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1. Objetivos generales

En cuanto a los objetivos generales que se alcanzaran con la superacion del médulo, estos aparecen
reflejados en la Orden de 26 de julio de 2010, y de todos los reflejados en la normativa son propios de
este maddulo los siguientes:
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. Analizar los documentos o comunicaciones que se utlizan en la empresa,
reconociendo su estructura, elementos y caracteristicas para elaborarlos.
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 calidad correspondiente, aplicando las técnicas de tratamiento de la
informacion en su elaboracion.
f. Analizar y elegir los sistemas y técnicas de preservacién de comunicaciones y
documentos adecuados a cada caso, aplicAndolas de forma manual e informética para
clasificarlos, registrarlos y archivarlos.
0) Transmitir comunicaciones de forma oral, telematica o escrita, adecuandolas a cada caso
y analizando los protocolos de calidad e imagen empresarial o institucional para desempefiar
las actividades de atencién al cliente/usuario.

Competencias

Por otra parte, con la superacion del presente médulo el alumno habrd alcanzado las siguientes
competencias, marcadas en la normativa propia del Titulo de Técnico de Gestion Administrativa:

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

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

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

i) 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 empresa/institucion.

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

p) Participar de forma activa en la vida econ6mica, social y cultural, con una actitud critica y
responsable.

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

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

Objetivos especificos

En lo que respecta a los objetivos especificos que el alumno adquirird con la superacién del presente
modulo, estan los siguientes:
o La aplicacion de técnicas de comunicacion adecuadas a cada situacion concreta.
. La aplicacion del protocolo de comunicacion verbal y no verbal en las
comunicaciones presenciales y no presenciales, relaciondndolos con la imagen de la
empresa y la importancia de ésta.
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) La utilizacion de equipos de telefonia e informaticos, aplicando las normas basicas de
uso.

. La elaboracidon de cartas comerciales y otros documentos administrativos.

o El registro de la documentacion tanto la recibida como la emitida.

. El archivo de la documentacién aplicando soporte papel e informatico.

. El apoyo administrativo a los departamentos de Atencidn al Cliente y Marketing.

. La atencion y tramitacion de consultas y reclamaciones.

. El seguimiento de clientes y control del servicio post-venta.

2. Resultados de aprendizaje y criterios de evaluacidon y contenidos

La Orden de 26 de julio de 2010, de la Consejera de Educacién, Cultura y Deporte, por la que se
establece el curriculo del Titulo de Técnico en Gestibn administrativa para la Comunidad Auténoma
de Aragén (BOA 23/08/2010), enumera los siguientes resultados de aprendizaje para el médulo:

Unidad 1. La Comunicacién Empresarial.
Tiempo estimado: 8 sesiones.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

1. Selecciona técnicas de comunicacion, relacionandolas con la estructura e imagen de la empresa.
5. Reconoce necesidades de posibles clientes aplicando técnicas de comunicacion.

CONTENIDOS CRITERIOS DE EVALUACION

1. Elementos de la Comunicacion RA. 1

2. Comunicacion, informacion y|@) Se ha reconocido la necesidad de comunicacion
Comportamiento entre las personas.

3. Barreras de la comunicacion b) Se ha distinguido entre comunicacion e
4. Errores de la comunicacion informacion.

5. Las relaciones humanas y laborales enc) Se han distinguido los elementos y procesos

gue intervienen en la comunicacion.

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.

R.A.5

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

la empresa

Unidad 2. Organizacion en la Empresay Técnicas de comunicacion empresarial
Tiempo estimado: 11 sesiones.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

1. Selecciona técnicas de comunicacion, relacionandolas con la estructura e imagen de la
empresay los flujos de informacion existentes en ella.

CONTENIDOS CRITERIOS DE EVALUACION
1. La Comunicacién en la Empresa R.A. 2
2. La comunicacion interna y |af) Se han identificado los conceptos de imagen
comunicacién externa en la empresa y cultura de la empresa. _
3. Principios y tipos de organizaciond Se han diferenciado los tipos de
empresarial organizaciones y su organigrama funcional.

h) Se han distinguido las comunicaciones
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4. Organigramas: la organizaciénjinternas y externas y los flujos de informacion
empresarial dentro de la empresa.

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

Unidad 3. La comunicacién escrita en la empresa.
Tiempo estimado: 7 sesiones.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

3. Transmite informacidén escrita, aplicando las técnicas de estilo adiferentes tipos de
documentos propios de la empresay de la Administracién Publica.

CONTENIDOS CRITERIOS DE EVALUACION

1. Normas de comunicacién y expresionR.A. 3

escrita f) Se ha redactado el documento apropiado,

2. Caracteristicas de la redaccién de losfumpliendo las normas ortograficas vy

documentos en la empresa sintacticas en funcidon de su finalidad y de la

3. Principios de estilo en la comunicacionpituacion de partida. .

escrita. g) Se han identificado las herramientas de
basqueda de informacion para elaborar
la documentacion.
h) Se han utilizado las aplicaciones informaticas de
procesamiento de textos o autoedicion.

Unidad 4. Documentos escritos en la Comunicacién empresarial
Tiempo estimado: 16 sesiones

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

3. Transmite informacidén escrita, aplicando las técnicas de estilo adiferentes tipos de
documentos propios de la empresay de la Administracion Publica.
5. Reconoce necesidades de posibles clientes aplicando técnicas de comunicacién.

CONTENIDOS CRITERIOS DE EVALUACION

1. La comunicacion escrita en la empresa [R.A. 3

2. Documentos utilizados en laf@2) Se han identificado los soportes para elaborar v,

comunicacion externa de la empresa: transmitir los documentos: tipo de papel, sobres y
2.1 La carta comercial y sus tipos. Otros.
2.2 Textos breves protocolarios b) Se han identificado los canales de transmision:
2.3 Textos relacionados con lalcorreo  convencional, correo electronico, fax,
Administracion Publica mensajes cortos o similares.

3. Textos de organizacion interna c) Se han diferenciado los soportes mas
1. Aviso y anuncio apropiados en funcion de los criterios de
2 Informe rapidez, §egu_r|_dad, y confl_denc[ahdad.
3. Convocatoria d) S_e ha identificado al destinatario observando las

) debidas normas de protocolo.
4. Actq , e) Se han clasificado las tipologias mas
>. Certificado habituales de documentos dentro de la empresal
segun su finalidad.

Unidad 5. Correspondenciay Servicio de Correos.
Tiempo estimado: 7 sesiones

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

3. Transmite informacidén escrita, aplicando las técnicas de estilo adiferentes tipos de
documentos propios de la empresay de la Administracién Publica.

CONTENIDOS CRITERIOS DE EVALUACION

1. La circulacion interna  de  1aR.A. 3

correspondencia a) Se han identificado los soportes para elaborar vy

2. Registro de la correspondencia transmitir los documentos: tipo de papel, sobres y
otros.
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3. El servicio de correos y sus servicios.

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

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

f) Se ha redactado el documento apropiado,
cumpliendo las normas ortograficas vy
sintacticas en funcién de su finalidad y de Ia
situacion de partida.

Unidad 6. El Archivo de la Comunicacion
Tiempo estimado: 12 sesiones.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

1. Selecciona técnicas de comunicacion, relacionandolas con la estructura e imagen de la

empresa

4. Archiva informaciéon en soporte papel e informatico, reconociendo los criterios de

eficiencia y ahorro en los tramites administrati

VOS.

CONTENIDOS

CRITERIOS DE EVALUACION

1. Naturaleza y finalidad del archivo.
2. Archivo de documentos: clasificaciéon de
la documentacion.

3. El proceso de archivo en papel:

4. Clasificacion y ordenacion de
documentos

5. Normas de clasificaciéon y sistemas de

ordenacion.
5.1 Sistema de ordenacién alfabético
5.2 Sistema de ordenaciébn numeérico |
alfanumérico
5.3 Sistema de ordenacion cronolégico
5.4 Sistema de ordenacion geogréafico
5.5 Sistema de ordenacion temético.
6. Centralizacién y descentralizacion del archivo
7. Confidencialidad de la informacion v,
destruccion de la informacién.La Ley de
Proteccién de Datos.
8. El archivo informatico
9. Las técnicas 3R: Reducir, reutilizar y reciclar

R.A. 1

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

b) Se ha distinguido entre comunicacién e
informacion.

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

R.A. 4

a) Se ha descrito la finalidad de organizar la
informacién y los objetivos que se persiguen.
b) Se han diferenciado las técnicas de organizacién
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
funcidn de las caracteristicas de la informacion
a almacenar.

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

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 proteccién,

seguridad y acceso ala informacion, asi como
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la normativa vigente tanto en documentos
fisicos como en bases de datos informéticas.

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

reciclar).

Unidad 7. La comunicacion oral presencial
Tiempo estimado: 15 sesiones

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

2. Transmite informacion de
costumbres socioprofesionales habituales en
5. Reconoce necesidades de posibles clientes

1. Selecciona técnicas de comunicacién, relacionandolas con la estructura e imagen de la
empresay los flujos de informacién existentes en ella.
forma

oral, vinculandola los
la empresa.

aplicando técnicas de comunicacion.

a usos y

CONTENIDOS

CRITERIOS DE EVALUACION

1. Comunicacion oral

2. Criterios de calidad en
presencial

3. Elaboracion del mensaje
4. La comunicacion no verbal y sus usos

5. Situaciones y técnicas de la comunicacion
empresarial

6. Habilidades sociales

7. Comunicacion no verbal

8. Normas de protocolo en la empresa

9. Comunicacidon en la empresa y recepcién
de visitas.

la comunicacion

R.A. 1

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

b) Se ha distinguido entre comunicacion e
informacion.

c) Se han distinguido los elementos y procesos que
intervienen en la comunicacion.

d) Se han reconocido los obstaculos que pueden
existir en un proceso de comunicacion.

R.A. 2

a) Se han identificado los principios basicos a
tener en cuenta en la comunicacion verbal.
b) Se ha identificado el protocolo
comunicacién verbal y no verbal
las comunicaciones 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 situacién de la que se parte.
e) Se ha elaborado el mensaje verbal,
manera concreta Yy precisa, valorando
posibles dificultades en su transmision.

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

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

i) 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 Yy
propuesto las acciones correctivas necesarias.

R.A. 5

a) Se han desarrollado técnicas de
comunicacién y habilidades sociales que
facilitan la empatia con el cliente en situaciones
de atencion/asesoramiento al mismo.

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

i) Se han distinguido las distintas etapas de un

de
en

de
las

proceso comunicativo.
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Unidad 8. La comunicacion oral no presencial. Comunicacion telefénica
Tiempo estimado: 12 sesiones

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

1. Selecciona técnicas de comunicacién, relacionandolas con la estructura e imagen de la
empresay los flujos de informacién existentes en ella.
2. Transmite informacién de forma oral, vinculandola a los usosy

costumbres socioprofesionales habituales en
5. Reconoce necesidades de posibles clientes

la empresa.
aplicando técnicas de comunicacion.

CONTENIDOS

CRITERIOS DE EVALUACION

1. El proceso de comunicacién telefénica

2. Usos habituales del teléfono en laja) Se ha reconocido la necesidad de comunicacion

empresa

3. Expresion verbal y no verbal al
teléfono

4. Protocolo en las llamadas telefénicas

5. Equipos y medios en las
comunicaciones telefdnicas.

6. Centralitas telefénicas

R.A. 1

entre las personas.

b) Se ha distinguido entre comunicacién e
informacion.

c) Se han distinguido los elementos y procesos que
intervienen en la comunicacion.

d) Se han reconocido los obstaculos que pueden
existir en un proceso de comunicacion.

R.A. 2

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 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
ly 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 comunicacion 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
informaticos aplicando las normas basicas de
uSo.

i) 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.
R.A. 5

a) Se han desarrollado técnicas de comunicacion y
habilidades sociales que facilitan la empatia con el
cliente en situaciones de atencidn/asesoramiento
al mismo.

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

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

Unidad 9. El Marketing en la actividad comercial y politicas de comunicacién
Tiempo estimado: 6 sesiones.
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RESULTADOS DE APRENDIZAJE

del marketing.

7. Potencia la imagen de empresa reconociendo y aplicando los elementos y herramientas

CONTENIDOS

CRITERIOS DE EVALUACION

1. El marketing en la actividad econémica
2. Naturaleza y alcance del marketing
3. Elementos basicos del marketing
4. Politicas de comunicacion

4.1 La publicidad

4.2 Las relaciones publicas

4.3 La responsabilidad

social corporativa

R.A. 7

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.

Unidad 10. Tipologias de clientes y sus necesidades
Tiempo estimado: 6 sesiones.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

5. Reconoce necesidades de posibles clientes aplicando técnicas de comunicacién.

CONTENIDOS

CRITERIOS DE EVALUACION

Unidad 10. Tipologias de clientes y sus necesidades
Tiempo estimado: 6 sesiones.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

5. Reconoce necesidades de posibles clientes aplicando técnicas de comunicacién.

CONTENIDOS

CRITERIOS DE EVALUACION

1. Concepto e identificacion del cliente:
cliente interno, cliente externo.

2. ElI conocimiento del clientesy sus
motivaciones.

3. Elementos de la atencién al cliente

4. Fases de la atencién al cliente

5. La satisfaccion del cliente

R.A.5
a) Se han desarrollado técnicas de comunicacion vy
habilidades sociales que facilitan la empatia con el
cliente en situaciones de atencién/asesoramiento al
mismo.

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

c) Se han reconocido los errores més
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 compral
0 demanda de un servicio del cliente.

f) Se ha obtenido, en su caso, la informacién
histérica del cliente.

g) Se ha adaptado adecuadamente la actitud Y|
discurso a la situacion de la que se parte.

h) Se ha observado la forma y actitud adecuadas

en la atencidn y asesoramiento a un cliente en
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funcion del canal de comunicacion utilizado.
i) Se han distinguido las distintas etapas de un
proceso comunicativo.

Unidad 11. Atencién de con

Tiempo estimado: 10 sesiones.

sultas, quejas y reclamaciones

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

6. Atiende consultas, quejas y reclamaciones
en materia de consumo

de posibles clientes aplicando la normativa vigente

CONTENIDOS

CRITERIOS DE EVALUACION

1. ElI departamento de atencidn al
clientes: funciones.

2. Elementos de una queja o reclamacion.
Tramitacion.

3. Las fases de resolucion de quejas y
reclamaciones

4. Normativa en materia de consumo

5. Instituciones de consumo

R.A. 6

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

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

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

e) Se ha identificado y localizado la informacién
gue 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 proteccién
del consumidor.

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

) Se han diferenciado los tipos de demanda o
reclamacion.

Unidad 12. La Calidad en el

Tiempo estimado: 8 sesiones

Servicio de atencién al cliente

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

establecidos

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

CONTENIDOS

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 estdndares 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 prestacién del servicio.

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.




CEAC
Curso 2021-22
Marta Armingol

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

i) Se han identificado las situaciones comerciales
gue precisan seguimiento y servicio postventa.

j) Se han descrito los métodos mas utilizados
habitualmente en el control de calidad del
servicio post-venta, asi como sus fases y
herramienta

Unidad 13. Proyecto De Comunicacién
Tiempo estimado: 42 sesiones

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

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

2. Transmite informacion de forma oral, vinculandola a los usos Y|
costumbres socioprofesionales habituales en la empresa. 3. Transmite informacién escrita,
aplicando las técnicas de estilo a diferentes tipos de documentos propios de la empresa y de la]
Administracion Publica.

4. Archiva informacion en soporte papel e informético, reconociendo los criterios de eficiencia
y ahorro en los tramites administrativos.

5. Reconoce necesidades de posibles clientes aplicando técnicas de comunicacion.

7. Potencia la imagen de empresa reconociendo y aplicando los elementos y herramientas
del marketing.

CONTENIDOS CRITERIOS DE EVALUACION

1. La comunicacion empresarial:[Se incluirdn todos los criterios de evaluacion
Aplicacibn a wun tema concreto ylasociados a los resultados de aprendizaje
transversal. sefialados en esta unidad, pero aplicados en un
2. Uso de las redes sociales para latema concreto que debera desarrollarse en un
transmision de la documentacion escritatrabajo en grupo durante todo el curso.

en un tema transversal

3. Técnicas de comunicacién oral:
aplicaciones, podcasty otros modos de
transmitir un tema transversal.

4. Conocimiento del cliente y sus
necesidades

5. Técnicas de marketing aplicadas a
nuestro cliente.

3. Temporalizacion de los contenidos

Segun lo establecido en la Orden por la que se aprueba el Titulo de Gestion Administrativa, el médulo
de Comunicacion Empresarial y Atencién al Cliente consta de 160 horas, que de acuerdo al presente
curso escolar 2021 — 2022 corresponden 160 periodos lectivos, los cuales se distribuyen en 3
sesiones semanales, a razon de 2-1-2 horas los lunes, martes y viernes, respectivamente, que se
imparten durante los meses de septiembre a junio, dando el comienzo de las clases el dia 16 de
septiembre, y finalizando las mismas el dia 3 de junio.

Las unidades didacticas programadas, asi como su temporalizacion se desarrollan en la siguiente
tabla:
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Unidad  Titulo ;";;‘fama das
Presentacion médulo , evaluacion inicial 1
1 La Comunicacion Empresarial. 8
2 Organizacion en la Empresa y Técnicas de comunicacién empresarial 11
3 La comunicacion escrita en la empresa. 7
4 Documentos escritos en la Comunicacion empresarial 16
Evalulaacién 5 Correspondencia y Servicio de Correos. 7
13 Proyecto de Comunicacién Empresarial 10
Prueba escrita (Unidades 1,2) 1
Prueba escrita (Unidades 4,5) 2
Total 12 Evaluacion: 63
6 El Archivo de la Comunicacion 12
7 La comunicacion oral presencial 15
8 La comunicacién oral no presencial. Comunicacion telefénica 12
2a 13 Proyecto de Comunicacién Empresarial 12
Evaluacion Prueba escrita 2.1 (Unidad 7) 1
Prueba escrita 2.2 (Unidad 8-9) 1
Total 22 Evaluacion: 53
9 El Marketing en la actividad comercial y politicas de comunicacion 6
10 Tipologias de clientes y sus necesidades 6
11 /Atencién de consultas, quejas y reclamaciones 10
12 La Calidad en el Servicio de atencion al cliente 8
Evallfaacién 13 Proyecto de Comunicacién Empresarial 10
Prueba escrita 3.1 (Unidades 10-11) 1
Prueba escrita 3.2 (Unidades 12-13) 1
Prueba escrita recuperacion final 2
Total 32 Evaluacion: 44
Total curso: 160

4. Minimos exigibles

El alumno, para superar el médulo, debe demostrar que es capaz de:

- Desarrollar un proceso comunicativo completo y eficaz de forma verbal y escrita.

- Conocer las técnicas de archivo y normativa sobra la confidencialidad de la informacién

- Adquirir las habilidades de atencidn al cliente necesarias, utilizando herramientas comunicativas
adecuadas para cada una de sus fases

- Conocer la normativa vigente en materia de consumo
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Los criterios de evaluacién y contenidos que se han considerado minimos se detallan en
negrita en el apartado anterior.

5. Procedimientos e instrumentos de evaluacion

Se realizaran tres evaluaciones a lo largo del curso. La calificacion final del médulo se formulara en
cifras de 1 a 10, sin decimales, tal y como esta previsto en la Orden Ministerial del 14 de Noviembre
de 1.994.

Tal y como establece el articulo 21 de la Orden de 29 de mayo de 2008, la metodologia didactica de
la formacion profesional especifica promovera la integracion de los contenidos cientificos,
tecnolégicos y organizativos, proporcionando una vision global y coordinada de los procesos
productivos en los que debe intervenir el profesional correspondiente. Asimismo, favorecera en el
alumnado la capacidad de aprender por si mismo y para trabajar en equipo.

Los contenidos se centran en la necesidad de proporcionar al alumno la formacién necesaria para
desempefiar las funciones relacionadas con la comunicacion en la empresa.

Se avanza gradualmente en la explicacion de las diversas cuestiones, apoyandolas en casos
practicos e ilustraciones de todo tipo que van conectando con la realidad. Exposicién de conceptos y
significados.

Todo aprendizaje tiene sentido en la medida en que lo que se aprende sirve para resolver los
problemas que se plantean en la vida diaria 0 se usa para ser transferido a otras situaciones de
aprendizaje. El alumno debe comprender racionalmente las relaciones existentes entre lo que
aprende y el uso que hace de lo aprendido.

Se utilizara el hecho de que en los procesos de aprendizaje se dan siempre toda una serie de
relaciones e interacciones que hacen del aprendizaje, no sélo una actividad individual, sino también
colectiva. En el desarrollo de estas actividades el alumno aprende a convivir, a compartir, a contrastar
pensamientos y acciones, a satisfacer su tendencia natural hacia la comunicacion con los otros.

En las clases presenciales el profesor actuara de guia y potenciara positivamente todos los aspectos
encaminados a aumentar la autoestima del alumno y su motivaciéon hacia la ensefianza través del
entusiasmo y conviccidon que transmite cuando ensefia, la confianza en que todos los alumnos
puedan aprender, etc. Para ello utilizara recursos visuales, fichas y material de apoyo proporcionado
a través de la plataforma Aeducar, gamificacién, trabajos individuales y en grupo y pruebas escritas e
individuales para evaluar los contenidos.

En el caso de que se deban impartir cases online, la metodologia sera similar: se incluiran clases en
directo online a través de la plataforma Aeducar, actividades evaluables y posibles pruebas escritas u
orales para evaluar los contenidos impartidos.

Se debe poner al alcance del alumno todos los medios, herramientas y técnicas, para que él mismo
vaya siendo el protagonista de su aprendizaje, descubra por si mismo cuanto desea saber o0 se quiere
que sepa sobre un tema, contraste y compruebe lo que aprende, experimente y saque conclusiones,
haga proposiciones; en fin, que encuentre significado a lo que hace.
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6. Criterios de calificacion

La nota de la evaluacion sera de 0-10 y se obtendra mediante la calificacion y valoracion siguiente:

e Los resultados de las pruebas escritas, relativas a los temas expuestos y a las lecturas
obligatorias, representaran un 70% de la nota. En cada evaluacion habra un minimo dos pruebas,
debiendo sacar en cada una nota minima de 4 en contenidos para mediar entre ellas (es decir,
median los exdmenes que quedando con nota final por debajo de cuatro se deba a faltas de
ortografia), si en alguna la puntuacion fuese inferior, la evaluacion quedara suspensa. Para
aprobar se debe saca un 5 después de mediar.

o En caso de ausencia justificada de un alumno/a a un examen o prueba escrita

ordinaria, solo se realizara en otra fecha fuera de las recuperaciones con justificante médico

de recomendacion de reposo o por defuncién de familiar de primer o segundo grado.

. Los criterios de calificacion de cada prueba figuraran escritos en la propia prueba y si

es necesario obtener una puntuacion minima en alguna de las partes. En el caso de que el

alumno fuera sorprendido copiando, la nota de ese examen sera de “0”.

e Eltrabajo del alumno o pruebas practicas evaluables (resolucién de ejercicios y trabajos
propuestos; exposicion y defensa de argumentos en debates, etc.):

. 15% Tareas evaluables individuales se incluird los siguientes aspectos: claridad de
ideas y de exposicion de los trabajos presentados individualmente. — En caso de no haber
tareas individuales evaluables, este 15% se sumara a la nota del Proyecto de Comunicacion

Empresarial-
Las entregas de tareas con retraso restaran un 1%.
. 15% Proyecto de Comunicacién Empresarial en grupo: participacion, trabajo
realizado, interés demostrado, etc.
. La fecha de recogida de las actividades, ejercicios o dossier se avisara con

antelacion. La falta de entrega por parte del alumno en la fecha indicada, supondra la
calificaciéon de cero en la nota correspondiente. Las entregas fuera del plazo supondran que
la nota sea ponderada por el 25%. (Es decir, una actividad con un resultado de 7 entregado
fuera de plazo, constara como un 5). Si en alguna evaluacién, no se realizasen trabajos y/o
practicas evaluables, el 15% se sumaria en la nota de los examenes de evaluacion.

e Lacorreccion ortogréafica también se tendra en cuenta, descontando 0,1 puntos por cada
falta de ortografia hasta un maximo de 2 puntos, tanto en examenes como en trabajos. Esta nota
podra ser recuperada con la entrega de un trabajo donde se trabajen las normas ortogréficas
incumplidas.

Los alumnos/as evaluados de forma continua que no hayan superado alguna evaluacion, realizaran
una prueba de recuperacién al final de cada evaluacién de los contenidos no superados que puntuara
con una nota méaxima de 5.

En el caso de que dicha recuperacién no sea superada, deberan presentarse a la evaluacion de
dichos contenidos tedrico-practicos no superados en la prueba de recuperacion final convocada en la
fecha de la convocatoria ordinaria de junio.
e Alumnos con un solo trimestre suspendido: se examinaran, Unicamente de ese trimestre.
e Alumnos con dos trimestres suspendidos: se examinan de los dos trimestres suspendidos.
e Alumnos con tres trimestres suspendidos: se realiza un Unico examen global de todo el
maodulo.
La nota maxima en la parte recuperada sera de 10.

Redondeo: En el casode que la nota resultante tenga decimales, se redondeara a la unidad

siguiente si las décimas igualan o superan el 7, en caso contrario, serd la unidad entera inferior. Este
redondeo no se aplica en el intervalo [0-5)
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7. Materiales y recursos didacticos a utilizar, incluidos los libros para uso
de los alumnos

- Libro de texto de Comunicacién Empresarial y Atencién al cliente de Ed. Paraninfo
- Presentaciones y apuntes que seran facilitados por el profesor.

- Programas informéticos (Microsoft Office: Word, Excel, PowerPoint, etc.)

- Prensa, revistas especializadas, Internet, etc.

- Gamificacion: Kahoot, Educaplay, etc.

- Herramienta educativa Aeducar para el seguimiento de las clases presenciales y no presenciales.
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!.5: - PROGRAMACION PARA EL ALUMNADO Curso:
b Moédulo: 2021/22
I E S C u bu nn 5 OPERACIONES ADMINISTRATIVAS DE

COMPRA VENTA Profesora:

LA ALMUNIA Rubio b

Rubio Pérez

Ciclo: Grado Medio en Gestion Administrativa Curso: 1°
Departamento: Administracion y Gestion

1. Objetivos generales

En cuanto a los Objetivos generales que se alcanzaran con la superacion del médulo, estos aparecen
reflejados en la Orden de 26 de julio de 2010, y de todos los reflejados en la hormativa son propios de
este moédulo los siguientes:

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

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

p) Identificar las normas de calidad y seguridad 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,

d) Reconocer las principales aplicaciones informéticas de gestion para su uso asiduo en el
desempefio de la actividad administrativa

Por otra parte, con la superacién del presente mdédulo el alumno habra alcanzado las siguientes
Competencias, marcadas en la hormativa propia del Titulo de Técnico de Gestién Administrativa:

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

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

k) Cumplir con los objetivos de la produccion, actuando conforme a los principios de res-
ponsabilidad 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. Contenidos

Los contenidos recogidos para el médulo, que se exponen en la Orden de 26 de julio de 2010 por la
gue se establece el curriculo del titulo son los siguientes:

UF0438 12: Gestion administrativa de la compraventa

(110 horas)

Organizacioén y estructura comercial en la empresa

- Concepto y objetivos de la empresa. Tipos de empresas.

- Formas de organizacion comercial de la empresa

- Sistema de comercializacién: canales de venta, funciones de aprovisionamiento

- Conceptos basicos de la actividad de compraventa y calculos comerciales: Célculos de precios
de venta, compra y descuentos.

- Conceptos basicos: precio de compra, precio de venta, margen comercial, beneficio, gastos de
compra y gastos de venta
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- Descuentos. Intereses y recargos. Comisiones y corretajes

- Calculos comerciales basicos en la facturacién y de precios unitarios
- Calculos de pago-cobro aplazado o avanzado

- Gestién y negociacion de documentos cobro: tramitacion

Confeccion de documentos administrativos de las operaciones de compraventa

- Contrato mercantil de compraventa

- Proceso de compras

- Proceso de ventas

- Canales de venta y/o distribucion. Expedicién y entrega de mercancias
- Elaboracion de documentos de compraventa

- Devoluciones

- Bases de datos de proveedores y clientes

- Aplicaciones informaticas de gestion de clientes y facturacion

Tramitacion de cobros y pagos

- Medios de cobro y pago usuales. Documentos de cobro y pago
- Procesos administrativos de cobro y pago. Autorizaciones
- Financiacion de documentos de cobro a plazo

Control de existencias de almacén

- Tipo de existencias

- Envases y embalajes

- Inventarios y verificaciones

- Control y gestién de existencias. Procesos administrativos
- Stock minimo y stock 6ptimo

- Métodos de valoracion de existencias

Aplicaciones informaticas de compraventa

UF0438 22: Fiscalidad de la compraventa
(50 horas)

Liguidacién de obligaciones fiscales derivadas de la compraventa

Impuesto del Valor Afiadido

- Modelos y plazos de presentacién de la declaracion-liquidacién del IVA

- Soporte documental y soporte informético de las operaciones de compraventa
- Libros de registros obligatorios y voluntarios

- Declaraciones censales y declaracion de operaciones con terceras personas

Aplicaciones informaticas en la fiscalidad de compraventa

El presente curso esta previsto en régimen de total presencialidad. En caso de situacién de escenario
2 prevista por las autoridades sanitarias relativa a la pandemia por COVID19, y en el caso de volver a
clases alternas en semi presencialidad, se considera que todos los contenidos reflejados podran
adquirirse tanto mediante la metodologia de la ensefianza on line como a través de la presencialidad.

3. Temporalizacion de los contenidos

Segun lo establecido en la Orden por la que se aprueba el Titulo de Gestiébn Administrativa, el modulo
de Operaciones Administrativas consta de 160 horas, que de acuerdo al presente curso escolar 2021 —
2022 corresponden a 5 sesiones semanales, segln la siguiente distribucion horaria: Lunes (1), Jueves
(2), Viernes (2).

Las unidades didacticas programadas, asi como su temporalizacion se desarrollan en la siguiente tabla,
teniendo como base el manual recomendado de la editorial Mc Graw Hill:
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UNIDAD | TITULO HORAS
PROGRAMADAS
Presentacién mddulo 1
1 La actividad comercial de las empresas 15
2 Los contratos de compraventa 14
1 EVA . Ly ’
3 Solicitud, expedicion y entrega de las mercancias 3
4 La Facturacién 16
Pruebas escritas y correccidn 6
TOTAL 1° EVALUACION 60
UNIDAD TITULO LT
PROGRAMADAS
5 Medios de pago al contado 7
6 Medios de pago aplazado (1). la letra de cambio 5
7 Medios de pago aplazado (11): el pagaré y el recibo 7
normalizado
8 El VA 15
9 Gestion del Impuesto sobre el Valor Afiadido 15
Pruebas escritas y correccion 6
55

TOTAL 2° EVALUACION
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PROGRAMADAS
10 Regimenes Especiales de Iva 6
11 Gestion de Existencias 1
12 Valoracidn y control de Existencias 11
13 Gestién de Compraventa con aplicacion 1
Pruebas escritas y correccidn 6
TOTAL 3° EVALUACION 45
160

A continuacion, se desarrollan de manera més detallada tanto los contenidos, como resultados de
aprendizaje y criterios de evaluacion que se van a ir desarrollando en cada una de las unidades del

modulo

. Unidad 1. La actividad comercial de las empresas
Tiempo estimado: 15 sesiones.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

1.- Calcula precios de ventay compray descuentos aplicando las nhormas y usos mercantiles y

la legislacion fiscal vigente.

CONTENIDOS

CRITERIOS DE EVALUACION MINIMOS

La empresa.

- Objetivos de las empresas.

- Clasificacion de las empresas
- Organizacion de las empresas

- Organizacion del departamento comercial

El marketing mix

- El mercado.

- La distribucién comercial.
- La formacién del precio.

. La promocién

Se han reconocido las funciones del
departamento comercial.

Se han reconocido los tipos de mercados, de
clientes y de productos o servicios.

Se han identificado los métodos para calcular el
precio final de venta y los precios los métodos
para calcular los precios unitarios y el precio
final de venta
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Unidad 2. Los contratos de compraventa
Tiempo estimado: 14 sesiones.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

2.- Confecciona documentos administrativos de las operaciones de compraventa,
relacionandolos con las transacciones comerciales de la empresa

CONTENIDOS

CRITERIOS DE EVALUACION MINIMOS

- El contrato de compraventa.

- El contrato de compraventa mercantil.
- Otros contratos mercantiles.

- Contrato de venta a plazos.

- Contratos de intermediacién

comercial

. El contrato electrénico
- El contrato de transporte de mercancias.

- Contrato de compraventa internacional de
mercancias

- Extincion de los contratos

Se ha reconocido el contrato mercantil de
compraventa.

Se han identificado las caracteristicas basicas de
las normas mercantiles aplicables a las
operaciones de compraventa.

Se han distinguido los conceptos de comisiones
y corretajes.

Unidad 3. Solicitud, expediciéon y entrega de mercancias
Tiempo estimado: 8 sesiones.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

2.- Confecciona documentos administrativos de las operaciones de compraventa,
relacionandolos con la transaccion es comerciales de la empresa

CONTENIDOS

CRITERIOS DE EVALUACION MINIMOS

- Proceso documental de la compraventa -
. El presupuesto
- El pedido

- El transporte de las mercancias.
- El albaran o nota de entrega-

. El control de los envios y recepciones de
mercancias.

Se han reconocido los procesos de expedicion y
entrega de mercancias y descrito los flujos de
documentacién administrativa relacionados con la
compray venta, habituales en la empresa.

Se han identificado los documentos béasicos de
las operaciones de compraventa, precisando los
requisitos formales que deben reunir

Se ha comprobado la coherencia interna de los
documentos, trasladando las copias a los
departamentos correspondientes.

Se han cumplimentado los documentos relativos
alacompray venta en la empresa.

Se ha identificado el proceso de recepcién de
pedidos y su posterior gestion.
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Unidad 4. La facturacion
Tiempo estimado: 16 sesiones

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

.2.- Confecciona documentos administrativos de las operaciones de compraventa,
relaciondndolos con las transacciones comerciales de la empresa.

CONTENIDOS

CRITERIOS DE EVALUACION

- La factura.
- Aplicacién del IVA.
- Los descuentos en las facturas.

- Facturacion de los servicios prestados por
profesionales.

- Facturacion de los gastos suplidos -.
Rectificacién de las facturas.

- El registro de las facturas.

Se han clasificado y aplicado los tipos de descuento
mas habituales.

Se han reconocido y cuantificado los gastos de
compra o venta.

Se han cumplimentado los documentos relativos
alacompray ventaen la empresa.

Se han identificado los parametros y la informacion
gue deben ser registrados en las operaciones de
compraventa.

