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1.- OBJETIVOS DEL MODULO

La formacion del médulo contribuye a alcanzar los objetivos generales b), c), d), €), g), 0), p) y V)
del ciclo formativo, y las competencias a), b), d), n) y p) del titulo, establecidos en la Orden de 2
de mayo de 2013, de la Consejera de Educacién, Universidad, Cultura y Deporte, por la que se
establece el curriculo del titulo de Técnico Superior en Administracion y Finanzas para la
Comunidad Auténoma de Aragon.

Objetivos:

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

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

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

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

g) ldentificar las técnicas y parametros que determinan las empresas para clasificar, registrar y
archivar comunicaciones y documentos.

0) Analizar y utilizar los recursos y oportunidades de aprendizaje relacionados con la evolucion
cientifica, tecnol6égica y organizativa del sector y las tecnologias de la informacién y la
comunicacién, para mantener el espiritu de actualizacion y adaptarse a nuevas situaciones
laborales y personales.

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

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

Competencias profesionales, personales y sociales:

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

b) Elaborar documentos y comunicaciones a partir de 6rdenes recibidas, informacién obtenida
y/o necesidades detectadas.

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

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

n) Adaptarse a las nuevas situaciones laborales, manteniendo actualizados los conocimientos
cientificos, técnicos y tecnoldgicos relativos a su entorno profesional, gestionando su formacién
y los recursos existentes en el aprendizaje a lo largo de la vida y utilizando las tecnologias de la
informacion y la comunicacion.
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p) Comunicarse con sus iguales, superiores, clientes y personas bajo su responsabilidad,
utilizando vias eficaces de comunicaciéon, transmitiendo la informacién o conocimientos
adecuados y respetando la autonomia y competencia de las personas que intervienen en al

ambito de su trabajo.

2.- CONTENIDOS

Las unidades didacticas programadas, asi como su temporalizacion se desarrollan en la

siguiente tabla:

EVALUACION | U.D. TITULO HORAS
Presentacién del modulo 1
2 Trabajo en la nube 12
3 Sistemas informaticos 19
8 Hojas de célculo: herramientas basicas 20
16.
EVALUACION 9 Explc,)tacién avanzada de datos con hojas 22
de célculo
1 Operatoria de teclados en ordenadores 12
Realizacion de pruebas 3
89
2 Trabajo en la nube 6
4 Herramientas basicas del procesador de 18
textos
5 Opciones avanzadas del procesador de 18
textos
23
EVALUACION 5 Integracion de informacién con imagen y 12
video digital
1 Operatoria de teclados en ordenadores 12
Realizacion de pruebas 5
71
7 Elaboracién de presentaciones 10
3a
EVALUACION 10 Conceptos basicos de bases de datos 18
ofimaticas
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11 Manejo avanzado de bases de datos 18
1 Operatoria de teclados en ordenadores 12
Realizacién de pruebas 6

67

TOTAL HORAS 227

3.- MINIMOS EXIGIBLES

A continuacion, se desarrollan de manera méas 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. En negrita se especifican los minimos exigibles para la superacion del

modulo.

Unidad 1. Operatoria de teclados en ordenadores.

Tiempo estimado: 41 sesiones.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

2.- Escribe textos alfanuméricos en un

mecanograficas.

teclado extendido,

aplicando las técnicas

CONTENIDOS

CRITERIOS DE EVALUACION

e Escritura de textos segun la técnica
mecanogréfica:

o Postura terminal ante el terminal
o Composiciéon de un terminal informatico
o Colocaciéon de dedos

o Desarrollo de la destreza

mecanogréfica
o Escritura de textos en inglés

o Correccién de errores

R.A. 2

a) Se han organizado los elementos y espacios
de trabajo.

b) se ha mantenido la postura corporal correcta.

c) Se han precisado las funciones de puesta en
marcha del terminal informatico.

d) se han identificado la posicion correcta de
los dedos en las filas del teclado
alfanumérico.

e) se han empleado coordinadamente las lineas
del teclado alfanumérico y las teclas de signos y
puntuacion.

f) se ha utilizado el método de escritura al tacto
en parrafos de dificultad progresiva y en tablas
sencillas.
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g) se ha utilizado el método de escritura al tacto
para realizar textos en inglés.

h) se ha controlado la velocidad (minimo
200p.p.m.) y la precision (una falta por minuto)
con la ayuda de un programa informético.

i) se han aplicado las normas de presentacién de
los distintos documentos de texto.

j) se han localizado y corregido los errores
mecanograficos, ortograficos y sintacticos.

