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Introduccidén

El Técnico en Gestidbn Administrativa es un titulo de formacion profesional de
grado medio que habilita a su poseedor para desempefar los siguientes puestos

de trabajo tipo:

e Auxiliar administrativo de la administracion Publica, de banca, ...

* Ayudante de oficina

« Auxiliar de documentacién y archivo

«Empleado de tesoreria, gestor de cobros y pagos, cajero,...

«Empleado de seguros

Esta figura ejercera su actividad en cualquier empresa, independientemente
del sector econdmico al que pertenezca, y especialmente en el sector financiero y
en la Administracion Publica. Desarrollando su actividad dentro de la funcion de

administracion y gestion.

El Técnico en Gestibn administrativa realizara su trabajo en un equipo de
personas, actuando bajo instrucciones y realizando tareas de mayor o menor

responsabilidad en funcion del tamafio y actividad de la empresa

Los modulos profesionales que se imparten en el centro educativo y su

distribucion horaria son:

MODULOS PROFESIONALES

PRIMER CURSO

SEGUNDO CURSO

HORAS HORAS HORAS HORAS
TOTALES SEMANALES TOTALES | SEMANALES
0437. Comunicacion empresarial y
> ) 160 5
atencion al cliente.
0438. Operaciones administrativas
128 4
de compra- venta.
0439. Empresa y Administracion. 96 3
Q440. Traltamlento informatico de la 594 7
informacion.
0441. Técnica contable. 96 3
0442. Operaciones administrativas
126 6
de recursos humanos.
0443. Tratamiento de la 126 6

documentacion contable.
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0156. Inglés. 160 5
0446. Empresa en el aula. 168 8
0448. Operaciones auxiliares de
. . 147 7
gestidon de tesoreria.
0449. Formacion y orientacion 96 3
laboral.
0451._ Formacion en centros de 410
trabajo.
Horas de libre configuracion. 63 3
TOTALES 960 30 1040 30

De estos los médulos asociados a unidades de competencia son:

0437.
0438.
0440.
0441.
0442.
0443.
0156.
0448.

Comunicacion empresarial y atencién al cliente.
Operaciones administrativas de compra- venta.
Tratamiento informatico de la informacion.

Técnica contable.

Operaciones administrativas de recursos humanos.
Tratamiento de la documentacién contable.

Inglés.

Operaciones auxiliares de gestion de tesoreria.

Competencia

La competencia general de este titulo consiste en realizar actividades de

apoyo administrativo en el ambito laboral, contable, comercial, financiero vy fiscal,

asi como de atencion al cliente/usuario, tanto en empresas publicas como privadas,

aplicando la normativa vigente y protocolos de calidad, asegurando la satisfaccion

del cliente y actuando segun normas de prevencion de riesgos laborales y

proteccion ambiental.
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Las competencias profesionales, personales y sociales de este

titulo son las que se relacionan a continuacion:

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

2. Elaborar documentos y comunicaciones a partir de 6rdenes recibidas o
informacion obtenida.

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

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

5. Realizar gestiones administrativas de tesoreria, siguiendo las normas y
protocolos establecidos por la gerencia con el fin de mantener la liquidez de la
organizacion.

6. Efectuar las gestiones administrativas de las areas de seleccion y formacion
de los recursos humanos de la empresa, ajustandose a la nhormativa vigente y a la
politica empresarial, bajo la supervision del responsable superior del departamento.

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

8. Realizar las gestiones administrativas de la actividad comercial registrando
la documentacién soporte correspondiente a determinadas obligaciones fiscales
derivadas.

9. Desempefar las actividades de atencion al cliente/usuario en el ambito
administrativo y comercial asegurando los niveles de calidad establecidos vy
relacionados con la imagen de la empresa /institucion

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

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

12. Resolver problemas y tomar decisiones individuales siguiendo las normas
y procedimientos establecidos, definidos dentro del &mbito de su competencia.

13. Mantener el espiritu de innovacién, de mejora de los procesos de
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produccion y de actualizacion de conocimientos en el ambito de su trabajo.

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

15. Detectar y analizar oportunidades de empleo y autoempleo desarrollando
una cultura emprendedora y adaptdndose a diferentes puestos de trabajo y nuevas
situaciones.

16. Participar de forma activa en la vida econdémica, social y cultural, con una
actitud critica y responsable.

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

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

19. Participar en el trabajo en equipo respetando la jerarquia definida en la
organizacion.

Entorno y caracteristicas del grupo.

Este profesional ejerce su actividad tanto en grandes como en medianas y
pequefias empresas, en cualquier sector de actividad, y particularmente en el sector
servicios, asi como en las administraciones publicas, ofreciendo apoyo
administrativo en las tareas de administracion y gestiéon de dichas empresas e
instituciones y prestando atencion a los clientes y ciudadanos.

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

Ayudante de oficina.

Auxiliar administrativo de cobros y pagos
Administrativo comercial.

Auxiliar administrativo de gestion de personal

Auxiliar administrativo de las administraciones publicas.
Recepcionista.

Empleado de atencion al cliente.

Empleado de tesoreria.

Empleado de medios de pago.

El ultimo estudio realizado es del curso 2016/2017, el ISC ha subido a 8,
situdndonos en el nivel mas alto de la escala. Todo lo cual confirma la evolucion
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ascendente del entorno del Centro. Habiendo cambiado la escala de 0 a 10.

Este ISC se corresponde con un nivel de estudios y profesional alto de los
padres y madres, con un elevado numero de libros en el hogar y con la
disponibilidad de los recursos a los que hacen referencia las variables utilizadas en
su construccion.

El alumnado del ciclo, no tiene por qué ser del entorno del centro. De hecho
tenemos alumnado de otras zonas de la ciudad y de otras localidades como
Barbate, Conil, Cadiz.......

Las caracteristicas de 1°GA tras la sesion de evaluacioén inicial son:

El grupo de 1° CFGM esta compuesto por 31 alumnos/as, de edades
comprendidas entre los 15 y los 57 afios, dato que ya nos indica que se trata de un
grupo muy diverso en cuanto a niveles, procedencias y edades de las personas que
lo componen, como vamos a indicar a continuacion:

e 4 alumnos/as con NEE

e 3 alumnos/as que proceden del CFGB

e 3 alumnos/as que proceden de la Secundaria de adultos.

e 2 alumnas que el curso anterior estaban cursando bachillerato

e 4 alumnos/as que repiten curso.

Respecto a las adaptaciones de acceso: Tenemos un alumno con movilidad
reducida, tiene sus propios medios y no necesita ninguna adaptacion.

Las caracteristicas de 2°GA tras la sesion de evaluacioén inicial son:

El grupo esta compuesto por 23 alumnos, de los cuales 6 son repetidores con
modulos sueltos que no hacen el curso completo o estan realizando las practicas
en centros de trabajo.

Tienen edades comprendidas entre los 16 y los 50 afios, repartidas como se
detalla a continuacion:

Dado que estan cursando segundo, todos vienen del mismo nivel sin que se
aprecie ninguna dificultad en el seguimiento y asimilacidén de las materias a impartir.

Se van a utilizar dos plataformas telematicas segun preferencias del profesor:
Classroom y Moodle.

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

a) Actividades administrativas de recepcion y relacion con el cliente ADG307_2
(RD 107/2008, de 1 de febrero), que comprende las siguientes unidades de
competencia:

UC0975_2: Recepcionar y procesar las comunicaciones internas y externas.
UC0976_2: Realizar las gestiones administrativas del proceso comercial.

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

UCO0978_2: Gestionar el archivo en soporte convencional e informético.

UC0977_2: Comunicarse en una lengua extranjera con un nivel de usuario
independiente en las actividades de gestiébn administrativa en relacion con el
cliente.

UC0233_2: Manejar aplicaciones ofimaticas en la gestion de la informacién y la
documentacion.

b) Actividades de gestion administrativa ADG308_2 (RD 107/2008, de 1 de
febrero), que comprende las siguientes unidades de competencia:

UC0976_2: Realizar las gestiones administrativas del proceso comercial.
UC0979_2: Realizar las gestiones administrativas de tesoreria.

UC0980_2: Efectuar las actividades de apoyo administrativo de Recursos
Humanos.

UC0981 2: Realizar registros contables.

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

UCO0978_2: Gestionar el archivo en soporte convencional e informético.

UC0233_2: Manejar aplicaciones ofimaticas en la gestién de la informacion y la
documentacion.

Normativa requladora

LEYES ORGANICAS
» La Ley Organica 5/2002, de 19 de Junio, de las Cualificaciones y de la Formacion

6
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Profesional. (BOE 20- 6-2002).

* La Ley Orgéanica 2/2006,de 3 de mayo, de Educaciéon (LOE). (BOE 14-07-06).
 Ley Orgénica 8/2013, de 9 de diciembre, para la mejora de la calidad educativa.
(LOMCE). (BOE 10-12- 13).

* Ley 17/2007, 10 de diciembre, de Educacion de Andalucia, (LEA). (BOJA 26-12-
2007)

DE LA ORDENACION DE LA FORMACION PROFESIONAL INICIAL

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

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

« ANTEPROYECTO DE LEY DE FORMACION PROFESIONAL DE
ANDALUCIA.327-14-ECD

DE CENTROS

» 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)

*+ ORDEN de 20 de agosto de 2010, por la que se regula la organizacion 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

* El Real Decreto 1631/2009, de 30 de octubre, por el que se establece el titulo de
Técnico en Gestion Administrativa

« ORDEN de 21 de febrero de 2011, por la que se desarrolla el curriculo
correspondiente al titulo de Técnico en Gestion Administrativa.

* ORDEN de 28 de septiembre de 2011, por la que se regulan los mdodulos
profesionales de formacion en centros de trabajo y de proyecto para el alumnado
matriculado en centros docentes de la Comunidad Auténoma de Andalucia.

DE LA EVALUACION

* ORDEN de 29 de septiembre de 2010, por la que se regula la evaluacién,
certificacion, acreditacién y titulacibn académica del alumnado que cursa
ensefianzas de formacion profesional inicial que forma parte del sistema educativo
en la Comunidad Autbnoma de Andalucia.

Objetivos generales del ciclo
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Los objetivos generales son:

a)

f)

9)

h)

)

K)

Analizar el flujo de informacion y la tipologia y finalidad de los documentos
0 comunicaciones que se utilizan en la em- presa, para tramitarlos.

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

Identificar y seleccionar las expresiones en lengua inglesa, propias de la
empresa, para elaborar documentos y comunicaciones.

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

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

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.

Interpretar la normativa y metodologia contable, analizando la problemética
contable que puede darse en una em- presa, asi como la documentacion
asociada para su registro.

Introducir asientos contables manualmente y en aplicaciones informaticas
especificas, siguiendo la normativa en vigor para registrar contablemente
la documentacion.

Comparar y evaluar los elementos que intervienen en la gestién 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 em- presa para realizar las gestiones administrativas
relacionadas.

Efectuar calculos basicos de productos y servicios financieros, empleando
principios de matemaética financiera elemental para realizar las gestiones
administrativas de tesoreria.

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

Identificar y preparar la documentacion relevante asi como las actuaciones
gue se deben desarrollar, interpretando la politica de la empresa para
efectuar las gestiones administrativas de las areas de seleccién y formacion
de los recursos humanos.
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m) Cumplimentar documentacion y preparar informes consultando la

p)

Q)

)

normativa en vigor y las vias de acceso (Inter- net, oficinas de atencion al
publico) a la Administracion Publica y empleando, en su caso, aplicaciones
informaticas ad hoc para prestar apoyo administrativo en el area de gestion
laboral de la empresa.

Seleccionar datos y cumplimentar documentos deriva- dos del area
comercial, interpretando normas mercantiles y fiscales para realizar las
gestiones administrativas correspondientes.

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

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

Reconocer las principales aplicaciones informéticas de gestién para su uso
asiduo en el desemperio de la actividad administrativa.

Valorar las actividades de trabajo en un proceso pro- ductivo, identificando
su aportacion al proceso global para conseguir los objetivos de la
produccion.

Valorar la diversidad de opiniones como fuente de enriquecimiento,
reconociendo otras practicas, ideas o creencias, para resolver problemas y
tomar decisiones.

Reconocer e identificar posibilidades de mejora profesional, recabando
informacion y adquiriendo conocimientos para la innovacion y actualizacion
en el ambito de su trabajo.

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.

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

Temas transversales.

En el actual modelo de ensefianza, que promueve la formacion integral de la
persona, es necesario que estén presentes en todos los médulos que se desarrollan
en los diferentes ciclos formativos los contenidos transversales, que son los que se
refieren a grandes temas que engloban multiples contenidos que dificilmente
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pueden adscribirse especificamente a ningin maodulo en particular.

Los temas transversales seran tratados a medida que se expongan y estudien
el resto de contenidos especificos del ciclo formativo, estando presente en todos
los modulos y de forma continua en los intercambios comunicativos y en los trabajos
realizados en la ejecucion de las practicas y en los talleres.

Educacién moral y civica, donde se desarrollaran criterios de actuacion que
favorezcan intercambios responsables y comportamientos de respeto, honestidad,
toleranciay flexibilidad con los compafieros. Propiciaremos actividades de debate,
tertulia, etc. 6 de diciembre: Dia de la Constitucion Espafiola.10 de diciembre: Dia
de los Derechos Humanos.

Educacion para la paz, donde se desarrollan habilidades para el trabajo en
grupo, escuchando y respetando las opiniones de los demas. 30 de enero: Dia de
la Paz y la No-Violencia.

Educacion ambiental. Concienciaremos al alumnado de la necesidad de
efectuar un uso racional de los recursos existentes y una correcta disposicion de
los residuos para facilitar su posterior reciclaje. 22 de marzo: Dia del Agua. 22 de
abril: Dia Mundial de la Tierra. 5 de junio: Dia Mundial del Medio Ambiente.

Educacion para la salud. Respetando las normas de seguridad e higiene
respecto a los equipos e instalaciones, efectuando las practicas con rigor, de forma
gue el resultado cumpla con la normativa y no tenga efectos nocivos para la salud
o integridad fisica de las personas y asi conseguir que el alumnado reflexione sobre
la necesidad de establecer unas normas de seguridad e higiene personales y del
producto, que las conozca y las ponga en préactica en el desarrollo de las
actividades formativas, asi como tomen conciencia de las posibles consecuencias
de no cumplirlas. Se corregira a los alumnos que adopten posturas incorrectas a la
hora de trabajar con el ordenador y en aula. 7 de abril: Dia Mundial de la Salud.

Educacién para la igualdad de oportunidades entre sexos, tomando una
actitud abierta a nuevas formas organizativas basadas en el respeto, la cooperacion
y el bien comun, prescindiendo de los estereotipos de género vigentes en la
sociedad, profundizando en la condicibn humana, en su dimension emocional,
social, cultural y fisiolégica, estableciendo condiciones de igualdad en el trabajo en
equipo. Ademas debe desarrollarse un uso del lenguaje no sexista y mantener una
actitud critica frente a expresiones sexistas a nivel oral y escrito. 8 de marzo: Dia
Internacional de la Mujer. 10 de diciembre: Dia de los Derechos Humanos.

Tecnologias de la informacion y de la comunicacion, donde el alumnado valore
e incorpore las NNTT, familiarizandose con los instrumentos que ofrece la
tecnologia para crear, almacenar, organizar, procesar, presentar y comunicar
informacion. Utilizando las NNTT en la consulta de informacién técnica, en los
informes, memorias y exposiciones orales y escritas. Una de las competencias de
la educacion es la del conocimiento y el uso habitual de las tecnologias de la
informacion y de las comunicaciones en el aprendizaje. Se promovera con el uso
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de material audiovisual como informatico.17 de mayo dia mundial de Internet.

Autonomia e iniciativa personal.

Lectura comprensiva: mediante el entrenamiento constante de lectura y
comprension de actividades guiadas y propuestas.

Evaluacion de la practica docente

Es un proceso de reflexién y critica positiva en el que se han de valorar
aspectos como: los objetivos, los contenidos, las actividades, el clima en el aula,
los medios y los recursos didacticos, el funcionamiento del equipo docente, la
funcionalidad de los espacios, el sistema de evaluacion.

Es muy importante la participacion del alumno en este proceso ya que la
informacion que se obtiene de ellos es determinante en la consecucion de los
objetivos docentes. En cuanto a la obtencion de la informacion, se solicita al
alumnado que reflexione y exponga su parecer, de forma critica, en cuestiones
como la forma de dar las clases, cantidad y complejidad de los conceptos
estudiados, actitud del profesor, clima de la clase, valoracion de las dinamicas
realizadas y en definitiva cualquier aspecto del desarrollo de las clases del que
quieran opinar.

Al finalizar el curso se pasara el cuestionario disefiado por el centro para ello,
gue arrojara los resultados a analizar y/o mejorar.

PROGRAMACION DE LOS MODULOS DEL CICLO:

11
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Dpto. A ihistracion
20R\BA

Ciclo:

CICLO FORMATIVO DE GRADO
MEDIO DE ADMINISTRACION

M6dulo: TECNICA CONTABLE

Profesorado que lo imparte:

Miguel Angel Sevilla Ramirez
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O. DIRECTRICES DEL AREA DE COMPETENCIAS
CONTEXTUALIZACION DEL MODULO FORMATIVO

1.1Introduccién.

1.2Referencias al sistema educativo.

1.3Conocimientos de base del alumno.

1.4Caracteristicas del grupo de alumnos.
COMPETENCIAS

3. OBJETIVOS

4. ORGANIZACION DE LOS CONTENIDOS, BLOQUES TEMATICOS,
DISTRIBUCION TEMPORAL. ADAPTACION DE LA SECUENCIACION DE
CONTENIDOS A LAS CARACTERISTICAS DEL CENTRO Y SU ENTORNO.
Organizacion de contenidos y bloques tematicos

Bloques de Contenidos:

5.1 Estrategias de ensefianza

Segun lo comentado anteriormente, en cada nueva sesion de la unidad
didactica intentaremos seguir el siguiente esquema de trabajo:

6.1 Instrumentos de evaluacion
6.3Procedimiento de evaluacion
La evaluacion de este modulo que se propone sera continua y permanente,
como permanente y continuo es el propio proceso formativo, distinguiendo
varias fases:
6.3.1Evaluacion Inicial.

12. REVISION.

O. DIRECTRICES DEL AREA DE COMPETENCIAS

1.- Lograr las competencias relacionadas con las areas prioritarias
referidas en la Ley Organica 5/2002, de 19 de julio, de las cualificaciones y
de la formacion profesional. Desarrollar la competencia general
correspondiente a las cualificaciones objeto de los estudios de cada ciclo
formativo.

2.- Mejora de la integracién, convivencia y participacion de nuestro
alumnado en la vida del centro. Para ello, se intentara programar desde el

[ ]
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inicio de curso alguna actividad conjunta en la que participen los alumnos de
todas las familias profesionales.

Desde el inicio del curso se realizaran diversas dinamicas de grupo de
iniciacién y/o presentacion, consolidacion y cohesién de los grupos, orientadas
a la mejora de las relaciones entre el alumnado, asi como de la mejora del
clima general de la clase.

3.- Desarrollo de las técnicas de comunicacion y mejora de la
expresion oral y/o escrita. Para ello, siempre que sea posible, se planteara la
posibilidad de realizar pruebas de evaluacién orales, realizacion y posterior
defensa de trabajos.

4.- Desarrollar una identidad profesional motivadora de futuros
aprendizajes. Para ello, intentaremos inculcar a nuestros alumnos la
capacidad para que sean autonomos en sus propios aprendizajes y que esa
actitud se mantenga a lo largo de sus carreras profesionales

1. CONTEXTUALIZACION DEL MODULO FORMATIVO

Médulo profesional: TECNICA
CONTABLE

Familia profesional: ADMINISTRACION Y
GESTION

Departamento: ADMINISTRATIVO

Ciclo: CICLO FORMATIVO DE GRADO
MEDIO DE GESTION ADMINISTRATIVA

Curso: PRIMERO

Profesora que imparten el médulo: Maria Jesus Pefia Gonzalez

N.° horas a la semana: 3

N.° total horas en el curso: 96

1.1 Introduccién.

Este mddulo de Técnica Contable que tratamos en esta programacion y que
se desarrolla durante el primer curso del Ciclo Formativo de Grado Medio de
Gestion Administrativa, va a permitir que el alumno conozca el mundo de la
empresa de forma general, y el funcionamiento y las operaciones del
departamento de contabilidad de forma particular.

El desarrollo didactico de esta materia y su tratamiento responden a las
necesidades actuales de formacion, e intentan proporcionar los conocimientos
de caracter técnico preciso, asi como el desarrollo de aptitudes y actitudes,
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como la comprension, la creatividad, la innovacion, el autoaprendizaje, la
adaptacién al cambio, la coordinacion de tareas y el trabajo en equipo.
Aspectos todos ellos que resultan hoy imprescindibles para cualquier
profesional, pero mucho mas para un técnico del ambito contable, que tiene
que conocer y aplicar unas normas y técnicas en proceso de evolucion
continua y una legislacion especifica en situacion constante de cambio.

En este nuevo contexto, el objetivo de integrar las actitudes que permitan a
nuestros alumnos adaptarse a la situacion laboral que van a encontrarse,
requiere que el modulo esté orientado a proporcionar las herramientas técnicas
y humanas que garanticen su insercion de la manera mas eficaz posible. Por
ello, bajo la premisa de que el dia a dia en cualquier centro educativo dentro
del ambito de la Formacion Profesional esta condicionado, principalmente, a
preparar al alumno para su incorporacioén al mercado de trabajo, este proceso
de insercion se convierte en una finalidad incuestionable para el modulo de
Técnica contable.

En definitiva, este modulo, concretado mediante el proyecto curricular que
presentamos a continuacion, tratara de proporcionar tanto conocimientos en
materia de legislacion contable basica como los conocimientos y habilidades
que permitan trabajar en el departamento de contabilidad de una pequefia o
mediana empresa y favorezca la insercion profesional de nuestros alumnos.

1.2 Referencias al sistema educativo.

El Ciclo Formativo de Grado Medio de Gestion Administrativa, se enmarca
dentro de la Formacién Profesional del sistema educativo que es definida por el
Real Decreto 1147/2011 de 29 de Julio como “El conjunto de acciones
formativas que tienen por objeto la cualificacion de las personas para el
desempefo de las diversas profesiones, para su empleabilidad y para la
participacion activa en la vida social, cultural y econémica”.

Cabe destacar que, la regulacién de los titulos de formacién profesional y
sus correspondientes ensefianzas minimas, corresponde al Gobierno en previa
consulta con las Comunidades Auténomas.

Por ello, podemos decir que El Titulo de Técnico en Gestion Administrativa,
donde se encuentra el modulo Técnica contable cuya programacion estamos
desarrollando en este documento, se regula con caracter oficial en el Real
Decreto 1631/2009, de 30 de octubre. No obstante, en la CCAA de Andalucia
se regula a través de la Orden de 21 de febrero de 2011, donde se desarrolla
el curriculo correspondiente al titulo de Técnico en Gestién Administrativa y en
el Decreto 436/2008, de 2 de septiembre, por el que se establece la
ordenacion y los aspectos generales de las ensefianzas de la Formacién
Profesional inicial.
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Asi mismo, la Formacién Profesional esta sufriendo continuas reformas
atendiendo a los cambios derivados de ciertas normativas que la afectan. Por
un lado, la Ley Organica 2/2006, de 3 de mayo, de Educacién (LOE), donde el
gobierno define un nuevo sistema educativo donde tienen cabida, ademas de
las competencias basicas, aquellas que nos capacitan para converger con los
sistemas educativos europeos y establece que los futuros titulos de formacion
profesional deberan estar basados en cualificaciones profesionales. Por otro
lado, y en referencia a lo anterior, habra que tener en cuenta la Ley Organica
5/2002, de 19 de junio de las Cualificaciones y de la Formacion Profesional, asi
como el Real Decreto 1147/2011 de 29 de julio, segun el cual se define la
estructura de la formacion profesional tomando como base el Catalogo
Nacional de Cualificaciones profesionales, las directrices fijadas por la Unidn
Europea y otros aspectos de interés social.

En este marco normativo, esta programacion adecuara los contenidos
impartidos a conseguir los Resultados de Aprendizaje del Médulo Profesional
teniendo en cuenta el contexto socioecondémico y cultural del Centro y las
caracteristicas de los alumnos y alumnas, asi como se adaptaran los
correspondientes  contenidos, criterios de evaluacion, los principios
metodologicos generales y los materiales didacticos para el uso del alumnado,
todo ello para contribuir a conseguir la competencia general del Ciclo
Formativo de Grado Medio consistente en:

‘Realizar actividades de apoyo administrativo en el ambito laboral, contable,
comercial, financiero y fiscal, asi como de atencion al cliente/usuario, tanto en
empresas publicas como privadas, aplicando la normativa vigente y protocolos
de calidad, asegurando la satisfaccion del cliente y actuando segun normas de

prevencion de riesgos laborales y proteccion ambiental’.

El perfil profesional de este técnico queda determinado por su competencia
general citada anteriormente, asi como por sus competencias profesionales,
personales y sociales, y por la relacién de cualificaciones y, en su caso,
unidades de competencia del Catalogo Nacional de Cualificaciones
Profesionales.

Al terminar estos alumnos/as tendran varias opciones:

= Acceso al Bachillerato de Humanidades y Ciencias Sociales o a otro
Ciclo Formativo.

= Incorporacion al mundo del trabajo. A nivel orientativo y segun indica el

articulo 7 del Real Decreto 1631/2009 de 30 de Octubre, esta
competencia debe permitir el desempefio entre otras de las siguientes
ocupaciones:

- Auxiliar administrativo.

- Ayudante de oficina.
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- Auxiliar administrativo de cobros y pagos Administrativo comercial.
- Auxiliar administrativo de gestion de personal

- Auxiliar administrativo de las administraciones publicas.

- Recepcionista.

- Empleado de atencion al cliente.

- Empleado de tesoreria.

- Empleado de medios de pago.

1.3 Conocimientos de base del alumno.

Para el modulo de Técnica contable seria conveniente que los
conocimientos en el area instrumental de lengua sean aceptables, debiendo
saber realizar una buena lectura compresiva y utilizar una adecuada expresion
oral y escrita. Igualmente, son necesarios unos minimos conocimientos
matematicos y légicos.

Para determinar los conocimientos de base del alumno utilizaremos un
instrumento esencial como es la evaluacion inicial. Ademas, se definen los
conocimientos previsibles de los alumnos que acceden a esta asignatura, sobre
la base del conocimiento concreto de estos alumnos, por la informacion
disponible de cursos anteriores (trayectoria académica o experiencia anterior).

1.4 Caracteristicas del grupo de alumnos.

Esta programacion ha sido disefada para ser aplicada a un grupo de 30
alumnos/as de primer curso de ciclo formativo de grado medio de Técnico en
Gestion Administrativa, para el médulo de Técnica Contable.

Cabe destacar en este curso el numero tan elevado de alumnos/as menores
de edad ademas de la variedad en el origen educativo de cada uno de ellos,
pues provienen de la ESO, ESA y FPB, habiendo también un gran numero de
alumnos que repiten el médulo. Este hecho, debe de tenerse en cuenta a la
hora de preparar y desarrollar la programacion.

Debido a lo citado en el parrafo anterior, el nivel de madurez y
conocimientos hacia el médulo es bajo influyendo negativamente en el ritmo de
aprendizaje del alumnado, asi como en su interés. Ademas, citar que en el aula
hay un alumno que presentan problemas de aprendizaje. Las medidas que
tomaré las comentaré cuando trate el apartado de “atencion a la diversidad”
basado en el art. 113 de la LEA.

Al mismo tiempo al ser una educacion postobligatoria y que, por tanto, es
una formacion elegida por ellos mismos, presupone en principio, una buena
predisposicién del alumnado hacia el moddulo, lo cual deberia facilitar el
desarrollo de las clases.

En definitiva, tenemos distintos perfiles profesionales y curriculos, pero los
alumnos se matriculan y estan motivados, principalmente, por unas buenas

[ ]
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expectativas laborales con un periodo de practicas en empresas y/o por un
acceso a estudios superiores.

2. COMPETENCIAS

2.1 Competencias Generales

Como ya citamos en el apartado primero de esta programacion, 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 cliente/usuario, tanto en empresas publicas como
privadas, aplicando la normativa vigente y protocolos de calidad, asegurando la
satisfaccion del cliente y actuando segun normas de prevencion de riesgos
laborales y proteccion ambiental (art. 4 R.D. 1631/2009 de 30 de octubre). Esta
competencia general se concreta en las siguientes competencias profesionales
personales y sociales contenidas en el art. 5 del citado Real Decreto:

a)
b)
c)

d)

f)

o))

h)

Tramitar documentos 0 comunicaciones internas o externas en los circuitos
de informacién de la empresa

Elaborar documentos y comunicaciones a partir de 6rdenes recibidas o
informacion obtenida

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

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

Realizar gestiones administrativas de tesoreria, siguiendo las normas vy
protocolos establecidos por la gerencia con el fin de mantener la liquidez de
la organizacion

Efectuar las gestiones administrativas de tesoreria, siguiendo las normas y
protocolos establecidos por la gerencia con el fin de mantener la liquidez de
la organizacion.

Efectuar las gestiones administrativas de las areas de seleccién 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.

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

Desempefiar 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 empresalinstitucion.
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j)

k)

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

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 problemas y tomar decisiones individuales siguiendo las normas y
procedimientos establecidos, definidos dentro del ambito de su
competencia.

m) Mantener el espiritu de innovacidon, de mejora de los procesos de

n)

0)

p)

q)

t)

produccion y de actualizacion de conocimientos en el ambito de su trabajo.

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

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

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

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

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

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

2.2 Competencias Especificas

Las capacidades profesionales, personales y sociales que ayudan a

adquirir y desarrollar este modulo, de entre las dictadas por el curriculo son:

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

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

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

r. Participar en el trabajo en equipo respetando la jerarquia definida en la
organizacion.

2.3 Unidad de competencia y realizaciones profesionales:

[ ]
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El Real Decreto 1631/2009 de 30 de Octubre, en el articulo 6 se
establecen las cualificaciones profesionales completas. Concretamente, la
unidad de competencia con la que se encuentra relacionado este moédulo
profesional de Técnica Contable es la n° 10 “Realizar registros contables
(UC0981_2).”

La adquisicion de los resultados de aprendizaje vinculados a esta
unidad de competencia garantiza la adquisicién de la competencia profesional.
De esta forma, se habran conseguido los objetivos programados si al finalizar
el modulo, el alumno es capaz de:

RA1. Reconocer los elementos que integran el patrimonio de una organizacion
econdmica clasificandolos en masas patrimoniales.

RA2. Reconocer la metodologia contable analizando la terminologia y los
instrumentos contables utilizados en la empresa.

RAS3. Identificar el contenido basico del Plan General de Contabilidad pymes
(PGC pymes) interpretando su estructura.

RA4. Clasificar contablemente hechos econdmicos basicos, aplicando la
metodologia contable y los criterios del Plan General de Contabilidad pymes.
RAS5. Realizar operaciones de contabilidad mediante el uso de aplicaciones
informaticas especificas valorando la eficiencia de éstas en la gestion del plan
de cuentas.

Este conjunto de Resultados de Aprendizaje, constituyen el eje vertebral de
nuestra programacion. Asi pues, comenzaremos por realizar una ponderacion
de cada resultado de aprendizaje, en funciéon a la contribucion que tiene a
alcanzar la Competencia General del titulo y las Competencias Profesionales,
Personales y Sociales asignadas para nuestro modulo a través de los Objetivos
Generales.

Esta ponderacién la encontramos en la siguiente tabla:

RA %
RA1. Reconocer los elementos que integran el patrimonio de
una organizacién economica clasificandolos en masas 10

patrimoniales.

RA2. Reconocer la metodologia contable analizando la

terminologia y los instrumentos contables utilizados en la 30
empresa.

RAS3. Identificar el contenido basico del Plan General de
Contabilidad pymes (PGC pymes) interpretando su 15
estructura.

RA4. Clasificar contablemente hechos econdémicos basicos,

aplicando la metodologia contable y los criterios del Plan 30

General de Contabilidad pymes.
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RAS5. Realizar operaciones de contabilidad mediante el uso

de

eficiencia de éstas en la gestion del plan de cuentas.

aplicaciones informaticas especificas valorando la 15

3. OBJETIVOS

3.1 Objetivos generales del ciclo formativo:

Los objetivos generales de este ciclo formativo recogidos en el Real

Decreto 1631/2009 son los siguientes:

a)
b)
c)

d)

f)

9)

h)

j)

k)

Analizar el flujo de informacién y la tipologia y finalidad de los documentos
0 comunicaciones que se utilizan en la empresa, para tramitarlos.

Analizar los documentos o comunicaciones que se utilizan en la empresa,
reconociendo su estructura, elementos y caracteristicas para elaborarlos.
Identificar y seleccionar las expresiones en lengua inglesa, propias de la
empresa, para elaborar documentos y comunicaciones.

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.

Realizar documentos y comunicaciones en el formato caracteristico y con
las condiciones de calidad correspondiente, aplicando las técnicas de
tratamiento de la informacién en su elaboracion.

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.
Interpretar la normativa y metodologia contable, analizando la
problematica contable que puede darse en una empresa, asi como la
documentacion asociada para su registro.

Introducir asientos contables de forma manual y a través de aplicaciones
informaticas especificas, siguiendo la normativa en vigor para registrar
contablemente la documentacion.

Comparar y evaluar los elementos que intervienen en la gestiéon de la
tesoreria, los productos y servicios financieros basicos y los documentos
relacionados con estos, comprobando las necesidades de liquidez y
financiacion de la empresa para realizar las gestiones administrativas
adecuadas.

Efectuar calculos basicos de productos y servicios financieros, empleando
principios de matematica financiera elemental para realizar las gestiones
administrativas de tesoreria.

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

[ ]
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documentacion relacionada para realizar la gestion administrativa de los
recursos humanos.

Identificar y preparar la documentacién relevante asi como las
actuaciones que se deben desarrollar, interpretando la politica de la
empresa para efectuar las gestiones administrativas de las areas de
seleccién y formacion de los recursos humanos.

m) Cumplimentar documentacion y preparar informes consultando la

p)

q)

t)

normativa en vigor y las vias de acceso (Internet, oficinas de atencion al
publico) a la Administracion publica y empleando, en su caso, aplicaciones
informaticas ad hoc para prestar apoyo administrativo en el area de
gestion laboral de la empresa.

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

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

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.

Reconocer las principales aplicaciones informaticas de gestiéon para su
uso asiduo en el desempenio de la actividad administrativa.

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

Valorar la diversidad de opiniones como fuente de enriquecimiento,
reconociendo otras practicas, ideas o creencias, para resolver problemas
y tomar decisiones.

Reconocer e identificar posibilidades de mejora profesional, recabando
informacion y adquiriendo conocimientos para la innovacion y
actualizacion para el trabajo.

Reconocer los 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.

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

3.2 Objetivos del médulo
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Entre los objetivos generales del ciclo formativo citados en el apartado
anterior, aquellos ligados con el modulo Técnica contable son los siguientes:

1- Analizar los documentos o comunicaciones que se utilizan en la empresa,
reconociendo su estructura, elementos y caracteristicas para elaborarlas.

2- 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.

3- Interpretar la normativa y metodologia contable, analizando la problematica
contable que puede darse en una empresa, asi como la documentacion
asociada para su registro.

4- Introducir asientos contables manualmente y en aplicaciones informaticas
especificas, siguiendo la normativa en vigor para registrar contablemente la
documentacion.

5- Reconocer las principales aplicaciones informaticas de gestién para su uso
asiduo en el desempenio de la actividad administrativa

Las lineas de actuacidon en el proceso ensefianza-aprendizaje que permiten
alcanzar los objetivos del modulo versaran sobre:

- Clasificacion de los elementos patrimoniales.

- Aplicaciéon de normas contables establecidas en el PGC (PYME) y demas
legislacion mercantil. Identificacion y contenido del PGC (PYME)

- Registro contable de hechos econdmicos basicos, segun la metodologia
contable utilizada en la empresa.

- Desarrollo del ciclo contable y cierre.

- Utilizacion de Aplicaciones informaticas de contabilidad.

4. ORGANIZACION DE LOS CONTENIDOS, BLOQUES
TEMATICOS, DISTRIBUCION TEMPORAL.
ADAPTACION DE LA SECUENCIACION DE
CONTENIDOS A LAS CARACTERISTICAS DEL
CENTRO Y SU ENTORNO.

a. Organizacion de contenidos y bloques tematicos

Blogues de Contenidos:
1. Elementos patrimoniales de las organizaciones econémicas:

La actividad economica y el ciclo economico y la contabilidad.

[ ]
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b. Secuenciacion de contenidos

El Activo, el Pasivo y el Patrimonio neto de una empresa.

El equilibrio patrimonial.

. La metodologia contable:
Las operaciones mercantiles desde la perspectiva contable.

Teoria de las cuentas: tipos de cuentas y método por partida doble.

Desarrollo del ciclo contable.
. El Plan General de Contabilidad PYME:

Normalizacién contable. El PGC.

Marco conceptual del PGC.

Cuentas anuales.
Cuadro de cuentas.

Contabilizaciéon de los hechos econémicos basicos de la empresa:

Compra y venta de mercaderias.

Otros gastos e ingresos.

Inmovilizado material y fuentes de financiacion.

Operaciones fin de ejercicio. Cierre contable.

Operaciones de contabilizacién mediante aplicaciones informaticas

especificas:

Gestion de las partidas contables en una aplicacién informatica.

Operaciones de mantenimiento basico de aplicaciones

Los asientos predefinidos.

Este modulo tiene asignadas 3 horas semanales para su desarrollo y un
total de 96 horas en todo el curso.

La asignacion de horas al modulo, asi como la distribucion horaria a lo largo
del curso puede variar para adaptarlo a las caracteristicas del aula.

La Secuenciacion de las Unidades Didacticas es la siguiente:

RESULTADO
BLOQUE DE

TRIMEST S DE TEMPORALI

RE UNIDADES CONTENIDO APRENDIZA ZACION

S
JE

10 1. El patrimonio 1 19 10 horas
TRIMEST empresarial. El inventario ’

RE 2. La metodologia 2 23 4 6 horas

contable |
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3. La metodologia 2 7 horas
contable Il. Los libros 1,2,3,4
contables

4. Introduccion al ciclo 2 10 horas
2,3, 4
contable

5. El Plan General de 3 234 9 horas
20 Contabilidad de Pymes C

6. Las compras y ventas |4 12 horas
TRIQAEST en el PGC de Pymes 1.2,3,4

7. Los gastos e ingresos |4 1234 12 horas
en el PGC de Pymes 7

8. El inmovilizado 4 12 horas
material y las fuentes de 1,3,4
financiacioén

9. Operaciones de finde |4 10 horas
30 ejercicio. Las cuentas 2,3,4

anuales
TRIg:ST 10. Aplicaciones 5 4 horas

informaticas I: 3,4,5
CONTASOL

11. Aplicaciones 5 4 horas
informaticas II: 3,4,5
CONTASOL

96 horas

5.METODOLOGIA

La Metodologia responde al problema de cédmo se va a llevar a cabo el
disefio educativo para poder conseguir los objetivos que se pretenden. Trata de
cdmo hacer el proceso, o de determinar los caminos a seguir para construir
significativamente el logro de conceptos, procedimientos o actitudes, a través
de la intervencion pedagogica.

Los métodos pedagdgicos en los programas de cualificacion profesional
inicial se adaptaran a las caracteristicas de los alumnos y alumnas que los
cursen, prestaran especial atencion a la adaptacion de los ritmos de
aprendizaje, a la orientacion esencialmente practica de la formaciéon, e
integraran los recursos de las tecnologias de la informacion y la comunicacion
en el aprendizaje, con el fin de que el alumnado adquiera una visién global de
los procesos productivos propios de la actividad profesional correspondiente,
tal como se dicta en el RD.1.147/2011, de 29 de julio, “La metodologia
didactica de las ensefianzas de Formacion Profesional integraran los aspectos
cientificos tecnolégicos y organizativos que en cada caso corresponden, con el
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fin de que el alumno adquiera una vision global de los procesos productivos
propios de la actividad profesional correspondiente.”

Por tanto, en lineas generales la metodologia que sigo en el desarrollo de la
Programacién Didactica del Médulo se basa en los siguientes principios
metodolégicos:

. Partir del nivel de desarrollo del alumnado, considerando su

momento evolutivo, sus aprendizajes previos y atendiendo a la diversidad de
situaciones de partida y de ritmos de aprendizajes.

. Favorecer la actividad y participacion del alumnado en Ila

construccion de aprendizajes significativos, relacionandolos con
aprendizajes previos, estimulando la compresion y entendiendo los errores
como fuente de aprendizaje.

. Motivar al alumnado desde todos los elementos curriculares,

planteando problemas en su zona de desarrollo proximo, recursos diversos y
una amplia gama de situaciones donde lo aprendido se generalice y muestre su
funcionalidad y el alumnado sea consciente de su propia competencia. Integrar
experiencias de la vida cotidiana y el entorno.

. Proporcionar situaciones de aprendizaje autébnomo aprovechando
distintas fuentes de conocimiento.
. Presentar los contenidos de forma integral y multidisciplinar, en

una intervencion coordinada de los equipos docentes.

En resumen, se seguird una metodologia activa y participativa que facilite la
interaccion, fomente la responsabilidad sobre el aprendizaje, asegure la
motivacion, favorezca la modificacion o adquisicion de nuevas actitudes,
posibilite el desarrollo de habilidades y potencie la evaluacion como un proceso
de retroalimentacién continua.

5.1 Estrategias de ensefanza

La diversidad del alumnado y la variedad de contenidos a impartir aconseja
utilizar una amplia gama de estrategias didacticas e instrumentos
metodoldgicos. Por tanto, partiendo de los conocimientos previos de los
alumnos/as vy, teniendo en cuenta dicha diversidad, en las primeras unidades,
sera necesario incidir mas en conocimientos basicos de la especialidad, asi
Ccomo con ejercicios practicos que permitan su mejor asimilacion.

En coherencia con lo anterior, cada periodo lectivo se desarrollara de
acuerdo con las siguientes pautas que, en todo caso, son aproximadas:
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Antes de comenzar a desarrollar la unidad didactica se va a relacionar los
contenidos que se van a comenzar a trabajar con los contenidos vistos en
unidades anteriores o con los contenidos vistos en otros modulos. Para ello
se creara un clima apropiado en clase, estimulando la participacion del
alumnado y descubriendo de esta forma las ideas previas que este
alumnado tiene sobre los contenidos a trabajar. Con esto se intentara que el
alumno/a sea sujeto activo de su propio aprendizaje y se introduzca en lo
conceptos necesarios para el desarrollo de la unidad didactica.

A continuacion, se informa al alumnado, a través de un indice, sobre los
contenidos que se van a trabajar en la unidad didactica que se comienza, asi
como la metodologia a seguir en su explicacion.

Se seguira con la exposicidén y explicacién de cada una de las preguntas de
la que consta la unidad, siempre acompafada de abundantes ejemplos para
que el alumnado comprenda los conceptos expuestos favoreciendo el
aprendizaje deductivo y significativo.

En diferentes momentos en el trascurso de la unidad, se ira relacionando los
contenidos con temas de actualidad e incluso con contenidos de los demas
modulos

Segun lo comentado anteriormente, en cada nueva sesién de la unidad

didactica intentaremos seguir el siguiente esquema de trabajo:

Unos 10/15 minutos se dedicaran a realizar preguntas orales y correccion de

actividades que serviran a los alumnos/as para repasar los conceptos ya
estudiados, reconocer los mas importantes, solventar dudas, etc. Al
profesor/a le permitira evaluar el trabajo cotidiano del alumnado, el grado de
asimilacion de los conceptos, los distintos estilos de aprendizaje de cada
alumno/a y los conocimientos previos de los que partir en la sesion.

Unos 20 minutos se dedicaran al desarrollo de nuevos conceptos y la

sistematizacién, aclaracion, ampliacion y refuerzo del profesor/a. En este
tiempo sera necesario estar pendiente de la respuesta de los alumnos/as
ante los nuevos contenidos para discernir aquello que les resulte de mayor
interés y sea por ello relevante para la construccién de aprendizajes
significativos.

Unos 20/25 minutos se dedicaran para afianzar los contenidos. Resulta

fundamental el concurso de las estrategias de indagacion que seran las
protagonistas en esta ultima parte de la sesion. Para ello se recurrira de
forma habitual a las actividades de desarrollo, a través de las cuales van a
permitir al alumno conocer los nuevos conceptos y procedimientos, asi como
desarrollar la capacidad de aprender por si mismo y reforzar su autonomia
personal. En este punto hay que destacar la especial importancia de atender
a la diversidad del alumnado. Es ahora cuando el profesor pasara entre las
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mesas de los alumnos/as mientras estos trabajan y es asi como puede
detectar las dificultades concretas de cada alumno/a. Se realizaran de forma
individual y por escrito para, posteriormente, corregirlas haciendo participar a
los alumnos/as, para que alguno al azar dé su contestacién en voz alta, si es
una cuestion tedrica o salga a la pizarra si lo que hay es que resolver es un
caso practico, y asi dar la posibilidad al resto de corregir la respuesta del
companero o anadir algo nuevo que no se ha dicho.

Para finalizar, dependiendo de la unidad trabajada, llevaremos a cabo una

serie de actividades de recapitulacion, resumiendo las ideas basicas lo que
permitira al alumnado establecer la relacion entre los distintos contenidos
aprendidos, asi como la contrastacion con los que tenia, para que realice un
aprendizaje significativo.

Por otro lado, propondré la elaboracion de trabajos practicos donde se
combine la capacidad de analisis del problema, de obtencion de resultados y
la emisién de conclusiones y realizaremos supuestos practicos integradores,
que representen situaciones que no tengan una respuesta inmediata.

Se iran realizando actividades de refuerzo. Destinadas principalmente a

aquellos alumnos y alumnas con posibles dificultades de aprendizaje y
consistiran en la resolucion en su mayoria de casos practicos con un nivel
menor de complejidad, insistiendo basicamente en los contenidos minimos,
para que asi alcancen los objetivos propuestos.

Asimismo, se realizaran actividades de ampliacidon, consistente en

actividades que impliquen una mayor elaboracion y profundizaciéon en los
contenidos aleccionados.

Esta organizacién de cada sesidén debe ser entendida de forma muy flexible.

Puede ocurrir que en un determinado momento resulte preferible dar mayor
relevancia a las estrategias expositivas, mientras en otro, las estrategias de
indagacion se pueden hacer las protagonistas exclusivas. Este tipo de
concrecion dependera siempre de cada clase y por ello sélo puede
especificarse en cada programacion de aula.

Dada la situacion actual de la pandemia producida por la COVID-19, y en

caso de decretar las autoridades sanitarias el entrar en fase 3 y/o 4, el
alumnado se dividira en dos grupos que podran asistir a clases presenciales
alternativamente. En este caso, como en el caso de confinamiento total, se
utilizaran las herramientas de Classroom y/o Moodle.

6. EVALUACION.
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Siguiendo la normativa en la evaluacion y calificacion de la Formacion
Profesional Especifica de la Orden de 29 de septiembre de 2.010, cabe
destacar las siguientes reglas de actuacion:

. La evaluacion del aprendizaje del alumnado en los ciclos formativos sera

continua, se realizara por modulos profesionales y en ella el profesorado
considerara el conjunto de los mddulos correspondientes a cada ciclo
formativo.

. La Evaluacion del alumnado sera realizada por el profesorado que

imparta cada modulo profesional del ciclo formativo, de acuerdo con los
resultados de aprendizaje, los criterios de evaluacion y contenidos de cada
modulo profesional, asi como las competencias y objetivos generales del ciclo
formativo asociados a los mismos.

. La evaluacién de los aprendizajes se realizara tomando como referencia

las capacidades y los criterios de evaluacidn establecidos para el mdédulo
profesional. Los criterios de evaluacion establecen el nivel aceptable de
consecuciéon de la capacidad correspondiente y, en consecuencia, los
resultados minimos que deben ser alcanzados en el proceso de
ensefianza-aprendizaje.

. La aplicacion del proceso de evaluacion continua del alumnado, requiere

su asistencia regular a las clases y actividades programadas para los distintos
modulos profesionales del ciclo formativo.

Por lo tanto, la evaluacién es la valoracién del proceso de ensehanza
aprendizaje, globalmente considerado, con atencion a todo lo que sucede en el
transcurso del mismo y a sus posibles causas.

En este sentido, vamos a considerar los resultados de aprendizaje como
expresion de los resultados que deben ser alcanzados por el alumnado en el
proceso de ensefianza-aprendizaje, mientras que los referentes de la
evaluacion seran los criterios de evaluacion que aparecen en el Real Decreto
que desarrolla el titulo, y que se alcanzaran mediante el desarrollo de los
contenidos incluidos en cada unidad didactica.

6.1 Instrumentos de evaluaciéon
Los instrumentos de evaluacién que voy a utilizar son:

= Cuaderno del profesor.

» Trabajos y actividades desarrolladas durante el curso, hechos en clase y
en casa.

= Pruebas objetivas de desarrollo y/o test.
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= Observacién de la actitud y participacion de los/as alumnos/as y

asistencia a clase.

6.2 Criterios de evaluacion:

Resultado de aprendizaje 1°: “Reconocer los elementos que integran el
patrimonio de una organizacion econdémica clasificandolos en masas
patrimoniales.”.

Criterios de evaluacion:

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

Se ha diferenciado entre inversion/financiacién, inversion/gasto, gasto/pago
e ingreso/cobro.

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

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

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

Se han relacionado cada masa patrimonial con las fases del ciclo econémico
de la actividad empresarial.

Se han ordenado en masas patrimoniales un conjunto de elementos

patrimoniales.

Resultado de aprendizaje 2°: “Reconocer la metodologia contable
analizando la terminologia y los instrumentos contables utilizados en la
empresa”.

Criterios de evaluacion:

Se han distinguido las fases del ciclo contable completo adaptandolas a la
legislacion espaniola.

Se ha descrito el concepto de cuenta como instrumento para representar
los distintos elementos patrimoniales y hechos econdmicos de la empresa.
Se han descrito las caracteristicas mas importantes del método de

contabilizacién por partida doble.
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= Se han reconocido los criterios de cargo y abono como método de registro
de las modificaciones del valor de los elementos patrimoniales.
= Se ha reconocido la importancia del balance de comprobacion como

instrumento basico para la identificacion de errores y omisiones en las
anotaciones de cuentas.

= Se han diferenciado las cuentas de ingresos y gastos.
= Se ha definido el concepto de resultado contable.
= Se han descrito las funciones de los asientos de cierre y apertura.

= Se ha establecido la funcidn del balance de situacion, de las cuentas de

pérdidas y ganancias y de la memoria.

Resultado de aprendizaje 3°:” Identificar el contenido basico del Plan
General de Contabilidad PYME(PGC-PYME) interpretando su estructura.”
Criterios de Evaluacion.

» Se ha relacionado la normativa mercantil con el PGC.
» Se ha reconocido el PGC como instrumento de armonizacion contable.
= Se han identificado las distintas partes del PGC-PYME.

= Se han identificado los principios contables establecidos en el marco
conceptual del plan.

= Se han diferenciado las partes del PGC-PYME que son obligatorias de las
que no lo son.

= Se ha descrito el sistema de codificacion establecido en el PGC- PYME y
su funcién en la asociacion y desglose de la informacion contable.

= Se han codificado un conjunto de elementos patrimoniales de acuerdo con
los criterios del PGC-PYME.

= Se han identificado las cuentas anuales que establece el PGC-PYME.

= Se han identificado las cuentas que corresponden a los elementos

patrimoniales.

Resultado de aprendizaje 4°: “Clasificar contablemente hechos
econdémicos basicos aplicando la metodologia contable y los criterios del
Plan General de Contabilidad PYME.”.

[ ]
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Criterios de Evaluacion:

Se han identificado las cuentas patrimoniales que intervienen en las
operaciones basicas de las empresas.
Se han identificado las cuentas de gestion que intervienen en las
operaciones basicas de las empresas.

Se han codificado las cuentas conforme al PGC-PYME.

Se han determinado qué cuentas se cargan y cuales se abonan, segun el
PGC-PYME.

Se han efectuado los asientos correspondientes a los hechos contables.

Se han realizado las operaciones contables correspondientes a un ejercicio
econdmico basico.
Se ha efectuado el procedimiento de acuerdo con los principios de

responsabilidad, seguridad y confidencialidad de la informacion.

Resultado de aprendizaje 5°: “Realizar operaciones de contabilizacion
mediante el uso de aplicaciones informaticas especificas valorando la
eficiencia de éstas en la gestiéon del plan de cuentas”.

Criterios de Evaluacion:

Se han realizado las altas y bajas de las cuentas y subcuentas codificadas

que proceden de la documentacion soporte, siguiendo los procedimientos
establecidos.

Se han propuesto altas y bajas de cddigos y conceptos en asientos
predefinidos siguiendo los procedimientos establecidos.

Se han introducido conceptos codificados en la aplicacion informatica
siguiendo los procedimientos establecidos.

Se han ejecutado las bajas de los conceptos con la autorizacion
correspondiente.

Se han introducido los asientos predefinidos en la aplicacion informatica
siguiendo los procedimientos establecidos.

Se ha introducido la informacién que corresponde a cada campo en el

asiento de acuerdo con la naturaleza econdmica de la operacion.
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= Se han resuelto los imprevistos que puedan surgir durante la utilizacion de

la aplicacion, recurriendo a la ayuda del programa, a la ayuda on-line o al
servicio de atencion al cliente de la empresa creadora del software.

= Se ha realizado copia de seguridad de las cuentas, saldos y sus

movimientos respectivos, asi como de la coleccion de apuntes
predefinidos.

= Se ha seguido el plan de acciéon para la custodia en lugar y soporte

adecuado y la Gestiéon Administrativa de la copia de seguridad, en tiempo y
con los métodos adecuados.

6.3 Procedimiento de evaluacién
La evaluacion de este mdédulo que se propone sera continua y permanente,
como permanente y continuo es el propio proceso formativo, distinguiendo
varias fases:

6.3.1 Evaluacion Inicial.

Sera una sesion con un alto valor y un profundo significado diagnéstico, ya
que nos va a informar de la situacion de partida de cada alumno para
enfrentarse con los nuevos aprendizajes de cada unidad y ajustar los disefios a
las necesidades del aula.

Para llevar a cabo esta tarea, en la primera sesién realizaré una prueba
para conocer no solo las ideas previas que tienen los alumnos y alumnas sobre
los contenidos sino también su comprension lectora, su expresion escrita y/u
oral y grado de motivacion hacia la materia.

6.3.2 Evaluacion formativa.

Tiene lugar durante todo el proceso de ensefianza-aprendizaje mediante el
tratamiento de las distintas unidades de la programacion, ajustando la marcha
de esta a las necesidades y logros detectados. Para ello, seguiré el proceso de
aprendizaje del alumnado, asi como su progreso, midiendo el grado de
adquisicion de los objetivos. Esto lo llevaré a cabo mediante un dossier, donde
iré tomando notas de:

v/ La capacidad de asimilacién de los objetivos marcados.
v El progreso de cada alumno y del grupo.

v Las interpretaciones personales y la capacidad critica.
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v Dificultades halladas en el aprendizaje de los diferentes tipos de
contenidos.

v Tipo y grado de los aprendizajes adquiridos.
v Actitudes, motivaciones e intereses manifestados por el alumnado.
v/ La capacidad de aportar informacion y la participacion activa en el aula.

v/ La autoevaluacion mediante la realizacion de pruebas objetivas.

Esta evaluacion me va a permitir hacer un analisis de las dificultades
encontradas por el alumnado, y a partir de él un replanteamiento de las
estrategias que se esta llevando a cabo y que van a facilitar la consecucion de
los resultados de aprendizaje propuestos al principio de la unidad didactica.