Se han identificado y cumplimentado los libros
de registro de facturas, obligatorios para las
empresas.

Se ha verificado que la documentacion comercial,
recibida y emitida, cumple con la legislacién vigente
y con los procedimientos internos de la empresa.

Unidad 5. Medios y documentos de cobro y pago al contado
Tiempo estimado: 7 sesiones

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

5.- Tramita pagos y cobros reconociendo la documentacion asociada y su flujo dentro de la

empresa.

CONTENIDOS

CRITERIOS DE EVALUACION MINIMOS

- Medios de cobro y pago
- El cheque y sus caracteristicas.

- Cumplimentar cheques de diferentes tipos.
- La justificacién de pago: el recibo

-La domiciliacién bancaria.
- La banca electrénica.

- Otros medios de pago
- Registro de los cobros y pagos al contado

Se han identificado los medios de pago y cobro
habituales en la empresa.

Se ha diferenciado el pago al contado y el pago
aplazado

Se ha cumplimentado los documentos financieros
utilizados y los impresos de cobro y pago.

Se ha valorado los procedimientos de autorizacion
de los pagos.

Se havalorado los procedimientos de gestion de
los cobros.

Se ha reconocido los
justificacién de pago.

documentos de

Se haidentificado las caracteristicas basicas y el
funcionamiento de los pagos por Internet
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Se haidentificado y cumplimentado los libros registro
de caja y bancos.

Unidad 6. Medios de pago aplazado: La letra de cambio
Tiempo estimado: 5 sesiones.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

5.- Tramita pagos y cobros reconociendo la documentacion asociada y su flujo dentro de la

empresa.

CONTENIDOS

CRITERIOS DE EVALUACION MINIMOS

- El pago aplazado
-Laletra de cambio

- Las personas que intervienen en la letra de
cambio y las relaciones que se establecen
entre ellas.

- La cumplimentacién de la letra de cambio

-Pagos e impuestos de la letra de cambio -

. El crédito comercial

- El descuento comercial

Se han cumplimentado los documentos
financieros utilizados y los impresos de cobro y

pago.

Se han valorado los procedimientos de gestion de
los cobros.

Se han interpretado las relaciones que se
establecen entre las personas que intervienen en
la letra de cambio.

Se han calculado los importes efectivos que se
percibiran al enviar letras al descuento comercial o
en gestién de cobro
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Unidad 7. Medios de pago aplazado: El pagaré y el recibo normalizado
Tiempo estimado: 7 sesiones

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

5.- Tramita pagos y cobros reconociendo la documentacion asociada y su flujo dentro de la

empresa.

CONTENIDOS

CRITERIOS DE EVALUACION MINIMOS

- El pagaré
- El recibo normalizado

- Cémo se cumplimentan pagarés y recibos
normalizados.

- El factoring y el confirming.

- Los libros registro de efectos a cobrar y efectos
a pagar.

‘Los periodos de conservacion de los

documentos.

Se han cumplimentado los documentos
financieros utilizados y los impresos de cobro y

pago.

Se han valorado los procedimientos de gestion de
los cobros.

Se han analizado el contenido del pagaré y
reconociendo las caracteristicas que lo
diferencian de la letra de cambio y del cheque.

Se han cumplimentado pagarés y calculando los
importes efectivos que se percibiran, cuando los
pagarés son entregados al descuento comercial, 0
en gestién de cobro.

Se han cumplimentado recibos normalizados vy
calcular los importes efectivos que se percibiran, o
en gestién de cobro

Se han identificado y cumplimentado los libros
auxiliares de registro de efectos a cobrar y a
pagar

Se ha reconocido la normativa sobre conservacion
de documentos e informacioén

Unidad 8. El IVA
Tiempo estimado: 10 sesiones

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

3. Liquida obligaciones fiscales ligadas a las operaciones de compra-venta aplicando la

normativa fiscal vigente

CONTENIDOS

CRITERIOS DE EVALUACION MINIMOS
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- El impuesto sobre el valor afiadido (IVA)

. Hecho imponible.
- El sujeto pasivo.

- Clasificacion de las operaciones comerciales
en funcién del IVA

- Base imponible.
- El IVA en el comercio internacional -
Declaracion del impuesto.

- Devengo del IVA.

Se han identificado las caracteristicas basicas de las
normas mercantiles y fiscales aplicables a las
operaciones de compraventa

Unidad 9. Gestion del Impuesto sobre el Valor Afiadido
Tiempo estimado: 15 sesiones.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

3. Liquida obligaciones fiscales ligadas a las operaciones de compra-venta aplicando la

normativa fiscal vigente

CONTENIDOS

CRITERIOS DE EVALUACION MINIMOS

- Obligaciones formales del sujeto pasivo -
Acceso electronico ala Administracién. -
Declaracion censal. Modelos 036/037. -
Las autoliquidaciones del IVA.

- Declaracién-resumen anual del IVA. Modelo
390.

- Declaracion recapitulativa de operaciones
intracomunitarias. Modelo 349

- Declaraciéon anual de operaciones con
terceras personas. Modelo 347.

Se han identificado las obligaciones de
presentar declaraciones periédicas y resimenes
anuales en relacién con el Impuesto del Valor
Afadido.

Se han identificado las obligaciones
informativas a Hacienda en relacion con las
operaciones efectuadas periédicamente.

Unidad 10. Regimenes especiales del Impuesto del Valor Afiadido
Tiempo estimado: 6 sesiones.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

3. Liquida obligaciones fiscales ligadas a las operaciones de compra-venta aplicando la

normativa fiscal vigente

CONTENIDOS

CRITERIOS DE EVALUACION MINIMOS
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Los regimenes especiales del IVA:
- Régimen simplificado.
- Régimen especial del criterio de caja.

- Régimen especial del recargo de
equivalencia.

- Régimen especial de agricultura,
ganaderiay pesca.

- Otros regimenes especiales:

- Régimen especial de los bienes usados,
objetos de arte, antigliedades y objetos de
coleccion.

- Régimen especial de las agencias de viaje.

- Régimen especial de las operaciones con oro
de inversion.

- Régimen especial aplicable a servicios
prestados por via telemética.

Se han identificado las obligaciones de
presentar declaraciones periédicas y resimenes
anuales en relacién con el Impuesto del Valor
Afadido.

Se han identificado las obligaciones informativas a
Hacienda en relacion con las operaciones
efectuadas periédicamente.

Unidad 11. Gestion de existencias
Tiempo estimado: 11 sesiones.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

4. Controla existencias reconociendo y aplicando sistemas de gestidon de almacén.

CONTENIDOS

CRITERIOS DE EVALUACION MINIMOS

-Las existencias y su clasificacion
- Envases y embalajes

- Procedimientos administrativos para la
gestion de existencias.

- Clases de stocks

..Evolucion de las existencias en el almacén.

Se han clasificado los diferentes tipos de
existencias habituales en empresas de
produccién, comerciales y de servicios.

Se han diferenciado los tipos de embalajes y
envases que se utilizan.

Se han descrito los procedimientos administrativos
de recepcién, almacenamiento, distribucién interna
y expedicién de mercaderias.

Se han reconocido los conceptos de stock minimo y
stock 6ptimo.

Se han identificado los procedimientos internos para
el lanzamiento de pedidos a los proveedores.

Unidad 12. Valoracién y control de existencias
Tiempo estimado: 11 sesiones.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

4. Controla existencias reconociendo y aplicando sistemas de gestion de almacén.

CONTENIDOS

CRITERIOS DE EVALUACION MINIMOS
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- Valoracion de las existencias . .
Se han calculado los precios unitarios de coste

.-Valoracidn de las entradas de existencias delas existencias, teniendo en cuenta los gastos
correspondientes.
- Control de las existencias Se han identificado los métodos de control de
. existencias.
- Inventarios

Control de | tari Se ha valorado la importancia de los inventarios
- Control de inventarios periadicos.
- Andlisis ABC Se han utilizado las aplicaciones informéticas y
procesos establecidos en la empresa para la gestion

- La gestion de la calidad en el proceso >
del almacén.

administrativo

Se han calculado los precios de adquisicion y el
coste de produccion de las mercaderias.

Se han realizado fichas de almacén por los criterios
del Precio Medio Ponderado y FIFO.

Unidad 13. Gestién de compraventa con aplicaciones informéticas
Tiempo estimado: 11 sesiones.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

RA1,RA2, RA3, RA4YRAS

CONTENIDOS CRITERIOS DE EVALUACION MINIMOS

- Los vistos en unidades anteriores practicados - Se demuestran habilidades digitales basicas en el

con aplicaciones informaticas manejo de aplicaciones informaticas de
operaciones administrativas

No obstante, dicha temporalizacién tiene un caracter flexible, por lo que se podran realizar las variaciones
oportunas para una mejor adecuacién a las necesidades de los alumnos.

4. Minimos exigibles

Para conseguir superar el médulo, el alumnado de este curso debera ser capaz de resolver correctamente
una serie de ejercicios tedricos, practicos o teérico-practicos que contemplen lo siguiente:

- Definir que es una empresa e identificar sus factores de produccion y distinguir entre empresa
persona fisica y empresa persona juridica y reconociendo e identificando los distintos tipos de
empresa, los requisitos para su creacion, sus caracteristicas principales y el régimen de
responsabilidad.

- Describir e identificar las funciones del departamento comercial de una empresa

- Definir qué es el mercado y los distintos tipos de mercado: industrial, de consumo, de clientes y
mercado de las Administraciones Publicas, identificarlos y reconocer el tipo de bienes y servicios
gue en ellos se comercializan.

- Distinguir la actividad comercial de aprovisionamiento de la de distribucion, identificar las
actividades que integran aprovisionamiento y distribucion y reconocer las personas y/o entidades
que intervienen en ellas.

- Definir precio, determinar la composicion del precio, identificar los métodos para calcular el precio
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final de venta y los precios unitarios y calcular el coste unitario y el precio unitario final.

Reconocer el contrato mercantil de compraventa y sus notas caracteristicas, identificando la
legislacion que le resulta aplicable.

Conocer y reconocer los elementos personales (comprador y vendedor), materiales (bien objeto
del contrato y precio) y formales (forma verbal o escrita) del contrato de compraventa mercantil.

Determinar, definir e identificar las obligaciones que incumben a comprador y vendedor en el
contrato de compraventa mercantil.

Describir el contrato de transporte terrestre de mercancias, las personas que en él intervienen,
los documentos que le son caracteristicos y las modalidades de pago (transporte a portes
pagados y a portes debidos) y transporte (transporte sucesivo y transporte multimodal) y
reconocer todos los elementos anteriores.

Describir los flujos de documentacién administrativa relacionados con la compraventa: solicitud
de informacion, presupuesto, pedido, envio (carta de porte y albaran o nota de entrega), registro
de salida y entrada de mercancia en almacén, factura y registro de facturas emitidas y recibidas,
declaracion del IVA y pago de la operacién de compraventa (medios o formas).

Identificar los documentos basicos de las operaciones de compraventa- presupuesto, pedido,
carta de porte, albaran de entrega y factura-, precisando los requisitos formales que deben reunir
y cumplimentar correctamente todos ellos.

Reconocer los procesos de recepcion de pedidos y su posterior gestion y de expedicion y entrega
de mercancias, describiendo los aspectos que han de comprobarse y controlarse, las incidencias
gue pueden producirse y el plazo para reclamar ante los incumplimientos.

Identificar y describir los descuentos — comercial, por volumen o rappel y por pronto pago- y gastos
envases, portes, seguros, etc.- habituales en las operaciones de compraventa, asi como los tipos
0 porcentajes de IVA 'y recargos aplicables.

Discernir y reconocer los conceptos de Base Imponible, tipo impositivo y cuota tributaria e
identificar los conceptos y elementos que integran cada uno de los anteriores.

Conocer los plazos para expedir y conservar las facturas, los requisitos para expedir facturas
recapitulativas y rectificativas y duplicados y copias de facturas y las condiciones exigibles para
facturar gastos suplidos.

Confeccionar y cumplimentar correctamente facturas, incluidas las rectificativas.

Identificar las obligaciones de la empresa respecto del IVA: Alta en censo, expedicién y entrega
de facturas, presentacion de declaraciones periddicas y del resumen anual, llevanza de
contabilidad y registro de operaciones, libros registro obligatorios y voluntarios y conservacién de
la documentacion

Identificar los diferentes regimenes especiales de IVA
Liquidar las obligaciones fiscales ligadas a las operaciones de compraventa aplicando la
normativa fiscal vigente y confeccionar los documentos necesarios para hacer la declaracion-

liquidacién del IVA

Calcular liquidaciones relativas al régimen simplificado y del régimen especial del criterio de caja
y confeccionar la documentacién correspondiente.

Identificar los procedimientos para el lanzamiento de pedidos a los proveedores: calcular el punto
de pedido.

Calcular los precios unitarios de coste de existencias, teniendo en cuenta los gastos
correspondientes: valoracion por el precio de adquisicion y valoracion por el coste de produccion.

Identificar los métodos para el control de existencias y utilizar los criterios de PMP y FIFO para
12
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controlar las existencias, elaborando al efecto las correspondientes fichas de almacén efectuando
los célculos que procedan.

Identificar los medios de cobro y pago habituales en la empresa y diferenciar el pago al contado
del pago aplazado.

Reconocer las formas de financiacion comercial mas usuales (letra, pagaré y recibo normalizado)
y calcular, en su caso, el descuento comercial, el descuento de una remesa de efectos y el liquido
resultante de la operacion.

Cumplimentar correctamente los documentos financieros utilizados y los impresos de cobro y
pago al contado: cheques, recibos, y domiciliaciones bancarias

Cumplimentar correctamente letras de cambio y pagarés
Conocer la normativa mercantil y fiscal sobre conservacién de documentacién e informacion.

Utilizar a nivel basico una aplicacién informatica de facturacion.

5. Procedimientos e instrumentos de evaluacion

Para comprobar que el alumno/a alcanza los criterios anteriormente descritos se emplearan los
siguientes instrumentos y herramientas para la evaluacion:

»

»

Realizacién de una prueba inicial (no calificable) con el fin de conocer el nivel de conocimiento
que tienen los alumnos en relacién con los contenidos del Médulo.

Pruebas escritas sobre los contenidos especificados en la programacién del maddulo,
cuestionarios o controles cuando se consideren necesario para obtener informacién, no sélo
sobre el progreso de los alumnos sino también sobre la organizacién del propio proceso de
ensefianza aprendizaje.

En cada trimestre, se realizardn 1 6 2 pruebas escritas que pueden ser tipo test, preguntas
cortas, largas o mixtas. La profesora orientara previamente a la realizacion, de cada una sobre
la tipologia del examen. Las pruebas versaran sobre la materia explicada y trabajada tanto en
el aula como individualmente o a través de la plataforma Aeducar Estas pruebas seran
presenciales, a no ser que la situacion sanitaria no lo permita.

Realizacién de ejercicios, trabajos y actividades (tanto individuales como de grupo), para
presentar en formato escrito, digital u oral, con entrega en plazo concreto, registro y archivo de
actividades conforme a los criterios indicados. Se valorara la presentacion, la correccion
ortografica, sintactica y gramatical.

Se observara la participacion activa en el aula, debates y exposiciones con expresién oral
correcta expresion asi como la demostracion de habilidades y destrezas digitales.

Asistencia:

La asistencia a clase es obligatoria. Por ello, para tener derecho a una evaluacién continuada, es preciso
no superar un 15% de las horas del médulo de faltas de asistencia a las clases. Los alumnos que
superen dicho porcentaje de faltas podran ser privados del derecho a evaluacién continua, en cuyo
caso tendrdn que presentarse a la prueba final ordinaria a celebrar en junio con toda la materia del
curso . Las faltas que tengan causa justificada, segin normativa aplicable, no computaran a los efectos
anteriores

En el caso de tener que impartir ensefianza online, igualmente se tendran en cuenta las faltas de
asistencia a las sesiones, considerdndose falta si no se permanece toda la duracion de la sesién con
camara conectada o constatando presencia con intervenciones orales, en su defecto.
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6. Criterios de calificacion

La puntuacion se realizara sobre un maximo de 10 puntos, considerando aprobada la asignatura con
una nota igual o superior a 5 puntos

Los trabajos obligatorios presentados fuera del plazo de la fecha de entrega , se penalizaran con 0,5
puntos sobre la nota final y se calificaran en cada caso, segun se indique en las indicaciones e
instrucciones de cada uno, ponderandose conforme a los criterios de calificacion de la asignatura.

Los trabajos copiados y no originales se calificaran con 0 puntos. Ademas de la consideracion
tradicional de copia, se entendera que también media copia cuando en un trabajo que no consista pura
y simplemente en buscar informacién se realice una corta/pega de la informacion existente en Internet
y se plasme en el trabajo como si fuese propia, sin entrecomillar las frases y/o sin citar las fuentes
ajenas de las que se extrae la informacion.. Con caracter excepcional la profesora podra admitir el
“corta/pega” cuando se trate uUnicamente de buscar o ampliar informacién, haciéndolo constar
expresamente

Cuando exista la fundada sospecha de que varios trabajos, dada su similitud en cuanto apariencia,
contenidos tratados, desarrollo expositivo, fuentes utilizadas, juicio critico, etc., han sido copiados, la
nota que se asigne a uno de ellos se repartira entre todos y ello pese a que no coincida el tenor literal
de los distintos trabajos que se considera han sido objeto de copia o reproduccion.

En las pruebas escritas, se tendra en cuenta la correccién ortografica y gramatical, penalizando las
faltas de ortografia (3 acentos se consideraran 1 falta. Cada falta penalizara 0,1 hasta un maximo de 1
punto con 10 faltas o0 mas)

Evaluacion

Se realizaran 3 evaluaciones en los meses de diciembre, marzo y junio. La nota se obtendra teniendo
en cuenta las calificaciones obtenidas en los diversos controles, examenes y trabajos de la siguiente
forma:

1 Examenes 70%

2 Procedimientos 30%. (Actividades, Trabajos) Se podran proponer trabajos individuales o en
grupo, tanto en clase como en casa; si en alguna evaluacion no se realizan trabajos, el 100%
de la nota de la evaluacion correspondera a las pruebas exadmenes.

Las pruebas objetivas y exdmenes por evaluacion son eliminatorias y mediaran entre ellas siempre que
la puntuacion sea igual o superior a 4 puntos. Los criterios de calificacion de las pruebas teédricas y de
trabajos y practicas se indicaran en los apartados de cada prueba concreta

La calificacion del alumno en cada una de las evaluaciones se obtendrd con la suma de calificaciones
de Exdmenes y Procedimientos, aplicando la ponderacion indicada. No se podran sumar las
calificaciones de examenes y procedimientos si no se ha alcanzado el 40% de la nota maxima en cada
apartado. En el caso de calificacién inferior, quedara pendiente esa parte (examenes o procedimientos)
y la evaluacion no superada.

La calificacion final se obtendra calculando la media de las evaluaciones del curso. Aprobara el médulo
quien obtenga una nota final igual o superior a 5 puntos (sin redondeos).

La nota final, si es superior a 5, se redondeara por exceso cuando el primer decimal de la misma sea
igual o superior a 5. Si el primer decimal es menor que 5 se redondeara por defecto.

7. Actividades de recuperacion, orientacion y apoyo para los
alumnos con pendientes
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Se realizara al menos un examen de recuperacion por evaluacién, guardando las calificaciones de los
parciales superados. Si la parte suspendida es la de procedimientos, el alumno tendra que realizar las
actividades o trabajos necesarios para superar la nota requerida.

Si en la convocatoria ordinaria de junio, la nota es inferior a 5 puntos, se celebrara una prueba global
en junio, en la que se debera superar las evaluaciones que tenga pendientes. Igualmente deberan
realizar esta prueba global aquellos alumnos que hayan perdido el derecho a la evaluacion continua por
haber superado el 15%. de faltas permitidas, En este caso la prueba sera del médulo completo, no de
evaluaciones pendientes

Caso de no superar el médulo en la evaluacion ordinaria, el alumno/a podra realizar una prueba
extraordinaria en junio, que contemplara la totalidad de los contenidos. Para ayudar a preparar
adecuadamente el examen se propondran al alumnado actividades, especificas e individualizadas, de
recuperacion.

Si un alumno no se presenta a un examen debera acudir a la recuperacion de esa evaluacion, No se
repite el examen, salvo motivos de fuerza mayor. En este caso, se valorara la idoneidad o no de la
repeticion del examen. En caso de aprobar el examen de recuperacion, se le calificara con la nota
obtenida aplicando los criterios de ponderacion antes expuestos.

Los alumnos matriculados en segundo de Gestién Administrativa que tengan pendiente este mdédulo podran
asistir a clase y examinarse en las fechas previstas para cada evaluacion, teniendo acceso a toda la
informacion (también a través de Aeducar). Si no asisten a clase, podran tener acceso a través de la
plataforma Aeducar a toda la informacién y deberan presentarse al examen final de junio. Con la propuesta
de actividades de repaso y refuerzo

8. Materiales y recursos didacticos a utilizar

Apuntes de la profesora

Libro de texto: Operaciones administrativas de compraventa. McGraw Hill, Ed. 2021
Legislacion y normativa aplicable. Cédigo de Comercio, Cédigo Civil, Reglamento del IVA, etc.
Aula con ordenadores conectados a Internet

Presentaciones en Power Point y otras aplicaciones

Cafién para proyectar

Impresos y formularios oficiales

Modelos reales o ficticios de documentos

Articulos de prensa, revistas e Internet

Manuales de referencia y biblioteca del aula y del centro

Plataforma Aeducar
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Ciclo: Grado Medio en Gestion Administrativa
Departamento: Administraciéon y Gestion

1. Objetivos generales

Objetivos generales

En cuanto a los objetivos generales que se alcanzaran con la superacidon del moédulo, estos
aparecen reflejados en la Orden de 26 de julio de 2010, y de todos los reflejados en la normativa son
propios de este mddulo los siguientes:
b) Analizar los documentos o comunicaciones que se utilizan en la empresa, reconociendo
su estructura, elementos y caracteristicas para elaborarlos.
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 informéticas especificas,
siguiendo la normativa en vigor para registrar contablemente la documentacion.
q) Reconocer las principales aplicaciones informaticas de gestion para su uso asiduo en el
desempefio de la actividad administrativa.

Competencias

Por otra parte, con la superacion del presente médulo el alumno habra alcanzado las siguientes
competencias, marcadas en la normativa propia del Titulo de Técnico de Gestion Administrativa:
a) Tramitar documentos o comunicaciones internas o externas en los circuitos de

informacion de la empresa.

c) Clasificar, registrar y archivar comunicaciones y documentos segun las técnicas

apropiadas y los parametros establecidos en la empresa

d) Registrar contablemente la documentacién soporte correspondiente a la operativa de la

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

Objetivos especificos

En lo que respecta a los objetivos especificos que el alumno adquirira con la superacion del
presente modulo, estan los siguientes:

- Conocer y clasificar los elementos patrimoniales segun su naturaleza.

- Codificar los elementos patrimoniales en cuentas segun el P.G.C.

- Registrar hechos econdmicos bésicos.

- Aplicar normas contables establecidas en el PGC (PYME) y demas legislaciéon mercantil.

- Utilizar aplicaciones informaticas de contabilidad.

- Actualizar el plan contable en la aplicacién informatica.
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2. Resultados de aprendizaje y criterios de evaluacion

Los resultados de aprendizaje que se deben lograr con la superacion del presente modulo son:

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

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

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

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

5. Realiza operaciones de contabilizacion mediante el uso de aplicaciones informaticas
especificas valorando la eficiencia de éstas en la gestion del plan de cuentas.

Los criterios de evaluacion y los objetivos generales son los referentes para valorar el grado de
consecucion de los resultados de aprendizaje, los cuales deben estar relacionados con los
contenidos establecidos en la Orden que regula el curriculo.

A continuacion, se indican los criterios de evaluacion aplicables a cada resultado de aprendizaje:

1. Reconoce los elementos que integran el patrimonio de una organizacién economica
clasificandolos en masas patrimoniales.

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

1.b) Se ha diferenciado entre inversién/financiacion, inversién/gasto, gasto/pago e ingreso/cobro.
1.c) Se han distinguido los distintos sectores econémicos basandose en la diversa
tipologia de actividades que se desarrollan en ellos.

1.d) Se han definido los conceptos de patrimonio, elemento patrimonial y masa patrimonial.
1.e) Se han identificado las masas patrimoniales que integran el activo, el pasivo exigible

y el patrimonio neto.

1.f) Se ha relacionado cada masa patrimonial con las fases del ciclo econémico de la actividad

empresarial.
1.9) Se han ordenado en masas patrimoniales un conjunto de elementos patrimoniales.

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

2.a) Se ha distinguido las fases del ciclo contable completo adaptandolas a la legislacion
espanola.

2.b) Se ha descrito el concepto de cuenta como instrumento para representar los distintos
elementos patrimoniales y hechos econémicos de la empresa.

2.c) Se han descrito las caracteristicas mas importantes del método de contabilizacién
por partida doble.

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

2.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.

2.f) Se han diferenciado las cuentas de ingresos y gastos.

2.9) Se ha definido el concepto de resultado contable.

2.h) Se han descrito las funciones de los asientos de cierre y apertura.
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2.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.

3.a) Se ha relacionado la normativa mercantil con el PGC.

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

3.c) Se han identificado las distintas partes del PGC-PYME.

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

3.e) Se han diferenciado las partes del PGC-PYME que son obligatorias de las que no lo son.
3.f) Se ha descrito el sistema de codificacion establecido en el PGC-PYME vy su funcidn en la
asociacion y desglose de la informacién contable.

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

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

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

4. Clasifica contablemente hechos econédmicos basicos, aplicando la metodologia contable y los

criterios del Plan General de Contabilidad PYME.

4.a) Se han identificado las cuentas patrimoniales que intervienen en las operaciones

basicas de las empresas.

4.b) Se han identificado las cuentas de gestidon que intervienen en las operaciones

basicas de las empresas.

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

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

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

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

4.g) Se ha efectuado el procedimiento de acuerdo con los principios de responsabilidad,

seguridad y confidencialidad de la informacion.

5. Realiza operaciones de contabilizaciéon mediante del uso aplicaciones informaticas
especificas valorando la eficiencia de éstas en la gestion del plan de cuentas.

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

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

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

5.d) Se han introducido los asientos predefinidos en la aplicacién informatica siguiendo
los procedimientos establecidos.

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

5.f) Se ha realizado copia de seguridad de las cuentas, saldos y sus movimientos
respectivos, asi como de la coleccidon de apuntes predefinidos.
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3. Contenidos

En cuanto a los contenidos del médulo cabe sefalar que estos se encuentran divididos en dos
unidades formativas claramente diferenciadas.

En primer lugar, y para la unidad formativa UF0441_12 Ciclo contable, con una duracion de 105
horas, estan los siguientes contenidos:

Elementos patrimoniales de las organizaciones econémicas:
— La actividad econdmica y el ciclo econdmico y la contabilidad.
— Organizaciones econdmicas: objetivos y tipos. Usuarios.
— El Patrimonio El Activo, el Pasivo y el Patrimonio Neto de una empresa.
— Elementos patrimoniales y masas patrimoniales.
— 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. Terminologia de las cuentas; convenios de cargo y
abono.
— Desarrollo del ciclo contable: ciclo contable y ejercicio econémico; inventario inicial y
asiento de apertura; asientos en el diario; traspaso de informacién al mayor; balance de
comprobacion; proceso de regularizacion; balance de situacion y asiento de cierre.

El Plan General de Contabilidad PYME:
— Marco Legal.
— Normalizacién contable. EI P.G.C.
— Marco Conceptual del P.G.C.
— Normas de valor.
— Cuentas anuales.
— Cuadro de cuentas.
— Definiciones y relaciones contables.

Contabilizacién de los hechos econémicos basicos de la empresa:
— Compra y venta de mercaderias.
— Almacén.
— Otros gastos e ingresos.
— Inmovilizado material e inmaterial y fuentes de financiacion.
— Inversiones financieras basicas.
— Operaciones fin de ejercicio. Cierre contable.

En segundo lugar, y para la unidad formativa UF0441_22 Contabilidad informatizada, con una
duracion de 55 horas, estan los siguientes contenidos:

Operaciones de contabilizacion mediante aplicaciones informaticas especificas:
— Gestidn de las partidas contables en una aplicacion informatica: cuentas,
subcuentas, y conceptos tipo.
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— Operaciones de mantenimiento basico de aplicaciones: instalacion, copias de
seguridad, volcado de datos, y adaptacion de formatos de listados.
— Contabilizacion de asientos en el Diario.

— Los asientos predefinidos: altas, bajas, codificacion y gestién de operaciones concretas.
— Copia de seguridad de los datos y normas de archivo.

4. Temporalizacion de los contenidos

El numero de horas asignadas a este modulo es de 166 horas, distribuidas en cinco sesiones
semanales, en tres evaluaciones durante los meses de septiembre a junio, dando comienzo las
clases el dia 15 de septiembre, y finalizando las mismas el dia 23 de junio.

Las sesiones se distribuyen de la siguiente manera:
- Lunes y miércoles 2 sesiones.
- Jueves 1 sesion.

La distribucion temporal de los contenidos serda la que figura a continuacion:

TRIMESTRE UNIDAD DE TRABAJO HORAS
Ud.1- El patrimonio empresarial. El inventario 8
Ud. 2- La metodologia contable | 7
Ud. 3- La metodologia contable Il. Los libros contables. 9
Ud. 4- Introduccién al ciclo contable 9
1° EVALUACION | Ud. 5- El Plan General de Contabilidad de Pymes 8
PRUEBA OBJETIVA Ud. 1 2
PRUEBA OBJETIVAUd.2Y 3 2
PRUEBA OBJETIVAUd.4Y5 2
TOTAL 12 EVALUACION 47 HORAS
Ud. 6- Las compras y ventas en el PGC de Pymes 17
Ud. 7- Los gastos e ingresos en el PGC de Pymes 17
o 4 Ud. 8- El inmovilizado material y las fuentes de financiacién 16
2° EVALUACION PRUEBA OBJETIVAUd.6Y 7 2
PRUEBA OBJETIVA Ud. 8 2
TOTAL 22 EVALUACION 54 HORAS
Ud. 9- Operaciones de fin de ejercicio. Cuentas anuales. 25
Ud. 10- Aplicacién informatica I: CONTASOL 36
o ' PRUEBA OBJETIVA Ud. 9 2
3° EVALUACION PRUEBA OBJETIVA Ud. 10 2
TOTAL 32 EVALUACION 65 HORAS
TOTAL 166 HORAS




Curso:

LR
R 2021/22
IES Cqbq NCQS | PROGRAMACION PARA EL ALUMNADO Profesora:

Maite Murioz

LA ALMUNIA Modulo: Técnica contable

Ciclo: Grado Medio en Gestion Administrativa
Departamento: Administraciéon y Gestion

5. Minimos exigibles

El alumno, para superar el médulo, debe demostrar que es capaz de:

- Clasificar los elementos patrimoniales.

- Aplicar las normas contables establecidas en el PGC (PYME) y demas legislacion mercantil.
- Registrar contablemente los hechos econémicos basicos.

- Utilizar Aplicaciones informaticas de contabilidad.

Los criterios de evaluacion que se han considerado minimos se detallan en negrita en el apartado
tercero de la presente programacion.

6. Procedimientos e instrumentos de evaluacion

La evaluacion se estructura en tres fases:
= EVALUACION INICIAL

El instrumento utilizado sera una prueba a realizar al comienzo del curso en la que se puedan
apreciar:

e conocimientos y habilidades generales.

e caracteristicas personales.

e métodos de trabajo (exposicidn, esquematizacién, uso del lenguaje...).

Todo ello contribuye a atender la diversidad y permite establecer ajustes iniciales en la
metodologia.

No tendra ningun valor para las calificaciones.
= EVALUACION FORMATIVA

Concede importancia a la evolucion a lo largo del proceso, confiriendo una vision de las dificultades
y progresos en cada caso, de la que el alumno sera constantemente informado verbalmente.

Instrumentos a utilizar:
e Listas de control de asistencia (SIGAD).
e Registro de las actividades realizadas.
e Pruebas especificas escritas.
e Cuestionarios.
e Resolucién de las practicas profesionales.

Para la evaluacion continua, se exigira como elemento base la asistencia reqular a las
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clases y las actividades programadas para el médulo. Solamente en algun caso muy
concreto, analizado de forma particular y con justificacion documentada, sera posible
eximir parcialmente (nunca de forma total) de esta obligacién a un alumno.

En general, la asistencia a clase, la realizaciéon de las practicas programadas y la entrega de
informes-memoria seran condicién necesaria (aunque no suficiente) para obtener una calificacion
final positiva. Se perdera el derecho a evaluacién continua, cuando las faltas de asistencia
(justificadas o no), superen el 15% de la carga horaria total.

= EVALUACION SUMATIVA

La evaluacion final establece los resultados en cuanto a la consecucion de objetivos al término del
proceso de aprendizaje en cada trimestre y a final de curso.

De este proceso se emitira para informaciéon del alumno, y su familia, una calificacion trimestral
para el informe de evaluacion correspondiente, que sera la media ponderada de las calificaciones
obtenidas a lo largo del trimestre, de acuerdo con el nimero de actividades, practicas de final de la
unidad didactica y examenes realizados en cada periodo.

7. Criterios de calificacion

La ponderacion de las calificaciones sera la siguiente:
v Examenes: 80%

(En los examenes se plantearan cuestiones relacionadas con los contenidos vistos en cada
bloque temético, es decir, los contenidos de examenes anteriores no seran incorporados de
nuevo en examenes que se realicen posteriormente. Los criterios de calificacion figuraran
siempre escritos en el propio examen. (Sera necesario obtener una calificacién minima
de 5 sobre 10 para hacer media con el resto de valores).

v Actividades y practicas profesionales realizadas en clase: 20%.

Asistencia: Al ser la asistencia un elemento base, superar el nimero de 24 faltas, tanto justificadas
como injustificadas, hara perder el derecho a evaluacion continua. De este porcentaje podran
quedar excluidos los alumnos que cursen las ensefianzas de Formacion Profesional y tengan que
conciliar el aprendizaje con Ila actividad laboral, circunstancia que debera quedar
convenientemente acreditada. Esta exclusidon debera ser adoptada por el equipo docente del Ciclo
Formativo, previa peticion del alumno.

Para obtener una evaluacion positiva se deben cumplir los siguientes requisitos:
e Realizar las practicas propuestas en el curso.
e Superar las pruebas realizadas durante el periodo lectivo.
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Las practicas profesionales encomendadas por el profesor se entregaran en la fecha y forma
establecidos. Salvo circunstancias extraordinarias (a considerar por criterio del profesor), las
actividades entregadas después de dicho momento no puntuaran positivamente. En el caso de no
entregarse en fecha no puntuaran nada, pero para poder realizar la prueba escrita deberan ser
presentados.