Unidad 2. Trabajo en la nube.

Tiempo estimado: 16 sesiones.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

8.- Gestiona el correo y la agenda electrénica utilizando aplicaciones especificas.

CONTENIDOS

CRITERIOS DE EVALUACION

(0]

(o]

e Gestiéndecorreoy agendaelectrénica:

Tipos de cuentas de correo electrénico.
Entorno de trabajo: configuraciéon vy
personalizacion.

Plantillas y firmas corporativas.
Foros de noticias (news):
configuracion, uso y sincronizacion de
mensajes.

La libreta de direcciones: importar,
exportar, afadir

contactos, crear

listas de distribucién, poner la lista a

disposiciéon de otras aplicaciones
informéticas.
Gestibn de la agenda: citas,

calendario, avisos y tareas, entre
otros.

Sincronizacion de dispositivos moviles.

R.A. 8

a) Se ha utilizado la aplicacion de correo
electrénico.

b) se ha identificado el emisor, destinatario y
contenido en un mensaje de correo.

¢) se han aplicado filtros de proteccion de correo
no deseado.

d) se ha canalizado la informacién a todos los
implicados.

e) se ha comprobado la recepcion del mensaje.

f) se han organizado las bandejas de entrada y
salida.

0) se ha registrado la entrada o salida de correos.

h) se han impreso, archivado o eliminado los
mensajes de correo.

i) se han aplicado las funciones y utilidades que
ofrece la agenda electrénica como método de
organizacion del departamento.




IES Cabana
LA ALMUNIA

.
ZEES

PROGRAMACION PARA EL ALUMNADD
Madulo: OFIMATICA Y PROCESD DE LA INFORMACIGN

Curso:
2021-2022

Profesor:
José Alonso Tripiana

Ciclo: Grado Superior en Administracidn y Finanzas
Departamento: Administracidn y Gestidn

j) se han conectado y sincronizado agendas del
equipo informatico con dispositivos méviles.

Unidad 3. Sistemas informaticos.

Tiempo estimado: 16 sesiones.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

1.- Mantiene las condiciones éptimas de funcionamiento de los equipos, aplicaciones y red,
instalando y actualizando los componentes hardware y software necesarios.

CONTENIDOS

CRITERIOS DE EVALUACION

La informacién y los ordenadores.
Elementos de hardware y elementos de
software.

Sistemas operativos
Elementos de hardware: Periféricos,
conectores, ranuras de expansion
Elementos de software:

o Representacion interna de datos.

o Sistema binario.

Redes locales: componentes,
configuraciones principales, intercambio

y actualizacion de recursos.

RA.1

a) se han realizado pruebas de funcionamiento
de los equipos informaticos.

b) se han comprobado las conexiones de los
puertos de comunicacion.

c) se han identificado los elementos basicos
(hardware y software) de un sistema en red.

d) se han caracterizado los procedimientos
generales de operaciones en un sistema de red.

e) se han utilizado las funciones basicas del
sistema operativo.

f) se han aplicado medidas de seguridad y
confidencialidad, identificando el programa
cortafuego y el antivirus.

g) se han compartido informacién con otros
usuarios de la red.

h) se han ejecutado funciones basicas de usuario
(conexién, desconexién, optimizacién del
espacio de almacenamiento, utilizacién de
periféricos, comunicacién con otros usuarios,
conexion de otros sistemas o redes entre otras).

Unidad 4. Herramientas bésicas del procesador de textos.

Tiempo estimado: 18 sesiones

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
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textos.

5.- Elabora documentos de textos, utilizando las opciones avanzadas de un procesador de

CONTENIDOS

CRITERIOS DE EVALUACION

e Estructuray funciones.

e Instalacién y carga.
textos.

e Gréficos.

e Columnas.

e Tablas.

e Insercidon avanzada.

¢ Impresidén de textos.

textos.

e Gestion de archivos.

e Operaciones basicas en la edicién de

e Formato de pagina, fuentes y parrafos.

e Operaciones avanzadas en la edicién de

e Disefio de documentos y plantillas.

R.A.5

a) Se han utilizado las funciones, prestaciones y
procedimientos de los procesadores de textos y
autoedicion.

b) Se han identificado las caracteristicas de cada
tipo de documentos.

c) se han redactado documentos de texto con la
destreza adecuada y aplicando las normas de
estructura.

d) se han confeccionado plantillas adaptadas a
los documentos administrativos tipo.

e) Se han integrado objetos, gréaficos, tablas,
hojas de calculo, hipervinculos, entre otros.

f) Se han detectado y corregido los errores
cometidos.

g) Se ha recuperado y utilizado la informacion
almacenada.

h) Se han utilizado las funciones y utilidades que
garanticen las normas de seguridad, integridad y
confidencialidad de los datos.