6.3.3 Evaluacion final

Tiene como fin conocer lo que se ha aprendido y el grado en que se ha
conseguido. Al finalizar cada Unidad de Trabajo comprobaré si se han
conseguido o no los objetivos propuestos, tomando como referente los
resultados de aprendizaje, los criterios de evaluacion, y si el alumnado ha
adquirido la competencias profesionales, personales y sociales necesarias
exigida en el Titulo.

Consiste en una nota numérica obtenida de las diversas actividades
propuestas, pruebas objetivas, asi como de la actitud e interés del alumnado.
Esta evaluaciéon verificara que el alumnado ha superado los objetivos y
designara un valor a todo aquello que ha asimilado.

Ademas, se tendra en cuenta, no solo los resultados de las pruebas o
ejercicios de evaluacion previstos para cada unidad didactica, sino también
otros aspectos relacionados con la participacion y el interés mostrado a lo largo
de toda la duracion del médulo. Esto se materializara mediante:

= Observacion y anotacion de las actitudes del alumnado en el desarrollo de

su proceso ensefianza — aprendizaje indicando si el alumno/a: muestra
interés, consulta dudas, ayuda al companero, participa, es puntual, respeta
el trabajo de los demas.

= Anotacion de las incidencias, las intervenciones y respuestas relevantes del
alumnado.

= Registro diario de las faltas de asistencias justificadas y sin justificar.
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6.4 Criterios generales de calificacion

La calificacion del Modulo se expresara mediante nota numérica, que
siguiendo la Orden Ciclo de 29 de Septiembre de 2010, sobre evaluacioén en los
Ciclos Formativos de Formacion Profesional Inicial, se expresara entre el uno y
el diez sin decimales, considerandose positivas las superiores e iguales a
cinco. En cada evaluacion el alumnado recibira una informacion del desarrollo
de la evaluacion continua, teniendo en cuenta que:

1. Aquellas evidencias que se prevén con pruebas escritas tendran que
superar la nota de 4 para que las demas sean efectivas.

2. Se calificara de manera positiva, es decir, con nota numérica igual o
superior a 5 siempre que el alumno/a haya superado todos los Resultados
de aprendizaje (RA) impartidos hasta la fecha de la evaluacion. Para el
calculo de esa nota se hara una media aritmética de cada uno de los Ras
impartidos habiendo calculado la nota de cada RA segun los pesos
expresados en las tablas de evaluacion de cada RA que se mostraran a
continuacion.

Si la nota de algun RA es negativa en el momento de la evaluacion, se
expresara en la calificacion el numero entero menor a 5 mas cercano a la
media aritmética de todos los Ras impartidos. De esta manera se expresa que,
para superar el médulo han de superarse todos y cada uno de los resultados
de aprendizajes especificados en la Orden.

Este sistema de calificacion sera usado en cada una de las tres
evaluaciones parciales, asi como en la final.

La recuperacion del alumnado con insuficiencias se efectuara mediante la
realizacion de actividades de recuperacion, que normalmente consistiran en
una prueba que se realizara al final del trimestre; excepto para la tercera
evaluacion que se realizara directamente en la prueba final de Junio. Esta
prueba contendra una parte tedrica y otra practica, y ambas han de ser
superadas de forma independiente, presentandose los alumnos con aquellas
evaluaciones que tengan suspensas.

El alumnado que, de manera justificada o no, no se presentase a la
realizacidon de las distintas pruebas objetivas, les quedarian pendientes hasta
la recuperacion (Prueba global al final del trimestre), ya que dichos controles
no se repetiran bajo ningun concepto.

Por tratarse de unas ensefianzas presenciales, la asistencia a clase es
obligatoria para aprobar el médulo. Si el nivel de no asistencia sin justificar
supera el 25% de las horas lectivas del modulo, el alumno puede perder el
derecho a la evaluacidon continua, teniendo sélo derecho a presentarse en la
convocatoria final de junio con toda la materia del curso.
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El alumnado que quiere subir nota, habiendo superado el mdédulo en las
evaluaciones parciales, puede utilizar el periodo de repaso de junio para subir
nota. Para ello debera asistir a clase en ese periodo y realizar las actividades
que se le asignen. lgualmente debera superar una prueba escrita tedrica-
practica al finalizar el periodo, que seran especificas para tal finalidad. Los
criterios de calificacion seran iguales que los anteriormente expuestos.
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Con respecto a las evidencias que mediran la consecucion de los RA, nos
encontraremos dos tipos:

1. Pruebas objetivas: Mediante las cuales, se determinara la asimilacion de
los contenidos y constara de dos formas:

Un supuesto practico contable donde se valorara la capacidad para
solucionar supuestos integrales de la actividad comercial.

Un examen tedrico donde se valorara los conocimientos de los
contenidos impartidos.

En el enunciado de las pruebas escritas se especificara la puntuacién
asignada a cada uno los apartados o cuestiones que lo compongan.

2.0bservacion en clase y correccion del trabajo: actividades que se
realizaran tanto en clase como en casa y por los que se valorara el proceso de
ensefanza-aprendizaje, asi como la asistencia y la participacion en clase.

Actividades de clase: unicamente se valoraran positivamente las que se
realicen correctamente durante la sesion.

Actividades de casa: se valoraran positivamente aquellas que sean entregadas
en la fecha propuesta por la profesora.

Ademas, también se valorara la observacién y anotaciéon en la ficha del
alumno/a de:
= Capacidad de organizacion, analisis, deduccion, aplicacion e
interpretacion de los contenidos.

» Predominio del razonamiento sobre la memorizacion.

= Actitud mantenida ante la resoluciéon de las actividades planteadas:
Esfuerzo y autonomia.

= Correcto comportamiento en el aula: atencion a las explicaciones,
respeto a los demas, compostura, trabajo, interés, etc.

= Grado de participacion con el grupo y en el aula.

Los porcentajes para las calificaciones vienen establecidos en las tablas
posteriores en las que se especifica Resultados de Aprendizaje, Criterios de
evaluacion, Estandar evaluable, evidencias y pesos.
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RESULTADO CRITERIOS DE ESTANDAR EVIDENCI | PESO
APRENDIZAJE EVALUACION EVALUABLE AS
a) Se han identificado | Identifica el ciclo
las fases del ciclo [contable y diferencia
economico de la |los conceptos 5%
actividad empresarial. basicos de la
actividad empresarial
b) Se ha diferenciado
entre
inversion/financiacion, 5%
inversidn/gasto,gasto/p
ago e ingreso/cobro. Examen
c) Se han distinguido | Conoce los tipos de teori
- eorico
los distintos sectores | empresas, las
RDA 1 economicos diferentes fases de
Reconoce los | Pasandose en la |[la actividad de Ila 10%
elementos que diversa tipologia de |empresa y el
integran el actividades que se | patrimonio
patrimonio de desarrollan en ellos. empresarial.
una d) Se han definido los
organizacién | conceptos de
econémica patrimonio, elemento 30%
clasificandolos | Patrimonial 'y masa
en masas patrimonial.
patrimoniales. | €) Se han identificado | Conoce elementos
las masas patrimoniales | patrimoniales de
que integran el activo, el | activo, pasivo y 30%
10% pasivo exigible y el | patrimonio neto, °
patrimonio neto. distingue los gastos
de los pagos y los Examen
f) Se ha relacionado |ingresos de los tactico:
cada masa patrimonial | cobros. gu uestc.>
con las fases del ciclo P i 5%
economico de la practico
actividad empresarial.
g) Se han ordenado en | Clasifica los
masas patrimoniales [ elementos
un conjunto de | patrimoniales de 15%
elementos forma

patrimoniales.

correcta.

041




RESULTADO CRITERIOS DE ESTANDAR EVIDENC PES
APRENDIZAJE EVALUACION EVALUABLE 1A [0)
a) Se han distinguido [ Adapta la legislacion
las fases del ciclo | alciclo contabley
contable completo | utiliza las cuentas 5%
adaptandolas a la | como medio de
legislacién espafiola. representacion de los
b) Se ha descrito el |elementos Examen
concepto de cuenta | patrimoniales. tedrico
como instrumento para
representar los 59
. g (o]
distintos elementos
patrimoniales y hechos
econdmicos de la
empresa.
c) Se han descrito las | Registra
caracteristicas mas | correctamente los
importantes del | hechos contables que 15%
meétodo de | ocurren en la
contabilizacién por | empresa mediante el
RDA 2 partida doble. sistema de partida
Reconoce I’a d) Se han reconocido | doble, realizando
metodologia los criterios de cargo y | anotaciones tanto en
co_ntable abono como método | el libro diario como
tanalfza;)dorla de registro de las |en el libro mayor, 20%
erminologiay | g gificaciones del | ademas de calculary
, los valor de los elementos | anotar el resultado
mstrumelntos patrimoniales. del ejercicio | Examen
contables e) Se ha reconocido la | economico. practico:
utilizados en la | . .
empresa. importancia del Supugsto
balance de Practico
30% comprobacion  como
instrumento basico 5%
para la identificacion
de errores y omisiones
en las anotaciones de
las cuentas.
f) Se han diferenciado
las cuentas de 30%
ingresos y gastos.
g) Se ha definido el
concepto de resultado
contable.
h) Se han descrito las | Conoce los procesos 5%
funciones de los | de cierre y apertura,
asientos de cierre y [asi como la funcién
Examen
apertura. de los elementos Tedrico
i) Se ha establecido la [ integrantes de las 10%

funcién del balance de
situacion, de las

Cuentas Anuales.
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cuentas de pérdidas y

ganancias y de la
memoria.
RESULTADO CRITERIOS DE ESTANDAR EVIDENC | PES
APRENDIZAJE EVALUACION EVALUABLE 1A 0)
a) Se harelacionado la | Conoce la necesidad
normativa mercantil | de 59
con el PGC. unificar las normas °
contables no solo en Examen
b) Se ha reconocido el | Espafa y la UE, sino tedrico
PGC como instrumento | con 59,
de armonizacion | el resto del mundo 0
contable. (NIC)
c) Se han | Conocimiento de la
identificado las distintas | estructura del PGC y 5%
partes del PGC-PYME. | aplicacién de su
d) Se han identificado | COMeNA0:
RDA 3 los principios contables
Identifica el establecidos en el 10%
contenido marco conceptual del Examen °
basico del Plan | plan. teorico
General de
Contabilidad |e) Se han diferenciado
PYME las partes del
(PGC-PYME) PGC-PYME que son 5%
interpretando | obligatorias de las que
su estructura. | no lo son.
f) Se ha descrito el | Exactitud en el
15% sistema de codificaciéon | desarrollo
establecido en el | delos desgloses y
PGC-PYME y  su [ agregacion. 15%
.y (o]
funcion en la
asociacién y desglose
de la informacion
contable. Examen
g) Se han codificado un | Asignacién a los Practico:
conjunto de elementos | elementos Supuesto
patrimoniales de [ patrimoniales contable
acuerdo con los | de la codificacién 10%
criterios del | correcta segun el
PGC-PYME. PGC
h) Se han identificado
las cuentas anuales 10%
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que establece el

PGC-PYME.

i) Se han identificado

las cuentas que

corresponden a los 35%

elementos

patrimoniales.
RESULTADO CRITERIOS DE ESTANDAR EVIDENC | PES
APRENDIZA EVALUACION EVALUABLE 1A (o)

JE
a) Se han identificado Conoce  elementos
las cuentas patrimoniales de
patrimoniales que activo, pasivo Yy
intervienen en las patrimonio neto, 10%
operaciones basicas distingue los gastos
de las empresas. de los Examen

pagos y los ingresos | Teobrico
b) Se han identificado de los
las cuentas de gestion cobros
que intervienen en las 10%
RDA 4 operaciones basicas
. de las empresas.
cogz{:z;ggmaent C) Ste han coc:ificado IasI Registtra t |
cuentas conforme al | correctamente 0s o
eﬁoﬁ%%'ﬁ:is PGC-PYME. hechos contables que 15%
bésicos d) Se han determinado | ocurren en la
aplicando Ia qué cuentas se cargan y |empresa mediante_ el
metodologia cuales se abonan, segun | sistema de part|da 10%
contable y los el PGC- PYME. doble, _ realizando
criterios del anotaciones tanto en | Observaci
Plan General | €) Se han efectuado los | el libro diario como on
de asientos correspondientes |en el libro mayor, | enclasey | 5.,
Contabilidad | @ l0s hechos contables. ademas de calcular y | correccion °

PYME. anotar el resultado | del trabajo
f) Se han realizado las | del ejercicio
operaciones  contables | €conomico.

30% correspondientes a un 20%
ejercicio econdémico °
basico Examen

Practico:
g) Se han efectuado el Supuesto
procedimiento de acuerdo Contable
con los principios de
responsabilidad, 5%
seguridad y

confidencialidad de |Ia
informacion.
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RESULTADO
APRENDIZAJ
E

CRITERIOS DE
EVALUACION

ESTANDAR
EVALUABLE

EVIDENC
1A

PES

RDA 5

Identifica
aplicaciones
informaticas

especificas
valorando la
eficiencia en la
gestion del
plan de
cuentas.

15%

a) Se han realizado las
altas y bajas de las
cuentas y subcuentas
codificadas que
proceden de la
documentacion soporte,
siguiendo los
procedimientos
establecidos.

Realiza supuestos de
simulacién de una
empresa donde se
realizara la
contabilidad y

Los documentos
generados por
aplicaciones
informaticas, por

b) Se han propuesto
altas y bajas de cddigos
y conceptos en asientos
predefinidos  siguiendo
los procedimientos
establecidos.

hojas de calculo, los
libros de registro y
ser  realizara el
balance y la

Cuenta de Pérdidas y
Ganancias.

c) Se han introducido
conceptos  codificados
en la aplicacion
informatica  siguiendo
los procedimientos
establecidos.

d) Se han ejecutado las
bajas de los conceptos
codificados con la
autorizacién
correspondiente.

e) Se han introducido
los asientos
predefinidos en la
aplicaciéon  informatica
siguiendo los
procedimientos
establecidos.

f) Se ha introducido la
informacion que
corresponde a cada
campo en el asiento de
acuerdo con la
naturaleza econdmica
de la operacion.

Observacio
n
en clasey
correccion
del
trabajo.

15%

10%

20%

5%

20%

10%
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g) Se han resuelto los
imprevistos que puedan

surgir durante la

utilizacion de la

aplicacion, recurriendo a

la ayuda del programa, a 59
la ayuda on-line o al

servicio de

atencion al cliente de la
empresa creadora del
software.

h) Se ha realizado copia
de seguridad de las
cuentas, saldos y sus
movimientos
respectivos, asi como
de la coleccion de
apuntes predefinidos.

10%

i) Se ha seguido el plan
de accion para la
custodia en lugar vy
soporte adecuado y la
Gestion  Administrativa 5%
de la copia de
seguridad, en tiempo y
con los métodos
adecuados.

6.5 Recuperacion.

En cada trimestre se realizara un examen de recuperacion que incluira las
materias impartidas en el mismo. Normalmente consistiran en una prueba que
contendra una parte tedrica y otra practica, y ambas han de ser superadas de
forma independiente, presentandose los alumnos con aquellas evaluaciones
que tengan suspensas.

El alumnado que no apruebe por evaluacidn continua, tendra que asistir a
clases de recuperacion en junio, donde se realizaran los examenes, trabajos y
ejercicios de recuperacibn que se consideren oportunos, con el fin de
comprobar que el alumnado alcanza los niveles minimos. Posteriormente,
podra acudir a la Evaluacién final de Junio.
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7. ATENCION A LA DIVERSIDAD.

Atender a la diversidad del alumnado de Formacion Profesional es una
capacidad que los docentes debemos desarrollar como indicador de excelencia
profesional y calidad docente.

En la Formacién Profesional, como en toda ensefianza, también hay que
atender a la diversidad, pero al encontrarnos en una ensefianza no obligatoria,
en esta atencidon no se permite la realizacion de adaptaciones curriculares
significativas, sino so6lo y exclusivamente no significativas (fisicas,
metodoldgicas...).

Las necesidades educativas de los alumnos se manifiestan a través de
multiples factores: la capacidad para aprender, la motivacion para aprender, los
estilos de aprendizaje, los intereses.

Las evaluaciones iniciales y la observacién, con todos sus métodos
antes planteados, nos permiten detectar si un alumno necesita unas atenciones
educativas especificas. El analisis metodolégico individual nos permitira
identificar las distintas manifestaciones de este tipo de alumnado, clasificadas
como: desmotivacion, atrasos conceptuales, alumnos con limitaciones de
aprendizaje (sin llegar a necesidades educativas especiales), alumnos con
un ritmo mas acelerado (sin llegar a ser sobredotados).

La atencion a estos alumnos conlleva la realizacion de actividades
diferenciadas. Entre ellas hay unas orientadas a apuntalar los aprendizajes
minimos actividades de refuerzo, insistiendo en los contenidos minimos de
cada Unidad de Trabajo, y otras a desarrollar en profundidad lo que otro tipo de
alumnado es capaz de alcanzar mediante actividades de ampliacion que
consistiran en un numero adicional de supuestos practicos, con un
planteamiento mas laborioso que permita desarrollar su capacidad de
investigaciéon y desarrollo, consiguiendo asi que el alumnado no pierda la
motivacion y se prepare mejor para continuar su itinerario formativo.

Para conseguir que cada alumno/a rinda al maximo, segun sus
posibilidades, es necesario que se establezca en el aula un buen clima de
companerismo que favorecera la comunicaciéon y fomentara la participacién de
todos estos tipos de alumnado.

Algunas vias a utilizar para el tratamiento de las necesidades son las
siguientes:

La programacion y desarrollo del modulo, de los bloques y de las unidades de
trabajo se planifican con suficiente flexibilidad para poder ser adaptadas.

= Empleo de metodologias didacticas diferentes, que se adecuen a los

distintos grados de capacidades previas, a los diferentes niveles de
autonomia (entre lo que ya saben hacer autbnomamente y lo que son
capaces de hacer con la ayuda y guia del profesor o de sus

[ ]
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companieros) y responsabilidad de los alumnos y a las dificultades o
superlogros detectados en procesos de aprendizaje anteriores.

= Adaptacion de las actividades a las motivaciones y necesidades de los

alumnos, planteando aquéllas a un nivel situado entre lo que ya saben
hacer los alumnos autbnomamente y lo que son capaces de hacer con la
ayuda y guia del profesor o de sus compaferos.

» Medidas de refuerzo educativo: Consiste en el esfuerzo adicional de un

alumno que realiza durante un periodo de tiempo y que esta referido a
contenidos ya trabajados. Recurriremos a ellas para reforzar la
explicacion de algun concepto o procedimiento que presente al grupo o
a un alumno/a concreto especial dificultad, ya sea en la asimilacion,
manejo o aplicacién de los mismos. En dicho caso se les entregara
material practico elaborado por el profesor, en funcion de las carencias
observadas, con un método diferente o simplemente como mayor
ejercitacion de un concepto.

Segun los principios de educacién comun y atencién a la diversidad que
propone la
legislacion, la educacion tiene que ser personalizada, y mi planteamiento
educativo va por esa linea, donde intentaré adaptarme a las caracteristicas
particulares o individuales de los alumnos, a sus ritmos de trabajo y
capacidades, pero sin que ello suponga ninguna reduccion de objetivos,
contenidos o resultados de aprendizaje.

En mi aula no tengo alumnos con altas capacidades intelectuales, ni de
incorporacion tardia al sistema educativo, pero si tengo que considerar un
alumno que presta dificultades de acceso al curriculo, ya que tienen problemas
de aprendizaje.

Dentro de las medidas que se tomaran, se colocara su silla/mesa cerca de
la mesa del profesor y se le reforzaran los conocimientos con actividades sobre
aquellos conceptos que le resulten mas complejos.

8. CONTENIDOS TRANSVERSALES.

Educacion en valores

Una de las tareas en la que nos vemos inmersos los profesores y
profesoras en las aulas es la de formar a nuestros alumnos/as no sélo en el
campo profesional o laboral, sino también inculcarles o infundirles en la
medida de lo posible una serie de capacidades que les ayuden a formarse
como individuos y como tal, favorecer su desarrollo personal.

[ ]
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Para ello, hemos de tener en cuenta los siguientes objetivos o
propositos:

1. Valorar de una forma critica los habitos sociales que tengan relacion
con la salud, el consumo y el medio ambiente.

2. Procurar que tengan un comportamiento con espiritu de cooperacion,
que sean solidarios y tolerantes.

3.  Que tengan aptitudes para asumir sus responsabilidades, a la vez que
sean consecuentes con la toma de sus decisiones y acciones.

4. Que sepan actuar sin trampas, es decir, actuar de forma clara con el
padre y la madre, los compafieros/as y el profesorado.

5.  Asumir el principio de no discriminacién entre las personas (por
razones de sexo, religion, ideas politicas, trabajo...)

6. Valorar y respetar los bienes y/o materiales de que disponen para su
formacion.

7.  Apreciar los conocimientos practicos obtenidos a la vez que entiendan
que gracias a esa formacion adquirida van a ocupar un puesto de
trabajo.

8. Capacidad para comprender los sentimientos y los estados de animo
de sus compafieros y compaferas, asi como el de sus padres, amigos
y amigas.

En resumidas cuentas, educacion por la igualdad entre los sexos intentando
corregir prejuicios mediante referencias a las actividades que pueden ser
realizadas por ambos sexos.

Educacion para la paz asociada con la tolerancia, la no violencia, la
cooperacion, etc. Estos valores se trabajan especialmente en las actividades
que se realizan en grupos de trabajo, en las que se fomenta una actitud de
respeto y valoracién positiva de las ideas y opiniones ajenas, de cooperacion y
de aceptacion de las decisiones tomadas por el grupo, como norma
fundamental para vivir en una sociedad tolerante.

Uso de las TIC

Por otro lado, la utilizaciéon de las TIC sera una constante en el
desarrollo del mdédulo: correo electronico, tratamiento de textos, hojas de
calculo, busquedas en la web, elaboracion de presentaciones...
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9. ACTIVIDADES COMPLEMENTARIAS Y
EXTRAESCOLARES.

Se proponen las siguientes:

Charla sobre autoempleo

Visita Bodegas Osborne

Visita vivero de empresas.

Charla coloquio con empresarios de la zona.

10. MATERIALES Y RECURSOS DIDACTICOS.

Los Recursos van a ser el conjunto de elementos que elegidos de manera
eficaz y reflexiva nos van a servir para realizar satisfactoriamente el conjunto
de actividades que se van a ir desarrollando en nuestra programacion docente.

En este punto disponemos por un lado de los recursos que pertenecen al
centro educativo, y que en calidad de préstamo se le cedera al alumnado, asi
como de los que pertenecen al Departamento.

a) Recursos Didacticos Materiales.

= Se empleara el libro de texto de Técnica Contable de la Editorial
Macmillan.

= Plan General Contable.

* Impresos y documentos relacionados con los contenidos.
= Equipamiento del aula asignada

= Calculadora

= Cuaderno de trabajo.
b)  Recursos Audiovisuales.

= Pizarra y proyector.
» Presentaciones multimedia PowerPoint.

= Videos relacionados con la asignatura.
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c) Ambientales, estructurales o propios del ambito escolar: aulas de usos
mudltiples, audiovisuales, aulas de talleres, biblioteca.

d) Recursos Didacticos Informaticos.

Ordenadores conectados a Internet.

= Paginas web relacionadas con los contenidos.
= Aplicaciones informaticas generales y especificas para el modulo.

= Uso de la herramienta de Moodle para, entre otras funciones

simplificar y distribuir las tareas, asi como evaluar contenidos, a
través de la creacidon de aulas virtuales dentro de una misma
institucion educativa

11.INTERDISCIPLINARIEDAD

Es importante mantener una estrategia integradora a la hora de
programar los contenidos del mdédulo para coordinarlo con los contenidos de
otros médulos impartidos, generando refuerzos o eliminando duplicidades.

En concreto, el médulo de Empresa y Administracién se encuentra
vinculado con el mdédulo de Operaciones Administrativas de Compraventa de la
siguiente manera:

Tema 5 de OACV explicara el formato y la realizacion de la factura
mientras que Técnica Contable se encargara del tratamiento contable de la
misma.

12. REVISION.

Esta programacion se podra actualizar o modificar en cualquier momento
del curso académico y en todo caso se revisara a la finalizacion de cada
trimestre para comprobar su adecuacion.

Profesor. Miguel Angel Sevilla Ramirez
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ANEXO | - PROGRAMACION UNIDADES DE TRABAJO

Unidades Resultados de aprendizaje Criterios de evaluacion Contenidos basicos
a) Se han identificado las fases del ciclo econdémico de la actividad empresarial. 1. Elementos patrimoniales de las organizaciones econdmicas:
c) Se han distinguido los distintos sectores econdmicos basandose en la diversa 1.1. Laactividad econémicay el ciclo econémico y la
tipologia de actividades que se desarrollan en ellos. contabilidad.
1.Reconoce los elementos que - . . . . i i i i
. . . 9 d) Se han definido los conceptos de patrimonio, elemento patrimonial y masa 1.2. El Activo, el Pasivo y el Patrimonio neto de una empresa.
integran el patrimonio de una . . o . )
e, . patrimonial. 1.3. El equilibrio patrimonial.
organizacién econémica
1. El patrimonio | clasificandolos en masas e) Se han identificado las masas patrimoniales que integran el activo, el pasivo
empresarial. El patrimoniales. exigible y el patrimonio neto.
inventario
f) Se ha relacionado cada masa patrimonial con las fases del ciclo econémico de la
(10 horas) actividad empresarial.
g) Se han ordenado en masas patrimoniales un conjunto de elementos
patrimoniales.
2. Reconoce la metodologia i) Se ha establecido la funcién del balance de situacion, de las cuentas de pérdidas
contable analizando la y ganancias y de la memoria.
terminologia y los
instrumentos contables
utilizados en la empresa.
b) Se ha descrito el concepto de cuenta como instrumento para representar los 2. La metodologia contable:
distintos elementos patrimoniales y hechos econémicos de la empresa. 21, Las oberaciones mercantiles desde la perspectiva
.| 2. Reconoce la metodologia - r:al persp
2. La metodologia | . +-ble analizando la ¢) Se han descrito las caracteristicas mas importantes del método de contable.
contable | terminologia y los contabilizacién por partida doble. 2.2. Teorfa de las cuentas: tipos de cuentas y método por
(6h ) instrumentos contables . o ) ) partida doble.
oras utilizados en la empresa d) Se han reconocido los criterios de cargo y abono como método de registro de las
) modificaciones del valor de los elementos patrimoniales. 2.3. Desarrollo del ciclo contable.
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Unidades

Resultados de aprendizaje

Criterios de evaluacion

Contenidos basicos

3. Identifica el contenido
basico del Plan General de
Contabilidad PYME
(PGC-PYME) interpretando su
estructura.

g) Se han codificado un conjunto de elementos patrimoniales de acuerdo con los
criterios del PGC-PYME.

i) Se han identificado las cuentas que corresponden a los elementos patrimoniales.

4, Clasifica contablemente
hechos econémicos basicos
aplicando la metodologia
contable y los criterios del Plan

General de Contabilidad PYME.

a) Se han identificado las cuentas patrimoniales que intervienen en las operaciones
basicas de las empresas.

¢) Se han codificado las cuentas conforme al PGC-PYME.

d) Se han determinado qué cuentas se cargan y cudles se abonan, segun el
PGC-PYME.

3.la
metodologia
contable Il. Los
libros contables

(7 horas)

1. Reconoce los elementos que
integran el patrimonio de una
organizaciéon econémica
clasificindolos en masas
patrimoniales.

b) Se ha diferenciado entre inversion/financiacién, inversion/gasto, gasto/pago e
ingreso/cobro.

2. Reconoce la metodologia
contable analizando la
terminologia y los
instrumentos contables
utilizados en la empresa.

e) Se ha reconocido la importancia del balance de comprobacién como
instrumento basico para la identificacion de errores y omisiones en las anotaciones
de las cuentas.

f) Se han diferenciado las cuentas de ingresos y gastos.
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Unidades Resultados de aprendizaje Criterios de evaluacion Contenidos basicos

3. Identifica el contenido g) Se han codificado un conjunto de elementos patrimoniales de acuerdo con los
basico del Plan General de criterios del PGC-PYME.

Contabilidad PYME
(PGC-PYME) interpretando su i) Se han identificado las cuentas que corresponden a los elementos patrimoniales.

estructura.

a) Se han identificado las cuentas patrimoniales que intervienen en las operaciones
basicas de las empresas.

b) Se han identificado las cuentas de gestidén que intervienen en las operaciones
4. Clasifica contablemente basicas de las empresas.

hechos econémicos basicos
aplicando la metodologia
contable y los criterios del Plan
General de Contabilidad PYME.

¢) Se han codificado las cuentas conforme al PGC-PYME.

d) Se han determinado qué cuentas se cargan y cudles se abonan, segun el
PGC-PYME.

e) Se han efectuado los asientos correspondientes a los hechos contables.

a) Se han distinguido las fases del ciclo contable completo adaptandolas a la
2. Reconoce la metodologia legislacion espafiola.

contable analizando la
terminologia y los
instrumentos contables

4. Introduccion
al ciclo contable

g) Se ha definido el concepto de resultado contable.

- h) Se han descrito las funciones de los asientos de cierre y apertura.
(10horas) utilizados en la empresa.
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Unidades

Resultados de aprendizaje

3. Identifica el contenido
basico del Plan General de
Contabilidad PYME
(PGC-PYME) interpretando su
estructura.

Criterios de evaluacion

g) Se han codificado un conjunto de elementos patrimoniales de acuerdo con los
criterios del PGC-PYME.

i) Se han identificado las cuentas que corresponden a los elementos patrimoniales.

4, Clasifica contablemente
hechos econémicos basicos
aplicando la metodologia
contable y los criterios del Plan
General de Contabilidad PYME.

a) Se han identificado las cuentas patrimoniales que intervienen en las operaciones
basicas de las empresas.

¢) Se han codificado las cuentas conforme al PGC-PYME.

d) Se han determinado qué cuentas se cargan y cudles se abonan, segun el
PGC-PYME.

e) Se han efectuado los asientos correspondientes a los hechos contables.

f) Se han realizado las operaciones contables correspondientes a un ejercicio
econdémico basico.

g) Se ha efectuado el procedimiento de acuerdo con los principios de
responsabilidad, seguridad y confidencialidad de la informacion.

Contenidos basicos

5. El Plan
General de
Contabilidad de
Pymes

(9 horas)

2. Reconoce la metodologia
contable analizando la
terminologia y los
instrumentos contables
utilizados en la empresa.

i) Se ha establecido la funcién del balance de situacidn, de las cuentas de pérdidas
y ganancias y de la memoria.

El Plan General de Contabilidad PYME:

3.1.
3.2
3.3.
3.4.

Normalizacién contable. El P.G.C.
Marco Conceptual del P.G.C.
Cuentas anuales.

Cuadro de cuentas.
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Unidades Resultados de aprendizaje

Criterios de evaluacion

Contenidos basicos

3. Identifica el contenido
basico del Plan General de
Contabilidad PYME
(PGC-PYME) interpretando su
estructura.

a) Se ha relacionado la normativa mercantil con el PGC.
b) Se ha reconocido el PGC como instrumento de armonizacién contable.
c) Se han identificado las distintas partes del PGC-PYME.

d) Se han identificado los principios contables establecidos en el marco conceptual
del plan.

e) Se han diferenciado las partes del PGC-PYME que son obligatorias de las que no
lo son.

f) Se ha descrito el sistema de codificacion establecido en el PGC-PYME y su
funcidn en la asociacion y desglose de la informacion contable.

g) Se han codificado un conjunto de elementos patrimoniales de acuerdo con los
criterios del PGC-PYME.

h) Se han identificado las cuentas anuales que establece el PGC-PYME.

i) Se han identificado las cuentas que corresponden a los elementos patrimoniales.
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Unidades

Resultados de aprendizaje

Criterios de evaluacion

Contenidos basicos

4. Clasifica contablemente
hechos econémicos basicos
aplicando la metodologia
contable y los criterios del Plan
General de Contabilidad PYME.

a) Se han identificado las cuentas patrimoniales que intervienen en las operaciones
basicas de las empresas.

c) Se han codificado las cuentas conforme al PGC-PYME.

d) Se han determinado qué cuentas se cargan y cudles se abonan, segun el
PGC-PYME.

e) Se han efectuado los asientos correspondientes a los hechos contables.

f) Se han realizado las operaciones contables correspondientes a un ejercicio
econdmico basico.

g) Se ha efectuado el procedimiento de acuerdo con los principios de
responsabilidad, seguridad y confidencialidad de la informacidn.

6. Las comprasy
ventas en el PGC
de Pymes

(12 horas)

1. Reconoce los elementos que
integran el patrimonio de una
organizaciéon econémica
clasificandolos en masas
patrimoniales.

b) Se ha diferenciado entre inversion/financiacidn, inversidn/gasto, gasto/pago e
ingreso/cobro.

2. Reconoce la metodologia

contable analizando la
terminologia y los
instrumentos contables

utilizados en la empresa.

f) Se han diferenciando las cuentas de ingresos y gastos.

Contabilizacidn de los hechos econémicos basicos de la

empresa:

4.1. Compray venta de mercaderias.

4.2. Otros gastos e ingresos.

4.3. Inmovilizado material y fuentes de financiacion.
4.4. Operaciones fin de ejercicio. Cierre contable.
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Unidades

Resultados de aprendizaje

Criterios de evaluacion Contenidos basicos

3. Identifica el contenido
basico del Plan General de
Contabilidad PYME
(PGC-PYME) interpretando su
estructura.

g) Se han codificado un conjunto de elementos patrimoniales de acuerdo con los
criterios del PGC-PYME.

i) Se han identificado las cuentas que corresponden a los elementos patrimoniales.

4, Clasifica contablemente
hechos econémicos basicos
aplicando la metodologia
contable y los criterios del Plan
General de Contabilidad PYME.

a) Se han identificado las cuentas patrimoniales que intervienen en las operaciones
basicas de las empresas.

b) Se han identificado las cuentas de gestidén que intervienen en las operaciones
basicas de las empresas.

¢) Se han codificado las cuentas conforme al PGC-PYME.

d) Se han determinado qué cuentas se cargan y cudles se abonan, segun el
PGC-PYME.

e) Se han efectuado los asientos correspondientes a los hechos contables.

f) Se han realizado las operaciones contables correspondientes a un ejercicio
econdémico basico.

g) Se ha efectuado el procedimiento de acuerdo con los principios de
responsabilidad, seguridad y confidencialidad de la informacion.

7. Los gastos e
ingresos en el
PGC de Pymes

(12 horas)

1. Reconoce los elementos que
integran el patrimonio de una
organizacion econémica
clasificandolos en masas
patrimoniales.

b) Se ha diferenciado entre inversion/financiacién, inversion/gasto, gasto/pago e
ingreso/cobro.
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Unidades Resultados de aprendizaje Criterios de evaluacion Contenidos basicos

2. Reconoce la metodologia f) Se han diferenciando las cuentas de ingresos y gastos.
contable analizando la
terminologia y los
instrumentos contables
utilizados en la empresa.

3. Identifica el contenido g) Se han codificado un conjunto de elementos patrimoniales de acuerdo con los
basico del Plan General de criterios del PGC-PYME.

Contabilidad PYME
(PGC-PYME) interpretando su i) Se han identificado las cuentas que corresponden a los elementos patrimoniales.

estructura.

a) Se han identificado las cuentas patrimoniales que intervienen en las operaciones
basicas de las empresas.

b) Se han identificado las cuentas de gestion que intervienen en las operaciones
basicas de las empresas.

c) Se han codificado las cuentas conforme al PGC-PYME.
4, Clasifica contablemente ) . ) .
hechos econémicos basicos d) Se han determinado qué cuentas se cargan y cuales se abonan, segun el

aplicando la metodologia PGC-PYME.

contable y los criterios del Plan e) Se han efectuado los asientos correspondientes a los hechos contables.
General de Contabilidad PYME.
f) Se han realizado las operaciones contables correspondientes a un ejercicio

econdmico basico.

g) Se ha efectuado el procedimiento de acuerdo con los principios de
responsabilidad, seguridad y confidencialidad de la informacién.
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Unidades

Resultados de aprendizaje

Criterios de evaluacion

Contenidos basicos

8. El
inmovilizado
material y las
fuentes de
financiacion

(12 horas)

1. Reconoce los elementos que
integran el patrimonio de una
organizacion econémica
clasificindolos en masas
patrimoniales.

b) Se ha diferenciado entre inversion/financiacidn, inversion/gasto, gasto/pago e
ingreso/cobro.

3. Identifica el contenido
basico del Plan General de
Contabilidad PYME
(PGC-PYME) interpretando su
estructura.

g) Se han codificado un conjunto de elementos patrimoniales de acuerdo con los
criterios del PGC-PYME.

i) Se han identificado las cuentas que corresponden a los elementos patrimoniales.

4. Clasifica contablemente
hechos econémicos basicos
aplicando la metodologia
contable y los criterios del Plan
General de Contabilidad PYME.

a) Se han identificado las cuentas patrimoniales que intervienen en las operaciones
basicas de las empresas.

b) Se han identificado las cuentas de gestidn que intervienen en las operaciones
basicas de las empresas.

c) Se han codificado las cuentas conforme al PGC-PYME.

d) Se han determinado qué cuentas se cargan y cudles se abonan, segun el
PGC-PYME.

e) Se han efectuado los asientos correspondientes a los hechos contables.

f) Se han realizado las operaciones contables correspondientes a un ejercicio
econdmico basico.

g) Se ha efectuado el procedimiento de acuerdo con los principios de
responsabilidad, seguridad y confidencialidad de la informacion.
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Unidades

Resultados de aprendizaje

Criterios de evaluacion

Contenidos basicos

9. Operaciones
de fin de
ejercicio. Las
cuentas anuales

(10 horas)

2. Reconoce la metodologia
contable analizando la
terminologia y los
instrumentos contables
utilizados en la empresa.

i) Se ha establecido la funcién del balance de situacién, de las cuentas de pérdidas
y ganancias y de la memoria.

3. Identifica el contenido
basico del Plan General de
Contabilidad PYME
(PGC-PYME) interpretando su
estructura.

g) Se han codificado un conjunto de elementos patrimoniales de acuerdo con los
criterios del PGC-PYME.

h) Se han identificado las cuentas anuales que establece el PGC-PYME.

i) Se han identificado las cuentas que corresponden a los elementos patrimoniales.

4, Clasifica contablemente
hechos econémicos basicos
aplicando la metodologia
contable y los criterios del Plan
General de Contabilidad PYME.

a) Se han identificado las cuentas patrimoniales que intervienen en las operaciones
basicas de las empresas.

c) Se han codificado las cuentas conforme al PGC-PYME.

d) Se han determinado qué cuentas se cargan y cuales se abonan, segun el
PGC-PYME.

e) Se han efectuado los asientos correspondientes a los hechos contables.

f) Se han realizado las operaciones contables correspondientes a un ejercicio
econdmico basico.

g) Se ha efectuado el procedimiento de acuerdo con los principios de
responsabilidad, seguridad y confidencialidad de la informacidn.
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Unidades

Resultados de aprendizaje

Criterios de evaluacion

Contenidos basicos

10. Aplicaciones
informaticas I:
CONTASOL

(4 horas)

3. Identifica el contenido
basico del Plan General de
Contabilidad PYME
(PGC-PYME) interpretando su
estructura.

g) Se han codificado un conjunto de elementos patrimoniales de acuerdo con los
criterios del PGC-PYME.

i) Se han identificado las cuentas que corresponden a los elementos patrimoniales.

4, Clasifica contablemente
hechos econémicos basicos
aplicando la metodologia
contable y los criterios del Plan

General de Contabilidad PYME.

a) Se han identificado las cuentas patrimoniales que intervienen en las operaciones
basicas de las empresas.

c) Se han codificado las cuentas conforme al PGC-PYME.

d) Se han determinado qué cuentas se cargan y cudles se abonan, segun el
PGC-PYME.

e) Se han efectuado los asientos correspondientes a los hechos contables.

f) Se han realizado las operaciones contables correspondientes a un ejercicio
econdmico basico.

g) Se ha efectuado el procedimiento de acuerdo con los principios de
responsabilidad, seguridad y confidencialidad de la informacién.

5. Identifica aplicaciones
informaticas especificas
valorando la eficiencia en la
gestion del plan de cuentas.

a) Se han realizado las altas y bajas de las cuentas y subcuentas codificadas que

proceden de la documentacién soporte, siguiendo los procedimientos establecidos.

f) Se ha introducido la informacién que corresponde a cada campo en el asiento de
acuerdo con la naturaleza econémica de la operacion.

11. Aplicaciones
informaticas Il:
CONTASOL

(4 horas)
\ 7

3. Identifica el contenido
basico del Plan General de
Contabilidad PYME
(PGC-PYME) interpretando su
estructura.

g) Se han codificado un conjunto de elementos patrimoniales de acuerdo con los
criterios del PGC-PYME.

i) Se han identificado las cuentas que corresponden a los elementos patrimoniales.

Operaciones de contabilizacion mediante aplicaciones
informaticas especificas:

5.1. Gestidn de las partidas contables en una aplicacion
informatica.

5.2. Operaciones de mantenimiento bdsico de aplicaciones

5.3. Los asientos predefinidos.
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Unidades Resultados de aprendizaje Criterios de evaluacion

Contenidos basicos

a) Se han identificado las cuentas patrimoniales que intervienen en las operaciones
basicas de las empresas.

c) Se han codificado las cuentas conforme al PGC-PYME.

d) Se han determinado qué cuentas se cargan y cudles se abonan, segun el

4. Clasifica contablemente PGC-PYME.

hechos econémicos basicos
aplicando la metodologia e) Se han efectuado los asientos correspondientes a los hechos contables.
contable y los criterios del Plan
General de Contabilidad PYME. f) Se han realizado las operaciones contables correspondientes a un ejercicio
econdmico basico.

g) Se ha efectuado el procedimiento de acuerdo con los principios de
responsabilidad, seguridad y confidencialidad de la informacidn.
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Unidades Resultados de aprendizaje Criterios de evaluacion Contenidos basicos

a) Se han realizado las altas y bajas de las cuentas y subcuentas codificadas que
proceden de la documentacion soporte, siguiendo los procedimientos establecidos.

b) Se han propuesto altas y bajas de cddigos y conceptos en asientos predefinidos
siguiendo los procedimientos establecidos.

¢) Se han introducido conceptos codificados en la aplicacién informatica siguiendo
los procedimientos establecidos.

d) Se han ejecutado las bajas de los conceptos codificados con la autorizacion
correspondiente.

5. Identifica aplicaciones e) Se han introducido los asientos predefinidos en la aplicacion informatica
informaticas especificas siguiendo los procedimientos establecidos.
valorando la eficiencia en la

gestion del plan de cuentas f) Se ha introducido la informacién que corresponde a cada campo en el asiento de

acuerdo con la naturaleza econémica de la operacion.

g) Se han resuelto los imprevistos que puedan surgir durante la utilizacion de la
aplicacién, recurriendo a la ayuda del programa, a la ayuda on-line o al servicio de
atencion al cliente de la empresa creadora del software.

h) Se ha realizado copia de seguridad de las cuentas, saldos y sus movimientos
respectivos, asi como de la coleccidn de apuntes predefinidos.

i) Se ha seguido el plan de accion para la custodia en lugar y soporte adecuado y la
gestion administrativa de la copia de seguridad, en tiempo y con los métodos
adecuados.
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1.- Duracion.

Formacién y orientacién laboral, es un médulo profesional con una duracién de
96 horas, lo que supone una carga lectiva de 3 horas semanales. Se imparte en el primer
curso del Ciclo Formativo de Gestion administrativa.

Sus contenidos curriculares y las correspondientes ensefianzas minimas se establecen
en el Real Decreto 1631/2009 de 30 de octubre, publicado en el BOE de 1 de diciembre de
2009, y en la Orden de 21 de febrero de 2011.

Este mddulo tiene asignado el codigo 0449 y una equivalencia en créditos ECTS de 5.

2.- Competencias profesionales, personales y sociales.

La formacion del modulo contribuye a alcanzarlas competencias profesionales, personales y
sociales deeste titulo que se relacionan a continuacion:

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

K)Desempefar las actividades de atencién al cliente/ usuario en el ambito
administrativo y comercial asegurandolos niveles de calidad establecidos y relacionados con
la imagen de la empresa /institucion.

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

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

n)Resolver problemas y tomar decisiones individuales siguiendo las normas y
procedimientos establecidos, definidos dentro del ambito de su competencia.
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fi) Mantener el espiritu de innovacion, de mejora de los procesos deproduccion y
de actualizacion de conocimientos en el ambito de su trabajo.

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

p)Detectar y analizar oportunidades de empleo y autoempleo desarrollando una cultura
emprendedora y adaptandose a diferentes puestos de trabajo y nuevassituaciones.

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

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

3.- Objetivos del modulo.

La formacion del modulo contribuye a alcanzar los objetivos generales de esteciclo
formativo que se relacionan a continuacion:

r)Valorar la diversidad de opiniones como fuente de enriquecimiento, reconociendootras
practicas, ideas o creencias, para resolver problemas y tomar decisiones.

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

t)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.

u)Reconocer e identificar las posibilidades de negocio, analizando el mercado y estudiando
la viabilidad empresarial para la generacion de su propio empleo.
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4.- Resultados de aprendizaje.

Resultados de aprendizaje del modulo profesional Proceso Ponderacion:
integralde la actividad comercial.
1. Selecciona oportunidades de empleo, identificando las
diferentesposibilidades de insercidn, y las alternativas de aprendizaje a lo
largo de la vida.

20%
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2. Aplica las estrategias del trabajo en equipo, valorando su eficacia y eficiencia 10%
para la consecucién de los objetivos de la organizacién.

3. Ejerce los derechos y cumple las obligaciones que se derivan de las relaciones 20%
laborales, reconociéndolas en los diferentes contratos de trabajo.

4. Determina la accion protectora del sistema de la seguridad social ante las 20%
distintas contingencias cubiertas, identificando las distintas clases de
prestaciones.

5. Evaluia los riesgos derivados de su actividad, analizando las condiciones de 10%
trabajo y los factores de riesgo presentes en su entorno laboral.

6. Participa en la elaboracién de un plan de prevencidn de riesgos en la 10%
empresa, identificando las responsabilidades de todos los agentes implicados.

7. Aplica las medidas de prevencion y proteccidn, analizando as situaciones de 10%
riesgo en el entorno laboral del Técnico en Gestion Administrativa.

Resaltar, que la suma de todos los RA, suman el 100% de la nota final del modulo, que
es 10. Por lo tanto, cada RA contribuye en su porcentaje correspondiente, a alcanzar una
parte de dicha nota final.

5.- Metodologia y orientaciones pedagogicas

La metodologia didactica integrara los aspectos cientificos, tecnolégicos y organizativos
que en cada caso correspondan, con el fin de que el alumnado adquiera unavision global de
los procesos productivos propios de la actividad profesional correspondiente.

El método de trabajo en el aula se basara en los siguientes aspectos metodoldgicos:

Cada unidad de trabajo se iniciard detectando el punto de partida o conocimientos previos
del alumnado, junto con las expectativas o intereses respecto al tema.

Introduccidon general con explicaciones breves y esquematicas de los diferentes aspectos
contables del temario, mostrando claramente lo principal de lo accesorio y los objetivos
gue se pretenden alcanzar.

Participacion continua y activa del alumno de manera que éste sea el protagonista de su
propio aprendizaje. Se fomentara el dialogo comprobando, con ello, el grado de
comprensidon y de conocimientos que sobre los mismos tiene el alumno. En cualquier
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momento el alumno debe tener facilidad para preguntar e intervenir en clase.

*Resolucion de actividades por parte del alumno de forma individualizada, grupal y

gran grupo.

*Utilizacion de medios, recursos y materiales didacticos como instrumentos bdsicos

de trabajo de aprendizaje.

6.- Recursos y material didactico.

El libro de texto que se utilizara serd el de MC Graw-Hill de igual
denominacion que el modulo, esto es: “Formacion y orientacion laboral” de Cristina
Hernando Polo, y David Aymerich Pi.

Se realizaran la siguiente tipologia de actividades y ejercicios:

Casos practicos con diferentes normativas.

Simulacidn de situaciones laborales.

Analisis de normas y sus diferentes articulos.

Casos practicos donde aplicar los contenidos del modulo.
Cumplimentacion de modelos oficiales.

Elaboracion de ndminas.

Estudio y analisis de la normativa laboral.

Organizacion de viajes y reuniones empresariales.

7.- Contenidos y secuenciacion.

Relacion de unidades didacticas y tiempo de imparticion y evaluacion de
lasmismas.

u.D. Titulo de la unidad didactica Horas Evlac_)quzc;(Zn
1 La relacién laboral y su normativa 12 X
2 El contrato de trabajo 11 X
3 La jornada laboral 13 X
4 El salario y la ndmina 12 X
5 La Seguridad Social 11 X
6 Seguridad y salud laboral 10 X
7 La prevencion de riesgos laborales X
8 Autoproteccion y primeros auxilios X
9 El mercado laboral 10 X
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8.- Criterios de evaluacion.

El alumnado deberd superar cada uno de los Resultados de aprendizaje (a partir de
ahora RA), de los que se compone el mdédulo, para asi obtener una calificacién positiva en
el mismo.

Para poder superar cada uno de los RA, deberan superarse cada uno de los Criterios
de evaluacién (a partir de ahora CE), que componen cada RA.

Hay que decir que, cada uno de los CE que componen los RA, tienen una
ponderaciéon determinada, sumando entre todos el 100% del RA en cuestion.

A continuacién, se detallan cada uno de los RA, acompafiados de sus CE,
apareciendo también la forma de evaluar dicho CE, la unidad didactica donde se trabaja sus
contenidos, la evaluacion donde se incluye, y por ultimo el porcentaje que le corresponde,
del total del RA.
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2. Aplica las estrategias del trabajo en equipo, valorando su eficacia y eficiencia para la

consecucion de los objetivos de la organizacidn.

EVALUACION
CRITERIOS DE EVALUACION % ub ACTIVIDAD 12 | 22| 32
a) Se han valorado las ventajas de trabajo en equipo
en situaciones de trabajo relacionadas con el perfil
del Técnico en Gestion Administrativa. 10% | E Caso préctico «
b) Se han identificado los equipos de trabajo que
pueden constituirse en una situacion real de
trabajo. 15% | E Caso practico X
¢) Se han determinado las caracteristicas del equipo
de trabajo eficaz frente a los equipos ineficaces. 15% | E Caso préctico «
d) Se ha valorado positivamente la necesaria
existencia de diversidad de roles y opiniones
asumidos por los miembros de un equipo. 15% | E Caso practico X
e) Se ha reconocido la posible existencia de conflicto
entre los miembros de un grupo como un aspecto
caracteristico de las organizaciones. 15% | E Caso practico X
f) Se han identificado los tipos de conflictos y sus
fuentes. 15% | E Caso practico
g) Se han determinado procedimientos para la X
resolucion del conflicto. .

E Caso practico
15%
CONTRIBUCION DE CADA CE A ALCANZARELRA 2 | 10%
CONTRIBUCION DEL RA 2 DEL | 10% | A LA CALIFICACION FINAL DEL MP
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3. Ejerce los derechos y cumple las obligaciones que se derivan de las relaciones laborales,
reconociéndolas en los diferentes contratos de trabajo. EVALUACION
CRITERIOS DE EVALUACION % ub ACTIVIDAD 12 | 22| 32
a) Se han identificado los conceptos basicos del
derecho del trabajo.
10% | 1 Caso practico X
b) Se han distinguido los principales organismos
que intervienen en las relaciones entre empresarios
y trabajadores. 5% 1 Caso practico
¢) Se han determinado los derechos y obligaciones
derivados de la relacion laboral. 10% | 1 Asociacion de conceptos )
d) Se han clasificado las principales modalidades
de contratacion, identificando las medidas de
fomenFo de la contratacion para determinados 15% | 2 Caso practico
colectivos.
e) Se han valorado las medidas establecidas por la
legislacién vigente para la conciliacién de la vida
laboral y familiar. 5% 3 Preguntas cortas X
f) Se han identificado las caracteristicas definitorias
de los nuevos entornos de organizacion del trabajo. 5% 3 Asociacién de conceptos
g) Se ha analizado el recibo de X
salarios,
identificando los principales elementos que lo 20% | 4 Caso practico
integran.
h) Se han identificado las causas y efectos de la
modificacion, suspension y extincion de la relacion
laboral. 10% | 2 Tipo test X
i) Se han determinado las condiciones de trabajo
pactadas en un convenio colectivo aplicable a un
sector profesional relacionado con el titulo de .
. ., - . Resolucion de casos
Tecnico en Gestion Administrativa. 10% | E - X
practlcos
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j) Se han analizado las diferentes medidas de
conflicto colectivo y los procedimientos de solucion

10%

Preguntas cortas

[Escriba aqui]
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CONTRIBUCION DE CADA CE A ALCANZAREL RA 3

20%

CONTRIBUCION DEL RA 3 DEL

20%

A LA CALIFICACION FINAL DEL MP

[Escriba aqui]
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4. Determina la accidn protectora del sistema de la seguridad social ante las distintas
contingencias cubiertas, identificando las distintas clases de prestaciones. EVALUACION

CRITERIOS DE EVALUACION % ub ACTIVIDAD 12 |22 | 32
a) Se ha valorado el papel de la seguridad social
como pilar esencial para la mejora de la calidad de
vida de los ciudadanos. 5% |5 Preguntas cortas «
b) Se han enumerado las diversas contingencias que
cubre el sistema de seguridad social. 10% |5 Asociacién de conceptos «
¢) Se han identificado los regimenes existentes en el
sistema de la seguridad social. 10% |5 Asociacion de conceptos «
d) Se han identificado las obligaciones

de
empresario y trabajador dentro del sistema de|15% |E Preguntas cortas X
seguridad social.
e) Se han identificado en un supuesto sencillo las
bases de cotizacion de un trabajador y las cuotas
correspondientes a trabajador y empresario. 20% |4 Caso practico X
f) Se han clasificado las prestaciones del sistema de
seguridad social, identificando los requisitos. 10% |5 Asociacion de conceptos «
g) Se han determinado las posibles situaciones
legales de desempleo en supuestos practicos
sencillos. 15% |2 Preguntas cortas X
h) Se ha realizado el calculo de la duracidn y cuantia
de una prestacion por desempleo de

nivelcontributivo basico. 15% |E Caso préctico X
CONTRIBUCION DE CADA CE A ALCANZAREL RA 4 |20%
CONTRIBUCION DEL RA 4 DEL A LA CALIFICACION FINAL DEL MP
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5. Evalua los riesgos derivados de su actividad, analizando las condiciones de trabajo y los

factores de riesgo presentes en su entorno laboral.

EVALUACION

CRITERIOS DE EVALUACION

%

ubD

ACTIVIDAD

a) Se ha valorado la importancia de la cultura
preventiva en todos los ambitos y actividades de la
empresa.

15%

Grupal

b) Se han relacionado las condiciones laborales con
la salud del trabajador.

15%

Grupal

¢) Se han clasificado los factores de riesgo en la
actividad y los dafos derivados de los mismos.

15%

Grupal

d) Se han identificado las situaciones de riesgo mas
habituales en los entornos de trabajo del Técnico en
Gestion Administrativa.

15%

Grupal

e) Se ha determinado la evaluacidn de riesgos en la
empresa.

10%

Grupal

f) Se han determinado las condiciones de trabajo
con significacion para la prevencion en los entornos
de trabajo relacionados con el perfil profesional del
Técnico en Gestidon Administrativa.