Si un alumno copia (lo_que sea, examenes, casos practicos, actividades, trabajos, etc.),
quedara suspenso en la convocatoria correspondiente. Si se observara que un alumno/a copia
en una prueba objetiva, se le recogera inmediatamente la misma, y la evaluacién sera calificada
con un uno, debiendo acudir a la recuperacion de la totalidad de la evaluacion, independientemente
de los examenes que tuviera aprobados en la misma.

Si un alumno no se presenta a un examen debera acudir a la recuperacion de esa evaluacion, es
decir, no se repite el examen.

La calificacion final de la materia sera la media aritmética de las calificaciones trimestrales, siendo
necesario tener aprobadas las dos evaluaciones para obtener una calificacion final positiva (iqual o
superior a 5). Redondeo: la nota, superior a 5, se redondeara por exceso cuando el primer decimal
de la misma sea igual o superior a 5. Si el primer decimal es menor que 5 se redondeara por
defecto.

Cada calificaciéon trimestral positiva, libera contenidos de forma definitiva durante ese curso
escolar.

Las personas que no superen el moédulo en junio, podran examinarse en la convocatoria
extraordinaria junio, en cuyo caso el examen abarcara solo la materia pendiente, debiendo obtener
al menos una nota de 5 sobre 10 para considerarla aprobada.

8. Materiales y recursos didacticos a utilizar, incluidos los libros para uso
de los alumnos

Prensa, articulos y publicaciones periddicas.

Plataforma educativa AEDUCAR.

Libro de texto: TECNICA CONTABLE, MacMillan Profesional.

Ademas de diverso material y ejercicios elaborados por la profesora.
Equipos informaticos del aula e Internet.

Retroproyector y reproductor de video.

Programas informéaticos (paquete Office o equivalente).

Software especifico de la materia (CONTASOL).

Normativa especifica de la materia (LGT, PGC, LIVA, LIS, LIRPF, etc.).
Calculadora cientifica.
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1. Objetivos generales

Los objetivos se expresan en términos de resultados de aprendizaje que enuncian los resultados que
deben ser alcanzados por el alumnado a la finalizaciéon del curso. Los resultados de aprendizaje se

asocian a las diferentes unidades didacticas o de trabajo impartidas durante el curso.

El conjunto de resultados de aprendizaje de cada uno de los médulos de un ciclo formativo, contribuye
a alcanzar los objetivos generales de dicho ciclo y por lo tanto, la competencia general establecida en

el mismo.
La formacién del médulo contribuye a alcanzar los siguientes objetivos generales del ciclo formativo:

b) 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,

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,

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,

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,

s) Valorar la diversidad de opiniones como fuente de enriquecimiento, reconociendo otras practicas,

ideas o creencias, para resolver problemas y tomar decisiones.

2. Resultados de aprendizaje y criterios de evaluacion y contenidos

La Orden de 26 de julio de 2010, de la Consejera de Educacion, Cultura y Deporte, por la que se
establece el curriculo del Titulo de Técnico en Gestidon administrativa para la Comunidad Auténoma de
Aragon (BOA 23/08/2010), enumera los siguientes resultados de aprendizaje para el modulo de

Tratamiento informatico de la informacion:

RA1. Procesa textos alfanuméricos en un teclado extendido aplicando las técnicas mecanograficas.
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Instala y actualiza aplicaciones informaticas relacionadas con la tarea administrativa razonando

los pasos a seguir en el proceso.

Elabora documentos y plantillas manejando opciones de la hoja de calculo tipo.
Elabora documentos de textos utilizando las opciones de un procesador de textos tipo.
Realiza operaciones de manipulacién de datos en bases de datos ofimaticas tipo.

Integra imagenes digitales y secuencias de video, utilizando aplicaciones tipo y periféricos en

documentos de la empresa.
Elabora presentaciones multimedia utilizando aplicaciones especificas.

Gestiona el correo y la agenda electrénica manejando aplicaciones especificas.

En el caso de clases en semipresencialidad, se tendré en cuenta que el resultado de aprendizaje 1,

podra adquirirse mediante la ensefianza on line, con la utilizacién de software especifico para la practica

de mecanografia. Los resultados de aprendizaje 3, 4, 6 y 7 podran adquirirse mediante la

visualizacion de tutoriales facilitados por la profesora, resolucién de dudas a través de la plataforma y

con el uso del recurso de la videoconferencia, mientras que para los resultados de aprendizaje 2, 5 y8

sera precisa la ensefianza presencial, debido a que son habilidades que se adquieren con la practica

de software menos conocido por el alumnado.

Los criterios de evaluacion asociados a cada uno de los resultados de aprendizaje aparecen en la

Orden de 26 de julio, y son los siguientes:

Relacionados con el resultado de aprendizaje 1:

Se han organizado los elementos y espacios de trabajo

Se ha mantenido la posicién corporal correcta

Se ha identificado la posicién correcta de los dedos en las filas del teclado alfanumérico
Se han precisado las funciones de puesta en marcha del terminal informatico

Se han empleado coordinadamente las lineas del teclado alfanumérico y las teclas de signos

y puntuacion

Se ha utilizado el método de escritura al tacto en parrafos de dificultad progresiva y en tablas

sencillas
Se ha utilizado el método de escritura al tacto para realizar textos en inglés

Se ha controlado la velocidad (minimo 200 ppm) y la precision (maximo de una falta por minuto)

con la ayuda de un programa informatico.
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Se han aplicado las normas de presentacion de los distintos documentos de texto

Se han localizado y corregido los errores mecanograficos

Relacionados con el resultado de aprendizaje 2:

Se han identificado los requisitos minimos y 6ptimos para el funcionamiento de la aplicacion.
Se han identificado y establecido las fases del proceso de instalacion y actualizacion.

Se han respetado las especificaciones técnicas del proceso de instalacion.

Se han configurado las aplicaciones segun los criterios establecidos.

Se han documentado las incidencias y el resultado final.

Se han solucionado problemas en la instalacion o integracion con el sistema informatico.

Se han eliminado y/o afiadido componentes de la instalacion en el equipo.

Se han respetado las licencias software.

Relacionados con el resultado de aprendizaje 3:

Se han utilizado los diversos tipos de datos y referencia para celdas, rangos, hojas vy libros
Se han aplicado férmulas y funciones.

Se han generado y modificado graficos de diferentes tipos.

Se han empleado macros para la realizacion de documentos y plantillas.

Se han importado y exportado hojas de calculos creadas con otras aplicaciones y en otros

formatos.

Se han utilizado la hoja de calculo como base de datos: formularios, creacion de lista, filtrado,

proteccion y ordenacion de datos.

Se ha utilizado aplicaciones y periféricos para introducir textos, nimeros, codigos e imagenes.

Relacionados con el resultado de aprendizaje 4:

Se han utilizado las funciones, prestaciones y procedimientos de los procesadores de textos y

autoedicion.
Se han identificado las caracteristicas de cada tipo de documento.

Se han redactado documentos de texto con la destreza adecuada y aplicando las normas de

estructura.
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e 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.
¢ Se han detectado y corregido los errores cometidos.

e Se han recuperado y utilizado la informacion almacenada.

¢ Se han utilizado las funciones y utilidades que garanticen las normas de seguridad, integridad

y confidencialidad de los datos.

Relacionados con el resultado de aprendizaje 5:

¢ Se han identificado los elementos de las bases de datos relacionales.

e Se han creado bases de datos ofimaticas.

e Se han utilizado las tablas de la base de datos (insertar, modificar y eliminar registros)

¢ Se han utilizado asistentes en la creacion de consultas.

e Se han utilizado asistentes en la creacion de formularios.

e Se han utilizado asistentes en la creacion de informes.

e Se ha realizado busqueda y filtrado sobre la informacién almacenada.
Relacionados con el resultado de aprendizaje 6:

e Se han analizado los distintos formatos de imagenes.

e Se ha realizado la adquisicion de imagenes con periféricos.

¢ Se ha trabajado con imagenes a diferentes resoluciones, segun su finalidad.

¢ Se han importado y exportado imagenes en diversos formatos.

e Se han reconocido los elementos que componen una secuencia de video.

¢ Se han analizado los tipos de formatos y “codecs” mas empleados.

¢ Se han importado y exportado secuencias de video.

e Se han capturado secuencias de video con recursos adecuados.

e Se han elaborado guias basicas de tratamiento de imagenes y video.
Relacionados con el resultado de aprendizaje 7:

e Se han identificado las opciones basicas de las aplicaciones de presentaciones.

e Se reconocen los distintos tipos de vista asociados a una presentacion.
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¢ Se han aplicado y reconocido las distintas tipografias y normas basicas de composicion, disefio

y utilizacién del color.
e Se han disefiado plantillas de presentaciones.
e Se han creado presentaciones.
¢ Se han utilizado periféricos para ejecutar presentaciones.
Relacionados con el resultado de aprendizaje 8:
e Se han descrito los elementos que componen un correo electrénico.
¢ Se han analizado las necesidades basicas de gestion de correo y agenda electronica.
¢ Se han configurado distintos tipos de cuentas de correo electrénico.
e Se han conectado y sincronizado agendas del equipo informatico con dispositivos moviles.
e Se ha operado con la libreta de direcciones.

e Se ha trabajado con todas las opciones de gestion de correo electronico (etiquetas, filtros,

carpetas y otros).
¢ Se han utilizado opciones de agenda electrénica.

En cuanto a los contenidos del mddulo cabe sefialar que estos se encuentran divididos en cuatro

unidades formativas claramente diferenciadas.

En primer lugar, y para la unidad formativa UF 0440_14 Operatoria de teclados, con una duracion de

80 horas, estan los siguientes contenidos:
*  Proceso de textos alfanuméricos en teclados extendidos:
* Organizacion del tiempo y del espacio de trabajo

* Postura corporal ante el terminal: Posicién de los brazos, mufiecas y manos Prevencién de

vicios.
* Laergonomia en el puesto de trabajo. Los riesgos laborales.
*  Composicion de un terminal informatico.
* Hardware
* Periféricos de entrada: teclados, escaner
* Software: programas para el procesamiento de textos, reconocimiento de voz

e Conocimiento del teclado
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* Colocacion de dedos.
* Desarrollo de la destreza mecanografica mediante software especifico.
* Escritura de palabras simples.
* Escritura de palabras de dificultad progresiva.
* Mayusculas, numeracion y signos de puntuacion.
* Copia de textos con velocidad controlada.
* Escritura de textos en inglés.
* Aprendizaje de signos especiales del teclado con el uso de lenguas extrajeras.
* Teclado numérico.

* Correccion de errores.

En segundo lugar, y para la unidad formativa UF 0440_24 Requerimientos de las aplicaciones

ofimaticas y correo electronico, con una duracion de 60 horas, estan los siguientes contenidos:

* Instalacion y actualizacion de aplicaciones:

* Requerimientos minimos de un equipo informatico:

* El procesador. Memoria. Tarjeta grafica. Unidades de almacenamiento interno y externo.
* Sistemas operativos.

* Los entornos de usuario.

* Redes locales.

* Medios para compartir y actualizar recursos.

* Tipos de aplicaciones ofimaticas.

* Licencias software: Tipos, Software propietario y libre
* Necesidades de los entornos de explotacion.

* Requerimientos de las aplicaciones.

* Componentes y complementos de las aplicaciones.

* Procedimientos de instalacién y configuracion

* Diagnostico y resolucion de problemas.



* Manuales de usuario.
e Técnicas de asistencia al usuario.

* Gestion de correo y agenda electrénica:
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* Funcion del correo electronico y agenda electrénica.

* Instalacién y configuracion de aplicaciones de correo electronico y agenda electrénica.

. El correo web.

* Tipos de cuentas de correo electrénico.

*  Entorno de trabajo: configuracién y personalizacion.

*  Plantillas y firmas corporativas.

* Foros de noticias (news): configuracion, uso y sincronizacion de mensajes.

* La libreta de direcciones: importar, exportar, afiadir contactos, crear listas de distribucion y

poner la lista a disposicion de otras aplicaciones ofimaticas.

. Gestion de correos: enviar, borrar, guardar y copias de seguridad, entre otros.

. Gestion de la agenda: contactos, citas, calendario, avisos, tareas, entre otros.

* Gestion en dispositivos moviles del correo y la agenda.

*  Sincronizacion con dispositivos méviles.
* Seguridad en la gestion del correo.
* Gestion de archivos y agenda electrénica.

. Técnicas de asistencia al usuario.

En tercer lugar, para la unidad formativa UF 0440_34 Hojas de calculo y Bases de datos con una

duracion de 90 horas estan los siguientes contenidos:

> Elaboracion de documentos y plantillas mediante hojas de calculo:

* Introduccion a la hoja de calculo: Celdas, rangos vy libros. Edicion de datos.

* Uso de la ayuda.

* Estructura de una hoja de calculo: Filas y columnas. Seleccion.

* Modificacion de tamafio. Insercién y supresion.
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. Formatos: Fuentes, Bordes, Tipos de datos, Autoformato, Proteccion.
* Estilos.
*  Utilizacion de formulas y funciones.
* Gestion de datos
*  Verificacion ortografica.
* Creacion de tablas y graficos dinamicos.
* Uso de plantillas y asistentes.
* Importacion y exportacion de hojas de calculo.

* Laimpresion de las hojas de célculo.

*  Utilizacién de opciones de trabajo en grupo, control de versiones, verificacion de cambios,

entre otros.
*  Elaboracion de distintos tipos de documentos (presupuestos, facturas, inventarios, ntre otros).
*  Macros.
» Disefio y creacion de macros.
> Utilizacion de bases de datos ofimaticas:
* Bases de datos. Aplicaciones

* Elementos de las bases de datos relacionales: Claves, relaciones, integridad y

consultas
*  Creacion de bases de datos: Tablas, consultas, formularios, informes
* Manejo de asistentes.
*  Busqueda y filtrado de la informacion.
* Disefio y creacion de macros.

Por ultimo, en la cuarta unidad formativa UF 0440_44 Tratamiento de textos e imagenes con una

duracion de 90 horas, estan los siguientes contenidos.

* Elaboracién de documentos y plantillas mediante procesadores de texto:

. Introduccion al procesador de textos:
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Edicion de textos. Formatos de texto. Estructura de los documentos.
Impresién de documentos.
Estilos.
Formularios.
Acceso a datos.
Verificacion ortografica.
Combinar documentos.
Creacion y uso de plantillas.

Importacion y exportacién de documentos.

Trabajo en grupo: comparar documentos, versiones de documento, verificar cambios,

entre otros.
Automatizacién de procesos en procesadores de texto. Macros.
Disefo y creacion de macros.

Elaboracion de distintos tipos de documentos (manuales y partes de incidencias entre

otros).

El reconocimiento éptico de caracteres.

Utilizacion de software y hardware para introducir textos e imagenes.
Integracién de imagenes y videos en documentos:

Imagen digital. Propiedades

Elaboracion de imagenes:

Formatos y resoluciéon de imagenes.

Conversioén de formatos.

Manipulacién de selecciones, mascaras y capas.

Utilizacion de retoque fotografico, ajustes de imagen y de color.
Insercion de textos.

Aplicacién de filtros y efectos

.Importacién y exportacién de imagenes.
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» Utilizacion de dispositivos para obtener imagenes.
O Manipulacion de videos:
* Video digital. Captura
* Tratamento de la imagen.
* Formatos de video.
* Codecs. Manipulacion de la linea de tiempo.
* Seleccion de escenas y transiciones.
* Introduccién de titulos y audio. Importaciéon y exportacion de videos.
* Montaje de proyectos con imagenes y videos.
* Elaboracion de presentaciones:
* Utilidad de los programas de presentacion.
* Lainterfaz de trabajo.
* Creacion de presentaciones.
* Diseio y edicion de diapositivas.
* Reglas de composicion.
* Formateo de diapositivas, textos y objetos.
* Aplicacion de efectos de animacion y efectos de transicion.
* Lainteractividad.
* Aplicacion de sonido y video.
* Importacion y exportacion de presentaciones.
» Utilizacion de plantillas y asistentes. Patrones de diapositivas.
* Disefio y creacion de macros.
* Visualizacion e impresion de la presentacion.

* Presentacion para el publico: conexion a un proyector y configuracion.

e Sincronizacion de la narracion.

Los contenidos minimos para una evaluacion positiva en el médulo se indican en negrita.
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En una situacién de escenario 2 respecto a la pandemia por COVID19, y en el caso de clases
en semipresencialidad, se considera que los contenidos relativos al desarrollo de la destreza
mecanografica mediante software especifico (UF 0440_14), la elaboracion de documentos y
plantillas mediante hojas de calculo (UF 0440_34), y la totalidad de la UF 0440_44 podran
ser trabajados de forma autbnoma, mediante la ensefianza on line. Para el resto seran precisa

la ensefianza presencial debido a los motivos expuestos en el apartado anterior.

3. Temporalizacion de los contenidos

Segun lo establecido en la Orden por la que se aprueba el Titulo de Técnico de Gestion Administrativa,

el modulo de Técnica contable consta de 320 horas, que de acuerdo al presente curso escolar 2020 —

2021 corresponden 320 periodos lectivos como minimo, los cuales se distribuyen en cinco sesiones

semanales, a razoén de 2 horas cada sesion , que se imparten durante los meses de septiembre a junio,

dando el comienzo de las clases el dia 17 de septiembre, y finalizando las mismas el dia 22 de junio.

Las fechas de evaluacion previstas son:

Evaluacion inicial: 5 octubre 2021

Primera evaluacion 20 diciembre de 2021

Segunda evaluacion 21 de marzo 2022.

Primera evaluacion final de junio : 2 junio de 2022 entrega de notas:

Segunda evaluacion final de junio 16 de junio de 2022

UF 0440_14 Operatoria de teclados
1 Operatoria de teclados
UF 0440_24 Requerimientos de las aplicaciones ofimaticas y correo electronico

2 Aplicaciones de correo y agenda electrénica
3 Sistemas operativos: Windows 10. Internet y seguridad

UF 0440_34 Hojas de calculo y Bases de datos
5 Hojas de calculo: Operaciones basicas
6 Bases de datos: Introduccion a Bases de datos
8 Hojas de calculo: Operaciones avanzadas
11 Gestion de archivos audiovisuales
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12 Presentaciones multimedia
UF 0440_44 Tratamiento de textos e imagenes
4 Procesador de texto: Operaciones basicas
7 Procesador de texto: Operaciones avanzadas
Horas
Unidad Titulo
Programadas
0 Presentacién del médulo 2
1.1 Operatoria de teclados 30
2 Aplicaciones de correo y agenda electrénica 12
:5 3 Sistemas operativos: Windows 10. Internet y
§ seguridad 16
© 4 Procesador de texto: Operaciones basicas 20
[N N]
i 5 Hojas de calculo: Operaciones bdsicas 20
6 Bases de datos: Introduccién a Bases de datos 10
Pruebas de calificacidn 6
Total 12 Evaluacién 116
:5 1.2 Operatoria de teclados 30
() .
= 7 Procesador de texto: Operaciones avanzadas 30
L%’ 8 Hojas de calculo: Operaciones avanzadas 30
o Pruebas de calificacion 8
Total 22 Evaluacién 98
:5 1.3 Operatoria de teclados 20
(&) . o]
= 9 Bases de datos: operaciones bdsicas 10
E 10 Bases de datos: operaciones avanzadas 20
o 11 Gestidn de archivos audiovisuales 20
12 Presentaciones multimedia Pruebas de calificacidn 20
8
Total 32 Evaluacién 98
Examen final 8
TOTAL CURSO 320
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4. Minimos exigibles

Los resultados de aprendizaje minimos son:

1.- Proceso de textos alfanuméricos en teclados extendidos.

2.- Instalacién y actualizacion de aplicaciones.

3.- Elaboracion de documentos y plantillas mediante hojas de calculo.

4 .- Elaboracion de documentos y plantillas+++ mediante procesadores de texto.
5.- Utilizacion de bases de datos ofimaticas.

6.- Integracién de imagenes y videos en documentos.

7 .- Elaboracién de presentaciones.

8.- Gestion de correo y agenda electroénica.

5. Procedimientos e instrumentos de evaluacion

Se realizaran tres evaluaciones a lo largo del curso. La calificacion final del médulo se formulara en
cifras de 1 a 10, sin decimales, tal y como esta previsto en la Orden Ministerial del 14 de Noviembre de
1.994. Para superar la materia los alumnos deberan obtener una calificacion de 5 o mas puntos en

cada una de las evaluaciones, siendo la nota final el promedio de las tres evaluaciones.

Se efectuara una evaluacion inicial, en la primera semana del curso, al objeto de comprobar el nivel
conocimientos del alumnado en los aspectos béasicos del médulo. No tendra ningun valor para las
calificaciones del médulo.

Este modulo esta compuesto de dos partes diferenciadas:
OPERATORIA DE TECLADOS. Supondra el 25% de la nota.
APLICACIONES INFORMATICAS (Resto de las unidades). Supondra el 75% de la nota.

Para obtener la “Nota de Evaluacién” debera aplicarse, por tanto, una media ponderada entre las dos
partes; estableciéndose la condicion para superar la evaluacion, de que se obtenga, al menos, una

calificacion de CINCO puntos sobre diez en cada una de ellas.
La “nota de conocimientos” supondra el 100% de la calificacion y estara compuesta:
Operatoria de Teclados:

e Pruebas de velocidad y dominio del teclado.
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e Se podra tener en cuenta el trabajo de clase.
Aplicaciones Informaticas:

Controles periddicos incluyendo pruebas de tipo tedrico-practico (Teniendo en cuenta que, en las
evaluaciones con mas de una prueba objetiva, deberd obtener al menos un cuatro para realizar la
media, en caso contrario la nota de la evaluacién sera como maximo de cuatro debiendo recuperar la

parte pendiente).

Para obtener la nota de cada evaluacion, deberan superarse las dos partes de forma independiente y
se redondeara al entero mas proximo, es decir a la unidad por exceso si la fracciéon decimal es igual o
superior a cinco décimas y por defecto si dicha fraccion es inferior a cinco décimas (como en el euro

del tercer al segundo decimal).

Para la valoracion positiva del moédulo, las calificaciones de cada una de las evaluaciones han de ser
positivas (calificacion igual o mayor que cinco). El valor numérico de la calificacion final, se calculara
realizando la media aritmética simple de las calificaciones obtenidas en la parte de aplicaciones
informaticas en las tres evaluaciones antes del redondeo y la nota final de operatoria de teclados, esa

media se redondeara nuevamente.

Las calificaciones obtenidas por los distintos apartados evaluados, seran ponderadas segun su

importancia dentro de la unidad de trabajo a que hagan referencia.

Asimismo, es importante resaltar que la asistencia a clase es obligatoria, por lo que la misma no sera
puntuada de una manera especial, pero la no asistencia puede conllevar a la pérdida del derecho de

evaluacion continua por parte del alumno.

En caso de que un alumno no realice alguna prueba escrita en la fecha establecida, debera utilizar la

fecha fijada para la recuperacion.

Recuperacion de operatoria de teclados: La parte de mecanografia se evaluara de forma continua,
por lo que se recupera automaticamente aprobando la siguiente evaluacion. La nota final de esta parte

sera la obtenida en la ultima evaluacion.

Recuperacion del resto de unidades: Los alumnos que no superen la materia correspondiente a
alguna evaluacioén, podran recuperar la parte pendiente mediante un examen de recuperacion. Si

alguna evaluacion no se supera, podra recuperarse en junio.

En la convocatoria de junio la nota final sera la obtenida en la prueba siempre y cuando se haya
alcanzado al menos un 5 en todas las partes pendientes. Si no tienen superada la parte relativa a

mecanografia, se realizara una prueba del médulo completo.

Se valoraran las pruebas sobre 10 puntos, especificando en cada una de las preguntas la puntuacion,

segun el contenido y dificultad de las mismas.
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No se calificaran trabajos y practicas realizados porque todos los propuestos se consideran

imprescindibles para la adquisicion de los conocimientos del médulo.
Los trabajos y practicas se entregaran siempre mediante la plataforma.

Respecto a la parte de conocimientos, se realizara una prueba tedrico-practica que contenga los
contenidos minimos recogidos en la programacion. Se valorara sobre 10 puntos, especificando en cada

una de las preguntas la puntuacion, segun el contenido y dificultad de las mismas

En la convocatoria de junio la nota final del médulo sera el promedio de las dos partes siempre que se

haya alcanzado un minimo de 5 puntos en ambas (Mecanografia y Aplicaciones
Informaticas)

En la parte de mecanografia los criterios seran

Los criterios para el aprobado (5 puntos) son:

120 ppm con 2% de error (12 Evaluacion);

160 ppm con 2% de error (22 Evaluacion)

200 ppm con 2% de error maximo (32 Evaluacion y final)

Cada 25 ppm sumaran 1 punto hasta un maximo de 4 puntos. La entrega de las lecciones de Mecanet

en el plazo establecido y su correcta ejecucién sumaran 1 punto a la nota.

La evaluacion es continua y las evaluaciones 2° y 32 se podran aprobar con la tercera superada.

6. Criterios de calificacion

Evaluacion sumativa

Para los alumnos que hayan perdido la evaluacién continua y aquellos que hayan suspendido la
totalidad de las unidades didacticas, seran calificados con la nota obtenida en el examen final global

del moédulo.
Evaluacion continua

Para los alumnos que sigan la modalidad de evaluacion continua, la nota del médulo se compondra de
la nota de las unidades didacticas trabajadas a lo largo del curso. Para superar el curso, es necesario
tener superados todos los bloques de unidades (entre los que si se mediara la nota de las diferentes

unidades didacticas).

Las unidades se abordaran de forma secuenciada en el orden que aparece en esta programacion

didactica, con la excepcién de la unidad 1, que debido a que tiene que ser trabajada durante todo el
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curso se dividira en 3 subunidades (1.1 en la 12 evaluacion, 1.2 en la 22 evaluacion y 1.3 en la 32

evaluacion.
Nota de evaluaciones

Los examenes de junio son examenes finales globales, sin embargo, aquellos alumnos de evaluaciéon
continua que solo tienen algunos bloques por recuperar sélo tendran la obligacién de examinarse de

esa parte.
Normas disciplinarias

En caso de que se detecten copias en los examenes, controles o actividades practicas, asi como
conductas contrarias y graves a las instrucciones de la profesora en la realizacion de las mismas, el

alumno/os sera penalizado con un cero (0) en ese instrumento de evaluacion.

Para los alumnos de segundo curso que tengan pendiente el moédulo de TRATAMIENTO
INFORMATICO DE LA INFORMACION de primer curso, se les proporcionara todas las tareas y
contenidos por evaluacion para que practiquen y puedan ir preguntando cualquier duda al profesor, asi
como acceso a la plataforma AEDUCAR con la que trabajamos pudiendo entregar e ir corrigiendo las

tareas el profesor conforme las vaya realizando.

7. Materiales y recursos didacticos a utilizar, incluidos los libros para uso
de los alumnos

Respecto a los medios utilizados para llevar a cabo el proceso de ensefianza-aprendizaje, se utilizara
la plataforma AEDUCAR de forma preferente para facilitarles material de estudio, video tutoriales y
ejercicios para practicar en clase. Asi mismo, sera este medio por el que los alumnos entreguen los

trabajos evaluables.

Los dias que no haya clase, pero no asistan de forma presencial, se debera avanzar en el curriculo

mediante la ensefianza a distancia, utilizando la plataforma AEDUCAR antes mencionada.

Con la ensefianza on line se persiguen los objetivos establecidos, pero estos van a precisar de un
trabajo auténomo por parte del alumno, al que se le guiara mediante indicaciones en las clases
presenciales, y realizando un seguimiento de su aprendizaje a través de trabajos y resolucién de dudas
y ejercicios planteados a través de la plataforma. Los contenidos que precisen de una ensefianza
presencial seran de este modo, explicados en clase, pero trabajados en casa para no dejar de avanzar

en los mismos.

Recursos espaciales:

— El aula de informatica.
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- La sala multiusos para dar conferencias, exposiciones de los alumnos y debates.

Recursos materiales:

— Libro: Tratamiento informatico de la informacion. Editorial McGraw Hill (libro de referencia para la

materia).CD del alumno.

- Paginas web.

- Revistas especializadas: PC, Linux. Etc.

— Medios audiovisuales: videos relacionados con la Unidad a tratar.

- Libros de texto del médulo: Editex, Santillana, Paraninfo y Macmillan Profesional.
— Apuntes del profesor.

Recursos informaticos/audiovisuales.

- Pcs instalados en red, conexién a Internet para los alumnos.

- Escaner, impresora, cafiidén de proyeccién, pantalla de proyeccion.

- Dispositivos de almacenamiento de datos, memorias USB, CD y DVD.

— Licencias de sistema operativo, licencias de aplicaciones informaticas generales (procesador de

texto, hoja de célculo, base de datos, presentaciones, antivirus).

- Software para la practica de mecanografia.

— Utilizacion de la plataforma AEDUCAR
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IES Cubunns
LA ALMUNIA

PROGRAMACION DEL MODULO

ADG 201

Asignatura Inglés: 015612
015622

Ciclo: Técnico en Gestion Adminstrativa Grado Medio

CURSO 1°Y 20

1-OBJETIVOS

Los objetivos generales de este ciclo formativo son los siguientes:

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) ldentificar 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 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
especifi cas,

siguiendo la normativa en vigor para registrar contablemente la
documentacion.

i) Comparar y evaluar los elementos que intervienen en la gestion de la
tesoreria, los

productos y servicios financieros basicos y los documentos relacionados con
los mismos,

comprobando las necesidades de liquidez y fi nanciacion de la empresa para
realizar las

gestiones administrativas relacionadas.

j) Efectuar calculos basicos de productos y servicios f nancieros, empleando
principios de

matematica financiera elemental para realizar las gestiones administrativas
de tesoreria.

k) Reconocer la normativa legal aplicable, las técnicas de gestion asociadas
y las funciones

del departamento de recursos humanos, analizando la problematica laboral
que puede darse

en una empresa Yy la documentacion relacionada para realizar la gestidon
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 seleccion y formacién 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.

o) 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.

p) Identificar las normas de calidad y seguridad y de prevencién de riesgos
laborales y

ambientales, reconociendo los factores de riesgo y parametros de calidad
para aplicar los

protocolos correspondientes en el desarrollo del trabajo.

g) Reconocer las principales aplicaciones informaticas de gestion para su
uso asiduo en el

desempenio de la actividad administrativa.

r) Valorar las actividades de trabajo en un proceso productivo, identifi cando
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 problemas y tomar decisiones.

t) Reconocer e identificar posibilidades de mejora profesional, recabando
informacion y

adquiriendo conocimientos para la innovacion y actualizacion 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.

v) Reconocer e identificar las posibilidades de negocio, analizando el
mercado y estudiando

la viabilidad empresarial para la generacién de su propio empleo.

COMPETENCIAS PROFESIONALES, PERSONALES Y SOCIALES.
Las competencias profesionales, personales y sociales de este titulo son las
que se



relacionan a continuacion:

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

de la empresa.

b) Elaborar documentos y comunicaciones a partir de érdenes recibidas o
informacion

obtenida.

c) Clasifi car, registrar y archivar comunicaciones y documentos segun las
técnicas

apropiadas y los parametros establecidos en la empresa.

d) Registrar contablemente la documentacion soporte correspondiente a la
operativa de la

empresa en condiciones de seguridad y calidad.

e) Realizar gestiones administrativas de tesoreria, siguiendo las normas y
protocolos

establecidos por la gerencia con el fi n de mantener la liquidez de la
organizacion.

f) Efectuar las gestiones administrativas de las areas de seleccién y
formacién de los

recursos humanos de la empresa, ajustandose a la normativa vigente y a la
politica

empresarial, bajo la supervision del responsable superior del departamento.
g) Prestar apoyo administrativo en el area de gestion laboral de la empresa
ajustandose a la

normativa vigente y bajo la supervision del responsable superior del
departamento.

h) Realizar las gestiones administrativas de la actividad comercial registrando
la

documentacion soporte correspondiente a determinadas obligaciones fi
scales derivadas. i)

Desempenar las actividades de atencion al cliente/usuario en el ambito
administrativo y

comercial asegurando los niveles de calidad establecidos y relacionados con
la imagen de la

empresa /institucion.

j) Aplicar los protocolos de seguridad laboral y ambiental, higiene y calidad
durante todo el

proceso productivo, para evitar dafos en las personas y en el ambiente.

k) Cumplir con los objetivos de la produccion, actuando conforme a los
principios de

responsabilidad y manteniendo unas relaciones profesionales adecuadas con
los miembros

del equipo de trabaijo.



l) Resolver problemas y tomar decisiones individuales siguiendo las normas y
procedimientos

establecidos, defi nidos dentro del ambito de su competencia.

m) Mantener el espiritu de innovacion, de mejora de los procesos de
produccion y de

actualizacion de conocimientos en el ambito de su trabajo.

n) Ejercer sus derechos y cumplir con las obligaciones derivadas de las
relaciones laborales,

de acuerdo con lo establecido en la legislacion vigente.

o) Detectar y analizar oportunidades de empleo y autoempleo desarrollando
una cultura

emprendedora y adaptandose a diferentes puestos de trabajo y nuevas
situaciones.

p) Participar de forma activa en la vida econdmica, social y cultural, con una
actitud critica 'y

responsable.

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

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

cambios tecnologicos y organizativos en los procesos productivos. s)
Participar en el trabajo

en equipo respetando la jerarquia defi nida en la organizacion.