Unidad 5. Opciones avanzadas del procesador de textos.

Tiempo estimado: 18 sesiones

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

textos.

5.- Elabora documentos de textos, utilizando las opciones avanzadas de un procesador de

CONTENIDOS

CRITERIOS DE EVALUACION
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e Graficos.

e Columnas.

e Tablas.

e Insercién avanzada.

e Impresion de textos.

textos.

e Disefio de documentos y plantillas.

e Gestion de archivos.

e Combinacién de correspondencia.
tipos de documentos
combinacion de correspondencia.

e Disefio de plantilla.

e Disefio de documentos largos.

e Formularios.

e Operaciones avanzadas en la edicion de

e Proceso, disefio y creacion de diferentes

utilizando

R.A. 5.

i) Se han utilizado las funciones, prestaciones y
procedimientos de los procesadores de textos y
autoedicion.

j) se han identificado las caracteristicas de cada
tipo de documentos.

k) se han redactado documentos de texto con la
destreza adecuada y aplicando las normas de
estructura.

[) se han confeccionado plantillas adaptadas a los
documentos administrativos tipo.

m) se han integrado objetos, graficos, tablas,
hojas de calculo, hipervinculos, entre otros.

n) se han detectado y corregido los errores
cometidos.

0) se ha recuperado y utilizado la informacién
almacenada.

p) se han utilizado las funciones y utilidades que
garanticen las normas de seguridad, integridad y
confidencialidad de los datos.

Unidad 6. Integracion de informacién con imagen y video digital.

Tiempo estimado: 15 sesiones.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

7. Gestiona archivos audiovisuales utilizando aplicaciones y periféricos especificos.

CONTENIDOS

CRITERIOS DE EVALUACION

e Programa de disefio grafico.
e Dispositivos de captura.
e Formatos de archivos graficos. GIMP.

e Grabacion de video.

Marker.

e Creacioén de un video.

e Programas de edicion de videos: Movie

R.A. 7

a) se han gestionado de forma integrada bases
de datos, textos e imagenes, entre otros,
importando y exportando datos provenientes de
hojas de célculo y obteniendo documentos
compuestos por todas estas posibilidades.

b) se han seleccionado archivos audiovisuales de
fuentes externas y se ha elegido el formato
Optimo de éstos.
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¢) se ha creado y mantenido un banco propio de
recursos audiovisuales.

d) se han personalizado los archivos
audiovisuales en funcion del objetivo del
documento que se quiere obtener.

e) se ha respetado la legislacion especifica en
materia de proteccién de archivos audiovisuales.

f) se han protegido los archivos.

g) se han integrado los archivos en el documento
correspondiente.

h) se ha respetado la legislacion especifica en
materia de proteccién de archivos audiovisuales.

Unidad 7. Elaboracién de presentaciones.

Tiempo estimado: 12 sesiones

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

especificas.

9. Elabora presentaciones multimedia de documentos e informes utilizando aplicaciones

CONTENIDOS

CRITERIOS DE EVALUACION

e Elaboracion de presentaciones.
o Estructuray funciones.
o Instala y carga procedimientos de
presentacion.
e Utilidades de aplicacion.
o Procedimiento de proteccion de datos.
o Copias de seguridad interrelacionadas
con otras aplicaciones.

R.A. 9

a) se ha realizado un andlisis y seleccién de la
informacidn a incluir.

b) se han insertado distintos objetos (tablas,
gréficos, hojas de calculo, fotos, dibujos,
organigramas, archivos de sonido y video...)

¢) se ha distribuido la informacién de forma clara
y estructuras.

d) se han animado los objetos segun el objetivo
de la presentacion.

e) se han creado presentaciones para acompafiar
exposiciones orales.

f) se han realizado presentaciones relacionadas
con informes o documentacién empresarial.
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Unidad 8. Hojas de céalculo: herramientas basicas.

Tiempo estimado: 19 sesiones

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

4. Elabora hojas de calculo adaptadas a las necesidades que se planteen en el tratamiento de
lainformacidén aplicando las opciones avanzadas.