15%

Grupal

g) Se han clasificado y descrito los tipos de danos
profesionales, con especial referencia a accidentes
de trabajo y enfermedades profesionales,
relacionados con el perfil profesional del Técnico en
Gestion Administrativa

15%

Grupal

CONTRIBUCION DE CADA CE A ALCANZARELRA 5

10%

CONTRIBUCION DEL RA 5 DEL

10%

A LA CALIFICACION FINAL DEL MP
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6. Participa en la elaboracién de un plan de prevencion de riesgos en la empresa,
identificando las responsabilidades de todos los agentes implicados.

EVALUACION

CRITERIOS DE EVALUACION % ubD ACTIVIDAD

a) Se han determinado los principales derechos y
deberes en materia de prevencién de riesgos

laborales. 10% 7 Grupal

b) Se han clasificado las distintas formas de
gestion de la prevencidn en la empresa, en funcion
de los distintos criterios establecidos en la

: ., ) 15% 7 Grupal
normativa sobre prevencion de riesgos laborales.

c) Se han determinado las formas
de

representacion de los trabajadores en la empresa | 15% 7 Grupal

en materia de prevencion de riesgos.

d) Se han identificado los organismos publicos
relacionados con la prevencién de
riesgoslaborales. 15% 7 Grupal

e) Se ha valorado la importancia de la existencia de
un plan preventivo en la empresa que incluya la
secuenciacion de actuaciones a realizar en caso de

. 15% 7 Grupal
emergencia.

f) Se ha definido el contenido del plan de
prevencion en un centro de trabajo relacionado
con el sector profesional del Técnico en Gestion

o)
Administrativa. 15% | 7 Grupal

g) Se ha proyectado un plan de emergencia y

evacuacion de una empresa del sector.
P 15% 7 Grupal

CONTRIBUCION DE CADA CE A ALCANZAR EL RA
6 10 %

CONTRIBUCION DEL RA 6 DEL | 10% | A LA CALIFICACION FINAL DEL MP
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7. Aplica las medidas de prevencion y proteccién, analizando as situaciones de riesgo
en el entorno laboral del Técnico en Gestion Administrativa.

EVALUACION

CRITERIOS DE EVALUACION

%

ubD

ACTIVIDAD

a) Se han definido las técnicas de prevencion y de
proteccién que deben aplicarse para evitar los
dafos en su origen y minimizar sus consecuencias
en caso de que sean inevitables.

15%

Grupal

b) Se ha analizado el significado y alcance de los
distintos tipos de sefializacion de seguridad.

20%

Grupal

¢) Se han analizado los protocolos de actuacion en
caso de emergencia.

15%

Grupal

d) Se han identificado las técnicas de clasificacion
de heridos en caso de emergencia donde existan
victimas de diversa gravedad.

15%

Grupal

e) Se han identificado las técnicas basicas de
primeros auxilios que han de ser aplicadas en el
lugar del accidente ante distintos tipos de dafios y
la composicion y uso del botiquin.

20%

Grupal

f) Se han determinado los requisitos y condiciones
para la vigilancia de la salud del trabajador y su
importancia como medida de prevencion

15%

Grupal

CONTRIBUCION DE CADA CE A ALCANZAR EL RA
7

10%

CONTRIBUCION DEL RA 7 DEL

10%

A LA CALIFICACION FINAL DEL MP
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9.- Instrumentos de evaluacion y calificacion.

La evaluacion requiere realizar unas observaciones de manera sistematica, que nos
permiten emitir un juicio sobre el rumbo del proceso de ensefianza-aprendizaje. Los
instrumentos utilizados para ello deben ser variados e incluir:

— Preguntas orales en clase.
— Realizacidn, entrega y exposicion de supuestos, ejercicios y trabajos.
— Pruebas escritas.

— Participacién en clase.

La evaluacion de los alumnos tendra un carécter continuo y se realizara a lo largo de todo
el proceso de ensefianza-aprendizaje, valorando el trabajo realizado y las actividades
desarrolladas diariamente.

A lo largo de cada unidad de trabajo, se realizaran actividades de calificacion, donde se
calificaran cada uno de los criterios de evaluacion, relacionados con los contenidos de dichas
unidades de trabajo. Se realizara una evaluacion continua, basada en tratar de que el alumno
consiga alcanzar cada uno de los resultados de aprendizaje que, componen el mddulo. Dichas
pruebas podran ser de la siguiente diversidad:

) Larealizacidn de pruebas objetivas, pudiendo basarse en:

0 Una parte tedrica, referente a terminologia, conceptualizacidn y sistematizacién
de conocimientos.

0 Una parte practica referida a resolucién de actividades relacionadas con los
contenidos.

) La observacién sistematica de los trabajos realizados por los alumnos/as. Se tendrd en
cuenta el habito de trabajo, esfuerzo e interés del alumno en la realizaciéon de las
actividades encomendadas.

Las pruebas pueden contener tanto preguntas de teoria como, fundamentalmente,
actividades y supuestos préacticos.

9.1.- Evaluacion y calificacidon de los diferentes RAy CE.

A lo largo del curso, el alumnado sera evaluado de los diferentes RA y CE detallados
anteriormente, los cuales, versaran sobre los contenidos en ellos indicados. Hay que destacar, que
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la tipologia de actividad que se lleve a cabo para ser calificados, dependerd del tipo de CE a alcanzar.
Indicar que dicha tipologia de actividad, serd conocida de antemano por el alumnado.

Para superar cada uno de los CE, serd necesario una nota de 5 o mas en cada de las
actividades calificables.

Para superar cada uno de los RA, sera necesario obtener una nota de 5 o més,

en cada uno de los RA.

En el caso de que el alumnado obtuviera una calificacion de menos de 5, en alguna actividad
calificable, pero la nota final de dicho RA fuera superior a %, tendria dicho RA superado.

Hay que destacar que, las notas de la primera y segunda evaluacion son meramente
informativas, siendo la nota relevante del curso, la obtenida en la tercera evaluacion, ya que serala
qgue el alumnado tendra en su expediente.
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10.- Evaluacion y calificacion de los diferentes RA 'y CE.

A lo largo del curso, el alumnado serd evaluado de los diferentes RA y CE detallados
anteriormente, los cuales, versaran sobre los contenidos en ellos indicados. Hay que destacar, que la
tipologia de actividad que se lleve a cabo para ser calificados, dependeréadel tipo de CE a alcanzar.
Indicar que dicha tipologia de actividad, sera conocida de antemano por el alumnado.

Para superar cada uno de los CE, seré necesario una nota de 5 0 mas en cada de las actividades
calificables.

Para superar cada uno de los RA, seré necesario obtener una nota de 5 0 mas, en cada uno de
los RA.

En el caso de que el alumnado obtuviera una calificacion de menos de 5, en algunaactividad
calificable, pero la nota final de dicho RA fuera superior a %, tendria dicho RA superado.

Hay que destacar que, las notas de la primera y segunda evaluacion son meramenteinformativas,
siendo la nota relevante del curso, la obtenida en la tercera evaluacion, ya que sera la que el alumnado
tendra en su expediente.

11.- Recuperacion y subir nota.

El alumnado que no supere alguno de los RA que componen el mdédulo, tendran que
acudir al periodo de recuperacion oficial, para ser examinados de dichos RA en los que no
hubieran obtenido una calificacién mayor a 5.

Destacar que sélo se examinaran de aquellos CE no superados, e integrantes del RA con
calificacion inferior a 5.

Las actividades a realizar para superar dichos RA y CE, seran similares a las realizadas a lo
largo del curso.

Aquellos alumnos con el curso superado, pero que deseen aumentar su calificacién,
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podran acudir a las pruebas de recuperacion, para obtener una mayor calificacién en los RAy CE

gue consideren oportunos. Estos alumnos, deberan indicar con antelacion, sobre que RAy CE,quieren
ser calificados de nuevo.

En el caso de que algun alumno no pueda realizar alguna actividad calificable, debido a
motivos que le impidan asistir a clase, y siempre que justifique dicha ausencia con el justificante
oficial, realizard dicha prueba en el periodo dispuesto por el profesor titular del médulo. Esta
ausencia sera justificable, siempre y cuando se produzca por ausencias indicadas por el centro
como justificables.

En el caso de que algun alumno no pueda realizar alguna actividad calificable, por no haber
asistido a clase, y no justifique dicha ausencia, perderd la nota correspondiente a dichos
contenidos, relacionados con el CE y RA correspondiente, teniendo que acudir a realizar dichas
pruebas, en el periodo de recuperaciones oficial,

12.- Atencioén ala diversidad.

En ningln caso, segun recoge la orden de 8 de noviembre de 2016, las medidas de
atencion a la diversidad supondran la supresion de resultados de aprendizaje y objetivos
generales del ciclo que afecten a la adquisicidon de la competencia general del titulo.

A pesar de lo indicado anteriormente, nos encontramos con alumnos con diferentes
ritmos de aprendizaje, por lo que a aquellos que tengan una mayor dificultad para adquirir los
contenidos, se les proporcionara ejercicios adicionales mediante la plataforma Classroom.

Para facilitar la consecucion del ritmo de aprendizaje, se les proporcionard tiempo
adicional en la realizacién tanto de actividades en clase, como aquellas que sean calificable.
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1. DURACION

El médulo de Comunicacion empresarial y atencion al cliente, se enmarca dentro del
Titulo de Formacién Profesional de Técnico en Gestion Administrativa, Ciclo Formativo
de Grado Medio correspondiente a la Familia Profesional de Administracion y Gestion.
Este ciclo profesional tiene una duracion de 2.000 horas (equivalentes a dos cursos
escolares de 5 trimestres de formacion en centro educativo como méaximo, mas la
formacion en centro de trabajo correspondiente), de las cuales 160 horas corresponden

al médulo objeto de la presente programacion didactica.

2. COMPETENCIA DEL MODULO

Competencia general.
Los requerimientos generales de cualificacion profesional del sistema productivo para
este técnico son:
Realizar actividades de apoyo administrativo en el ambito laboral, contable, comercial,
financiero y fiscal, asi como de atencién al cliente/usuario, tanto en empresas publicas
como privadas, aplicando la normativa vigente y protocolos de calidad, asegurando la

satisfaccion del cliente y actuando segun normas de prevencion de riesgos laborales.

Competencias profesionales, personales y sociales asociadas al médulo.
Tramitar documentos 0 comunicaciones internas o externas en los circuitos de

informacion de la empresa.

Elaborar documentos y comunicaciones a partir de érdenes recibidas o informacién

obtenida.

Clasificar, registrar y archivar comunicaciones y documentos segun las técnicas

apropiadas y los parametros establecidos en la empresa

Desempenfar las actividades de atencidn al cliente/usuario en el ambito administrativo y
comercial asegurando los niveles de calidad establecidos y relacionados con la imagen

de la empresa /instituciéon

Adaptarse a diferentes puestos de trabajo y nuevas situaciones laborales, originados

por cambios tecnoldgicos y organizativos en los procesos productivos.

Participar en el trabajo en equipo respetando la jerarquia definida en la organizacion.
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Unidad de competencia asociada.

Dentro de la relacion de cualificaciones y unidades de competencia del Catalogo
Nacional de Cualificaciones Profesionales incluidas en el titulo, en su apartado:
a) Actividades administrativas de recepcion y relacion con el cliente ADG307_2
(RD 107/2008, de 1 de febrero), el médulo de Comunicacion empresarial y
atencion al cliente, hace referencia a las Unidades de Competencia n°

UC0975_2: Recepcionar y procesar las comunicaciones internas y externas;

b) Actividades de gestion administrativa ADG308_2 (RD 107/2008, de 1 de
febrero), comprendiendo las siguientes unidades de competencia:
UC0978_2: Gestionar el archivo en soporte convencional e informéatico.
UC0233_2: Manejar aplicaciones ofimaticas en la gestion de la informacion y la

documentacion.

3. OBJETIVOS GENERALES

Antes de introducirnos en el desarrollo de este epigrafe debemos tener presente que
los objetivos generales y las capacidades terminales no son formulaciones abstractas
de las capacidades que deben adquirir los alumnos sino que estaran referidas al
contexto especificado requiriendo unos aprendizajes especificos que contribuyan a su
adquisicion. Por lo tanto, en cada caso se recogeran las matizaciones necesarias para
adecuar su adquisicién al contexto en el que se desarrolla el proceso de ensefanza
aprendizaje y tendremos siempre como referencia el Proyecto Curricular del Ciclo
Formativo.
Los objetivos generales del ciclo formativo asociados con el modulo de Comunicacién
empresarial y atencién al cliente son:
- Analizar el flujo de informacion vy la tipologia y finalidad de los documentos o
comunicaciones que se utilizan en la empresa, para tramitarlos.
- Analizar los documentos o comunicaciones que se utilizan en la empresa,
reconociendo su estructura, elementos y caracteristicas para elaborarlos.
- 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.
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- Realizar documentos y comunicaciones en el formato caracteristico y con las
condiciones de calidad correspondiente, aplicando las técnicas de tratamiento de
la informacién en su elaboracion.

- 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.

- Cumplimentar documentaciéon y preparar informes consultando la normativa en
vigor y las vias de acceso (Internet, oficinas de atencion al publico) a la
Administracion Publica y empleando, en su caso, aplicaciones informéaticas ad
hoc para prestar apoyo administrativo en el &rea de gestién laboral de la
empresa.

- 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.

Estos objetivos generales quedan concretados a través de los resultados de
aprendizaje a conseguir y los criterios de evaluacion que nos permitirdn comprobar el
nivel de adquisiciéon de los mismos. El desarrollo de los siguientes resultados de
aprendizaje permitird al alumnado alcanzar los logros profesionales identificados en la
unidad de competencia antes especificada. Asi mismo definen el comportamiento del
alumnado en términos de los resultados evaluables que se requieren para alcanzar los
objetivos basicos de la competencia profesional, asegurando una cualificacion comun
del evaluado, garantia de la validez del titulo en todo el territorio del Estado y de la

correspondencia europea de las cualificaciones.

4. RESULTADOS DE APRENDIZAJE Y CRITERIOS DE
EVALUACION

Los resultados de aprendizaje y sus criterios de evaluacion son los siguientes:

RA 1. Selecciona técnicas de comunicacion, relacionandolas con la estructura e
imagen de la empresa y los flujos de informacion existentes en ella.
CRITERIOS DE EVALUACION

a) Se ha reconocido la necesidad de comunicacion entre las personas.

b) Se ha distinguido entre comunicacién e informacion.

c) Se han distinguido los elementos y procesos que intervienen en la comunicacion.
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d) Se han reconocido los obstaculos que pueden existir en un proceso de
comunicacion.

e) Se ha determinado la mejor forma y actitud a la hora de presentar el mensaje.

f) Se han identificado los conceptos de imagen y cultura de la empresa.

g) Se han diferenciado los tipos de organizaciones y su organigrama funcional.

h) Se han distinguido las comunicaciones internas y externas y los flujos de informacién
dentro de la empresa.

i) Se ha seleccionado el destinatario y el canal adecuado para cada situacion.

RA 2. Transmite informacion de forma oral, vinculandola a los usos y costumbres
socio-profesionales habituales en la empresa.
CRITERIOS DE EVALUACION

a) Se han identificado los principios basicos a tener en cuenta en la comunicacion

verbal.

b) Se ha identificado el protocolo de comunicacién verbal y no verbal en las
comunicaciones presenciales y no presenciales.

c) Se han tenido en cuenta las costumbres socioculturales y los usos empresariales.

d) Se ha identificado al interlocutor, observando las debidas normas de protocolo,
adaptando su actitud y conversacion a la situacion de la que se parte.

e) Se ha elaborado el mensaje verbal, de manera concreta y precisa, valorando las
posibles dificultades en su transmision.

f) Se ha utilizado el Iéxico y expresiones adecuados al tipo de comunicacién y a los
interlocutores.

g) Se ha presentado el mensaje verbal elaborado utilizando el lenguaje no verbal mas
adecuado.

h) Se han utilizado equipos de telefonia e informéticos aplicando las normas béasicas de
uso.

i) Se ha valorado si la informacion es transmitida con claridad, de forma estructurada,
con precision, con cortesia, con respeto y sensibilidad.

j) Se han analizado los errores cometidos y propuesto las acciones correctivas

necesarias.

RA 3. Transmite informacion escrita, aplicando las técnicas de estilo a diferentes tipos
de documentos propios de la empresa y de la Administracién Publica.
CRITERIOS DE EVALUACION
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a) Se han identificado los soportes para elaborar y transmitir los documentos: tipo de
papel, sobres y otros.

b) Se han identificado los canales de transmisién: correo convencional, correo
electrénico, fax, mensajes cortos o similares.

c) Se han diferenciado los soportes mas apropiados en funcion de los criterios de
rapidez, seguridad, y confidencialidad.

d) Se ha identificado al destinatario observando las debidas normas de protocolo.

e) Se han clasificado las tipologias mas habituales de documentos dentro de la
empresa segun su finalidad.

f) Se ha redactado el documento apropiado, cumpliendo las normas ortograficas y
sintacticas en funcion de su finalidad y de la situacién de partida.

g) Se han identificado las herramientas de busqueda de informacion para elaborar la
documentacion.

h) Se han utilizado las aplicaciones informaticas de procesamiento de textos o
autoedicion.

i) Se han cumplimentado los libros de registro de entrada y salida de correspondencia y
paqueteria en soporte informatico y/o convencional.

) Se ha utilizado la normativa sobre proteccién de datos y conservacion de documentos
establecidos para las empresas e instituciones publicas y privadas.

k) Se han aplicado, en la elaboracion de la documentacion, las técnicas 3R (reducir,

reutilizar, reciclar).

RA 4. Archiva informacién en soporte papel e informético, reconociendo los criterios de
eficiencia y ahorro en los tramites administrativos.
CRITERIOS DE EVALUACION

a) Se ha descrito la finalidad de organizar la informacion y los objetivos que se

persiguen.

b) Se han diferenciado las técnicas de organizacion de informacion que se pueden
aplicar en una empresa o institucion, asi como los procedimientos habituales de
registro, clasificacion y distribucion de la informacion en las organizaciones.

c) Se han identificado los soportes de archivo y registro y las prestaciones de las
aplicaciones informaticas especificas mas utilizadas en funcion de las caracteristicas
de la informacion a almacenar.

d) Se han identificado las principales bases de datos de las organizaciones, su

estructura y funciones
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e) Se ha determinado el sistema de clasificacion, registro y archivo apropiados al tipo
de documentos.

f) Se han realizado arboles de archivos informaticos para ordenar la documentacion
digital.

g) Se han aplicado las técnicas de archivo en los intercambios de informacion
telemética (intranet, extranet, correo electronico).

h) Se han reconocido los procedimientos de consulta y conservacion de la informacion
y documentacion y detectado los errores que pudieran producirse en él.

i) Se han respetado los niveles de proteccion, seguridad y acceso a la informacion, asi
como la normativa vigente tanto en documentos fisicos como en bases de datos
informéticas.

j) Se han aplicado, en la elaboracion y archivo de la documentacion, las técnicas 3R

(reducir, reutilizar, reciclar).

RA 5. Reconoce necesidades de posibles clientes aplicando técnicas de comunicacion.
CRITERIOS DE EVALUACION

a) Se han desarrollado técnicas de comunicacion y habilidades sociales que facilitan la

empatia con el cliente en situaciones de atencidn/asesoramiento al mismo.

b) Se han identificado las fases que componen el proceso de atencion al
cliente/consumidor/usuario a traves de diferentes canales de comunicacion.

c) Se han reconocido los errores mas habituales que se cometen en la comunicacion
con el cliente.

d) Se ha identificado el comportamiento del cliente.

e) Se han analizado las motivaciones de compra o demanda de un servicio del cliente.

f) Se ha obtenido, en su caso, la informacion histdrica del cliente.

g) Se ha adaptado adecuadamente la actitud y discurso a la situacién de la que se
parte.

h) Se ha observado la forma y actitud adecuadas en la atencién y asesoramiento a un
cliente en funcion del canal de comunicacion utilizado.

1) Se han distinguido las distintas etapas de un proceso comunicativo.

RA 6. Atiende consultas, quejas y reclamaciones de posibles clientes aplicando la
normativa vigente en materia de consumo.
CRITERIOS DE EVALUACION

a) Se han descrito las funciones del departamento de atencién al cliente en empresas.

b) Se ha interpretado la comunicacion recibida por parte del cliente.
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c) Se han identificado los elementos de la queja/reclamacion.

d) Se han reconocido las fases que componen el plan interno de resolucién de
guejas/reclamaciones.

e) Se ha identificado y localizado la informacion que hay que suministrar al cliente.

f) Se han utilizado los documentos propios de la gestion de consultas, quejas y
reclamaciones.

g) Se ha cumplimentado, en su caso, un escrito de respuesta utilizando medios
electrénicos u otros canales de comunicacion.

h) Se ha reconocido la importancia de la proteccion del consumidor.

1) Se ha identificado la normativa en materia de consumo.

j) Se han diferenciado los tipos de demanda o reclamacion.

RA 7. Potencia la imagen de empresa reconociendo y aplicando los elementos y
herramientas del marketing.
CRITERIOS DE EVALUACION

a) Se ha identificado el concepto de marketing.

b) Se han reconocido las funciones principales del marketing.

c) Se ha valorado la importancia del departamento de marketing.

d) Se han diferenciado los elementos y herramientas basicos que componen el
marketing.

e) Se ha valorado la importancia de la imagen corporativa para conseguir los objetivos
de la empresa.

f) Se ha valorado la importancia de las relaciones publicas y la atencién al cliente para
la imagen de la empresa.

g) Se ha identificado la fidelizacion del cliente como un objetivo prioritario del

marketing.

RA 8. Aplica procedimientos de calidad en la atencion al cliente identificando los
estandares establecidos.

CRITERIOS DE EVALUACION

a) Se han identificado los factores que influyen en la prestacion del servicio al cliente.

b) Se han descrito las fases del procedimiento de relacion con los clientes.

c) Se han descrito los estandares de calidad definidos en la prestacion del servicio.

d) Se ha valorado la importancia de una actitud proactiva para anticiparse a incidencias
en los procesos.

e) Se han detectado los errores producidos en la prestacion del servicio.
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f) Se ha aplicado el tratamiento adecuado en la gestion de las anomalias producidas.

g) Se ha explicado el significado e importancia del servicio post- venta en los procesos
comerciales.

h) Se han definido las variables constitutivas del servicio post- venta y su relacion con
la fidelizacion del cliente.

i) Se han identificado las situaciones comerciales que precisan seguimiento y servicio
post- venta.

j) Se han descrito los métodos mas utilizados habitualmente en el control de calidad del

servicio post- venta, asi como sus fases y herramientas.

5. METODOLOGIA.

Entre la gran diversidad de estrategias didacticas existentes adoptamos basicamente
las siguientes:

- La eleccion de las estrategias didacticas estara orientada en todo momento por
el tipo y grado de los aprendizajes que se pretenden conseguir. Teniendo en
cuenta esto como estrategia didactica general proponemos la siguiente:

- Al inicio de cada unidad didactica se presentar4 un caso practico que se ira
resolviendo durante el desarrollo de la misma, y que servira para generar una
introduccién/coloquio con el alumnado para que muestres los conocimientos y
actitudes previos del grupo y detectar las ideas previas y despertar el interés por
el tema.

- Posteriormente se pasara a explicar los contenidos conceptuales intercalando
actividades y casos practicos para su desarrollo.

- Al finalizar cada unidad didactica, se propone al alumno/a la realizaciéon de
actividades de ensefanza-aprendizaje globalizadoras que faciliten la
comprension del tema. El alumno también presentara la resolucién del caso
practico del inicio de la unidad didactica.

Las actividades didacticas nos van a permitir desarrollar las diferentes estrategias
didacticas que hemos propuesto. Cada actividad didactica estara referida a uno o
varios criterios de evaluacion. Por otro lado, el desarrollo de las unidades didacticas, se
articula en torno a una propuesta de actividades, constituyendo un programa-guia. Con
estas actividades se trata, en la medida de lo posible, de colocar a los alumnos en

situacion de practicar conocimientos y de explorar alternativas, superando la nueva
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asimilacion de conocimientos ya elaborados. En este sentido, destacamos los

siguientes tipos de actividades en funcion del momento que ocupen en la secuencia:

1. Actividades de iniciacién, pretenden generar interés y motivacion, proporcionar una
concepcion preliminar de la tarea que sirva de hilo conductor y explicitar las ideas de
los alumnos en relacién a los contenidos considerados. Distinguiremos dos tipos:

- Actividades de introduccién-motivacion (charla-coloquio sobre los contenidos de
la unidad de trabajo).

- Actividades de conocimientos previos (comentarios por parte de los alumnos/as
de sus experiencias tedricas y/o profesionales sobre los contenidos de la unidad
de trabajo).

2. Actividades de desarrollo, orientadas a la construccién del aprendizaje significativo
de los contenidos que estructuran la unidad de trabajo. Podemos destacar, entre
otras, las siguientes:

- Introduccién de conceptos y procedimientos a partir de las ideas previas de los
alumnos.

- Resolucion de supuestos practicos.

- Realizacién de trabajos practicos, simulaciones y posterior debate en el aula.

3. Actividades de acabado, realizadas en la ultima fase de cada unidad didactica.
Estaran orientadas a la elaboracion de sintesis, esquemas, mapas conceptuales y la
evaluacion sumativa de la unidad. Podemos distinguir las siguientes:

- Actividades de consolidacién que sirven para contrastar las ideas nuevas con las
ideas previas del alumno (por ejemplo: cuestionario o coloquio).

- Actividades de recuperacion orientadas a atender a aquellos alumnos que no
han conseguido los aprendizajes previstos.

- Actividades de ampliacion que permiten construir nuevos conocimientos a los
alumnos que han realizado de forma satisfactoria las actividades de desarrollo.

4. Actividad final, resolucion de las actividades de ensefianza-aprendizaje de la unidad
de trabajo, casos practicos de simulacion relacionadas con los contenidos de la

unidad de trabajo.

6. RECURSOS Y MATERIALES DIDACTICOS

Para el cumplimiento de los objetivos del moddulo, consideramos necesarios los

siguientes materiales didacticos:
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Los materiales y recursos didacticos necesarios que se utilizaran para llevar a cabo las
actividades de ensefanza-aprendizaje programadas, a lo largo del curso escolar, son
los siguientes:

- Personales: explicaciones y exposiciones por parte del profesor y de los
profesionales externos expertos en alguna materia concreta, asi como de los
empleados de la entidades, organismos y empresas visitadas, y las aportaciones
y experiencias personales de los alumnos/as sobre la materia estudiada.

- Fuentes informaticas y audiovisuales: encerado y pantalla interactica,
ordenadores, aplicaciones informaticas relacionadas, plataforma Moodle.

- Fuentes bibliograficas: libros de texto de los alumnos (Comunicacion empresarial
y atencion al cliente de McGraw-Hill), bibliografia de aula y de departamento,

modelos, documentos e impresos de la materia.

7. CONTENIDOS Y TEMPORALIZACION

Para la consecucién de los resultados de aprendizaje referidos y atendiendo a la
relacion de contenidos especificada en la normativa curricular he distribuido la presente
programacion en 9 unidades didacticas.

La normativa referida establece para el médulo profesional de Comunicacién
empresarial y atencion al cliente una duracion de 160 horas, repartidas a lo largo de los
tres trimestres del 1° curso.

Por otra parte, los contenidos del programa se iran repartiendo a lo largo del curso
segun el aprendizaje que adquiera el alumnado, ya que ellos seran los que marquen la
pauta, pues al ser un modulo de evaluacién continua no es necesario separar de forma
expresa la materia por trimestre, sino avanzar siempre de forma progresiva.

Las unidades didacticas programadas son las siguientes:

1° TRIMESTRE

UNIDAD 1 Empresa y comunicacion.
UNIDAD 2 Comunicacion presencial.
UNIDAD 3 Comunicacion telefénica.

UNIDAD 4 La comunicacion escrita en la empresa

2° TRIMESTRE
UNIDAD 4 Comunicaciones escritas.

UNIDAD 5 Tratamiento de la correspondencia y paqueteria.
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UNIDAD 6 Archivos y clasificacion de documentos.

3° TRIMESTRE

UNIDAD 7 Deteccion y satisfaccion de las necesidades del cliente.

UNIDAD 8 Atencion de quejas y reclamaciones.

UNIDAD 9 Potenciacion de la imagen empresarial.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE:

CRITERIOS DE EVALUACION:

existentes en ella.

- Seleccionar las técnicas de  comunicacién
adecuadas, relacionandolas con la estructura e
imagen de la empresa y los flujos de informacion

- Se han diferenciado los tipos de organizaciones y sus organigramas funcionales.

- Se ha reconocido la necesidad de comunicacién entre las personas que forman
una organizacion.

- Se ha distinguido entre comunicacion e informacién.

- Se han descrito los elementos y procesos que intervienen en la comunicacion.
- Se han diferenciado las comunicaciones internas y externas.

- Se han identificado los flujos de informacién dentro de la empresa.

- Se han diferenciado los conceptos de imagen y cultura de la empresa.

- Se ha seleccionado el destinatario y el canal adecuado para cada situacion.

- Se ha determinado la mejor forma y actitud a la hora de presentar el mensaje.

- Se han analizado los obstculos que pueden existir en un proceso de
comunicacion.

- Elementos de la empresa.
- Objetivos de una empresa.
- Principales funciones empresariales.
Organizacion y departamentalizacion.
- Tipos de organizacion.
Organigrama funcional.
- Imagen y cultura empresarial.
La informacion en la empresa:
- Concepto de informacion.
- Fuentes de informacién.
El proceso de comunicacion:
- Concepto de comunicacion.
- Elementos del proceso de comunicacion.
- El proceso comunicativo.
La comunicacion en la empresa:
- Sistemas de comunicacion empresariales.
- Flujos de informacion en la empresa.
- Tipos de comunicacién en la empresa.
- Comunicacion formal e informal.
- Comunicacion interna y externa.
- Relaciones Laborales.
- Publicidad.
- Relaciones Publicas.
La eficacia de la comunicacion:

- Tipos de barreras comunicativas.
- Errores en la comunicacion.

CONTENIDOS CONCEPTUALES: CONTENIDOS PROCEDIMENTALES: CONTENIDOS ACTITUDINALES:
La empresa y su organizacion: - l|dentificacién de distintos tipos de | - Importancia de la informacion en la
- Concepto de empresa. organizaciones 'y su  organigrama empresa.

funcional.

- Andlisis de los conceptos de imagen y
cultura de la empresa.

- Reconocimiento de los elementos y
procesos que intervienen en la
comunicacion.

- Presentacion adecuada de un mensaje.

- Adecuacion de la informacion al

destinatario y al canal.

Identificacion de los flujos de informacion

dentro de la empresa.

- Deteccion de los obstaculos que pueden
existir en un proceso de comunicacion.

- Importancia de la necesidad de
comunicacién entre los miembros
de una organizacion.

INDICACIONES METODOLOGICAS:

- Obstaculos en el proceso de comunicacion.

En esta primera unidad se pretende, en un primer momento, acercar al alumnado a
la realidad de la empresa presentandole la empresa y su organizacién como un
conjunto de elementos que se ordenan y organizan de una manera concreta para la
consecucion de unos objetivos. Esta aproximacion a la empresa y su organizacion
deben servir al alumno/a para situarse de cara a las funciones que tendrd que
desarrollar a lo largo de este modulo profesional.

En concreto en esta primera unidad el alumno debe desarrollar la capacidad de
utilizar las técnicas de comunicacion adecuadas a cada situacién concreta, para ello
partiremos de la explicacién de los elementos y procesos que intervienen en la
comunicacién y la identificacion de los flujos de informacién dentro de la empresa,
para que el alumno sea capaz de realizar una presentacion adecuada de la
informacién, adecuando el mensaje al destinatario y al canal.

Por ultimo el andlisis de las posibles barreras a la comunicacion pretende conseguir
que el alumno sea capaz de detectar los obstaculos que pueden dificultar la
comunicacion y las soluciones que pueden adoptarse para paliar sus efectos.
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UNIDAD 2: LA COMUNICACION PRESENCIAL
RESULTADOS DE APRENDIZAJE: CRITERIOS DE EVALUACION:
- Transmitir informacion de forma oral, | - Se han identificado los principios basicos a tener en cuenta en la comunicacion verbal.

vinculandola a los usos y costumbres
socioprofesionales habituales en la empresa.

Se ha elaborado el mensaje verbal, de manera concreta y precisa, valorando las posibles
dificultades en su transmision.

Se ha utilizado el 1éxico y las expresiones adecuadas al tipo de comunicacion y a los
interlocutores.

Se ha identificado el protocolo de comunicacion verbal y no verbal en las comunicaciones
presenciales.

Se ha presentado el mensaje verbal elaborado utilizando el lenguaje no verbal mas
adecuado.

Se han tenido en cuenta las costumbres socioculturales y los usos empresariales.

Se ha identificado al interlocutor, observando las debidas normas de protocolo y
adaptando la actitud y conversacion a la situacion de la que se parte.

Se ha valorado si la informacion es transmitida con claridad, de forma estructurada, con
precision, con cortesia, con respeto y sensibilidad.

Se han analizado los errores cometidos y propuesto las acciones correctivas necesarias.

CONTENIDOS CONCEPTUALES:

CONTENIDOS PROCEDIMENTALES: CONTENIDOS ACTITUDINALES:

La comunicacion presencial: elementos y
situaciones:

- Principios basicos de la comunicacion
verbal.

Técnicas de comunicacion presencial:
- Dificultades de transmision.

- Normas de protocolo de comunicacion
verbal y no verbal.

La comunicacion no verbal:
- Lenguaje no verbal.

Costumbres socioculturales y usos
empresariales:

- Costumbres socioculturales y usos
empresariales.

Criterios de calidad en la comunicacién
presencial:

- Factores para la correcta transmision de
la informacion.

- Errores frecuentes y acciones
correctivas.

en la

Elaboracion del mensaje verbal
comunicacién presencial.

Adaptacion de la comunicacion al interlocutor.
Utilizacion del protocolo de comunicacién verbal

- Importancia de que la transmision
de la informacion se realice con
claridad, de forma estructurada, con
precision, con cortesia, con respeto
y sensibilidad.

y no verbal en las comunicaciones ) )
presenciales. - Importancia de adaptar la actitud y
e . - conversacion a cada situacion
- Identlflggglon de las posibles dificultades de concreta.
transmision. . .
Andlisis de errores cometidos y propuesta de | Valoracion del uso del lexico y
. y prop expresiones adecuadas en las
correcciones.

comunicaciones presenciales.

INDICACIONES METODOLOGICAS:

Esta unidad pretende desarrollar en el alumno la capacidad para transmitir informacion de
forma oral, de acuerdo con los usos y costumbres socioprofesionales habituales en la
empresa, especialmente en la recepcion de visitas y la atencién a clientes.

Para ello, se comienza analizando los aspectos de comunicacion verbal y no verbal que
deben cuidarse para la presentacion del mensaje, valorando las posibles dificultades en su
transmisiéon. A continuacién se analizan las costumbres socioculturales y los usos
empresariales habituales, especialmente en la atencion de visitas.

Por ultimo la valoracidén de si la informacion es transmitida con claridad, de forma
estructurada, con precision, con cortesia, con respeto y sensibilidad pretende conseguir que
el alumno sea capaz de analizar errores cometidos y de proponer las acciones correctivas
necesarias.
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RESULTADOS DE APRENDIZAJE:

CRITERIOS DE EVALUACION:

- Recepcionar, procesar y transmitir informacién de
forma oral en las comunicaciones telefénicas.

- Se ha elaborado el mensaje verbal de manera concreta y precisa, valorando las
posibles dificultades en su transmisién en las comunicaciones telefonicas.

Se ha presentado el mensaje verbal elaborado utilizando el lenguaje no verbal mas
adecuado en las comunicaciones telefonicas.

Se han utilizado equipos de telefonia aplicando las normas basicas de uso.

Se ha identificado el protocolo de comunicacién verbal y no verbal en las
comunicaciones no presenciales.

Se ha identificado al interlocutor, observando las debidas normas de protocolo,
adaptando la actitud y conversacion a la situacion de la que se parte.

Se ha utilizado el léxico y expresiones adecuados en las comunicaciones
telefonicas.

Se han analizado los errores cometidos y se han propuesto las acciones
correctivas necesarias.

Se ha valorado si la informacion es transmitida con claridad, de forma
estructurada, con precision, con cortesia, con respeto y sensibilidad en las
comunicaciones telefonicas.

CONTENIDOS CONCEPTUALES:

CONTENIDOS PROCEDIMENTALES: CONTENIDOS ACTITUDINALES:

El proceso de comunicacion telefénica.
- Lenguaje verbal al teléfono.
- Lenguaje no verbal al teléfono.

Los equipos y medios méas habituales en las
comunicaciones telefonicas.

- Equipos de telefonia
- Servicios adicionales de telefonia.
- La centralita telefnica.

Los protocolos de tratamiento.

- Normas de protocolo de comunicacién
telefonica.

Los usos habituales del teléfono en la empresa.

- Costumbres socioculturales y usos
empresariales.

Los modelos basicos de comunicacion telefonica:
barreras y dificultades.

- Normas de uso del teléfono.
- Errores frecuentes y acciones correctivas.
- Dificultades de transmision.

La seguridad, registro y confidencialidad de las
llamadas telefonicas.

- Factores para la correcta transmision de la
informacion.

Elaboracion del mensaje verbal.

Adaptacion de la comunicacion
telefonica.

- Importancia de que la transmision
de la informacion se realice con
claridad, de forma estructurada, con
precision, con cortesia, con respeto
y sensibilidad.

- Valoracion del uso del léxico y
expresiones adecuadas en las
comunicaciones telefonicas.

- Importancia de la confidencialidad
de las llamadas telefonicas.

Utilizacion del protocolo de
comunicacién verbal y no verbal.

Utilizacion de equipos de telefonia.

Identificacion de las posibles dificultades
de transmision.

Andlisis de errores cometidos y
propuesta de correcciones.

INDICACIONES METODOLOGICAS:

Esta unidad pretende desarrollar en el alumno la capacidad para recepcionar,
procesar y transmitir informacion de forma oral en las comunicaciones telefonicas, de
acuerdo con los usos y costumbres socioprofesionales habituales en la empresa,
especialmente en una centralita telefonica.

Para ello, se comienza analizando los aspectos de comunicacion verbal y no verbal
que deben cuidarse en las comunicaciones telefonicas. A continuacion se analizan los
distintos tipos de equipos y servicios de telefonia, para centrarse en el tratamiento de
las llamadas telefénicas en una centralita, observando las costumbres y usos
empresariales habituales y las normas de protocolo al teléfono. El andlisis de los
factores que influyen en la correcta transmisién de la informacion pretende conseguir
que el alumno sea capaz de analizar errores cometidos y de proponer las acciones
correctivas necesarias

Por Ultimo el estudio de las normas de seguridad, registro y confidencialidad de las
llamadas telefénicas pretende conseguir que el alumno tome conciencia de la
importancia de respetar la privacidad y la intimidad de este tipo de comunicaciones.
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RESULTADOS DE APRENDIZAJE:

CRITERIOS DE EVALUACION:

- Transmitir informacién escrita, aplicando las técnicas
de estilo a diferentes tipos de documentos propios
de la empresa y de la Administracion Publica.

- Recibir y procesar las comunicaciones internas y
externas.

Se ha clasificado las tipologias més habituales de documentos dentro de la

empresa segun su finalidad.

Se ha redactado el documento apropiado, cumpliendo las normas ortogréficas y
sintacticas en funcion de su finalidad y de la situacion de partida.

Se han identificado los soportes para elaborar y transmitir los documentos: tipo de

papel, sobres y otros.

Se han diferenciado en funcién de los criterios de rapidez, seguridad y

confidencialidad.

Se han identificado los canales de transmisién: correo convencional, correo

electrénico, fax, mensajes cortos o similares.

Se ha identificado al destinatario observando las debidas normas de protocolo.
Se han identificado las herramientas de busqueda de informacién para elaborar la

documentacion.

CONTENIDOS CONCEPTUALES:

CONTENIDOS PROCEDIMENTALES:

CONTENIDOS ACTITUDINALES:

Elementos de la comunicacién escrita

- Definicién de comunicacion oral y escrita

- Especificidades de la comunicacion escrita
Redaccion de escritos.

- Pasos para redactar un escrito

- Claridad, sencillez, concrecion y cortesia

- Tratamiento adecuado segun el destinatario

- Ortografia, puntuacion y acentuacion

- Elementos formales de presentacion de escritos

Documentos propios de la empresa y de la
Administracion Publica.

- Aviso y memorandum. Estructuras
- Informe. Estructura. Tipos de informes
- Convocatoria y acta. Estructuras
- Carta. Estructura. Tipos de cartas. Estilos
- Invitacion y saluda. Estructuras
- Instancia o solicitud. Estructura
- Oficio y certificado. Estructuras

Soportes para elaborar y transmitir documentos:
- Soporte papel. Tipos de papel y de sobres
- Normalizacién de impresos y de documentos
- Tipos de soportes digitales

Canales de transmision de documentos:
- Servicios de correo convencional
- Fax. Funcionamiento

Correo electronico. Principales amenazas
- SMS
- Comunicacion telemética

Herramientas de busqueda de informacién:
- Fuente de informacion
- Base de datos. Caracteristicas
- Herramientas de busqueda en internet
- Boletines Oficiales

Aplicaciones informéaticas de procesamiento de textos
- Procesador de textos. Funciones

Distinguir las caracteristicas propias de la
comunicacion oral y escrita

Usar correctamente el lenguaje al
redactar documentos escritos

Aplicar los principios fundamentales de
redaccion en la elaboracion de
documentos escritos

Usar adecuadamente las normas de
protocolo en la redaccion de documentos
escritos

Elaborar documentos escritos aplicando
un uso correcto del lenguaje

Elaborar documentos escritos en los que
se cumplan las normas de estilo y
presentacion

Usar adecuadamente cada tipo de

Valorar la importancia de una
adecuada redaccion de
documentos  escritos para el
desarrollo de la imagen empresarial

Importancia de usar un tratamiento
adecuado al destinatario al elaborar
un documento escrito

Importancia de la elaboracion de
documentos escritos aplicando un
uso correcto del lenguaje

Importancia de las normas de estilo
para la imagen de la empresa

Valorar el uso adecuado de cada
tipo de documento segun la
situacion , respetando la
organizacion interna preestablecida
en cada uno de ellos

documento en funcidén a su finalidad,
cumpliendo con las normas de estilo y
presentacion estudiadas

Aplicacion adecuada de la normalizacion
de impresos y documentos en una

- Valorar la importancia de la
aplicacion de las técnicas 3R en la
empresa como un medio de
incremento de eficiencia

situacion real - Valorar la importancia de los

. , distintos ~ soportes  digitales 'y

i !Z)?sarrol!a,)r tecrz)lcas (ée dbutsqueidta dei telematicos como medio de

lngrrretlplon 8? ."’;SES ?. zosf, q.temf transmision y  consulta de
y Boletines Oficiales, a fin de facilitar la informacion

obtencién de informacion. ) )
- Valorar la importancia de las bases

de datos y los procesadores de
texto como instrumentos vélidos
para la obtencién de informacién y
elaboracién de documentos escritos

INDICACIONES METODOLOGICAS:

En esta unidad, se pretende desarrollar en el alumno la capacidad para transmitir
informacién escrita, aplicando las técnicas de estilo a diferentes tipos de documentos
propios de la empresa y de la Administracion Publica, también debe ser capaz de
recibir y procesar las comunicaciones internas y externas correctamente.

Para ello, se comienza analizando los elementos de la comunicacion escrita, la
redaccion de documentos y los tipos de documentos propios de la empresa y la
administracion publica. A continuacion se analizan los distintos soportes y canales
para la transmision de documentos, para que el alumno/a sea capaz de seleccionar y
utilizar el mas adecuado.

El andlisis de las herramientas de blsqueda de informacion y el uso de las
aplicaciones informaticas debe hacerse en coordinacion con el profesor encargado del
desarrollo del mddulo de Tratamiento informatico de la informacion.
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RESULTADOS DE APRENDIZAJE:

CRITERIOS DE EVALUACION:

- Transmitir,
comunicaciones internas y externas de la empresa y
de la Administracion Publica.

recepcionar y  procesar

las

Se han Identificado las tareas que hay que realizar en el tratamiento de la
correspondencia y paqueteria en las empresas e instituciones publicas.

Se han cumplimentado los libros de registro de entrada y salida de
correspondencia y paqueteria en soporte informatico y/o convencional.

Se han identificado los distintos medios para realizar el envio de la
correspondencia y paqueteria, determinando su coste y tiempo de envio.

Se han descrito las funciones y procedimientos basicos relativos a los medios
teleméticos utilizados en el tratamiento de la correspondencia y paqueteria.

Se ha aplicado correctamente la normativa sobre proteccion de datos y
conservacion de documentos establecida para las empresas e instituciones

publicas y privadas.

CONTENIDOS CONCEPTUALES:

CONTENIDOS PROCEDIMENTALES:

CONTENIDOS ACTITUDINALES:

La circulacién de la correspondencia en entidades
privadas y publicas.

Definicion de correspondencia. Tipos.

Registrar,  clasificar ~y  distribuir
correctamente la correspondencia de
entrada en la empresa

Importancia de la sistematicidad y
el orden en el tratamiento de los
distintos tipos de correspondencia

Apartado de correos
Albaran de entrega y acuse de recibo
Registro de correspondencia
Tratamiento de documentacion de entrada
Tratamiento de documentacion de salida
Entrada y salida de documentos en registros
publicos
Franqueo pagado
Los servicios de correspondencia y paqueteria.
- Tipos de envio y servicios postales de Correos
- Servicios de compafiias de mensajeria
- Funcionamiento de las empresas de mensajeria
Los medios telematicos: funciones y procedimientos.
- Oficina online de Correos. Servicios disponibles
- Servicios online de compafiias de mensajeria
- Administracion electrénica
- Registro electronico. Portafirmas electrénico
- Certificado o firma digital. Entidad de
certificacion
Las normas de seguridad y confidencialidad de la
correspondencia
- Ley Orgénica de Proteccion de Datos

Recoger, registrar y enviar correctamente
la correspondencia de salida de la
empresa

Distinguir los principales servicios y tipos
de envio de correspondencia y
paqueteria disponibles en el mercado

Valorar la  comodidad  que
proporcionan tanto la
Administracion electrénica como la
firma digital en la gestion de
comunicaciones con la
Administracion

Valorar la importancia del derecho
a la intimidad personal de los
ciudadanos en su correspondencia

Importancia de  respetar la
confidencialidad de los documentos
empresariales, valorando la
repercusion un  posible
incumplimiento

de

INDICACIONES METODOLOGICAS:

En esta unidad, se pretende desarrollar en el alumno la capacidad para transmitir,
recepcionar y procesar las comunicaciones internas y externas de la empresa y la
Administracion Publica.

Para ello, se comienza analizando la circulacién de la correspondencia en la empresa,
con especial detenimiento en el registro de las entradas y salidas. A continuacion se
analizan los distintos servicios de correspondencia y paqueteria que ofertan Correos y
las empresas de mensajeria, para que el alumno/a sea capaz de seleccionar y utilizar
el més adecuado en cada situacion. El andlisis de los medios teleméticos acerca al
alumno/a a la realidad actual del uso de la tecnologia al servicio de estas
comunicaciones en la empresa y la Administracion Publica.

Por Ultimo el estudio de las normas de seguridad y confidencialidad pretende
conseguir que el alumno/a tome conciencia de la importancia de respetar la privacidad
y la intimidad de este tipo de comunicaciones.
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RESULTADOS DE APRENDIZAJE:

CRITERIOS DE EVALUACION:

- Archivar informacién en soporte papel e informético,
reconociendo los criterios de eficiencia y ahorro en
los tramites administrativos.

- Gestionar el archivo en soporte convencional e
informético.

- Se ha descrito la finalidad de organizar la informacién y los objetivos que se
persiguen.

- Se han diferenciado las técnicas de organizacion de informacion en una empresa o
institucion, asi como los procedimientos habituales de registro, clasificacion y
distribucion de la informacion.

- Se han aplicado técnicas de archivo en los intercambios de informacion telematica.

- Se han identificado los distintos soportes de archivo y registro, asi como las
prestaciones de las aplicaciones informéaticas mas utilizadas.

- Se has identificado las principales bases de datos de las organizaciones.

- Se han reconocido los procedimientos de consulta y conservaciéon de la
informacion y documentacion, detectando los errores que puedan producirse.

- Se han aplicado las técnicas 3R en la elaboracién y archivo de la documentacion.

- Se han aplicado los niveles de proteccion, seguridad y acceso a la informacion, asi
como la normativa vigente en documentos fisicos e informaticos.

CONTENIDOS CONCEPTUALES:

CONTENIDOS PROCEDIMENTALES: CONTENIDOS ACTITUDINALES:

El archivo: concepto y finalidad:
- Objetivos de la organizacion de la informacion
- Concepto de archivo
- Reglas de archivo mas importantes
Tipos de archivos empresariales:
- Archivo activo, semiactivo e inactivo
- Tipos de gestién de un archivo
Sistemas de clasificacion de documentos:
- Sistema alfabético
- Sistema numérico
- Sistema geografico
- Sistema cronol6gico
- Sistema tematico
- Sistema alfanumérico
Archivo de documentos en formato papel:

- Procedimiento de entrada, conservacion,
consulta y destruccion de documentacion

- Diferencia entre datos e informacién
Archivo informatico de datos:

- Ventajas del archivo informéatico de datos
Ordenacion de los datos informaticos.

- Sistemas de gestion de datos

- Definicién de base de datos. Componentes

- Archivo de la informacion digital.

- Estructura y funciones de las bases de datos
Soportes y materiales de archivo:

- Materiales y dispositivos de archivo en formato

papel y digital

- Técnica 3R (reducir, reutilizar, reciclar).

La proteccion de la informacion: la LOPD:

- Medidas y normativa para la proteccion,
seguridad y acceso a la informacion.

- Control de datos personales. La Ley Organica
de Proteccion de Datos

- Valorar la sistematicidad en el
desarrollo de labores de archivo

Valorar la importancia del archivo
para la obtencion de informacién
empresarial y para la posterior toma
de decisiones

Importancia de la gestién
informatica de datos para la
obtencion de informacion

Importancia de la aplicacion de las
técnicas 3R en la labor de archivo

Sensibilizar sobre los riesgos que
tiene para una empresa no proteger
convenientemente los datos
personales archivados

- Clasificar y ordenar adecuadamente los
principales documentos empresariales en
funcion del sistema de clasificacion mas
adecuado al caso

- Aplicar convenientemente los
procedimientos de gestion de
documentacién, segun su vida util.

- Aplicacion de la Ley Organica de
Proteccién de Datos (LOPD) en la labor
de archivo

INDICACIONES METODOLOGICAS:

Durante esta unidad se debe desarrollar en el alumnado una cierta sensibilidad
acerca de la importancia que la labor de archivo y la gestion de los datos contenidos
en él tiene para la empresa. Para ello se deberd hacer especial hincapié en la
relacién existente entre datos, informacion y toma de decisiones, asi como en las
obligaciones legales relacionadas con la conservacion de documentacion, resaltando
las responsabilidades que podria acarrear un posible incumplimiento. Finalmente
sera necesario destacar el especial cuidado y proteccién que debera tenerse con los
datos de caracter personal

Ademas se buscara que el alumno sea capaz de archivar convenientemente
documentacion, tanto en soporte papel como informatico. Para ello debera conocer
los distintos sistemas de clasificacion de documentos, el procedimiento de gestion de
documentacién a seguir desde que un documento entra en el archivo hasta que sale
para ser destruido, los sistemas de gestion de datos informaticos y los soportes y
dispositivos de archivo mas cominmente utilizados.

Para el desarrollo adecuado de esta unidad seria conveniente que al trabajarla se
intente poner de relieve la necesidad permanente de comportamientos sistematicos
en el desarrollo de la labor de archivo, ya que la utilizacion por todos los trabajadores
de reglas y procedimientos previamente establecidos facilita enormemente que la
labor de archivo sea util y rentable en cualquier actividad empresarial.
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RESULTADOS DE APRENDIZAJE:

CRITERIOS DE EVALUACION:

- Reconocer las necesidades de posibles clientes a
través de la aplicacion de técnicas de comunicacion.

- Aplicar procedimientos de calidad en la atencién al
cliente, identificando los estandares establecidos.

- Se ha descrito |a figura del cliente y su importancia para la empresa.

- Se han diferenciado los distintos tipos de cliente de una empresa.

- Se ha identificado el comportamiento del cliente.

- Se han analizado las motivaciones de compra o demanda de servicios.

- Se han descrito las fases del procedimiento de relacion con los clientes.

- Se ha observado la debida forma y actitud al atender a un cliente.

Se han identificado los errores mas habituales en la comunicacion con un cliente.

Se han descrito las funciones del departamento de atencion al cliente en una
empresa.

- Se han definido las variables del servicio postventa y su relacion con la
fidelizacion.

- Se han detectado errores producidos en la prestacion de un servicio.
- Se han tratado las anomalias producidas en la prestacion de un servicio.

CONTENIDOS CONCEPTUALES:

CONTENIDOS PROCEDIMENTALES: CONTENIDOS ACTITUDINALES:

El cliente y su importancia para la empresa.

- Concepto de cliente. Tipos de clientes

- Cliente, consumidor y usuario

- Importancia del cliente para la empresa

- Marketing relacional

- El cliente como fuente de informacion
Las motivaciones del cliente y el proceso de compra.
El proceso de compra.
Motivaciones que sustentan la compra
Piramide de Maslow. Tipos de necesidades

Factores que marcan el comportamiento del
cliente

El proceso de decision de compra
Elementos de la atencién al cliente.

- Organizacion, entorno y empleados
El departamento de atencion al cliente.

- La comunicacion con el cliente

- Objetivos y funciones del departamento de
atencion al cliente

- Organizacion de la atencion al cliente

- Calidad del departamento de atencién al cliente
Comunicacion y asesoramiento en la atencion al cliente.

- Fases del proceso de atencién al cliente
Satisfaccion y calidad.

- Calidad y satisfaccion

- Calidad del servicio y calidad percibida

- Calidad total y excelencia empresarial

- Principios para satisfacer al cliente
Evaluacion del servicio y fidelizacion del cliente.

- Expectativas y percepciones del cliente

- Anomalias y tratamiento de las mismas

- Fidelizacion de la clientela

- Tratamiento de anomalias en el servicio

- Andlisis de los factores que influyen en
el comportamiento de un cliente tipo

Importancia del conocimiento del
cliente para lograr su fidelizacion

- Andlisis del proceso de compra| - Importancia de la fidelizacién de la
desarrollado por un cliente tipo clientela

- Desarrollo  adecuado del proceso | - Importancia del departamento de
comunicativo de atencién a un cliente atencion al cliente para la

satisfaccion de la clientela

Importancia de la satisfaccion
global de la clientela para el futuro
de la empresa

Importancia de la busqueda de la
excelencia empresarial

tipo
- Tratamiento adecuado de las anomalias
detectadas en el servicio

INDICACIONES METODOLOGICAS:

Para el desarrollo adecuado de esta unidad se hace necesario hacer especial énfasis
en conceptos como las expectativas de los clientes, la calidad, la fidelizacién o la
excelencia, ya que de su desarrollo depende en gran parte el éxito empresarial.

Al comienzo de la unidad nos centraremos en el conocimiento de las necesidades
del cliente y el proceso de compra seguido por éstos para lograr su satisfaccion. Tras
esto se estudiara como debe ser un servicio de atencién al cliente de calidad, en el
cual se busque en todo momento la satisfaccion de la clientela, en base a las
necesidades detectadas en ellos.

Posteriormente nos centraremos en estudiar mas profundamente el concepto de
calidad y su desarrollo en el proceso de atencion al cliente. Para finalizar se pondré
de relieve la necesidad de evaluar del servicio prestado, estudiandose como deben
ser tratadas las anomalias detectadas en el mismo.

