupo y contribuyendo a un ambiente adecuado.

® Educacion para la igualdad de oportunidades de ambos sexos.

Se persigue:

- El rechazo a las desigualdades y discriminacion derivadas de la pertenencia a un determinado
sexo.

- La posibilidad de identificar situaciones en las que se produce este tipo de discriminacion y de
analizar sus causas.

- Laadquisicién de formas de comportamiento de acuerdo con estos valores.

Este tema lo trabajaremos realizando trabajos y actividades en grupos mixtos y destacando el papel

de la mujer en las empresas, tratando de poner en valor el papel de la mujer en el mundo de la

empresa.

Siempre se utilizara un lenguaje adecuado no sexista.

® Educacion ambiental.
A través de su tratamiento se pretende:
- Que comprendan y analicen las repercusiones de las actividades humanas en la naturaleza.
- Laevolucidn de la intervencién humana en el medio natural de distintos paises.
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Este tema lo trabajaremos evitando el desperdicio de papel y consumibles, reciclando todos los
deshechos y tratando de concienciar al alumnado de la necesidad de hacerlo.

Se intentara que el alumnado adquiera habitos respetuosos con el medio ambiente, en cuanto a
reciclaje de equipos obsoletos y consumibles, y control del gasto energético de las instalaciones
informaticas.

® Educacion para el consumo.

Se pretende fomentar:

- Laresponsabilidad de los alumnos como consumidores y el respeto hacia las normas que rigen
la convivencia de los mismos.

- Elrechazo al consumismo y la degradacién del medio ambiente.

- Eldesarrollo integral de los jévenes favoreciendo el reciclaje y el uso adecuado de los materiales
en el centro.

Este tema lo trabajaremos analizando criticamente el contenido publicitario de la prensa técnica y

de los sitios web.

® Educacion para la paz:

- Formacién para la vida en comun, la cohesién social, la cooperacidn y solidaridad entre los
pueblos.

- Ejercicio de la tolerancia y del respeto a la diversidad dentro de los principios democraticos de
convivencia.

- Prevencion de conflictos y resolucidn pacifica de los mismos.

- Promocién de la practica real y efectiva de la igualdad.

- Formacién en el respeto y reconocimiento de la pluralidad linglistica y cultural de Espafia.

- Respeto de la interculturalidad como un elemento enriquecedor de la sociedad.

Este valor estard presente a lo largo de las distintas unidades diddcticas a través de la aplicacién de

las normas de convivencia del Centro y de las normas de aula que consensuaremos.

De igual forma, este valor lo concretaremos igualmente mediante el fomento del trabajo en equipo,

el respeto a las opiniones y aportaciones de los demds vy la resolucién pacifica y constructiva de

conflictos interpersonales. Todas estas habilidades sociales las iremos trabajando de forma

progresiva unidad tras unidad.

® Educacion para la salud:

- Adquisicién de habitos de vida saludable y ocupacién activa del tiempo libre y de ocio.

- Desarrollo del ejercicio fisico y el deporte.

- Capacitacion para decidir entre las opciones que favorezcan un adecuado bienestar fisico,
mental y social para si y para los demas.

- Conocimiento de habitos y practicas que contribuyan a la prevencién de accidentes y riesgos
laborales.

Este tema lo trabajaremos recordando frecuentemente las normas sanitarias bdsicas a la hora de

trabajar con ordenadores: posturas, distancia al monitor, luminosidad del entorno, estrés, etc.

Siempre habra que asumir una serie de normas basicas en cuanto a la Prevencion de Riesgos

Laborales.

El resto de temas transversales se irdn comentando, exponiendo y resaltando su importancia al trabajar con
los contenidos procedimentales.

Asimismo, se incluird el conocimiento y el respeto a los valores recogidos en la Constitucidn Espafiola 'y en el
Estatuto de Autonomia para Andalucia.
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La Cultura Andaluza se ha de tratar como un tema transversal mas, pretendiéndose que tanto profesorado
como alumnado la utilicen como un elemento habitual en la practica educativa, permitiendo la integracion
del estudiante en la realidad de Andalucia: Conocimiento de las creencias, actitudes y valores de nuestra
tradicion y patrimonio cultural, Conocimiento y analisis de los mecanismos que rigen nuestra sociedad. En
este mddulo se trataria, en general, de conocer las distintas instituciones publicas andaluzas.

Ademas, se organizardn actividades, como visitas al patrimonio cultural de Andalucia, visitas a empresas
andaluzas, participacién en dias como el 28 de febrero en las actividades programadas por el Centro.

También se intentard participar con la direccion y el departamento de orientacién y el departamento de
actividades extraescolares, en las tareas y actividades que se planteen para el fomento de todas las actitudes,
valores y comportamientos anteriormente expuestos, participando en actividades extraescolares, charlas,
seminarios, debates, ...

INTERDISCIPLINARIEDAD

Algunos de los contendidos que se imparten en este médulo se pueden complementar con los
contenidos de otros médulos del ciclo.

11. TRABAJOS MONOGRAFICOS

En los mdédulos Simulacién Empresarial y Proyecto de Administracién y Finanzas se desarrollaran todos
los contenidos y practicas trabajados en el resto de mddulos que forman el curriculo del titulo de Técnico
Superior en Administracion y Finanzas

12. SEGUIMIENTO DE LAPROGRAMACION, PROCEDIMIENTOS DE
AUTOEVALUACION Y, EN SU CASO, MODIFICACION DE LOS CONTENIDOS

Trimestralmente, se llevara a cabo un seguimiento de la programacién y, en su caso modificacion de
los contenidos segun el contexto del alumnado de este curso académico.

Por otra parte, se llevara a cabo un procedimiento de evaluacién del proceso de ensefanza y practica
docente cada trimestre una vez observados los resultados y analizados estos.
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