CONTENIDOS

CRITERIOS DE EVALUACION

e Instalacién y carga de hojas de calculo.

e Estructura y funciones.

e Conceptos basicos.

e Formatos de datos.

e Disefio y formato de hojas de célculo.

e Formulas basicas de una hoja de
célculo.

e Edicién de hojas de calculo.

e Tratamiento de datos.

e Funciones predeterminadas.

e Anidar formulas y funciones.

e Auditoria de formulas.

e Gréficos.

e Exportar datos.

e Gestidn de archivos.

e Impresiéon de hojas de calculo.

R.A. 4

a) se han utilizado las presentaciones de la hoja
de célculo para realizar gestiones de tesoreria,
célculos comerciales y otras operaciones
administrativas.

b) se han disefiado y elaborado documentos con
la hoja de calculo.

c) se han relacionado y actualizado hojas de
célculo.

d) se han creado y anidado férmulas y funciones.
e) se han establecido contrasefias para proteger
celdas, hojas y libros.

f) se han obtenido graficos para el analisis de la
informacion.

g) se han empleado macros para la realizacién de
documentos y plantillas.

h) se han importado y exportado hojas de calculo
creadas con otras aplicaciones y otros formatos.
i) se ha utilizado la hoja de célculo como base de
datos: formularios, creacion de listas, filtrado,
proteccién y ordenacion de datos.

j) se han utilizado aplicaciones y periféricos para

introducir textos, nimeros, cddigos e imagenes.

Unidad 9. Hojas de calculo: herramientas avanzadas.

Tiempo estimado: 20 sesiones.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
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4. Elabora hojas de calculo adaptadas a las necesidades que se planteen en el tratamiento de
lainformacidén aplicando las opciones avanzadas.

CONTENIDOS

CRITERIOS DE EVALUACION

¢ Instalacion y carga de hojas de célculo.
e Estructuray funciones.

e Tratamiento de datos.

e Funciones predeterminadas.
e Anidar formulas y funciones.
¢ Auditoria de formulas.

o Gréficos.

e Exportar datos.

e Subtotales.

e Macros.

e Plantillas.

e Gestion de archivos.

e Impresion de hojas de célculo.

RA. 4

k) se han utilizado las presentaciones de la hoja
de calculo para realizar gestiones de tesoreria,
célculos comerciales y otras operaciones
administrativas.

[) se han disefiado y elaborado documentos con
la hoja de calculo.

m) se han relacionado y actualizado hojas de
célculo.

n) se han creado y anidado férmulas y funciones.
0) se han establecido contrasefias para proteger
celdas, hojas y libros.

p) se han obtenido gréaficos para el andlisis de la
informacion.

g) se han empleado macros para la realizacion de
documentos y plantillas.

r) se han importado y exportado hojas de célculo
creadas con otras aplicaciones y otros formatos.
s) se ha utilizado la hoja de calculo como base de
datos: formularios, creacién de listas, filtrado,
proteccién y ordenacion de datos.

t) se han utilizado aplicaciones y periféricos para

introducir textos, numeros, cédigos e imagenes.

Unidad 10. Conceptos basicos de bases de datos ofimaticas.

Tiempo estimado: 18 sesiones.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

6. Utiliza sistemas de gestion de bases de datos adaptadas a las necesidades que se planteen
en el tratamiento de la informacién administrativa, aplicando las opciones avanzadas.

CONTENIDOS

CRITERIOS DE EVALUACION
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Estructura y funciones de una base de

datos.

e Tipos de bases de datos.

e Disefio de un base de datos.

e Disefio de base de datos relacional.

e Utilizacion de una base de datos.

e Creaciény gestion de tablas.

e Creaciébn y gestion de consultas
sencillas.

e Creacion y gestion de formularios
sencillos.

e Creacidony gestion de informes sencillos.

e Interrelacion con otras aplicaciones.

e Propiedades de campos.

e Creacion, disefio y gestion de consultas
con varios criterios.

e Creacion, disefio y gestién de consultas
con pardmetros.

e Creacion, disefio y gestién de consultas

calculadas.

R.A. 6

a) se han ordenado y clasificado los datos de las
bases de datos para presentar la informacion.

b) se han realizado consultas de bases de datos
con criterios precisos.

c) se han realizado informes de bases de datos
con criterios precisos.

d) se han realizado formularios con criterios
precisos.

e) se han actualizado, fusionado y eliminado
registros de las bases de datos.

f) se han relacionado las bases de datos con otras
aplicaciones informaticas para desarrollar las
actividades que asi lo requieran.

g) se han protegido las bases de datos
estableciendo niveles de seguridad.

h) se ha elaborado una base de datos adaptada a

los requerimientos de la organizacion.