En el desarrollo de la unidad se hace necesario colocar continuamente en el centro
al cliente y a sus necesidades. A partir de ahi se desarrollara el resto de contenidos,
teniendo siempre en cuenta que la satisfaccion de las necesidades del cliente debe
ser siempre lo primero.
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ATENCION DE QUEJAS Y REC

RESULTADOS DE APRENDIZAJE:

CRITERIOS DE EVALUACION:

- Atender consultas, quejas y reclamaciones de
posibles clientes aplicando la normativa vigente en
materia de consumo.

- Aplicar procedimientos de calidad en la atencién al
cliente, identificando los estandares establecidos.

- Se ha valorado la importancia del servicio postventa en los procesos comerciales.
- Se han diferenciado los tipos de demanda o reclamacion.

Se han identificado los elementos de una queja o reclamacién.

Se ha aplicado el tratamiento adecuado en la gestion de anomalias.

- Se ha reconocido el proceso a seguir en la resolucion de reclamaciones.

Se ha valorado la proteccion del consumidor.

Se ha identificado la normativa en materia de consumo.

Se ha utilizado el documento adecuado para gestionar una queja o reclamacion.

CONTENIDOS CONCEPTUALES:

CONTENIDOS PROCEDIMENTALES: CONTENIDOS ACTITUDINALES:

Valoracion de la atencion recibida.
- Departamento de atencién al cliente

- Opinidn del cliente de la atencion recibida:
reclamacion, queja, sugerencia y felicitacion.

- Medios para obtener la opinién de los clientes
Elementos de la reclamacion.

- Elementos de una queja o reclamacion.

- Formas de presentar una reclamacién
Gestion de reclamaciones

- Principios basicos de gestion de reclamaciones

- 1SO 10.002

- Proceso de tratamiento de una reclamacion

- Beneficios de un sistema de gestion de
reclamaciones

El consumidor y su proteccion.

- Definicién de consumidor.
Derechos y obligaciones del consumidor
Normativa basica en materia de consumo
Ley para la defensa de consumidores y usuarios
Instituciones y organismos de consumo

- Organismos de defensa del consumidor

- Instituciones de consumo

- Sistema arbitral de consumo

- Mediacién y arbitraje
Asociaciones de Consumidores y Usuarios

Proceso de resolucion de una reclamacion ante la
Administracion.

Hojas de reclamaciones

Presentacion de una hoja de reclamaciones
ante la Administracion

Tramitacion de una hoja de reclamaciones por
la Administracién

Diferencia entre reclamacion y denuncia

Actuacion de la Administracion ante una
denuncia

- Valorar la satisfaccion de la
clientela con el servicio recibido

- Valorar las opiniones negativas de
los clientes para la implementacion

- Diferenciar las distintas opiniones de los
clientes sobre el servicio recibido

- Correcta elaboracion de una reclamacion

- Correcta  presentacion ~ de  una .
reclamacion de procesos de mejora

- Tramitar correctamente una reclamagion | -~ Concienciar sobre los derechos que
recibida todo consumidor tiene y los
C ta elaboracién d hoia d mecanismos de actuacion publicos

- Correcta elaboracion de una hoja de | 1iados a sy disposicion
reclamaciones

- Correcta presentacion de una hoja de
reclamaciones

- Correcta tramitacion administrativa de
una hoja de reclamaciones.

INDICACIONES METODOLOGICAS:

El desarrollo de esta unidad comienza con un estudio de las posibles reacciones de
un cliente tras recibir un bien o servicio. Se prestara especial atencién a las
manifestaciones negativas del cliente, las cuales suelen materializarse en una
reclamacion. Se procederd a analizar los elementos que la componen y se estudiara
como deben ser gestionadas adecuadamente, mostrando especial atencién a las
directrices marcadas por la norma ISO 10002 para el desarrollo de una gestion de
reclamaciones de calidad. En ellas, el cliente insatisfecho debe ser escuchado, ya
que de él surgen oportunidades de mejora para la empresa.

Tras esto nos centraremos en estudiar la figura del consumidor, sus derechos, la
normativa legal que lo protege y las instituciones publicas y privadas encargadas de
ello. Sera importante destacar la existencia de mecanismos de defensa de los
consumidores ante ciertos abusos empresariales. Dichas reclamaciones no deben
ser interpretadas por la empresa como un castigo injustificado del cual deben
defenderse, sino mas bien como una oportunidad de mejora en la busqueda de la
satisfaccion plena de su clientela.

Para finalizar, se estudiara la forma en la que un consumidor o usuario puede
reclamar ante la Administracion cualquier incumplimiento en el bien o servicio que ha
recibido. Para ello se utilizara la hoja de reclamaciones. Se aprendera como debe ser
presentada, asi como las actuaciones a desarrollar por la Administracion para
tramitarla y resolverla, mediando en todo momento entre empresa y consumidor.

105




RESULTADOS DE APRENDIZAJE:

CRITERIOS DE EVALUACION:

- Potenciar la imagen de una empresa, reconociendo
y aplicando los elementos y herramientas de
marketing.

- Se ha identificado el concepto de marketing.

- Se han reconocido las funciones y objetivos principales del marketing.

- Se ha valorado la importancia del departamento de marketing.

- Se han diferenciado los elementos y herramientas basicas del marketing mix.

- Se ha valorado la imagen corporativa como medio de conseguir los objetivos
empresariales

- Se ha valorado la importancia de las Relaciones Publicas y de la atencion al
cliente.

CONTENIDOS CONCEPTUALES:

CONTENIDOS PROCEDIMENTALES: CONTENIDOS ACTITUDINALES:

La funcién comercial de la empresa.
- Concepto de mercado
- Orientaciones comerciales de la empresa
- La funcion comercial. Principales actuaciones
- Marketing relacional
Marketing: concepto y niveles de desarrollo
- Concepto y funciones del marketing
- Necesidades, deseos y demanda
- Demanda total, de empresa y potencial
- Cuota de mercado
Marketing estratégico y marketing operativo
Ventaja competitiva y plan de marketing
Implantacién del plan de marketing.
- Oferta comercial
- Marketing emocional
El producto y sus estrategias
- Concepto, atributos y dimensiones del producto
- Envase, embalaje, marca, nombre y logotipo
- Estrategias de marca
El precio y sus estrategias
- Concepto de precio
- Precios psicologicos
- Estrategias de fijacion de precios
El acercamiento fisico al cliente: la distribucion
- Concepto y utilidad de la distribucion
- Canal de distribucion. Tipos
- Elintermediario. Tipos de intermediarios.
- Estrategias de distribucion
Estrategias de comunicacion con el cliente.
- Concepto de comunicacion. Principios y objetivo

- Publicidad, relaciones publicas, merchandising,
venta personal y promocion de ventas

- Product placement
- Marketing 2.0
Imagen y cultura de empresa: RSC
- Imagen empresarial
- Misién y visién
Cultura empresarial
- Responsabilidad Social Corporativa
- Stakeholders

- Célculo de la demanda potencial,
demanda de empresa, demanda total y
cuota de mercado en situaciones reales

- Diferenciacion de los distintos elementos,
atributos y dimensiones de un producto

- Correcta aplicacion practica de las| -
distintas estrategias de marca

- Correcta aplicaciéon practica de

- Importancia  del  departamento
comercial para el éxito empresarial

- Puesta en valor del marketing
relacional como elemento de
fidelizacion de la clientela

Importancia de la coherencia
interna entre los distintos elementos
lags|  deuna oferta comercial

distintas estrategias de precio - Concienciar sobre la diferencia
- Eleccion adecuada del canal de existente entre precio y valor de un

distibucion  a  utilizar en la| Producto

comercializacion de un determinado| - Valorar la funcion de los

producto intermediarios en la actividad
- Correcta aplicacion practica de las| ©conomica
distintas estrategias de distribucion - Valorar las nuevas tendencias

imperantes en cada una de las
variables de marketing estudiadas

- Valor de la imagen empresarial y la
cultura empresarial como medio de
satisfaccion de las necesidades y
deseos de la clientela

- Importancia de la RSC para la
creacién de empresas socialmente
responsables.

- Correcta aplicacion practica de las
distintas estrategias de comunicacion

- Deteccion de los intereses de cada
stakeholder en una empresa tipo

INDICACIONES METODOLOGICAS:

En esta ultima unidad el profesor debe, en primer lugar, poner de relieve la
importancia que para la empresa tiene el departamento comercial, ya que éste es el
Unico que estd en continuo contacto con el entorno, con los clientes y con el
mercado, proporcionado al resto de la organizacion informacion de extraordinario
valor. Es el Unico que genera ingresos y, ademas, orienta las actuaciones del resto
de la empresa en la bisqueda de la satisfaccion de la clientela.

Posteriormente se procederd a explicar los distintos niveles de marketing,
relacionado el logro de la ventaja competitiva previamente fijada con el desarrollo de
un plan de marketing concreto, materializado en el desarrollo de la oferta comercial
de la empresa. Tras ello se explicard cada uno de los componentes de la oferta
comercial (producto, precio, comunicacion y distribucion), mostrando especial
atencién a las distintas estrategias comerciales que pueden ser desarrolladas
mediante la actuacién en cada uno de dichos elementos. Es importante poner
énfasis en la necesidad de desarrollar una oferta comercial coherente, en la cual se
transmita una misma idea a través de cada uno de sus elementos. El disefio de cada
uno de ellos debe contribuir a la creacion de sinergias que faciliten la creacion y
desarrollo de la mencionada ventaja competitiva.

Por ultimo, en esta unidad se hard mencion a la imagen empresarial, a la cultura
empresarial y a la responsabilidad social corporativa. Estos elementos son
esenciales para que la empresa transmita un mensaje Unico y creible a la sociedad,
en el cual cada uno de los grupos de interés en la empresa se ve representado.
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8. EVALUACION. CRITERIOS DE CALIFICACION Y

RECUPERACION

La evaluacion sera continua y proporcional en funcion de los criterios de evaluacion y

resultados de aprendizajes de cada una de las unidades. Los instrumentos de

evaluacion que utilizados seran:

Pruebas realizadas en la plataforma Moodle del médulo que podran constar de:
preguntas tipo test, preguntas de desarrollo, ejercicios de completar y supuestos
practicos en ordenador.

Resolucién de actividades practicas propuestas por el profesor donde se
valorara la resoluciéon correcta y la participacion en la correccion y debate en el
aula.

Observacion directa y participacion en el aula registrada en el diario de clase del
profesor.

La evaluacion de las competencias personales y sociales del titulo asociadas a
este modulo [m), p), q) Yy r)], se llevaran a cabo fundamentalmente a través de la
observacion directa y dialogos personalizados y supondra el 12% de la nota final

del médulo.

En cuanto a los criterios de calificacion, el alumno/a tendra una nota numérica entre 1y

10, en la que los valores iguales o superiores a 5 indicaran que se han superado los

objetivos marcados. Esta nota se obtendra ponderando los criterios de evaluacion de la

Orden de 21 de febrero de 2011, por la que se desarrolla el curriculo correspondiente al

titulo de Técnico en Gestion Administrativa, de acuerdo con la siguiente tabla:

Comunicacion Empresarial y Atencion al Cliente

RA1 RA2 RA3 RA4 RA5 RA6 RA7 RA8 Competencias personales y
(11%) (11%) (11%) (11%) (11%) (11%) (11%) (11%) sociales (20%)

CE % |CE % |CE % |CE % |CE % |CE % |CE % |[CE % CE %
la) 11%|2.a) 10%|3.a) 9% |4.a) 10%|5.a) 11%|6.a) 10%|7.a) 14%|8.a) 10%| m) Espiritu de innovacion, 25%
1.b) 11%|2.b) 10%|3.b) 9% |4.b) 10%|5.b) 11% |6.b) 10% |7.b) 14% |8.b) 10% mejora y de actualizacion.
1l.c) 11%|2.c) 10%|3.c) 9% |[4.c) 10%|5.c) 11%|6.c) 10%|7.c) 14% |8.c) 10% | p) Participar con respeto y 2504
1d) 11%|2.d) 10%[3.d) 9% |[4.d) 10%|5.d) 11%|6.d) 10%|7.d) 14% |8.d) 10% actitudes de tolerancia.
le) 11%|2.e) 10%|3.e) 9% |4.e) 10%|5.e) 11%|6.e) 10%|7.e) 14%|8.e) 10% | q) Adaptarse a diferentes
1) 11%|2.f) 10%|3.f) 9% |4.f) 10%|5.) 11%|6.f) 10%| 7./) 15%| 8.f) 10% puestos y nuevas 25%
1.9) 11%|2.9) 10%|3.9) 9% |4.9) 10%|5.9) 11%|6.9) 10%|7.9) 15% |8.9) 10% situaciones laborales.
1.h) 11%|2.h) 10% |3.h) 9% [4.h) 10%|5.h) 11%|6.h) 10% 8.h) 10% | r) Participar en el trabajo en 2506
1) 12%| 2.) 10%|3.) 9% |4.) 10%|5.) 12%] 6.) 10% 8.) 10% equipo.

2j) 10%|3)) 9% |4)) 10% 6.)) 10% 8.j) 10%
3.k) 10%
100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100%

Para el calculo de la nota de cada una de las evaluaciones parciales y finales del

modulo, el alumno tendrd que obtener una puntuacion superior a 5 puntos en cada

Resultado de Aprendizaje.
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La nota final de cada una de las evaluaciones parciales estara en funcion de los
resultados de aprendizaje que se hayan impartido hasta la fecha, atendiendo a las
ponderaciones anteriores.

Criterios de recuperacion. El alumnado que no haya obtenido una calificacion positiva a
lo largo del curso en uno o varios resultados de aprendizaje, debera realizar durante el
mes de junio la recuperacion de la materia pendiente mediante pruebas tedrico-
practicas y aquellas actividades de refuerzo y/o trabajos que no haya realizado durante

el curso.

9. ATENCION A LA DIVERSIDAD.

Esta programacion tiene en cuenta que no todos los alumnos adquieren al mismo
tiempo y con la misma intensidad los contenidos tratados, por ello estableceremos
orientaciones para desarrollar en el aula estrategias de atencion a la diversidad. Asi en
el contexto de cada unidad didactica, para aquellos alumnos que muestren dificultades
en la aplicacion de conceptos estudiados o manifiesten un rendimiento inferior a la
media de la clase, se tomaran las siguientes medidas de refuerzo:

- Tutorias individualizadas, para atender sus necesidades especificas y ayudando
al conocimiento del alumno y sus particularidades.

- Actividades de refuerzo disefiadas segun las necesidades educativas
especificas de cada alumno/a.

- Actividades de ampliacion, que consistirdn en trabajos complementarios
realizados en horario escolar y/o extraescolar. A la hora de programar este tipo
de actividades serad fundamental orientarlo a las motivaciones e inquietudes
mismas del alumno/a.

- En el caso de alumnado altamente motivado, se le facilitar4 contenido adicional
qgue le permita ampliar sus conocimientos mas alla de lo tratado en la clase,
intentando en todo momento que no lo perciba como una sobrecarga de trabajo,
y buscando que sea el propio alumno actor principal de su aprendizaje,

fomentando su autonomia y la autoestima.
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1.- Duracion del médulo. Competencias profesionales,
personales y sociales

Este médulo tiene una duracion total de 96 horas lectivas, que se impartiran
a razon de tres horas semanales con el siguiente horario:

Lunes de 11.30 h -12:30 h
Martes de 10.00 h - 11:00 h
Miércoles de 09.00 h -10:00 h

La realizacién de este mddulo contribuye a alcanzar las siguientes competencias
referenciadas:

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

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

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

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

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

2.- Objetivos del moédulo

La formacion del médulo contribuye a alcanzar los siguientes objetivos:

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

b. Cumplimentar documentacioén y preparar informes consultando la normativa en vigor y las
vias de acceso (Internet, oficinas de atencidén al publico) a la Administracion Puablica y
empleando, en su caso, aplicaciones informaticas ad hoc para prestar apoyo administrativo en
el area de gestion laboral de la empresa.

g. Reconocer las principales aplicaciones informaticas de gestién 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.

s. Valorar la diversidad de opiniones como fuente de enriquecimiento, reconociendo otras
practicas, ideas o creencias, para resolver prquemas y tomar decisiones.



t. Reconocer e identificar posibilidades de mejora profesional, recabando informacion y
adquiriendo conocimientos para la innovacion y actualizacidon en el ambito 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.

3.- Resultados de aprendizaje

La realizacion de este mdédulo implica conseguir los resultados de aprendizaje
siguientes:

1. Describe las caracteristicas inherentes a la innovacion empresarial
relacionandolas con la actividad de creacion de empresas.

2. ldentifica el concepto de empresa y empresario analizando su forma
juridica y la normativa a la que esta sujeto.

3. Analiza el sistema tributario espafol reconociendo sus finalidades basicas, asi
como las de los principales tributos.

4. |dentifica las obligaciones fiscales de la empresa diferenciando los tributos a los
que esta sujeta.

5. Identifica la estructura funcional y juridica de la Administracion publica,
reconociendo los diferentes organismos y personas que la integran.

6. Describe los diferentes tipos de relaciones entre los administrados y la
Administracion y sus caracteristicas completando documentacién que de estas

surge.

7. Realiza gestiones de obtencion de informacion y presentacion de
documentos ante las Administraciones publicas identificando los distintos tipos
de registros publicos.

4.- Metodologia

Entendemos como metodologia la forma de llevar a cabo el trabajo para la
consecucion de los objetivos. Se plantea como la manera mas adecuada para
sacar el maximo aprovechamiento de esta materia la siguiente:

e Provocar en el alumno la participacion e implicacién en el proceso de
aprendizaje.

e Crear habitos de trabajo.

e Provocar la ejecucion profesional de los ejercicios, asi como su posterior
presentacion.

e Mostrar métodos y procesos de trabajo, asi como vias alternativas a los
mismos.

e Incentivar la auto instruccion.

Reiteradamente se insistird en la necesidad de que el método a seguir sea
potenciar en el alumnado el uso y costumbre de los recursos, aptitudes y
actitudes, por lo que seguir una metodologia participativa y de trabajo en grupo
puede dar excelentes resultados.

Es, por tanto, importante que en el procedimiento a seguir tenga relevancia el
aspecto practico, ayudando de esta jpanera a capacitar al alumnado en la



resolucion de los problemas cotidianos, rutinarios y basicos. La busqueda de
informacion sera imprescindible para el futuro desarrollo laboral.

Se sugieren las siguientes orientaciones metodoloégicas para impartir las
Unidades:

e Explicaciones breves de los contenidos, mediante presentaciones
PowerPoint.

e Ejemplos mediante casos practicos.

e Resolucién de actividades. Planteandose preguntas y ejercicios que
requieren reflexiones y calculos por parte del alumno, o realizar busquedas
de informacién en fuentes distintas a los apuntes.

e Exposiciones de trabajos realizados por grupos o individuales.

e Resumen y conceptos basicos. Consiste en elaborar una lista de cuestiones

con los términos basicos que se han utilizado en la unidad. Su funcién principal

consiste en servir de repaso del tema y refuerzo del aprendizaje.

5.- Materiales v recursos didacticos

Para asegurar los resultados de aprendizaje y poder aplicar los criterios de
evaluacion como establece la normativa vigente, es necesario contar con los
siguientes recursos:

e Aula.

e Libro de texto “Empresa y Administracion” de Jaime José Anton

Pérez y Susana Garijo de Miguel. Editorial Macmillan Profesional

ISBN: 978841789387
e Calculadora.

e Pizarra digital

e Ordenadores.

Como herramienta para la busqueda de informacion y para la realizacién vy
presentacion de trabajos se considera indispensable la utilizacién de ordenadores
con conexion a Internet, realizando las practicas de impresos, formularios, paginas
oficiales, etc... que propone el libro a través de Internet. En cuanto al software
basico para el curso se requiere Windows y la aplicacién OFFICE o documentos
editables de Google Drive.

Google: drive, maps, sites, formulario...

Como moodle usaremos la plataforma google clasrroom.

6.- Contenidos, secuenciacion

El curriculo de Empresa y Administracion se han desglosado en diez unidades
didacticas, segun se expone:

1) La empresa y el empresario

2) El derecho, la divisién de poderes y la administraciéon del estado
3
4
5) Sistema tributario y obligaciones fiscales de la empresa, IAE e IVA.

La Unién Europea

Las comunidades autbnomas y la administracion local

)
)
)
)
)
)

6) El IRPF y el impuesto de sociedades.113




7) El personal al servicio de la administracion publica

8) Relaciones entre la administracién y los ciudadanos.

9) Gestion de la documentacion ante la administracion publica

10) Iniciativa emprendedora, innovacion e internacionalizacion en la empresa.

El desarrollo de cada unidad didactica se detalla mas adelante.

TEMPORALIZACION

La temporalizacion dependera del nivel de conocimientos y actitudes de la clase,
se propone de la siguiente manera:

e BLOQUE I, coincidiendo con la primera evaluacion:

1) La empresa y el empresario
2
3

4)Las comunidades auténomas y la administracion local.

El derecho, la division de poderes y la administracion del estado

La Unién Europea

)
)
)
)

e BLOQUE II, coincidiendo con la segunda evaluacion:

5) Sistema tributario y obligaciones fiscales de la empresa, IAE
e IVA.

6) El IRPF y el impuesto de sociedades.

7) El personal al servicio de la administracion publica.

e BLOQUE Ill, coincidiendo con la tercera evaluacion

8) Relaciones entre la administracién y los ciudadanos.

9) Gestion de la documentacién ante la administracion publica.

10) Iniciativa emprendedora, innovacién e internacionalizacion en la
empresa.

7.-Desarrollo de los resultados de aprendizaje,

contenidos v criterios de evaluacion de cada unidad

didactica

Contenidos basicos

1.

Caracteristicas de la innovacion empresarial:

1.1.El proceso innovador en la actividad empresarial.

1.1.1.

1.1.2.

Factores de riesgo en la innovacion empresarial.

Diagnéstico de actitudes emprendedoras.

1.2.Perfil de riesgo de la iniciativa empréndedora y la innovacion.



1.3.La tecnologia como clave de la innovacién empresarial.

1.4.La internacionalizacion de las empresas como oportunidad de desarrollo e
innovacion.

1.5.Ayudas y herramientas para la innovacion empresarial.

1.5.1. Ayudas institucionales publicas y privadas (Asesoramiento,
financiacion de ideas, premios, entre otros).

El concepto juridico de empresa y empresario:
2.1.Concepto de empresa.
2.2.Concepto de empresario.
2.3.Persona fisica.
2.4 Persona Juridica.
2.5.Empresas individuales.
2.6.El empresario auténomo.

2.7.Tipos de sociedades.

El sistema tributario:
3.1.Concepto de tributo.
3.2.Los tributos y su finalidad socioeconémica.
3.3.Normas y tipos de tributos.
3.4.Clases de impuestos.
3.5.Elementos de la declaracién-liquidacion.
3.6. Formas de extincion de la deuda tributaria.

3.7.Infracciones y sanciones tributarias.

Obligaciones fiscales de la empresa.
4.1.El Impuesto de Actividades Econdémicas.
4.2.La Declaracion Censal. Alta en el Censo de Actividades Econdmicas.
4.3.El IVA. Tipos. Regimenes.
4.4 Naturaleza y ambito de aplicacion del IRPF.
4.5 Actividades empresariales y profesionales.
4.6.Formas de estimacion de la renta.

4.7.Las retenciones de IRPF. 115



4.8.Modelos y plazos de declaracion-liquidacion.

4.9.Naturaleza y elementos del Impuesto de Sociedades.

Estructura Funcional y juridica de la Administracion Publica.
5.1.El Derecho.
5.2.Las fuentes del Derecho. La separacion de poderes.
5.3.La Unién Europea.
5.4.0rganos de la Administracién Central.
5.5.Instituciones de la Comunidad Auténoma.
5.6.La Administracion Local.
5.7.Los funcionarios publicos.

5.8.Los fedatarios publicos.

Las relaciones entre administrado y Administraciéon Publica.
6.1.El acto administrativo.
6.2.El silencio administrativo.
6.3.El procedimiento administrativo. Fases.
6.4.Los contratos administrativos.
6.5.Los recursos administrativos.

6.6.La jurisdiccidon contencioso-administrativa.

Gestion de la documentacion ante la Administracion Publica.
7.1.Los documentos en la Administracion.
7.2.Los Archivos Publicos.
7.3.Los Registros Publicos.
7.4.El Derecho a la informacion, atencién y participacion del ciudadano.

7.5.Limites al derecho de informacion.

Sistema tributario y obligaciones fiscales de la empresa. IAE e IVA.
8.1.El sistema tributario.
8.2.0bligaciones fiscales de la empresa.
8.3.El impuesto sobre el valor afiadido (IVA)
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9. EIIRPF y el impuesto sobre sociedades.

9.1.El impuesto sobre la renta de las personas fisicas.

9.2.El impuesto sobre sociedades.

Contenidos relacionados con criterios de evaluacién y
resultados de aprendizaje.

Unidades

Resultados de
aprendizaje

Criterios de evaluacion

Contenidos basicos

1

RA2. Identifica el

a) a) Se ha definido el concepto de

1. 1 El concepto juridico de

Empresa concepto de empresa. empresa y empresario:
y empresay
empresari empresario b) Se ha distinguido entre personalidad | 1.1 Concepto de empresa.
o anallza_mc!o_su fisica y juridica.
forma juridica y 1.2 Concepto de empresario.
lanormativaala | ) se ha diferenciado la empresa segun
que esta sujeto. su constitucion legal. 1.3 Persona fisica.
d) Se han reconocido las | 1.4 Persona Juridica.
caracteristicas  del  empresario
auténomo. 1.5 Empresas individuales.
e) Se han precisado las caracteristicas | 4 g | empresario auténomo.
de los diferentes tipos de
sociedades. 1.7 Tipos de sociedades.
f) Se ha identificado la forma juridica
mas adecuada para cada tipo de
empresa.
2. RAD5. Identifica la a) Se ha identificado el marco juridico | 5. Estructura Funcional y juridica de
Derecho y estructura en el que se integran las la Administracion Publica.
division funcional y Administraciones Publicas.
de juridica de la 5.1 El Derecho.
poderes Administracio |  p) Se han reconocido las

n Publica,
reconociendo
los diferentes
organismos y
personas que
la integran.

organizaciones que componen las
diferentes Administraciones
Publicas.

c) Se han interpretado las relaciones
entre las diferentes
Administraciones Publicas.

d) Se han obtenido diversas
informaciones de las
Administraciones Publicas por las
diversas vias de acceso a las
mismas y relacionado éstas en un
informe.

5.2 Las fuentes del Derecho. La
separacion de poderes.
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3La RAD5. Identifica la a) Se ha identificado el marco juridico | 5. Estructura Funcional y juridica de
Unién estructura en el que se integran las la Administracion Publica.
Europea funcional y Administraciones Publicas.
yla juridica de la 5.3 La Unién Europea.
Administ Administracio | b) Se han reconocido las
racion n Publica, organizaciones que componen las | 54 Organos de la Administracion
General reconociendo diferentes Administraciones Central.
del los diferentes Publicas.
Estado organismos y
personas que | )  Se han interpretado las relaciones
la integran. entre las diferentes
Administraciones Publicas.
d) Se han obtenido diversas
informaciones de las
Administraciones Publicas por las
diversas vias de acceso a las
mismas y relacionado éstas en un
informe.
4. Las RAD5. Identifica la a) Se ha identificado el marco juridico | 5. Estructura Funcional y juridica de
Comuni estructura en el que se integran las la Administracion Publica.
dades funcional y Administraciones Publicas.
Auténo juridica de la 5.5 Instituciones de la Comunidad
masy la Administraci6 | ) Se han reconocido las Auténoma.
Administ n Publica, organizaciones que componen las
racion reconociendo diferentes Administraciones | 5.6 La Administracion Local.
Local los diferentes Publicas.
organismos y
personas que | )  Se han interpretado las relaciones
la integran. entre las diferentes
Administraciones Publicas.
d) Se han obtenido diversas
informaciones de las
Administraciones Publicas por las
diversas vias de acceso a las
mismas y relacionado éstas en un
informe.
5. RA3. Analiza el a) Se ha relacionado la obligacion 3. El sistema tributario:
Sistema sistema tributaria con su finalidad
tributario tributario socioecondomica. 3.1 Concepto de tributo.
espaniol
obligacion reconociendo [ b) Se ha reconocido la jerarquia 3.2 Los tributos y su finalidad
€s sus normativa tributaria. socioecondmica.
fiscales finalidades
de la basicas asi c) Se han identificado los diferentes 3.3 Normas y tipos de tributos.
empresa. como las de tipos de tributos.
IAE e IVA los .
principales o o 3.4 Clases de impuestos.
tributos. d) Se han discriminado sus principales

f)

caracteristicas.

Se ha diferenciado entre impuestos
directos e indirectos.

Se han identificado los elementos
de la declaracién-liquidacion.

Se han reconocido las formas de
extincion de las deudas tributarias.

Se han definido las obligaciones
fiscales de la empresa.
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3.5 Elementos de la
declaracion-liquidacion.

3.6 Formas de extincion de la deuda
tributaria.

3.7 Infracciones y sanciones
tributarias.

4. Obligaciones fiscales de la
empresa.

4.1 El Impuesto de Actividades




RA4. Identifica las

obligaciones
fiscales de la
empresa
diferenciando
los tributos a
los que esta
sujeta.

Se ha precisado la necesidad de
alta en el censo.

Se han reconocido las empresas
sujetas al pago del Impuesto de
Actividades Econdmicas.

d) Se han reconocido las

caracteristicas generales del
Impuesto sobre el Valor Afadido y
sus diferentes regimenes.

e) Se han interpretado los modelos de

liquidacion del IVA, reconociendo
los plazos de
declaracién-liquidacion.

Econdmicas.

4.2 La Declaracion Censal. Alta en
el Censo de Actividades
Econdmicas.

4.3 El IVA. Tipos. Regimenes.

6. El IRPF | RA4. Identifica las | a) Se han definido las obligaciones 4. Obligaciones fiscales de la
y el obligaciones fiscales de la empresa. empresa.
Impuesto fiscales de la
sobre empresa f) Se ha reconocido la naturaleza y 4.4 Naturaleza y ambito de
Sociedad diferenciando ambito de aplicacion del Impuesto aplicacion del IRPF.
es los tributos a sobre la Renta de las Personas
los que esta Fisicas. 4.5 Actividades empresariales y
sujeta. profesionales.
g) Se han cumplimentado los modelos
de liquidacion de IRPF, reconociendo 4.6 Formas de estimacion de la
los plazos de declaracién-liquidacion. renta.
h) Se ha identificado la naturaleza y los 4.7 Las retenciones de IRPF.
elementos del impuesto de
sociedades. 4.8 Modelos y plazos de
declaracion-liquidacion.
4.9 Naturaleza y elementos del
Impuesto de Sociedades.

7. El RA5. Identificala |e) Se han precisado las distintas formas | 5. Estructura Funcional y juridica de
personal estructura de relacion laboral en la la Administracion Publica.
al servicio funcional y Administracién Publica.
de la juridica de la 5.7 Los funcionarios publicos.
administra Administracio | f) Se han utilizado las fuentes de
cion n Publica, informacion relacionadas con la oferta [ 5.8 Los fedatarios publicos.
publica reconociendo de empleo publico para reunir datos

los diferentes
organismos y
personas que
la integran.

significativos sobre ésta.
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8.
Relacione
s entre la
Administr
acion y
los
ciudadano
s

RAG6. Describe los

diferentes
tipos de
relaciones
entre los
administrado
syla
Administracid
ny sus
caracteristica
s
completando
documentaci
6n que de
éstas surge.

a)

Se ha definido el concepto de acto
administrativo.

Se han clasificado los diferentes
actos administrativos.

Se ha definido el proceso
administrativo, sus tipos, fases y tipos
de silencio.

Se ha definido el concepto de
recurso administrativo y diferenciado
sus tipos.

f) Se han identificado los actos

)

recurribles y no recurribles.

Se han diferenciado los diferentes
tipos de recursos administrativos.

Se han verificado las condiciones
para la interposicion de un recurso
administrativo.

Se ha precisado los diferentes
organos de la jurisdiccién
contencioso-administrativa y su
ambito de aplicacion.

Se han relacionado las fases el
procedimiento
contencioso-administrativo.

6. Las relaciones entre administrado y
Administracion Publica.

6.1 El acto administrativo.
6.2 El silencio administrativo.

6.3 El procedimiento administrativo.
Fases.

6.5 Los recursos administrativos.

6.6 La jurisdiccion
contencioso-administrativa.
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9. Gestion
de la
document
acion ante
la
Administr
acion
publica

RAG6. Describe los

diferentes
tipos de
relaciones
entre los
administrado
syla
Administracid
ny sus
caracteristica
s
completando
documentaci
6n que de
éstas surge.

RA7. Realiza

gestiones de
obtencion de
informacion y
presentacion
de
documentos
ante las
Administracio
nes Publicas
identificando
los distintos
tipos de
registros
publicos.

d) Se han precisado los diferentes tipos
de contratos administrativos.

a) Se han observado las normas de
presentacién de documentos ante la
Administracion.

b) Se han reconocido las funciones de
los Archivos Publicos.

c¢) Se ha solicitado determinada
informacién en un Registro Publico.

d) Se ha reconocido el derecho a la
informacion, atencion y
participacion del ciudadano.

e) Se ha accedido a las oficinas de
informacién y atencion al ciudadano
por vias como las paginas web,
ventanillas Unicas y atencion
telefénica para obtener informacion
relevante y relacionarla en un
informe tipo.

f) Se han identificado y descrito los
limites al derecho a la informacién
relacionados con los datos en poder
de las Administraciones Publicas
sobre los administrados.

6. Las relaciones entre administrado
y Administracién Publica.

6.4 Los contratos administrativos.

7. Gestion de la documentacion
ante la Administracion Publica.

7.1 Los documentos en la
Administracion.

7.2 Los Archivos Publicos.
7.3 Los Registros Publicos.
7.4 El Derecho a la informacion,
atencion y participacion del

ciudadano.

7.5 Limites al derecho de
informacion.
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10. RA1. Describe las a) Se han analizado las diversas 1. Caracteristicas de la innovacion
Empresa, caracteristica posibilidades de innovacién empresarial:
iniciativa s inherentes empresarial (técnicas, materiales,
emprende ala de organizacién interna y externa, 1.1 El proceso innovador en la
dora, innovacién entre otras), relacionandolas como actividad empresarial.
innovacié empresarial fuentes de desarrollo econémico y
ne relacionandol creacion de empleo. 1.1.1 Factores de riesgo en la
internacio as con la innovacién empresarial.
nalizacion actividad de b) Se han descrito las implicaciones
creacion de que tiene para la competitividad 1 1 2 piagnéstico de actitudes
empresas. empresarial la innovacion y la emprendedoras.

iniciativa emprendedora.

Se han comparado y documentado
diferentes experiencias de
innovacién empresarial,
describiendo y valorando los
factores de riesgo asumidos en
cada una de ellas.

Se han definido las caracteristicas
de empresas de base tecnolégica,
relacionandolas con los distintos
sectores econdmicos.

Se han enumerado algunas
iniciativas innovadoras que puedan
aplicarse a empresas u
organizaciones ya existentes para

1.2 Perfil de riesgo de la iniciativa
emprendedora y la innovacion.

1.3 La tecnologia como clave de la
innovacion empresarial.

1.4 La internacionalizacion de las
empresas como oportunidad de
desarrollo e innovacion.

1.5 Ayudas y herramientas para la
innovacién empresarial.

1.5.1 Ayudas institucionales publicas
y privadas (Asesoramiento,
financiacién de ideas, premios,

su mejora. entre otros).

g) Se han buscado ayudas y
herramientas, publicas y privadas,
para la innovacion, creacion e
internacionalizacién de empresas,
relacionandolas estructuradamente
en un informe.

8.- Instrumentos de evaluacidn

Se podran utilizar estos elementos de evaluacion, al ser esta programacion un
documento flexible pueden afadirse otros si se ven conveniente durante el curso.

e Observacion sistematica del alumno/a manifestacion de dudas, precision
en la expresion oral, respeto opiniones ajenas, habitos de trabajo,
puntualidad, etc.

e Revision de los trabajos del alumnado grado de profundizacion,
comprension y desarrollo de actividades, rigor en el uso de las fuentes
utilizadas, etc.

e Elaboracion y exposiciones orales de los alumnos/as: debates, puestas
en comun, didlogos, dinamicas de grupo, etc. Se evaluara con rubricas las
exposiciones orales.

e Pruebas especificas de evaluacion; consistiran en la realizacién de
pruebas tedrico-practicas, tipo test 14 preguntas (del temario explicado y
trabjado en el aula)

e “Cuaderno de clase”, en el que se recoge el trabajo realizado a lo largo de
cada unidad. El cuaderno de clase esta en el drive de cada estudiante en
Su carpeta.

La valoraciéon de los trabajos se efectuara atendiendo a las
siguientes variables y teniendo en cuenta que corresponde solo al tema del
que se realiza el trabajo: 122




e Presentacion: Portada, papel, encuadernacion... (10%)

e Contenido: Basico, completo, excesivo (40%)

e Complementos: fotos, graficos, tablas, esquemas... (10% )
e Personalizacion: encabezados, pie de pagina, etc. (10%)
e Bibliografia y opinion personal (20%)

e Plazo de entrega determinado por la profesora (10%)

Siempre que sea posible los trabajos se entregaran en PDF. Minimizando
uso del papel.

Aspectos evaluables en la exposicion.

el

Sl [NO [ %

Saludo inicial y presentacion del grupo

Actitud adecuada

Vestimenta adecuada

Utiliza un guién como apoyo. NO lee el guidn o la diapositiva

Claridad en la expresiéon oral (Entonacion, Volumen...).

Gesticula adecuadamente, sin excesos

Su expresion es clara, sigue una estructura ordenada de los
contenidos.

Reparte la mirada y conecta con su audiencia

Interactua con la audiencia y los hace participes

Se ajusta al contenido de la exposicion

Mantiene el orden y la atencién en la audiencia

Actitud es dinamica y contagia el entusiasmo

Otros

9.- Criterios de calificacién y recuperacion

Compromiso de honestidad

Durante el curso el alumnado debe asumir un compromiso de honestidad y
se compromete a no llevar a cabo acciones que puedan mejorar de forma
deshonesta los resultados de su evaluacion, ni mejorar o perjudicar las
puntuaciones de otros estudiantes En caso de encontrar pruebas de plagio
en trabajos, observar intentos de copia en pruebas escritas u otros
comportamientos de esta indole, la nota asociada al trabajo o prueba sera
de cero puntos lo que supone la no superacion de el o los resultados de
aprendizajes asociados, quedando estos pendientes para su recuperacion

en junio.

La calificacion de las evaluaciones, con un valor informativo para el alumnado,
sera hallada con la media ponderada de los resultados de aprendizaje, siempre
que estén aprobados todos los resultados, de acuerdo con los criterios de
calificacion. Se expresara mediante la escala numérica del uno a diez,
considerandose positivas las calificaciones iguales o superiores a cinco y

negativas las restantes.

La calificacion final del médulo, sera hallada con la media ponderada de todos
los resultados de aprendizaje, de acuerdo con los criterios de evaluacion y
contenidos de cada médulo profesional, asi como las competencias y objetivos
generales del ciclo formativo asociados a los mismos. Se expresara mediante
la escala numérica del uno a diez, considerandose positivas las calificaciones

iguales o superiores a cinco y negativés las restantes.



Durante el curso académico se realizaran las siguientes sesiones de

evaluacion:

e Evaluacioén Inicial, al comienzo del curso.

e 12 Evaluacion Parcial: final del primer trimestre

e 22 Evaluacion Parcial: final del segundo trimestre

e 32 Evaluacion Parcial: final del tercer trimestre

e Evaluacion Final: final de junio. Tendra lugar en el periodo comprendido
entre la 32 Evaluacion Parcial y la Final. Los alumnos/as realizaran
actividades de refuerzo para ayudar a superar el médulo satisfactoriamente
o de mejorar de la calificacion obtenida.
El alumnado que no supere algun resultado de aprendizaje debera realizar
las actividades de refuerzo propuestas, todas aquellas actividades que se
exigieron y no estén entregadas y una prueba teodrico-practica
correspondiente a los resultados de aprendizaje no superados.

10.- Atencion a la diversidad

Como consecuencia de la heterogeneidad de las aulas y de la naturaleza individual del
proceso de ensefianza-aprendizaje se hace necesario establecer una serie de pautas
por parte del profesorado, aparte del apoyo del personal especializado cuando se
requiera, que ofrezcan al alumno la posibilidad de alcanzar los objetivos marcados para
el mddulo a un ritmo acorde a sus aptitudes.

Podemos distinguir como alumnos con necesidad especifica de apoyo educativo a los
siguientes:

e Alumnos con necesidades educativas especiales:

Se insistira basicamente en reforzar los contenidos minimos mediante actividades de
refuerzo pedagodgico, como, por ejemplo:

= Modificar la ubicacion en clase.

» Repeticion individualizada de algunas explicaciones.

* Propuesta de actividades complementarias que sirvan de apoyo.

= Potenciar la participacion en clase.

* Propuesta de interrogantes para potenciar la curiosidad, y con ello el aprendizaje.
= Alumnos con carencia de base:

Si el alumno carece de cierta base en otras asignaturas que le impiden avanzar en
el mdédulo se proporcionaran programas autodidactas que faciliten un aprendizaje de
base para continuar sus estudios y se reforzaran los contenidos minimos de la
misma forma que para alumnos con necesidades educativas especiales.

e Alumnos con altas capacidades intelectuales:

Se procurara complementar las actividades que cubran los conocimientos ya
adquiridos por otras que requieran un planteamiento mas laborioso y que
permita desarrollar su capacidad de investigacion y razonamiento (actividades
de proaccion.)

Esta programacién queda abierta a posibles mejoras durante el curso
académico 2023-2024.

PEREZ ALLELY, PABLO
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1. Duraciéon. Competencias profesionales, personales y
sociales

Este modulo tiene una duracion total de 128 horas lectivas, que se
impartiran a razén de cuatro horas semanales, los lunes, miércoles,
jueves y viernes.

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

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

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

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

I) Resolver problemas y tomar decisiones individuales siguiendo las normas y
procedimientos establecidos, definidos dentro del ambito de su competencia.

2. Objetivos del médulo

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

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

p. Reconocer las principales aplicaciones informaticas de gestidén para su uso asiduo
en el desempefo de la actividad administrativa.

g. Valorar las actividades de trabajo en un proceso productivo, identificando su
aportacion al proceso global para conseguir los objetivos de la produccion.
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3. Resultados de aprendizaje

1. Calcula precios de venta y compra y descuentos aplicando las normas y usos
mercantiles y la legislacion fiscal vigente.

2. Confecciona documentos administrativos de las operaciones de compraventa,
relacionandolos con las transacciones comerciales de la empresa.

3. Liquida obligaciones fiscales ligadas a las operaciones de compra-venta aplicando la
normativa fiscal vigente.

4. Controla existencias reconociendo y aplicando sistemas de gestion de almacén.

5. Tramita pagos y cobros reconociendo la documentacién asociada y su flujo dentro de
la empresa.

4. Metodologia

Entendemos como metodologia la forma de llevar a cabo el trabajo para la
consecucidon de los objetivos. Se plantea como la manera mas adecuada para
sacar el maximo aprovechamiento de esta materia la siguiente:

e Provocar en el alumno la participacion e implicacion en el proceso de
aprendizaje.

e Crear habitos de trabajo.

e Provocar la ejecucion profesional de los ejercicios, asi como su posterior
presentacion.

e Mostrar métodos y procesos de trabajo, asi como vias alternativas a los
mismos.

e Incentivar la auto instruccion.

Reiteradamente se insistira en la necesidad de que el método a seguir sea
potenciar en el alumnado el uso y costumbre de los recursos, aptitudes y
actitudes, por lo que seguir una metodologia participativa y de trabajo en grupo
puede dar excelentes resultados.

Es, por tanto, importante que en el procedimiento a seguir tenga relevancia el
aspecto practico, ayudando de esta manera a capacitar al alumnado en la
resolucidon de los problemas cotidianos, rutinarios y basicos. La busqueda de
informacion sera imprescindible para el futuro desarrollo laboral.

Se sugieren las siguientes orientaciones metodolégicas para impartir las
Unidades:

e Explicaciones breves de los contenidos,1 2r{r;ediante presentaciones PowerPoint.



e Ejemplos mediante casos practicos.

e Resolucion de actividades. Planteandose preguntas y ejercicios que requieren
reflexiones y calculos por parte del alumno, o realizar busquedas de
informacion en fuentes distintas a los apuntes.

e Exposiciones de trabajos realizados por grupos o individuales.

e Resumen y conceptos basicos. Consiste en elaborar una lista de cuestiones con

los términos basicos que se han utilizado en la unidad. Su funcién principal
consiste en servir de repaso del tema y refuerzo del aprendizaje.

5. Recursos y material didactico.

Como material didactico se seguira el libro de texto “Operaciones Administrativas
de Compra-Venta” editorial Macmillan Profesional.

El alumnado tendra el citado libro de texto. Se intentara suprimir el uso del papel
siempre que se pueda sustituir por documentos digitales.

Es necesario que cada estudiante tenga su propio equipo informatico con
conexion a internet.

También sera necesaria la calculadora, la pizarra digital y por supuesto un aula
acorde al tamafo del grupo.

6.- Contenidos, secuenciacion

1. La empresay su actividad comercial.

1. La empresa
1.1. Objetivos de la empresa
1.2. Tipos de empresas

2. La organizacion empresarial
2.1. Funciones del departamento comercial
2.2. Formas de organizacion del departamento comercial

3. El mercado

4. El sistema de comercializacion: el marketing mix
4.1. El producto
4.2. La distribucion
4.3. La comunicacion
4.4. El precio

5. La fijacion del precio
5.1. Elementos del precio
5.2. El coste unitario
5.3. Métodos para determinar el precio a partir de margenes

2. El contrato de Compraventa.

1. El contrato de compraventa
1.1. Compraventa civil y mercantil
1.2. Elementos del contrato de compraventa
1.3. Obligaciones de las partes del coptrato de compraventa



4. Extincion del contrato de compraventa
.5. Redaccion del contrato de compraventa
2. Otros contratos mercantiles

1
1

3. Gestion documental de la compraventa I.

1. El proceso de compraventa

2. Documentos previos al pedido
2.1. Peticion de ofertas
2.2. Documento de oferta o presupuesto

3. La seleccién de los proveedores
4. El pedido
4.1. Tipos de pedido
4.2. Contenido y formato del pedido
4.3. Formulario de pedido
4.4. Registro del pedido
5. La expediciéon de la mercancia
5.1. El contrato de transporte: la carta de porte

6. El albaran
6.1. Contenido y formato del albaran
6.2. Tipos de albaran

4. Gestion documental de Compraventa Il.

1. La factura
1.1. Concepto y funciones
1.2. Forma y requisitos

2. El impuesto sobre el valor anadido (IVA) en la factura
2.1. Régimen de recargo de equivalencia

3. Calculos en una factura

4. Tipos de facturas

5. Medios y plazos de expedicién de facturas y periodo de conservacion
6. Los libros registro

5. Pago al contado.
1. El pago en la compraventa

2. El pago al contado
2.1. Pago en efectivo
2.2. Domiciliacién bancaria o adeudo domiciliado
2.3. Transferencia bancaria
2.4. Ingreso en cuenta corriente
2.5. Pago contra reembolso
2.6. Cheque
2.7. Tarjetas bancarias

6. Pago Aplazado.
1. Introduccién al pago aplazado

2. La letra de cambio
2.1. Elementos personales
2.2. Elementos formales
2.3. La aceptacion en la letra de cambio
2.4. El importe del timbre en la letra de cambio
2.5. El endoso
2.6. El aval

2.7. El pago 130



2.8. Acciones por falta de aceptacion o pago
3. El pagaré

3.1. Elementos personales

3.2. Elementos formales

4. El recibo normalizado

5. Financiacion de documentos de pago aplazado
5.1. Descuento o negociacion de efectos comerciales
5.2. Gestion de cobro de efectos comerciales

6. Otros medios de pago
6.1. Medios de pago en el comercio electronico (e-commerce)
6.2. Pagos con teléfono movil o con relojes inteligentes

7. Gestion de existencias
1. La gestion del almacén

2. Las existencias
2.1. Tipos de existencias
2.2. Tipos de envases y embalajes
2.3. Las 7R de la economia circular

3. La gestion de stocks
3.1. Clases de stocks
3.2. Modelos de gestion de stocks
3.3. indice de rotacién de existencias y periodo medio
de almacenamiento

4. Procedimientos para organizar y almacenar productos: el analisis ABC

8. Valoracién de existencias.
1. Introduccién a la valoracion y el control de existencias

2. Valoracion de las entradas
2.1. El precio de adquisicion
2.2. El coste de produccion

3. Valoracién de las salidas
3.1. El método del precio medio ponderado (PMP)
3.2. El método FIFO
3.3. Valoracion y registro de incidencias en las existencias

4. Los inventarios

9. El impuesto sobre el valor anadido (IVA)

1. Introduccion al impuesto sobre el valor afiadido (IVA)
1.1. Naturaleza del impuesto
1.2. Ambito de aplicacion
1.3. Funcionamiento general del impuesto

2. Tipos de operaciones en el IVA
2.1. Operaciones sujetas al IVA: el hecho imponible
2.2. Operaciones no sujetas al IVA
2.3. Operaciones exentas de IVA
2.4. Conclusion

3. El sujeto pasivo del IVA

4. La liquidacion del IVA
4.1. Devengo del impuesto
4.2. Base imponible del impuesto
4.3. Tipos impositivos 131



4.4. Cuota tributaria
4.5. Deducciones y devoluciones

10.El impuesto sobre el valor anadido (IVA) Il

1. El IVA en las operaciones internacionales
1.1. Operaciones con terceros paises
1.2. Operaciones intracomunitarias

2. Los regimenes especiales del IVA
2.1. Régimen simplificado
2.2. Régimen especial del recargo de equivalencia

3. Las obligaciones de los sujetos pasivos del IVA
3.1. Las autoliquidaciones del IVA
3.2. Las obligaciones formales de los sujetos pasivos del IVA
3.3. Conservacion de documentos e informacion

11. Aplicacién informatica: FACTUSOL

1. Introduccion
1.1. Acceder a FACTUSOL

2. Operaciones de compraventa en una empresa comercial
2.1. Creacion de una empresa
2.2. Organizacién del almacén
2.3. Clientes
2.4. Compras
2.5. Pagos a proveedores
2.6. Ventas
2.7. Cobros a clientes

Secuenciacion

UNIDAD | TITULO SESIONES | TRIMESTR
E

112 |3

1 La empresa y su actividad comercial 8 X

2 El contrato de compraventa 8 X

3 Gestion documental de la Compraventa | 12 X

4 Impuesto sobre el valor afiadido | 10 X

5 Impuesto sobre el el valor afiadido |l 10 X

6 Gestién documental de la compraventa |l 12 X

7 Pago al contado 10 X

8 Pago aplazado 14 X

9 Gestion de existencias 14 X |[x

10 Valoracion de existencias 14 X

1" Aplicacion informatica : Factusol 16 X
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7.-Desarrollo de los resultados de aprendizaje, contenidos y criterios de

evaluacion de cada unidad didactica

Relacién entre los Resultados de aprendizaje y Criterios de Evaluaciéon

Resultados de

Unidades i Criterios de evaluaciéon Contenidos basicos
aprendizaje
. La empresa
a) Se han reconocido las funciones del departamento de 1.1. Objetivos de la empresa
ventas o comercial y las del de compras. 1.2. Tipos de empresas
b) Se han reconocido los tipos de mercados, de clientes y de | 2. La organizacién empresarial .
productos o servicios. 2.1. Funciones del de.partglmento comercial _
1. Calcula precios | 4) ge han identificado los conceptos de precio de compra del 2.2. Formas de organizacién del departamento comercial
1. La de ventay producto, gastos, precio de venta, descuentos, interés | 3. El mercado
empresay zgsmc':::n)t,os comercial, recargos y margenes comerciales. . El sistema de comercializacion: el marketing mix
su avlicando las e) Se han distinguido los conceptos de comisiones y 4.1. El producto
actividad P taj 4.2. La distribucion
comercial normas y usos correiajes. 4.3. La comunicacion
mercantiles y la g) Se han clasificado los tipos de descuento mas habituales. 4'4' El precio
legislacion fiscal | h) Se han reconocido y cuantificado los gastos de compra o La fiiacién del .
vigente. venta . La fijacién del precio
’ 5.1. Elementos del precio
i) Se han identificado los métodos para calcular el precio final 5.2. El coste unitario
de venta y los precios unitarios. 5.3. Métodos para determinar el precio a partir de
margenes
2 El ﬁb(ésg]fzﬁ::;:na a) Se han identificado los documentos basicos de las - El contrato de compraventa
. L ; operaciones de compraventa, precisando los requisitos 1.1. Compraventa civil y mercantil
contrato de | administrativos : 1.2. Elementos del contrato de compraventa
compravent | de las formales que deben reunir. et
a P operaciones de b) Se ha reconocido el contrato mercantil de compraventa. 1.3. Obligaciones de las partes del contrato de

compraventa,
relacionandolos

e) Se han cumplimentado los documentos relativos a la
compra y venta en la empresa

compraventa
1.4. Extincion del contrato de compraventa
1.5. Redaccioén del contrato de compraventa
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con las
transacciones
comerciales de la
empresa.

f) Se han comprobado la coherencia interna de los
documentos, trasladando las copias a los departamentos
correspondientes.

h) Se ha verificado que la documentacion comercial, recibida
y emitida, cumple con la legislacion vigente y con los
procedimientos internos de la empresa.

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

j) Se ha valorado la necesidad de aplicar los sistemas de
proteccion y salvaguarda de la informacion, asi como criterios
de calidad en el proceso administrativo.

2. Otros contratos mercantiles

3. Gestion
documental
de la
compravent
al

1. Calcula precios
de venta y
compray
descuentos
aplicando las
normas y usos
mercantiles y la
legislacion fiscal
vigente.

c) Se han descrito los circuitos de los documentos de
compraventa.

2. Confecciona
documentos
administrativos
de las
operaciones de
compraventa,
relacionandolos
con las
transacciones
comerciales de la
empresa.

a) Se han identificado los documentos basicos de las
operaciones de compraventa, precisando los requisitos
formales que deben reunir.

c) Se han descrito los flujos de documentacion administrativa
relacionados con la compra y venta, habituales en la empresa.

d) Se ha identificado el proceso de recepcion de pedidos y su
posterior gestion.

e) Se han cumplimentado los documentos relativos a la
compra y venta en la empresa

f) Se han comprobado la coherencia interna de los
documentos, trasladando las copias a los departamentos
correspondientes.

g) Se han reconocido los procesos de expedicién y entrega de
mercancias.

h) Se ha verificado que la documentaciéon comercial, recibida
y emitida, cumple con la legislacion vigente y con los
procedimientos internos de la empresa.

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

1. El proceso de compraventa

2. Documentos previos al pedido
2.1. Peticién de ofertas
2.2. Documento de oferta o presupuesto

. La seleccidn de los proveedores
. El pedido
4.1. Tipos de pedido
4.2. Contenido y formato del pedido
4.3. Formulario de pedido
4.4. Registro del pedido
5. La expedicion de la mercancia
5.1. El contrato de transporte: la carta de porte

6. El albaran
6.1. Contenido y formato del albaran
6.2. Tipos de albaran

H W
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j) Se ha valorado la necesidad de aplicar los sistemas de
proteccion y salvaguarda de la informacion, asi como criterios
de calidad en el proceso administrativo.