2-CONTENIDOS
1er CURSO
1er trimestre

Presentacion

UNIT 1: Who's Who in the Office? / Welcoming Visitors - Vocabulary
Builder: puestos, numeros ordinales, dar la bienvenida a los visitantes,
verbos

- Grammar: to be, have got 9

UNIT 2: The Office Building / Getting around the Office - Vocabulary
Builder: numeros, lugares de la oficina, indicaciones, la sala

- Grammar: Present Simple, el impertivo, Let's9

2° trimestre

UNIT 3: Office Routines / Organising an Office- Vocabulary Builder: decir la
hora, rutinas y equipos en una oficina, preposiciones

- Grammar: Present Coninuous, Present Simple / Present Coninuous 9



UNIT 4: Managing Office Supplies / Ordering Office Supplies - Vocabulary
Builder: materiales de oficina, colores, encargar material de oficina, los dias
de la semana, los meses del afno

- Grammar: There is / There are, cuantificadores y determinantes, How much
/ How many

UNIT 5: Photocoying / Sending Faxes - Vocabulary Builder: anténimos,
hacer fotocopias, material impreso, enviar faxes, lugares de trabajo

- Grammar: Past: to be, There was / There were, Past Simple: afirmativa

3er trimestre

UNIT 6: Handling Incoming Mail / Handling Outgoing Mail - Vocabulary
Builder: documentos, correo entrante, correo saliente

- Grammar: Past Simple: negativa e interrogativa 9

UNIT 7: Receiving Calls / Taking Messages - Vocabulary Builder: recibir
llamadas, adjetivos, coger mensajes, la familia

- Grammar: be going to, Present Continuous con valor de futuro, futuro: will

2° CURSO
1er trimestre

UNIT 8: Dealing with Phone Requests / Calling for Service - Vocabulary
Builder: gestionar peticiones por teléfono, prendas de vestir, problemas,
empleos, solicitar un servicio

- Grammar: pronombres, los posesivos, primer condicional

UNIT 9: Scheduling Meetings / Rescheduling Meetings - Vocabulary
Builder: programar reuniones, cambiar reuniones de fecha y/u hora,
problemas de salud

- Grammar: los verbos modales (can, could, must, mustn’t, should)

UNIT 10: Exhibitions / Giving Directions - Vocabulary Builder: exposiciones,
paises y nacionalidades, el clima, transporte, dar indicaciones

- Grammar: have to / don’t have to, don’t have to / mustn’t

UNIT 11: Receiving Customer Complaints / Handling Customer Complaints -
Vocabulary Builder: recibir quejas de clientes, prendas de vestir, gestionar
quejas de clientes, adjetivos

- Grammar: adjetivos comparativos y superlativos

2° trimestre

UNIT 12: Booking Flights / Problems with Flights - Vocabulary Builder:
reservar vuelos, en el avion, articulos de viaje, problemas con los vuelos, en
el aeropuerto

- Grammar: comparacion de los adjetivos, adverbios de modo y de cantidad



UNIT 13: Choosing a Hotel / Booking a Hotel - Vocabulary Builder:
instalaciones de un hotel, en el hotel, elegir hoteles, reservar un hotel, en el
cuarto de bano, en la habitacién del hotel

- Grammar: Past Continuous, Past Simple / Past Continuous 9

UNIT 14: Renting a Car / Booking Train Tickets - Vocabulary Builder:
alquilar un coche, partes de un coche, en la estacion de tren, tipos de
billetes, reservar billetes

- Grammar: Present Perfect Simple

UNIT 15: Ordering Food / At the Restaurant - Vocabulary Builder: comida,
encargar comida, bebidas, partes de una comida, cocinar
- Grammar: Present Perfect Simple / Past Simple, used to

3er trimestre

UNIT 16: Searching the Internet / Preparing a Presentation - Vocabulary
Builder: buscar en Internet, informacion, preparar una presentacion

- Grammar: oraciones de relativo

UNIT 17: Time Clock Records / Security Issues - Vocabulary Builder:
registros del control de asistencia, temas de seguridad

- Grammar: may / might, repaso de los verbos modales

UNIT 18: At the Bank / Banking Issues - Vocabulary Builder: en el banco,
verbos, términos bancarios, divisas

- Grammar: Present Simple Passive, Past Simple Passive

UNIT 19: Applying for a Job / Interviewing - Vocabulary Builder:
solicitudes de empleo, adjetivos, condiciones laborales, entrevistas

- Grammar: segundo condicional, compuestos con some / any / no

UNIT 20: Preparing a CV / Writing a CV - Vocabulary Builder: redactar un CV,
datos personales

- Grammar: repaso gramatical

3-CONTENIDOS MINIMOS

Analisis Mensajes Orales

.Contenidos

» Comprensidén de mensajes profesionales y cotidianos:

* Mensajes directos, telefonicos, raidofénicos, grabados.

» Terminologia especifica de la gestion administrativa.

* Ideas principales y secundarias.

* Recursos gramaticales: tiempos verbales, preposiciones, locuciones,
expresion de la condicion y duda, uso de la voz pasiva, oraciones de relativo,
estilo indirecto, verbos preposicionales, verbos modales y otros.



« Otros recursos linguisticos. Funciones: gustos y preferencias, sugerencias,
argumentaciones, instrucciones, acuerdos y desacuerdos, hipodtesis y
especulaciones, opiniones y consejos, persuasion y advertencia.

* Diferentes acentos de lengua oral.

* Identificacion de registros con mayor o menor grado de formalidad en
funcidn de la intencion comunicativa y del contexto de comunicacion.

« Utilizacion de estrategias para comprender e inferir significados por el
contexto de palabras, expresiones desconocidas e informacion implicita en
textos orales sobre temas profesionales.

Resultados de Aprendizaje

Reconoce informacién profesional y cotidiana contenida en discursos orales
emitidos en lengua estandar, analizando el contenido global del mensaje y
relacionandolo con los recursos linguisticos correspondientes.

Criterios Evaluacion
a) Se ha situado el mensaje en su contexto.

b) Se ha identificado la idea principal del mensaje.

c) Se ha reconocido la finalidad del mensaje directo, telefénico o
por otro medio auditivo.

d) Se ha extraido informacion especifica en mensajes
relacionados con aspectos cotidianos de la vida profesional y cotidiana.

e) Se han secuenciado los elementos constituyentes del
mensaje.

f) Se han identificado y resumido con claridad las ideas
principales de un discurso sobre temas conocidos, transmitido por los medios
de comunicacion y emitido en lengua estandar.

g) Se han reconocido las instrucciones orales y se han seguido
las indicaciones.

h) Se ha tomado conciencia de la importancia de comprender
globalmente un mensaje, sin entender todos y cada uno de los elementos del
mismo.

Interpretacién de mensajes escritos

Contenidos
* Prediccion de informacion a partir de elementos textuales y no textuales en
textos escritos sobre temas diversos.



» Recursos digitales, informaticos y bibliograficos, para solucionar problemas
de comprension o para buscar informacion especifica necesaria para la
realizacion de una tarea.

» Comprensién de mensajes, textos, articulos basicos profesionales y
cotidianos.

» Soportes telematicos: fax, e-mail, burofax.

» Terminologia especifica de la gestion administrativa.

* Idea principal e ideas secundarias: identificacién del propdsito
comunicativo, de los elementos textuales y de la forma de organizar la
informacion distinguiendo las partes del texto.

* Recursos gramaticales: tiempos verbales, preposiciones, verbos
preposicionales, uso de la voz pasiva, oraciones de relativo, estilo indirecto,
verbos modales y otros.

* Relaciones logicas: oposicion, concesion, comparacion, condicion, causa,
finalidad, resultado.

* Relaciones temporales: anterioridad, posterioridad, simultaneidad.

Resultados de aprendizaje.
Interpreta informacién profesional contenida en textos escritos sencillos,
analizando de forma comprensiva sus contenidos.

Criterios de evaluacion.

a) Se han seleccionado los materiales de consulta y diccionarios
técnicos.

b) Se han leido de forma comprensiva textos claros en lengua
estandar.

c) Se ha interpretado el contenido global del mensaje.

d) Se ha relacionado el texto con el ambito del sector a que se refiere.

e) Se ha identificado la terminologia utilizada.

f) Se han realizado traducciones de textos en lengua estandar
utilizando material de apoyo en caso necesario.

g) Se ha interpretado el mensaje recibido a través de soportes
telematicos: e-mail, fax, entre otros.

Produccién de mensajes orales.

Contenidos



* Registros utilizados en la emision de mensajes orales segun el grado de
formalidad.

» Terminologia especifica de la gestion administrativa.

* Recursos gramaticales: tiempos verbales, preposiciones, verbos
preposicionales, locuciones, expresion de la condicion y duda, uso de la voz
pasiva, oraciones de relativo, estilo indirecto, verbos modales y otros.

* Otros recursos linguisticos. Finalidad: gustos y preferencias, sugerencias,
argumentaciones, instrucciones, acuerdos y desacuerdos, hipotesis y
especulaciones, opiniones y consejos, persuasion y advertencia.

* Fonética. Sonidos y fonemas vocalicos y sus combinaciones y sonidos y
fonemas consonanticos y sus agrupaciones.

» Marcadores linguisticos de relaciones sociales, normas de cortesia y
diferencias de registro.

* Mantenimiento y seguimiento del discurso oral:

» Conversaciones informales improvisadas sobre temas cotidianos y de su
ambito profesional. Participacion. Opiniones personales. Intercambio de
informacién de interés personal.

* Recursos utilizados en la planificacion elemental del mensaje oral para
facilitar la comunicacion. Secuenciacion del discurso oral.

» Toma, mantenimiento y cesion del turno de palabra.

* Apoyo, demostracion de entendimiento, peticion de aclaracion, etc.

» Entonacion como recurso de cohesion del texto oral: uso de los patrones de
entonacion.

Resultados de aprendizaje.

Emite mensajes orales claros estructurados, participando como agente activo
en conversaciones profesionales.

Criterios de evaluacion.
a) Se han identificado los registros utilizados para la emision del
mensaje.
b) Se ha comunicado utilizando formulas, nexos de union y
estrategias de interaccion.
c) Se han utilizado normas de protocolo en presentaciones.

d) Se han descrito hechos breves e imprevistos relacionados con
su profesion.
e) Se ha utilizado correctamente la terminologia de la profesién.

f) Se han expresado sentimientos, ideas u opiniones.

g) Se han enumerado las actividades de la tarea profesional.



h) Se ha descrito y secuenciado un proceso de trabajo de su
competencia.
i) Se ha justificado la aceptacién o no de propuestas realizadas.

j) Se ha argumentado la eleccidn de una determinada opcion o
procedimiento de trabajo elegido.

k) Se ha solicitado la reformulacién del discurso o parte del
mismo cuando se ha considerado necesario.

Emision de textos escritos

Contenidos

— Elaboracion de un texto. Planificacion. Uso de las estrategias necesarias:
ideas, parrafos cohesionados y revisién de borradores.

— Expresion y cumplimentacion de mensajes y textos profesionales y
cotidianos.

* Curriculo vitae y soportes telematicos: fax, e-mail, burofax..

» Terminologia especifica de la gestion administrativa.

* Idea principal e ideas secundarias. Propdsito comunicativo de los
elementos textuales y de la forma de organizar la informacion distinguiendo
las partes del texto.

* Recursos gramaticales: tiempos verbales, preposiciones, verbos
preposicionales, verbos modales, locuciones, uso de la voz pasiva, oraciones
de relativo, estilo indirecto. Nexos: «because ofy, «since», «although», «even
if», «in spite of», «despite», «howevery, «in contrast» y otros.

» Secuenciacion del discurso escrito: «first», «after», «then», «finally».

* Derivacion: sufijos para formar adjetivos y sustantivos.

— Relaciones logicas: oposicion, concesion, comparacion, condicion, causa,
finalidad, resultado, consecuencia.

— Relaciones temporales: anterioridad, posterioridad, simultaneidad.

— Coherencia textual:

* Adecuacion del texto al contexto comunicativo.

* Tipo y formato de texto.

« Variedad de lengua. Registro.

* Seleccidn Iéxica, de estructuras sintacticas y de contenido relevante.

* Inicio del discurso e introduccion del tema. Desarrollo y expansion:

* Ejemplificacién.

* Conclusién y/o resumen del discurso.

» Uso de los signos de puntuacion.

* Escritura, en soporte papel y digital, de descripciones de experiencias
profesionales y acontecimientos, narracion de hechos reales o imaginados,
correspondencia, informes, resumenes, noticias o instrucciones, con claridad,
lenguaje sencillo y suficiente adecuacion gramatical y léxica.



* Elementos graficos para facilitar la comprension: ilustraciones, tablas,
graficos o tipografia y en soporte papel y digital.

Resultados de aprendizaje
Elabora textos sencillos relacionando reglas gramaticales con el propdsito de
los mismos.

4- PROCEDIMIENTOS E INSTRUMENTOS DE EVALUACION.

La evaluacion de los alumnos y las alumnas del ciclo formativo de grado
medio tendra caracter continuo, formativo e integrador.

El proceso de evaluacion continua y formativa debe responder a la
metodologia aplicada, de modo que no puede basarse en pruebas puntuales
o fuera de contexto que valoren la capacidad del alumnado para memorizar
conceptos o para aplicar procedimientos desde un punto de vista parcial y
tedrico. El proceso debe llevar a una calificacion fruto de la aplicacion
permanente de una serie de instrumentos que valoran indicadores que
analizan el saber hacer (concretado en los criterios de evaluacion del
modulo).

5-CRITERIOS DE CALIFICACION.

La calificacion del alumno sera el resultado de una vision global del proceso
de aprendizaje que realice. En esta vision global se evaluara la adquisicion
de los objetivos propuestos para cada nivel y se calificara al alumno/a
atendiendo a los siguientes parametros:

LISTENING: 10%

SPEAKING: 10%

READING: 10%

WRITING: 10%

GRAMMAR AND VOCABULARY: 40% SCHOOL WORK: 20%

CRITERIOS DE PROMOCION: Para la nota final del curso se promediaran
las notas de los tres trimestres con la siguiente ponderacion:

1a evaluacion: 20% 2a evaluacién: 30% 3a evaluacién: 50%

Como norma general y considerando la particular relevancia que la
evaluacion continua tiene en esta asignatura, se considerara una evaluacion
recuperada al aprobar la siguiente, por lo que no habra pruebas de
recuperacion. En caso de no aprobar, los alumnos deberan presentarse a
las pruebas extraordinarias. 9. PROCEDIMIENTOS E

LISTENING: 10%

SPEAKING: 10%

READING: 10%

WRITING: 10%

GRAMMAR AND VOCABULARY: 40% SCHOOL WORK: 20%

6-MATERIALES Y RECURSOS DIDACTICOS.
10 Curso: Office Administration. Editorial Burlington 2o Curso: Office



Administration. Editorial Burlington

DICCIONARIOS RECOMENDADOS

- Richmond “Students”

- Larousse “Dictionary School”.

- Oxford Study para estudiantes de inglés.

- Diccionario Oxford Pocket para estudiantes de inglés. - Diccionario Vox Mini

- Larousse Compact Dictionary - Longman Pocket Dictionary

- Oxford Business

Se recomienda a todos los alumnos que tengan un diccionario acorde con su
nivel y que lo utilicen. Los diccionarios de la lista anterior estan disponibles
en el departamento para el uso de los alumnos.

Otros materiales complementarios:

* Revistas variadas

* Peliculas subtituladas en DVD

* Baterias de ejercicios complementarios para trabajar las cuatro
destrezas. * Fotocopias puntuales para ampliar los temas que se estén
trabajando.

* Presentaciones multimedia de cada unidad. Resumen de contenidos de
la unidad para proyectar en el aula en el CD de Recursos para el aula

* Audio de las actividades del libro en el CD de Recursos para el aula

* Libros especializados sobre los diferentes temas a los que hace
referencia el area: diccionarios, enciclopedias, antologias, etc.

» Equipos informaticos conectados a internet para realizar consultas,
visualizar videos, etc. * Aplicaciones informaticas de propdsito general para
la preparacion de presentaciones, trabajos, etc.

* Publicaciones periddicas de contenido general: periodicos, revistas,
anuncios, etc.
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1. Objetivos

La formacion del médulo contribuye a alcanzar todos los objetivos generales del ciclo formativo y todas
las competencias del titulo.

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

¢) ldentificar 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 informacién para elaborar documentos y comunicaciones.

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 elaboracién.

f) Analizar y elegir los sistemas y técnicas de preservacion de comunicaciones y documentos adecuados a
cada caso, aplicAndolas de forma manual e informética para clasificarlos, registrarlos y archivarlos.

g) Interpretar la normativa y metodologia contable, analizando la problemética contable que puede darse en
una empresa, asi como la documentacién asociada para su registro.

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

i) Comparar y evaluar los elementos que intervienen en la gestion de la tesoreria, los productos y servicios
financieros basicos y los documentos relacionados con los mismos, comprobando las necesidades de
liquidez y financiacién de la empresa para realizar las gestiones administrativas relacionadas.

j) Efectuar célculos 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 gestiébn asociadas y las funciones del
departamento de recursos humanos, analizando la problematica 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 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 atencién al publico) a la Administracion Pablica y empleando, en su caso,
aplicaciones informaticas ad hoc para prestar apoyo administrativo en el area de gestion laboral de la
empresa.
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n) Seleccionar datos y cumplimentar documentos derivados del area comercial, interpretando normas
mercantiles y fiscales para realizar las gestiones administrativas correspondientes.

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

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

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

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

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

t) Reconocer e identificar posibilidades de mejora profesional, recabando informacién y adquiriendo
conocimientos para la innovacién y actualizacion 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.

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

2. Contenidos

1. Organizacién de la empresa. La Direccion General.

Duracion: 35 horas

Caracteristicas del proyecto de la empresa en el aula:

e Actividad, estructuray organizacion de la empresa en el aula.
e Definicion de puestos y tareas.

e Proceso de acogida e integracion.

Transmisién de la informacién en la empresa en el aula:

e Atencidn aclientes.

e Comunicacion con proveedores y empleados.
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La escucha. Técnicas de recepcion de mensajes orales.
La comunicacion telefonica.
La comunicacioén escrita.

Las comunicaciones a través de Internet: el correo electrénico.

Organizacion de lainformacion en la empresa en el aula:

Atencion de incidencias y resolucidon de problemas en la empresa en el aula:

Acceso a la informacién.
Sistemas de gestion y tratamiento de la informacién.
Archivo y registro.

Técnicas de organizaciéon de la informacion.

Resolucion de conflictos.
Resolucion de reclamaciones.
Procedimientos de recogida de reclamaciones y quejas.

Documentos o pruebas de una reclamacion.

Seguimiento post-venta. Procedimientos utilizados y servicios ofrecidos.

El trabajo en equipo en la empresa en el aula:

2.

Equipos y grupos de trabajo.

Integracion y puesta en marcha de los equipos en la empresa.
Objetivos, proyectos y plazos.

La planificacion.

Toma de decisiones.

Ineficiencias y conflictos

El Departamento de Administracion.

Duracién: 56 horas
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Elaboracién de la documentacion administrativa de la empresa en el aula:

3.

Documentos relacionados con el area laboral.

Gestiones con los Organismos Publicos y las Mutuas Patronales.

Contratos de trabajo, ndminas y liquidaciones a la Seguridad Social
Confeccion del calendario laboral.

Documentos relacionados con el area financiera.

Presupuesto de tesoreria y su seguimiento.

Documentos relacionados con el area fiscal.

Gestién de los impuestos locales.

Liguidacién y presentacion del IRPF, IVA 'y Sociedades.

Confeccion de certificados de ingresos y retenciones a trabajadores y profesionales.
Declaraciones informativas.

Documentos relacionados con el area contable.

Aplicaciones informaticas especificas.

Gestion de los documentos en un sistema de red informatica.

Copia de seguridad del trabajo diario.

Atencion de incidencias y resolucion de problemas en la empresa en el aula:
Atencion y Resolucidn de reclamaciones.

Documentos o pruebas de una reclamacion.

El Departamento Comercial.

Duracién: 56 horas

Actividades de politica comercial de la empresa en el aula:

Producto y cartera de productos. Catalogo.

Tarifa de Precios.
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Publicidad y promocion. Merchandising.

e Asistenciay participacion en Ferias.

e Distribucion.

e Carterade clientes.

e Investigacion de mercados.

e Venta. Organizacién de la venta.

e Técnicas de venta: Ofertas, comercio electrénico.
Transmisién de lainformacién en la empresa en el aula:
e Atencidn a clientes.

e Comunicacion con proveedores.

e Aspectos legales en la atencién al cliente.

e Informes a Direccion.

Organizacién de lainformacién en la empresa en el aula:
e Archivo y registro.

e Bases de datos en la atencidn al cliente.
Elaboracién de la documentacién administrativa-comercial de la empresa en el aula:
e Documentos relacionados con el area de aprovisionamiento.
e Recepcién de mercancias.

e Envios aclientes.

e Documentos relacionados con el area comercial.

e Nota de pedido, albaran y factura.

e Aplicaciones informéaticas especificas.

e Gestion de los documentos en un sistema de

e red informética.
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e Copiade seguridad del trabajo diario.

TRIMESTRE

DENOMINACION DE CADA UNIDAD

HORAS

10

20

— UD. 1: Creacibn, organizacién de la empresa y puesta en marcha.

— UD 2: Departamento de Compras (Compras,
Almacén)

— UD 3: Departamento Comercial (Marketing y Ventas)
— UD 4: Departamento de Contabilidad y Fiscalidad

— UD 5: Departamento de Recursos Humanos

Simulacion de las diferentes unidades durante todo el curso.

Recepcion y 82

67

3. Minimos exigibles

Los minimos se detallan en negrita
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la actividad que esta desarrolla.

Identifica las caracteristicas del proyecto de empresa creada en el aula tomando parte en

Se han identificado las caracteristicas internas y externas de la empresa creada en el

aula.

1.
Se han identificado los elementos que constituyen la red logistica de la empresa creada:
proveedores, clientes, sistemas de produccién y/o comercializacién, almacenaje, y otros.

2

3 comercial.

Se han identificado los procedimientos de trabajo en el desarrollo del proceso productivo o

influencia en el desarrollo de la actividad empresarial.

Se han relacionado caracteristicas del mercado, tipo de clientes y proveedores y su posible

actividad de la empresa.

Se havalorado la polivalencia de los puestos de trabajo administrativos en el desarrollo de la

Se ha integrado en la empresa creada en el aula, describiendo su relacién con el
sector, su estructura organizativa y las funciones de cada departamento.

> 4022
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[ 1]

Transmite informacion entre las distintas areas y a clientes internos y externos de la
empresa creada en el aulareconociendo y aplicando técnicas de comunicacion.

Se han utilizado la forma y técnicas adecuadas en la atencidon y asesoramiento a clientes
internos y externos con la empresa.

externos con la empresa.

Se ha mantenido una actitud correcta en la atencién y asesoramiento a clientes internos y

Se ha transmitido la informacion de forma claray precisa.

Se ha utilizado el tratamiento protocolario adecuado.

Se han identificado emisor y receptor en una conversacion telefénica o presencial.

Se ha identificado al remitente y destinatario en comunicaciones escritas recibidas.

Se ha registrado la informacidn relativa a las consultas realizadas en la herramienta
de gestién de larelacién con el cliente.

empresa que corresponda.

7
Se han aplicado técnicas de negociacion basicas con clientes y proveedores.
8
NO
TA
Organiza informacion explicando los diferentes métodos manuales y sistemas
informéticos previstos
Se han aplicado procedimientos adecuados para la obtencién de informacién necesaria
en la gestion de control de calidad del servicio prestado.
1
Se ha tramitado correctamente la informacién ante la persona o departamento de la

Se han aplicado las técnicas de organizacion de la informacion.

Se ha analizado y sintetizado la informacién suministrada.

clientes, proveedores y otros.

Se ha manejado como usuario la aplicacion informatica de control y seguimiento de

6 | Se han aplicado las técnicas de archivo manuales e informaticas pre decididos.
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Elabora documentacion administrativa, distinguiendo y aplicando las tareas
administrativas de cada uno de los departamentos de la empresa.

Se han ejecutado las tareas administrativas del &rea de aprovisionamiento de la
empresa.

Se han ejecutado las tareas administrativas del &rea comercial de la empresa.

Se han ejecutado las tareas administrativas del area de recursos humanos de la empresa.

Se han ejecutado las tareas administrativas del &rea de contabilidad de la empresa.

Se han ejecutado las tareas administrativas del area financiera de la empresa.

Se han ejecutado las tareas administrativas del area fiscal de la empresa.

Se ha aplicado la normativa vigente.

NO
TA

Realiza las actividades derivadas de la politica comercial, identificando las funciones del
departamento de ventas y compras.

Se ha elaborado y/o actualizado el catalogo de productos de la empresa.

Se ha manejado la base de datos de proveedores, comparando ofertas y estableciendo
negociaciones de condiciones de compras.

Se han elaborado y/o actualizado las fichas de los clientes.

Se han elaborado listas de precios.

Se han confeccionado ofertas.

Se han identificado los canales de comercializacion mas frecuentes en la actividad especifica.
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NO
TA
Atiende incidencias identificando criterios y procedimientos de resoluciéon de problemas
y reclamaciones
Se han identificado la naturaleza y el origen de los problemas y reclamaciones.
1
Se ha identificado la documentacidn que se utiliza para recoger una reclamacion.
2
Se han aplicado técnicas de comportamiento asertivo, resolutivo y positivo.
3
Se han buscado y propuesto soluciones alaresolucion de los problemas.
4
Se ha seguido el proceso establecido para una reclamacion.
5
Se ha verificado que el proceso de reclamacion se ha seguido integramente.
6
NO
TA

Trabaja en equipo reconociendo y valorando las diferentes aportaciones de cada uno de
los miembros del grupo.

Se ha mantenido una actitud de respeto al profesor-gerente y a los compairieros.

Se han cumplido las 6rdenes recibidas.

Se ha mantenido una comunicacion fluida con los comparieros.

Se han expuesto opiniones y puntos de vista ante una tarea.

Se ha valorado la organizacion de la propia tarea.

Se ha complementado el trabajo entre los comparfieros.

Se ha transmitido laimagen de la empresa.

Se ha realizado cada tarea con rigurosidad y correccion para obtener un resultado global
satisfactorio

Se han respetado las normas establecidas y la cultura empresarial.

10
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1|emprendedora.

Se ha mantenido una actitud proactiva, participando en el grupo y desarrollando iniciativa

NO
TA
Cada criterio sera valorado en:
e 0: No se ha conseguido alcanzar el criterio (Menos del 60%)
e 5: Se ha alcanzado la mayor parte de este criterio (Mas del 60%)
e 10: Se ha alcanzado completamente este criterio de evaluacién
4. Procedimientos e instrumentos de evaluacion
PROCEDIMIENTOS
Durante los primeros dias del curso se realizar4d una evaluacion inicial para conocer el nivel de

conocimiento que traen los alumnos en relacion con los contenidos del Mddulo. Esta prueba no sera

calificable.

Dependiendo del procedimiento de evaluacioén que utilicemos, los instrumentos de evaluacién utilizados y su
correspondiente coordinacién seran diferentes.

Los procedimientos de evaluacion:

1.-Procedimiento de evaluacién metodologia A.O:
En este caso los instrumentos a utilizar para evaluar al alumno seran:

e Actividades o tareas realizadas (gestiones diarias para el funcionamiento de la empresa,
ejercicios, practicas, proyectos, feria, resimenes, presentaciones, simulaciones, charlas, talleres,

cuestiones puntuales que forman parte de la dinamica de clase, etc.).

¢ Informe de gestiones diarias realizadas del reto de funcionalidad de la empresa

11
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Para la consecucion de la maxima calificacién es preciso entregarlas en su totalidad en tiempo y forma, es
decir, la fecha de entrega propuesta por el profesor.

En caso de detectarse dos 0 mas trabajos parecidos y quepa la sospecha de que han sido copiados, la nota
obtenida seréa un cero

Seré obligatorio la participacion y entrega de los trabajos para poder aprobar la evaluacion, y no llegar al
15% en faltas de las sesiones de la evaluacion

2.- Procedimiento de evaluacién final:

- O no hayan aprobado a través del procedimiento de evaluacioén continua,

- O han perdido el derecho a la evaluacién continua, o no han superado el médulo por el procedimiento del
reto de la funcionalidad de la empresa con metodologia activa

En estos casos, el instrumento a utilizar para evaluar al alumno serd: un examen final, que correspondera
en fecha con las convocatorias de marzo, que comprenderd toda la materia impartida durante el curso.
El examen ser4 el 100% de la nota

Libro de Mac Graw Hill

Seréa necesario un obtener al menos un 5 para aprobar el modulo, que serd a su vez la maxima nota que se
pueda obtener
Para la realizacion de los exdmenes se debera seguir las siguientes normas:

- Tener completamente vacio el pupitre, sin que pueda haber nada en la parrilla inferior.

- Esté totalmente prohibido hablar durante el mismo.
- Esta terminantemente prohibido mantener conectado via mévil o reloj durante el examen.

INSTRUMENTOS

e Valoracion mediante rubrica items
e Informe del trabajo semanal en el departamento con agenda diaria de gestiones
e Examen

12
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5. Criterios de calificacién

1. Lanota seréd la media de las evaluaciones
2. Laevaluacion se calificara con un nimero entero de 1 a 10 puntos.
3. La evaluacién trimestral del médulo se considerard aprobada cuando se obtenga una calificacion

minima de 5 puntos.

4. Para poder mediar cada RA tendra que tener una nota minima de 4
5. De obtener el alumno una calificacién inferior a 5 puntos sobre 10 en la 12, 22 evaluacién, deberéa
realizar las pruebas de recuperacion correspondientes, debiendo el alumno examinarse de TODA

LA EVALUACION

6. El calculo de la nota, viene determinado por:

e Cuando se haya seguido el

evaluacion, se calcula de la siguiente forma:

Media de las notas de los criterios 100%

Para poder hacer media, serd necesario sacar en cada parte una nota minima de 4 en cada bloque

procedimiento de metodologias activas, la nota de cada

e Cuando se haya seguido procedimiento de evaluacién final: La nota sera la obtenida en el

examen realizado.

El redondeo de una nota cuando la misma haya resultado con decimales, se efectuara siguiendo las

siguientes pautas:

o Para notas superiores a 5:
= Elredondeo se hara al alza al nUmero entero inmediato superior, si el decimal es

igual o superior a 0,5.

= El redondeo se hard a la baja y se mantendra dicha nota al nimero entero sin
decimales, si el decimal es inferior a 0,5.

o Para notas inferiores a 5:
» El redondeo se hard a la baja y se mantendra dicha nota al nimero entero sin

decimales.

13
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6. Materiales y recursos didacticos a utilizar

e Equipamiento informatico: Ordenadores con acceso a Internet e impresora
e Plataforma SEFED.

e Plataforma digital educativa

e Aplicaciones informaticas: Hoja de calculo Excel, delSol...

e Manual Empresa en el Aula Mc Graw Hill

e Legislacion sobre los contenidos vistos

e Todos aquellos que puedan ser Utiles y necesarios para el mejor desarrollo de la programacion

didactica
e Webs de organismos oficiales.
e Impresora
e Canon de proyeccion.

14
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1. Introduccion

El médulo Formacién en centros de trabajo se encuadra dentro de las ensefianzas del ciclo formativo
de grado superior que capacitan para obtener el titulo de Técnico Superior en Administracion y
Finanzas.

Teniendo en cuenta que este Mddulo se considera un médulo transversal, no se encuentra asociado a
una unidad de competencia exclusiva, sino que servira para vincular el entorno educativo y el entorno
productivo, de forma que el alumnado conozca equipos, técnicas de explotaciéon y el ambiente real de
trabajo.

Cédigo del médulo: 0451
Duracién: 410 horas.
Horas semanales: se adaptara al horario laboral del centro de trabajo.

Entre las normas reguladoras de esta ensefianza cabe destacar las siguientes:

e Orden de 26 de julio de 2010 de la Consejera de Educacion, Cultura y Deporte, por la que
se establece el curriculo del titulo de Técnico en Gestibn Administrativa para la Comunidad
Autonoma de Aragon.

e Orden de 29 de mayo de 2008, de la Consejera de Educacion, Cultura y Deporte, por la que
se establece la estructura basica de los curriculos de los ciclos formativos de formacién
profesional y su aplicacién en la Comunidad Autbnoma de Aragén.

e Orden de 26 de octubre de 2009, de la Consejera de Educacién, Cultura y Deporte, que
regula la matriculacion, evaluacion y acreditacion académica del alumnado de Formacion
Profesional en los centros docentes de la Comunidad Autbnoma de Aragon.

¢ Resolucion de 15 de marzo de 2010, de la Directora General de Formacion Profesional y
Educacién Permanente, por la que se dictan instrucciones para el desarrollo de la Orden de
26 de octubre de 2009, de la Consejera de Educacién, Cultura y Deporte, que regula la
matriculacion, evaluacién y acreditaciéon académica del alumnado de Formacion Profesional
en los centros docentes de la Comunidad Autonoma de Aragon.

e RESOLUCION de 16 de enero de 2017, del Director General de Planificacion y Formacion
Profesional, por la que se establecen instrucciones para la organizacion y desarrollo del
modulo profesional de formacion en centros de trabajo de ciclos formativos de Formacion
Profesional en centros docentes de la Comunidad Auténoma de Aragon.

2. Objetivos generales

En cuanto a los objetivos generales que se alcanzaran con la superacion del modulo, estos aparecen
reflejados en la Orden de 2 de mayo de 2013, Este modulo profesional contribuye a completar las
competencias de este titulo y los objetivos generales del ciclo, tanto aquellos que se han alcanzado en
el centro educativo, como los que son dificiles de conseguir en el mismo. Por lo que todos los objetivos
del curriculo lo son también de este médulo.
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3. Resultados de aprendizaje y criterios de evaluacion

Los resultados de aprendizaje y los criterios de evaluacién aplicados a cada uno, segln se
establece en la Orden que regula el curriculo, son los siguientes:

RAL. Identifica la estructura y organizacion de la empresa relaciondndolas con las
funciones internas y externas de la misma y con el sector econdmico al que pertenezca o
en el que se encuentren sus clientes.

Criterios de evaluacion:

a) Se han identificado la estructura organizativa de la empresa y las funciones de cada area de
la misma.

b) Se ha comparado la estructura de la empresa con las organizaciones empresariales tipo
existentes en el sector

¢) Se han relacionado las caracteristicas del servicio y el tipo de clientes con el desarrollo de la
actividad empresarial.

d) Se han identificado los procedimientos de trabajo en el desarrollo de la prestacion de servicio.

e) Se han valorado las competencias necesarias de los recursos humanos para el desarrollo
Optimo de la actividad.

f) Se ha valorado la idoneidad de los canales de difusion mas frecuentes en esta actividad.

RA2. Aplica habitos 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.

Criterios de evaluacion:
a) Se han reconocido y justificado:
LI La disponibilidad personal y temporal necesaria en el puesto de trabajo.

L Las actitudes personales (puntualidad y empatia, entre otras) y profesionales (orden, limpieza
y responsabilidad, entre otras) necesarias para el puesto de trabajo.

L Los requerimientos actitudinales ante la prevencion de riesgos en la actividad profesional. [
Los requerimientos actitudinales referidos a la calidad en la actividad profesional. || Las
actitudes relacionales con el propio equipo de trabajo y con las jerarquias establecidas en la
empresa. _| Las actitudes relacionadas con la documentacion de las actividades realizadas en

el ambito laboral.