4. Gestion
documental
de la
compravent
all

1. Calcula precios
de ventay
compray
descuentos
aplicando las
normas y usos
mercantiles y la
legislacion fiscal
vigente.

d) Se han identificado los conceptos de precio de compra del
producto, gastos, precio de venta, descuentos, interés
comercial, recargos y margenes comerciales.

e) Se han distinguido los conceptos de comisiones y
corretajes.

f) Se han reconocido los porcentajes de IVA a aplicar en las
operaciones de compraventa.

g) Se han clasificado los tipos de descuento mas habituales.
h) Se han reconocido y cuantificado los gastos de compra o
venta.

2. Confecciona
documentos
administrativos
de las
operaciones de
compraventa,
relacionandolos
con las
transacciones
comerciales de la
empresa

a) Se han identificado los documentos basicos de las
operaciones de compraventa, precisando los requisitos
formales que deben reunir.

e) Se han cumplimentado los documentos relativos a la
compra y venta en la empresa.

f) Se han comprobado la coherencia interna de los
documentos, trasladando las copias a los departamentos
correspondientes.

h) Se ha verificado que la documentaciéon comercial, recibida
y emitida, cumple con la legislacion vigente y con los
procedimientos internos de la empresa.

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

j) Se ha valorado la necesidad de aplicar los sistemas de
proteccion y salvaguarda de la informacion, asi como criterios
de calidad en el proceso administrativo.

3. Liquida
obligaciones
fiscales ligadas a
las operaciones
de compra-venta
aplicando la

b) Se han identificado las obligaciones de registro en relacion
con el impuesto del valor afadido (IVA).

c) Se han identificado los libros-registro obligatorios para las
empresas.

d) Se han identificado los libros-registro voluntarios para las
empresas

1. La factura
1.1. Concepto y funciones
1.2. Forma y requisitos

2. El impuesto sobre el valor afadido (IVA) en la factura
2.1. Régimen de recargo de equivalencia

3. Calculos en una factura
4. Tipos de facturas

5. Medios y plazos de expedicion de facturas y periodo
de conservacion

6. Los libros registro
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normativa fiscal
vigente.

5. Pago al
contado

2. Confecciona
documentos
administrativos
de las
operaciones de
compraventa,
relacionandolos
con las
transacciones
comerciales de la
empresa

a) Se han identificado los documentos basicos de las
operaciones de compraventa, precisando los requisitos
formales que deben reunir.

e) Se han cumplimentado los documentos relativos a la
compra y venta en la empresa

f) Se han comprobado la coherencia interna de los
documentos, trasladando las copias a los departamentos
correspondientes.

j) Se ha valorado la necesidad de aplicar los sistemas de
proteccion y salvaguarda de la informacion, asi como criterios
de calidad en el proceso administrativo.

5. Tramita pagos y
cobros
reconociendo la
documentacion
asociada y su
flujo dentro de la
empresa.

a) Se han identificado los medios de pago y cobro habituales
en la empresa.

b) Se han cumplimentado los documentos financieros
utilizados y los impresos de cobro y pago.

c) Se han valorado los procedimientos de autorizacion de los
pagos.

d) Se han valorado los procedimientos de gestion de los
cobros.

e) Se han reconocido los documentos de justificacién del
pago.

f) Se han diferenciado el pago al contado y el pago aplazado.

g) Se han identificado las caracteristicas basicas y el
funcionamiento de los pagos por Internet.

1. El pago en la compraventa

2. El pago al contado
2.1. Pago en efectivo
2.2. Domiciliacién bancaria o adeudo domiciliado
2.3. Transferencia bancaria
2.4. Ingreso en cuenta corriente
2.5. Pago contra reembolso
2.6. Cheque
2.7. Tarjetas bancarias
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6. Pago
aplazado

2. Confecciona
documentos
administrativos
de las
operaciones de
compraventa,
relacionandolos
con las
transacciones
comerciales de la
empresa.

5. Tramita pagos y
cobros
reconociendo la
documentacion
asociada y su
flujo dentro de la
empresa.

a) Se han identificado los documentos basicos de las
operaciones de compraventa, precisando los requisitos
formales que deben reunir.

e) Se han cumplimentado los documentos relativos a la
compra y venta en la empresa.

f) Se han comprobado la coherencia interna de los
documentos, trasladando las copias a los departamentos
correspondientes.

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

a) Se han identificado los medios de pago y cobro habituales
en la empresa.

b) Se han cumplimentado los documentos financieros
utilizados y los impresos de cobro y pago.

c) Se han valorado los procedimientos de autorizacion de los
pagos.

d) Se han valorado los procedimientos de gestion de los
cobros.

e) Se han reconocido los documentos de justificacién del
pago.

f) Se han diferenciado el pago al contado y el pago aplazado.
g) Se han identificado las caracteristicas basicas y el
funcionamiento de los pagos por Internet.

h) Se han analizado las formas de financiacion comercial mas
usuales.

1. Introduccion al pago aplazado

2. La letra de cambio

2.1. Elementos personales

2.2. Elementos formales

2.3. La aceptacion en la letra de cambio

2.4. El importe del timbre en la letra de cambio

2.5. El endoso

2.6. El aval

2.7. El pago

2.8. Acciones por falta de aceptacion o pago
3. El pagaré

3.1. Elementos personales

3.2. Elementos formales

4. El recibo normalizado

5. Financiaciéon de documentos de pago aplazado
5.1. Descuento o negociacion de efectos comerciales
5.2. Gestion de cobro de efectos comerciales

6. Otros medios de pago
6.1. Medios de pago en el comercio electronico
(e-commerce)
6.2. Pagos con teléfono movil o con relojes inteligentes
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7. . Gestion
de
existencia

2. Confecciona
documentos
administrativos
de las
operaciones de
compraventa,
relacionandolos
con las
transacciones
comerciales de la
empresa.

a) Se han identificado los documentos basicos de las
operaciones de compraventa, precisando los requisitos
formales que deben reunir.

f) Se han comprobado la coherencia interna de los
documentos, trasladando las copias a los departamentos
correspondientes.

g) Se han reconocido los procesos de expedicion y entrega de
mercancias.

j) Se ha valorado la necesidad de aplicar los sistemas de
proteccion y salvaguarda de la informacion, asi como criterios
de calidad en el proceso administrativo.

4. Controla
existencias
reconociendo y
aplicando
sistemas de
gestion de
almacén

a) Se han clasificado los diferentes tipos de existencias
habituales en empresas de produccion, comerciales y de
servicios.

b) Se han diferenciado los tipos de embalajes y envases que
se utilizan.

c) Se han descrito los procedimientos administrativos de
recepcion, almacenamiento, distribucion interna y expedicion
de existencias.

d) Se han calculado los precios unitarios de coste de las
existencias, teniendo en cuenta los gastos correspondientes.

e) Se han identificado los métodos de control de existencias.
f) Se han reconocido los conceptos de stock minimo y stock
optimo.

g) Se han identificado los procedimientos internos para el
lanzamiento de pedidos a los proveedores.

1. La gestion del almacén

2. Las existencias
2.1. Tipos de existencias
2.2. Tipos de envases y embalajes
2.3. Las 7R de la economia circular

3. La gestion de stocks
3.1. Clases de stocks
3.2. Modelos de gestidon de stocks
3.3. indice de rotacion de existencias y periodo medio
de almacenamiento

4. Procedimientos para organizar y almacenar productos:
el analisis ABC
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2. Confecciona
documentos
administrativos
de las
operaciones de

a) Se han identificado los documentos basicos de las
operaciones de compraventa, precisando los requisitos
formales que deben reunir.

f) Se han comprobado la coherencia interna de los

documentos, trasladando las copias a los departamentos
correspondientes.

. Introduccién a la valoracién y el control de existencias

compraventa, . o . Valoracién de las entradas
relacionandolos g) Se han reconocido los procesos de expedicién y entrega de 2.1. El precio de adquisicion
8 con las mercancias. 2.2. El coste de produccion
Valoracion | transacciones j) Se ha valorado la necesidad de aplicar los sistemas de | 3. valoracién de las salidas
de comerciales de la | proteccion y salvaguarda de la informacion, asi como criterios 3.1. EI método del precio medio ponderado (PMP)
existencias | empresa. de calidad en el proceso administrativo. 3.2. El método FIFO
3.3. Valoracién y registro de incidencias en las existencias
4. Controla : - Los inventarios
existencias d) Se han calculado los precios unitarios de coste de las .
reconociendo y existencias, teniendo en cuenta los gastos correspondientes.
aplicando e) Se han identificado los métodos de control de existencias.
sistemas de . . . . -
L . h) Se ha valorado la importancia de los inventarios periédicos.
gestion de
almacén
d) Se han identificado los conceptos de precio de compra del . Introduccién al impuesto sobre el valor anadido (IVA)
producto, gastos, precio de venta, descuentos, interés 1.1. Naturaleza del impuesto
1. Calcula precios comercial, recargos y margenes comerciales. 1.2. Ambito de aplicacion
de venta y e) Se han distinguido los conceptos de comisiones y 1.3. Funcionamiento general del impuesto
compray corretajes. . Tipos de operaciones en el IVA
9 El descuentos f) Se han reconocido los porcentajes de IVA a aplicar en las 2.1. Operaciones sujetas al IVA: el hecho imponible
imp.uesto aplicando las operaciones de compraventa. gg 8perac!ones no SLiJetadS allleA
. . . . .3. Operaciones exentas de
sobre el normass: ”s°s| g) Se han clasificado los tipos de descuento mas habituales. o4 anclu;ién X
mercantiles y la . - S
arl'n’:t!lci’t;o legislacion fiscal I\:()anSt;a han reconocido y cuantificado los gastos de compra o . El sujeto pasivo del IVA
(IVA)| | Vigente. ' . La liquidacién del IVA

i) Se han identificado los métodos para calcular el precio final
de venta y los precios unitarios.

2. Confecciona
documentos
administrativos
de las
operaciones de
compraventa,
relacionandolos

a) Se han identificado los documentos basicos de las
operaciones de compraventa, precisando los requisitos
formales que deben reunir.

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

4.1. Devengo del impuesto

4.2. Base imponible del impuesto
4.3. Tipos impositivos

4.4. Cuota tributaria

4.5. Deducciones y devoluciones
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con las
transacciones
comerciales de la
empresa.

j) Se ha valorado la necesidad de aplicar los sistemas de
proteccion y salvaguarda de la informacion, asi como criterios
de calidad en el proceso administrativo.

10. El
impuesto
sobre el
valor
anadido
(IVA) I

1. Calcula precios
de venta y
compray
descuentos
aplicando las
normas y usos
mercantiles y la
legislacion fiscal
vigente.

d) Se han identificado los conceptos de precio de compra del
producto, gastos, precio de venta, descuentos, interés
comercial, recargos y margenes comerciales.

e) Se han distinguido los conceptos de comisiones y
corretajes.

f) Se han reconocido los porcentajes de IVA a aplicar en las
operaciones de compraventa.

g) Se han clasificado los tipos de descuento mas habituales.

h) Se han reconocido y cuantificado los gastos de compra o
venta.

i) Se han identificado los métodos para calcular el precio final
de venta y los precios unitarios

2. Confecciona
documentos
administrativos
de las
operaciones de
compraventa,
relacionandolos
con las
transacciones
comerciales de la
empresa.

a) Se han identificado los documentos basicos de las
operaciones de compraventa, precisando los requisitos
formales que deben reunir.

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

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

1. El IVA en las operaciones internacionales
1.1. Operaciones con terceros paises
1.2. Operaciones intracomunitarias

2. Los regimenes especiales del IVA
2.1. Régimen simplificado
2.2. Régimen especial del recargo de equivalencia

3. Las obligaciones de los sujetos pasivos del IVA
3.1. Las autoliquidaciones del IVA
3.2. Las obligaciones formales de los sujetos pasivos del
IVA
3.3. Conservacion de documentos e informacion
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3. Liquida
obligaciones
fiscales ligadas a
las operaciones
de compra-venta
aplicando la
normativa fiscal
vigente.

a) Se han identificado las caracteristicas basicas de las
normas mercantiles y fiscales aplicables a las operaciones de
compra-venta.

b) Se han identificado las obligaciones de registro en relacion
con el impuesto del valor afadido (IVA).

c) Se han identificado los libros-registro obligatorios para las
empresas.

d) Se han identificado los libros-registro voluntarios para las
empresas.

e) Se ha identificado la obligacion de presentar declaraciones
trimestrales y resimenes anuales en relacién con el impuesto
del valor afiadido (IVA).

f) Se han identificado las obligaciones informativas a
Hacienda en relacién con las operaciones efectuadas
periédicamente.

g) Se ha reconocido la normativa sobre la conservacion de
documentos e informacion.

11.
Aplicacion
informatica:
FACTUSOL

1. Calcula precios
de venta y
compray
descuentos
aplicando las
normas y usos
mercantiles y la
legislacion fiscal

vigente.

c) Se han descrito los circuitos de los documentos de
compraventa.

2. Confecciona
documentos
administrativos
de las
operaciones de
compraventa,
relacionandolos

con las

c) Se han descrito los flujos de documentacion administrativa
relacionados con la compra y venta, habituales en la empresa.

f) Se han comprobado la coherencia interna de los
documentos, trasladando las copias a los departamentos
correspondientes.

g) Se han reconocido los procesos de expedicién y entrega de
mercancias.

1. Introduccion
1.1. Acceder a FACTUSOL

2. Operaciones de compraventa en una empresa
comercial

2.1. Creacion de una empresa

2.2. Organizacion del almacén

2.3. Clientes

2.4. Compras

2.5. Pagos a proveedores

2.6. Ventas

2.7. Cobros a clientes
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transacciones
comerciales de la
empresa.

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

j) Se ha valorado la necesidad de aplicar los sistemas de
proteccion y salvaguarda de la informacion, asi como criterios
de calidad en el proceso administrativo.

4. Controla
existencias
reconociendo y
aplicando
sistemas de
gestion de
almacén

i) Se han utilizado las aplicaciones informaticas y procesos
establecidos en la empresa para la gestion del almacén.

5. Tramita pagos y
cobros
reconociendo la
documentacion
asociada y su
flujo dentro de la
empresa.

a) Se han identificado los medios de pago y cobro habituales
en la empresa.

b) Se han cumplimentado los documentos financieros
utilizados y los impresos de cobro y pago.

c) Se han valorado los procedimientos de autorizacion de los
pagos.

d) Se han valorado los procedimientos de gestion de los
cobros.

e) Se han reconocido los documentos de justificacién del
pago.

f) Se han diferenciado el pago al contado y el pago aplazado.
g) Se han identificado las caracteristicas basicas y el
funcionamiento de los pagos por Internet.

h) Se han analizado las formas de financiacion comercial mas
usuales.
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8.- Criterios de calificacién y recuperacion

La evaluacion puede ser definida como un proceso sistematico por
el que se pretende determinar en qué medida los objetivos
educativos son alcanzados por el alumnado. La evaluacion es
mucho mas que calificar pues implica la observacion y seguimiento
permanente del alumno/a con el fin de detectar, a lo largo del
proceso de ensefianza-aprendizaje, las dificultades en el momento
en que se producen, averiguar sus causas, Y en consecuencia,
adaptar las actividades de ensefianza-aprendizaje, o en su caso,
adoptar las medidas necesarias para la consecuciéon de los

resultados previstos.

En la Formacién Profesional, el objetivo de la evaluacion del proceso
de ensefanza-aprendizaje del alumnado es conocer si el alumno/a
ha alcanzado, para cada mddulo profesional, los resultados de
aprendizaje y las capacidades mas elementales de las que estan
compuestos, con la finalidad de valorar si dispone de la cualificaciéon

profesional que acredita el titulo.
La evaluacién que se efectuara sera:

e Individualizada, centrandose en las particularidades de cada
alumno/a.

e Integradora, teniendo en cuenta las caracteristicas del grupo.

e Orientadora, dado que aportara al alumno/a Ila
informacién precisa para mejorar su aprendizaje y adquirir
estrategias propias.

e Sumativa, ya que al final del proceso se comprobara si el

alumno/a ha alcanzado los resultados de aprendizaje.
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En el proceso de evaluacion se llevara a cabo:

Evaluacion inicial, con un alto valor y profundo significado

diagndstico, nos informa de la situacion de partida del
alumno/a para enfrentarse con nuevos aprendizajes.

Evaluacion procesual modalidad de evaluacion que se
realizara a lo largo de todo el proceso de
ensefianza-aprendizaje, con el fin de permitir que se reoriente
el mismo y se introduzcan los necesarios reajustes, en funcion
de las informaciones que la aplicacion de la propia evaluacion
va suministrando. Para ello se utilizaran instrumentos de

evaluacion, tales como:

1. Observacion directa alumno/a: motivacion, interés,

actitudes, comportamiento, etc.

N

. Participacién en clase: intervenciones sobre actividades y
ejercicios propuestos, (valorando la dedicacion e interés)
. Realizacién de actividades individuales y en grupo.

Elaboracion de ejercicios practicos.

3
4
5. Realizacion de pruebas orales o escritas
6. Exposiciones

7

. Simulacros,etc

Evaluacion final, permitira valorar la validez del proceso de

ensefianza-aprendizaje. Determinando la situacion en que se
encuentra cada uno de los alumnos/as en relacion con los

resultados de aprendizaje.
La calificacion de las evaluaciones, con un valor informativo
para el alumnado se calculara con la media ponderada de los

resultados de aprendizaje que se hayan previsto para cada
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periodo de evaluacion, atendiendo a los criterios de
evaluacion correspondientes a esos RA, para lo que se
utilizaran los instrumentos de evaluacion antes indicados.

Todos los RA tendran el mismo peso en el modulo.

PARA APROBAR EL MODULO SE DEBERAN SUPERAR
TODOS LOS RESULTADOS DE APRENDIZAJE.

La calificacion se expresara mediante la escala numérica del
uno a diez, sin decimales, considerandose positivas las
calificaciones iguales o superiores a cinco y negativas las
restantes. En caso de que la nota obtenida contenga decimal

superior a 5, se redondeara esta al numero entero superior.

La calificacion final del médulo La evaluacion del alumnado

sera hallada, de acuerdo con la valoracion de los resultados
de aprendizaje, los criterios de evaluacion y contenidos de
cada modulo profesional, asi como las competencias y
objetivos generales del ciclo formativo asociados a los
mismos. Se expresara mediante la escala numérica del uno a
diez, sin decimales, considerandose positivas las
calificaciones iguales o superiores a cinco y negativas las
restantes. En caso de que la nota final obtenida superior a
cinco, contenga decimal superior a 5, se redondeara esta al

numero entero superior.

Criterios de recuperacion Para aquella parte del alumnado
que no haya obtenido una calificacion positiva a lo largo del
curso, se llevara a cabo una prueba de recuperaciéon que
tendra lugar en la convocatoria del mes de junio, con la

siguiente estructura:
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* Prueba escrita tedrica-practica correspondiente a los
resultados de aprendizaje no superados
*Actividades de refuerzo y/o trabajos que se exigieron y
no estén entregados.
Durante el curso académico se realizaran las siguientes
sesiones de evaluacion:
Evaluacion Inicial, al comienzo del curso.

e - 12 Evaluacion Parcial: final del primer trimestre
e - 22 Evaluacion Parcial: final del segundo trimestre
e - 32 Evaluacion Parcial: final del tercer trimestre

Evaluacion Final: final de junio. Tendra lugar en el periodo
comprendido entre la 32 Evaluacién Parcial y la Final

9.- Atencion a la diversidad

Como consecuencia de la heterogeneidad de las aulas y de la naturaleza
individual del proceso de ensefanza-aprendizaje se hace necesario
establecer una serie de pautas por parte del profesorado, aparte del
apoyo del personal especializado cuando se requiera, que ofrezcan al
alumno/a la posibilidad de alcanzar los objetivos marcados para el médulo

a un ritmo acorde a sus aptitudes.
e Alumnos con necesidades educativas especiales:

Se insistira basicamente en reforzar los contenidos minimos mediante
actividades de refuerzo pedagoégico, como, por ejemplo:
= Modificar la ubicacion en el aula.
= Repeticion individualizada de algunas explicaciones.
* Propuesta de actividades complementarias que sirvan de apoyo.
= Potenciar la participacion en clase.
= Propuesta de interrogantes para potenciar la curiosidad, y con ello el
aprendizaje.
» Alumnos con carencia de base:
Si el alumno carece de cierta base en otras asignaturas que le
impiden avanzar en el modulo se proporcionaran programas

autodidactas que faciliten un aprendizaje de base para continuar sus
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estudios y se reforzaran los contenidos minimos de la misma forma
que para alumnos con necesidades educativas especiales

e Alumnos con altas capacidades intelectuales:

Se procurara complementar las actividades que cubran los
conocimientos adquiridos por otras que requieran un planteamiento
mas laborioso y que permita desarrollar su capacidad de investigacion

y razonamiento (actividades de proaccion)

Esta programacion queda abierta a posibles mejoras durante el

Curso.
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1.- Introduccion

Perfil profesional

El perfil profesional del titulo de «Técnico en Gestion Administrativa», queda
determinado por su competencia general, sus competencias profesionales,
personales y sociales, y por la relacién de cualificaciones y, en su caso, unidades
de competencia del Catalogo Nacional de Cualificaciones Profesionales incluidas
en el titulo.

Competencia general

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 atencién al cliente/usuario, tanto en empresas publicas como privadas,
aplicando la normativa vigente y protocolos de calidad, asegurando la satisfaccion
del cliente y actuando segun normas de prevencion de riesgos laborales y
proteccién ambiental.

Entorno profesional

Este profesional ejerce su actividad tanto en grandes como en medianas y
pequefias empresas, en cualquier sector de actividad, y particularmente en el
sector servicios, asi como en las Administraciones publicas, ofreciendo apoyo
administrativo en las tareas de administracion y gestion de dichas empresas e
instituciones y prestando atencion a los clientes y ciudadanos.

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

Ayudante de oficina.

Auxiliar administrativo de cobros y pagos
Administrativo comercial.

Auxiliar administrativo de gestion de personal

Auxiliar administrativo de las Administraciones publicas.
Recepcionista.

Empleado de atencidn al cliente.

Empleado de tesoreria.

Empleado de medios de pago.

Marco normativo del ciclo

Referente europeo: CINE-3 (Clasificacion Internacional Normalizada de la
Educacion).

Real Decreto 1631/2009, de 30 de octubre, por el que se establece el titulo de
Técnico en Gestion Administrativa y se fijan sus ensefianzas minimas. Orden de
21 de febrero de 2011, por la que se desarrolla el curriculo correspondiente al
titulo de Técnico en Gestion Administrativa.
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2.- Competencias profesionales, personales y sociales

La realizacién de este médulo contribuye a alcanzar las siguientes competencias
referenciadas:

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

b) Elaborar documentos y comunicaciones a partir de 6rdenes recibidas o informacién
obtenida.

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

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

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

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

3.- Resultados de aprendizaje

La realizacion de este modulo implica conseguir los resultados de aprendizaje
siguientes:

RA1. Procesa textos alfanuméricos en un teclado extendido aplicando las técnicas
mecanograficas.

RAZ2. Instala y actualiza aplicaciones informaticas relacionadas con la tarea
administrativa razonando los pasos a seguir en el proceso.

RAS3. Elabora documentos y plantillas manejando opciones de la hoja de
calculo tipo.

RAA4. Elabora documentos de textos utilizando las opciones de un procesador
de textos tipo.

RAS. Realiza operaciones de manipulacion de datos en bases de datos
ofimaticas tipo.

RAG. Integra imagenes digitales y secuencias de video, utilizando aplicaciones tipo y
periféricos en documentos de la empresa.

RA7. Elabora presentaciones multimedia utilizando aplicaciones especificas.

RAB8. Gestiona el correo y la agenda electrénica manejando aplicaciones especificas.
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4.- Contenidos, secuenciacion vy material didactico

La presentaciéon de conceptos y procedimientos se lleva a cabo de manera
secuencial y ordenada, partiendo de un nivel inicial basico y siguiendo un orden de
dificultad creciente.

El curriculo de Empresa y Administracion se han desglosado en 10 unidades
didacticas, segun se expone: ]
BLOQUE A: PROCESO DE TEXTOS ALFANUMERICOS
1. Organizacion del tiempo y el area de trabajo.
1.1.Postura corporal ante el terminal.
1.2. Adaptacion ergondmica de las herramientas y espacio de trabajo. Riesgos
laborales.
2. Composicidn de un terminal informatico.
2.1.Hardware.
2.2. Software.
3. Conocimiento del teclado extendido.
3.1. Colocacién de dedos.
3.2. Desarrollo de la destreza mecanografica.
3.3. Escritura de palabras simples.
3.4.Escritura de palabras de dificultad progresiva.
3.5. Mayusculas, numeracion y signos de puntuacion.
3.6. Copia de textos con velocidad controlada.
3.7.Escritura de textos en inglés.
3.8. Correccidn de errores.
3.9. Técnicas de correccion.
3.10. Reglas gramaticales, ortograficas y mecanograficas. Siglas y abreviaturas.

BLOQUE B: APLICACIONES INFORMATICAS
1. Instalacién y actualizacion de aplicaciones:
1.1.Redes locales.
1.2. Tipos de aplicaciones ofimaticas.
1.2.1. Instalacion estandar, minima y personalizada
1.2.2. Paquetes informaticos y Suites.
Tipos de licencias software.
2.1. Software libre y propietario
Necesidades de los entornos de explotacion.
Requerimiento de las aplicaciones.
Componentes y complementos de las aplicaciones.
Procedimientos de instalacion y configuracion.
6.1. Requisitos minimos y 6ptimos
Diagndstico y resolucion de problemas.
Manuales de usuario.
9. Técnicas de asistencia al usuario.

A

2
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BLOQUE C: HOJAS DE CALCULO
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1. Introduccion a la hoja de calculo.

2. Estructura de la hoja de calculo.

3. Formato de la hoja de calculo

4. Estilos.

5. Utilizacion de férmulas y funciones.

6. Creacion de tablas y graficos dinamicos.

7. Uso de plantillas y asistentes.

8. Importacién y exportacién de hojas de calculo.

9. Laimpresion de las hojas de calculo.

10. Utilizacion de opciones de trabajo en grupo, control de versiones, verificacién de
cambios, entre otros.

11. Utilizacién de formularios.
11.1. Filtrado y ordenacion de datos.
11.2. Importar/exportar informacion

12. Elaboracién de distintos tipos de documentos (presupuestos, facturas, inventarios,
entre otros).

13.Disefo y creacion de macros.

BLOQUE D: PROCESADORES DE TEXTO

1. Estilos.

1.1. Fuentes, formatos de parrafo y de pagina.

1.2.Encabezado y pie de pagina.

1.3.Numeracion vy vifietas.

1.4. Autotextos, hipervinculos, imagenes, organigramas, graficos.

Tablas.

Formularios.

Verificacion ortografica.

Impresion de documentos.

Combinar documentos.

Creacion y uso de plantillas.

Importacion y exportacion de documentos.

Trabajo en grupo, comparar documentos, versiones de documento, verificar

cambios, entre otros.

10.Disefo y creacion de macros.

11. Elaboracion de distintos tipos de documentos (manuales y partes de incidencias
entre otros)

12. Utilizacion de software y hardware para introducir textos e imagenes.

©oNOORODN

BLOQUE E: BASES DE DATOS

1. Elementos de las bases de datos relacionales.
1.1. Tablas. Campos y tipos de datos. indices.
1.2. Llaves primarias y referenciales. Vistas.

2. Creacion de bases de datos.

3. Edicion de una base de datos.
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4. Manejo de asistentes.

4.1.Creacion de consultas, de formularios y de informes, mediante asistente.
5. Busqueda y filtrado de la informacion.
6. Disefio y creacion de macros.

BLOQUE F: IMAGEN DIGITAL
1. La imagen digital. Propiedades de las imagenes digitales.
2. Elaboracion de imagenes.
2.1.Formatos y resolucion de imagenes. Conversion de formatos.
2.2.Manipulacion de selecciones, mascaras y capas.
2.3. Utilizacién de retoque fotografico, ajustes de imagen y de color.
2.4.Insercion de textos.
2.5. Aplicacién de filtros y efectos
2.6. Importacion y exportacion de imagenes.
2.7. Utilizaciéon de dispositivos para obtener imagenes.
2.8.Creacioén de publicaciones.
3. Manipulacién de videos
3.1.El video digital.
3.2. Captura de video.
3.3. Tratamiento de la imagen.
3.4.Formatos de video. Codecs.
3.5. Manipulacion de la linea de tiempo.
3.6. Seleccion de escenas y transiciones.
3.7.Introduccion de titulos y audio.
3.8. Importacién y exportacion de videos.
4. Montaje de proyectos con imagenes y videos.

BLOQUE G: PRESENTACIONES MULTIMEDIA

1. Utilidades de los programas de presentacion.

La interfaz de trabajo.

Creacion de presentaciones.

Disefio y edicidon de diapositivas.

4.1.La estructuracién de contenidos con arreglo a unas especificaciones dadas.
Reglas basicas de composicion.

Formateo de diapositivas, textos y objetos.

Aplicacion de efectos de animacion y efectos de transicion.

La interactividad.

9. Aplicacion de sonido y video. La sincronizacion de la narracion.
10.Importacién y exportacion de presentaciones.

11. Utilizacion de plantillas y asistentes. Patrones de diapositivas.
12.Disefo y creacion de macros.

13.Visualizacion de la presentacion.

14.Impresién de la presentacion.

15. Presentacion para el publico, conexion a un proyector y configuracion.
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BLOQUE H: CORREO Y AGENDA ELECTRONICA

1. La funcion del correo electronico y la agenda electrénica.

2. Instalacién y configuracion de aplicaciones de correo electrénico y agenda
electronica.

El correo Web.

Tipos de cuentas de correo electrénico.

Entorno de trabajo, configuracién y personalizacion.

Plantillas y firmas corporativas.

Foros de noticias («news»): configuracidon, uso y sincronizacion de mensajes.

La libreta de direcciones: importar, exportar, afadir contactos, crear listas de
distribucion, poner la lista a disposicion de otras aplicaciones ofimaticas.

9. Gestion de correos: enviar, borrar, guardar, copias de seguridad, entre otros.

10. Gestion de la agenda: citas, calendario, avisos, tareas, entre otros.

11. Gestion en dispositivos moviles del correo y la agenda.

12. Sincronizacion con dispositivos méviles.

13.Seguridad en la gestion del correo: Filtros. Tratamiento del correo.

14.Gestion de archivos y seguridad de las aplicaciones de correo y agenda electrénica.
15. Técnicas de asistencia al usuario.

© N O RWw

SECUENCIACION

La duracion del médulo sera de 224 horas distribuidas durante los tres trimestres del
primer curso del ciclo formativo de grado medio Gestion Administrativa a 7 horas
semanales los martes miércoles jueves y viernes dos horas cada dia menos el
miércoles que es una sesion de una hora.

Los contenidos del moédulo se distribuirdn durante el curso como a continuacion se
detalla:

BLOQUE A: proceso de textos
alfanuméricos BLOQUE A: proceso de textos
alfanuméricos

BLOQUE A: proceso de textos
alfanuméricos

BLOQUE B: aplicaciones

informaticas BLOQUE D: procesadores de texto EILTELIE CE presaniaEeies

multimedia

BLOQUI_E H: correo y agenda BLOQUE C: hojas de célculo BLOQUE E: bases de datos
electronica
BLOQUE F: imagen digital

BLOQUE D: procesadores de texto

Aproximadamente 83 sesiones Aproximadamente 78 sesiones Aproximadamente 50 sesiones

Como material didactico se seguira el libro de texto “Tratamiento informatico de la
informacion” de la editorial EDITEX autora Purificacion Aguilera Lopez.
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La temporalizacion dependera del nivel de conocimientos y actitudes de la clase,
siguiendo la programacion horaria:

5.- Metodologia

Entendemos como metodologia la forma de llevar a cabo el trabajo para la
consecucion de los objetivos. Se plantea como la manera mas adecuada para
sacar el maximo aprovechamiento de esta materia la siguiente:

e Provocar en el alumno la participaciéon e implicacién en el proceso de
aprendizaje.

e Crear habitos de trabajo.

e Provocar la ejecucion profesional de los ejercicios, asi como su posterior
presentacion.

e Mostrar métodos y procesos de trabajo, asi como vias alternativas a los
mismos.

e Incentivar la auto instruccion.

Reiteradamente se insistirda en la necesidad de que el método a seguir sea
potenciar en el alumnado el uso y costumbre de los recursos, aptitudes y
actitudes, por lo que seguir una metodologia participativa y de trabajo en grupo
puede dar excelentes resultados.

Es, por tanto, importante que en el procedimiento a seguir tenga relevancia el
aspecto practico, ayudando de esta manera a capacitar al alumnado en la
resolucion de los problemas cotidianos, rutinarios y basicos. La busqueda de
informacion sera imprescindible para el futuro desarrollo laboral.

Las tareas realizadas en clase se enviaran a la plataforma educativa Classroom, y

servira de instrumento de evaluacion y calificacién de la actitud y participacion del
alumnado.

Al finalizar cada unidad didactica, se puede proponer a los alumnos la resolucion de

actividades de refuerzo, que faciliten la mejor comprension del tema propuesto
(ejercicios globales, aplicaciones practicas, etc.) para asentar los contenidos
propuestos.

Se sugieren las siguientes orientaciones metodologicas para impartir las
Unidades:

e Explicaciones breves de los contenidos, mediante presentaciones en
PowerPoint.

e Ejemplos mediante casos practicos.

eResolucion de actividades. Planteandose preguntas y ejercicios que
requieren

reflexiones y calculos por parte del alumno, o realizar busquedas de

informacion en fuentes distintas a los apuntes.

e Exposiciones de trabajos realizados por grupos o individuales.
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e Resumen y conceptos basicos. Consiste en elaborar una lista de cuestiones
con los términos basicos que se han utilizado en la unidad. Su funcién principal
consiste en servir de repaso del tema y refuerzo del aprendizaje.

6.- Criterios e instrumentos de evaluacion

La evaluacion puede ser definida como un proceso sistematico por el que se
pretende determinar en qué medida los objetivos educativos son alcanzados por el
alumnado. La evaluacion es mucho mas que calificar pues implica la observacion
y seguimiento permanente del alumno/a con el fin de detectar, a lo largo del
proceso de ensefanza-aprendizaje, las dificultades en el momento en que se
producen, averiguar sus causas, y en consecuencia, adaptar las actividades de
ensefianza-aprendizaje, o en su caso, adoptar las medidas necesarias para la
consecucion de los resultados previstos.

En la Formacién Profesional, el objetivo de la evaluacion del proceso de
ensefianza-aprendizaje es conocer si el alumnado ha alcanzado, para cada
modulo profesional, los resultados de aprendizaje, con la finalidad de valorar si
dispone de la cualificacion profesional que acredita el titulo.

La calificacion final del médulo, sera hallada con la media ponderada de
todos los resultados de aprendizaje, de acuerdo con los criterios de
evaluacion y contenidos de cada moédulo profesional, asi como las
competencias y objetivos generales del ciclo formativo asociados a los
mismos. Se expresara mediante la escala numérica del uno a diez,
considerandose positivas las calificaciones iguales o superiores a cinco y
negativas las restantes.

Durante el curso académico se realizaran las siguientes sesiones de evaluacion:
e Evaluacioén Inicial, al comienzo del curso.

e 12 Evaluacion Parcial: final del primer trimestre

e 22 Evaluacion Parcial: final del segundo trimestre

e 32 Evaluacion Parcial: final del tercer trimestre

e Evaluacion Final: final de junio. Tendra lugar en el periodo comprendido entre
la 3% Evaluacion Parcial y la Final. Los alumnos/as realizaran actividades de
refuerzo para ayudar a superar el modulo satisfactoriamente o de mejorar de la
calificacion obtenida.

El alumnado que no supere algun resultado de aprendizaje debera realizar las
actividades de refuerzo propuestas, todas aquellas actividades que se exigieron y
no estén entregadas y una prueba tedrico-practica correspondiente a los
resultados de aprendizaje no superados

La calificacion se realizara por Resultados de aprendizaje. Es conveniente que
las pruebas o instrumentos de evaluacion se dividan en grupos de calificacion
con la finalidad de realizar las ponderaciones racionales y justas. Estos grupos
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de calificacion tienen un caracter abierto, pudiéndose modificar a lo largo del
curso informando con suficiente tiempo de antelacién a los alumnos.

Para superar el médulo Tratamiento Informatico de la Informacion el alumnado
tendra que haber superado cada uno de los resultados del aprendizaje
detallados anteriormente. Todos los resultados del aprendizaje tendran el
mismo peso en el médulo.

Como pauta orientativa, los grupos de calificacion pueden establecerse de la

siguiente manera:

) NOTA FINAL
CRITERIOS DE EVALUACION

Evaluacion Final
EXAMENES Y PRUEBAS OBJETIVAS 6 60%
PRACTICAS, TRABAJO INDIVIDUAL Y DE GRUPO
(el alumnado para ser evaluado tendra que haber 3 30%
entregado todas las actividades por las tareas de 0
Classroom)
PARTICIPACION EN CLASE Y COLABORACION EN EL 1 10%
DESARROLLO DEL TRABAJO DIARIO 0

10 100%
TOTAL

Los examenes se aprobaran cuando la calificacion sea 5 6 mas sobre 10. La
evaluacion de cada resultado de aprendizaje se superara cuando la media de
los criterios de evaluacion sea igual o superior a 5 y las medias s6lo se
realizaran para las calificaciones con una valoracion de 4 puntos 0 mas.

Para que la evaluacién aparezca aprobada deberan estar superados todos los
RA,s de esa evaluacion.

La recuperacion de las evaluaciones suspensas se realizara en junio. Solo se
tendran que recuperar los RA’s no superados durante el curso.

Bloque tematico A. Se realizara pruebas de velocidad y manejo del teclado
durante el transcurso del curso. El cuadro de valoracién sera el siguiente:

PRIMERA EVALUACION SEGUNDA EVALUACION TERCERA EVALUACION
>=100 p. m. 5 >=150 p. m. 5 | >=200p. m. 5
>=110 p. m 6 >=160 p. m. 6 | >=200 p. m. 6
>=120 p. m. ERROR: 7 >=170 p. m. ERROR: 7 | >=200p. m. ERROR: 7
>=130 p. m. <3% 8 >=180 p. m. <2% 8 | >=200 p. m. <1% 8
>=140 p. m 9 >=190 p. m. 9 | >=200 p. m. 9
>=150 p. m 10 >=200 p. m. 10 | >=200 p. m. 10
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Asi mismo, sera requisito indispensable haber alcanzado en el programa de
Mecanografia la lecciéon 5, con los criterios de evaluacion (b y d) exigidos en el
resultado de aprendizaje 1. en la primera evaluacion, la leccion 10 en la segunda
evaluacion y la leccion 15 en la ultima.

Bloques tematicos B, C, D, E, F, G, y H. La presentacion de los trabajos
realizados trimestralmente en clase, sera imprescindible para la realizacion de las
pruebas objetivas. Los trabajos seran entregados en forma de tareas a través de la
plataforma classroom, siguiendo las pautas establecidas para la resolucién de cada
una de ellas.

Se valorara:
- La correcta presentacion, limpieza y orden en los trabajos.

- La destreza en el manejo del programa o programas necesarios para la realizacion de
los ejercicios establecidos.

Ademas se realizaran periédicamente pruebas teodricas sobre conceptos
desarrollados en cada uno de los resultados de aprendizaje.

Los alumnos que no hayan superado algun resultado de aprendizaje tendran
derecho a realizar las pruebas objetivas y los trabajos requeridos en el mes de junio).
La calificacion final del mddulo vendra dada por la media de las notas obtenidas en los
distintos resultados de aprendizaje.

Evaluacion de la practica docente

Es un proceso de reflexion y critica positiva en el que se han de valorar aspectos
como: los objetivos, los contenidos, las actividades, el clima en el aula, los medios
y los recursos didacticos, el funcionamiento del equipo docente, la funcionalidad
de los espacios, el sistema de evaluacion.

Es muy importante la participacion del alumno en este proceso ya que la
informacion que se obtiene de ellos es determinante en la consecucion de los
objetivos docentes. En cuanto a la obtencién de la informacién, se solicita al
alumnado que reflexione y exponga su parecer, de forma critica, en cuestiones
como la forma de dar las clases, cantidad y complejidad de los conceptos
estudiados, actitud del profesor, clima de la clase, valoracion de las dinamicas
realizadas y en definitiva cualquier aspecto del desarrollo de las clases del que
quieran opinar. Al principio de cada unidad o durante su desarrollo la profesora
alienta al alumnado para que proponga actividades o formas distintas de ver los
contenidos.

Instrumentos de Evaluacion

e Observacioén sistematica del alumno/a manifestacion de dudas, precision
en la expresion oral, respeto opiniones ajenas, habitos de trabajo,
puntualidad, etc.

e Revision de los trabajos del alumnado grado de profundizacion,
comprension y desarrollo de actividades, rigor en el uso de las fuentes
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utilizadas, etc.

e Elaboracion y exposiciones orales de los alumnos/as: debates, puestas
en comun, didlogos, dinamicas de grupo, etc. Se evaluara con rubricas las
exposiciones orales.

e Pruebas especificas de evaluacion; consistirdn en la realizacion de
pruebas teérico-practicas, en las que se planteara al alumnado
situaciones similares a las resueltas en clase. Estas pruebas se realizaran
de forma individual.

e “Cuaderno de clase”, en el que se recoge el trabajo realizado a lo largo de
cada unidad. El cuaderno de clase esta en el drive de cada estudiante en
Su carpeta.

7.- Materiales y recursos didacticos

Para asegurar los resultados de aprendizaje y poder aplicar los criterios de
evaluacion como establece la normativa vigente, es necesario contar con los
siguientes recursos:

e Aula.

e Libro de texto «Tratamiento informatico de la informacion». Editorial

Editex.

e Pizarra digital.

e Ordenadores.

e Conexion a internet.

8.- Temas transversales

e | ectura comprensiva.

e Mediante el entrenamiento constante de lectura y comprensién de
actividades guiadas y propuestas y practicas profesionales.

e Comunicacion oral y escrita.

e Comunicacién audiovisual.

e Tecnologias de la informacion y la comunicacion.

e Educacion en valores, en especial la igualdad entre géneros.

e En cualquier actividad o practica profesional las personas ocupan puestos de

trabajo de mayor y menor nivel jerarquico sin diferencias entre hombres y

mujeres.

e Autonomia e iniciativa personal: toma de decisiones.

e Aprendizaje proactivo.

e El alumnado tiene todas las herramientas para ser protagonista de su propio
aprendizaje.
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9.- Relacion entre los Resultados de aprendizaje y Criterios de Evaluacion

Relacion de los resultados de aprendizaje y criterios de evaluacién del Real
Decreto Real Decreto 1631/2009 con las unidades de trabajo.
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UNIDAD RESULTADO DEL CRITERIOS DE EVALUACION
APRENDIZAJE
a) Se han organizado los elementos y espacios de
trabajo.
b) Se ha mantenido la posicién corporal correcta. c) Se
han precisado las funciones de puesta en marcha del
terminal informatico.
d) Se ha identificado la posicién correcta de los dedos en
las filas del teclado alfanumérico.
. e) Se han empleado coordinadamente las lineas del
BLOQUE A: 1. PI'OCGISG. textos te)clado alfanumérico y las teclas de signos y puntuacién.
PROCESO DE alfanuméricos en un teclado | f) Se ha utilizado el método de escritura al tacto en
TEXTOS extendido ap|icando las p)érrsafos de dificultad progresiva y en tablas sencillas.
z . o e ha utilizado el método de escritura al tacto para
ALFANUMERICOS técnicas mecanograficas. ?ealizartextos en inglés.
h) Se ha controlado la velocidad (minimo de 200 p.p.m.) y
la precisién (maximo una falta por minuto) con la ayuda de
un programa informatico.
i) Se han aplicado las normas de presentacion de los
distintos documentos de texto.
j) Se han localizado y corregido los errores
mecanograficos.
a) Se han identificado los requisitos minimos y 6ptimos
para el funcionamiento de la aplicacion.
b) Se han identificado las conexiones de red,
comprobando su disponibilidad y acceso a carpetas
compartidas o sitios web.
b) Se han identificado y establecido las fases del proceso
2. Instala y actualiza de instalacion y actualizacion.
: : : o c) Se han respetado las especificaciones técnicas del
BLOQUE B: aphcgmones informaticas proceso de instalacion.
APLICACIONES relacionadas con la tarea d) Se hgn configurado las aplicaciones segun los criterios
; administrativa razonando los | establecidos. o
INFORMATICAS e) Se han documentado las incidencias y el resultado

pasos a seguir en el
proceso.

final.

f) Se han solucionado problemas en la instalacién o
integracion con el sistema informatico.

g) Se han eliminado y/o afiadido componentes de la
instalacion en el equipo.

h) Se han respetado las licencias software.

i) Se han identificado los manuales de ayuda
convencionales y/o informaticos.
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UNIDAD

RESULTADO DEL
APRENDIZAJE

CRITERIOS DE EVALUACION

BLOQUE C: HOJAS
DE CALCULO

3. Elabora documentos y
plantillas manejando
opciones de la hoja de
calculo tipo.

a) Se han utilizado los diversos tipos de datos y referencia
para celdas, rangos, hojas y libros.

b) Se han aplicado férmulas y funciones.

c) Se han generado y modificado graficos de diferentes
tipos.

d) Se han importado y exportado hojas de calculo creadas
con otras aplicaciones y en otros formatos. e) Se ha
utilizado la hoja de calculo como base de datos:
formularios, creacion de listas, filtrado, proteccion y
ordenacion de datos.

f) Se han utilizado aplicaciones y periféricos para
introducir textos, numeros, codigos e imagenes.

g) Se han empleado macros para la realizacién de
documentos y plantillas.

BLOQUE D:
PROCESADORES
DE TEXTO

4. Elabora documentos de
textos utilizando las opciones
de un procesador de textos
tipo.

a) Se han utilizado las funciones, prestaciones y
procedimientos de los procesadores de textos vy
autoedicion.

b) Se han identificado las caracteristicas de cada tipo de
documento.

c) Se han redactado documentos de texto con la destreza
adecuada y aplicando las normas de estructura.

d) Se han confeccionado plantillas adaptadas a los
documentos administrativos tipo.

e) Se han integrado objetos, graficos, tablas y hojas de
calculo, e hipervinculos entre otros.

f) Se han detectado y corregido los errores cometidos.

g) Se ha recuperado vy utilizado la informacion
almacenada.

h) Se han utilizado las funciones vy utilidades que
garanticen las normas de seguridad, integridad y
confidencialidad de los datos.
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UNIDAD

RESULTADO DEL
APRENDIZAJE

CRITERIOS DE EVALUACION

BLOQUE E: BASES
DE DATOS

5. Realiza operaciones de
manipulacién de datos en
bases de datos ofimaticas

tipo.

a) Se han identificado los elementos de las bases de
datos relacionales.

b) Se han creado bases de datos ofimaticas.

c) Se han utilizado las tablas de la base de datos (insertar,
modificar y eliminar registros).

d) Se han utilizado asistentes en la creacion de consultas.
e) Se han utilizado asistentes en la creacion de
formularios.

f) Se han utilizado asistentes en la creacién de informes.
g) Se ha realizado busqueda y filtrado sobre Ila
informacion almacenada.

h) Se han creado y utilizado macros.
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IMAGEN DIGITAL

utilizando aplicaciones tipo y
periféricos en documentos
de la empresa.

UNIDAD RESULTADO DEL CRITERIOS DE EVALUACION
APRENDIZAJE
a) Se han analizado los distintos formatos
de imagenes.
b) Se ha realizado la adquisicion de
imagenes con periféricos.
c) Se ha trabajado con imagenes a
diferentes  resoluciones, segun su
finalidad.
6. Integra imagenes digitales | d) Se han importado y exportado
BLOQUE F: y secuencias de video, imagenes en diversos formatos.

e) Se han reconocido los elementos que
componen una secuencia de video.

f) Se han analizado los tipos de formatos y
«codecs» mas empleados.

g) Se han importado y exportado
secuencias de video.

h) Se han capturado secuencias de video
con recursos adecuados.

i) Se han elaborado guias basicas de
tratamiento de imagenes y video.
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Junta |
de Andalucia

UNIDAD

RESULTADO DEL
APRENDIZAJE

CRITERIOS DE EVALUACION

BLOQUE G:
PRESENTACIONES
MULTIMEDIA

7. Elabora presentaciones
multimedia utilizando
aplicaciones especificas.

a) Se han identificado las opciones
basicas de las aplicaciones de
presentaciones.

b) Se reconocen los distintos tipos de
vista asociados a una presentacion.

c) Se han aplicado y reconocido las
distintas tipografias y normas basicas de
composicion, disefio y utilizacion del color.
d) Se han disefado plantilas de
presentaciones.

e) Se han creado presentaciones.

g) Se han creado y utilizado macros.

f) Se han utilizado periféricos para
ejecutar presentaciones.
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Junta |
de Andalucia

UNIDAD RESULTADO DEL CRITERIOS DE EVALUACION
APRENDIZAJE
a) Se han descrito los elementos que
componen un correo electrénico.
b) Se han analizado las necesidades
basicas de gestién de correo y agenda
electronica.
c) Se han configurado distintos tipos de
BLOQUE H: 8. Gestiona el correo y la guentas de correo electronico. . .
o ) Se han conectado y sincronizado
CORREOQ Y agenda electronica agendas del equipo informatico con
AGENDA manejando aplicaciones 9 quip

ELECTRONICA

especificas.

dispositivos moviles.

e) Se ha operado con la libreta de
direcciones.

f) Se ha trabajado con todas las opciones
de gestibn de correo electronico
(etiquetas, filtros, carpetas y otros).

g) Se han utilizado opciones de agenda
electronica.
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Duracion. Competencias profesionales, personales y sociales.
Objetivos del modulo

Resultados de aprendizaje.

Metodologia

Recursos y material didactico

Contenidos, secuenciaciéon o temporalizacion

Ra con criterios eva y contenidos

Instrumentos de evaluacion

Criterios de calificacion y recuperacion

0 Atencion a la diversidad.
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1. Duracién. Competencias profesionales, personales y
sociales

Este modulo tiene una duracién total de 60 horas lectivas, que se impartiran
a razén de tres horas semanales.

De igual forma que en los objetivos, las horas de libre configuracion no tienen
asociadas competencias profesionales, personales y sociales propias. Sin embargo,
podemos trabajar en algunas de las generales del ciclo.

Competencias Profesionales: Segun Real Decreto.

(En negrita las competencias profesionales, personales y sociales a las que
contribuye este moédulo)

Articulo 5. Competencias profesionales, personales y sociales.

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

c) Resolver problemas y tomar decisiones individuales siguiendo las normas y
procedimientos establecidos, definidos dentro del &mbito de su competencia.

d) Mantener el espiritu de innovacion, de mejora de los procesos de produccién y
de actualizacion de conocimientos en el ambito de su trabajo.
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e) Detectar y analizar oportunidades de empleo y autoempleo desarrollando una
cultura emprendedora y adaptandose a diferentes puestos de trabajo y nuevas
situaciones.

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

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

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

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

2. Objetivos del médulo
Los objetivos generales de este mddulo son:

1. El objeto de estas horas de libre configuracion sera determinado por el
Departamento de la familia profesional de Administracion y Gestidn, que podra
dedicarlas actividades dirigidas a favorecer el proceso de adquisicion de la
competencia general del titulo o a implementar la formacién relacionada con las
tecnologias de la informacion y la comunicacion o a los idiomas.

2. A los efectos de que estas horas cumplan eficazmente su objetivo, se
deberan tener en cuenta las condiciones y necesidades del alumnado; estas
condiciones se deberan evaluar con caracter previo a la programacion de dichas horas,
y se estableceran, por tanto, con caracter anual.

4.- CONTENIDOS BASICOS

Uso del programa Contasol

En coordinacién con el médulo de Empresa en el aula, al que esta unida esta
materia. Comenzaremos configurando el software DELSOL para posteriormente
centrarnos en el uso del Contasol siguiendo un supuesto que se realizara
durante los dos trimestres del curso.

El proceso de compraventa

Documentacién del proceso de compraventa, cobros y pagos.
Basandonos en un supuesto completo: Cumplimentacién de

Documentacion fisica, el albaran

Documentacion fisica, el pedido.

Documentacion fisica, la factura

Documentacioén fisica, el cheque

Documentacion fisica, el pagaré

Documentacion fisica, la letra de cambio



Impuesto sobre el valor anadido, liquidacion trimestral, cumplimentacion de la
documentacion.

5.- SECUENCIACION DE CONTENIDOS Y TEMPORALIZACION
PRIMERA EVALUACION:
Uso del programa Contasol

Comenzaremos configurando el software DELSOL para
posteriormente centrarnos en el uso del Contasol.

Impuesto sobre el valor afadido, liquidacién trimestral, cumplimentacién de la
documentacion.

SEGUNDA EVALUACION

Uso del programa Contasol

Trabajo con el Contasol.

EL PROCESO DE COMPRAVENTA
Documentacion del proceso de compraventa, cobros y pagos.
Basandonos en un supuesto completo: Cumplimentacién de
Documentacioén fisica, el cheque
Documentacion fisica, el pagaré
Documentacion fisica, la letra de cambio

6.- ACTIVIDADES Y CRITERIOS DE EVALUACION.

Las pruebas que sirven para valorar el rendimiento de los alumnos son multiples.

El criterio de seleccién dependera de la congruencia de la prueba con las capacidades
que se pretenden medir. Los contenidos de las pruebas deben permitir medir las
capacidades terminales, estableciéndose de forma coherente y en consonancia con los
contenidos desarrollados.

Las pruebas que se pueden elegir, entre la variedad existente, se enumeran titulo de
muestra a continuacion:

* Exposiciones orales de los trabajos realizados.
* Exdamenes escritos. Pueden tener tanto preguntas de teoria como practicas.
* Ensayos o desarrollo de los contenidos basicos de soporte de las unidades.
*Trabajo de clase de desarrollo de un proyecto, utilizando los siguientes
instrumentos de evaluacion.
e Registro de la participagion, demanda de informacion y motivaciéon



individual y grupal en la realizacion de las actividades y contenidos.
e Hojas de evaluacion que miden la calidad, redaccion, presentacion,
originalidad, capacidad de resolucién, tiempo, etc.
Cada evaluacién tendra una nota que se obtendra mediante la integracion de las
pruebas de las unidades correspondientes, la presentacién de los trabajos con todas
las actividades propuestas al alumnado, y la valoracion de los ejercicios supuestos que
se propagan.

CRITERIOS DE CALIFICACION

Cada evaluacién tendra su nota que se obtendra mediante la integracion de las
pruebas escritas de las unidades correspondientes, la presentacion de los trabajos con
todas las actividades propuestas al alumnado, y la valoracion de los ejercicios
supuestos que se propagan.

Se calificara al alumnado en sesiones de evaluacion al final de cada trimestre. La
calificacién de cada alumno se elaborara en base a:
- La nota obtenida en las pruebas escritas realizadas en el trimestre, en las cuales
el alumno/a demuestra la correcta asimilacion de las materias impartidas.
- La nota de los trabajos con las actividades.
- La nota de los supuestos que se propongan.

Para la nota de los trabajos, actividades y supuestos sera tenido en cuenta:
- La calidad del trabajo.
- Profesionalidad en la ejecucion.
- Adecuacion a los contenidos.
- Puntualidad en la entrega.

Durante el presente curso el Médulo esta dividido en dos bloques, la nota sera la media
ponderada en relacion al numero de horas de cada materia

La calificacion final de este Modulo esta asociada al de Empresa en el Aula.
La calificacion sera la media ponderada de las dos notas siendo la ponderacion de HLC
el 30% de la nota final.

CRITERIOS DE RECUPERACION

El Médulo tiene su finalizacion prevista en el mes de febrero, aquellos que no lo
superen continuaran con el 50% del horario para poder recuperar la materia no
superada.

Con objeto de facilitar la superacion del Modulo y la ejecucién de la FCT, en el mes de
febrero se realizara una recuperacion de las materias no superadas, consistente en una
prueba escrita junto con la entrega de los ejercicios y trabajos propuestos no
presentados.

En la convocatoria de evaluaciéon final (junio) los alumnos se examinaran de los
contenidos no superados en las evaluaciones anteriores debiendo presentar un dossier
con los ejercicios propuestos por el profesor.

8. METODOLOGIA

Entendemos el aprendizaje como un proceso basado en los principios metodologicos
siguientes:
El alumno/a debe ser el protagonista y el attifice de su propio aprendizaje. Se tratara de



favorecer el aprendizaje significativo y se promovera el desarrollo de la capacidad de
«aprender a aprender», intentando que el alumnado adquiera procedimientos,
estrategias y destrezas que favorezcan un aprendizaje significativo en el momento
actual y que ademas le permitan la adquisicion de nuevos conocimientos en el futuro.
Se potenciara la creatividad del alumnado aplicandola a supuestos practicos.

Estrategias y técnicas

La metodologia aplicada debera ser activa, de manera que el alumnado no sea
unicamente receptor pasivo, sino que observe, reflexione, participe, investigue,
construya, etc. En este sentido, propiciaremos a través de las actividades el analisis y
la elaboracién de conclusiones con respecto al trabajo que se esta realizando.

Entre la gran diversidad de estrategias y técnicas didacticas que existen destacamos
las siguientes:

» Se partira de los conocimientos previos del alumno/a, formales o no, para
construir el conocimiento de la materia.

= La simulacién sera una herramienta de gran utilidad y la base para el desarrollo
de la mayor parte del mdédulo.

= Las actividades formativas tendran como objetivo la funcionalidad y la
globalizacion de los contenidos.

= Se tratara el error como fuente de aprendizaje, teniendo en cuenta que a partir
del reconocimiento, analisis y correccion de este se puede mejorar.

= Se buscara el autoaprendizaje y la investigacion individual y colectiva como
herramienta basica de trabajo.

9.- RECURSOS DIDACTICOS

Para la consecucién de los objetivos previstos seran necesarios los siguientes
recursos:

- Aula de informatica.

- Ordenador personal con conexion a Internet.

- Impresora de aula.

- Pizarra digital.

- Pizarra blanca.

- Plataforma educativa Classroom para el acceso a recursos y materiales

curriculares, envio de tareas y comunicaciones.
- Programa Contasol.

10.- BIBLIOGRAFIA

- Manuales de los programas utilizados que se encuentran a disposicion de
los usuarios en Intenert.
- Apoyo del texto del médulo Empresa en el Aula, editorial Editex.
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5.- Resultados de aprendizaje y criterios de evaluacién...............

6.- Metodologia y orientaciones pedagogicas.............ccceeeueieirrnnen.

7.- Instrumentos de evaluacién, calificacion y recuperacion........

8.- Materiales didACtiCOS.....ccceuimieiiieiiiecieiecrrecrr e s e s n s rm e snnnns

9.- Programacion de las unidades de trabajo...........cccccuvireeennnnnnnee.

Resultados de aprendizaje
Contenidos

Criterios de evaluacion

1. COMPETENCIAS PROFESIONALES

La competencia general del titulo de Gestion Administrativa consiste en realizar
actividades de apoyo administrativo en el'&nbito laboral, contable, comercial, financiero
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y fiscal, asi como de atencién al cliente/usuario, tanto en empresas publicas como
privadas, aplicando la normativa vigente y protocolos de calidad, asegurando la
satisfaccion del cliente y actuando segun normas de prevencion de riesgos laborales y
proteccion ambiental.

Operaciones auxiliares de gestion de tesoreria (Codigo: 0448) es un méddulo
profesional enmarcado en el Ciclo Formativo de Grado Medio Gestion Administrativa.
Sus contenidos curriculares y las correspondientes ensefianzas minimas se establecen
en la legislacion vigente (Orden de 21 de febrero de 2011, BOJA 55 de 18 de marzo de
2011).

Este modulo contiene la formacidn para desempefiar la funcion de realizar algunas o
parte de las operaciones administrativas establecidas en el procedimiento de la gestion
de tesoreria necesarias para la adecuada gestién financiera de la empresa.

La formacion de este modulo contribuye a alcanzar las competencias profesionales,
personales y sociales siguientes:

a) Realizar gestiones administrativas de tesoreria, siguiendo las normas y
protocolos establecidos por la gerencia con el fin de mantener la liquidez de la
organizacion

b) Elaborar y tramitar documentos y comunicaciones a partir de 6rdenes recibidas o
informacion obtenida

c) Mantener el espiritu de innovacion, de mejora de los procesos de produccion y
de actualizacion de conocimientos en el ambito del trabajo

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

En resumen, la funcidn de realizar operaciones administrativas de la gestion de
tesoreria incluye aspectos como:

Control de caja y bancos

Identificar los documentos de cobros y pagos

Identificar los intermediarios financieros

Diferenciar los instrumentos financieros

Aplicar los calculos financieros y bancarios basicos
Manejar herramientas informaticas de gestion de tesoreria
Identificar contratos de seguros

2. OBJETIVOS GENERALES

En este mddulo se contribuye a alcanzar los objetivos generales siguientes:

Analizar el flujo de informacion y la tipologia y finalidad de los documentos
financieros que se utilizan en la empresa, para tramitarlos.
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Analizar los documentos o comunicaciones de indole financiera que se utilizan
en la empresa, reconociendo su estructura, elementos y caracteristicas para
elaborarlos.

Realizar documentos financieros en el formato caracteristico y con las
condiciones de claridad correspondientes, aplicando las técnicas de tratamiento
de la informacion en su elaboracion.

Comparar y evaluar los elementos que intervienen en la gestién de 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.

Efectuar célculos basicos de productos y servicios financieros, empleando
principios de matematica financiera elemental para realizar las gestiones
administrativas de tesoreria.

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

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

Reconocer las principales aplicaciones informaticas de gestion para el uso
asiduo en el desempenio de la actividad administrativa.

Valorar la diversidad de opiniones como fuente de enriquecimiento,
reconociendo otras practicas, ideas o creencias, para resolver problemas vy
tomar decisiones

Reconocer e identificar posibilidades de mejora profesional, recabando
informacion y adquiriendo conocimientos para la innovacion y actualizacion en el
ambito de su trabajo

Utilizar  aplicaciones informaticas en la realizacion del proceso
econdmico-financiero.

3. CONTENIDOS BASICOS

3.1.- Contenidos basicos:

Tramite de documentos financieros basicos de financiacion e inversion:
Instituciones bancarias y no bancarias

Mercados financieros: monetarios y de capitales

Instrumentos financieros bancarios: descuento comercial, cuentas corrientes y
de crédito, imposiciones a plazo...

Instrumentos financieros no bancarios y servicios financieros: leasing, factoring,
productos de renta fija, productos dﬁgrenta variable, tarjetas de débito y crédito,
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fondos de inversion, planes de jubilacion, domiciliaciéon de recibo,
transferencias...
Rentabilidad de una inversion
Coste de financiacién. Tipos de interés y comisiones

Calculos financieros basicos:

Capitalizacion y actualizacién simple: interés simple, equivalencia financiera y
descuento comercial

Capitalizacion 'y actualizacion compuesta: interés compuesto, tantos
equivalentes y equivalencia financiera

Operaciones bancarias basicas:

Comisiones bancarias. Identificacion y calculo

Operaciones bancarias de capitalizacion simple: negociacién de efectos y
liquidaciones de cuentas por el método hamburgués

Operaciones bancarias de capitalizacion compuesta. Rentas. Tipos de
amortizacion de préstamos, métodos mas usuales y formas de calculo
Aplicaciones informaticas de operativa bancaria

Tramite de seguros:
Tipos de seguros basicos
Terminologia en el ambito actuarial

Aplicacion de métodos de control de tesoreria:

El presupuesto de tesoreria. Relaciones entre el servicio de tesoreria y otros
departamentos

Medios de cobro y pago en la empresa

Control de caja. Arqueo y cotejo con los registros de caja

Control de banco. Punteo y conciliacion bancaria

Aplicaciones informaticas en la gestion de tesoreria

3.2.- Libro de texto

Para cumplir con los contenidos basicos se ha decidido la utilizacion del libro de texto
de la editorial EDITEX denominado “Operaciones auxiliares de gestion de
tesoreria”, este consta de doce unidades de trabajo.

La denominacion de las unidades de trabajo es la siguiente:

1)
2)
3)
4)
9)
6)
7)
8)
9)

El sistema financiero

Medios, instrumentos y canales de cobros y pagos
Introduccion a las operaciones comerciales y financieras
Interés simple: capitalizacion simple

Interés simple: actualizacién simple

Capitalizacion y actualizacion compuesta

Rentas financieras. Préstamos

Instrumentos financieros de inversion y financiacion
Productos y operaciones bursatiles

10) Productos y servicios de seguros
11) Gestion y politicas de tesoreria
12) Libros registro y planificacién de la tesoreria

A lo largo de cada unidad de trabajo, se incorporan ejemplos y actividades que sirven
para aclarar los conceptos tratados y facilitar su asimilaciéon. La seccion de
Actividades finales servira para aplicar los conocimientos adquiridos, para consolidar
los aprendidos y repasar los ya sabidos; esta seccidon se considera esencial para
alcanzar los resultados de aprendizaje de'éste modulo.
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La secciéon de Practica profesional se plantea como una ampliacion de conocimientos,
s6lo en el caso de que se disponga del tiempo necesario y siempre que el nivel de la
clase lo aconseje, se desarrollara este apartado de cada unidad. En el mismo se
plantean supuestos que permiten la aplicacién practica de los contenidos, ofreciendo
una vision global de los mismos y, en algunas unidades, requiriendo la utilizacién de las
TIC como herramienta financiera.

La parte final mundo laboral servira para motivar al alumno en la lectura, y siempre
que la temporalizacion planificada se vaya cumpliendo, se entrara a leer y debatir el
contenido de este apartado. Asimismo, de surgir noticias de impacto
econdmico-financiero en los medios de comunicacion, estas se debatiran en clase.

Las tecnologias de la informacién y la comunicacion (TIC) es un area prioritaria en la
formacion profesional, por lo que, para resolver algunas de estas actividades, se
debera entrar en internet y trabajar con recursos ofrecidos por diferentes instituciones.
Es interesante dedicar un esfuerzo a estas busquedas, ya que conectan con la realidad
del sector profesional y permiten mantener actualizados los conocimientos.

4. TEMPORALIZACION

Tal y como esta regulado el médulo profesional, la asignatura se impartira a razén de 7
horas semanales distribuidas en 4 dias y en agrupaciones de 2+2+2+1 horas de
duracion, lo que permite cierta continuidad en el trabajo, imprescindible desde un punto
de vista metodologico.

La secuenciacion de contenidos estara en funcién del ritmo de aprendizaje de los
alumnos, si bien, se propone como objetivo cumplir con la siguiente planificacion:

- 12 evaluacion. Unidades 1 a 5 inclusive
- 22 evaluacion. Unidades 6 a 12 inclusive

La experiencia de cursos anteriores nos dice que es muy posible que las unidades 11y
12 no den tiempo a verlas.

5. RESULTADOS DE APRENDIZAJE Y CRITERIOS
DE EVALUACION

En cada unidad de trabajo se aplicaran los criterios de evaluacion
correspondientes mediante los instrumentos de evaluacibn mas

adecuados.

Cuando varios criterios de evaluacién se puedan aplicar en varias
unidades de trabajo se realizara una ponderacion de los instrumentos

de evaluacion utilizados.

En caso de que un criterio de evaluacion se evalue mas de una vez, al

ser evaluacion continua, el nivelgpde logro sera el ultimo que se



produzca.
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Los resultados de aprendizaje y sus criterios de evaluacion se

relacionan con las unidades de trabajo donde se tratan, y se ponderan

por el porcentaje de cada uno segun su contribucion a los objetivos del

modulo:

RESULTADOS DE
APRENDIZAJE

CRITERIOS DE EVALUACION

a) Se ha descrito la funcion y los metodos del control de la tesoreria en la empresa. 10%

b) Se ha confeccionado un presupuesto de tesoreria y se han tomado decisiones para solucionar los

desequilibrios: 15%

c) Se ha diferenciado los flujos de entrada y salida de tesoreria: cobros y pagos y la documentacion

1. Aplica métodos de

relacionada con éstos. 10%

control de tesoreria

d) Se han cumplimentado los distintos libros y registros de tesoreria. 15%

describiendo las fases

e) Se han ejecutado las operaciones del proceso de a rqueo y cuadre de la caja y detectado las

del mismo. 20% UUTT:

desviaciones. 10%

10,11

f) Se ha cotejado la informacion de los extractos bancarios con el libro de registro del banco. 10%

g) Se han descrito las utilidades de un calendario de vencimientos en términos de prevision financier

10%

h) Se ha relacionado el servicio de tesoreria y el resto de departamentos, empresas y entidades

externas. 10%

2. Realiza los tramites

a) Se han clasificado las organizaciones, entidades y tipos de empresas que operan en el Sistema

de contratacion,

Financiero Espariol. 10%

renovacion y

b) Se han precisado las instituciones financieras bancarias y no bancarias y descrito sus principales

cancelacion

caracteristicas. 10%

correspondientes a

c) Se han diferenciado los distintos mercados dentro del sistema financiero espafol relacionandolos

instrumentos
financieros

con los diferentes productos financieros que se emplean 10%10%habitualmente en la empresa.

basicos de financiacion,

d) Se han relacionado las funciones principales de cada uno de los intermediarios financieros.

inversion y servicios de

e) Se han diferenciado los principales instrumentos financieros bancarios y no bancarios y descrito s

esta indole que se

caracteristicas. 10%

utilizan en la empresa,
describiendo la finalidad
de cada uno ellos. 20%
UUTT:1,2,8y9

f) Se han clasificado los tipos de seguros de la empresa y los elementos que conforman un contrato
seguro. 10%

g) Se han identificado los servicios basicos que nos ofrecen los intermediarios financieros
bancarios y los documentos necesarios para su contratacion. 10%

h) Se ha calculado la rentabilidad y coste financiero de algunos instrumentos financieros de
inversion. 10%

i) Se han operado medios telematicos de banca on-line y afines. 10%

j) Se han cumplimentado diversos documentos relacionados con la contratacion,

renovacion y cancelaciéon de productos financieros habituales en la empresa. 10%
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L a) Se ha diferenciado entre las leyes financieras de capitalizacion simple y actualizacion simple.15%
3. Efectua calculos

) . . . b) Se ha calculado el interés simple y compuesto de diversos instrumentos financieros.20%
financieros basicos

. e . c) Se ha calculado el descuento simple de diversos instrumentos financieros. 20%
identificando y aplicando

) . d) Se han descrito las implicaciones que tienen el tiempo y el tipo de interés en este
las leyes financieras

correspondientes. 30%. tipo de operaciones. 15%

UUTT:34 5y6 e) Se han diferenciado los conceptos del tanto nominal e interés efectivo o tasa anual equivalente.15

f) Se ha calculado la sustitucion de uno o varios capitales por otro o por otros. 15%

a) Se han liquidado una cuenta bancaria y una de crédito por los métodos mas habituales en la

practica bancaria. 10%

b) Se ha calculado el liquido de una negociacion de efectos. 10%

c) Se ha calculado los gastos que conlleva un efecto en gestion de cobro. 10%

d) Se ha calculado el valor efectivo de una Letra del Tesoro. 5%

e) Se ha realizado los calculos para averiguar el TAE de cualquier operacion financiera. 10%

4. Bfectla las f) Se han diferenciado las variables que intervienen en las operaciones de préstamos. 10%

operaciones bancarias .
basicas interpretando la | g) Se han relacionado los conceptos integrantes de la cuota del préstamo. 10%

documentacioén . o . o . . .
h) Se han descrito las caracteristicas del sistema de amortizacion de préstamos por los métodos mas

- — — —
asociada.30% UUTT: 7, habituales utilizados en la practica bancaria. 5%

6,89y 10

i) Se ha calculado el cuadro de amortizacion de préstamos sencillos por los métodos mas habituales

utilizados en la practica bancaria. 10%

j) Se han relacionado las operaciones financieras bancarias con la capitalizacion simple, compuesta

el descuento simple. 5%

k) Se han comparado productos financieros bajo las variables coste/rentabilidad. 5%

1) Se han utilizado herramientas informaticas especificas del sistema operativo bancario. 5%

m) Se ha analizado el funcionamiento de las operaciones de banca por Internet. 5%

6. METODOLOGIA Y  ORIENTACIONES
PEDAGOGICAS

La base de la metodologia a emplear esta en acercar los contenidos de esta materia a
la realidad, de una forma gradual y sencilla, por medio de conocimientos y actividades
cuya secuenciacion permita llegar a aplicaciones de caracter integrador.

Entendemos como metodologia la forma de llevar a cabo el trabajo para la consecucion
de los objetivos. Se plantea:

Provocar en el alumno la participacion e implicacion en el proceso de
aprendizaje.

Crear habitos de trabajo

Incentivar la autoinstruccién, favoreciendo las técnicas de estudio y el
autoaprendizaje

Mostrar métodos y procesos de trabajo, asi como vias alternativas a los mismos.
Provocar la ejecucion profesional de los ejercicios, asi como su posterior
presentacion.

Motivar, teniendo en cuenta los int&dzses y necesidades de los alumnos.
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En general, trabajar de forma individualizada y, cuando las actividades asi lo
aconsejen, de forma grupal.
Prestar una atencion especial con aquellos alumnos que no alcancen el nivel
exigido.

En general, la estructura que se pretende emplear al impartir cada unidad es la
siguiente:

1) Desarrollo por parte del profesor de los contenidos, mediante explicaciones
breves y esquematicas, intercalando actividades de aplicacion para ayudar en la
comprension y asimilacion de estos.

2) Definicién de términos clave de la unidad.

3) Ejemplificacion de casos practicos a resolver por los alumnos, buscando el
maximo acercamiento a la realidad.

4) Resolucion en la pizarra de las actividades propuestas. Deteccion de las
dificultades encontradas, repaso y explicacion complementaria de ser necesario.

5) Actividades de ampliacion a resolver por los alumnos.

6) Resolucién de las actividades de ampliacién por parte de los alumnos y
correccion en la pizarra.

7) Utilizacion de equipos y aplicaciones informaticas.

Se establecera un flujo circular (Actividades — resolucion - deteccion de dificultades -
explicacion complementaria — actividades) de forma que se depuren los errores que se
detecten al resolver las actividades.

El caracter de esta materia anima a hacer un planteamiento expositivo breve en el
aspecto conceptual, basandose en esquemas y definiciones de los términos mas
empleados; para dedicar mayor atencion a los procedimientos, entendiendo estos
como la correcta aplicacion del calculo mercantil y las matematicas financieras,

Se trabajara siguiendo la secuenciacion del libro de texto propuesto. Para ello, ver
apartado 3.2.- libro de texto

Atendiendo al aspecto actitudinal. De observarse desmotivacién en el alumnado se

aplicaran medidas conducentes a paliar esta actitud, alguna de las cuales pueden ser:
Valorar la resolucibn de las actividades encomendadas, primando con
puntuacion positiva aquellos alumnos que las hayan resuelto. La puntuacion
obtenida sumara a la conseguida en los diferentes controles que se llevaran a
cabo.
Dialogar con el alumnado para detectar el motivo de su comportamiento
Cualquier otra que se piense puede arreglar esta disfuncion.

Con el objeto de motivar al alumno en la lectura, y siempre que la temporalizacién
planificada se vaya cumpliendo, se leera en voz alta y, posteriormente, se debatira el
apartado denominado “mundo laboral” que cada unidad didactica incluye al final de
cada tema y que consiste en articulos relacionados con el mundo de la empresa.
Asimismo, de surgir noticias de impacto financiero en los medios de comunicacion,
estas se comentaran en clase.

7. INSTRUMENTOS DE EVALUACION,
CALIFICACION Y RECUPERACION

La evaluacién requiere realizar unas observaciones de manera sistematica que nos
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permita emitir un juicio sobre el rumbo del proceso de ensefianza-aprendizaje. Se
realizard una evaluacién basada en tratar de alcanzar los objetivos que se
pretenden, tanto de tipo tedrico como de tipo practico, que han sido desarrollados
en la programacion.

Los instrumentos utilizados para evaluar seran:

La realizacion de pruebas objetivas, tanto tedéricas como practicas, referidas a
conceptualizacion de términos, desarrollo de contenidos y resolucidén de ejercicios
de calculo mercantil y matematicas comerciales. La correcta resolucién de estas
pruebas determinara el apto en este modulo.

No obstante, lo indicado en el apartado anterior, la calificacién final —previa a la
realizacion de la FCT- se vera influenciada en hasta un 10%, por el trabajo diario
del alumno, que se comprobara atendiendo a los siguientes factores:

Resolucion de los ejercicios practicos propuestos para casa.

Habito de orden, método y limpieza en el trabajo

Utilizacion correcta de los programas ofimaticos.

La calificacion que aparecera en los boletines de notas de la 12 y 22 evaluacion
(previa a la realizacion de la FCT) se obtendra atendiendo a:

La realizacion de pruebas objetivas escritas con un valor sobre 10. En ellas el
alumno debera demostrar que conoce y aplica suficientemente los contenidos. Para
superar el examen sera necesario sacar un 5. Quienes consigan una nota igual o
superior a 4 e inferior a 5, podran superar la prueba complementando la nota del
examen con el incremento de hasta 1 punto por la realizacion de los ejercicios en la
pizarra durante el periodo comprendido desde la ultima prueba escrita hasta el dia
anterior a la fecha del examen. Estos ejercicios tendran un valor maximo de 1
punto (0,1 por cada actividad efectuada en la pizarra)

Las faltas de ortografia minoraran la nota final de las pruebas en un 0,10 por cada
falta. Ningun alumno que tenga faltas graves de ortografia (por ejemplo, b por v)
podra obtener la calificacion final de sobresaliente.

Segun el apartado 2 del articulo 1 de la Orden de 29 de septiembre de 2010, la
aplicacion del proceso de evaluacion continua del alumnado requerira, en la
modalidad presencial, su asistencia regular a clase y su participacién en las
actividades programadas.

Es fundamental para alcanzar el perfil profesional que pretendemos para nuestros
alumnos que en los controles y ejercicios de evaluacion que realicen, los calculos,
asi como las operaciones estén correctamente resueltas, tanto numéricamente
como en su planteamiento. Esta es condicion sine qua non para considerar bien
realizado el ejercicio o supuesto.

Si un alumno cometiese una falta grave relacionada con este modulo, por ejemplo,
la sustraccion de pruebas de control sera evaluado negativamente en la prueba en
el cual se produjese el hecho doloso.

Concretando, este mddulo se evalua de la siguiente forma:

Durante las evaluaciones 12 y 22, hasta la sesidén de evaluacion previa a la FCT:

Se realizaran pruebas escritas para apreciar el grado de consecucién de los
objetivos desarrollados. Estas pruebas agruparan las unidades didacticas de la
siguiente forma:

Primera prueba: unidades 1, 2 y 3 (12'&valuacion)
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Segunda prueba: unidades 4 y 5. Interés simple (12 evaluacion)
Tercera prueba; unidades 6, 7, 8, 9, 10, 11 y 12 (22 evaluacién)
(NOTA: La experiencia de cursos anteriores nos dice que es muy posible que las
unidades 11 y 12 no dé tiempo a verlas. En este caso se llevara a cabo solamente
una prueba de evaluacion en la 22 evaluacion que englobara las unidades 6, 7, 8, 9

y 10)

La calificacién de la 12 evaluacion sera la media entre las dos pruebas realizadas,
siempre que se haya obtenido al menos un 3 en cualquiera de las pruebas. Caso
de no ser asi, el alumno estara suspenso y debera recuperar la 12 evaluacioén.

Para obtener la calificacion final del médulo, se calculara la media entre la 12 y la 22
evaluacion, siempre y cuando estas hayan sido positivas (igual o mayor que 5).

Los alumnos con pruebas suspensas se presentaran a una prueba de recuperacion
—suficiencia- que se llevara a cabo antes de la sesién de evaluacion previa a la
FCT. Este examen versara sobre la evaluacion (si sélo tiene una) o evaluaciones
no aprobadas.

Cuando el alumno no haya conseguido evaluacién positiva y a fin de que pueda
alcanzar los objetivos generales del modulo y lograr los resultados de aprendizaje
terminales determinadas en esta programacion, debera repetir las actividades
hechas en clase hasta conseguir eliminar los errores y disipar sus dudas. A lo largo
del curso se insistira en reforzar los aspectos que hayan planteado especial
dificultad.

Al llevar a cabo la sesién de evaluacion previa a la FCT, se aplicaran los apartados
anteriores y en aquellos alumnos con evaluacion positiva, su calificacion en esta
sesidén sera la misma que tendran en el boletin de notas final de junio. Para
aquellos alumnos con evaluacion negativa —suspensos- se emplearan los
siguientes apartados:

Los alumnos no aptos en la sesion de evaluacion ordinaria previa a la realizacion
de la FCT (marzo) deberan seguir asistiendo a clase segun horario establecido
para el ultimo cuatrimestre del curso. Durante estas clases se repetiran las
actividades realizadas durante el curso, especialmente, aquellas denominadas
“actividades finales” que cada unidad didactica incluye al final de cada tema del
libro de texto. Asimismo, se repasaran aquellos conceptos y procedimientos en los
que el alumno tenga dudas.

Semanalmente, los alumnos deberan entregar un cuadernillo con todas las
actividades finales resueltas, que cada unidad didactica incluye al final de cada
tema del libro de texto.

La evaluacion de este cuadernillo se llevara a cabo en clase periddicamente, un
tema por semana, y se atendera a los criterios expuestos con anterioridad, a saber:
correccion, metodologia, orden, limpieza, ortografia, puntualidad en la entrega...

Si terminada la semana el alumno no ha entregado el cuadernillo con las
actividades correspondientes al tema tratado, tendra un “CERO” en la evaluacion
de esa unidad tematica. La evaluacién global del cuadernillo tendra una valoracién
maxima de 3 puntos.

Durante el mes de junio se evaluara nuevamente al alumno, mediante una prueba

final que versara sobre los contenidos del curso entero.
185
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El alumno que haya entregado el cuadernillo se presentara a la prueba final con
una nota de partida que sera la media aritmética de la puntuacion obtenida en cada
tema del cuadernillo, pudiendo esta ser como maximo de 3 puntos. La calificacion
del examen final tendra para estos alumnos un valor maximo de 7 que se sumara a
los puntos obtenidos por el cuadernillo. (A efectos de procedimiento y ya que la
prueba final tendra una calificacion de 10 puntos, a estos alumnos su nota de
examen se multiplicara por 0,7 y se sumara con la media alcanzada en el
cuadernillo)

Los alumnos que no hayan presentado el cuadernillo semanalmente no tendran el
derecho a ser evaluados mediante los cuadernillos. Por tanto, deberan presentarse
a la prueba extraordinaria de junio con los contenidos del curso completo. La nota
obtenida en este examen final sera la calificacion de final de curso.

8. MATERIALES DIDACTICOS

El material didactico basico que se utilizara es el libro de texto de la editorial EDITEX
denominado “Operaciones auxiliares de gestidon de tesoreria”. Como ampliacién y
complemento se indica, a titulo orientativo, la siguiente bibliografia:

700 problemas de matematicas comerciales de Palomero y Delgado

Como herramientas para la realizacién de calculos mediante medios informaticos se
utilizaran ordenadores con el sistema operativo Windows y la aplicacién informatica del
paquete OFFICE, especialmente EXCELL.

Los materiales didacticos que se aconseja emplear durante el curso son:

8) Libro de texto.

9) Calculadoras (indispensable)

10) Ordenadores.

11) Aplicacion informatica: hoja de calculo.

9. PROGRAMACION DE LAS UNIDADES DE
TRABAJO

UNIDAD DE TRABAJO 1
El sistema financiero

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

Al finalizar esta unidad de trabajo, el alumno debera ser capaz de:
Conocer los diferentes tipos de dinero y sus funciones.

Diferenciar los intermediarios financieros bancarios de los no bancarios.
186
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Conocer los organismos supervisores de direccidon y control del sistema financiero
espafol.

Saber las funciones, los objetivos y la relacion del Banco de Espana con el Banco
Central Europeo.

Diferenciar la banca comercial de las cajas de ahorros y de las cooperativas de
crédito.

Identificar los distintos mercados e instrumentos financieros.
CONTENIDOS

El dinero

— Concepto

— Cualidades del dinero

— Clases de dinero

— Funciones del dinero

— El dinero en la actualidad
Estabilidad de precios

El sistema financiero

Organos del sistema financiero

— Organos de la Unién Europea

— Organos supervisores nacionales
Entidades bancarias publicas

— Banco Central Europeo

— Banco de Espafia

Entidades de crédito

— Entidades financieras bancarias privadas
— Entidades financieras no bancarias
Otras entidades financieras

— Entidades de valores

— Instituciones aseguradoras
Activos financieros

— Clases de activos financieros
Creacion de dinero bancario

CRITERIOS DE EVALUACION
Se propone que el profesor establezca actividades de valoracion del proceso de
ensefanza-aprendizaje desarrollado en la unidad, en relacion a:

Conocer las funciones del dinero y la funcion econémica del sistema financiero.

Describir las funciones principales del Banco Central Europeo y las del Banco de
Espafa.

Identificar las distintas entidades de crédito, conocer sus funciones y sus principales
caracteristicas.

Saber relacionar los productos financieros que se emplean habitualmente en la

empresa con el sistema financiero.
187
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Explicar el contenido basico de las entidades de valores y las instituciones
aseguradoras.

Describir las clases de activos financieros y sus caracteristicas principales.

188
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UNIDAD DE TRABAJO 2

Medios, instrumentos y canales de cobro y pago

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

Al finalizar esta unidad de trabajo, el alumno debera ser capaz de:
Identificar los documentos y las diferentes formas de pago tradicionales.
Conocer las principales caracteristicas de los medios de pago.
Confeccionar una letra de cambio, un cheque y un pagaré.
Identificar las modalidades de pago mas utilizadas en el comercio electronico.

CONTENIDOS

Conceptos basicos y formas de pago

— Conceptos basicos

— Modalidades de pago en funcion del tiempo

Medios de cobro y pago tradicionales

— Efectivo

— Titulos cambiarios: letra de cambio, cheque y pagaré

— El recibo normalizado

— Domiciliacion bancaria

— Transferencias

— Tarjetas de pago

— Oftros medios de pago

Comercio electrénico (e-commerce)

— Modalidades de pago en el comercio electrénico

CRITERIOS DE EVALUACION

Se propone que el profesor establezca actividades de valoracion del proceso de
ensenanza-aprendizaje desarrollado en la unidad, en relacién a:

Definir las distintas modalidades de pago en funcion del tiempo.

Conocer las principales caracteristicas legales de la letra de cambio, el cheque y el
pagare.

Explicar las diferencias entre los tres documentos de la ley cambiaria: letra de
cambio, cheque y pagaré.

Seleccionar el medio de cobro mas adecuado segun la politica de tesoreria
determinada en la empresa.

Establecer analogias y diferencias entre tarjetas de crédito y tarjetas de débito.

UNIDAD DE TRABAJO 3
Introduccién a las operaciones comerciales y financieras

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

Al finalizar esta unidad de trabajo, el alumno debera ser capaz de:
Calcular la cantidad de dinero que coff@sponde en el reparto de beneficios a cada
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uno de los socios de una empresa segun la aportaciéon que hayan realizado.

Conocer las distintas aplicaciones de los porcentajes tales como el célculo de
intereses, de impuestos como el IVA, de comisiones de ventas o de descuentos
aplicados a rebajar el precio de venta.

Calcular el precio de venta e identificar el beneficio o pérdida obtenido en la venta de
un determinado articulo.

Reconocer la diferencia entre aplicar el precio de venta a través del margen sobre el
precio de coste y sobre el precio de venta.

Identificar una operacion financiera, sus tipos y los elementos que intervienen.
CONTENIDOS

Razones y proporciones

- Razdn

—  Proporcion

Repartos proporcionales y regla de tres

— Reparto proporcional

— Regla de tres simple directa

— Regla de tres simpre inversa

Porcentajes

Descuentos e incrementos

— Descuentos

— Series de descuentos

— Incrementos

Beneficio y calculo del precio de venta

— Ganancia o pérdida absoluta

— Ganancia o pérdida relativa

— Precio de venta

— Margen de beneficios

Formulacién de las ventas, margen y descuento en una hoja de célculo

Leyes y operaciones financieras

— Valor del dinero

— Leyes financieras de capitalizacion y actualizaciéon

CRITERIOS DE EVALUACION

Se propone que el profesor establezca actividades de valoracion del proceso de
ensefanza-aprendizaje desarrollado en la unidad, en relacion a:

Explicar el concepto de razon y proporcion.

Conocer cuando aplicar la regla de tres y los porcentajes para calcular operaciones
comerciales y financieras.

Diferenciar entre descuentos e incrementos.

Precisar y aplicar el método de calculo mas idoneo para determinar el precio de
venta.

Calcular beneficios absolutos y margenes, sobre el precio de coste y sobre el precio
de venta 190
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Describir los componentes de las leyes y operaciones financieras.

Establecer las diferencias entre las leyes financieras de capitalizacion y las de
actualizacion.

191
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UNIDAD DE TRABAJO 4

Interés simple: capitalizacion simple

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

Al finalizar esta unidad de trabajo, el alumno debera ser capaz de:

Conocer las distintas variables y las formulas de calculo que intervienen en la
capitalizacién simple para aplicarlas correctamente a los productos financieros.

Distinguir la férmula para el calculo de intereses en funcion del divisor fijo y del
multiplicador fijo.

Liquidar una cuenta corriente y una cuenta de crédito por el método hamburgués.
Utilizar la hoja de calculo en las operaciones de capitalizacién simple.

CONTENIDOS

La capitalizacion simple anual

— Variables que intervienen en la capitalizacion simple

— Calculo de la formula general

Tantos equivalentes. Tantos proporcionales

Formulacion del interés simple en una hoja de calculo
Métodos abreviados para el calculo de intereses

Aplicacion de la capitalizacion simple a los productos financieros
— Depésitos bancarios

— Cuentas corrientes

— Cuentas de crédito

Simulaciones de calculo de féormulas de capitalizacion simple

CRITERIOS DE EVALUACION
Se propone que el profesor establezca actividades de valoracion del proceso de
ensenanza-aprendizaje desarrollado en la unidad, en relacién a:

Identificar las distintas variables que intervienen en la capitalizacion simple.

Establecer las analogias entre tantos equivalentes y tantos proporcionales en la
capitalizacién simple anual y no anual.

Calcular las distintas variables que intervienen en la capitalizacién simple en los
productos financieros de pasivo, tanto de forma manual como mediante hoja de
calculo.

Comprender la importancia y las implicaciones que tienen el tiempo y el tipo de
interés en la capitalizacién simple.

Establecer las diferencias y analogias de los diferentes depdsitos: cuenta corriente,
cuenta de ahorro y otros depdsitos bancarios.

Reconocer las diferencias entre una cuenta corriente de depdsito y una cuenta
corriente de crédito.

Calcular la liquidacion de intereses —por el método hamburgués- producidos en los
productos bancarios: cuentas corrientes y cuentas de crédito.

Establecer las diferencias entre un préstamo y una cuenta de crédito.
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UNIDAD DE TRABAJO 5

Interés simple: actualizacion simple

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

Al finalizar esta unidad de trabajo, el alumno debera ser capaz de:
Distinguir los conceptos de actualizacion, valor actual, valor nominal y valor liquido.

Comprender el concepto de descuento comercial y su aplicacién en el sector
bancario.

Conocer las diferencias entre el descuento comercial y el descuento racional.

Conocer el concepto de equivalencia financiera y como sustituir uno o varios efectos
comerciales por otro o varios.

Calcular el valor liquido de una remesa de efectos comerciales.
Considerar la alternativa de utilizar hoja de calculo en este tipo de operaciones.

CONTENIDOS

Descuento o actualizacion

— Concepto

— Caracteristicas

Descuento simple comercial o bancario
Descuento racional o matematico

Equivalencia entre tipos de descuento comercial y racional. Tipos de interés vencido
y anticipado

Equivalencia financiera: capitales equivalentes. Vencimiento comun y vencimiento
medio

— Capitales equivalentes

— Vencimiento comun

— Vencimiento medio

Formulacién del descuento comercial en una hoja de calculo

Aplicacion del descuento simple a los productos de activo. Gestion de cobro,
negociacion y liquidacion de efectos comerciales. Coste y rentabilidad

— Gestion de efectos al cobro

— Negociacion de efectos comerciales

— Valor liquido en la negociacion de efectos
— Forfait (coste total)

— Coste y rentabilidad

CRITERIOS DE EVALUACION
Se propone que el profesor establezca actividades de valoracion del proceso de
ensefanza-aprendizaje desarrollado en la unidad, en relacién a:
Identificar las distintas variables que intervienen en la actualizacion simple.
Calcular las distintas variables que intervienen en la actualizacion simple en los
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productos financieros de activo, tanto de forma manual como mediante hoja de
calculo.

Conocer las implicaciones que tienen el tiempo y el tipo de interés en la actualizacion
simple.

Establecer las diferencias entre descuento comercial y descuento racional y la
equivalencia entre tipos de descuentos.

Calcular el valor liquido en la negociacion de efectos.
Saber cumplimentar una remesa de efectos comerciales.

Describir las comisiones y gastos mas habituales en la gestion de cobro y en la
liquidacion de efectos comerciales.

Calcular el coste efectivo para la empresa y la rentabilidad para la entidad bancaria
en las operaciones de descuento por pronto pago (liquidacién de efectos)
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UNIDAD DE TRABAJO 6

Capitalizacion y actualizacion compuesta

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

Al finalizar esta unidad de trabajo, el alumno debera ser capaz de:
Identificar las operaciones que aplican el interés compuesto.

Conocer las principales aplicaciones de la capitalizacion compuesta en el mercado
financiero.

Valorar la importancia de los tantos equivalentes en interés compuesto.
Distinguir entre TAE (tasa anual equivalente) y TIN (tasa de interés nominal).

Entender el concepto de capitalizacion y actualizacion compuesta fraccionada y sus
aplicaciones.

Comprender las diferencias entre el interés simple y el interés compuesto.
Utilizaras la hoja de calculo en las operaciones de capitalizacion y actualizacion
compuesta.

CONTENIDOS

Capitalizacion compuesta.

— Variables que intervienen en la capitalizacion compuesta

— Calculo de la formula general del capital final

— Formulacién en una hoja de calculo

Comparacion entre capitalizaciéon simple y capitalizacion compuesta

— Ventajas e inconvenientes de la capitalizacion simple y de la compuesta
Capitalizacion no anual o fraccionada. Tantos equivalentes en interés compuesto
- TAE.

— Interés nominal

— Interés efectivo o tanto equivalente

— Relacién entre los tantos

— Capitalizacion en tiempo fraccionado

Actualizacién compuesta o descuento compuesto

Aplicaciones a las operaciones financieras: de devolucién de un capital, de
equivalencia...

Constitucion de un capital.
CRITERIOS DE EVALUACION

Se propone que el profesor establezca actividades de valoracion del proceso de
ensefianza-aprendizaje desarrollado en la unidad, en relacion a:

Identificar las distintas variables que intervienen en la capitalizacién y actualizacién
compuesta.

Calcular las distintas variables que intervienen en la capitalizacion y actualizacion
compuesta en los productos financieros, tanto de forma manual como mediante hoja
de calculo.

Conocer las implicaciones que tienen el tiempo y el tipo de interés en la

capitalizacién y actualizacion compuesta.
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Establecer las diferencias y senalar las ventajas e inconvenientes de la capitalizacion
simple respecto a la capitalizacién compuesta.

Saber distinguir el interés nominal, el interés efectivo y la TAE, su uso y su
significado.

Conocer las aplicaciones en las operaciones financieras del interés compuesto.
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UNIDAD DE TRABAJO 7

Rentas financieras. Préstamos

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

Al finalizar esta unidad de trabajo, el alumno debera ser capaz de:

Identificar situaciones reales a las que se puede aplicar el concepto de renta
financiera.

Reconocer y diferenciar en cada caso el tipo de renta especifico y los elementos que
intervienen.

Aplicar las férmulas necesarias para calcular el valor actual, el valor final o el término
de una renta en los diferentes tipos de rentas y su formulacion en una hoja de
célculo.

Diferenciar las rentas de capitalizacidn y las de actualizacion.
Confeccionar un cuadro de amortizacion de un préstamo y su formulaciéon en una
hoja de calculo.

CONTENIDOS

Rentas financieras. Formulacion manual y en una hoja de calculo

— Concepto de una renta financiera, sus elementos y clasificacion

— Valoracion de una renta temporal, constante, inmediata y pospagable.
— Valoracion de una renta temporal, constante, inmediata y prepagable.

— Valoracion de wuna renta temporal, constante y diferida (pospagable o
prepagable)
— Valoracion de una renta temporal, constante y anticipada (pospagable o

prepagable)

— Valoracion de una renta temporal, constante y fraccionada (pospagable o
prepagable, anticipada o diferida)

— Rentas perpetuas, constantes, inmediatas o anticipadas, pospagables o
prepagables, anuales o fraccionadas

Préstamos. Formulacion manual y en una hoja de calculo

— Concepto y tipos de garantias

— Clases de amortizacién de préstamos: método francés o de anualidades

constantes y método de cuotas de amortizacion constantes
CRITERIOS DE EVALUACION

Se propone que el profesor establezca actividades de valoracion del proceso de
ensefianza-aprendizaje desarrollado en la unidad, en relacion a:

Identificar los elementos que intervienen en una renta financiera.

Identificar el tipo de renta financiera a aplicar en cada operacion financiera.

Calcular las distintas variables que intervienen en los tipos de rentas financieras
estudiados: valor actual, valor final y término amortizativo

Valorar la importancia de los planes de jubilacién y reconocerlo en supuestos tipicos.
Calcular el valor final de un plan de jubilacion.
Conocer las formas mas habituales de amortizacion de un préstamo.

Distinguir entre los métodos de amortizacion de préstamos: francés y de cuotas de
amortizacion constantes 197
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Comparar las distintas garantias que exigen las entidades bancarias en la solicitud
de un préstamo.

Elaborar el cuadro de amortizacion de un préstamo por el sistema francés,
manualmente y mediante la hoja de calculo (Excel)
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UNIDAD DE TRABAJO 8

Instrumentos financieros de inversion y financiacién

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

Al finalizar esta unidad de trabajo, el alumno debera ser capaz de:
Conocer los factores que determinan las decisiones de inversion.

Distinguir los instrumentos financieros de inversion de renta fija publicos de los
privados.

Calcular las distintas rentabilidades de los instrumentos de inversidn de renta fija, a
corto y a largo plazo.

Conocer los instrumentos basicos de financiacion especializados, sus caracteristicas
y ventajas, para saber decidir la mejor alternativa de financiacién especializada.
CONTENIDOS

Instrumentos financieros de inversion en renta fija
— Operaciones de inversion
— Instrumentos de inversion publicos a corto y a largo plazo
— Instrumentos de inversion privados a corto y a largo plazo
Instrumentos financieros de financiacién especializados
— Confirming o pagos conformados
— Factoring o factoraje
— Leasing financiero
— Renting
— Forfaiting
Comparativa de leasing financiero y renting
CRITERIOS DE EVALUACION
Se propone que el profesor establezca actividades de valoracion del proceso de

ensefianza-aprendizaje desarrollado en la unidad, en relacion a:

Identificar los factores a valorar en la decision de inversion en los productos
financieros mas frecuentes: riesgo, rentabilidad, liquidez.

Establecer las diferencias entre Bonos y Obligaciones del Estado y Letras del Tesoro.
Determinar las diferentes formas de renta fija segun su precio de emision.

Calcular el rendimiento y la rentabilidad de los valores de renta fija, tanto de forma
manual como mediante hoja de calculo.

Determinar qué tipo de producto financiero de renta fija se adapta mejor a las
caracteristicas preestablecidas del inversor.

Identificar los distintos instrumentos financieros de financiacion especializada.
Establecer las diferencias entre confirming y factoring.

Establecer las diferencias entre leasing financiero y renting, y determinar el que se
adapta mejor a las caracteristicas preestablecidas por la empresa.
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UNIDAD DE TRABAJO 9

Productos y operaciones bursatiles

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

Al finalizar esta unidad de trabajo, el alumno debera ser capaz de:
Identificar las principales clases de mercados financieros.
Conocer el funcionamiento del mercado continuo de la Bolsa espaiola.
Calcular la rentabilidad obtenida en la compraventa de acciones.
Diferenciar las distintas modalidades de fondos de inversion.

Conocer las ventajas de los fondos de inversion respecto a otros productos de
inversion.

Calcular el valor liquidativo, el numero de participaciones y el resultado obtenido en
la inversién realizada en un fondo.
CONTENIDOS

Mercado financiero

— Introduccién

— Clasificacion de los mercados financieros

— La Comision Nacional del Mercado de Valores(CNMV)

— Mediadores del mercado de valores

— La Bolsa de valores en Espana

— Valores mobiliarios de renta variable

Fondos de inversion

— Introduccion

— Funcionamiento de los fondos de inversion

— Clasificacion de los fondos de inversion

— Principales ventajas de los fondos respecto a otros productos de inversién

— Fondos de inversién inmobiliaria

Invertir en la Bolsa de valores

CRITERIOS DE EVALUACION

Se propone que el profesor establezca actividades de valoracion del proceso de
ensefianza-aprendizaje desarrollado en la unidad, en relacion a:

Valorar las diferencias entre acciones (renta variable) y bonos (renta fija).

Describir las caracteristicas comunes de los mercados financieros.

Describir las principales clases de mercados financieros.

Distinguir los mediadores del mercado de valores.

Conocer el funcionamiento de la bolsa de valores e interpretar la informacion bursatil
sobre las acciones del mercado continuo o del IBEX-35.

Calcular el rendimiento y la rentabilidad de las acciones.

Distinguir las principales ventajas de los fondos de inversidn respecto a otros
productos de inversion.

Diferenciar los fondos de inversion en fgorgcién del riesgo de los mismos.
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Calcular el rendimiento y la rentabilidad de un fondo de inversion.

Seleccionar la inversidn adecuada en acciones o fondos de inversion valorando el
perfil de riesgo de un tipo concreto de inversor.
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UNIDAD DE TRABAJO 10

Productos y servicios de seguros

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

Al finalizar esta unidad de trabajo, el alumno debera ser capaz de:
Conocer los diferentes tipos de riesgos y la distribucion del riesgo de un seguro.

Identificar en una pdliza o contrato de seguro los elementos personales y los
materiales.

Diferenciar las distintas entidades de seguros.

Conocer la clasificacidén que utiliza el sector de seguros.

Identificar las distintas coberturas personales mas utilizadas.

Conocer los factores que se aplican en las tarifas en funcién del riesgo.

CONTENIDOS

Introduccion al seguro

— Introduccion

— Elriesgo

— Distribucion del riesgo

— El contrato de seguro o pdliza
— Entidades de seguros privadas
— Organismos publicos relacionados con la actividad aseguradora
Clasificacion de los seguros

— Clases de seguros

— Ramos y modalidades

La prima y la prestacién

Elementos y clases de primas
Aplicacion de tarifas

La prestacion y el siniestro
La franquicia

La aseguradora multifuncional
CRITERIOS DE EVALUACION
Se propone que el profesor establezca actividades de valoracion del proceso de
ensenanza-aprendizaje desarrollado en la unidad, en relacién a:

Conocer los distintos tipos de riesgo.

Indicar en una pdliza o contrato de seguro en una situacion concreta los elementos
personales: asegurador, tomador, asegurado y beneficiario. Y los elementos
materiales: prima de seguro, riesgo, siniestro e indemnizacion.

Establecer las diferencias entre seguros de dafos y seguros de personas.
Reconocer los elementos de las primas y describir su significado.
Reconocer situaciones de infraseguro, sobreseguro y seguro pleno.
Entender el concepto de franquicia
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UNIDAD DE TRABAJO 11

Gestidn y politicas de tesoreria

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

Al finalizar esta unidad de trabajo, el alumno debera ser capaz de:
Valorar la importancia de una adecuada gestion de tesoreria o cash management.

Conocer las diferencias fundamentales entre los distintos medios de pago y
determinar el mas idéneo en cada momento o circunstancia.

Entender los conceptos de periodo medio de maduracion y de ciclo de caja
Comprender el significado econdémico y financiero del fondo de maniobra.
Diferenciar la capacidad de generar beneficios y la capacidad de pago a corto plazo.
Aplicar y analizar correctamente los indicadores o ratios de tesoreria.

CONTENIDOS

Gestion del efectivo y flujo de fondos

— Gestion de tesoreria o cash management

— Obijetivos de la gestion de tesoreria o cash management
— Funciones del tesorero

— Riesgo en tesoreria

— Diferencias entre contabilidad y gestion de tesoreria
Principios basicos de la politica éptima de gestion de tesoreria
— Valor del dinero en el tiempo

— Coste alternativo de los recursos

— Concepto de fecha valor

— Concepto de float (flotacidn)

Funciones y responsabilidades en la gestion de tesoreria

— Gestion de cobros

— Gestion de pagos

— Control y gestion de las condiciones bancarias

— Aplicaciones informaticas para la gestion de tesoreria
Indicadores de financiacion inversién a corto plazo

— Periodo medio de maduracion

— Fondo de maniobra

— Fondo de maniobra necesario

— Ratios de tesoreria

Diagnosticar la situacion econdmica financiera de empresas

CRITERIOS DE EVALUACION

Se propone que el profesor establezca actividades de valoracion del proceso de
ensefanza-aprendizaje desarrollado en la unidad, en relacion a:

Establecer las diferencias entre ingresozgc1 cobro, y gasto y pago.
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Explicar la funcién y los métodos de control de tesoreria en la empresa.

Conocer la importancia del float total (float comercial y float financiero) y de la
finalidad de la politica de cobros y de pagos.

Describir un circuito de cobro completo.
Establecer las diferencias entre los medios de cobro mas habituales.
Conocer las fases en las relaciones de negociacién bancarias.

Establecer los procedimientos de acuerdo con los principios de responsabilidad,
seguridad y confidencialidad de la informacion.

Conocer, calcular e interpretar los principales indicadores (ratios) de financiacion e
inversion a corto plazo.
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UNIDAD DE TRABAJO 12

Libros registro y planificacion de la tesoreria

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

Al finalizar esta unidad de trabajo, el alumno debera ser capaz de:
Conocer los principales libros de registro auxiliares relacionados con la tesoreria.

Confeccionar un libro de registro auxiliar adaptado a las necesidades de una
empresa concreta.

Entender la importancia del arqueo de caja y de la conciliacion bancaria.
Diferenciar el cash flow o flujo de tesoreria econémico del financiero.
Interpretar y diagnosticar la autofinanciacion y el cash flow a través de ratios.
Aplicar herramientas informaticas para la confeccion de presupuestos.

CONTENIDOS

Libros voluntarios de tesoreria

— Libro auxiliar de caja

— Libro auxiliar de bancos

— Conciliacién bancaria

— Libro auxiliar de efectos a cobrar

— Libro auxiliar de efectos a pagar

Flujo de caja o cash flow

— Calculo del cash flow

— Cash flow y autofinanciacién

El presupuesto de tesoreria

— Planificacién financiera

— Presupuesto de tesoreria

— Desequilibrios presupuestarios

Elaboracion de un presupuesto de tesoreria

CRITERIOS DE EVALUACION

Se propone que el profesor establezca actividades de valoracion del proceso de
ensenanza-aprendizaje desarrollado en la unidad, en relacién a:

Describir los distintos libros y registro de tesoreria.

Cumplimentar los libros voluntarios de tesoreria.

Presentar un proceso completo de arqueo de caja.

Presentar un proceso completo de conciliacién bancaria de forma manual y de forma
automatica mediante programas informaticos.

Describir las causas mas comunes de discordancias entre el extracto bancario y el
libro registro de bancos.

Explicar la funcion de la periodificacién contable.

Diferenciar el flujo de caja econdmico del flujo de caja financiero.

Describir un presupuesto financiero.

Confeccionar un presupuesto de tegoreria de forma manual y por medios
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informaticos (con Excell).

Diferenciar el presupuesto de tesoreria de la posicién de tesoreria.

Conocer los desequilibrios presupuestarios de tesoreria y adoptar las medidas mas
eficientes tanto en la gestidon de los excedentes financieros como de las necesidades
de financiacion.
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1.-INTRODUCCION Y CARACTERISTICAS DEL MODULO

2.- SECUENCIA Y TEMPORALIZACION DE CONTENIDOS
3.- CRITERIOS DE EVALUACION Y RESULTADOS DE APRENDIZAJE
4.- COMPETENCIAS Y ELEMENTOS CURRICULARES

5.- ESTRATEGIAS E INSTRUMENTOS PARA LA EVALUACION DE
LOS APRENDIZAJES DE LOS ALUMNOS.

6.- CRITERIOS DE CALIFICACION, RECUPERACION Y PROMOCION

7.- ORIENTACIONES METODOLOGICAS, DIDACTICAS Y ORGANIZAT IVAS
8.- MEDIDAS DE ATENCION A LA DIVERSIDAD

9.- MATERIALES CURRICULARES Y RECURSOS DIDACTICOS

10.-ACTIVIDADES EXTRAESCOLARES Y COMPLEMENT ARIAS.

1. IN]’RODUCCI()N Y CARACTERISTICAS DEL
MODULO

La competencia general del titulo de Gestion administrativa
consiste en realizar actividades de apoyo administrativo en el
ambito laboral, contable, comercial, financiero y fiscal, asi como
de atencion al cliente/usuario, tanto en empresas publicas como
privadas, aplicando la normativa vigente y protocolos de
calidad, asegurando la satisfaccién del cliente y actuando segun
normas de prevencion de riesgos laborales y proteccion

ambiental.

Tratamiento de la documentaciéon contable. (Codigo: 0443)
es un moédulo profesional enmarcado en el Ciclo Formativo de
Grado Medio Gestion administrativa. Sus contenidos
curriculares y las correspondientes ensefianzas minimas se
establecen en la legislacion vigente con una duracion de 130

horas.

Este modulo profesional esta relacionado con la unidad de

competencia, UC0981_2: Realizar registros contables.
209



Dpto. Administracion 2023-2024
En este mddulo, el alumno debera contabilizar y registrar las

operaciones de la empresa en los distintos documentos soporte,
ademas de preparar y las formas de registrar dichos
documentos. Ademas, debe ser consciente de llevar una
contabilidad debidamente ordenada y adecuada a la normativa

legal vigente.

Asi, el alumno debe conocer la mecanica para contabilizar los
hechos contables, utilizando para ello aplicaciones informaticas
especificas, operaciones que realiza desde la apertura hasta el

cierre.

Todo ello debe hacerlo aplicando la normativa contable vigente.

Ademas, se hace necesario llevar una comprobacion y
verificacion del ciclo contable para cerciorarse en todo momento
de que la informacion recogida es fiel a la situacion patrimonial

de la empresa.

Las actividades profesionales asociadas a esta funcion se
aplican en las tareas de apoyo del area contable de pequefias y

medianas empresas de cualquier sector de actividad.

Este moddulo contribuye a alcanzar los objetivos generales,
establecidos para el ciclo formativo del titulo de Gestion
Administrativa, en el Real Decreto 1631/2009, de 30 de octubre,
por el que se establece el titulo de Técnico en Gestion
Administrativa, asi como en el Proyecto Educativo del Centro, y

que son los siguientes:

—

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

6. 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.