[ Las necesidades formativas para la insercion y reinsercion laboral en el &mbito cientifico y
técnico del buen hacer del profesional.

b) Se han identificado 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.
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c) Se han aplicado los equipos de proteccidon individual segun los riesgos de la actividad
profesional y las normas de la empresa.

d) Se ha mantenido una actitud de respeto al medio ambiente en las actividades desarrolladas.

e) Se ha mantenido organizado, limpio y libre de obstaculos el puesto de trabajo o el area
correspondiente al desarrollo de la actividad.

f) Se ha responsabilizado del trabajo asignado interpretando y cumpliendo las instrucciones
recibidas.

g) Se ha establecido una comunicacion eficaz con la persona responsable en cada situaciéon y
con los miembros del equipo.

h) Se ha coordinado con el resto del equipo comunicando las incidencias relevantes que se
presenten.
i) Se ha valorado la importancia de su actividad y la necesidad de adaptacion a los cambios

de tareas.

j) Se ha responsabilizado de la aplicacién de las normas y procedimientos en el desarrollo
de su trabajo. RA3. Registra 6rdenes, documentos y comunicaciones, interpretando

su contenido. Criterios de evaluacion:

a) Se han identificado medios y materiales necesarios para la recepcion e interpretaciéon de
documentos y comunicaciones.

b) Se ha identificado la informacién que contienen las 6rdenes, documentos y

comunicaciones.

c) Se ha determinado la urgencia y/o importancia de la informacion recibida.

d) Se han determinado las tareas asociadas a las Ordenes, documentos y
comunicaciones recibidas.

e) Se han reconocido y determinado los recursos necesarios para ejecutar las érdenes
recibidas.

f) Se han clasificado las comunicaciones 0 documentos para su posterior tramitacion.

g) Se han derivado al departamento que corresponde la interpretacién o ejecucion de la tarea
asociada a dicha informacion.

h) Se han aplicado los procedimientos y criterios internos de la empresa.

RA4. Elabora documentos o comunicaciones, siguiendo los criterios establecidos por la
empresay la normativa vigente.

Criterios de evaluacion:

a) Se han identificado los documentos habituales de uso en la empresa.
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b) Se ha identificado el documento a cumplimentar.

¢) Se ha reconocido la normativa reguladora para la elaboraciéon de documentos especificos de
la gestion administrativa de una empresa.

d) Se ha obtenido la informacién necesaria para la elaboracion de los documentos.

e) Se han utilizado los medios o soportes adecuados en la cumplimentacién de los

documentos.

f) Se han realizado los céalculos matematicos y comprobaciones necesarias.
g) Se han cumplimentado los distintos campos de los documentos que hay que elaborar.

h) Se ha utilizado el lenguaje y la escritura de una manera correcta y adaptada a las
caracteristicas de la tarea a realizar.

i) Se ha identificado el receptor del documento o la comunicacion.

j) Se han empleado las tecnologias de la informacion y comunicacion.

RA5. Tramita y gestiona la documentacion administrativa, siguiendo los criterios
establecidos por la empresay aplicando la normativa vigente.

Criterios de evaluacion:
a) Se han efectuado comprobaciones y revisiones de los documentos elaborados y/o

recibidos.

b) Se han presentado los documentos ante los responsables de los departamentos de

la empresa.

c) Se han presentado los documentos ante las correspondientes administraciones publicas y
organizaciones externas a la empresa.

d) Se han cumplido los plazos correspondientes para la gestion de la

documentacién
e) Se han utilizado los canales de comunicacion apropiados.
f) Se ha reconocido la normativa reguladora.

g) Se han empleado las tecnologias de la informaciéon y comunicacion.

RA6. Registra y archiva la documentacién administrativa, siguiendo los criterios
establecidos por la empresay aplicando la normativa vigente.

Criterios de evaluacion:
a) Se han identificado los sistemas de registro y archivo utilizados en la empresa.

b) Se han utilizado los medios o soportes de registro mas adecuados.
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¢) Se han cumplimentado los libros de registro.
d) Se han aplicado las técnicas de organizacion de la documentacion utilizada en

la empresa.

e) Se han realizado las tareas con orden y limpieza.

f) Se ha reconocido la normativa reguladora.

g) Se han empleado las tecnologias de la informacion y de la comunicacion.
h) Se han aplicado los sistemas de archivo de la informacion.

RA7. Realiza operaciones de venta, promocién de productos y atenciéon al cliente,
adaptandose a las caracteristicas y criterios establecidos por la empresa y colaborando
con el area comercial de la misma.

Criterios de evaluacion:

a) Se han elaborado ofertas adaptadas a las necesidades de los clientes
conforme a los objetivos comerciales y las condiciones de venta de la
empresa.

b) Se han ofrecido a los clientes soluciones o vias de solucién ante reclamaciones
presentadas.

¢) Se han aplicado técnicas de comunicacion y habilidades sociales que faciliten la
empatia con el cliente.

d) Se ha mantenido una aptitud que facilite la decisién de compra.

e) Se ha aplicado técnicas de venta de productos y servicios a través de los
canales de comercializacion.

f) Se ha suministrado informacion al cliente sobre los productos y servicios de la
empresa.

g) Se han comunicado al departamento correspondiente las reclamaciones

presentadas por clientes de la empresa.

4. Contenidos

Este médulo contribuye a completar las competencias, propias de este titulo, que se han alcanzado
en el centro educativo o a desarrollar competencias caracteristicas dificiles de conseguir en el mismo.

Las actividades acordadas entre el instituto y las empresas colaboradoras para la consecucién de
dichas competencias, son las que aparecen subrayadas, teniendo en cuenta que estas pueden
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desglosarse a su vez en otras actividades, tal como aparecen a continuacion. El nivel de complejidad
organizativo de cada empresa determinara que las actividades se realicen con menor o mayor detalle.

Archivo de la documentacion:

e Clasificacion de la informacion, observando qué debe archivarse y qué destruirse.
e Identificacién de la informacién de uso reservado o restringido
e Control de los documentos que salen del archivo, y reclamacion, si procede.

Redaccién, registro y transmision de la informacion:

e Comprobacién de los destinatarios de la documentacion recibida

e Devolucion de la documentacion no procedente o incompleta o de los paquetes en mal
estado.

e Registro de la documentacion recibida y distribucion de la correspondencia.

e Supervision de las condiciones de los paquetes recibidos.

e Comprobacién de los datos de la correspondencia que se ha de transmitir o enviar.

e Registro y actualizacion de datos sobre los clientes reales o potenciales.

Atencion directa o telefonica al puablico:

e Redaccion de notas de encargos recibidos directamente o por teléfono.

e Transmisiébn de la comunicacibn a la persona correspondiente segin las normas
establecidas.

e Identificacidn de las personas que se presentan en recepcion o registro.

e Atencién a las demandas del publico segun la imagen de la empresa.

e Primera respuesta de resolucién o de espera para la consulta, segun el caso.

e Consulta de las diferentes fuentes de informacion que permitan elaborar y facilitar las
respuestas comerciales adecuadas.

e Comunicacion al responsable de las cuestiones planteadas, que no han podido resolverse.

e Mantenimiento actualizado del material expuesto para la informaciéon al publico de los
productos o servicios de la empresa.

Area comercial:

e Registro y tramitacion de la correspondencia del departamento comercial.
e Comparacion del albaran y la factura; comprobacion de los datos.

e Comprobacion de las referencias, precios y cantidades de un pedido.

e Formalizacion de pedidos y facturas.

¢ Redaccion de las cartas y notas de clientes y proveedores.

e Registro de entradas y salidas de existencias.

Elaboracién de documentos, cartas e impresos:

e Seleccion de la aplicacion informatica o medio adecuado para la elaboracion de documentos
con la aplicacion informéatica adecuada.

¢ Redaccion de comunicados internos, notas, avisos o cartas.

e Comprobacion de los textos producidos, tanto en la forma como en el contenido.
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e Realizar copias de seguridad de los textos producidos.
Area de personal:

e Formalizacion de contratos segun las indicaciones recibidas.

e Envio y tramitacién del contrato al interesado y a la organizacién competente.

e Ordenacion y clasificacion de las notificaciones, recibidas y emitidas, sobre el personal.
e Formalizacion de las comunicaciones y de las fichas de ausencia y retraso

e Colaboracion en la confeccién de ndminas y de los y de los documentos de RNT Y RLC.
e Registro de la documentacion oficial de liquidacion de la SS y del IRPF.

Tesoreria:

e Formalizacién de documentos relacionados con tesoreria y de los recibos correspondientes.

e Comprobacién del importe y el medio utilizado en el cobro o pago de una factura.

e Ejecucién de operaciones de ingreso y pago a una entidad financiera o de la Administracién.

e Registro de las operaciones de caja.

e Comprobacién de los registros y de los saldos de caja.

e Comprobacioén, registro y archivo de los resguardos de las operaciones de tesoreria
realizadas fuera de la empresa.

Atencién al cliente:

e Revision del material que se pone a disposicion del cliente.

e Canalizacion de las solicitudes del cliente a las personas que se encarguen de ello.

e Tramitacion de la documentacién enviada por los clientes a la persona o departamento
responsable.

e Registro y actualizacién de los datos sobre clientes reales o potenciales.

Los alumnos desarrollaran las actividades que les sean posibles de cada bloque, atendiendo las
orientaciones del monitor que le sea adjudicado en la organizacion en la que realiza sus practicas,
considerando que como minimo realizaran alguna actividad relacionada con cada uno de los grupos.

5. Temporalizacion de los contenidos

Los alumnos realizan las practicas en centros de trabajo diferentes y las competencias que
han de adquirir se van desarrollando conforme vayan surgiendo en cada empresa.

El médulo de FCT, tendrd una duracién de 410 horas. El horario del modulo profesional de
FCT se adaptara al horario laboral del centro de trabajo, no pudiéndose superar en ninglin caso
la duracién maxima de la jornada ordinaria de trabajo legalmente establecida, ni realizarse en
turno de noche. Si la empresa o entidad colaboradora tiene establecidos turnos de trabajo, el
horario del alumno se adaptara a esos turnos, siempre que se respete lo establecido en
instrucciones establecidas en la Resolucion de 16 de enero de 2017, del Director General de
Planificacion y Formacién Profesional, por la que se establecen instrucciones para la
organizacion y desarrollo del moédulo profesional de formacién en centros de trabajo de ciclos
formativos de Formacion Profesional en centros docentes de la Comunidad Auténoma de
Aragon.
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La fecha de iniciacidén en periodo ordinario sera, de forma general el 24 de marzo de 2022, y la
de terminacion durante el mes de junio. En periodo extraordinario, la realizacion de las practicas
se desarrollara en el Ultimo cuatrimestre del afio.

En esta temporalizacion se incluye el dia dedicado a la accién tutorial, que de forma general
tiene lugar cada quince dias, contados desde el inicio de las practicas y que, a efectos de
contabilizarse como tiempo de practicas, es de 1 hora por sesion. Dichas sesiones se
estableceran al comienzo del periodo de practicas, para conocimiento tanto del alumnado como
de los centros de trabajo. La actividad tutorial sera relativa al desarrollo del médulo profesional
de FCT, a aclarar dudas y a exponer posibles dificultades que puedan presentarse durante la
realizacién de sus practicas.

6. Minimos exigibles

Los contenidos minimos exigibles son todos los que se indican en el programa formativo.

7. Metodologia didactica

Para la asignacion de los alumnos a las empresas se tendra en cuenta basicamente las
posibilidades formativas que ofrece cada una. En algunas circunstancias, la eleccion podra
estar condicionada por las posibilidades de desplazamiento de los alumnos a los centros de
trabajo.

Antes del inicio de las practicas el tutor se reunira con el alumnado por un lado, y con los
tutores en las empresas de forma individualizada por otro, para explicar el contenido de los
programas formativos y las diversas circunstancias que se deben observar en su realizacion.

En todo momento debe quedar claro el aspecto formativo de las practicas, por lo que el tutor
en la empresa organizara el proceso atendiendo a este objetivo basico, proporcionando a los
alumnos las orientaciones oportunas para la realizacion de las tareas y realizando su
seguimiento.

El seguimiento de las practicas por parte del tutor de la empresa quedara plasmado en el
“Cuaderno de Seguimiento”, que los alumnos, con la ayuda del tutor, rellenaran durante el
desarrollo de las practicas.

En las sesiones de tutoria, el profesor-tutor mantendra una reunién en el centro educativo
con los alumnos para valorar el desarrollo de las practicas y proceder a la firma de los
cuadernos de seguimiento.

También cada quince dias en las semanas alternas el profesor tutor mantendra contacto con
los tutores de las empresas para intercambiar informacion sobre el proceso de formacién de los
alumnos y comentar las posibles incidencias.

Se mantendra la comunicacién en todo momento entre la empresa y el instituto, para
solucionar lo antes posible los problemas que pudieran surgir.
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8. Procedimientos e instrumentos de evaluacion

La evaluacién del médulo de FCT tiene por objeto la competencia profesional. Por evaluacién de
competencia debe entenderse el proceso orientado a conseguir suficiente evidencia de realizaciones
y/o resultados profesionales que permita juzgar o inferir la competencia profesional del individuo.

El acceso al médulo profesional de FCT requerira la evaluacion positiva de los mddulos profesionales
realizados en el centro educativo. Los alumnos que tengan pendiente de acreditacion algin médulo
profesional, deberan realizar actividades de recuperacién orientadas a superar el/los mddulos
pendientes antes de cursar la FCT.

Exencién del médulo FCT

Segun se establece en la normativa podra determinarse la exencion total o parcial del médulo
profesional de formacién en centros de trabajo por su correspondencia con la experiencia laboral,
siempre que se acredite una experiencia, correspondiente al trabajo a tiempo completo de un afio,
relacionada con los estudios profesionales respectivos.

La experiencia laboral a que se refiere el apartado anterior se acreditard mediante la certificacion de
la empresa donde haya adquirido la experiencia laboral, en la que conste especificamente la duracion
del contrato, la actividad desarrollada y el periodo de tiempo en el que se ha realizado dicha actividad.
En el caso de trabajadores por cuenta propia, se exigira la certificaciéon de alta en el censo de
obligados tributarios, con una antigiedad minima de un afio, asi como una declaracién del interesado
de las actividades més representativas.

9. Criterios de calificacion

Para la evaluacion del mddulo de FCT se contara con la ficha de seguimiento y evaluacion
(cumplimentada por el tutor), y las entrevistas con monitores y alumnos, siendo el resultado de la
calificacion APTO o NO APTO.

En el caso en que se considere insuficiente el trabajo desarrollado, el tutor, previa consulta a los
monitores, determinara los procedimientos mas adecuados para su recuperacion.

10. Actividades de recuperacion, orientacion y apoyo para los alumnos
con pendientes

Cuando un alumno/a no supere el médulo de FCT en la convocatoria ordinaria sera convocado a la
extraordinaria, habiendo sido informado previamente de las causas que han dado lugar al NO APTO.
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11. Materiales y recursos didacticos a utilizar, incluidos los libros para
uso de los alumnos

El ambito en que se desarrolla el médulo, la empresa, proporciona los elementos necesarios para la
realizacion de las distintas actividades. Las instrucciones y los medios apropiados para su correcta
ejecucidn, seran proporcionados por los monitores de los alumnos en las empresas.

El alumnado dispondra de un cuaderno de seguimiento normalizado en el que se hara constar las
actividades que realizan y la valoracién del tutor en la empresa.

También se les podria hacer entrega del correspondiente Certificado de Prevencion de Riesgos

Laborales, en caso de que pudiera ser requerido por las empresas en las que vayan a realizar las
practicas formativas

10
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12. Medidas de atencion a la diversidad

No se contemplan.

13. Plan de contingencia

Cuando el tutor-monitor asignado en la empresa no pueda atender a la organizacion y seguimiento
de tareas, aquel designara a otra persona en la empresa que asuma las funciones del tutor - monitor.

14. Mecanismos de seguimiento y valoracion

El seguimiento y valoracién del proceso de ensefianza-aprendizaje se realizara a lo largo del médulo,,
utilizando de manera principal:

e El seguimiento de las préacticas por parte del tutor de la empresa quedara plasmado en el
“Cuaderno de Seguimiento”, que los alumnos, con la ayuda del tutor, rellenaran durante el
desarrollo de las practicas.

e Quincenalmente el profesor-tutor mantendra una reunién en el IES con los alumnos para
valorar el desarrollo de las practicas y proceder a la firma de los cuadernos de seguimiento.

e También cada quince dias en las semanas alternas el profesor tutor mantendra contacto con
los monitores en las empresas para intercambiar informacion sobre el proceso de formacion
de los alumnos y comentar las posibles incidencias.

e Se procurara mantener la comunicacion en todo momento entre empresa e IES, para
solucionar lo antes posibles los problemas que pudieran surgir.

15. Informacién sobre el modulo para facilitar al alumnado

Antes del comienzo de las préacticas el tutor reunird a los alumnos y les informara del sitio en que van a
realizarlas, los horarios y fechas, los datos de la persona encargada de su tutoria y seguimiento y
todos aquellos aspectos que sean necesarios para su normal desarrollo. También se les facilitara la
clave que deben utilizar para acceder al cuaderno de Seguimiento (on-line), que deberd ser
cumplimentado antes de la sesién tutoria. Asi mismo informard del programa formativo propuesto
(Anexo V), y el calendario de visitas.

11
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1. Objetivos generales

En cuanto a los Objetivos Generales que se alcanzaran con la superacion del mddulo, estos aparecen
reflejados en la Orden de 26 de julio de 2010 y, de todos los reflejados en la hormativa son propios de
este médulo los siguientes:

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

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

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

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

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

t) Reconocer e identificar posibilidades de mejora profesional, recabando informaciéon y adquiriendo
conocimientos para la innovacién y actualizacién 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 democréatico.

Por otra parte, con la superacion del presente médulo el alumno habrd alcanzado las siguientes
Competencias, marcadas en la normativa propia del Titulo de Técnico de Gestién Administrativa:

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

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

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

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

q) Participar en las actividades de la empresa con respeto y actitudes de tolerancia.
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2. Contenidos

Los contenidos establecidos para el moédulo en la Orden que regula el Titulo son los siguientes:

UF0439 12 El entorno socioeconémico y fiscalidad de la Empresa
Duracién 45 horas)

Caracteristicas de lainnovacién empresarial:
- El proceso innovador en la actividad empresarial:

= Concepto de innovacion y relacionados.
= Perspectiva de desarrollo de la empresa.
= Competitividad empresarial.

- Factores de riesgo en la innovacion empresarial

- Diagnéstico de actitudes emprendedoras.

- Perfil de riesgo de la iniciativa emprendedora y la innovacion

. La tecnologia como clave de la innovacion empresarial: Areas de aplicacion.
Innovaciones tecnolégicas. Consecuencias en la empresa.

- La internacionalizacion de las empresas como oportunidad de desarrollo e innovacion:
Areas. Cambios en la organizacion.

- Ayudas y herramientas para la innovacién empresarial: Planes de apoyo a empresas.
Redes de experiencias.

- Ayudas institucionales publicas y privadas (Asesoramiento, financiacion de ideas, premios,
entre otros).

El concepto juridico de empresay empresario:
- Concepto de empresa.

- Concepto de empresario.

- Persona fisica.

- Persona Juridica.

- Empresas individuales.

- El empresario autébnomo.

- Tipos de sociedades.

El sistema tributario:

- Concepto de tributo.

- Los tributos y su finalidad socioeconémica.
- Normas y tipos de tributos.

- Clases de impuestos.

- Elementos de la declaracion-liquidacion.

- Formas de extincion de la deuda tributaria.
- Infracciones y sanciones tributarias.

Obligaciones fiscales de la empresa:

- El indice de Actividades Econémicas. Documentacion vigente.

- La Declaracion Censal. Alta en el Censo de Actividades Econémicas.
- EI IVA. Tipos. Regimenes

» Operaciones exentas y no sujetas.

» Elrégimen General. Obligaciones formales y contables.
= El régimen simplificado.

= Elrégimen de recargo de equivalencia.

» Modelos de liquidacion del IVA.
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» Plazos de declaracién-liquidacion.
- Naturaleza y &mbito de aplicacion del IRPF.
- Actividades empresariales y profesionales.
- Formas de estimacion de la renta.
- Las retenciones de IRPF.
- Modelos y plazos de declaracion-liquidacion.
- Naturaleza y elementos del Impuesto de Sociedades.

UF0439 22 El Estado v la administracidon publica. Situaciones administrativas documentadas
(Duracién 60 horas)

Estructura funcional y juridica de la Administracion Publica:
- El Derecho.

- Las fuentes del Derecho. La separacién de poderes.

- La Union Europea.

- Organos de la Administracion Central.

- Instituciones de la Comunidad Auténoma.

- La Administracion Local.

- Los funcionarios publicos.

- Los fedatarios publicos.

Las relaciones entre administrado y Administraciéon Pablica:
- El acto administrativo. Tipos. Condiciones. Clasificacion

- El silencio administrativo.

- El procedimiento administrativo. Fases.

- Los contratos administrativos.

- Los recursos administrativos. Tipos. Condiciones.

- Actos recurribles y no recurribles.

- La jurisdiccién contencioso-administrativa.

Gestion de la documentacién ante la Administracién Publica:

- Los documentos en la Administracion.

- Los Archivos Publicos.

- Los Registros Publicos.

. El Derecho a la informacion, atencion y participacion del ciudadano.
- Limites al derecho de informacion.

En caso de darse una situaciéon de Escenario 2, respecto a la pandemia por COVID19 y en semi
presencialidad de clases, todos los contenidos se consideran susceptibles de poder ser trabajados
tanto de forma auténoma mediante el apoyo de la plataforma Aeducar como mediante clases
presenciales u online.

3. Temporalizacion de los contenidos

Segun lo establecido en la Orden por la que se aprueba el Titulo de Gestion Administrativa el médulo
de Empresa y Administracién consta de 105 horas, que en el curso escolar 2021/22 podran aumentar
hasta 114 debido a la temporalizacién del calendario escolar. Las sesiones afiadidas se emplearan para
repaso general. Las sesiones se distribuyen en 5 periodos lectivos semanales, Lunes, Miércoles,
Jueves (1 hora) Viernes (2 horas).
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Las unidades didacticas programadas, asi como su temporalizacion se desarrollan en la siguiente tabla:

UNIDAD

TITULO

HORAS
PROGRAMADAS

Presentacion del modulo

1"EVA

La empresa y el empresario

12

Innovacion empresarial

La innovacion y la iniciativa emprendedora

La Administracion Publica y los ciudadanos

La documentacién y los tramites ante la Administracién Publica

El Derecho y la Administracion

Pruebas escritas y correccidn

TOTAL 1° EVALUACION

54

UNIDAD

TITULO

HORAS
PROGRAMADAS

10

La Administracion general y la Administracion autonoémica

11

La Administracion local y la Unién Europea

El sistema tributario

Obligaciones fiscales de la empresa |

15

Obligaciones fiscales de la empresa |l

13

Pruebas escritas y correccidn

TOTAL 2° EVALUACION

51

TOTAL HORAS CURSO

105

A continuacion, en las siguientes tablas, se desarrollan de manera mas detallada tanto los contenidos,
como resultados de aprendizaje y criterios de evaluacion que se van a ir desarrollando en cada una de
las unidades del mddulo
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.Unidad 1. La empresay el empresario
Tiempo estimado: 12 sesiones.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

2. Identifica el concepto de empresa y empresario analizando su forma juridicay la normativa a

la que esta sujeto.

CONTENIDOS

CRITERIOS DE EVALUACION

1. La actividad econ6mica
1.1 Los factores productivos
1.2 Los agentes econémicos
2. Laempresa
2.1 Objetivos empresariales
2.2 Los elementos de la empresa
2.3 El funcionamiento de la empresa
3. El empresario
4. Clases de empresas
4.1 Tipos de empresas segln su forma
juridica
5. Empresario autbnomo
5.1 Empresarios autbnomos dependientes

a) Se ha definido el concepto de empresa.

b) Se ha distinguido entre personalidad
fisica y juridica.

c) Se ha diferenciado la empresa segun su
constitucion legal.

d) Se han reconocido las caracteristicas
del empresario autbnomo.

e) Se han precisado las caracteristicas de
los diferentes tipos de sociedades.

f) Se ha identificado la forma juridica més
adecuada para cada tipo de empresa.

Unidad 2. Innovacion empresarial
Tiempo estimado: 6 sesiones.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

1. Describe las caracteristicas inherentes alainnovacién empresarial relacionandolas con la

actividad de creacion de empresas.

CONTENIDOS

CRITERIOS DE EVALUACION

1. El proceso innovador en la actividad
empresarial
1.1 El concepto de innovacion
1.2 Investigacion, desarrollo e innovacién
(I+D+I)
1.3 La competitividad empresarial
1.4 Los factores de riesgo en la innovacion
empresarial

2. Latecnologia como clave de la innovacién
empresarial
2.1 La industria 4.0 o cuarta revolucion
industrial
2.2. Las empresas de base tecnolégica

3. La internacionalizacion de las empresas como
oportunidad de desarrollo e innovacién
3.1 Las ayudas a la internacionalizacion
3.2. Las ayudas a la internacionalizacion y la
innovacion

4. Ayudas y herramientas para la innovacién
empresarial

a) Se han analizado las diversas
posibilidades de innovacién empresarial
(técnicas, materiales, de organizacion
interna 'y  externa, entre otras),
relacionandolas como  fuentes de
desarrollo econdémico y creacion de
empleo.

d) Se han definido las caracteristicas de

empresas de base tecnoldgica,
relacionandolas con los distintos sectores
econémicos.

e) Se han enumerado algunas iniciativas
innovadoras que puedan aplicarse a empresas
u organizaciones ya existentes para su mejora.
f) Se han analizado posibilidades de
internacionalizacion de algunas empresas
como factor de innovacion de las mismas.
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Unidad 3. Lainnovacion y lainiciativa emprendedora
Tiempo estimado: 7 sesiones.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

1. Describe las caracteristicas inherentes ala innovacién empresarial relacionandolas con la

actividad de creacidon de empresas.

CONTENIDOS

CRITERIOS DE EVALUACION

1. El emprendedor y la innovacion empresarial
1.1. El emprendedor y la sociedad
1.2. Las cualidades del emprendedor

2. El proyecto de iniciativa empresarial

2.1. Las variables de la iniciativa empresarial
2.2. El plan de empresa
2.3. Las caracteristicas de las empresas de
servicios administrativos

b) Se han descrito las implicaciones que tiene
para la competitividad empresarial la
innovacion y lainiciativa emprendedora.

¢) Se han comparado y documentado diferentes
experiencias de innovacion empresarial,
describiendo y valorando los factores de
riesgo asumidos en cada una de ellas.

g) Se han buscado ayudas y herramientas,
publicas y privadas, para la innovacién,
creacion e internacionalizacion de
empresas, relacionandolas
estructuradamente en un informe.

Unidad 4. El sistema tributario
Tiempo estimado: 7 sesiones.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

3. Analiza el sistema tributario espafiol reconociendo sus finalidades basicas asi como las de los

principales tributos.

CONTENIDOS

CRITERIOS DE EVALUACION

1. Los tributos
1.1 Caracteristicas de los tributos
1.2 Clases de tributos

2. El sistema tributario espafiol
2.1 Historia
2.2 Estructura: estatal, autonémico y local

3. Los impuestos
3.1 Elementos de ladeclaracion y la
liquidacion
3.2 Otros conceptos tributarios
3.3 Extincion de la deuda tributaria
3.4 Infracciones y sanciones tributarias
4. El fraude fiscal

a) Se ha relacionado la obligacion tributaria
con su finalidad socioecon6mica.

b) Se ha reconocido la jerarquia normativa
tributaria.

¢) Se han identificado los diferentes tipos de
tributos.

d) Se han discriminado sus principales
caracteristicas.

e) Se ha diferenciado entre impuestos
directos e indirectos.

f) Se han identificado los elementos de la
declaracién-liquidacion.

g) Se han reconocido las formas de extincién
de las deudas tributarias.
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Unidad 5. Obligaciones fiscales de la empresa |
Tiempo estimado: 15 sesiones.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

4. |dentifica las obligaciones fiscales de la empresa diferenciando los tributos a los que esta sujeta.

CONTENIDOS

CRITERIOS DE EVALUACION

1. Ladeclaracién censal
1.1 Elementos de una declaraciéon censal

1.2. EI Nimero de Identificacion Fiscal (NIF)

1.3 El domicilio fiscal
1.4 El modelo de presentacion

2. El impuesto sobre actividades econdmicas.|AE

2.1 El hecho imponible
2.2 El sujeto pasivo
2.3 La cuota tributaria
2.4 El periodo impositivo
2.5 La gestion del impuesto
2.6 El modelo de presentacion
3. El impuesto sobre el valor afiadido (IVA)
3.1 El hecho imponible
3.2 Ambito de aplicacion
3.3 El sujeto pasivo
3.4 Labase imponible
3.5 El tipo impositivo
3.6 El funcionamiento del impuesto
3.7 Periodos y registros de liquidacion
3.8 Regimenes especiales
3.9 Modelo de presentacion

a) Se han definido las obligaciones fiscales
de la empresa.

b) Se ha precisado la necesidad de alta en el
censo.

¢) Se han reconocido las empresas sujetas al
pago del impuesto sobre actividades
econdmicas.

d) Se han reconocido las caracteristicas
generales del impuesto sobre el valor
afladido y sus diferentes regimenes

e) Se han interpretado los modelos de
liguidacion del IVA, reconociendo los plazos
de declaracion-liquidacién..

Unidad 6. Obligaciones fiscales de la empresa ll
Tiempo estimado: 13 sesiones.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

4. |dentifica las obligaciones fiscales de la empresa diferenciando los tributos alos que esta

sujeta.

CONTENIDOS

CRITERIOS DE EVALUACION

1. El impuesto sobre larenta de las personas
fisicas (IRPF)

1.1 El hecho imponible

1.2 El sujeto pasivo y el contribuyente

1.3 Retenciones, ingresos a cuentay
pagos fraccionados

1.4 La base imponible

1.5 La base liquidable

1.6 El tipo impositivo

1.7 Cuota integra. Cuota liquida. Cuota

diferencial

1.8 Los plazos de la declaracion

1.9 Los modelos de la declaracién

a) Se han definido las obligaciones fiscales de
la empresa.

b) Se ha precisado la necesidad de alta en el
censo.

f) Se hareconocido la naturalezay ambito de
aplicacién del Impuesto sobre la Renta
de las Personas Fisicas.

g) Se han cumplimentado los modelos de
liquidacion de IRPF, reconociendo los
plazos de declaracion-liquidacion.
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2. El impuesto sobre sociedades (IS)

2.1 El hecho imponible

2.2 Los sujetos pasivos

2.3 Labase imponible

2.4 El periodo impositivo

2.5 El tipo impositivo

2.6 Cuota integra. Cuota liquida. Cuota
diferencial

2.7 Modelo de presentacion

h) Se ha identificado la naturaleza y los
elementos del impuesto de sociedades.

Unidad 7. La Administracion publicay los ciudadanos
Tiempo estimado: 5 sesiones.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

6. Describe los diferentes tipos de relaciones entre los administrados y la Administracion y sus
caracteristicas completando documentacion que de éstas surge.

CONTENIDOS

CRITERIOS DE EVALUACION

1. El acto administrativo
1.1. Tipos de actos administrativos
2. El procedimiento administrativo

2.1. Las fases del procedimiento
administrativo

2.2. El silencio administrativo
3. Los recursos administrativos
3.1. Tipos de recursos administrativos

3.2. Lajurisdiccién contencioso
administrativa

4. El personal de las Administraciones publicas

a) Se ha definido el concepto de acto
administrativo.

b) Se han clasificado los diferentes actos
administrativos.

¢) Se ha definido el proceso administrativo,
sus tipos, fases y tipos de silencio.

d) Se ha definido el concepto de recurso

administrativo y diferenciado sus tipos.

e) Se han identificado los actos recurribles y no

recurribles.

f) Se han diferenciado los diferentes tipos de
recursos administrativos.

g) Se han verificado las condiciones para la
interposiciéon de un recurso
administrativo.

h) Se ha precisado los diferentes érganos de la
jurisdiccién contencioso-administrativa y su
ambito de aplicacion.

i) Se han relacionado las fases el
procedimiento contencioso
administrativo.
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Unidad 8. La documentacidn y los tramites ante la administracién publica
Tiempo estimado: 10 sesiones.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

7. Realiza gestiones de obtencion de informacién y presentacion de documentos ante las
Administraciones Publicas identificando los distintos tipos de registros publicos.

CONTENIDOS

CRITERIOS DE EVALUACION

1. Los contratos administrativos

1.1. Los contratos de las
Administraciones publicas

1.2. Los tipos de contratos
administrativos

1.3. El procedimiento de la contratacion
publica
2. Los documentos de la Administracion

2.1. Los documentos administrativos

2.2. Los documentos de los ciudadanos
3. Los archivos y los registros publicos.

3.1. Los archivos publicos

3.2. Los registros publicos
4. El derecho a la informacion

4.1. El derecho a la informacion, a la
atencién y a la participacién de los ciudadanos

a) Se han observado las normas de

presentacion de documentos ante la
Administracion.

b) Se han reconocido las funciones de los

Archivos Publicos.

¢) Se ha solicitado determinada informacién en

un Registro Publico.

d) Se hareconocido el derecho a la informacion,

atencion y participacién del ciudadano.

e) Se ha accedido a las oficinas de informacion

y atencién al ciudadano por vias como las
paginas web, ventanillas Unicas y atencion
telefébnica para  obtener informacion
relevante y relacionarla en un informe tipo.

f) Se han identificado y descrito los limites al

derecho a la informaciéon relacionados con
los datos en poder de las Administraciones
Publicas sobre los administrados.

Unidad 9. El Derecho y la Administracién
Tiempo estimado: 7 sesiones.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

5. Identifica la estructura funcional y juridica de la Administracion Puablica, reconociendo los

diferentes organismos y personas que la integran.

CONTENIDOS

CRITERIOS DE EVALUACION

1. El Derecho

1.1. Las fuentes del Derecho
1.2. Las divisiones del Derecho

2. Ladivisién de poderes: el estado de derecho
2.1. El poder ejecutivo
2.2. El poder legislativo
2.3. El poder judicial

3. Las normas juridicas: clasificacion y jerarquia
3.1. Esquema de la jerarquia normativa
3.2. La clasificacion de las normas juridicas
3.3. La publicacién de las normas juridicas

a) Se ha identificado el marco juridico en el

gue se integran las Administraciones
Publicas.

b) Se han reconocido las organizaciones que

componen las diferentes

Administraciones Publicas.

¢) 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.
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Tiempo estimado: 5 sesiones.

Unidad 10. La Administracion general y la Administraciéon autonémica

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

5. Identifica la estructura funcional y juridica de la Administracion Publica, reconociendo los

diferentes organismos y personas que la integran.

CONTENIDOS

CRITERIOS DE EVALUACION

1. La Administracién general del Estado
1.1. La Administracion central
1.2. La Administracion periférica
1.3. La Administracién exterior
1.4. La Administracién consultiva
1.5. Los organismos publicos
1.6. El control financiero de la Admon.

2. La Administracién autonémica
2.1. El estado de las autonomias
2.2. Los estatutos de autonomia
2.3. Las instituciones autonémicas
2.4. Las competencias autonémicas
2.5. La financiacién de las comunidades
auténomas

a) Se ha identificado el marco juridico en el que
se integran las Administraciones Publicas.

b) Se han reconocido las organizaciones que
componen las diferentes Administraciones
Puablicas.