7. Interpretar la normativa y metodologia contable, analizando

la problematica contable que puede darse en una empresa,

asi como la documentacién asociada para su registro.

8. Introducir asientos contal¥l®s manualmente y en aplicaciones
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informaticas especificas, siguiendo la normativa en vigor

para registrar contablemente la documentacion.
17.Reconocer las principales aplicaciones
informaticas de gestion para su uso asiduo en el

desempenio de la actividad administrativa.

Los objetivos que, expresados en forma de resultados de aprendizaje,
pretende el Modulo Profesional de "Tratamiento de la Documentacién
Contable ” son:

1. Prepara la documentacién soporte de los hechos
contables interpretando la informacion que contiene.

2. Registra contablemente hechos econdmicos habituales
reconociendo y aplicando la metodologia contable y los
criterios del Plan General de Contabilidad PYME.

3. Contabiliza operaciones econdmicas  habituales
correspondientes a un ejercicio econdmico completo,
reconociendo y aplicando la metodologia contable y los
criterios del Plan de Contabilidad.

4. Comprueba las cuentas relacionando cada registro

contable con los datos de los documentos soporte.

CONTEXTUALIZACION

Alumnos/as que cursan C.F.G.M.: Nivel de madurez, en
general bajo. La mayoria tienen el titulo de Graduado en
Educacién Secundaria pero suelen tener muchos problemas a
la hora de aplicar conceptos basicos de matematicas al calculo
mercantil. Por lo que hay que adaptar las programaciones a los

niveles del alumnado.

Asimismo, también el profesorado ha venido desarrollando
actividades de formacién para adaptarse a las necesidades del
mercado; estos aprendizajes se han trasladado a las

ensefanzas de los Ciclos 2(1i1e ésta Familia, en cuanto a la
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metodologia y actividades que se llevan a cabo en las aulas

taller.

2. SECUENCIA Y TEMPORALIZACION DE

CONTENIDOS

Considerando que las horas lectivas establecidas para este

modulo sean 130 horas, una propuesta de distribucion

temporal para el desarrollo de las diferentes unidades, podria

ser la siguiente:

Unidades de trabajo

Trimestr
e

Sesiones

R

Aprendizaje

UNIDAD DE TRABAJO 1.- DOCUMENTOS
CONTABLES Y

MERCANTILES.

1

15

1

UNIDAD DE TRABAJO 2.- COMPRAS Y
VENTAS.

OPERACIONES CON PROVEEDORES Y
CLIENTES.

25

UNIDAD DE TRABAJO 3.- GASTOS E
INGRESOS.

25

UNIDAD DE TRABAJO 4.- OPERACIONES A
CORTO PL AZO. ACTIVOS Y PASIVOS NO
CORRIENTES.

20

UNIDAD DE TRABAJO 5.- DESARROLLO DEL
CICLO

CONTABLE. REGUL ARIZACION Y
RESULTADO.

20

UNIDAD DE TRABAJO 6.- OPERACIONES DE
CIERRE DEL

CICLO CONTABLE.

15

UNIDAD DE TRABAJO 7.-LAS CUENTAS
ANUALES. BALANCE Y CUENTA DE
RESULTADOS.

10

Hay que tener en cuenta que la estructura del ciclo formativo en

su segundo afo es de dos trimestres, cursando los alumnos un
tercer trimestre en la FORMACION EN CENTROS DE

TRABAJO.

Los contenidos se desglosan en las siguientes unidades:
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UNIDAD DE TRABAJO 1: DOCUMENTOS CONTABLES Y
MERCANTILES.

1. La documentacién mercantil y contable.
2. Interpretacidon contable de los documentos

justificantes de la informacion contable.

3. Documentos-justificantes mercantiles tipo.
4. Organizacioén y archivo de los documentos

mercantiles para los fines de la contabilidad.

5. Registro de las operaciones y documentos

soporte de pequeios empresarios.

UNIDAD DE TRABAJO 2: COMPRAS Y VENTAS.
OPERACIONES CON PROVEEDORES Y CLIENTES.

1. Operaciones relacionadas con compras y ventas.
2. Registro contable informatico de los hechos econdmicos habituales.

UNIDAD DE TRABAJO 3: GASTOS E INGRESOS

1. Gastos e ingresos.

2. Registro contable informatico de los hechos econémicos habituales.

UNIDAD DE TRABAJO 4: OPERACIONES A CORTO PLAZO.
ACTIVOS Y PASIVOS NO CORRIENTES.

1. Inmovilizado Material.
2. Registro contable informatico de los hechos econdmicos habituales.

UNIDAD DE TRABAJO 5: DESARROLLO DEL CICLO
CONTABLE. REGULARIZACION Y RESULTADO.

1. Calculo del resultado.
2. Asiento de apertura.

3. Registro contable de operaciones diarias.
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4. Balance de comprobacion de sumas y saldos.

UNIDAD DE TRABAJO 6: OPERACIONES DE CIERRE DEL CICLO
CONTABLE.

1. El asiento de cierre.

La comprobacion de los registros contables.
La conciliacion bancaria.

DN

La comprobacion en las aplicaciones informaticas.

UNIDAD DE TRABAJO 7: LAS
CUENTAS ANUALES. BALANCE Y

CUENTA DE RESULTADOS

1. Cuenta de Pérdidas y ganancias.
2. Balance de situacion final.

3. CRITERIOS DE EVALUACION Y RESULTADOS
DE APRENDIZAJE

En cada unidad de trabajo se aplicaran los criterios de
evaluacion correspondientes mediante los instrumentos de

evaluaciéon mas adecuados.

Cuando varios criterios de evaluacion se puedan aplicar en
varias unidades de trabajo se realizara una ponderacién de los

instrumentos de evaluacion utilizados.

En caso de que un criterio de evaluacion se evalue mas de una
vez, al ser evaluacion continua, el nivel de logro sera el ultimo

que se produzca.

Los resultados de aprendizaje y sus criterios de evaluacion se
relacionan con las unidades de trabajo donde se tratan, y se
ponderan por el porcentaje de cada uno segun su contribucién a

los objetivos del médulo:
Criterios de evaluacion asociados a resultados de aprendizaje.
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Resultados de
aprendizaje.

RA1.-
Prepara la
documentacié
n soporte de
los hechos
contables
interpretando
la

informacion que
contiene

RA2.-

Registra
contablemente
hechos econémicos
habituales

reconociendo y
apli-cando la
metodologia
contable y los
criterios del Plan
General de

Contabilidad PYME.

RA.3-
Contabiliza

operaciones
econdmicas

Criterios de evaluacion

a) Se han identificado los diferentes tipos
de documentos soporte que son objeto
de registro contable

b) Se ha comprobado que Ila
documentacion soporte recibida contiene
todos los registros de control interno
establecidos (firma, autorizaciones...)
para su registro contable.

c) Se han efectuado propuestas para
la subsanacién de errores.

d) Se ha clasificado la documentacion
soporte de acuerdo a criterios
previamente establecidos.

e) Se ha efectuado el procedimiento de
acuerdo con los principios de seguridad y
confidencialidad de la informacién.

f) Se ha archivado la documentacion
soporte de los asientos siguiendo
procedimientos establecidos.

g) Se ha mantenido un espacio de trabajo
con el grado apropiado de orden vy
limpieza.

a) Se han identificado las cuentas que
intervienen en las operaciones mas
habituales de las empresas.

b) Se han codificado las cuentas conforme
al PGC.

c) Se han determinado qué cuentas se
cargan y cuales se abonan, segun el
PGC.

d) Se han efectuado los asientos
correspondientes a los hechos contables
mas habituales.

e) Se han cumplimentado los distintos
campos del libro de bienes de inversién
por medios manuales y/o informaticos.

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

g) Se han realizado las copias de
seguridad segun el protocolo establecido
para salvaguardar los datos registrados.
h) Se ha efectuado el procedimiento de
acuerdo con los principios de
responsabilidad, seguridad y
confidencialidad de la informacién.
a) Se han identificado los hechos
econdmicos que originan una anotacion
contable.
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habituales

b) Se ha introducido correctamente la

correspondientes a un informacioén derivada de cada hecho

ejercicio econdmico
completo,
reconociendo vy
aplicando la

metodologia contable

y los criterios del
Plan de Contabilidad

RA4.- Comprueba las
cuentas relacionando
cada registro contable
con los datos de los
documentos soporte.

econdmico en la aplicacion informatica de
forma cronoldgica.

c) Se han obtenido peridédicamente los
balances de comprobacion de sumas y
saldos.

d) Se han calculado las operaciones
derivadas de los registros contables que
se ha de realizar antes del cierre del
ejercicio economico.

e) Se ha introducido correctamente en la
aplicaciéon informatica las amortizaciones
correspondientes, las correcciones de
valor reversibles y la regularizacion
contable que corresponde a un ejercicio
economico concreto.

f) Se ha obtenido con medios
informaticos el calculo del resultado
contable y el balance de s it ua ci 6n
final.

g) Se ha preparado la informacion
economica relevante para elaborar la
memoria de la empresa para un ejercicio
economico concreto.

h) Se ha elaborado la memoria de la
empresa para un ejercicio econémico
concreto.

i) Se ha verificado el funcionamiento del
proceso, contrastando los resultados con
los datos introducidos.

a) Se han verificado los saldos de las
cuentas deudoras y acreedoras de las
administraciones  publicas con la
documentacion laboral y fiscal.

b) Se han cotejado periédicamente los
saldos de los préstamos y créditos con la
documentacion soporte.

c) Se han circularizado los saldos de
clientes y proveedores de acuerdo a las
normas internas recibidas.

d) Se han comprobado los saldos de la
amortizacion acumulada de los
elementos delinmovilizadoacorde
£en el manual de procedimiento.
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e) Se han efectuado los punteos de las

diversas partidas o asientos para
efectuar las  comprobaciones de
movimientos o la integracion de partidas.
f) Se han efectuado las correcciones
adecuadas a través de la conciliacion
bancaria para que, tanto los libros
contables como el saldo de las cuentas,
reflejen las mismas cantidades.

g) Se ha comprobado el saldo de las
cuentas como paso previo al inicio de las
operaciones de cierre del ejercicio.

h) Se han comunicado los errores
detectados segun el procedimiento
establecido.

i) Se han utilizado aplicaciones
informaticas para la comprobacion de los
registros contables.

j) Se ha efectuado el procedimiento de
acuerdo con los principios de seguridad y
confidencialidad de la informacién.

4. COMPETENCIAS Y ELEMENTOS
CURRICULARES

La formacién del modulo contribuye a alcanzar las siguientes
competencias profesionales, establecidas para el ciclo
formativo del titulo de Gestion Administrativa, establecido en el
Real Decreto 1631/2009, de 30 de octubre, por el que se
establece el titulo de Técnico en Gestion Administrativa y se

fijan sus ensefianzas minimas:

a) Tramitar documentos o comunicaciones
internas o externas en los circuitos de
informaciéon de la empresa, atendiendo en todo
momento al tipo de documentacion que se trata y
la legislacion vigente.

c) Clasificar, registrar y archivar comunicaciones

y documentos segun las técnicas apropiadas y
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los parametros establecidos en la empresa,

sujeto a distintas técnicas e instrumento

necesarios.

d) Registrar contablemente la documentacion
soporte correspondiente a la operativa de la
empresa en condiciones de seguridad y
calidad, respetando en todo momento la imagen
fiel del patrimonio empresarial.

r) Participar en el trabajo en equipo respetando la jerarquia
definida en la organizacion

El médulo desarrolla los contenidos basicos, establecidos para

el ciclo formativo del titulo de Gestion Administrativa,
establecido en la Orden DECRETO 382/2010 de 13 de octubre

por la que se establece el curriculo del ciclo formativo de Grado

Medio correspondiente al titulo de Técnico en Gestion

Administrativa y son los siguientes:

1.

Preparacion de documentacion soporte de hechos
econémicos:

La documentacion mercantil y contable.
Interpretacion contable de los documentos
justificantes de la informacion contable.
Documentos-justificantes mercantiles tipo.
Organizacion y archivo de los documentos
mercantiles para los fines de la contabilidad.

Registro contable de hechos econdémicos habituales:
Operaciones relacionadas con compras y ventas.
Gastos e ingresos.

Inmovilizado Material.

Liquidacion de IVA.

Calculo del resultado.

Registro contable informatico de los hechos econdmicos habituales.

Contabilizacién de operaciones de un ejercicio econémico
completo: 218
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- Asiento de apertura.

- Registro contable de operaciones diarias.

- Balance de comprobacion de sumas y saldos.
- Cuenta de Pérdidas y ganancias.

- Balance de situacion final.

- Asiento de cierre.

4. Comprobacioén de cuentas:

- La comprobacion de los registros contables.
- La conciliacion bancaria.

- La comprobacion en las aplicaciones informaticas.

La concrecion de los elementos de aprendizaje por unidades de
trabajo se desarrolla en la programacion de aula que se va
desarrollando a lo largo del curso académico, adaptandose al
nivel de consecucion de los objetivos del grupo segun ritmo mas

adecuado para ese fin.

5. ESTRATEGIAS E INSTRUMENTOS PARA
LA EVALUACION DE LOS APRENDIZAJES
DE LOS ALUMNOS.

A continuacion enumeramos algunos de los procedimientos e
instrumentos que se pueden emplear para evaluar el proceso de
aprendizaje y la adquisicion de competencias profesionales,

personales y sociales:

A lo largo del curso se utilizaran los instrumentos de
evaluacion mas indicados para valorar los criterios de

evaluacion asociados a cada resultado de aprendizaje.

Observacion sistematica:
Observacion directa del trabajo en el aula.
Registro anecdadtico personal para cada uno de los alumnos.
Analizar las producciones de los alumnos:
Revision de los cuadernos, apuntes o bloc de notas
Resumenes

Ejercicios y supuestos?'®



Dpto. Administracion 2023-2024
Producciones escritas

Trabajos

Evaluar las exposiciones orales de los alumnos:.
Debates
Puestas en comun
Dialogos
Entrevista

Realizar pruebas especificas: 0 a 10 puntos.
Objetivas
Abiertas
Exposicidon de un tema, en grupo o individualmente
Resolucién de ejercicios, manual y con soporte informatico.
Analisis de casos practicos
Autoevaluacion
Coevaluacion

Parte de las estrategias se desarrollan en las medidas de
atencion a la diversidad que mas adelante se detallan.

La evaluacion de los procesos de ensefianza y aprendizaje
pasa por el analisis de la programacion didactica, el
desarrollo de la misma en el aula, la evaluacion del proceso
de aprendizaje del alumnado y la evaluacién del proceso de
ensefanza llevado a cabo por el profesorado.

Al finalizar cada trimestre, se realizara una valoracion y analisis
del grado de cumplimento de la programacién, de cara a
detectar las desviaciones producidas para su posterior
correccion, bien en los siguientes trimestres o bien en el curso

siguiente.

6. CRITERIOS DE CALIFICACIC')N’,
RECUPERACION Y PROMOCION

A lo largo del curso se utilizaran los instrumentos de evaluacion
mas adecuados para valorar los criterios de evaluacion

asociados a cada resultado de aprendizaje.

Los criterios de evaluacion se calificaran de 0 a 10, y para ello

se utilizaran en cada caseeolos siguientes instrumentos de
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evaluacion:

Observacion sistematica: anotaciones de signo positivo
o negativo, segun la valoracion. De tal manera que 10
puntos positivos indicara el maximo nivel de logro del

Criterio de Evaluacion.
Producciones de los alumnos: 0 a
10 puntos Exposiciones orales de
los alumnos: 0 a 10 puntos.

Pruebas especificas: 0 a 10 puntos.

Al menos se realizaran dos pruebas especificas (examenes)
por evaluacion, a priori una por cada dos unidades de trabajo.
En ningun caso se eliminara materia en los supuestos practicos,
por lo tanto, en dichas pruebas especificas comprendera todas
las unidades vistas. En estas pruebas se establecera el
porcentaje o ponderacion de los diferentes criterios de
evaluacion que se vean en la misma, asi como el propio peso
especifico que ocupe en la calificacion final de la evaluacion. La
parte practica es evaluacion continua, no se elimina materia de
una evaluacién a otra. Una vez realizada la ponderacion de los
instrumentos de evaluacion comentados anteriormente, y
empleados para cada criterio de evaluacion, se obtendra la nota
de cada criterio, que habra de ser igual o superior a 5 para

considerarse superado.

A continuacion se muestra en la siguiente tabla el peso que

tiene cada unidad en la evaluacion correspondiente.

Unidades de Trabajo (UU.TT) Ponderacién Evaluacion
Unidad 1. DOCUMENTOS CONTABLES Y MERCANTILES. 25%,
Unidad 2. COMPRAS Y VENTAS. OPERACIONES CON 50%
PROVEEDORES Y CLIENTES. 1a
Unidad 3. GASTOS E INGRESOS. 25%
Total: 100%
nidad 4. OPERACIONES A CORTO PLAZO. ACTIVOS Y 20%
PASIVOS NO CORRIENTES.
Unidad 5. DESARROLLO DEL CICLO CONTABLE. 30%
REGULARIZACION Y RESULTADO. o
Unidad 6. OPERACIONES DE CIERRE DEL CICLO 30Y%
CONTABLE o
Unidad 7. LAS CUENTAS ANUALES. BALANCE Y 20%

CUENTA DE RESULTADOS.
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Total: 100
%

A lo largo del curso se realizara al menos una prueba especifica
por evaluacion, si se realizasen varias, no se eliminara materia,
por lo tanto, la prueba especifica comprendera todas las

unidades vistas en la misma desde la anterior.

Para tener derecho a la evaluacion continua, se debe asistir al
menos al 80% de las clases de la materia. En caso de no asistir
al 80% de las clases en alguna de las tres evaluaciones,
perderia el derecho a evaluacién continua en ella, y deberia

presentarse a la prueba de recuperacion de la misma.

Se hara la siguiente excepcion: los alumnos que falten al 80%
de las clases en alguna evaluacién no perderan derecho a
evaluacion continua si las faltas estan debidamente justificadas
y el alumno ha entregado regularmente las tareas de clase. En
el caso de no asistir a un examen tan solo se le repetira si el

alumno justifica la ausencia con un justificante médico.

La nota de cada evaluacidén se obtendra por redondeo a partir
del 5. No podra compensarse ninguna nota de pruebas
objetivas inferior a 4 para superar la evaluacion o la nota final
de marzo. En los casos de no alcanzar la nota de 5 en la
evaluacion, el alumno debera hacer un examen de recuperacion
al finalizar la evaluacién, cuyos contenidos seran todos los
impartidos en dicha evaluacién y toda la practica vista en la

misma.

La nota final de marzo la calcularemos haciendo la media

aritmética de las tres evaluaciones sin redondear.

Al final de curso, tendra el alumno una nueva oportunidad, si la
nota final es inferior a 5, en una prueba final que tendra tantas
partes como evaluaciones hay. A esta prueba se presentaran
aquellos alumnos que precisen recuperar una o dos
evaluaciones, en los dos ultimos casos deberan obtener una
calificacion superior a 5 puntos en cada parte para poder hacer

la media aritmética.
222




Dpto. Administracion 2023-2024
Los alumnos que no aprueben en la evaluacion ordinaria de

marzo tendran que recuperar con pruebas especificas, trabajos
y actividades especificos los criterios de evaluacion no

superados.

Para los alumnos que habiendo suspendido este moddulo,
realicen el modulo de formacion en centros de trabajo durante
este periodo tendran que realizar esas pruebas, trabajos y
actividades especificos en un calendario concertado con ellos

exprofeso.

7. ORIENTACIONES METODOLOGICAS,
DIDACTICAS Y ORGANIZAT IVAS

El articulo 184 del RD 1538/2006 establece que “la
metodologia didactica de las ensefianzas de formacién
profesional integrara los aspectos cientificos, tecnoldgicos y
organizativos que en cada caso correspondan, con el fin de que
el alumnado adquiera una vision global de los procesos

productivos propios de la actividad profesional correspondiente”.

La metodologia que se empleara en el proceso de

ensefanza-aprendizaje se basara en los siguientes principios:

. Seguir una metodologia activa y participativa, tanto para
integrar al alumno en el proceso de ensefianza-aprendizaje,
como para motivarlos, partiendo de una base coeducativa e

intercultural.

. Procurar que los aprendizajes sean funcionales, que el
alumno los perciba como practicos o utiles para la vida cotidiana
0 para construir nuevos aprendizajes. Sera importante partir de
unos contenidos funcionales, es decir, se trata de utilizarlos en

circunstancias reales de la vida cotidiana.

. Dirigir el método de ensefianza a la construccion de
aprendizajes significativos, para lo que han de cumplirse unas

condiciones:

- El contenido debe ser potencialmente significativo, tanto
desde el punto de vista de la estructura légica de la disciplina o

area que se esta trabajando, gopmo desde el punto de vista de la
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estructura psicologica del alumno.

- Que el alumno tenga una actitud favorable para aprender
significativamente, es decir, que esté motivado para conectar lo

nuevo que esta aprendiendo con lo que ya sabe.

. La actividad constructiva del alumnado es el factor
decisivo en la realizacién de los aprendizajes escolares. Por
tanto, se tratara de favorecer el aprendizaje significativo del
alumno, partiendo del desarrollo madurativo y aprendizaje
previo de los alumnos, propiciando la construccion del
aprendizaje por parte de éstos, movilizando sus conocimientos
previos y desarrollando en ellos la capacidad de aprender por si

mismos (aprender a aprender).

. En este proceso el profesor actuara como guia y
mediador, proporcionando situaciones en las que los alumnos
deban actualizar sus conocimientos y procurando que dichas
situaciones de aprendizaje resulten motivadoras . También
destacara la funcionalidad y repercusion en la vida activa de las

ideas fundamentales trabajadas en el proceso de aprendizaje.

. Fomentar el trabajo en equipo, facilitando la cooperacién
e interaccion, cuidando que se respete a todos sus miembros
asi como sus opiniones, valorando aportaciones ajenas y

aspectos formales.

. Utilizacion de las nuevas tecnologias en el proceso de
ensefianza-aprendizaje.

. Establecer 'y organizar las actividades de
ensenanza-aprendizaje-evaluacion, definiendo en cada una de

ellas:

- Qué se va a hacer (definicidén de la actividad).

- Cémo se va a hacer (metodologia a aplicar).

- Con qué se va a hacer (recursos necesarios).

- Para qué se hace (aspectos a observar/evaluar y criterios para evaluar).
- Cuanto tiempo se necesita para realizarla (temporalizacién).

Es conveniente una distribucion temporal que permita cierta

continuidad en el trabajo, iMprescindible desde un punto de
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vista metodoldgico.

Es conveniente una distribucion temporal que permita cierta
continuidad en el trabajo, imprescindible desde un punto de
vista metodoldgico. La metodologia sera sobre todo activa y
participativa. Tendra como finalidad que los alumnos adquieran

aprendizajes significativos y funcionales.

La significatividad en el aprendizaje supone partir de los
conocimientos previos que el alumno haya adquirido. Estos
conocimientos sobre todo han debido ser adquiridos en el
modulo de TECNICA CONTABLE.

La funcionalidad implica que los aprendizajes sean
perfectamente transferibles a la vida cotidiana. Para conseguir
aprendizajes significativos el profesor se coordinara con los
profesores de otros modulos del ciclo, de forma que cuando el
alumno esté estudiando determinados contenidos,
simultaneamente en otros modulos se esté impartiendo el

mismo concepto pero desde la vision de ese modulo.

Para conseguir la funcionalidad de los aprendizajes, el profesor
utiliza constantes referencias a temas de actualidad
relacionados con el modulo, que los alumnos pueden seguir en

la prensa, la television o la radio.

Se incentivara la participacion del alumnado en el desarrollo de

los contenidos curriculares.

El profesor ha de jugar un rol motivador y organizador del
aprendizaje del alumno. La utilizacién de la red Internet estara
presente en la mayoria de las unidades, visitando las paginas
del ICAC, de empresas de contabilidad y auditoria, etc.
Se sugieren las siguientes formas metodoldgicas para la imparticion de las
unidades:

Explicaciones breves y

esquematicas de los contenidos.

Ejemplificacion de casos practicos.

Resolucion de actividades.

Utilizacion de equipos y aplicaciones informaticas.
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Las aplicaciones informaticas, de gran importancia en la

preparacion del alumnado de cara a su proyeccion e insercion
laboral, no deben considerarse como contenidos del curriculo
ya que constituyen una herramienta de trabajo y por tanto han
de contemplarse como un aspecto metodoldgico. En este
modulo adquiere una gran importancia este tipo de recursos

metodoldgicos, utilizando software especifico (CONTASOL).

Metodologia especifica

Para impartir este modulo profesional, dado el tiempo de que se dispone,
seria conveniente y aconsejable aplicar la siguiente metodologia:

. Activa, participativa y amena, favoreciendo las técnicas de
estudio vy el autoaprendizaje.

. Grupal e individualizada, y con una atencion especial para

aquellos alumnos/as que no alcancen el nivel exigido.

*Motivadora, que tenga en cuenta los intereses y necesidades de los alumnos/as.

Se sugieren las siguientes formas metodoldgicas para la imparticion de las
unidades:

. Explicaciones breves y
. esquematicas de los contenidos.

Ejemplificacion de casos practicos.

. Resolucion de actividades por parte de todo alumnado en la pizarra.
. Revisar las producciones de los
. alumnos realizadas en casa.

Utilizacion de equipos y aplicaciones

informaticas.

8. MEDIDAS DE ATENCION A LA DIVERSIDAD

Se trata de medidas consistentes basicamente en adaptar el
curriculo a las necesidades individuales de determinados
alumnos y alumnas, con un planteamiento distinto al establecido
con caracter general. Se llevaran a cabo las siguientes

estrategias:

Se adaptara la ensefianza a las posibilidades y necesidades de
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cada alumno, asi las actividades de aprendizaje seran variadas,

permitiendo distintas modalidades o vias de acceso a los
contenidos, que presenten distintos grados de dificultad.

Se plantearan actividades especiales para los alumnos y
alumnas que no alcancen los conocimientos minimos trabajados
y para otros alumnos se realizaran actividades que les permitan
llegar a un nivel de conocimiento superior al minimo exigido.
Distintas formas de agrupamiento de los alumnos y alumnas,
ligadas a una organizacion flexible del espacio y del tiempo, de
manera que permita combinar el trabajo individual con el trabajo
en pequenos grupos y con las actividades de todo el grupo.

En cuanto a la evaluacidon del mddulo, se realizara una
evaluacion continua, basada en tratar de alcanzar los objetivos
que se pretenden, tanto de tipo tedrico como de tipo practico,
que han sido desarrollados en los contenidos de Ia

programacion.

La evaluacion se puede fundamentar en:

La observacion sistematica de los trabajos realizados por
los alumnos/as, en relacion a la resolucion de ejercicios
practicos; el habito de orden, método y limpieza en el trabajo, y
la utilizacion del ordenador y de una aplicacion informatica

contable.

La realizacion de pruebas objetivas, basadas en: una parte
tedrica, referente a terminologia, conceptualizacion y
sistematizacion de conocimientos. Y una parte practica, referida
a resolucion de casos, ejercicios y supuestos.

El curso escolar se divide en tres evaluaciones, cuyas sesiones
se celebraran a finales de los trimestres primero, segundo y

tercero que comprende el curso escolar.

La evaluacion del aprendizaje de los alumnos sera continua. La
nota de la evaluacién sera una media ponderada de las notas

que hasta ese momento tenga el profesor, y que procederan de:

- los controles periddicos realizados en clase.

- los trabajos realizados por los alumnos de forma individual o en grupo.
- actitud, comportamiento y asistencia.

Las fechas de los controles periddicos seran fijadas con los

propios alumnos, segun el cglendario de pruebas que afecten al
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grupo, y teniendo en cuenta la extensién de los contenidos

comprendidos en los mismos. Una vez corregidos, se
ensefiaran a los alumnos para que éstos puedan comprobar las
notas y cotejar sus respuestas con la correccion previamente

efectuada.

Los trabajos, tanto individuales como de grupo, los indicara el
profesor segun la materia estudiada, y tendran caracter

obligatorio.

Este mddulo no necesita una distribucion u organizacidon de aula
especial, si bien se dispondra de mesas vy sillas que permitiran

la realizacidn de trabajos y actividades en grupos.

En cada unidad de trabajo se especificara la forma del grupo
dependiendo del tipo de actividad, asi como si las actividades
se desarrollan dentro o fuera del centro, si se necesitan o no los
equipos informaticos, etc.

Las interacciones entre los/as alumnos/as constituyen un factor
muy importante en el aprendizaje puesto que no solo favorecen
el desarrollo de la socializacién, sino que también tiene efectos
positivos en el desarrollo intelectual e incrementan la motivacion
de los/as alumnos/as. Las modalidades de agrupamiento que

se van a realizar son:

- Trabajo individual: se utilizara sobre todo en las
actividades de desarrollo y en las de consolidacion.

- Trabajo en pequefo grupo (3-6 alumnos/as): sera eficaz cuando se
pretenda:

o Favorecer las destrezas y actitudes cooperativas,
asi como la participacion activa en tareas comunitarias.
o Introducir nuevos conceptos que poseen especial dificultad.

o Aclarar informaciones, consignas o instrucciones que
se hayan dado previamente en el grupo-clase.

o Desarrollar la autonomia y responsabilidad de los/as alumnos/as.
- Trabajo en grupo-clase: se utilizaran cuando se realicen:

o Explicaciones colectivas.

o Debates.

o Conclusiones de trabajos

realizados en pequeinos grupos. Puestas
en comun

228



Dpto. Administracion 2023-2024
9. MAT’ERIALES CURRICULARES Y RECURSOS
DIDACTICOS

Las aplicaciones informaticas, de gran importancia en la
preparacion del alumnado de cara a su proyeccion e insercion
laboral, no deben considerarse como contenidos del curriculo ya
que constituyen una herramienta de trabajo y por tanto han de

contemplarse como un aspecto metodoldgico.

Los materiales didacticos que se aconseja emplear durante el curso son:

Plan General de Contabilidad de pymes:
cuadro de cuentas. Libro de texto.
Supuestos practicos de

elaboracion propia. Apuntes.
Calculadora

cientifica.

Ordenadores.

Proyecciones de videos.

Aplicaciones informaticas: ContaSol, Contaplus...

Se fomentara el uso de los recursos disponibles en
las distintas paginas web de los organismos
publicos (AEAT, Sepe, Seguridad Social, etc..)

como privados.

El grupo dispone un aula para la imparticion de todos los
modulos, que cuenta con todos los medios materiales:
ordenadores, pizarras, proyector, mesas, sillas, muebles y

estanterias.

10. ACTIVIDADES EXTRAESCOLARES Y
COMPLEMENT ARIAS

Visita guiada a alguna empresa, gestoria u otra entidad donde

se desarrollen tareas de gestion administrativa y contable.

Asistencia a charlas y seminarios relacionados con el mundo
empresarial de la Asociacién de Empresarios y Camara de

Comercio San Fernando.
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Charla sobre autoempleo

Visita Bodegas Osborne
Visita vivero de empresas.
Charla coloquio con empresarios de la zona.

230



IES LA BAHIA

Dpto. Administracion

2023 - 2024

Ciclo Formativo de Grado Medio en Gestion
Administrativa

Mobdulo: Empresa en el aula

Profesorado que lo imparte: Josué
Matamalas Manosalvas

231



InDICE

1.

INTRODUCCION

COMPETENCIAS PROFESIONALES

2

© 00 N O

. OBJETIVOS GENERALES
3. CONTENIDOS BASICOS
4.
5

RESULTADOS DE APRENDIZAJE Y CRITERIOS DE EVALUACION

. SECUENCIACION Y TEMPORALIZACION

. RECURSOS DIDACTICOS
. EVALUACION Y CALIFICACION
. ATENCION A LA DIVERSIDAD

5.1. ORGANIZACION DE CONTENIDOS Y BLOQUES TEMATICOS. TEMPORALIZACION.
5.2. RELACION DE UNIDADES DE TRABAJO DEL MODULO PROFESIONAL RESULTADOS DE APRENDIZAJE
. METODOLOGIA

232

0w O ~A W W

11

11
12

13
14
15
23



1. INTRODUCCION

La competencia general del titulo de Gestion administrativa consiste en realizar actividades de apoyo
administrativo en el &mbito laboral, contable, comercial, financiero y fiscal, asi como de atencion al
cliente/usuario, tanto en empresas publicas como privadas, aplicando la normativa vigente y
protocolos de calidad, asegurando la satisfaccion del cliente y actuando segiin normas de prevencion
de riesgos laborales y proteccion ambiental.

Empresa en el aula (Cédigo: 0446) es un modulo profesional enmarcado en el Ciclo Formativo de
Grado Medio de Gestion administrativa. Sus contenidos curriculares y las correspondientes
enseflanzas minimas se establecen en la legislacion vigente con una duracion de 8 horas semanales.

Esta materia se caracteriza por constituir una sintesis de los diversos contenidos de los mddulos

profesionales impartidos a lo largo de todo el ciclo formativo. Por tanto, se trata de un modulo
eminentemente practico, donde se aplicaran los conocimientos adquiridos de una forma integrada.

COMPETENCIAS PROFESIONALES

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

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

2. Elaborar documentos y comunicaciones a partir de érdenes recibidas o informacion obtenida.

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

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

5. Realizar gestiones administrativas de tesoreria, siguiendo las normas y protocolos establecidos por
la gerencia con el fin de mantener la liquidez de la organizacion.

6. Efectuar las gestiones administrativas de las areas de seleccion y formacioén de los recursos
humanos de la empresa, ajustdndose a la normativa vigente y a la politica empresarial, bajo la
supervision del responsable superior del departamento.

7. Prestar apoyo administrativo en el area de gestion laboral de la empresa ajustandose a la normativa
vigente y bajo la supervision del responsable superior del departamento.

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

9. 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
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10. Aplicar los protocolos de seguridad laboral y ambiental, higiene y calidad durante todo el
proceso productivo, para evitar dafios en las personas y en el ambiente.

11. 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.

12. Resolver problemas y tomar decisiones individuales siguiendo las normas y procedimientos
establecidos, definidos dentro del ambito de su competencia.

13. Mantener el espiritu de innovacion, de mejora de los procesos de produccion y de actualizacion
de conocimientos en el ambito de su trabajo.

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

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

16. Participar de forma activa en la vida econdmica, social y cultural, con una actitud critica y
responsable.

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

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

19. Participar en el trabajo en equipo respetando la jerarquia definida en la organizacion.
2. OBUJUETIVOS GENERALES

De conformidad con lo establecido en el articulo 9 del Real Decreto 1582/2011, de 4 de noviembre,
por el que se establece el titulo de Técnico Superior en Asistencia a la Direccion se fijan sus
ensefianzas minimas, los objetivos generales de las ensefianzas correspondientes al mismo
desarrolladas en este modulo son los que se detallan a continuacioén, contribuyendo este modulo a
alcanzar todos ellos:

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 o comunicaciones que se utilizan en la empresa, reconociendo su
estructura, elementos y caracteristicas para elaborarlos.

c¢) Identificar y seleccionar las expresiones en 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 informacion para elaborar documentos y comunicaciones.

e) Realizar documentos y comunicaciones en el formato caracteristico y con las condiciones de
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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.

g) Interpretar la normativa y metodologia contable, analizando la problematica contable que puede
darse en una empresa, asi como la documentacion asociada para su registro.

h) Introducir asientos contables manualmente y en aplicaciones informaticas especificas, siguiendo la
normativa en vigor para registrar contablemente la documentacion.

1) 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 problemadtica laboral que puede darse en una
empresa y la documentacion relacionada para realizar la gestion administrativa de los recursos
humanos.

1) 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 recursos humanos.

m) Cumplimentar documentacion y preparar informes consultando la normativa en vigor y las vias
de acceso (Internet, oficinas de atencion al publico) a la Administracion 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.

fl) Transmitir comunicaciones de forma oral, telemdtica o escrita, adecudndolas a cada caso y
analizando los protocolos de calidad e imagen empresarial o institucional para desempefiar las
actividades de atencidn al cliente/usuario.

o) 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.

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

q) Valorar las actividades de trabajo en un proceso productivo, identificando su aportacion al proceso
global para conseguir los objetivos de la produccion.
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r) Valorar la diversidad de opiniones como fuente de enriquecimiento, reconociendo otras practicas,
ideas o creencias, para resolver problemas y tomar decisiones.

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

t) 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.

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

3. CONTENIDOS BASICOS
Los contenidos béasicos incluidos en este modulo se detallan a continuacion.

a) Caracteristicas del proyecto de la empresa en el aula:

— Actividad, estructura y organizacion de la empresa en el aula.
— Definicidn de puestos y tareas.

— Relaciones internas y externas de la empresa.

— Responsabilidades y puntos criticos de los procesos.

— Proceso de acogida e integracion.

b) Trasmision de la informacion en la empresa en el aula:

— La comunicacion interpersonal.

— Atencion a clientes.

— Comunicacion con proveedores y empleados.

— La escucha. Técnicas de recepcion de mensajes orales.

— La comunicacion telefonica.

— La comunicacion escrita.

— Las comunicaciones a través de Internet, correo electronico, mensajeria instantanea y
navegadores.

— Aspectos legales en la atencion al cliente.

C) Organizacion de la informacion en la empresa en el aula:
— Acceso a la informacion.

— Criterios de seleccion de la informacion.

— Sistemas de gestion y tratamiento de la informacion.

— Archivo y registro.

— Técnicas de organizacidn de la informacion.

— Bases de datos en la atencion al cliente.

d) Elaboracion de la documentacion administrativa de la empresa en el aula:
— Documentos relacionados con el area de aprovisionamiento.

- Documentos relacionados con el area comercial.

— Documentos relacionados con el area laboral.

— Documentos relacionados con el area financiera.

— Documentos relacionados con el area fiscal.

— Documentos relacionados con el area contable.
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Aplicaciones informaticas especificas.
Gestion de los documentos en un sistema de red informatica.

Actividades de politica comercial de la empresa en el aula:

Producto y cartera de productos.
Precios.

Publicidad y promocion.

Cartera de clientes.

Venta. Organizacion de la venta.
Técnicas de venta.

El comercio electrénico (B2B, B2C).

Atencion de incidencias y resolucion de problemas en la empresa en el aula:
Resolucion de conflictos.

La escucha y la negociacion. Asertividad. Empatia.

Resolucion de reclamaciones.

Procedimientos de recogidas de reclamaciones y quejas.

Documentos o pruebas de una reclamacion.

Seguimiento posventa. Procedimientos utilizados y servicios ofrecidos.

El trabajo en equipo en la empresa en el aula:
El pensamiento de equipo.

Equipos y grupos de trabajo.

Integracion y puesta en marcha de los equipos en la empresa.
Objetivos, proyectos y plazos.

Roles: jefes y delegacion.

La planificacion.

Toma de decisiones.

Las reuniones.

Ineficiencias y conflictos.

Gratificaciones y sanciones.
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4.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE Y CRITERIOS DE EVALUACION

RAL. Identificar las
caracteristicas del proyecto
de empresa creada en el aula

a) Identificar las caracteristicas internas y externas de la empresa creada en el aula.
b) Identificar los elementos que constituyen la red logistica de la empresa creada: proveedores,
clientes, sistemas de produccion y/o comercializacion, almacenaje, y otros.

;2{[?33&% par(t;:l o °n o SZ c) Identiﬁcar los procedimientos de trabajo en el degarrollo del proceso productivg 0 cpmercia}.
desarrolla. d) Relacionar caracteristicas del mercado, tipo de clientes y proveedores y su posible influencia en el
desarrollo de la actividad empresarial.
e) Valorar la polivalencia de los puestos de trabajo administrativos en el desarrollo de la actividad de
la empresa.
f) Integrarse en la empresa creada en el aula, describiendo su relacion con el sector, su estructura
organizativa y las funciones de cada departamento.
RA2. Transmitir o L ., . . .
I a) Utilizar la forma y técnicas adecuadas en la atencion y asesoramiento a clientes internos y

distintas areas y a clientes
internos y externos de la
empresa creada en el aula
reconociendo y aplicando
técnicas de comunicacion.

externos con la empresa.

b) Mantener una actitud correcta en la atencidn y asesoramiento a clientes internos y externos con la
empresa.

¢) Transmitir la informacion de forma clara y precisa.

d) Utilizar el tratamiento protocolario adecuado.

e) Identificar emisor y receptor en una conversacion telefonica o presencial.

f) Identificar al remitente y destinatario en comunicaciones escritas recibidas.

g) Registrar la informacion relativa a las consultas realizadas en la herramienta de gestion de la
relacion con el cliente.

h) Aplicar técnicas de negociacion basicas con clientes y proveedores.

RA3. Organizar
informacion explicando los

a) Aplicar procedimientos adecuados para la obtencion de informacion necesaria en la gestion de
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diferentes métodos
manuales y sistemas
informaticos previstos.

control de calidad del servicio prestado.

b) Tramitar correctamente la informacion ante la persona o departamento de la empresa que
corresponda.

c¢) Aplicar las técnicas de organizacion de la informacion.

d) Analizar y sintetizar la informacioén suministrada.

€) Manejar como usuario la aplicacion informética de control y seguimiento de clientes, proveedores
y otros.

f) Aplicar las técnicas de archivo manuales e informaticas predecididas.

RA4.

documentacion
administrativa,
distinguiendo y aplicando
las tareas administrativas de

Elaborar

a) Ejecutar las tareas administrativas del 4rea de aprovisionamiento de la empresa.
b) Ejecutar las tareas administrativas del area comercial de la empresa.

c¢) Ejecutar las tareas administrativas del area de recursos humanos de la empresa.
d) Ejecutar las tareas administrativas del area de contabilidad de la empresa.

e) Ejecutar las tareas administrativas del area financiera de la empresa.

identificando las funciones
del departamento de ventas
y compras.

cada uno de los ; .. . .

departamentos de la f) Ejecutar las tareas administrativas del area fiscal de la empresa.

empresa g) Aplicar la normativa vigente.

RAS. Realizar las .

actividades derivadas de la a) Elaborar y/o actualizar el catalogo de productos de la empresa.

bolitica ——— b) Manejar la base de datos de proveedores, comparando ofertas y estableciendo negociaciones de

condiciones de compras.

c) Elaborar y/o actualizar las fichas de los clientes.

d) Elaborar listas de precios.

e) Confeccionar ofertas.

f) Identificar los canales de comercializacion mas frecuentes en la actividad especifica.

RA6. Atender incidencias
identificando  criterios y
procedimientos de
resolucion de problemas y

a) Identificar la naturaleza y el origen de los problemas y reclamaciones.
b) Identificar la documentacion que se utiliza para recoger una reclamacion.
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reclamaciones.

¢) Aplicar técnicas de comportamiento asertivo, resolutivo y positivo.
d) Buscar y proponer soluciones a la resolucion de los problemas.

e) Seguir el proceso establecido para una reclamacion.

f) Verificar que el proceso de reclamacion se ha seguido integramente.

RA7. Trabajar en equipo
reconociendo y valorando
las diferentes aportaciones
de cada uno de los
miembros del grupo.

a) Mantener una actitud de respeto al profesor-gerente y a los compafieros.

b) Cumplir las érdenes recibidas.

¢) Mantener una comunicacion fluida con los compaifieros.

d) Exponer opiniones y puntos de vista ante una tarea.

e) Valorar la organizacion de la propia tarea.

f) Complementar el trabajo entre los compafieros.

g) Transmitir la imagen de la empresa.

h) Realizar cada tarea con rigurosidad y correccion para obtener un resultado global satisfactorio.
1) Respetar las normas establecidas y la cultura empresarial.

j) Mantener una actitud proactiva, participando en el grupo y desarrollando la iniciativa
emprendedora.
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5. SECUENCIACION Y TEMPORALIZACION

Comenzaremos enumerando las unidades de trabajo que trataremos en clase, segin la
temporalizacion cronoldgica prevista, asi como detallando el nimero de sesiones que se prevén
destinar a cada una:

NUMERO DE HORAS SEMANALES: 8 horas /semana

MODULO PROFESIONAL: EMPRESA EN EL AULA
CONTENIDOS UT TEMPOl,lALIZACI SECUENCIACIO
ON N
Presentacion del modulo,
introduccién a programas y . 12 Evaluacion 16 horas
evaluacion inicial
Creacion y puesta en marcha de
la empresa UT1 12 Evaluacion 24 horas
Organizacion por departamentos UT 2 12 Evaluacién 10 horas
Lanzamiento de la empresa al
mercado UT 3 1* Evaluacion 12 horas
Departamento de Almacén UT 4 1* Evaluacion 10 horas
Departamento de Compras UTS 1* Evaluacion 16 horas
Departamento de Ventas UT6 1* Evaluacion 16 horas
Departamento de Tesoreria uT7 2% Evaluacion 24 horas
Departamento de Recursos UT 8 22 Evaluacién 24 horas
Humanos
TOTAL HORAS LECTIVAS 152 horas
HORAS FESTIVOS CURSO 16 horas
23/24
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TOTAL HORAS segtn Orden de
21 de febrero de 2011, por la que

se desa@olla el ,currlculo 168 horas
correspondiente al titulo de

Técnico en Gestion

Administrativa.

Los contenidos referentes al Departamento de Contabilidad-Fiscalidad seran impartidas en las horas
de libre configuracion a través del programa Contasol.

5.2. Relacion de unidades de trabajo del médulo profesional resultados de aprendizaje

RA UNIDADES DE TRABAJO
RA1 | UT 1: Creacion y puesta en marcha de la empresa
UT 2: Organizacion por departamentos

UT 3: Lanzamiento de la empresa al mercado

RA 2 | UT 2: Organizacion por departamentos

RA 3 [ UT 4: Departamento de Almacén

UT 5: Departamento de Compras

UT 6: Departamento de Ventas

UT 7: Departamento de Tesoreria

UT 8: Departamento de Recursos Humanos
RA4 | UT 4: Departamento de Almacén

UT 5: Departamento de Compras

UT 6: Departamento de Ventas

UT 7: Departamento de Tesoreria

UT 8: Departamento de Recursos Humanos

RAS | UT 1: Creacion y puesta en marcha de la empresa
UT 3: Lanzamiento de la empresa al mercado
RA6 | UT 5: Departamento de Compras

UT 6: Departamento de Ventas

RA7 | UT 1: Creacion y puesta en marcha de la empresa
UT 2: Organizacion por departamentos

UT 3: Lanzamiento de la empresa al mercado

UT 4: Departamento de Almacén

UT 5: Departamento de Compras

UT 6: Departamento de Ventas

UT 7: Departamento de Tesoreria

UT 8: Departamento de Recursos Humanos

242



243



CFGES BEISTEMCHS a, L,
[ 1]25 = et ]

6. METODOLOGIA

Este médulo profesional contiene la formacidn necesaria para desempeiiar las funciones que
realiza un auxiliar administrativo de manera integrada y en un contexto real, ademas de
algunas funciones propias del drea comercial de la empresa. Se pretende que el alumno
aplique en este mddulo todos los conocimientos, procedimientos y aptitudes adquiridos a lo
largo de su proceso de aprendizaje y realice los trabajos de apoyo administrativo en cada una
de las areas funcionales de la empresa creada para este propésito.

Incluye aspectos como:

® Apoyo administrativo en el drea de aprovisionamiento de la empresa.
e Apoyo administrativo en el drea de recursos humanos de la empresa.
e Apoyo administrativo en el drea contable de la empresa.

e  Apoyo administrativo en el drea fiscal de la empresa.

e Apoyo administrativo en el drea financiera de la empresa.

e  Atencion al cliente.

e Venta.

e Trabajo en equipo.

Las actividades profesionales asociadas a esta funcion se aplican en la creacion y gestion de
una pequefia y mediana empresa de cualquier sector de actividad. A partir de ahi vy, a criterio
de la persona que imparte el médulo, pueden aplicarse distintos sistemas a la vez o de forma
Unica:

a) Divisién del grupo de alumnos en varios equipos de trabajo, correspondientes a los
diferentes departamentos de la empresa. Cada equipo empieza las tareas en uno de los
departamentos, durante el tiempo estipulado por el profesor. A continuaciéon, se
producira un cambio de departamento que los equipos realizaran de forma simultanea,
en los momentos estipulados, hasta que finalmente hayan realizado una rotacién
completa.

b) Divisidn del grupo de alumnos en equipos para cada departamento, y en los momentos
estipulados por el profesor se realiza una rotacion parcial, de manera que siempre
permanezcan uno o varios alumnos del turno anterior para facilitar la integracion del
nuevo equipo de trabajo, y sera en el siguiente cambio en que estos alumnos deberan
participar para garantizar una rotacién completa.

c) Divisién en parejas o equipos reducidos de dos o tres alumnos como maximo. En este
caso los alumnos realizaran las distintas tareas propuestas en departamentos afines, de
manera que la interrelacidn entre ellas sea dptima.

d) Desarrollo de las diversas actividades de forma individualizada.

En resumen, en la metodologia utilizada a lo largo del curso el profesor se basara en la
realizaciéon de una serie de trabajos/ casos practicos que simularan la organizacion y
gestion de una empresa creada por el alumnado, lo que coincidira con cada una de las
unidades didécticas a impartir en esta materia. Estas actividades que deben presentar se
denominan Tareas. En las mismas se deberan respetar todos los criterios marcados como
minimos sin los cuales no podré ser superado el trabajo.

Bajo ninglin concepto se admite la copia de tareas de otros compaiieros, ni de tareas
presentadas en afios anteriores o realizados por distinta persona al propio alumno.
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7. RECURSOS DIDACTICOS

Para asegurar los resultados de aprendizaje y poder aplicar los criterios de evaluacion
como establece la normativa vigente, es necesario contar con los siguientes recursos:

0 Aula en entorno de red con acceso a internet.

0 Pizarra convencional o electrdnica.

01 Proyector.

0 Ordenadores individuales que tengan instalado:
— Sistema operativo Windows actualizado

— Programas informaticos ContaSOL, NominaSOL, FactuSOL

0 Es recomendable que cada alumno o alumna disponga de un sistema de

almacenamiento externo (por ejemplo, un pen drive) o de almacenamiento remoto
(Google Drive, OneDrive...) compartido con el profesor o profesora. Ambos
sistemas, principalmente el segundo, facilitan la revision al dia del trabajo del
alumnado por parte del profesorado del modulo.
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8. EVALUACIoN Y CALIFICACION

La evaluacion que se propone es continua y se concreta en un conjunto de acciones
planificadas a lo largo del modulo:

1. Evaluacion inicial o diagndstica que tendra lugar al inicio del modulo formativo
a fin de tener un conocimiento real de las caracteristicas de los alumnos.

2. Evaluacion procesual que nos permitird ir ajustando el proceso de aprendizaje
del alumnado.

3. Evaluacidn final o sumativa que aplicaremos al final del médulo.

Los instrumentos de evaluacion propuestos en cada unidad de trabajo son los
siguientes:

e (bservacidn Directa

e Trabajos en clase

e Pruebas objetivas

e Actividades evaluables
CALIFICACION

A lo largo del curso, el alumnado sera evaluado de los diferentes RA y CE.

Para superar cada uno de los RA, sera necesario obtener una nota de 5 o mas, en cada
uno de ellos.
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A continuacion, se detalla la ponderacion de la calificacion de todos los CE y RA:

Ponderacién del
Criterio de Evaluacion | INSTRUMENTOS DE
sobre el Resultado de EVALUACION
Aprendizaje
RA1. Identificar las caracteristicas del proyecto de empresa creada en el aula tomando parte 10%
en la actividad que esta desarrolla. ’
a) ldentificar las caracteristicas internas y externas de la empresa creada en el aula. 20%
b) Identificar los elementos que constituyen la red logistica de la empresa creada: proveedores,
clientes, sistemas de produccion y/o comercializacion, almacenaje, y otros. 20%
c) Identificar los procedimientos de trabajo en el desarrollo del proceso productivo o comercial. 15%
0 Observacion Directa/
Trabajos en clase
d) Relacionar caracteristicas del mercado, tipo de clientes y proveedores y su posible influencia en
L. . Pruebas
el desarrollo de la actividad empresarial. 20% o o
objetivas/Actividades
evaluables
e) Valorar la polivalencia de los puestos de trabajo administrativos en el desarrollo de la actividad
de la empresa. 10%
f) Integrarse en la empresa creada en el aula, describiendo su relacion con el sector, su estructura
organizativa y las funciones de cada departamento. 15%
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Ponderacion del
Criterio de Evaluacion | INSTRUMENTOS DE
sobre el Resultado de EVALUACION
Aprendizaje
RA2. Transmitir informacién entre las distintas areas y a clientes internos y externos de la 10%
empresa creada en el aula reconociendo y aplicando técnicas de comunicacion. ’
a) Utilizar la forma y técnicas adecuadas en la atencion y asesoramiento a clientes internos vy 20%
externos con la empresa.
b) Mantener una actitud correcta en la atencion y asesoramiento a clientes internos y externos con
0,
la empresa. 10%
c¢) Transmitir la informacion de forma clara y precisa. 15%
Observacion Directa/
d) Utilizar el tratamiento protocolario adecuado. 15% Trabajos en clase
e) Identificar emisor y receptor en una conversacion telefénica o presencial. 10% Pruebas
? objetivas/Actividades
evaluables
f) Identificar al remitente y destinatario en comunicaciones escritas recibidas. 10%
g) Registrar la informacion relativa a las consultas realizadas en la herramienta de gestion de la 10%
relacién con el cliente. 7
h) Aplicar técnicas de negociacién basicas con clientes y proveedores. 10%
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Ponderacion del
Criterio de Evaluacion | INSTRUMENTOS DE
sobre el Resultado de EVALUACION
Aprendizaje
RA3. Organizar informacién explicando los diferentes métodos manuales y sistemas 055
informaticos previstos. 0
a) Aplicar procedimientos adecuados para la obtencién de informacion necesaria en la gestion de .
control de calidad del servicio prestado. 10%
b) Tramitar correctamente la informacién ante la persona o departamento de la empresa que
corresponda. 15%
Aplicar las técnicas de organizacion de la informacion Observacién Directa/
c) Aplicar las técnicas de organizacion de la informacion. 15% Trabajos en clase
Pruebas
d) Analizar y sintetizar la informacion suministrada. 10% objetivas/Actividades
evaluables
e) Manejar como usuario la aplicacion informatica de control y seguimiento de clientes, proveedores
y otros. 30%
f) Aplicar las técnicas de archivo manuales e informaticas predecididas. 20%
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Ponderacion del
Criterio de Evaluacion | INSTRUMENTOS DE
sobre el Resultado de EVALUACION
Aprendizaje
RA4. Elaborar documentaciéon administrativa, distinguiendo y aplicando las tareas 30%
administrativas de cada uno de los departamentos de la empresa. ’
a) Ejecutar las tareas administrativas del area de aprovisionamiento de la empresa. 20%
b) Ejecutar las tareas administrativas del area comercial de la empresa. 259
0
c) Ejecutar las tareas administrativas del area de recursos humanos de la empresa. 10%
(o]
Observacién Directa/
- — - - — Trabajos en clase
d) Ejecutar las tareas administrativas del area de contabilidad de la empresa. 15%
? Pruebas
objetivas/Actividades
e) Ejecutar las tareas administrativas del érea financiera de la empresa. 15% evaluables
f) Ejecutar las tareas administrativas del area fiscal de la empresa. 10%
0
g) Aplicar la normativa vigente. 59
0
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Ponderacion del
Criterio de Evaluacion | INSTRUMENTOS DE
sobre el Resultado de EVALUACION
Aprendizaje
RAS5. Realizar las actividades derivadas de la politica comercial, identificando las funciones del 20%
departamento de ventas y compras. ’
a) Elaborar y/o actualizar el catalogo de productos de la empresa. 10%
b) Manejar la base de datos de proveedores, comparando ofertas y estableciendo negociaciones de 30%
. 6
condiciones de compras. Observacién Directa/
Trabajos en clase
c) Elaborar y/o actualizar las fichas de los clientes. 20%
Pruebas
d) Elaborar listas de precios. 15% objetivas/Actividades
evaluables
e) Confeccionar ofertas. 15%
f) Identificar los canales de comercializacion mas frecuentes en la actividad especifica. 10%
Ponderacién del INSTRUMEN T‘?S DE
Criterio de Evaluacion EVALUACION
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sobre el Resultado de

Aprendizaje
RAG. Atender incidencias identificando criterios y procedimientos de resolucién de problemas 10%
y reclamaciones. ’
a) ldentificar la naturaleza y el origen de los problemas y reclamaciones. 15%
b) Identificar la documentacion que se utiliza para recoger una reclamacion. 20%
0
c¢) Aplicar técnicas de comportamiento asertivo, resolutivo y positivo. 10% Observacién Directa/
° Trabajos en clase
d) Buscar y proponer soluciones a la resolucion de los problemas Pruebas
y prop P ) 15% objetivas/Actividades
evaluables
e) Seguir el proceso establecido para una reclamacion. 30%
0
f) Verificar que el proceso de reclamacion se ha seguido integramente. 10%
Ponderacion del INSTRUMEN T?S DE
EVALUACION

Criterio de Evaluacion
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sobre el Resultado de

Aprendizaje

RA7. Trabajar en equipo reconociendo y valorando las diferentes aportaciones de cada uno de 10%

los miembros del grupo. ’

a) Mantener una actitud de respeto al profesor-gerente y a los comparieros. 10%

b) Cumplir las érdenes recibidas. 10%

c¢) Mantener una comunicacion fluida con los comparieros. 10% Observacion Directa/

Trabajos en clase
d) Exponer opiniones y puntos de vista ante una tarea. 10%
Pruebas
e) Valorar la organizacién de la propia tarea. 10% objetivas/Actividades
evaluables

f) Complementar el trabajo entre los comparieros. 10%

g) Transmitir la imagen de la empresa. 10%

h) Realizar cada tarea con rigurosidad y correccion para obtener un resultado global satisfactorio. 10%

i) Respetar las normas establecidas y la cultura empresarial. 10%

j) Mantener una actitud proactiva, participando en el grupo y desarrollando la iniciativa emprendedora. 10%
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RECUPERACION

Cuando el modulo no se supere en la convocatoria ordinaria, se podré recuperar en la
extraordinaria debiendo realizar todas las tareas y actividades pertinentes relacionadas
con aquellos RA que no se hayan superado.

9. ATENCION A LA DIVERSIDAD

Esta programacion tiene en cuenta que no todos los alumnos adquieren al mismo tiempo
y con la misma intensidad los contenidos tratados, por ello estableceremos orientaciones
para desarrollar en el aula estrategias de atencion a la diversidad.

Asi en el contexto de cada unidad didactica, para aquellos alumnos que muestren
dificultades en la aplicacion de conceptos estudiados o manifiesten un rendimiento
inferior a la media de la clase, se tomaran las siguientes medidas de refuerzo:

e Se llevaran a cabo tutorias individualizadas, para atender sus necesidades
especificas y ayudando al conocimiento del alumno y sus particularidades.

e Alumnos con menor ritmo de aprendizaje. Podemos actuar con actividades de
refuerzo y mayores plazos de entrega de tareas, apoyandonos en el trabajo en
casa.

e Se disenaran actividades de ampliacién, que consistirdn en trabajos
complementarios realizados en horario escolar y/o extraescolar. A la hora de
programar este tipo de actividades serd fundamental orientarlo a las
motivaciones e inquietudes mismas del alumno.
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1.- DURACION

Modulo: Operaciones administrativas de recursos humanos.

Este moddulo se corresponde con la unidad de competencia: UC0442: Efectuar las
actividades de apoyo administrativo de Recursos Humanos. La duracion es de 126 horas

La formacién del médulo contribuye a alcanzar los objetivos generales e), k), 1), r) y t) del
ciclo formativo y las competencias profesionales, personales y sociales a), b), f), g), n), 0),
p) y r) del titulo.

2.- COMPETENCIAS PROFESIONALES

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

b) Elaborar documentos y comunicaciones a partir de 6érdenes recibidas o informacién
obtenida.

f) Efectuar las gestiones administrativas de las areas de seleccion y formacion de los
recursos humanos de la empresa, ajustandose a la normativa vigente y a la politica
empresarial, bajo la supervisiéon del responsable superior del departamento.

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

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

o) Participar de forma activa en la vida econdmica, social y cultural, con una actitud
critica y responsable

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

r) Participar en el trabajo en equipo respetando la jerarquia definida en la organizacion
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3.- OBJETIVOS GENERALES

e) Realizar documentos y comunicaciones en el formato caracteristico y con las
condiciones de calidad correspondiente, aplicando las técnicas de tratamiento de la

informacion en su elaboracion.

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

[) 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 formacién de los recursos humanos.

r) Valorar la diversidad de opiniones como fuente de enriquecimiento, reconociendo
otras practicas, ideas o creencias, para resolver problemas y tomar decisiones.

t) 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.

4.- RESULTADOS DE
EVALUACION

APRENDIZAJE Y CRITERIOS DE

Los resultados de aprendizaje y los criterios de evaluacion del modulo aparecen reflejados

en el cuadro siguiente:

Resultados de aprendizaje

Criterios de evaluacion

RA 1.Realiza la tramitacion
administrativa de los procesos de
captacion y seleccion del personal
describiendo la documentacion
asociada.

Se han descrito los aspectos principales de la
organizacion de las relaciones laborales.

Se han relacionado las funciones y tareas del
departamento de recursos humanos, asi como las
principales politicas de gestién del capital humano de las
organizaciones.

Se han identificado las técnicas habituales de captacién
y seleccion.

Se han caracterizado las labores de apoyo en la
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ejecucion de pruebas y entrevistas en un proceso de
seleccion, utilizado los canales convencionales o
telematicos.

Se han identificado los recursos necesarios, tiempos y
plazos, para realizar un proceso de seleccion de
personal.

Se ha recopilado la informacion de las acciones
formativas, junto con los informes cuantitativos,
documental e informatico, de cada uno de los
participantes y elaborado informes apropiados.

Se ha mantenido actualizada la informacion sobre
formacion, desarrollo y compensacion y beneficios, asi
como de interés general para los empleados en la base
de datos creada para este fin.

Se ha recopilado la informacién necesaria para facilitar
la adaptacién de los trabajadores al nuevo empleo.
Se han realizado consultas de las bases de datos con

los filtros indicados, elaborando listados e informes
sobre diversos datos de gestion de personal.

Se han aplicado los criterios, normas y procesos de
calidad establecidos, contribuyendo a una gestion eficaz.

RA 2. Realiza la tramitacion
administrativa de los procesos de
formacion, desarrollo,
compensacion y beneficios de los
trabajadores  reconociendo la
documentacion que en ella se
genera.

Se han descrito las caracteristicas de los planes de
formacion continua asi como las de los planes de carrera
de los empleados.

Se ha preparado la documentacion necesaria para una
actividad de formacion, tal como manuales, listados,
horarios y hojas de control.

Se han identificado y contactado las entidades de
formacién mas cercanas o importantes, preferentemente
por medios telematicos, para proponer ofertas de
formacion en un caso empresarial dado.

Se han clasificado las principales fuentes de subvencién
de la formacién en funcion de su cuantia y requisitos.

Se han organizado listados de actividades de formacién
y reciclaje en funcion de programas subvencionados.

Se ha recopilado la informacion de las acciones
formativas, junto con los informes cuantitativos
—documental e informatico- de cada uno de los
participantes.

Se ha actualizado la informaciéon sobre formacion,
desarrollo y compensacion y beneficios, asi como de
interés general para los empleados en los canales de
comunicacion internos.
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Se han actualizado las bases de datos de gestion de
personal.

Se han realizado consultas basicas de las bases de
datos con los filtros indicados, elaborando listados e
informes.

Se ha aplicado a su nivel la normativa vigente de
proteccion de datos en cuanto a seguridad,
confidencialidad, integridad, mantenimiento y
accesibilidad a la informacién.

RA 3. Confecciona la
documentacion relativa al proceso
de contratacion, variaciones de la
situacion laboral y finalizacién de
contrato, identificando y aplicando
la normativa laboral en vigor.

Se han definido los aspectos mas relevantes de las
condiciones laborales establecidas en la Constitucion,
Estatuto de los Trabajadores, Convenios Colectivos y
contratos.

Se han reconocido las fases del proceso de contratacion
y los tipos de contratos laborales mas habituales segun
la normativa laboral.

Se han cumplimentado los contratos laborales.

Se han obtenido documentos oficiales utilizando Ila
pagina web de los organismos publicos
correspondientes.

Se han definido los procesos de afiliacion y alta en la
Seguridad Social.

Se han obtenido las tablas, baremos y referencias sobre
las condiciones laborales: convenio colectivo, bases y
tipos de cotizacion a la Seguridad Social y retenciones
del IRPF.

Se han aplicado las normas de cotizacién de la
Seguridad Social referentes a condiciones laborales,
plazos de pago y férmulas de aplazamiento.

Se han identificado las causas y procedimientos de
modificacion, suspension y extinciéon del contrato de
trabajo segun la normativa vigente, asi como identificado
los elementos basicos del finiquito.

Se ha registrado la informacion generada en
respectivos expedientes de personal.

Se han seguido criterios de plazos, confidencialidad,

seguridad y diligencia en la gestion y conservacion de la
informacion.

los

RA 4. Elabora la documentacién
correspondiente al pago de
retribuciones del personal, de
cotizacion a la Seguridad Social e
impuestos inherentes,
reconociendo y aplicando la

Se han identificado los conceptos de retribucion y
cotizacion del trabajador y diferenciado los tipos de
retribucidn mas comunes.

Se ha identificado la estructura basica del salario y los
distintos tipos de percepciones salariales, no salariales,
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normativa en vigor.

las de periodicidad superior al mes y extraordinarias.

Se ha calculado el importe las bases de cotizacion en
funcién de las percepciones salariales y las situaciones
mas comunes que las modifican.

Se han calculado y cumplimentado el recibo de salario y
documentos de cotizacion.

Se han tenido en cuenta los plazos establecidos para el
pago de cuotas a la Seguridad Social y retenciones, asi
como las féormulas de aplazamiento segun los casos.

Se han obtenido los recibos de salario, documentos de
cotizacion y listados de control.

Se han creado los ficheros de remisién electrénica, tanto
para entidades financieras como para la administracion
publica.

Se han valorado las consecuencias de no cumplir con
los plazos previstos en la presentacion de
documentacion y pago.

Se han realizado peridédicamente copias de seguridad
informaticas para garantizar la conservacién de los datos
en su integridad.

RA 5. Elabora la documentacion
relativa a las incidencias derivadas
de la actividad laboral de los
trabajadores, describiendo y
aplicando las normas establecidas.

Se han determinado los aspectos basicos de las
relaciones laborales en cuanto a sus comunicaciones
internas.

Se han elaborado los formularios de recogida de datos
sobre el control presencial, incapacidad temporal,
permisos, vacaciones y similares.

Se han realizado calculos y estadisticas sobre los datos
anteriores, utilizado hojas de calculo y formatos de
graficos.

Se han elaborado informes basicos del control de
presencia, utilizando aplicaciones de proceso de texto y
presentaciones.

Se ha realizado el seguimiento de control de presencia
para conseguir la eficiencia de la empresa.

Se han realizado peridédicamente copias de seguridad
periddicas de las bases de datos de empleados.

RA 6. Aplica procedimientos de
calidad, prevencion de riesgos
laborales y proteccion ambiental en
las operaciones administrativas de
recursos humanos reconociendo
su incidencia en un sistema
integrado de gestion administrativa.

Se han diferenciado los principios basicos de un modelo
de gestidn de calidad.

Se ha valorado la integracion de los procesos de
recursos humanos con otros procesos administrativos de
la empresa.

Se han aplicado las normas de prevencion de riesgos
laborales en el sector.

Se han aplicado los procesos para minimizar el impacto
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ambiental de su actividad.

e) Se ha aplicado en la elaboracién y conservacion de la
documentacion las técnicas 3R —Reducir, Reutilizar,
Reciclar.

5.- METODOLOGIA

Este mddulo profesional contiene la formacidn necesaria para desempefiar la funcion de
apoyo administrativo a las tareas que lleva a cabo el departamento de recursos humanos.

Las lineas de actuacion en el proceso ensefianza-aprendizaje que permiten alcanzar los
objetivos del mddulo versaran sobre:

Identificacion y gestion de la documentacién relativa a los procesos de seleccion,
formacion, motivacion, comunicacion interna y organizacion y control de incidencias de los
recursos humanos.

Identificacion de la normativa laboral que afecta a los trabajadores, el manejo de los
contratos mas comunmente utilizados y lectura comprensiva de los convenios colectivos
de aplicacion.

La cumplimentacién de recibos de salario de diferentes caracteristicas y otros
documentos de cotizacion.

Revision de las paginas webs de los diferentes organismos relacionados con la gestion
del personal y gestion telematica de la documentacién generada.

El analisis y aplicacién de la ley de Proteccién de datos de caracter personal a los
trabajadores de una empresa.

La metodologia didactica de la F.P. promovera la integracién de contenidos cientificos
tecnolégicos y organizativos. Asimismo, favorecera en el alumno/a la capacidad para
aprender por si mismo y para trabajar en equipo. Entendemos el aprendizaje como un
proceso basado en los principios metodolégicos siguientes

El alumno/a debe ser el protagonista y el artifice de su propio aprendizaje. Se tratara de
favorecer el aprendizaje significativo y se promovera el desarrollo de la capacidad de
«aprender a aprendery, intentando que el alumnado adquiera procedimientos, estrategias
y destrezas que favorezcan un aprendizaje significativo en el momento actual y que
ademas le permitan la adquisicion de nuevos conocimientos en el futuro.

Se potenciara la creatividad del alumnado aplicandola a supuestos practicos.

Estrategias y técnicas

La metodologia aplicada debera ser activa, de manera que el alumnado no sea
unicamente receptor pasivo, sino que observe, reflexione, participe, investigue, construya,
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etc. En este sentido, propiciaremos a través de las actividades el analisis y la elaboracion
de conclusiones con respecto al trabajo que se esta realizando.
Entre la gran diversidad de estrategias y técnicas didacticas que existen destacamos las
siguientes:
e Se partira de los conocimientos previos del alumno/a, formales o no, para construir
el conocimiento de la materia.
e La simulacién sera una herramienta de gran utilidad y la base para el desarrollo de
la mayor parte del moédulo.
e | as actividades formativas tendran como objetivo la funcionalidad y la globalizacion
de los contenidos. Para ello, se realizaran trabajos, casos practicos respecto a los
contenidos abordados, exposiciones orales y discusion de informes.

e Se tratara el error como fuente de aprendizaje, teniendo en cuenta que a partir del
reconocimiento, analisis y correccion de este se puede mejorar.

e Se buscara el autoaprendizaje y la investigacién individual y colectiva como
herramienta basica de trabajo.

6.- MATERIALES DIDACTICOS

Para la consecucion de los objetivos previstos seran necesarios los siguientes
recursos:

e Libro de texto: Operaciones administrativas de Recursos Humanos de la
editorial Mac Graw-Hill. Actualizacion 2022-23

e Libros de texto: Operaciones administrativas de Recursos Humanos de
otras editoriales, como: editex, McMillan, Paraninfo, etc

e Texto Como confeccionar ndminas y seguros sociales, editorial Deusto

e Pagina Web del profesor, correspondiente al libro de texto Operaciones
administrativas de Recursos Humanos de la editorial Mac Graw-Hill con
nUMerosos recursos complementarios:

e Enlaces Web. para buscar informacion, realizar actividades, consultar

normativa vigente, buscar convenios colectivos, ver videos, realizar test, etc.

Material multimedia como videos, presentaciones y video tutoriales

Presentaciones resumen de la unidad

Estatuto de los trabajadores.

Utilizacion correo corporativo

Documentos relativos a los recursos humanos ( contratos de trabajo,

ndéminas, etc..)

e Aula de informatica.
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e Ordenadores con conexién a Internet.
e Pizarra digital
e Pizarra blanca.

7.- CONTENIDOS BASICOS Y SECUENCIACION DE LAS
UNIDADES DIDACTICAS

Tramitacién administrativa de los procesos de captaciéon y seleccion de personal:
Fuentes de la normativa laboral.

Funciones del departamento de recursos humanos.

Politicas de gestion del capital humano en la empresa.

Las fuentes de reclutamiento: externas e internas.

Métodos de seleccion de personal: pruebas de seleccion, la entrevista, dinamica de
grupos, centros de evaluacion.

Adaptacion al nuevo empleo.

Tramitaciéon administrativa de la formacién, desarrollo y compensacion del
personal:

Politicas y procedimientos administrativos relacionados con la motivacion y la formacion.
Principales técnicas de formacion empresarial.

Entidades de formacion.

Control de las compensaciones, los incentivos y los beneficios del personal.

Confeccion de la documentacién del contrato de trabajo, modificaciones y extincién
del mismo:

Forma del contrato.

Modalidades de contratacion.

Jornada de trabajo, calendario laboral.

Proceso y procedimiento de contratacién laboral.
Documentacién y formalizacion del contrato de trabajo.
Suspension y extincidon del contrato de trabajo.

El finiquito.

Elaboracion de la documentacion correspondiente al pago del salario y
obligaciones inherentes:

Regimenes del sistema de la Seguridad Social.
Obligaciones del empresario con la Seguridad Social.
Confeccién del recibo de Salarios:

Cotizaciones a la Seguridad Social.

Tipos y bases de cotizacion.
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Elaboracion de la documentacion relativa a las Incidencias en la relacién laboral:
Control horario.

Absentismo.

Gestidn de situaciones especiales: incapacidad laboral, excedencias, permisos, viajes.
Aplicacion de procedimientos de calidad de gestidn integral de los recursos humanos:
Prevencion de riesgos laborales: salud, dafio, riesgo.

Fundamentos y principios basicos de un modelo de Calidad Total en RR.HH.
Normativa de proteccion de datos de caracter personal y confidencialidad.

UNIDADES DIDACTICAS

ni 1. El men r r human

Resultados de aprendizaje
Realizar la tramitacion administrativa de los procesos de captacion y seleccion del
personal describiendo la documentacién asociada.

Criterios de evaluacion

Se han relacionado las funciones y tareas del departamento de recursos humanos, asi
como las principales politicas de gestion del capital humano de las organizaciones.

Se han identificado las técnicas habituales de captacion y seleccion.

Se han caracterizado las labores de apoyo en la ejecucion de pruebas y entrevistas en un
proceso de seleccion, utilizando los canales convencionales o telematicos.

Se han identificado los recursos necesarios, tiempos y plazos, para realizar un proceso de
seleccion de personal.

Se ha recopilado la informacién necesaria para facilitar la adaptacion de los
trabajadores al nuevo empleo.

Contenidos

El departamento de recursos humanos.

Funciones y estructura del departamento de recursos humanos
Planificacion, reclutamiento y seleccion de los recursos humanos.
Reclutamiento interno.

Reclutamiento externo.

La entrevista de seleccion.

Pruebas de seleccion.

Etapas finales: peticion de referencias, reconocimiento médico, comprobacion de la
documentacion, incorporacion.
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Unidad 2. Motivacion y formacién de los recursos humanos

Resultados de aprendizaje

Realizar la tramitacion administrativa de los procesos de formacion, desarrollo,
compensacion y beneficios de los trabajadores reconociendo la documentacion que en
ella se genera.

Criterios de evaluacion
Se han identificado los fundamentos de las principales teorias de la motivacion.

Se han descrito las caracteristicas de los planes de formacién continua asi como las de
los planes de carrera de los empleados.

Se han identificado y contactado con las entidades de formacion para proponer
ofertas de formacién en un caso empresarial dado.

Se ha preparado la documentacién necesaria para una actividad de formacién como
manuales, listados, horarios y hojas de control.

Se han clasificado las principales fuentes de subvencién y de bonificacién de la formacion
en funcién de su cuantia y requisitos.

Se han organizado listados de actividades de formacion y reciclaje en funcion de
programas subvencionados.

Se ha actualizado la informacion sobre formacion, desarrollo y compensacion y
beneficios, asi como de interés general para los empleados.

Contenidos.

La motivacion laboral.

Teoria de Maslow.

Douglas McGregor: teorias X e Y.
Teoria bifactorial de Herzberg.
Técnicas motivacionales.

La formacién de los recursos humanos:
Planes de carrera.

Planes de formacion.

Formacion profesional para el empleo.
Gestidn del expediente personal de los trabajadores
Conservacion de la documentacion.

Unidad 3. EIl Derecho laboral y sus fuentes

Resultados de aprendizaje

Confeccionar la documentacion relativa al proceso de contratacion, las variaciones de la
situacion laboral y la finalizacion del contrato, identificando y aplicando la normativa en
vigor.
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Criterios de evaluacion

Definir los aspectos mas relevantes de las condiciones laborales establecidas en la
Constitucion, el Estatuto de los Trabajadores, los convenios colectivos y los contratos.

Contenidos.

- El concepto de Derecho laboral

- Las fuentes que regulan la relacién laboral entre trabajadores y empresarios
- La jerarquia entre las diversas normas aplicables a la relacion laboral

- Los principios de aplicacion del Derecho laboral

- Los érganos e instituciones laborales

- Los tribunales laborales

Unidad 4. EI contrato de trabajo y las modalidades de contratacion

Resultados de aprendizaje

Confeccionar la documentacion relativa al proceso de contratacion, las variaciones de la
situacion laboral y la finalizacion del contrato, identificando y aplicando la normativa en
vigor.

Criterios de evaluacion

. Reconocer las fases del proceso de contratacion y los tipos de contratos laborales mas
habituales segun la normativa laboral.

. Obtener documentos oficiales utilizando la pagina web de los organismos publicos
correspondientes y cumplimentar los contratos laborales.

Contenidos.
- El contrato de trabajo
. Sujetos de la relacion laboral
. Elementos esenciales del contrato de trabajo
. Forma, contenido y duracién del contrato de trabajo
. Periodo de prueba
- Tipos de contratos
. Contratos indefinidos
. Contratos de duracion determinada
. Contratos formativos
. Contratacion a tiempo parcial
. Otras modalidades de contratacion
. Otras contrataciones especiales
- Gestion del proceso de contratacion
. Cumplimentacion del contrato
. Comunicacion de la contratacion
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Unidad 5. Gestién y control del tiempo de trabajo

Resultados de aprendizaje

Elaborar la documentacion relativa a las incidencias derivadas de la actividad laboral de
los trabajadores, describiendo y aplicando las normas establecidas

Criterios de evaluacion
. Distinguir los distintos tipos de jornada laboral y los diferentes periodos de descanso.

Elaborar la documentacién necesaria para la recogida de datos sobre el control
presencial, la incapacidad temporal, los permisos, las vacaciones o situaciones similares.

. Realizar el seguimiento de control de presencia de los trabajadores para conseguir la
eficiencia de la empresa.

Contenidos.
- La jornada laboral
. Periodos de descanso
. Jornadas especiales
. Jornada nocturna
. Trabajo a turnos
. Horas extraordinarias
. Permisos retribuidos
. Las vacaciones
. Calendario laboral y las fiestas laborales
- El control del personal
. Control de los objetivos marcados por la direccion
. Control disciplinario

Unidad 6. La Sequridad Social

Resultados de aprendizaje

Confeccionar la documentacion relativa al proceso de contratacion, variaciones de la
situacion laboral y finalizacién de contrato, identificando y aplicando la normativa laboral
en vigor.

Criterios de evaluacion
. Valorar el sistema de la Seguridad Social
. Identificar los regimenes de la Seguridad Social

. ldentificar los organismos que componen la estructura organizativa de la Seguridad
Social.

. Identificar y cumplimentar los procesos de afiliacién y alta en la Seguridad Social
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Contenidos.

- La Seguridad Social
. Regimenes que integran la Seguridad Social
. Estructura organizativa de la Seguridad Social
. Prestaciones de la Seguridad Social

- Obligaciones de las empresas con la Seguridad Social
. Inscripcién de empresas
. Cédigo de cuenta de cotizacion
. Libro de visitas
. Inscripcién de trabajadores autbnomos
. Afiliacidn y alta de los trabajadores
. Altas, bajas y variaciones de datos de las personas trabajadoras
. Cotizacion de empresas y trabajadores
. El sistema RED (Remision Electronica de Datos)

Unidad 7. La retribucién de los recursos humanos

Resultados de aprendizaje

Elabora la documentacion correspondiente al pago de retribuciones del personal, de
cotizacién a la Seguridad Social e impuestos inherentes, reconociendo y aplicando la
normativa en vigor.

Criterios de evaluacion

Se han identificado los conceptos de retribucion y cotizacién del trabajador y
diferenciado los tipos de retribucion mas comunes.

Se ha identificado la estructura basica del salario y los distintos tipos de percepciones
salariales, no salariales, las de periodicidad superior al mes y extraordinarias.

Contenidos

Salario.

Clases de salarios.

Salario minimo interprofesional

El recibo de salarios: la ndmina y su estructura.
Las percepciones salariales.

Las percepciones no salariales.

Las deducciones.
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Unidad 8. Calculo de la cotizacién a la Sequridad Social y de la retencion a cuenta
del IRPF

Resultados de aprendizaje.

Elabora la documentacién correspondiente al pago de retribuciones del personal, de
cotizacién a la Seguridad Social e impuestos inherentes, reconociendo y aplicando la
normativa en vigor.

Criterios de evaluacion

Se ha calculado el importe de las bases de cotizacion en funcion de las percepciones
salariales y las situaciones mas comunes que las modifican.

Se han diferenciado los conceptos retributivos que cotizan a la Seguridad Social y
tributan en el IRPF de los que no cotizan y no tributan.

Se ha descrito y el procedimiento para calcular el porcentaje de retenciéon a cuenta del
IRPF, y se ha aplicado en la realizacion de ejercicios.

Contenidos

Riesgos cubiertos por la cotizacion a la Seguridad Social.

Calculo de las bases de cotizacion a la Seguridad Social.

Bases de cotizacion.

Retribuciones computables y no computables en la base de cotizacion.
Procedimiento para calcular se las bases de cotizacion.

Tipos de cotizacion.

Calculo de la retencion a cuenta del Impuesto sobre la Renta de las Personas Fisicas
(IRPF).

Unidad 9. Casos practicos de recibos de salarios

Resultados de aprendizaje

Elabora la documentacién correspondiente al pago de retribuciones del personal, de
cotizacién a la Seguridad Social e impuestos inherentes, reconociendo y aplicando la
normativa en vigor.

Criterios de evaluacidon

Se ha calculado el importe las bases de cotizacion en funcién de las percepciones
salariales y las situaciones mas comunes que las modifican.

Se han calculado y cumplimentado el recibo de salario y documentos de cotizacién.

Contenidos
Elementos del recibo de oficial de salarios.
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Casos practicos de cumplimentacion de recibos de salarios en diferentes supuestos de
retribuciones mensuales y diarias.

Realizacion de recibos de salarios de contratos a tiempo parcial.

Unidad 10. Liquidacién e ingreso de las cotizaciones a la Seguridad Social y de las
retenciones a cuenta del IRPF

Resultados de aprendizaje

Elabora la documentacién correspondiente al pago de retribuciones del personal, de
cotizacién a la Seguridad Social e impuestos inherentes, reconociendo y aplicando la
normativa en vigor.

Criterios de evaluacion

Calcular la cotizacién a la Seguridad Social, teniendo en cuenta los plazos establecidos
para el pago de las cuotas a la Seguridad Social y las retenciones, asi como las formulas
de aplazamiento segun los casos, y valorar las consecuencias de no cumplir con los
plazos previstos en la presentacion de la documentacion y pago.

Identificar y confeccionar las declaraciones-liquidaciones de las retenciones a cuenta del
IRPF.

Contenidos

Recaudacion e ingreso de la cotizacién a la Seguridad Social

Cotizacion por accidentes de trabajo y enfermedades profesionales (AT y EP).
Cotizacion mediante el Sistema RED.

Bonificaciones y reducciones en la cotizacién a la Seguridad Social.

Recargos e intereses de demora en la cotizacion.

Liquidacién e ingreso de las retenciones a cuenta del IRPF

Declaraciones periddicas de las retenciones.

Resumen anual de retenciones.

Certificados de retenciones

Unidad 11. Gestion de la modificacién, suspensiéon y extinciéon del contrato de
trabajo.

R It rendizaje.

Confecciona la documentacion relativa al proceso de contratacién, las variaciones de la
situacion laboral y la finalizacién del contrato, identificando y aplicando la normativa
laboral en vigor.
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Criterios de evaluacion.
Analizar las modificaciones que se pueden producir en los contratos de trabajo.

Identificar las causas y los procedimientos de modificacion, suspension y extincion del
contrato de trabajo, segun la normativa vigente, asi como identificar los elementos basicos

del finiquito.

Contenidos.
Modificaciones de los contratos de trabajo.
. Movilidad funcional
. Movilidad geogréafica
. Modificacion sustancial de las condiciones de trabajo
Suspension del contrato de trabajo.
. Causas de la suspension del contrato de trabajo
. Excedencia
Extincidon del contrato de trabajo.

Unidad 12. La calidad en el departamento de recursos humanos.

Resultados de aprendizaje

Aplicar procedimientos de calidad, prevencidon de riesgos laborales y proteccion
ambiental en las operaciones administrativas de recursos humanos reconociendo su
incidencia en un sistema integrado de gestion administrativa.

Criterios de evaluacion
Se han diferenciado los principios basicos de un modelo de gestién de calidad.

Se ha valorado la integracién de los procesos de recursos humanos con otros procesos
administrativos de la empresa.

Se han aplicado las normas de prevencion de riesgos laborales en el sector.
Se han aplicado los procesos para minimizar el impacto ambiental de su actividad.

Se ha aplicado en la elaboracién y conservacion de la documentacion las técnicas 3R:
reducir, reutilizar, reciclar.

Se ha aplicado a su nivel la normativa vigente de proteccion de datos en cuanto a
seguridad, confidencialidad, integridad, mantenimiento y accesibilidad a la informacion.

Contenidos

Gestion de la calidad total.

Modelo EFQM de excelencia empresarial.

Manifestaciones de la calidad en el departamento de recursos humanos en:
El tratamiento de datos de los personales.

La prevencion de riesgos laborales.

Las buenas practicas ambientales.
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Las unidades se repartiran entre los dos trimestres que componen este segundo curso,
segun la tabla siguiente:

Unidad Evaluacion

1. ElI departamento de

primera
recursos humanos

2. Motivacion y formacion

rimera
de los recursos humanos. P

3. El Derecho laboral y sus

rimera
fuentes P

4. EIl contrato de trabajo y
las modalidades de | primera
contratacion.

5. Gestion y control del

tiempo de trabajo primera

6. La Seguridad Social primera

7. El salario y el recibo de

. segunda
salarios

8. Calculo de las bases de
cotizaciéon a la Seguridad
Sociedad y de la base
sujeta al IRPF

segunda

9. Casos practicos de

. : segunda
recibos de salarios. 9

10. Liquidacién e ingreso
de las cotizaciones a la
Seguridad Social y de las|segunda
retenciones a cuenta del
IRPF

11. Gestion de la
modificacién, suspension vy

extincion del contrato de segunda
trabajo
12. La calidad en el

departamento de recursos |segunda
humanos
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8.-EVALUACIC')’N. CRITERIOS DE CALIFICACION Y
RECUPERACION

La evaluacion puede ser definida como un proceso sistematico por el que se pretende
determinar en qué medida los objetivos educativos son alcanzados por el alumnado. La
evaluacion es mucho mas que calificar pues implica la observacién y seguimiento
permanente del alumno/a con el fin de detectar, a lo largo del proceso de
ensenanza-aprendizaje, las dificultades en el momento en que se producen, averiguar sus
causas, y en consecuencia, adaptar las actividades de ensefianza-aprendizaje, 0 en su
caso, adoptar las medidas necesarias para la consecucion de los resultados previstos.

En la Formacion Profesional, el objetivo de la evaluacién es conocer si el alumno/a ha
alcanzado, para cada modulo profesional, los resultados de aprendizaje y las capacidades
mas elementales de las que estan compuestos, con la finalidad de valorar si dispone de la
cualificacién profesional que acredita el titulo.

La evaluacion que se efectuara sera:
e Individualizada, centrandose en las particularidades de cada alumno/a.
e Integradora, teniendo en cuenta las caracteristicas del grupo.

e Orientadora, dado que aportara al alumno/a la informacién precisa para mejorar su
aprendizaje y adquirir estrategias propias.

e Sumativa, ya que al final del proceso se comprobara si el alumno/a ha
alcanzado los resultados de aprendizaje.

En el proceso de evaluacion se llevara a cabo:

e Evaluacion inicial, con un alto valor y profundo significado diagndstico, nos informa
de la situacion de partida del alumno/a para enfrentarse con nuevos aprendizajes.

e Evaluacion procesual, modalidad de evaluacion que se realizara a lo largo de todo
el proceso de ensefianza-aprendizaje, con el fin de permitir que se reoriente el
mismo y se introduzcan los necesarios reajustes, en funcion de las informaciones
que la aplicacion de la propia evaluacion va suministrando. Para ello se utilizaran
instrumentos de evaluacion, tales como:

1. Observacion directa alumno/a: motivacion, interés, actitudes,
comportamiento, etc.

2. Participacion en clase: intervenciones sobre actividades y ejercicios
propuestos, (valorando la dedicacion e interés del alumnado)

3. Realizacién de actividades individuales y en grupo.

4. Elaboracion de ejercicios practicos.
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5. Realizaciéon de pruebas orales o escritas
6. Exposiciones
7. Simulacros,etc

Evaluacion final, permitira valorar la validez del proceso de ensefianza-aprendizaje.
Determinando la situacion en que se encuentra cada uno de los alumnos/as en
relacion con los resultados de aprendizaje.

La calificacién de las evaluaciones, con un valor informativo para el alumnado se
calculara con la media ponderada de los resultados de aprendizaje que se hayan
previsto para cada periodo de evaluacién, atendiendo a los criterios de evaluacién
correspondientes a esos RA, para lo que se utilizaran los instrumentos de
evaluacion antes indicados. Todos los RA tendran el mismo peso en el médulo.

PARA APROBAR EL MODULO SE DEBERAN SUPERAR TODOS LOS
RESULTADOS DE APRENDIZAJE.

La calificaciébn se expresara mediante la escala numérica del uno a diez, sin
decimales, considerandose positivas las calificaciones iguales o superiores a cinco
y negativas las restantes. En caso de que la nota obtenida contenga decimal
superior a 5, se redondeara esta al numero entero superior.

La_calificacién final del mdédulo  La evaluacion del alumnado sera hallada, de
acuerdo con la valoracion de los resultados de aprendizaje, los criterios de
evaluacion y contenidos de cada modulo profesional, asi como las competencias y
objetivos generales del ciclo formativo asociados a los mismos. Se expresara
mediante la escala numérica del uno a diez, sin decimales, considerandose
positivas las calificaciones iguales o superiores a cinco y negativas las restantes.
En caso de que la nota final obtenida superior a cinco, contenga decimal superior a
5, se redondeara esta al numero entero superior.

Criterios de recuperacion Para aquella parte del alumnado que no haya obtenido
una calificacion positiva a lo largo del curso, se llevara a cabo una prueba de
recuperacion que tendra lugar en la convocatoria del mes de junio, con la siguiente
estructura:

Prueba escrita teodrica-practica.
Actividades de refuerzo y/o trabajos que no haya realizado el
alumnado

Durante el curso académico se realizaran las siguientes sesiones de evaluacion:

Evaluacion Inicial: comienzo del curso.
12 Evaluacion Parcial: final del primer trimestre
Evaluacion previa a la FCT: principios de marzo

Evaluacion Final: final de junio
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9.- ATENCION A LA DIVERSIDAD

Esta programacion tiene en cuenta que no todos los alumnos adquieren al mismo tiempo
y con la misma intensidad los contenidos tratados, por ello estableceremos orientaciones
para desarrollar en el aula estrategias de atencion a la diversidad.

Las actividades programadas en cada unidad didactica seran planteadas partiendo del
analisis de los contenidos que se trabajan, de tal forma que no sean demasiado faciles vy,
por consiguiente, poco motivadoras, ni tan dificiles que les resulten desmotivadoras.

Las actividades tienen distintos niveles de dificultad y distintos enfoques, para que todo el
alumnado pueda realizarlas con éxito y permiten utilizar metodologias diversas,
dependiendo de los contenidos que se desarrollen (cuestiones con respuestas
conceptuales, cuestiones tipo test, debates, redactar y cumplimentar documentos, realizar
organigramas, realizar exposiciones orales, actividades fuera del aula, simulaciones en el
aula, consultas y busquedas en Internet, etc.)

La dificultad de las actividades esta graduada para poder atender a la diversidad de los
alumnos/as y, en muchas ocasiones, dejan libertad para que el profesor/ra pueda
adaptarlas al contexto educativo y social, en que se desenvuelve la actividad docente
secuenciandolas de forma distinta, o dando prioridad a uno contenidos sobre otros.

Se realizaran si fuera necesario diferentes agrupamientos de alumnos, de forma que el
profesor pueda atender a todos los alumnos, o que algunos alumnos puedan ser
tutorados por sus propios compafieros, “técnica entre iguales.”

Para el alumnado con necesidades educativas especiales se llevaran a cabo medidas
como aumentar el tiempo de realizacion de las actividades propuestas, proponer
actividades de refuerzo, utilizar la “técnica entre iguales”.

La programacion ha de ser lo suficientemente abierta y flexible para que el profesorado
pueda introducir los cambios que estimen necesarios para dar respuesta a las diferentes
capacidades para aprender, las diferentes motivaciones por aprender, los diferentes
estilos de aprendizaje e interés del alumnado. De esta forma las adaptaciones que se
puedan hacer permiten facilitar la evolucion individualizada de cada alumno/a para que
puedan cumplir los objetivos de forma diferente trabajando los mismos contenidos.

276



Dpto. Administracion
2023 — 2024

Ciclo: Gestion administrativa
Mobdulo: Formacion en centro de trabajo.

Profesorado que lo imparte: Profesorado
con atribucion docente en 2°curso.
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iz A

7\/\/\,7 Junta ,
1.- Resultados de aprendizaje

Este modulo contribuye a completar las competencias propias del titulo de
Técnico en Gestion Administrativa, que se han alcanzado en el centro educativo o a
desarrollar competencias caracteristicas dificiles de conseguir en el mismo.

El médulo de Formacién en centros de trabajo (FCT) tendré los siguientes
resultados de aprendizaje:

Identifica la estructura y organizacion de la empresa relacionandolas con
las funciones internas y externas de la misma y con el sector econémico al
que pertenezca o en el que se encuentren sus clientes

e Aplica héabitos éticos y laborales en el desarrollo de su actividad
profesional de acuerdo con las caracteristicas del puesto de trabajo y con
los procedimientos establecidos en la empresa

e Registra 6rdenes, documentos y comunicaciones, interpretando su
contenido

e Elabora documentos o comunicaciones siguiendo los criterios establecidos
en la empresa y la normativa vigente

e Tramita y gestiona las documentaciéon administrativa, siguiendo los
criterios establecidos por la empresa y aplicando la normativa vigente

e Registra y archiva la documentacion administrativa , siguiendo los criterios
establecidos por la empresa y aplicando la normativa vigente

e Realiza operaciones de venta, promocién de productos y atencién al
cliente, adaptandose a las caracteristicas y criterios establecidos por la
empresa y colaborando con el area comercial de la misma

e Complementar la adquisicion por los alumnos de la competencia
profesional conseguida en los demas mobdulos profesionales
correspondientes a este ciclo formativo

e Contribuir al logro de las finalidades generales de la Formacion
Profesional, adquiriendo la competencia profesional caracteristica del titulo
y una identidad y madurez profesional motivadora de futuros aprendizajes

e Adquirir el conocimiento de la organizacion productiva correspondiente al
perfil profesional y el sistema de relaciones sociolaborales del centro de
trabajo, a fin de facilitar su futura insercion profesional

e Adquirir conocimientos, habilidades, destrezas y actitudes que favorezcan
el desarrollo de capacidades que sean demandadas por el entorno
productivo y que no pueden ser contempladas en los otros mddulos
profesionales
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2.- Criterios de evaluacion:

1.

10.

11.

Identificar la estructura organizativa de la empresa y las funciones de cada
area de la misma.

Comparar la estructura de la empresa con las organizaciones
empresariales tipo existentes en el sector.

Identificar los procedimientos de trabajo en el desarrollo de la prestacién
de servicios.

Valorar las competencias necesarias de los recursos humanos para el
desarrollo 6ptimo de la actividad.

Valorar la idoneidad de los canales de difusibn mas frecuentes en esta
actividad.

Se reconocen Yy justifican:

e La disponibilidad personal y temporal necesarias en el puesto de
trabajo.

e Las actitudes personales (puntualidad y empatia, entre otras) y
profesionales (orden, limpieza y responsabilidad, entre otras)
necesarias para el puesto de trabajo.

e Los requerimientos actitudinales ante la prevencion de riesgos en la
actividad profesional.

e Los requerimientos actitudinales referidos a la calidad en la actividad
profesional.

e Las actitudes relacionadas con el propio equipo de trabajo y con las
jerarquias establecidas en la empresa.

e Las actitudes relacionadas con la documentacion de las actividades
realizadas en el ambito laboral.

Las necesidades formativas para la insercion laboral y el buen hacer
del profesional.

Identificar las normas de prevencion de riesgos laborales y los aspectos
fundamentales de la Ley de Prevencion de Riesgos Laborales de
aplicacién en la actividad profesional.

Aplicar los equipos de proteccion individual segun los riesgos de la
actividad profesional y las normas de la empresa.

Mantener una actitud de respeto con el medio ambiente en las actividades
desarrolladas.

Mantener organizado, limpio y libre de obstaculos el puesto de trabajo o el
area correspondiente al desarrollo de la actividad.

Responsabilizarse del trabajo asignado interpretando y cumpliendo las
instrucciones recibidas.
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13.Coordinar con el resto del equipo comunicando las incidencias relevantes
que se presenten.

14.Valorar la necesidad de adaptacion a los cambios de tareas.

15.Responsabilizarse de la aplicacion de las normas y procedimientos en el
desarrollo de su trabajo.

16.1dentificar medios y materiales necesarios para la recepcion e
interpretacion de documentos y comunicaciones.

17.1dentificar la informacién que contienen las ordenes, documentos y
comunicaciones.

18.Determinar la urgencia y/o importancia de la informacion recibida.

19.Determinar las tareas asociadas a las Ordenes, documentos vy
comunicaciones recibidas.

20.Reconocer y determinar los recursos necesarios para ejecutar las érdenes
recibidas.

21.Clasificar las comunicaciones y documentos para su posterior tramitacion.
22.Derivar al departamento que corresponda las tareas pertinentes.
23.Aplicar los procedimientos y criterios internos de la empresa.
24.ldentificar documentos habituales de uso en la empresa.

25.Identificar el documento a cumplimentar.

26.Reconocer la normativa reguladora para la elaboracion de documentos
especificos en la gestion administrativa.

27.0btener la informacién necesaria para la elaboracion de documentos.
28.Realizar los célculos matematicos y comprobaciones necesarias.

29.Cumplimentar los distintos campos de los documentos que hay que
elaborar.

30.Utilizar el lenguaje y escritura de una manera correcta y adaptada las
caracteristicas de la tarea a realizar.

31.ldentificar el receptor del documento o la comunicacion.

32.Efectuar comprobaciones y revisiones de documentos elaborados o
recibidos.

33.Presentar documentos ante los responsables de la empresa.

34.Presentar documentos ante las correspondientes administraciones
publicas y organizaciones externas a la empresa.

35.Cumplir con los plazos -correspondientes para la gestibon de la
documentacion.

36.Emplear las tecnologias de la informacion y la comunicacion.

37.ldentificar los sistemas de registro y archivo utilizados por en la empresa.
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39.Cumplimentar los libros de registro.

40.Aplicar las técnicas de organizacion de la documentacion utilizada por la
empresa.

41.Realizar las tares con orden y limpieza.

42.Elaborar ofertas adaptadas a las necesidades de los clientes conforme a
los objeticos comerciales y las condiciones de venta de la empresa.

43.Ofrecer a los clientes soluciones ante reclamaciones presentadas.

44. Aplicar técnicas de comunicacion y habilidades sociales que faciliten la
empatia con el cliente.

45.Mantener una aptitud que facilite la decision de compra.

46.Aplicar técnicas de venta de productos a través de canales de
comercializacion.

47.Suministrar informacion al cliente sobre productos y servicios de la
empresa.

48.Comunicar al departamento correspondiente las reclamaciones
presentadas por los clientes.

49. Mantener relaciones interpersonales fluidas y correctas con los miembros
del centro de trabajo.

50. Estimar las repercusiones de su actividad en la administraciéon y gestion de
la empresa y en la imagen que esta proyecta.
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3.- Temporalizacidon

El médulo de Formacion en Centros de Trabajo tiene una duracién de 410
horas, distribuidas entre los meses de marzo a junio. Salvo alumnado que el curso
anterior tuviese modulos que recuperar a final de curso, que lo hara en el primer
trimestre.

Las 410 horas se distribuiran preferentemente del siguiente modo:

e 69 jornadas de 6 horas diarias cada una

e 52 jornadas de 8 horas diarias cada una

No obstante, se validara cualquier jornada que esté entre las 4 y las 8 horas
diarias y que permita cumplir con el objetivo ultimo de realizar 410 horas antes de
finalizar el curso escolar o primer trimestre si hay alumnado.

Los dias laborables hébiles durante la semana seran de lunes a viernes. Se
excluyen los dias no lectivos ya que el alumno se regira a todos los efectos por el
calendario escolar, debiendo asistir al centro de trabajo solamente las jornadas
lectivas del curso escolar.
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4.- Evaluacion

La evaluacion de la FCT se llevara a cabo durante la estancia del alumno en
el centro de trabajo y se plasmara en los encuentros del tutor docente con el tutor
laboral. Esta evaluaciébn serd complementada con las visitas realizadas a las
empresas.

El tutor laboral una vez terminada la FCT certificara el apto o no apto en el
informe valorativo incluido en el cuadernillo de préacticas. El tutor docente ratificara lo
certificado por el tutor laboral.

Al igual que durante la permanencia en el centro escolar, el alumno debera
justificar sus faltas de asistencia.

Aquellos alumnos que acumulen un elevado numero de faltas de asistencia al
centro de trabajo podran ser evaluados como NO APTOS, si concurren las
siguientes circunstancias:

¢ Las horas de falta no estan debidamente justificadas

¢ El alumno no ha llegado a realizar un nimero minimo de horas de asistencia a
Su puesto de trabajo

5.- Plan de Formacion en Centros de Trabajo

De acuerdo con la normativa vigente se ha elaborado un plan de formacion
en centros de trabajo, el cual recoge la informacion esencial para establecer
relaciones entre el instituto y las empresas colaboradoras.

Este plan de formacion se le facilitara a la empresa colaboradora tanto en el acuerdo
como en el cuaderno de seguimiento que lleva el alumno o alumna.

En el punto 2.4. de este plan se describen las realizaciones profesionales,
agrupadas por unidades de competencia, que puede y debe desarrollar el alumnado
en su fase de formacion.

Este plan se adjunta integramente a continuacion.
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.LE.S. LA BAHIA

PLAN DE FORMACION EN CENTROS DE TRABAJO
CICLO FORMATIVO DE GESTION ADMINISTRATIVA

1.- Introduccién

El Técnico en Gestidbn Administrativa es un titulo de formacion profesional de
grado medio que habilita a su poseedor para desempefiar los siguientes puestos de
trabajo tipo:

e Auxiliar administrativo de la administracién Publica, de banca, ...
e Ayudante de oficina

e Auxiliar de documentacion y archivo

e Empleado de tesoreria, gestor de cobros y pagos, cajero,...

e Empleado de seguros

Esta figura ejercera su actividad en cualquier empresa, independientemente
del sector econdmico al que pertenezca, y especialmente en el sector financiero y en
la Administracién Publica. Desarrollando su actividad dentro de la funcién de
administracion y gestion.

El Técnico en Gestion administrativa realizara su trabajo en un equipo de
personas, actuando bajo instrucciones y realizando tareas de mayor o menor
responsabilidad en funcion del tamafio y actividad de la empresa

Los mddulos profesionales que se impartieron en el centro educativo y su
distribucién horaria fue:

1.- Comunicacion empresarial y atencion al cliente 160 horas
2.- Operaciones administrativas de la compraventa 128 horas
3.- Empresa y administracion 96 horas
4.- Tratamiento informatico de la informacion 224 horas
5.- Técnica contable 96
horas

6.- Operaciones administrativas de los recursos humanos 126 horas
7.- Tratamiento de la documentacion contable 126 horas
8.- Inglés 160 horas
9.- Empresa en el aula 168 horas
10.- Operaciones administrativas gestion de la tesoreria 147 horas
11.- Formacion y orientacion laboral 96 horas
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2.- La Formacién en Centros de Trabajo (FCT)

El médulo de Formacion en Centros de trabajo lo debe realizar el alumno en
las empresas. La calificacion final de apto o no apto sera asignada por el tutor
laboral y ratificada por el tutor docente asignado por el instituto.

Las funciones del tutor laboral seran:

Asesorar y orientar al alumno en la realizacion de las actividades
programadas

Informar al tutor docente sobre el grado de cumplimiento del programa
formativo

Evaluar la competencia mostrada por el alumno en las situaciones de
trabajo

2.1.- Andlisis de las necesidades formativas

Las necesidades formativas que pueden ser satisfechas en los centros de
trabajo se pueden resumir en:

Adquirir conocimientos, habilidades y actitudes que favorezcan el
desarrollo de capacidades que sean demandadas por las empresas y que
no puedan ser impartidas en el centro educativo

Contribuir al logro de una identidad y madurez profesional motivadora de
futuros aprendizajes para adaptarse a los cambios en el campo
administrativo

Integrar al alumno en el sistema de relaciones sociolaborales por el que se
rigen las empresas, facilitando de este modo su futura insercién
profesional

2.2.- Objetivos generales:

Complementar la adquisicion por parte de los alumnos de la competencia
profesional del titulo de técnico en gestion administrativa

Integrar los conocimientos, habilidades y destrezas adquiridos en Centro
educativo

Posibilitar la adquisicion de técnicas y capacidades que requieren
instalaciones, equipamientos, organizaciones y estructuras propias de
centros de produccion y que por sus caracteristicas no pueden darse en
los centros educativos

Favorecer el conocimiento de la estructura organizativa y de las relaciones
laborales relativos a los estudios cursados por el alumno
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resolver cuestiones que se presentan en la realidad laboral y buscar
soluciones con la necesaria independencia

e Adaptar los conocimientos adquiridos por el alumno a las necesidades

reales de las empresas

2.3.-Temporalizacion

La FCT tendra una duracion de 410 horas. Estas se impartiran durante el
segundo cuatrimestre del curso escolar (marzo-junio)

Las 410 horas se distribuirdn preferentemente de alguna de las formas
siguientes:

e 69 jornadas de 6 horas diarias cada una

e 52 jornadas de 8 horas diarias cada una

No obstante, se validara cualquier jornada que esté entre las 4 y las 8 horas
diarias y que permita cumplir con el objetivo ultimo de realizar 410 horas antes de
finalizar el curso escolar.

Los dias laborables habiles durante la semana seran de lunes a viernes. Se

excluyen los dias no lectivos ya que el alumno se rige por el calendario escolar de la
localidad.

2.4.- Descripcion de actividades a desarrollar en el Centro de trabajo

2.4.1.- Registrar, procesar y transmitir informacion:

e Recibir, registrar y distribuir la correspondencia

e Introducir datos en el ordenador

e Elaborar y cumplimentar la documentacion precisa, utilizando cualquier
equipo ofimatico

2.4.2.- Realizar gestiones administrativas de compra y venta de productos:

e Elaborar y cumplimentar pedidos, albaranes y facturas

e Cotejar albaranes con facturas: comprobar los calculos aritméticos

e Cotejar ingresos (cheques, transferencia, recibos) con facturas

e Realizar la revision del material puesto a disposicién del publico

¢ Reclamar el suministro de aquellos materiales cuya carencia se detecte

e Enviar correspondencia de tipo comercial a clientes

e Registrar entradas y salidas de existencias en soporte documental u
ofimatico

e Rellenar fichas de almacén
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2.4.3.- Realizar gestiones administrativas de personal:

e Cumplimentar impresos de contratos de trabajo

e Registrar contratos de trabajo y archivarlos

e Obtener un listado de ausencias y retrasos

e Cumplimentar fichas y partes de incidencias

e Elaborar, mantener y actualizar los datos incluidos en los expedientes
personales de los empleados

e Clasificar expedientes segun criterio preestablecido: alfabético, por
categorias,...

e Elaborar una némina mensual

2.4.4.- Realizar gestiones administrativas de tesoreria y registros contables:

e Cumplimentar documentos de pago y/o ingreso: talones, recibos,
transferencias, letras de cambio...
e Presentar documentos en bancos, administraciones publicas y empresas
en general, recogiendo los resguardos pertinentes

e Recibir ingresos y efectuar pagos por caja, realizando en la forma

establecida su contabilizacion
¢ Recuentos de dinero en efectivo, cheques y otros documentos de crédito
e Efectuar un arqueo de caja
e Realizar asientos contables correspondientes a operaciones comerciales
gue se producen diariamente
e Introducir asientos, con el software especifico, en el libro diario
e Comprobar saldos mediante la realizacion de un balance de comprobacion

2.4.5.- Informar y atender a clientes sobre productos financieros y de seguros:

e Atender a clientes

e Informar y asesorar, dentro de los limites establecidos, del producto

financiero o de seguros mas conveniente a las necesidades del cliente.
Canalizar al superior aquellas solicitudes de informacion que exceden los
limites de su competencia

e Cumplimentar pdlizas de seguros

2.4.6.- Realizar gestiones administrativas en la Administracion Puablica:
e Efectuar labores de atencion al publico

e Efectuar controles de entrada, identificando a las personas que acceden a
las dependencias

¢ Cumplimentar modelos oficiales de acuerdo con las instrucciones recibidas

e Recibir, registrar y comprobar solicitudes e instancias
e Tramitar solicitudes e instancias: Sellar la copia y remitir la instancia al
organo competente

2gg 11



A

Junta
de Andalucia

289 12



	portada y objetivos grales GA
	CM-GAD-1-TC
	FOL 1GA
	IES LA BAHÍA
	Ciclo: Gestión administrativa.
	Profesorado que lo imparte: Rafael Gómez-Caminero Pemartin
	2.- Competencias profesionales, personales y sociales.
	3.- Objetivos del módulo.
	4.- Resultados de aprendizaje.
	5.- Metodología y orientaciones pedagógicas
	6.- Recursos y material didáctico.
	7.- Contenidos y secuenciación.
	8.- Criterios de evaluación.
	9.- Instrumentos de evaluación y calificación.
	9.1.- Evaluación y calificación de los diferentes RA y CE.
	10.- Evaluación y calificación de los diferentes RA y CE.
	11.- Recuperación y subir nota.
	12.- Atención a la diversidad.




	Programación CEAC 23-24
	Programación Empresa y Administración (23-24).docx
	programación OAC 23-24.docx
	Programación tii 2023_24
	_Programación HLC 2GA 23_24
	CM-GAD-2-OAGT
	CM-GAD-2-TDC
	PROGRAMACION Empresa en el aula 2023_24 (Josué Matamalas).docx
	Programación RRHH 23-24.docx
	FCT GA