¢) 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.

e) Se han precisado las distintas formas de
relacion laboral en la Administracion
Puablica.

f) Se han utilizado las fuentes de informacién
relacionadas con la oferta de empleo publico
para reunir datos significativos sobre ésta.

Unidad 11. La Administracién local y la U.E.
Tiempo estimado: 5 sesiones.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

1. Identificala estructurafuncional y juridicade la Administracién Publica, reconociendo los diferentes

organismos y personas que la integran

CONTENIDOS

CRITERIOS DE EVALUACION

1. La Administracién general del Estado
1.1. La Administracion central
1.2. La Administracién periférica
1.3. La Administracion exterior
1.4. La Administracion consultiva
1.5. Los organismos publicos
1.6. El control financiero de la Adm

2. La Administracion autondémica

2.1. El estado de las autonomias

2.2. Los estatutos de autonomia

2.3. Las instituciones autonémicas

2.4. Las competencias autonémicas
2.5. La financiacién de las comunidades
auténomas

a) Se ha identificado el marco juridico en el que se
integran las Administraciones Publicas.

b) Se han reconocido las organizaciones que
componen las diferentes Administraciones
Puablicas.

¢) 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.

e) Se han precisado las distintas formas de
relacion laboral en la Administracion Publica.
f) Se han utilizado las fuentes de informacion
relacionadas con la oferta de empleo publico para
reunir datos significativos sobre ésta.
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No obstante, dicha temporalizacion tiene un caracter flexible, por lo que se podran realizar las
variaciones oportunas para una mejor adecuacion a las necesidades de los alumnos.

4. Minimos exigibles

Los criterios de evaluacién y contenidos que se han considerado minimos se detallan en negrita en el
apartado anterior.

5. Procedimientos, instrumentos de evaluacion y asistencia

Para comprobar que el alumno/a alcanza los criterios anteriormente descritos se emplearan las
siguientes instrumentos y herramientas para la evaluacion:

» Realizacion de una prueba inicial (no calificable) con el fin de conocer el nivel de conocimiento
gue tienen los alumnos en relacién con los contenidos del Médulo.

» Pruebas escritas sobre los contenidos especificados en la programacién del maddulo,
cuestionarios o controles cuando se consideren necesario para obtener informacién, no solo
sobre el progreso de los alumnos sino también sobre la organizacién del propio proceso de
ensefianza aprendizaje.

En cada trimestre, se realizardn 1 6 2 pruebas escritas que pueden ser tipo test, preguntas
cortas, largas o mixtas. La profesora orientara previamente a la realizacion, de cada una sobre
la tipologia del examen. Las pruebas versaran sobre la materia explicada y trabajada tanto en
el aula como individualmente o a través de la plataforma Aeducar Estas pruebas seran
presenciales, a no ser que la situacion sanitaria no lo permita.

» Realizacion de ejercicios, trabajos y actividades (tanto individuales como de grupo), para
presentar en formato escrito, digital u oral, con entrega en plazo concreto, registro y archivo de
actividades conforme a los criterios indicados. Se valorara la presentacién, la correccién
ortografica, sintactica y gramatical.

» Se observara la participacién activa en el aula, debates y exposiciones con expresion oral
correcta expresion asi como la demostracion de habilidades y destrezas digitales.

Asistencia:

La asistencia a clase es obligatoria. Por ello, para tener derecho a una evaluacion continuada, es preciso
no superar un 15% de las horas del médulo de faltas de asistencia a las clases. Los alumnos que
superen dicho porcentaje de faltas podran ser privados del derecho a evaluacién continua, en cuyo
caso tendran que presentarse a la prueba final ordinaria a celebrar en junio con toda la materia del
curso . Las faltas que tengan causa justificada, segun normativa aplicable, no computaran a los efectos
anteriores

En el caso de tener que impartir ensefianza online, igualmente se tendrdn en cuenta las faltas de
asistencia a las sesiones, considerdndose falta si no se permanece toda la duracion de la sesién con
camara conectada o constatando presencia con intervenciones orales, en su defecto.

6. Criterios de calificacion

La puntuacion se realizara sobre un méaximo de 10 puntos, considerando aprobada la asignatura con
una nota igual o superior a 5 puntos

Los trabajos obligatorios presentados fuera del plazo de la fecha de entrega , se penalizaran con 0,5
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puntos sobre la nota final y se calificardn en cada caso, segun se indique en las indicaciones e
instrucciones de cada uno, ponderandose conforme a los criterios de calificacion de la asignatura.

Los trabajos copiados y no originales se calificaran con 0 puntos. Ademas de la consideracion
tradicional de copia, se entendera que también media copia cuando en un trabajo que no consista pura
y simplemente en buscar informacion se realice una corta/pega de la informacion existente en Internet
y se plasme en el trabajo como si fuese propia, sin entrecomillar las frases y/o sin citar las fuentes
ajenas de las que se extrae la informacién.. Con caracter excepcional la profesora podra admitir el
“corta/pega” cuando se trate Unicamente de buscar o ampliar informacién, haciéndolo constar
expresamente

Cuando exista la fundada sospecha de que varios trabajos, dada su similitud en cuanto apariencia,
contenidos tratados, desarrollo expositivo, fuentes utilizadas, juicio critico, etc., han sido copiados, la
nota que se asigne a uno de ellos se repartira entre todos y ello pese a que no coincida el tenor literal
de los distintos trabajos que se considera han sido objeto de copia o reproduccion.

En las pruebas escritas examenes, se tendra en cuenta la correccién ortografica y gramatical,
penalizando las faltas de ortografia (3 acentos se consideraran 1 falta. Cada falta penalizara 0,1 hasta
un maximo de 1 punto con 10 faltas 0 mas)

Evaluacion

Se realizaran 2 evaluaciones en los meses de diciembre, marzo . La nota se obtendra teniendo en
cuenta las calificaciones obtenidas en los diversos controles, exadmenes y trabajos de la siguiente forma:

1 Examenes 70%

2 Procedimientos 30%. (Actividades, Trabajos) Se podran proponer trabajos individuales o en
grupo, tanto en clase como en casa, si en alguna evaluacion no se realizan trabajos, el 100%
de la nota de la evaluacion correspondera a las pruebas exadmenes.

Las pruebas objetivas y exdmenes por evaluacion son eliminatorias y mediaran entre ellas siempre que
la puntuacion sea igual o superior a 4 puntos. Los criterios de calificacion de las pruebas teédricas y de
trabajos y practicas se indicaran en los apartados de cada prueba concreta

La calificacion del alumno en cada una de las evaluaciones se obtendré con la suma de calificaciones
de Exdmenes y Procedimientos, aplicando la ponderacién indicada. No se podran sumar las
calificaciones de exdmenes y procedimientos si no se ha alcanzado el 40% de la nota maxima en cada
apartado. En el caso de calificacién inferior, quedara pendiente esa parte (exadmenes o procedimientos)
y la evaluacion no superada.

La calificacion final se obtendra calculando la media de las evaluaciones del curso. Aprobara el médulo
guien obtenga una nota final igual o superior a 5 puntos (sin redondeos).La nota final, si es superior a
5, se redondeara por exceso cuando el primer decimal de la misma sea igual o superior a 5. Si el primer
decimal es menor que 5 se redondeara por defecto.

7. Actividades de recuperacion, orientacion y apoyo para los
alumnos con pendientes

Se realizara al menos un examen de recuperacion por evaluacion, guardando las calificaciones de los
parciales superados. Si la parte suspendida es la de procedimientos, el alumno tendra que realizar las
actividades o trabajos necesarios para superar la nota requerida.

Si en la convocatoria ordinaria de marzo, la nota es inferior a 5 puntos, se celebrara una prueba global
en la que se debera superar las evaluaciones que tenga pendientes. Igualmente deberan realizar esta
prueba global aquellos alumnos que hayan perdido el derecho a la evaluacion continua por haber
superado el 15%. de faltas permitidas, En este caso la prueba sera del modulo completo, no de
evaluaciones pendientes

Caso de no superar el médulo en la evaluacion ordinaria, el alumno/a podra realizar una prueba
extraordinaria en junio, que contemplard la totalidad de los contenidos. Para ayudar a preparar
adecuadamente el examen se propondran al alumnado actividades, especificas e individualizadas, de
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recuperacion.

Si un alumno no se presenta a un examen debera acudir a la recuperacion de esa evaluacion, No se
repite el examen, salvo motivos de fuerza mayor. En este caso, se valorara la idoneidad o no de la
repeticion del examen. En caso de aprobar el examen de recuperacion, se le calificara con la nota
obtenida aplicando los criterios de ponderacion antes expuestos.

Los alumnos matriculados en segundo curso que tengan pendiente este médulo de Empresa y
Administracién, podran asistir a clase y examinarse en las fechas de evaluacion previstas, teniendo
acceso a la informacion en formato fisico o digital. Si no asisten a clase presencial, podran tener acceso
a través de la plataforma Aeducar a la informacion y deberan presentarse al examen final de marzo.

Durante el periodo de realizacion de la FCT, se realizaran clases de repaso de los contenidos vistos a
lo largo del curso, proporcionandoles ejercicios y actividades que le ayuden a la superacion del médulo
pendiente, en especial, sobre aquellos contenidos en los que hayan mostrado mayores dificultades de
comprension.

8. Materiales y recursos didacticos

. Apuntes de la profesora

- Libro de texto: Empresa y Administraciéon. Editorial Mc Graw Hill, Edicién 2021
- Aula con ordenadores conectados a Internet

- Presentaciones en Power Point y otras aplicaciones

- Cafén para proyectar

- Legislacién y normativa relacionada

- Impresos y formularios oficiales

- Modelos reales o ficticios de documentos

- Articulos de prensa, revistas e Internet

- Manuales de referencia y biblioteca del aula y del centro
. Plataforma Aeducar

13
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1. Objetivos generales

Objetivos generales

En cuanto a los objetivos generales que se alcanzaran con la superacidon del moédulo, estos
aparecen reflejados en la Orden de 26 de julio de 2010, y de todos los reflejados en la normativa son

propios

de este moédulo los siguientes:

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

e) 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.

i) Comparar y evaluar los elementos que intervienen en la gestion de la tesoreria, los
productos y servicios financieros basicos y los documentos relacionados con los mismos,
comprobando las necesidades de liquidez y financiaciéon de la empresa para realizar las
gestiones administrativasrelacionadas.

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

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

Competencias

Por otra parte, con la superaciéon del presente mdédulo el alumno habra alcanzado las siguientes
competencias, marcadas en la normativa propia del titulo de Técnico en Gestién Administrativa:

a) Tramitar documentos o0 comunicaciones internas o externas en los circuitos de
informacién de la empresa.

b) Elaborar documentos y comunicaciones a partir de érdenes recibidas o informacién
obtenida.

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

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

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

Objetivos especificos

En lo que respecta a los objetivos especificos que el alumno adquirird con la superacién del
presentemaodulo, estan los siguientes:

La identificacién de los documentos internos y externos de cobros y pagos que se
generan en laempresa.
La diferenciacién de los flujos de entrada y salida de tesoreria.
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e EIl registro de la informacion que se extrae de los documentos en los libros

correspondientes.

e La diferenciacion de los instrumentos financieros que operan en el mercado financiero y las

e instituciones financieras que los generan.

e El calculo de operaciones financieras basicas.

e La utilizacion de herramientas informaticas especificas de gestion de tesoreria.
e Laconsulta y dispositivo de aplicaciones de banca on-line.

2. Resultados de aprendizaje y criterios de evaluacion

Los criterios de evaluacién asociados a cada uno de los resultados de aprendizaje aparecen en la
Orden de 26 de julio, y son los siguientes:

RESULTADOS DE
APRENDIZAJE

CRITERIOS DE EVALUACION

1. Aplicar métodos de control de
tesoreria describiendo las fases

del mismo.

a) Se ha descrito la funcién y los métodos del control
de la tesoreria en la empresa.

b) Se ha diferenciado los flujos de entrada y salida de
tesoreria: cobros y pagos y la documentacion
relacionada con éstos.

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

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

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

f) Se han descrito las utilidades de un calendario de
vencimientos en términos de prevision financiera.

g) Se ha relacionado el servicio de tesoreria y el resto de
departamentos, empresas y entidades externas.

h) Se han utilizado medios teleméaticos, de administracion
electrénica y otros sustitutivos de la presentacién fisica
de los documentos.

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

renovacion y

2. Realiza los tramites
contratacion,
cancelacién correspondientes a
instrumentos financieros basicos
de

servicios de esta indole que se

financiacion, inversion y

utilizan en la empresa,
describiendo la finalidad de cada

uno ellos.

a)

b)

d)

e)

f)

)]

h)

Se han clasificado las organizaciones, entidades y
tipos de empresas que operan en el Sistema
Financiero Espaiiol.

Se han precisado las instituciones financieras
bancarias y no bancarias y descrito sus principales
caracteristicas.

Se han diferenciado los distintos mercados dentro del
sistema financiero espafiol relacionandolos con los
diferentes productos financieros que se emplean
habitualmente en la empresa.

Se han relacionado las funciones principales de cada
uno de los intermediarios financieros.

Se han diferenciado los principales instrumentos
financieros bancarios y no bancarios y descrito sus
caracteristicas.

Se han clasificado los tipos de seguros de la
empresa y los elementos que conforman un contrato
de seguro.

Se han identificado los servicios basicos que nos ofrecen
los intermediarios financieros bancarios y los
documentos necesarios para su contratacion.

Se ha calculado la rentabilidad y coste financiero de
algunos instrumentos financieros de inversion.

Se han operado medios telematicos de banca on-line y
afines.

Se han cumplimentado diversos  documentos
relacionados con la contratacion, renovacion y
cancelacion de productos financieros habituales en la
empresa.

3. Efectia célculos financieros
basicos identificando y aplicando
financieras

las leyes

correspondientes.

a)

b)

d)

e)

Se ha diferenciado entre las leyes financieras de
capitalizacién simple y actualizacién simple.

Se ha calculado el interés simple y compuesto de
diversos instrumentos financieros.

Se ha calculado el descuento simple de diversos
instrumentos financieros.

Se han descrito las implicaciones que tienen el tiempo y
el tipo de interés en este tipo de operaciones.

Se han diferenciado los conceptos del tanto nominal
e interés efectivo o tasa anual equivalente.
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f) Se han diferenciado las caracteristicas de los distintos
tipos de comisiones de los productos financieros mas
habituales en la empresa.

g) Se han identificado los servicios basicos que ofrecen los
intermediarios financieros bancarios y los documentos
necesarios para su contratacion.

4. Efectta las operaciones
bancarias basicas interpretando la
documentacion asociada.

a) Se han liquidado una cuenta bancaria y una de
crédito por los métodos mas habituales.

b) Se ha calculado el liquido de una negociacién de
efectos.

c) Se han diferenciado las variables que intervienen en las
operaciones de préstamos.

d) Se han relacionado los conceptos integrantes de la cuota
del préstamo.

e) Se han descrito las caracteristicas del sistema de
amortizacion de préstamos por los métodos mas
habituales.

f) Se ha calculado el cuadro de amortizacién de
préstamos sencillos por los métodos mas habituales.

g) Se han relacionado las operaciones financieras
bancarias con la capitalizacion simple, compuesta y
el descuento simple.

h) Se han comparado productos financieros bajo las
variables coste/rentabilidad.

i) Se han utilizado herramientas informaticas especificas
del sistema operativo bancario.

3. Contenidos

Los contenidos minimos se ajustaran a lo especificado en la presente programacion por
realizarse ésta en funcion de las competencias profesionales expresadas en los reales decretos
de titulo y curriculo, que dan derecho a la obtencion del titulo de Grado Medio en Gestién

Administrativa.

Unidad de trabajo n° 1: El sistema financiero espanol.

1. El sistema financiero.
2. El dinero.
3. El sistema financiero espafiol.
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4. El Banco de Espafia.

5. Banca privada y cajas de ahorro.

6. Las operaciones financieras y sus elementos.
7. Entidades de seguros y sus operaciones.

Unidad de trabajo n° 2: Operaciones bancarias de pasivo, de activo y de servicios.
1. Pasivo bancario. Origen de fondos.

2. Activo bancario. Aplicacién de fondos.
3. Servicios bancarios.

Unidad de trabajo n° 3: El interés simple y el descuento bancario.

1. Capitalizacion simple.
2. Liquidacion descuento de efectos y cuentas de crédito.

Unidad de trabajo n°® 4: Interés compuesto vy las rentas constantes.
1. El interés compuesto.
2. Rentas constantes.

Unidad de trabajo n° 5: Operaciones con préstamos v leasing.
1. Préstamos. Tipos de amortizacion.
2. El arrendamiento financiero.

Unidad de trabajo n°® 6: Previsién de tesoreria.
1. Superavit.
2. Déficit.

Unidad de trabajo n°® 7: Instrumentos para la gestion de excedentes y necesidades de tesoreria.
1. Instrumentos para la gestion de excedentes.
2. Instrumentos para la gestién de necesidades.

Unidad de trabajo n° 8: Control del presupuesto de tesoreria. Practica global.
1. Libros de registro de caja y bancos.

2. Libros de registro de clientes y proveedores.

3. Libros de registro de efectos comerciales.

4. Arqueo de caja y conciliacion bancaria.

4. Temporalizacion de los contenidos

El numero de horas asignadas a este médulo es de 111 horas, distribuidas en cinco sesiones
semanales durante los meses de septiembre a junio, dando comienzo las clases el dia 15 de
septiembre, y finalizando las mismas el dia 20 de marzo.
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Las sesiones se distribuyen de la siguiente manera:
-Martes y jueves 2 sesiones.
-Viernes 1 sesion.

La distribucién temporal de los contenidos sera la que figura a continuacién:

TRIMESTRE UNIDAD DE TRABAJO HORAS
Ud.1- EL SISTEMA FINANCIERO ESPANOL Y MERCADO 12
DE SEGUROS.
Ud. 2- LOS PRODUCTOS Y SERVICIOS BANCARIOS.
OPERACIONES BANCARIAS DE PASIVO, ACTIVO Y DE 12
SERVICIOS.

| Ud. 3- EL INTERES SIMPLE Y EL DESCUENTO

1° EVALUACION | RANCARIO. 13
Ud. 4- EL INTERES COMPUESTO, LAS RENTAS 13
CONSTANTES.
PRUEBA OBJETIVA Ud. 1Y 2 2
PRUEBA OBJETIVAUd. 3 Y 4 2
TOTAL 12 EVALUACION 54 HORAS
Ud. 5- PRESTAMOS Y LEASING. 13
Ud. 6- PREVISION DE TESORERIA. 13
Ud. 7- INSTRUMENTOS PARA LA GESTION DE 13
EXCEDENTES Y NECESIDADES DE TESORERIA.

2° EVALUACION | Ud. 8- CONTROL DEL PRESUPUESTO DE TESORERIA. 1
PRACTICA GLOBAL.
PRUEBA OBJETIVAUd. 5Y 6 2
PRUEBA OBJETIVAUd. 7 Y 8 2
TOTAL 22 EVALUACION 57 HORAS
TOTAL 111 HORAS

5. Minimos exigibles

El alumno, para superar el médulo, debe demostrar que es capaz de:

- ldentificar los documentos internos y externos de cobros y pagos que se generanen la empresa.
- Diferenciar los flujos de entrada y salida de tesoreria.

- Registrar la informacién que se extrae de los documentos en los libros correspondientes.

- Diferenciar los instrumentos financieros que operan en el mercado financiero y lasinstituciones
financieras que los generan.

- Calcular operaciones financieras basicas.
- Utilizar herramientas informaticas especificas de gestion de tesoreria.

- Consultar y utilizar aplicaciones de banca on-line.

Los criterios de evaluacién que se han considerado minimos se detallan en negrita en el apartado
tercero de la presente programacion.
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6. Procedimientos e instrumentos de evaluacion

La evaluacion se estructura en tres fases:

= EVALUACION INICIAL

El instrumento utilizado sera una prueba a realizar al comienzo del curso en la que se puedan
apreciar:

e conocimientos y habilidades generales.

e caracteristicas personales.

¢ métodos de trabajo (exposicion, esquematizacion, uso del lenguaje...).

Todo ello contribuye a atender la diversidad y permite establecer ajustes iniciales en la
metodologia.

No tendra ningun valor para las calificaciones.

= EVALUACION FORMATIVA

Concede importancia a la evoluciéon a lo largo del proceso, confiriendo una visiéon de las
dificultades y progresos en cada caso, de la que el alumno sera constantemente informado
verbalmente.

Instrumentos a utilizar:
e Listas de control de asistencia (SIGAD).
o Registro de las actividades realizadas.
e Pruebas especificas escritas.
e Cuestionarios.
e Resolucion de las practicas profesionales.

Para la evaluacion continua, se exigira como elemento base la asistencia regular a las clases y
las actividades programadas para el mddulo. Solamente en algin caso muy concreto,
analizado de forma particular y con justificacion documentada, sera posible eximir parcialmente
(nunca de forma total) de esta obligacién a un alumno.

En general, la asistencia a clase, la realizacion de las practicas programadas y la entrega de
informes-memoria seran condicion necesaria (aunque no suficiente) para obtener una
calificacion final positiva. Se perdera el derecho a evaluaciéon continua, cuando las faltas de
asistencia (justificadas o no), superen el 15% de la carga horaria total.
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= EVALUACION SUMATIVA

La evaluacion final establece los resultados en cuanto a la consecucion de objetivos al término
del proceso de aprendizaje en cada trimestre y a final de curso.

De este proceso se emitira para informacion del alumno, y su familia, una calificacion trimestral
para el informe de evaluacién correspondiente, que sera la media ponderada de las
calificaciones obtenidas a lo largo del trimestre, de acuerdo con el numero de actividades,
practicas de final de la unidad didactica y examenes realizados en cada periodo.

7. Criterios de calificacion

La ponderacion de las calificaciones sera la siguiente:
v" Examenes: 80%
(En los examenes se plantearan cuestiones relacionadas con los contenidos vistos en
cada bloque tematico, es decir, los contenidos de examenes anteriores no seran
incorporados de nuevo en examenes que se realicen posteriormente. Los criterios de
calificacion figuraran siempre escritos en el propio examen. (Sera necesario obtener
una calificacién minima de 5 sobre 10 para hacer media con el resto de valores).

v" Actividades y practicas profesionales realizadas en clase: 20%.

Asistencia: Al ser la asistencia un elemento base, superar el numero de 16 faltas, tanto
justificadas como injustificadas, hara perder el derecho a evaluacién continua. De este
porcentaje podran quedar excluidos los alumnos que cursen las ensefanzas de Formacion
Profesional y tengan que conciliar el aprendizaje con la actividad laboral, circunstancia que
debera quedar convenientemente acreditada. Esta exclusion debera ser adoptada por el
equipo docente del Ciclo Formativo, previa peticion del alumno.

Para obtener una evaluacion positiva se deben cumplir los siguientes requisitos:
e Realizar las practicas propuestas en el curso.
e Superar las pruebas realizadas durante el periodo lectivo.

Las practicas profesionales encomendadas por el profesor se entregaran en la fecha y forma
establecidos. Salvo circunstancias extraordinarias (a considerar por criterio del profesor), las
actividades entregadas después de dicho momento no puntuaran positivamente. En el caso de
no entregarse en fecha no puntuaran nada, pero para poder realizar la prueba escrita deberan
ser presentados.

Si un alumno copia (lo_que sea, exdmenes, casos practicos, actividades, trabajos, etc.),
quedara suspenso en la convocatoria correspondiente. Si se observara que un alumno/a
copia en una prueba objetiva, se le recogera inmediatamente la misma, y la evaluacion sera
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calificada con un uno, debiendo acudir a la recuperaciéon de la totalidad de la evaluacion,
independientemente de los examenes que tuviera aprobados en la misma.

Si un alumno no se presenta a un examen debera acudir a la recuperacién de esa evaluacion,
es decir, no se repite el examen.

La calificacion final de la materia sera la media aritmética de las calificaciones trimestrales,
siendo necesario tener aprobadas las dos evaluaciones para obtener una calificacion final
positiva (igual o superior a 5). Redondeo: la nota, superior a 5, se redondeara por exceso
cuando el primer decimal de la misma sea igual o superior a 5. Si el primer decimal es menor
que 5 se redondeara por defecto.

Cada calificacion trimestral positiva, libera contenidos de forma definitiva durante ese curso
escolar.

Las personas que no superen el médulo en marzo, podran examinarse en junio, en cuyo caso
el examen abarcara solo la materia pendiente, debiendo obtener al menos una nota de 5 sobre
10 para considerarla aprobada.

8. Materiales y recursos didacticos a utilizar, incluidos los libros para uso
de los alumnos

e Prensa, articulos y publicaciones periddicas.
e Plataforma educativa AEDUCAR.

e Libro de texto: OPERACIONES AUXILIARES DE GESTION DE TESORERIA
Autores: Ana T. Arias Rodriguez.
Juan Fco. Caballero Cabrera.
Tatiana Delgado Aguilar.
Editorial: McGraw Hill.

e Ademas de diverso material y ejercicios elaborados por la profesora.
e Equipos informaticos del aula e Internet.

e Retroproyector y reproductor de video.

e Programas informaticos (paquete Office o equivalente).

e Calculadora cientifica.
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1. Objetivos generales

En cuanto a los objetivos generales que se alcanzaran con la superacion del médulo, estos aparecen
reflejados en la Orden de 26 de julio de 2010, y de todos los reflejados en la hormativa son propios de
este modulo los siguientes:
e) 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.
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 documentacion relacionada para realizar la gestién 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 seleccion y formacion de los recursos humanos.
r) Valorar las actividades de trabajo en un proceso productivo, identificando su aportacion al
proceso global para conseguir los objetivos de la produccion.
t) Reconocer e identificar posibilidades de mejora profesional, recabando informacion y
adquiriendo conocimientos para la innovacion y actualizacion en el ambito de su trabajo.

Competencias

Por otra parte, con la superacion del presente médulo el alumno habrd alcanzado las siguientes
competencias, marcadas en la normativa propia del Titulo de Técnico de Gestion Administrativa:
a) Tramitar documentos o comunicaciones internas o externas en los circuitos de informacion de
la empresa.
b) Elaborar documentos y comunicaciones a partir de érdenes recibidas o informacién obtenida.
f) 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.
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.
0) Detectar y analizar oportunidades de empleo y autoempleo desarrollando una cultura
emprendedora y adaptandose a diferentes puestos de trabajo y nuevas situaciones.
p) Participar de forma activa en la vida econdémica, social y cultural, con una actitud critica y
responsable.
r) Adaptarse a diferentes puestos de trabajo y nuevas situaciones laborales, originados por
cambios tecnoldgicos y organizativos en los procesos productivos.

Objetivos especificos

En lo que respecta a los objetivos especificos que el alumno adquirira con la superacién del presente
modulo, estan los siguientes:
- Identificacion y gestion de la documentacion relativa a los procesos de seleccion, formacion,
motivacion, comunicacion interna y organizacién y control de incidencias de los recursos
humanos.
- ldentificacién de la normativa laboral que afecta a los trabajadores, el manejo de los contratos
mas cominmente utilizados y lectura comprensiva de los convenios colectivos de aplicacion.
- La cumplimentaciéon de recibos de salario de diferentes caracteristicas y otros documentos de
cotizacion.
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- Revisién de las paginas webs de los diferentes organismos relacionados con la gestién del
personal y gestion telematica de la documentacién generada.
- El analisis y aplicacion de la ley de Proteccién de datos de caracter personal a los

trabajadores de una empresa.

2. Resultados de aprendizaje y criterios de evaluacion y contenidos

La Orden de 26 de julio de 2010, de la Consejera

de Educacion, Cultura y Deporte, por la que se

establece el curriculo del Titulo de Técnico en Gestién administrativa para la Comunidad Auténoma
de Aragén (BOA 23/08/2010), enumera los siguientes resultados de aprendizaje para el médulo:

Unidad 1. El departamento de recursos humanos
Tiempo estimado: 8 sesiones.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

1. Realiza la tramitacién administrativa de los procesos
documentacion asociada.

de captacion y seleccion del personal describiendo la

2. Realiza la tramitacién administrativa de los procesos de formacién, desarrollo, compensacién y beneficios de
los trabajadores reconociendo la documentacion que en ella se genera.

CONTENIDOS

CRITERIOS DE EVALUACION

1. El departamento de Recursos Humanos.
2. Planificacién reclutamiento y selecciéon de
los recursos humanos.

3. La seleccion del personal.
4. La solicitud de referencias
5. La incorporacion

R.A. 1

@) Se han descrito los aspectos principales de la
organizacion de las relaciones laborales.

b) 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.

c) Se han identificado las técnicas habituales
de captacion y seleccion.

d) Se han caracterizado las labores de apoyo en
la ejecucién de pruebas y entrevistas en un
proceso de seleccion, utilizado los canales
convencionales o telematicos.

e) Se han identificado los recursos necesarios,
tiempos y plazos, para realizar un proceso
de seleccion de personal.

h) Se ha recopilado la informacién necesaria para
facilitar la adaptacién de los trabajadores al
nuevo empleo.

j) Se han aplicado los criterios, normas y
procesos de calidad establecidos,
contribuyendo a una gestién eficaz.

R.A. 2

@) Se han descrito las caracteristicas de los
planes de formacién continua asi como
las de los planes de carrera de los
empleados.

b) Se ha preparado la documentacion necesaria
para una actividad de formacion, tal como
manuales, listados, horarios y hojas de
control.

c) Se han identificado y contactado las entidades
de formacion méas cercanas o importantes,
preferentemente por medios telematicos,

para proponer ofertas de formaciéon en un
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caso empresarial dado.

Unidad 2. Motivaciéon y Formaci

Tiempo estimado: 6 sesiones.

6n de los recursos humanos

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

1. Realiza la tramitacion administrativa de los procesos de captacion y seleccion del personal

describiendo la documentacién asociada.

2. Realiza la tramitacion administrativa de los procesos de formacion, desarrollo, compensacion vy,
beneficios de los trabajadores reconociendo la documentacién que en ella se genera.

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.

CONTENIDOS CRITERIOS DE EVALUACION

1. La motivacién laboral. R.A. 1

2. Formacién de los recursos humanos f) Se ha recopilado la informacién de las acciones
3. Gestion del expediente personal de la formativas, junto con los informes
plantilla cuantitativos —documental e informatico— de

cada uno de los participantes y elaborado
informes apropiados.

g) Se ha mantenido actualizada la informacion
sobre formacién, desarrollo y compensacion
y beneficios, asi como de interés general
para los empleados en la base de datos
creada para este fin.

i) Se han realizado consultas de las bases de
datos con los filtros indicados, elaborando
listados e informes sobre diversos datos de
gestién de personal.

) Se han aplicado los criterios, normas vy
procesos de calidad establecidos,
contribuyendo a una gestién eficaz.

R.A. 2

@) Se han descrito las caracteristicas de los
planes de formacion continua asi como las
de los planes de carrera de los empleados.

b) Se ha preparado la documentacion necesaria
para una actividad de formacién, tal como
manuales, listados, horarios y hojas de
control.

c) Se han identificado y contactado las

entidades de formacion mas cercanas o

importantes, preferentemente por medios

telematicos, para proponer ofertas de
formacion en un caso empresarial dado.

d) Se han clasificado las principales fuentes de

subvencion de la formacion en funcion de su

cuantia y requisitos.

e) Se han organizado listados de actividades

de formacion y reciclaje en funciéon de

programas subvencionados.

f) Se ha recopilado la informacion de las acciones

formativas, junto con los informes

cuantitativos —documental e informatico— de
cada uno de los participantes.

g) Se ha actualizado la informacién 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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h) Se han actualizado las bases de datos de
gestion de personal.

i) Se han realizado consultas bésicas de las
bases de datos con los filtros indicados,
elaborando listados e informes.

j) Se ha aplicado a su nivel la normativa

vigente de proteccidon de datos en cuanto &

seguridad, confidencialidad, integridad,

mantenimiento y  accesibilidad a la

informacion.

RA 3

i) Se ha registrado la informacién generada en
los respectivos expedientes de personal.

Unidad 3. El derechos laboral y sus fuentes
Tiempo estimado: 4 sesiones.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

3. Confecciona la documentacién relativa al proceso de contratacion, variaciones de la situacion
laboral y finalizacién de contrato, identificando y aplicando la normativa laboral en vigor.

CONTENIDOS CRITERIOS DE EVALUACION

a) Se han definido los aspectos més
relevantes de las condiciones laborales
establecidas en la Constituciéon, Estatuto de
los Trabajadores, Convenios Colectivos vy
contratos.

1. El trabajo y el derecho laboral
2. La administracién laboral

Unidad 4. El contrato de trabajo y las modalidades de contratacién
Unidad 5. Gestion y Control del Tiempo de trabajo
Tiempo estimado: 14 sesiones.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

3. Confecciona la documentacién relativa al proceso de contratacion, variaciones de la situacion
laboral y finalizacién de contrato, identificando y aplicando la normativa laboral en vigor.

5. Elabora la documentacion relativa a las incidencias derivadas de la actividad laboral de los
trabajadores, describiendo y aplicando las normas establecidas.

CONTENIDOS CRITERIOS DE EVALUACION
4.1. El contrato de trabajo R.A.3
4.2. Los tipos de contratos de trabajo @) Se han definido los aspectos mas relevantes
4.3. La gestion del proceso de contratacion de las condiciones laborales establecidas en
la  Constitucion, Estatuto de los
5.1 La jornada laboral Trabajadores, Convenios Colectivos |
5.2 El control del personal contratos.

b) Se han reconocido las fases del proceso de
contrataciéon y los tipos de contratos
laborales méas habituales segun la
normativa laboral.

c) Se han cumplimentado los contratos
laborales.

d) Se han obtenido documentos oficiales
utilizando la péagina web de los
organismos publicos correspondientes.
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e) Se han definido los procesos de afiliacién y
alta en la Seguridad Social.

f) Se han obtenido las tablas, baremos vy,
referencias sobre las condiciones laborales:
convenio colectivo, bases y tipos de
cotizacibn a la Seguridad Social vy
retenciones del IRPF.

g) Se han aplicado las normas de cotizacién de la

Seguridad Social referentes a condiciones

laborales, plazos de pago y féormulas de

aplazamiento.

Se han identificado las causas Yy

procedimientos de modificacion, suspension

y extincién del contrato de trabajo segun la

normativa vigente, asi como identificado los

elementos basicos del finiquito.

j) Se han seguido criterios de plazos,
confidencialidad, seguridad y diligencia
en la gestion y conservacion de la
informacién.

R.A.5

@) Se han determinado los aspectos basicos de
las relaciones laborales en cuanto a sus
comunicaciones internas.

b) Se han elaborado los formularios de
recogida de datos sobre el control
presencial, incapacidad temporal,

h)

permisos, vacaciones y similares.

Unidad 6. La Seguridad Social
Tiempo estimado 6 horas

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

3. Confecciona la documentacién relativa al proceso de contratacion, variaciones de la situacion
laboral y finalizacion de contrato, identificando y aplicando la normativa laboral en vigor.

4. Elabora la documentacion correspondiente al pago de retribuciones del personal, de cotizacion a la|
Seguridad Social e impuestos inherentes, reconociendo y aplicando la normativa en vigor.

CONTENIDOS

CRITERIOS DE EVALUACION

6.1. La Seguridad Social
6.2. Obligaciones de las empresas con
Seguridad Social

laj

R.A. 3

d) Se han obtenido documentos oficiales
utilizando la pagina web de los organismos
publicos correspondientes.

e) Se han definido los procesos de afiliacién y
alta en la Seguridad Social.

f) Se han obtenido las tablas, baremos vy
referencias sobre las condiciones
laborales: convenio colectivo, bases y
tipos de cotizacién a la Seguridad Social
y retenciones del IRPF.

g) Se han aplicado las normas de cotizacién de la
Seguridad Social referentes a condiciones
laborales, plazos de pago y férmulas de
aplazamiento.

R.A. 4

@) Se han identificado los conceptos de
retribuciébn y cotizacion del trabajador vy
diferenciado los tipos de retribucibn mas
comunes.

c) Se ha calculado el importe las bases de
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cotizacion en funcién de las
percepciones salariales y las situaciones
mas comunes que las modifican.

e) Se han tenido en cuenta los plazos
establecidos para el pago de cuotas a la
Seguridad Social y retenciones, asi como las
férmulas de aplazamiento segun los casos.

Unidad 7. Laretribucion de los recursos humanos
Tiempo estimado 10 horas

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

4. Elabora la documentacion correspondiente al pago de retribuciones del personal, de cotizaciéon a la
Seguridad Social e impuestos inherentes, reconociendo y aplicando la normativa en vigor.

CONTENIDOS

CRITERIOS DE EVALUACION

7.1 El salario
7.2 El recibo de salarios: la nbmina

R.A. 4

@) Se han identificado los conceptos de
retribucidon y cotizacién del trabajador y
diferenciado los tipos de retribuciéon mas
comunes.

b) Se ha identificado la estructura basica del
salario y los distintos tipos de
percepciones salariales, no salariales, las
de periodicidad superior al mes vy
extraordinarias.

c) Se ha calculado el importe las bases de
cotizacion en funcién de las
percepciones salariales y las situaciones
mas comunes que las modifican.

d) Se han calculado y cumplimentado el
recibo de salario y documentos de
cotizacion.

e) Se han tenido en cuenta los plazos
establecidos para el pago de cuotas a la
Seguridad Social y retenciones, asi como las
férmulas de aplazamiento segun los casos.

f) Se han obtenido los recibos de salario,
documentos de cotizaciéon y listados de
control.

g) Se han creado los ficheros de remision
electronica, tanto para entidades financieras
como para la administracion publica.

h) Se han valorado las consecuencias de no
cumplir con los plazos previstos en la
presentacion de documentacion y pago.

i) Se han realizado periddicamente copias de

seguridad informaticas para garantizar la

conservacion de los datos en su integridad.
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Unidad 8. Célculo de la cotizacion a la Seguridad Social y de la retencion a cuenta del IRPF
Unidad 9. Casos précticos de recibos de salarios
Tiempo estimado 34 horas

Tiempo estimado 10 horas

Tiempo estimado: 4 sesiones.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

4. Elabora la documentacion correspondiente al pag

o de retribuciones del personal, de cotizacién a la

Seguridad Social e impuestos inherentes, reconociendo y aplicando la normativa en vigor.

CONTENIDOS

CRITERIOS DE EVALUACION

8.1. Cotizacion en el Régimen General de la
Seguridad Social

8.2. Célculo de la retencion a cuenta del impuesto
sobre la renta de la persona fisicas (IRPF)

9.1 Recibos de salarios cuando la retribuciones
mensual

9.2 Recibos de salarios cuando la retribucion es
diaria

9.3 Recibos de salarios cuando los contratos son a
tiempo parcial.

9.4 Simulacion con Nominasol

R.A. 4

@) Se han identificado los conceptos de
retribuciobn y cotizacion del trabajador vy
diferenciado los tipos de retribucibn mas
comunes.

b) 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.

c) Se ha calculado el importe las bases de
cotizacion en funcion de las
percepciones salariales y las situaciones
mas comunes que las modifican.

d) 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

férmulas de aplazamiento segun los casos.

f) Se han obtenido los recibos de salario,
documentos de cotizaciéon y listados de
control.

g) Se han creado los ficheros de remision
electronica, tanto para entidades financieras
como para la administracion publica.

h) Se han valorado las consecuencias de no
cumplir con los plazos previstos en la
presentacion de documentacion y pago.

i) Se han realizado periédicamente copias de

seguridad informaticas para garantizar la

e)

conservacion de los datos en su integridad.

Unidad 10. Liquidacién de las cotizaciones sociales y de las retenciones a cuenta del IRPF
Tiempo estimado: 15 sesiones.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

3. Confecciona la documentacion relativa al proceso de contratacion, variaciones de la situacion
laboral y finalizacion de contrato, identificando y aplicando la normativa laboral en vigor.

4. Elabora la documentacion correspondiente al pag

o de retribuciones del personal, de cotizacion a la

Seguridad Social e impuestos inherentes, reconociendo y aplicando la normativa en vigor.
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CONTENIDOS

CRITERIOS DE EVALUACION

1. Recaudacion e ingreso de la cotizacién a la
Seguridad Social
2. Liquidacion e ingreso de las retenciones a
cuenta del IRPF

R.A. 3

e) Se han definido los procesos de afiliacién y

alta en la Seguridad Social.

f) Se han obtenido las tablas, baremos vy,

referencias sobre las condiciones laborales:

convenio colectivo, bases y tipos de cotizacién a
la Seguridad Social y retenciones del

IRPF.

g) Se han aplicado las normas de cotizacién
de la Seguridad Social referentes a
condiciones laborales, plazos de pago y
formulas de aplazamiento.

R.A. 4

c) Se ha calculado el importe las bases de
cotizacién en funcion de las percepciones
salariales y las situaciones mas comunes
gue las modifican.

d) Se han calculado y cumplimentado el recibo de
salario y documentos de cotizacion.

e) Se han tenido en cuenta los plazos
establecidos para el pago de cuotas a la
Seguridad Social y retenciones, asi como
las férmulas de aplazamiento segun los
casos.

g) Se han creado los ficheros de remision
electronica, tanto para entidades financieras
como para la administracion publica.

h) Se han valorado las consecuencias de no
cumplir con los plazos previstos en la
presentacion de documentacion y pago.

i) Se han realizado periddicamente copias de
seguridad informaticas para garantizar la

conservacion de los datos en su integridad.

Unidad 11 Gestion de la modificacién, suspension y extincidon del contrato de trabajo
Tiempo estimado: 6 sesiones.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

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.

4. Elabora la documentacién relativa a las incidencias derivadas de la actividad laboral de los
trabajadores, describiendo y aplicando las normas establecidas.

CONTENIDOS

CRITERIOS DE EVALUACION

1. Modificaciones en los contratos de trabajo
2. Suspensioén del contrato de trabajo
3. Extincion del contrato de trabajo

R.A.3
h) Se han identificado las causas vy
procedimientos de modificacién,

suspensidon y extincién del contrato de
trabajo segln la normativa vigente, asi
como identificado los elementos basicos
del finiquito.
R.A.5
a) Se han determinado los aspectos basicos de
las relaciones laborales en cuanto a sus
comunicaciones internas.
b) Se han elaborado los formularios de recogida
de datos sobre el control presencial, incapacidad
temporal, permisos, vacaciones y similares.
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c) Se han realizado calculos y estadisticas sobre
los datos anteriores, utilizado hojas de célculo y
formatos de gréficos.

d) Se han elaborado informes basicos del control
de presencia, utilizando aplicaciones de proceso
de texto y presentaciones.

e) Se ha realizado el seguimiento de control de
presencia para conseguir la eficiencia de la
empresa.

f) Se han realizado periédicamente copias de
seguridad periddicas de las bases de datos de
empleados.

Unidad 12 La calidad en el departamento de recursos humanos
Tiempo estimado: 6 sesiones.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

6. Aplica procedimientos de calidad, prevencién de riesgos laborales y proteccion ambiental en las
operaciones administrativas de recursos humanos reconociendo su incidencia en un sistema
integrado de gestién administrativa.

CONTENIDOS CRITERIOS DE EVALUACION

1. El modelo EFQM de excelencia empresarial R.A. 6

2. Las manifestaciones de la calidad en ella) Se han diferenciado los principios béasicos
departamento de recursos humanos de un modelo de gestion de calidad.

b) Se ha valorado la integracion de los procesos
de recursos humanos con otros procesos
ladministrativos de la empresa.

c) Se han aplicado las normas de prevencion de
riesgos laborales en el sector.

d) Se han aplicado los procesos para minimizar el
impacto ambiental de su actividad.

e) Se ha aplicado en la elaboracién vy
conservacion de la documentacion las técnicas
3R — Reducir, Reutilizar, Reciclar

3. Temporalizacion de los contenidos

Segun lo establecido en la Orden por la que se aprueba el Titulo de Técnico en Gestion
Administrativa, el médulo de Operaciones administrativas de Recursos Humanos consta de 126
horas, que de acuerdo al presente curso escolar 2021 — 2022 corresponden 123 periodos lectivos,
debido a que las horas didacticas se ven afectadas por diversos puentes, los cuales se distribuyen en
6 sesiones semanales, a razén de 2 horas los lunes, martes y miércoles, que se imparten durante los
meses de septiembre a junio, dando el comienzo de las clases el dia 15 de septiembre, y finalizando
las mismas el dia 21 de marzo.

Las unidades didacticas programadas, asi como su temporalizacion se desarrollan en la siguiente
tabla:

EVALUACION U.D. TITULO HORAS

Presentacion del moédulo 1

12 Evaluacion

1 El departamento de Recursos Humanos 8

10
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2 Motivacion y formacion de los recursos humanos 6

3 El derecho laboral y sus fuetes 4

4 El contrato de trabajo y las modalidades de contratacion

16

5 Gestion y control del tiempo de trabajo

6 La Seguridad Social 6

7 La retribucion de los recursos humanos. Salario y Némina 10
Calculo de cotizacion a la Seguridad Social y la retencion a cuenta

8 10
del IRPF
Pruebas y examenes escritos 6
TOTAL 67

9 Casos practicos de recibos de salarios 24
Liquidacion de cotizaciones sociales y de las retenciones a cuental

10 15
del IRPF

1 Gestion de la modificacion, suspension y extincion del contrato de 6
trabajo

23 Evaluacion .

12 La calidad en el departamento de recursos humanos 6

Pruebas escritas y correccion 5
56

4. Minimos exigibles

El alumno, para superar el médulo, debe demostrar que es capaz de:

e Valorar las diferentes formas de organizar el departamento de recursos humanos.

o Diferenciar las funciones y tareas que se desarrollan en las distintas areas de la empresa,
gestion de recursos humanos y en la administracion de personal.

¢ Identificar los yacimientos de los recursos humanos y las fuentes de reclutamiento.

e Tramitacion administrativa de los procesos de captacion y seleccién de personal.

e Confeccion de la documentacion del contrato de trabajo, modificaciones y extincién del
mismo.

e Elaboracién de la documentacion correspondiente al pago del salario y obligaciones
inherentes.

e Redactar un contrato de trabajo aplicando la normativa legal vigente

e Confeccionar los documentos de cotizacion de la Seguridad Social e IRPF.

11
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5. Procedimientos e instrumentos de evaluacion

Se realizaran tres evaluaciones a lo largo del curso. La calificacion final del médulo se formulara en
cifras de 1 a 10, sin decimales, tal y como estéa previsto en la Orden Ministerial del 14 de Noviembre
de 1.994.

Se efectuara una evaluacion inicial, en la primera semana del curso, al objeto de comprobar el nivel
conocimientos del alumnado en los aspectos basicos del médulo. No tendra ningln valor para las
calificaciones.

En cada trimestre se realizaran pruebas escritas consistentes en la resolucién de ejercicios tedricos,
practicos o teérico-practicos comprensivos de la materia explicada en el aula a lo largo del periodo
correspondiente y los anteriores.

Ademas, se podran efectuar breves controles de clase (test, supuestos practicos, etc.) con la finalidad
de ayudar al alumno en su proceso de aprendizaje.

Igualmente se valorara la asistencia continuada, activa y positiva a clase, y la entrega de las
actividades propuestas, como otro apartado mas de las calificaciones.

La informacion para la evaluacion nos vendra dada por diferentes fuentes:

. La observacion de la participacién de los alumnos cuando se llevan a cabo las actividades en
el aula: debates, exposiciones, resolucion de casos practicos

. El registro de los trabajos, ejercicios o apuntes ya sean individuales o en grupo a través de la
plataforma Aeducar.

. La resolucién de cuestionarios o controles cuando se consideren necesario para obtener
informacidn, no sélo sobre el progreso de los alumnos sino también sobre la organizacién del propio
proceso de ensefianza aprendizaje.

. Pruebas escritas sobre los bloques de contenidos especificados en la programacion del
modulo

El numero de faltas de asistencia que determina la pérdida del derecho a la evaluacion continua es
como maximo del 15% respecto a la duracion total del médulo profesional, tal como se refleja en el
proyecto curricular del ciclo formativo, siguiendo la Orden de 26 de octubre de 2009, que regula la
matriculacion, evaluacion y acreditacion académica del alumno de Formacion Profesional en
Aragon. De este porcentaje podran quedar excluidos los alumnos que cursan las ensefianzas de
formacién profesional y tengan que conciliar el aprendizaje con la actividad laboral, circunstancia que
deber& ser convenientemente acreditada.

Para superar la materia los alumnos deberan obtener una calificacion de 5 o0 més puntos en cada una
de las evaluaciones, siendo la nota final el promedio de las tres evaluaciones.

6. Criterios de calificacion

Los alumnos seran evaluados con notas del 1 -10 en las dos sesiones legalmente establecidas. La
nota de la evaluacién correspondiente aeste médulo, se obtendra mediante la calificacion vy
valoracion siguiente:

= Los resultados de las pruebas escritas, relativas a los temas expuestos y a las lecturas
obligatorias, representaran un 80% de la nota. En cada evaluacion habrd un minimo dos
pruebas, debiendo sacar en cada una nota minima de 4 en contenidos para mediar

12
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entre ellas (es decir, median los examenes que quedando con nota final por debajo de
cuatro se deba a faltas de ortografia), si en alguna la puntuacién fuese inferior, la
evaluacién quedara suspensa. Para aprobar se debe saca un 5 después de aplicar las
ponderaciones pertinentes
o En caso de ausencia justificada de un alumno/a a un examen o prueba escrita
ordinaria, solo se realizara en otra fecha fuera de las recuperaciones con justificante
médico de recomendacion de reposo o por defuncion de familiar de primer o segundo
grado.
o Los criterios de calificacion de cada prueba figuraran escritos en la propia prueba y
si es necesario obtener una puntuacion minima en alguna de las partes.
o En el caso de que el alumno fuera sorprendido copiando, la nota de ese examen
sera de “0.
= 15% Tareas evaluables individuales se incluird los siguientes aspectos: claridad de
ideas y de exposicion de los trabajos presentados individualmente. —

o La fecha de recogida de las actividades, ejercicios o dossier se avisara con
antelacion. La falta de entrega por parte del alumno en la fecha indicada, supondra la
calificacion de cero en la nota correspondiente. Las entregas fuera del plazo supondran
que la nota sea ponderada por el 25%. (Es decir, una actividad con un resultado de 7
entregado fuera de plazo, constard como un 5). Si en alguna evaluacion, no se
realizasen trabajos y/o practicas evaluables, el 15% se sumaria en la nota de los
examenes de evaluacion.
o Las tareas suspensas podran volverse a entregar corregidas y tendran una
nota superior a un 5.
= Participacién, actitud y trabajo diarioen elaula.............cc.cooiiiiiiiiiiiiin 5%
La valoracién se realizara descontando un 1% por cada anotacion negativa en el cuaderno del
profesor.

La correcciéon ortografica también se tendra en cuenta, descontando 0,1 puntos por cada falta de
ortografia hasta un maximo de 2 puntos. Esta nota podra ser recuperada con la entrega de un trabajo
donde se trabajen las normas ortograficas incumplidas.

Para obtener una calificacién positiva en cada una de las evaluaciones, se deberan superar las
pruebas realizadas en dicha evaluacién obteniendo una puntuacibn de 5 o superior.
Excepcionalmente, en cada evaluacién se permitira compensar alguna prueba, siempre que se
obtenga una puntuacién de 4 o superior en contenidos (es decir, median los examenes que quedando
con nota final por debajo de cuatro se deba a faltas de ortografia), y siempre que la nota media de
todas las pruebas alcance una nota minima de 5.

Los alumnos/as evaluados de forma continua que no hayan superado alguna evaluacion, realizaran
una prueba de recuperacién al final de cada evaluacién de los contenidos no superados que puntuara
con una nota méaxima de 5.

En el caso de que dicha recuperacion no sea superada, deberan presentarse a la evaluacion del los
contenidos tedrico-practicos del trimestre no superado en la prueba de recuperacion final convocada
en la fecha de la convocatoria ordinaria de junio.

= Alumnos con un solo trimestre suspendido: se examinaran, Gnicamente de ese trimestre.
= Alumnos con dos trimestres suspendidos: se examinan de los dos trimestres suspendidos.

Redondeo: En el casode que la nota resultante tenga decimales, se redondeard a la unidad
siguiente si las décimas igualan o superan el 7, en caso contrario, seré la unidad entera inferior. Este
redondeo no se aplica en el intervalo [0-5).

7. Materiales y recursos didacticos a utilizar, incluidos los libros para uso
de los alumnos
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Curso 2021-22
Marta Armingol

Libro de texto: Operaciones administrativas de recursos humanos Mc Graw Hill.

La aplicacion educativa Aeducar.

Documentos oficiales (modelos de la S. Social. Agencia Tributaria, Nominas, Contratos, Guia
laboral. Manuales Tesoreria S. Social), Estatuto de los trabajadores.

INTERNET,; para consultar documentos y paginas relacionadas con el médulo.

Aplicacién informatica: Nominasol
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1.- OBJETIVOS DEL MODULO
Objetivos generales

La formacién del médulo contribuye a alcanzar los objetivos generales b), f), g), h) y p) del ciclo, segin se
establece en la Orden de 26 de julio de 2010, y son los siguientes:

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

g) Interpretar la normativa y metodologia contable, analizando la problemética contable que puede darse en
una empresa, asi como la documentacién asociada para su registro.

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

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

Competencias

Por otra parte, con la superacion del presente modulo el alumno habra alcanzado las siguientes
competencias, marcadas en la normativa propia del Titulo de Técnico Superior en Administracion y Finanzas:

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

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

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

e 1) Adaptarse a diferentes puestos de trabajo y nuevas situaciones laborales, originados por cambios
tecnolégicos y organizativos en los procesos productivos.

Objetivos especificos

En lo que respecta a los objetivos especificos que el alumno adquirird con la superacién del presente médulo,
estan los siguientes:

Interpretacion y registro contable de documentos soporte.

Registro contable de hechos econdémicos habituales.

Contabilizacién de las operaciones derivadas de un ejercicio econémico completo.
Obtencién del resultado del ejercicio y cuentas anuales.

Utilizacién de la aplicacion informatica contable.

Control y verificacion de registros contables con los documentos soporte.

2.- RESULTADOS DE APRENDIZAJE, CONTENIDOS Y CRITERIOS DE EVALUACION

A continuacion, se desarrollan de manera detallada tanto los contenidos, asi como resultados de
aprendizaje y criterios de evaluacion que se van a ir desarrollando en cada una de las unidades del médulo:

Unidad 1. Preparacion documentacién soporte hechos econémicos
Tiempo estimado: 14 sesiones.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
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1. Prepara la documentacion soporte de los hechos contables interpretando la informacion que

contiene.

CONTENIDOS

CRITERIOS DE EVALUACION

1. La documentaciéon
mercantil

contable 'y

1.1. Documentos de compraventa
1.2. Documentos de cobro o pago
1.3. Documentos fiscales

1.4. Documentos
cotizacién a la SS.

laborales y de

2. Ladocumentacion interna

3. Interpretacién contable de los
documentos  justificantes de la
informacion contable.

4. Organizacién y archivo de los
documentos mercantiles

5. Externalizacibn de servicios de
asesoria, contabilidad o gestoria

6. La legislacion mercantil aplicable al
tratamiento de la documentacion.

RA 1.

a) Se han identificado los diferentes tipos de
documentos soporte que son objeto de registro
contable.

b) Se ha comprobado que la documentacién soporte
recibida contiene todos los registros de control
interno establecidos —firma, autorizaciones u otros-
para su registro contable.

d) Se ha clasificado la documentacién soporte de
acuerdo a criterios previamente establecidos.

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

f) Se ha archivado la documentaciéon soporte de
los asientos siguiendo procedimientos
establecidos.

g) Se ha mantenido un espacio de trabajo con el
grado apropiado de orden y limpieza.

Unidad 2. Codificacion de la documentacién contable
Tiempo estimado: 19 sesiones.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

2. Registra contablemente hechos econdémicos habituales reconociendo y aplicando la
metodologia contable y los criterios del Plan General de Contabilidad PYME.

CONTENIDOS

CRITERIOS DE EVALUACION
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1. Las cuentas en el PGC
1.1. Denominacién y codificacion
1.2.Forma, operaciones y reglas de
registro de las cuentas.

2. El libro Diario y los asientos
2.1. El método de partida doble

2.2. Contenido y forma de los
asientos

2.3. La cuenta del libro Mayor

3. Soportes contables: libro Diario y
libro Mayor

4. Trazabilidad de la informacion
contable

RA.2.

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.

¢) 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 méas habituales.

Unidad 3. Registro contable de hechos econdémicos habituales
Tiempo estimado: 20 sesiones.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

Contabilidad.

2. Registra contablemente hechos econdmicos habituales
metodologia contable y los criterios del Plan General de Contabilidad PYME.

reconociendo y aplicando la

3. Contabiliza operaciones econdmicas habituales correspondientes a un ejercicio econémico
completo, reconociendo y aplicando la metodologia contable y los criterios del Plan de

CONTENIDOS

CRITERIOS DE EVALUACION

1. Compray venta de mercaderias

2. Otros gastos e
explotacion.

ingresos de

3. Inmovilizado.
3.1. Inmovilizado material
3.2. Inmovilizado intangible

4. Fuentes de financiacion.

RA2.

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.

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

d) Se han efectuado los asientos correspondientes
a los hechos contables méas habituales.

f) Se han contabilizado las operaciones relativas a la
liquidacién de IVA.

RA 3.

Pagina 3 de 10

Amalia Aguilera




'f,’-‘i.’,:; Curso:

0", a

IE s PROGRAMACION PARA EL ALUMNO 2021/22
0 anas Profesora:

LA ALMUNIA

Modulo: Tratamiento de la documentacion

contable Lorente

Ciclo: Grado Medio en Procesos de Gestion Administrativa
Departamento: Administracion y Gestion

a) Se han identificado los hechos econémicos que
originan una anotacién contable.

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.

Unidad 4. Contabilizacidon de operaciones de ejercicio econémico completo
Tiempo estimado: 11 sesiones

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

contiene.

1. Prepara la documentacion soporte de los hechos contables interpretando la informacién que

2. Registra contablemente hechos econémicos habituales reconociendo y aplicando la metodologia
contable y los criterios del Plan General de Contabilidad PYME.

CONTENIDOS

CRITERIOS DE EVALUACION

1. Ciclo contable
2. Asientos del ciclo contable

2.1. Asiento de apertura

2.2. Operaciones del ejercicio
econdémico.

2.3. Balance de comprobacion de
sumas y saldos

2.4 .Operaciones de cierre de
ejercicio
2.5. Asiento de regularizacién

2.6. Cierre de la contabilidad

RA 1.

a) Se han identificado los diferentes tipos de
documentos soporte que son objeto de registro
contable.

b) Se ha comprobado que la documentacion soporte
recibida contiene todos los registros de control interno
establecidos —firma, autorizaciones u otros- para su
registro contable.

RAZ2.

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.

¢) Se han determinado qué cuentas se cargan y cuéles
se abonan, segun el PGC.

d) Se han efectuado los asientos correspondientes
a los hechos contables méas habituales.

f) Se han contabilizado las operaciones relativas a la
liquidacién de IVA.

RA 3.

a) Se han identificado los hechos econdmicos que
originan una anotacion contable.

¢) Se han obtenido periédicamente los balances de

comprobacion de sumas y saldos.
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h) Se ha elaborado la memoria de la empresa para un
ejercicio econdémico concreto.

i) Se ha verificado el funcionamiento del proceso,
contrastando los resultados con los datos introducidos.

Unidad 5. Contabilizacion mediante registro contable informatico
Tiempo estimado: 25 sesiones

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

2. Registra contablemente hechos econdmicos habituales reconociendo y aplicando la
metodologia contable y los criterios del Plan General de Contabilidad PYME.

3. Contabiliza operaciones econémicas habituales correspondientes a un ejercicio econémico
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.

CONTENIDOS CRITERIOS DE EVALUACION

1. Instalacién y puesta en marcha de
Contasol

2.Caso practico

RAZ2.

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 més
habituales.

e) Se han cumplimentado los distintos campos del
libro de bienes de inversion por medios manuales y/o
informaticos.

f) Se han contabilizado las operaciones relativas a
laliquidacién de IVA.

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

RA 3.

a) Se han identificado los hechos econémicos
gue originan una anotacion contable.
b) Se ha introducido correctamente la
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informacién derivada de cada hecho econémico
en la aplicacién informatica de forma cronolégica.
c) Se han obtenido periédicamente 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 econémico.

e) Se ha introducido correctamente en la aplicacion
informatica las amortizaciones correspondientes, las
correcciones de valor reversibles y la regularizacion
contable que corresponde a un ejercicio econémico
concreto.

f) Se ha obtenido con medios informéaticos el célculo
del resultado contable y el balance de situacion final.

RA4

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.
¢) 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 del inmovilizado acorde
con el manual de procedimiento.

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
informacion.

Unidad 6. Comprobacion y verificacién contable
Tiempo estimado: 11 sesiones.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

4. Comprueba las cuentas relacionando cada registro contable con los datos de los documentos
soporte.

CONTENIDOS CRITERIOS DE EVALUACION
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1. La comprobacion de los registros RA4

contables a) Se han verificado los saldos de las cuentas

1.1 Auditoria externa deudoras y acreedoras de las

1.2 Auditoria interna admlnlstram.o,nes pubﬁcas con la
documentacion laboral y fiscal.

2. Control interno b) Se han cotejado periédicamente los saldos de los

préstamos y créditos con la documentacién soporte.

2.1. .El punteo y casacion ) . .
c) Se han circularizado los saldos de clientes y

2.2. La conciliacion bancaria proveedores de acuerdo a las normas internas
3. Comprobacién de registros | recibidas.
contables en aplicaciones d) Se han comprobado los saldos de la
informaéticas amortizacién acumulada de los elementos del

inmovilizado acorde con el manual de
procedimiento.

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 conciliaciéon bancaria para que, tanto
los libros contables como el saldo de las cuentas,
reflejen las mismas cantidades.

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
informacion.
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3.- DISTRIBUCION TEMPORAL DE LOS CONTENIDOS

4. -MINIMOS EXIGIBLES

EVALUACION U.D. TITULO HORAS
Presentacion del modulo 2
1 Preparacion documentacion soporte hechos 14
econdémicos
2 o L, L. 19
12 Evaluacion Caodificacion de la documentacion contable
3 Registro contable de hechos econémicos 20
habituales
Pruebas objetivas y su correccion en clase 6
(incluidas en el resto de unidades)
TOTAL 61
4 Contabilizacion de operaciones de ejercicio 11
econdmico completo
5 Contabilizacion mediante registro contable 25
informatico
22 Evaluacion 6 i fieacio 1
Comprobacién y verificacion contable
Pruebas objetivas y su correccion en clase 4
(incluidas en el resto de unidades)
TOTAL 51
Prueba objetiva final 2
TOTAL MODULO 114

El alumno, para superar el médulo, debe demostrar que es capaz de realizar:

Interpretacion y registro contable de documentos soporte.
Registro contable de hechos econdmicos habituales.
Contabilizacion de las operaciones derivadas de un ejercicio econémico completo
Utilizacién de aplicaciones informéticas especificas.
Aplicacion de la normativa contable.

Obtencién del resultado del ejercicio y cuentas anuales.

Comprobacion y verificacion de registros contables con los documentos soporte.

Los criterios de evaluacion y contenidos que se han considerado minimos se detallan en negrita en
los siguientes cuadros que figuran en el apartado 4.
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5.- PROCEDIMIENTOS E INSTRUMENTOS DE EVALUACION

Para comprobar que el alumno/a ha alcanzado los criterios de evaluacidon anteriormente descritos se
realizara una evaluacion continua, el proceso de evaluacién del aprendizaje programado atendera a los
siguientes puntos:

Q Durante los primeros dias del curso se realizara una evaluacién inicial para conocer el nivel de
conocimiento que traen los alumnos en relacién con los contenidos del Modulo. Esta prueba no sera
calificable.

O En el desarrollo de las Unidades didacticas en las que se divide el Médulo, cobraran especial
importancia los trabajos evaluables que se plantearan a lo largo del curso, con el fin de conocer y
evaluar el grado de comprension con que se vayan adquiriendo individualmente los contenidos
poniendo de manifiesto las deficiencias o errores en la comprension de los mismos.

O Se realizardn examenes parciales eliminatorios, previos al correspondiente a la convocatoria final.
Los exdmenes comprenderan, principalmente ejercicios practicos y preguntas teédricas relativas a
los mismos.

Cuando las faltas de asistencia, justificadas o no justificadas, sean superiores al 15% de la carga horaria del
modulo formativo, se producira la pérdida del derecho a la evaluacién continua. Esto supone, para este
modulo, un maximo de 16 faltas de asistencia durante el curso. De este porcentaje podran quedar
excluidos los alumnos que cursen las ensefianzas de Formacion Profesional y tengan que conciliar el
aprendizaje con la actividad laboral, circunstancias que deberd quedar convenientemente acreditada. Esta
exclusién deberéa ser adoptada por el equipo docente del Ciclo Formativo, previa peticién del alumno.

6.- CRITERIOS DE CALIFICACION

El curso consta de dos evaluaciones y en cada una de ellas se le otorgard una calificacion parcial al
alumno, que va de 1 a 10 puntos.

En cada prueba objetiva figuraran los criterios de calificacién que se aplicaran al examen en general
(ortografia, presentacion...) y los correspondientes a cada pregunta o apartado, y se indicard, en su caso, Si
es necesario obtener una puntuacién minima en alguna de las partes, teoria o practica.

Dependiendo del contenido de los trabajos, ejercicios y supuestos practicos se indicara por escrito el criterio
de calificacion a seguir.

La calificacion de la evaluacion resultara de la media aritmética de las notas de las distintas pruebas,
ponderadas con los trabajos, sin efectuar el redondeo. La nota de la primera evaluacién que aparecera en el
boletin de calificacién del alumno, se reflejara con un ndmero entero (sin decimales), correspondiente a la
parte entera de la nota real obtenida.

La calificacion final del curso se obtendra calculando la media aritmética de la nota real, con dos decimales,
de cada una de las evaluaciones superadas, debiendo de resultar como minimo un 5 para resultar aprobado
el médulo. A la nota media resultante se le aplicara el criterio del redondeo que se indica mas adelante.

Si el alumno no hubiese superado alguna de las evaluaciones, deberd presentarse a la prueba final
correspondiente a las evaluaciones suspensas y su calificacion se utilizara para el calculo de la nota media
junto con las evaluaciones aprobadas.

Pagina 9 de 10



Curso:

f'-" .
i PROGRAMACION PARA EL ALUMNO 2021/22
IES Caba nas 2 . 2 Profesora:

Modulo: Tratamiento de la documentacion Amalia Aguilera

LA ALMUNIA contable Lorente

Ciclo: Grado Medio en Procesos de Gestion Administrativa
Departamento: Administracion y Gestion

La calificacion de la primera evaluacion se realizara en base a las siguientes ponderaciones:
- Pruebas objetivas (70%): Se evaluaran teniendo en cuenta los examenes realizados.

- Procedimientos (30%): Realizacion de trabajos, ejercicios y supuestos practicos que se indiquen, segun
el tiempo, forma (presentacion) y resolucion de los mismos.

En la segunda evaluacién, la ponderacién sera de un 60% para las pruebas objetivas, y un 40% para
los trabajos.

Ademas, se tendran en cuenta las siguientes consideraciones:

- Para que tanto las pruebas objetivas como los trabajos puedan tenerse en cuenta para la media
ponderada, sera necesario obtener al menos un 4,5 en cada uno de ellos.

- Redondeo: la nota final, superior a 5, se redondeara por exceso cuando el primer decimal de la
misma sea igual o superior a 5. Si el primer decimal es menor que 5 se redondeara por defecto.

- Si un alumno no se presenta a un examen debera acudir a la recuperacién de esa evaluacién, es decir, no
se repite el examen, salvo motivos de causa mayor relacionados con la salud (intervencién quirdrgica o
enfermedad justificada). En este caso, se valorara la idoneidad o no de la repeticion del examen. En caso
de aprobar el examen de recuperacién, se le calificard con la nota obtenida aplicando los criterios de
ponderacién antes expuestos.

- En el caso de pérdida de evaluacién continua, las pruebas consistirAn en un examen final, preparado al
efecto, sobre la totalidad del programa impartido, y coincidiran con la fecha de la convocatoria establecida
para el médulo. Superara el médulo quien obtenga en esta prueba final, una calificacion igual o superior a 5
puntos. No obstante, si algiin alumno quisiera realizar los trabajos planteados, podran tenerse en cuenta en
la nota final, aplicando entonces los criterios de ponderacion establecidos en esta programacion.

- Cuando un alumno quiera subir la nota obtenida en alguna de las pruebas o de la evaluacién anterior,
podra presentarse a la prueba de recuperacion, aplicandole la nota que obtenga en el mismo.

7.- MATERIALES Y RECURSOS DIDACTICOS

e Equipamiento informatico: Ordenadores con acceso a Internet.

e Aplicaciones informaticas: Hoja de calculo Excel

e Material: Libro Tratamiento de la Documentacién contable, editorial Vicens Vives.
e |egislacién sobre los contenidos vistos alo largo de la asignatura.

e Calculadora.

e Fotocopias: Apuntes y actividades complementarias.

e Programa informético: Contasol
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Introduccioén:

El médulo Formacion y orientacion laboral se encuadra dentro de las ensefianzas del ciclo
formativo de grado medio que capacitan para obtener el titulo de Técnico en Gestion
Administrativa.

Cédigo del mddulo: 0449. Formacién y orientaciéon Laboral
Duracién: 96 horas.
Horas semanales: 3 horas.

Entre las normas reguladoras de esta ensefianza cabe destacar las siguientes:

e Orden de 26 de julio de 2010, de la Consejera de Educacion, Cultura y Deporte, por la
gue se establece el curriculo del titulo de Técnico en Gestiébn Administrativa para la Co-
munidad Auténoma de Aragon.

e Orden de 29 de mayo de 2008, de la Consejera de Educacién, Cultura y Deporte, por
la que se establece la estructura basica de los curriculos de los ciclos formativos de
formacion profesional y su aplicacion en la Comunidad Auténoma de Aragon.

e Orden de 26 de octubre de 2009, de la Consejera de Educacion, Cultura y Deporte,
gue regula la matriculacion, evaluacion y acreditacion académica del alumnado de For-
macién Profesional en los centros docentes de la Comunidad Autonoma de Aragoén.

e Resolucién de 15 de marzo de 2010, de la Directora General de Formacion Profesional
y Educacion Permanente, por la que se dictan instrucciones para el desarrollo de la Or-
den de 26 de octubre de 2009, de la Consejera de Educacion, Cultura y Deporte, que
regula la matriculacion, evaluacion y acreditacion académica del alumnado de Formacion
Profesional en los centros docentes de la Comunidad Autbnoma de Aragon.

A. Objetivos generales

Este modulo profesional contiene la formacidén necesaria para que el alumno pueda insertarse
laboralmente y desarrollar su carrera profesional en el sector.

La formacién del mddulo contribuye a alcanzar los siguientes objetivos generales:

r) Valorar las actividades de trabajo en un proceso productivo, identificando su aportacién
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 problemas y tomar decisiones.

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

Asi como las competencias profesionales:

j) 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.

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.

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

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

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

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

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

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

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

Cuya consecucion se expresa en los resultados de aprendizaje:

1. Selecciona oportunidades de empleo, identificando las diferentes posibilidades de
insercion y las alternativas de aprendizaje a lo largo de la vida.

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

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

4. Determina la accién protectora del sistema de la Seguridad Social ante las distintas
contingencias cubiertas, identificando las distintas clases de prestaciones.

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

6. Participa en la elaboracion de un plan de prevencién de riesgos en una pequefia
empresa, identificando las responsabilidades de todos los agentes implicados.

7. Aplica las medidas de prevencidn y proteccién, analizando las situaciones de riesgo
en el entorno laboral del técnico en Gestién Administrativa.

B. Unidades didacticas: organizacion, secuenciacion y temporalizacion.

En la distribucion temporal de contenidos hemos de tener en cuenta el nUmero de sesiones
dedicadas a presentacion del médulo, realizacién de pruebas escritas y de recuperacion. En relacién
al contenido de Prevencién de riesgos laborales, se impartira en el tercer trimestre con el objetivo de
gue el alumnado adquiera los conocimientos del Nivel bésico de prevencién (45 horas).

Sz uU.D. Titulo Horas previstas F_’eriodo i
n tiempo
Presentacion del modulo. 1 14 septiembre
Evaluacién inicial
1 La Relacion Laboral 8 Sep-Oct
2 El contrato de trabajo y 8 Oct
12 Ev. modalidades de
contratacion
PruebaUD 1y 2 1 Oct
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3 El tiempo de trabajo 7 Nov
4 El salario y la nbmina 7 Nov-Dic

Prueba UD 3y 4 1 Dic

12 EVALUACION
TOTAL 33

5 Modificacion, suspension y 5 Dic- En

extincion del contrato

6 La Seguridad Social 6 En-Feb
Prueba UD 5y 6 1 Feb
7 Participacion de los 6 Feb- Mar

a
2*Ev. trabajadores en la empresa

8 Los equipos de trabajo y la 6 Marzo
gestion de los conflictos

9 Busqueda activa de 6 Marzo
empleo
PruebaUD 7,8y 9 1 Marzo

22EVALUACION
TOTAL 31

10 | La prevencion de riesgos y 7 Marz-Abr
salud laboral

11 La gestion de la prevencion 6 Abr-may
en la empresa
Prueba UD 10y 11 1 Mayo

12 Los riesgos ambientales en 6 Mayo

32 Ev. el trabajo

13 Los riesgos de las 6 Mayo-Jun
condiciones de seguridad,
ergonoémicas u
psicosociales

14 | Los primeros auxilios en la 4 Junio
empresa
Prueba UD 12, 13y 14 1 Junio
EXAMEN 1 Junio

RECUPERACION JUNIO

32EVALUACION
32
TOTAL

Horas totales del médulo 96

Esta distribucion no es cerrada, podré variar en funcion de la evolucion del curso,
por las caracteristicas del grupo y la actualidad econémica. La temporalizacion para

Pagina 5 de 25

IES CABANAS LA ALMUNIA DE DONA GODINA



== GOBIERNO

Departamento de Educacidn, IES Cabanas
Cultura y Deporte La Almunia

cada area es meramente orientativa, dependiendo de las caracteristicas del grupo (nivel
de conocimientos previos, sus intereses, etc.) y para que el desarrollo de las clases
pueda planificarse de modo flexible

C. Contenidos minimos y criterios de evaluaciéon minimos

Los resultados de aprendizaje, criterios de evaluacion (minimos) y contenidos minimos
exigibles para una evaluacion positiva en el médulo se indican en negrita, en los apartados
siguientes.
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Resultados de aprendizaje y criterios de evaluacion.

La Almunia

U.D.1 LA RELACION LABORAL

Los objetivos generales y competencias son los mismos que los sefialados en el punto 2

Resultado de o . Conc_:rec_ic')n Instrumentos de
o Criterio de evaluacion del criterio de CONTENIDOS -
aprendizaje iy evaluacion
evaluacion
RA n° 3.- , . Derechos y _ _ Examen escrito
Ejerce los | 3 @ Se han identificado los | gpligaciones El derecho del trabajo. Organismos que

derechos y cumple
las  obligaciones
gue se derivan de
las relaciones
laborales, recono-
ciéndolas en los
diferentes contra-
tos de trabajo.

conceptos basicos del
derecho del trabajo.
3 b) Se han distinguido los

principales organismos que
intervienen en las relaciones
entre empresarios y
trabajadores.

3 ¢) Se han determinado los
derechos y obligaciones
derivados de la relacion
laboral.

en larelaciéon
laboral.

intervienen en la relacion laboral

Andlisis de la relacion laboral indi-

vidual. Relaciones excluidas

Derechos y deberes de la relacién

laboral.
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U.D.2 EL CONTRATO DE TRABAJO Y MODALIDADES DE CONTRATACION

Los objetivos generales y competencias son los mismos que los sefialados en el punto 2

Resultado de L C . Con(_:rec_ic’)n Instrumentos de
aprendizaie Criterio de evaluacion del criterio de CONTENIDOS evaluacion
P ) evaluacion
RA n° 3.- N o _ _ Examen escrito
Ejerce los 3 d) Se han clasificado las princi- Manejo de los -Modalidades de contrato de trabajo y

pales modalidades de
contratacion, identificando las

medidas de fomento de la contratacion.

derechos y cumple P ) X
y P -Analisis de un convenio colectivo

las  obligaciones

contratos
mas comunes

que se derivan de medidas _,de fomento Qe la aphcable al amb_lgo profgs!onal _del
las relaciones | contratacion para determinados Técnico en gestion administrativa.
laborales, recono- colectivos. -Beneficios para los trabajadores en las
ciéndolas en los | 31) S€ hanidentificado las carac- nuevas organizaciones: flexibilidad,
diferentes contra- | €risticas  definitorias ~ de  los beneficios sociales, entre otros

nuevos entornos de

tos de trabajo. - El convenio colectivo. Analisis de un
convenio aplicable al &mbito profesional

del Técnico en Gestion Administrativa
- El contrato de trabajo. Contenido

organizacion del trabajo.
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U.D.3 EL TIEMPO DE TRABAJO

Los objetivos generales y competencias son los mismos que los sefialados en el punto 2

Concrecion
Resulta(_jo _de Criterio de evaluacién del criterio de CONTENIDOS Instrument'qs e
aprendizaje evallacion evaluacion
-Periodos de Examen escrito
0 descanso , i i
RAn 3 3 e) Se han valorado las Froxibilidad El tlempo de trabajo y de descanso.
Ejerce los | medidas establecidas por la aboral - Trabajo nocturno.
derechos y cumple | |egislacién  vigente para la - Flexibilidad laboral.

las  obligaciones
gue se derivan de
las relaciones
laborales, recono-
ciéndolas en los
diferentes contra-
tos de trabajo.

conciliacion de la vida laboral y

familiar.
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U.D.4 EL SALARIO Y LA NOMINA

Los objetivos generales y competencias son los mismos que los sefialados en el punto 2

Resultado de CEMENEE O Gl Instrumentos de
S Criterio de evaluacién criterio de CONTENIDOS iy
aprendizaje y evaluacion
evaluacion
Examen escrito y
RA n° 3 _ _ - El salario. ejercicios de néminas.
, 3 g) Se ha analizado el recibo c I ., .
Ejerce l0s | de salarios identificando los | CYMPlimentacio | Estructura del salario
derechos y cumple | principales elementos que lo | " ollel_reC|bo de
las  obligaciones [ jntegran. salaros
gue se derivan de Célculo de las
las relaciones partidas
laborales, recono- relevantes de la
ciéndolas en los némina
diferentes contra-
tos de trabajo.
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U.D.5 MODIFICACION, SUSPENSION Y EXTINCION DEL CONTRATO

Los objetivos generales y competencias son los mismos que los sefialados en el punto 2

Resultado de Concrecion del

N . S Instrumentos de
o Criterio de evaluacion criterio de CONTENIDOS -
aprendizaje e evaluacion
evaluacion
Examen escrito
RA n°3
Ejerce IOS 3 f) Se han identiﬁcado IaS Caracten’s“cas - M0d|f|caC|On, SUSp?I’]SIOI’] y extincion
derechos y cumple | causas y efectos de la modifi- | generales sobre [ del contrato de trabajo
las  obligaciones | cacign, suspension y extincion | 1as modifica- - Tipos de despido y sus indemnizaciones.
que se derivan de | 4e |1a relacién laboral ciones, suspen-
las relaciones siones y extin- - Célculo de finiquitos.
laborales, reco- ciones de con-
nociéndolas en los tratos de trabajo

diferentes contra-
tos de trabajo.
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U.D.6 SEGURIDAD SOCIAL Y DESEMPLEO

Los objetivos generales y competencias son los mismos que los sefalados en el punto 2

Resultado de

Concrecion del

Instrumentos de

o Criterio de evaluacién criterio de CONTENIDOS -
aprendizaje evaluacion evaluacion
4 a) Se ha valorado el papel de la Seguridad Examen escrito
RA n° 4 Social como pilar esencial para la mejora de Finalidad del” Estructura del sistema de 4
_ la calidad de vida de los ciudadanos. la Sequridad Seguridad Social.
Determina la ac{s p) Se han enumerado las diversas >¢d — Determinacion de las principales
cion  protectoral. i - : Social aci -

_ contingencias que cubre el sistema de obligaciones de empresarios Y
del sistema de lalgequridad Social. trabajadores en materias  de
Seguridad Socially ¢y se han identificado los regimenes Seguridad Social, afiliacion, altas,

ante las distintas
contingencias cu-
biertas, identifi-
cando las distin-
tas clases de¢
prestaciones.

existentes en el sistema de la Seguridad
Social.

4 d) Se han identificado las obligaciones de
empresario y trabajador dentro del sistema|
de Seguridad Social.

4 e) Se han identificado, en un supuesto
sencillo, las bases de cotizacibn de un
trabajador y las cuotas correspondientes a
trabajador y empresario.

4 f) Se han clasificado las prestaciones del
sistema de Seguridad Social, identificando
los requisitos.

4 g) Se han determinado las posibles
situaciones legales de desempleo en
supuestos préacticos sencillos.

4 h) Se ha realizado el célculo de ld
duracion y cuantia de una prestacién por
desempleo de nivel contributivo béasico.

ICalculo de unalT
en diversas
situaciones

bajas y cotizacion.
— Situaciones contempladas en 13
proteccion por desempleo.
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U.D.7 PARTICIPACION DE LOS TRABAJADORES EN LA EMPRESA

Los objetivos generales y competencias son los mismos que los sefialados en el punto 2

Resultado de S - Conc_rec_lon 2t Instrumentos de
. Criterio de evaluacion criterio de CONTENIDOS -
aprendizaje iy evaluacion
evaluacion
. _ Examen escrito
RA n° 3. _ _ - Repre_sentauon d_e los trabajadores.
, 3 h) Se han analizado las dife- _ - Conflictos colectivos.
Ejerce los derechosfrentes medidas de conflictof —Huelgay cierrel g conflicto colectivo. La huelga.
y cumple las obliga-colectivo y los procedimientos de| ~ Patronal - Requerimientos y beneficios paralos
ciones  que  S€solucion de conflictos. trabajadores en las nuevas
derivan  de  las organizaciones: flexibilidad, beneficios
relaciones laborales |3 j) Se han determinado las|Manejo del conve{sociales, entre otros.
reconociéndolas en|condiciones  de  trabajojnio colectivo del
los diferentes con-pactadas en un conveniolsector
tratos de trabajo.  [colectivo aplicable al sector
relacionado con el Titulo de|
Técnico de gestion adminis-
trativa
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U.D.8 LOS EQUIPOS DE TRABAJO Y LA GESTION DE LOS CONFLICTOS

Los objetivos generales y competencias son los mismos que los sefialados en el punto 2

Resultado de
aprendizaje

Criterio de evaluacion

Concrecion del
criterio de
evaluacion

CONTENIDOS

Instrumentos de
evaluacion

RAn°2

Aplica las estrate-
gias del trabajo
en equipo,
valorando su
eficacia y

eficiencia para la
consecucion de
los objetivos de la
organizacion.

2 a) Se han valorado las ventajas del
trabajo en equipo en situaciones de
trabajo relacionadas con el perfil del
técnico

2 b) Se han identificado los equipos de trabajo
gue pueden constituirse en una situacion real
de trabajo.

2 ¢) Se han determinado las caracteristicas
del equipo de trabajo eficaz frente a los
equipos ineficaces.

2 d) Se ha valorado positivamente la
necesaria existencia de diversidad de
roles y opiniones asumidos por los
miembros de un equipo.

2 e) Se ha reconocido la posible existencia de
conflicto entre los miembros de un grupo
como un aspecto caracteristico de las
organizaciones.

2 f) Se han identificado los tipos de
conflictos y sus fuentes.

2 g) Se han determinado procedimientos
para laresolucién del conflicto.

Identificacién de
conflictos y su
resolucion

-Métodos para la resolucion o
supresion del conflicto.
-Valoracion de las ventajas
e inconvenientes del traba-
jo de equipo paralaeficacia
de la organizacion.

- Equipos en el sector, segun
las funciones que desem-
pefian

- La participacion en el equipo
de trabajo.

— Conflicto: caracteristicas,
fuentes y etapas.

Examen escrito
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U.D.9 BUSQUEDA ACTIVA DE EMPLEO

Los objetivos generales y competencias son los mismos que los sefialados en el punto 2

Resultado de
aprendizaje

Criterio de evaluacion

Concrecion del
criterio de
evaluacion

CONTENIDOS

Instrumentos de
evaluacion

RAN°1

1. Selecciona
oportunidades de
empleo,
identificando las
diferentes

posibilidades de
insercion 'y las
alternativas de
aprendizaje a lo
largo de la vida.

1 a) Se ha valorado la importancia de la
formacion permanente como factor clave para
la empleabilidad y la adaptacion a las
exigencias del proceso productivo.

1 b) Se han identificado los itinerarios
formativo-profesionales relacionados con el
perfil profesional del Técnico en Gestidn
Administrativa.

1 ¢) Se han determinado las aptitudes y
actitudes requeridas para la actividad
profesional relacionada con el perfil del titulo.
1 d) Se han identificado los principales
yacimientos de empleo y de insercion

laboral para el Técnico en Gestidn
Administrativa
1 e) Se han determinado las técnicas

utilizadas en el proceso de busqueda de
empleo.

1 f) Se han previsto las alternativas de
autoempleo en los sectores profesionales
relacionados con el titulo.

1 g) Se harealizado la valoracion de la
personalidad, aspiraciones, actitudes y
formacién propia paralatomade
decisiones.

Identificacion de
conflictos y su
resolucion

IES CABANAS LA ALMUNIA DE DONA GODINA

- La necesidad de planificar la
carrera profesional: el proyecto
profesional. - Analisis de los
intereses, aptitudes y
motivaciones personales para la
carrera profesional.

- Valoracion de la importancia
de la formacion permanente

para la trayectoria laboral y
profesional del Técnico en
Gestion Administrativa

- Identificacion de itinerarios
formativos relacionados con el
Técnico en Gestion
Administrativa
- Definicion y analisis del sector
profesional del Técnico en
Gestion Administrativa.

- Yacimientos de empleo.

- Proceso de busqueda de
empleo en empresas del
sector.

- Oportunidades de aprendizaje
y empleo en Europa.

- Técnicas e instrumentos
de bisqueda de empleo.

Examen escrito
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U.D.10 LA PREVENCION DE RIESGOS Y SALUD LABORAL

Los objetivos generales y competencias son los mismos que los sefialados en el punto 2

Resultado de
aprendizaje

Criterio de evaluacion

Concrecion del
criterio de
evaluacion

CONTENIDOS

Instrumentos de
evaluacion

RANn°5
Evalta
riesgos
derivados de su
actividad, anali-

los

zando las
condiciones de
trabajo y los
factores de
riesgo

presentes en su
entorno laboral.

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

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

5 ¢) Se han clasificado los factores de
riesgo en la actividad y los dafios deri-
vados de los mismos.

7 a) Se han definido las técnicas de
prevenciéon y de proteccién individual y
colectiva que deben aplicarse para evitar
los dafios en su origen y minimizar sus
consecuencias en caso de que sean
inevitables.

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

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

Técnicas de
prevencion vy
proteccion
relacionadas
con su
actividad pro-
fesional.

Sefalizaciéon
relacionada
con su
actividad profe-
sional.

- Valoracién de la relacion entre
trabajo y salud.

- Analisis de factores de riesgo

- Cultura preventiva.

- Riesgos profesionales y dafios
derivados del trabajo.

- Medidas de prevencion y
proteccion.

Examen escrito
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U.D. 11 LA GESTION DE LA PREVENCION EN LA EMPRESA

Los objetivos generales y competencias son los mismos que los sefialados en el punto 2

Resultado de
aprendizaje

Criterio de evaluacion

Concrecion del
criterio de
evaluacion

CONTENIDOS

Instrumentos de
evaluacion

RAN°6

Participa en la
elaboracion de un

plan de
prevencion de
riesgos en una
pequefia
empresa,

identificando las
res-
ponsabilidades
de todos los
agentes
implicados.

6 a) Se han determinado los principales
derechos y deberes en materia de
prevencion de riesgos laborales.

5 e) Se ha determinado la evaluacion de
riesgos en la empresa.

6 b) Se han clasificado las distintas formas
de gestion de la prevencion en la empresa,
en funcibn de los distintos criterios
establecidos en la normativa sobre
prevencién de riesgos laborales.

6 c) Se han determinado las formas de
representacion de los trabajadores en la
empresa en materia de prevencion de
riesgos.

6 d) Se han identificado los organismos
publicos relacionados con la prevencién
de riesgos laborales.

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

Delegados de
prevenciony
comité de
seguridad y
salud

- Marco normativo de la Ley
de Prevencién de Riesgos
laborales.

- Derechos y deberes en
materia de prevencion de
riesgos laborales.

- Modalidades de prevencion.
- Gestion de la prevencién en
la empresa.

- Andlisis de los factores de
riesgos profesionales y su
incidencia en la salud.

- Andlisis de riesgo ligados a
las condiciones de seguridad.
- Andlisis de riesgo ligados a
las condiciones ambientales.

- Andlisis de riesgo ligados a
las condiciones de
ergonémicas y psico-sociales

Examen escrito o
trabajo
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U.D.12 LOS RIESGOS AMBIENTALES EN EL TRABAJO

Los objetivos generales y competencias son los mismos que los sefialados en el punto 2

Resultado de

Concrecion del

Instrumentos de

S Criterio de evaluacion criterio de CONTENIDOS -,
aprendizaje evaluacion evaluacion
-Analisis de Examen escrito
- . - . . riesgos - Ri T
RAN®5. 5d) Se han identificado las situaciones amb%entales Riesgos especificos en el
Evalla los | de riesgo méas habituales en los sector de la administracion.

riesgos derivados
de su actividad,
analizando las
condiciones de
trabajo y los
factores deriesgo
presentes en su
entorno laboral.

entornos de trabajo del Técnico en
Gestion Administrativa

5 f) Se han determinado las condiciones
de trabajo con significacibn para la
prevencién en los entornos de trabajo
relacionados con el perfil profesional del
Técnico en Gestiébn Administrativa.

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

- Determinacién de los posibles
dafios a la salud del trabajador
gue puedan derivarse de las
situaciones de riesgo
detectadas.

- Organismos publicos
relacionados con la prevencion
de riesgos laborales.

- Planificacién de la prevencion
para una pyme

- Elaboracion de un plan de

emergencia en una empresa del
sector.
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U.D.13 LOS RIESGOS DE LAS CONDICIONES DE SEGURIDAD ERGONOMICAS Y PSICOSOCIALES

Los objetivos generales y competencias son los mismos que los sefialados en el punto 2

Resultado de

Concrecion del

Instrumentos de

. Criterio de evaluacion criterio de CONTENIDOS -
aprendizaje e evaluacion
evaluacion
5 a) Se ha valorado la importancia de la | Analisis de Examen escrito o
RA N°5.- cultura preventiva en todos los ambitos y | condiciones de | . Rjesgos especificos en el trabajo
Evalla los | actividades de la empresa. seguridad sector de la

riesgos derivados
de su actividad,
analizando las
condiciones de
trabajo y los
factores deriesgo
presentes en su
entorno laboral.

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

5 ¢) Se han clasificado los factores de riesgo
en la actividad y los dafios derivados de los
mismos.

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

5 e) Se ha determinado la evaluacién de
riesgos en la empresa.

5 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 Gestidn
Administrativa.

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

ergonémicas y
psicosociales y
las

consecuencias
de las mismas.

administracion.

- Determinacion de los
posibles dafios ala salud
del trabajador que puedan
derivarse de las
situaciones de riesgo
detectadas.

- Organismos publicos
relacionados con la
prevencidn de riesgos
laborales.

- Planificacion de la
prevencién para una pyme
- Elaboracion de un plan
de emergencia en una
empresa del sector.
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Gestion Administrativa.

U.D.14 LOS PRIMEROS AUXILIOS EN LA EMPRESA

Los objetivos generales y competencias son los mismos que los sefialados en el punto 2

Resultado de

Concrecion del

Instrumentos de

. Criterio de evaluacion criterio de CONTENIDOS -
aprendizaje evaluacion evaluacion
Examen escrito o
RA N° 6 _ _ Plan de practica en clase
o 6 e) Se ha valorado la importancia de la Plan de auto- autoproteccion-
Participa en la | existencia de un plan preventivo en la proteccién. emerp encia
elaboracion de un | empresa que incluya la secuenciacion de 1erg -
plan. de | actuaciones que se deben realizar en caso de Primeros auxilios.
prevenciéon de | emergencia. Principios de
riesgos en una aplicacion
pequena 6 g) Se ha proyectado un plan de emergencia Evaluacién primaria 'y
empresa, y evacuacion de una empresa del sector. secundaria.

identificando las
responsabilidade
s de todos los

agentes
implicados.
RAnN°7

Aplica las
medidas de
prevencién y

7 ¢) Se han analizado los protocolos de
actuacion en caso de emergencia.

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

7 e) Se han identificado las técnicas basicas
de primeros auxilios que han de ser aplicadas

Botiquin de empresa.
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proteccion, anali-
zando las
situaciones de
riesgo en el
entorno laboral
de Técnico en
Gestion Adminis-
trativa.

en el lugar del accidente ante distintos tipos de
dafos y la composicion y uso del botiquin.
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Con las tablas anteriores Unicamente concretamos por temas y por resultados de
aprendizaje y criterios de evaluacion los contenidos marcados en la normativa correspondiente
que desarrollos son:

Busqueda activa de empleo:

- La necesidad de planificar la carrera profesional: el proyecto profesional.

- Andlisis de los intereses, aptitudes y motivaciones personales para la carrera profesional.

- Valoracioén de la importancia de la formacién permanente para la trayectoria laboral y profesional
del Técnico en Gestion Administrativa

- Identificacion de itinerarios formativos relacionados con el Técnico en Gestién Administrativa
- Definicion y analisis del sector profesional del Técnico en Gestién Administrativa.

- Yacimientos de empleo. - Proceso de blsqueda de empleo en empresas del sector.

- Oportunidades de aprendizaje y empleo en Europa.

- Técnicas e instrumentos de blusqueda de empleo.

- El proceso de toma de decisiones. Fases y factores que intervienen en las decisiones

Gestion del conflicto y equipos de trabajo:

- Valoracién de las ventajas e inconvenientes del trabajo de equipo para la eficacia de la
organizacion.

- Equipos del sector del trabajo administrativo segun las funciones que desempefian. - La gestion
de equipos de trabajo: la comunicacion eficaz, la motivacion. - Técnicas de trabajo en grupo.

- La participacion en el equipo de trabajo. Andlisis de los posibles roles de sus integrantes. El
liderazgo. - Reuniones de trabajo.

- Conflicto: caracteristicas, tipos, fuentes y etapas.

- Métodos para la resolucién o supresion del conflicto.

- La negociacién como via de solucion de conflictos.

Contrato de trabajo:

- El derecho del trabajo. Organismos que intervienen en la relacién laboral.

- Andlisis de la relacién laboral individual. Relaciones excluidas.

- El contrato de trabajo. Contenido.

- Modalidades de contrato de trabajo y medidas de fomento de la contratacion.

- Derechos y deberes derivados de la relacion laboral.

- El tiempo de trabajo y de descanso.

- El salario.

- Modificacion, suspensién y extincion del contrato de trabajo. - Representacién de los
trabajadores.

- El convenio colectivo. Andlisis de un convenio aplicable al ambito profesional del Técnico en
Gestion Administrativa - El conflicto colectivo. La huelga.

- Requerimientos y beneficios para los trabajadores en las nuevas organizaciones: flexibilidad,
beneficios sociales, entre otros.

Seguridad Social, Empleo y Desempleo:

- La Seguridad Social.

- Estructura del Sistema de la Seguridad Social.

- Determinacién de las principales obligaciones de empresarios y trabajadores en materia de
Seguridad Social: Inscripcion de empresas, afiliacion, altas, bajas y cotizacion.

- Prestaciones de la Seguridad Social. La proteccion por desempleo.

Evaluacion de riesgos profesionales:

- Valoracion de la relacion entre trabajo y salud.

- Principios preventivos. Importancia de la cultura preventiva en todas las fases de la actividad.
- El riesgo profesional. Analisis de factores de riesgo.

- La evaluacién de riesgos en la empresa como elemento basico de la actividad preventiva.

- Andlisis de riesgos ligados a las condiciones de seguridad.

- Analisis de riesgos ligados a las condiciones ambientales.
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- Analisis de riesgos ligados a las condiciones ergonémicas y psico-sociales.

- Riesgos especificos en el sector del trabajo administrativo.

- Determinacion de los posibles dafios a la salud del trabajador que pueden derivarse de las
situaciones de riesgo detectadas. EIl accidente de trabajo y la enfermedad profesional. Otras
patologias derivadas del trabajo

- Técnicas de prevencion.

Planificacién de la prevencién de riesgos en la empresa:

- Marco normativo basico en materia de prevencion de riesgos laborales.

- Derechos y deberes en materia de prevencién de riesgos laborales.

- Representacion de los trabajadores en materia preventiva. - Gestion de la prevencion en la
empresa.

- Organismos publicos relacionados con la prevencién de riesgos laborales.

- Planificacion de la prevencion en la empresa: El plan de prevencion.

- Planes de emergencia y de evacuacién en entornos de trabajo.

- Elaboracion de un plan de emergencia en una “pyme”.

Aplicacion de medidas de prevencién y proteccion en la empresa:

- Determinacién de las medidas de prevencién y proteccion individual y colectiva.
- Sefializacion de seguridad.

- El control de la salud de los trabajadores.

- Protocolo de actuacion en caso de accidente o situacion de emergencia.

- Primeros auxilios.

D. Procedimientos e instrumentos de evaluacion

8.1 Instrumentos de Evaluacion

La evaluacion del proceso de ensefianza-aprendizaje sera continua, permitiendo la adaptacion
de los contenidos y actividades a las necesidades del grupo de alumnos.

Los procedimientos de evaluacion se realizaran, atendiendo a la diversidad de los alumnos, y
coherentes con los criterios de evaluacion y los objetivos establecidos para cada unidad didactica,
comprendiendo procedimientos, conceptos. Principalmente se utilizaran:

- Larealizacién de pruebas escritas con caracter individual, de contenido tedrico-practico.

8.2 Pérdida de derecho a la evaluacién continua.

El alumno podra perder el derecho a evaluacién continua de un madulo, si el nUmero de faltas
de asistencia, justificadas o injustificadas, supera el quince por ciento de las horas asignadas a dicho
modulo. En tal caso, el alumno mantendra el derecho a un examen final en convocatoria ordinaria del
modulo afectado.

La pérdida del derecho a la evaluacién continua es de 14 horas lectivas.

E. Criterios de calificacion

La calificacion del modulo se formulara en cifras de 1 a 10, sin decimales. Se consideran
positivas las calificaciones iguales o superiores a cinco puntos, y negativas las restantes.

Las pruebas escritas agruparan las Unidades Didacticas segun aparece reflejado en la
distribucion temporal de contenidos. Se haran como minimo dos pruebas escritas.
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En referencia a los criterios de calificacion se establece con caracter general la siguiente
distribucion a la hora de determinar la nota final:

Los elementos conceptuales de la evaluacién final seran valorados en su conjunto
en un 90%, ya sean pruebas objetivas escritas, orales o de otro tipo que se
propongan. (Se hard como minimo una prueba escrita por evaluacion)

Para mediar entre cada una de las pruebas escritas se tendra que alcanzar al
menos una nota de un 2.

Los elementos procedimentales de la evaluacion supondran el 10% de la
calificacién final, siendo obligatorios su realizacidn para superar el médulo
correspondiente .Sera obligatoria la entrega de todos los trabajos, actividades y
cuaderno del alumno en la fecha sefialada por el profesor

En caso de no realizarse 0 no superar un nimero de ejercicios de clase, (por no
asistencia_ 0 no realizarse 0 no_alcanzar un minimo de 2 actividades por
evaluacion), se afiadir4d este porcentaje a la/s prueba escrita/s del alumno
correspondiente.

Para obtener la nota de cada evaluacién, se realizard la media aritmética y se
redondeara al entero mas préximo.

Las puntuaciones decimales se redondearan a nimeros enteros por exceso o por defecto
a partir de 0,5. Siendo necesario alcanzar una nota minima de 5 para superar el modulo.

Para la valoracidn positiva del médulo, las calificaciones de cada una de las evaluaciones han
de ser positivas (calificacion igual o mayor que cinco). El valor numérico de la calificacion final se
calculard realizando la media aritmética simple de las calificaciones obtenidas en las tres
evaluaciones, antes del redondeo, y esa media se redondeara nuevamente.

Los criterios de calificacion del examen apareceran en el enunciado de cada prueba objetiva

La CALIFICACION FINAL DEL MODULO se calculard como media de las tres
evaluaciones, Para poder promediar y aprobar el médulo se exigird haber obtenido una nota
minima de 5 en exdmenes. La nota minima resultante para poder aprobar el médulo sera
de 5 sobre 10.

OTRAS CONSIDERACIONES

e La observacion del mdvil en el transcurso de un examen, sera considerado como
instrumento de copia y se le retirara al alumno el examen en ese momento, calificAndose
dicho examen con un 0 y debiendo acudir a la convocatoria ordinaria de recuperacion de
la evaluacion.

e No esta permitido en ningun caso retirar el examen o trabajo del aula ni realizar
copias, fotografias o cualquier tipo de grabacion del mismo, total o parcialmente.

e En ningln caso se repetirdn los exadmenes correspondientes a pruebas finales o
pruebas extraordinarias.

e Los controles, exdmenes o pruebas de evaluacion se haran:

— Enel Escenario 2: con caracter general de forma presencial y excepcionalmente de
forma telematica.

— Enel Escenario 3: de forma telematica.

Se requerird una acreditacion fehaciente de laidentidad para la realizacion de pruebas,
asi como se estableceran los medios técnicos necesarios de cara a evitar un posible plagio o
copia durante la celebracion de la prueba.
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El alumno debe asistir a las pruebas escritas en el dia y hora sefialados para su
celebracion, o avisar con antelacion. Solamente se considera valido el justificante médico u otros
que acredite causa justificada.

Actividades de recuperacion y apoyo

Se realizaran actividades de recuperacion después de cada evaluacién para aquellos
alumnos que no hubieran superado la evaluacion.

- Convocatoria de junio
Durante el mes de junio se realizara la evaluacion final, en la que los alumnos podran
recuperar las materias pendientes con el fin de superar el médulo

Tendran posibilidad de presentarse al examen final de aquellas evaluaciones que tengan
pendientes. Unicamente superaran el médulo, aquellos que tengan todas las evaluaciones con
una nota superior a 5.

- Convocatoria extraordinaria.

De no superarse la convocatoria de junio, se emitira un informe individualizado para cada
alumno en él se indicaran las actividades a realizar con el fin de preparar la prueba extraordinaria.
En la prueba extraordinaria el alumno tendra que presentarse a la totalidad del médulo. Esta
prueba extraordinaria constara de ejercicios tedrico-practicos sobre los contenidos impartidos

durante el curso y el alumno debera obtener una calificacion minima de 5 para superar el médulo
profesional.

F. Materiales y recursos didacticos
El estudio de este mddulo se abordara mediante apuntes, ejercicios y presentaciones en Power
Point proporcionados por el profesor, como material basico para el correcto seguimiento de las
clases, los alumnos seguira el siguiente manual de texto:

- Libro de “Formacion y orientacién laboral 2017” de la editorial McGraw Hill. ISBN: 978-
84-486-2330-2

Y como material complementario puede que se utilicen;

- Apuntes complementarios sobre Formacién y Orientacién Laboral, contenidos en
paginas web.

- Textos legales (Estatuto de los trabajadores, Real Decreto Legislativo 8/2015,...)
- Otros libros de texto.

Se complementara mediante numerosos supuestos practicos.

Para la resolucion de algunos ejercicios, se utilizara hoja de calculo.

Todo ello se complementara con el uso de proyector y pizarra.