Unidad 11. Conceptos avanzados de bases de datos ofimaticas.

Tiempo estimado: 18 sesiones.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

6. Utiliza sistemas de gestion de bases de datos adaptadas a las necesidades que se planteen

en el tratamiento de la informacién administrativa, aplicando las opciones avanzadas.

CONTENIDOS

CRITERIOS DE EVALUACION
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e Estructura y funciones de una base de
datos.

e Tipos de bases de datos.

e Disefio de un base de datos.

o Disefio de base de datos relacional.

e Utilizacion de una base de datos.

e Creacién y gestion de tablas.

e Creaciébn y gestion de consultas
avanzadas.

e Creacién y gestion de formularios
avanzados.

e Creaciény gestion de informes sencillos.

e Interrelacion con otras aplicaciones.

e Propiedades de campos.

e Creacitn, disefio y gestién de consultas
con varios criterios.

e Creacion, disefio y gestién de consultas
con pardmetros.

e Creacién, disefio y gestién de consultas
calculadas.

e Macros

R.A. 6

i) se han ordenado y clasificado los datos de las
bases de datos para presentar la informacion.

j) se han realizado consultas de bases de datos
con criterios precisos.

k) se han realizado informes de bases de datos
con criterios precisos.

[) se han realizado formularios con criterios
precisos.

m) se han actualizado, fusionado y eliminado
registros de las bases de datos.

n) se han relacionado las bases de datos con
otras aplicaciones informaticas para desarrollar
las actividades que asi lo requieran.

0) se han protegido las bases de datos
estableciendo niveles de seguridad.

p) se ha elaborado una base de datos adaptada a

los requerimientos de la organizacion.

4.- PROCEDIMIENTOS DE EVALUACION

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

Evaluacion inicial o diagnéstica: se aplica al comienzo del proceso de ensefianza. Se realizara
una evaluacidn inicial para conocer el nivel de conocimiento que traen los alumnos en relacién
con los contenidos del Modulo. Esta prueba no serd calificable. Sirve para detectar la situacién
de partida tanto cuando se incorpora al aula como cuando se comienza el trabajo de una unidad
didactica. La evaluacion inicial es util para detectar las ideas previas, las actitudes hacia el tema
y el mayor o menor dominio.

Evaluacion procesual o formativa: consiste en la valoracién continua del aprendizaje del
alumnado y de la ensefianza del profesor, mediante la recogida sistematica de datos, analisis de
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los mismos y toma de decisiones oportunas mientras tiene lugar el proceso. Esta evaluacion
permite subsanar errores en el tiempo y lugar en que se producen y un momento posterior
confirma o reformula las lineas de programacién con las que se trabaja.

Evaluacion final o sumativa: se realiza al terminar el proceso, puede estar referida al fin de un
curso, pero también de una unidad didactica. Supone un momento de reflexion en torno a lo
alcanzado tras el plazo establecido para llevar a cabo determinadas actividades y aprendizajes.

Se realizara un seguimiento personalizado e individualizado por alumno/a del trabajo diario. Las
herramientas que se usaran para evaluar el proceso ensefianza- aprendizaje seran los
cuadrantes de notas del profesor y la ficha de seguimiento individual del progreso del alumno/a
en mecanografia. En ellos se iran plasmando los resultados e indecencias del proceso mediante
el cual el alumno/a va adquiriendo los distintos conocimientos.

Para comprobar que el alumno/a ha alcanzado los criterios de evaluacion anteriormente descritos
se realizard una evaluacién continua, el proceso de evaluacion del aprendizaje programado
atenderd a los siguientes puntos:

- En el desarrollo de las Unidades didacticas en las que se divide el Modulo, cobraran especial
importancia las préacticas y ejercicios evaluables que se plantearan en todas las
unidades didacticas 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.

- Se realizaran Pruebas objetivas. Como minimo se realizara una prueba tedrico-practica
especifica de evaluacion a lo largo de cada evaluacion de forma presencial. Para superarla
sera necesario obtener un 5.

Pérdida del derecho ala evaluacién continua:

Cuando las faltas de asistencia, justificadas o no justificadas, sean superiores al 15% de la carga
horaria del médulo formativo, se producira la pérdida del derecho a la evaluacién continua. Esto
supone, para este médulo, un maximo de 34 faltas de asistencia durante el curso. De este
porcentaje podran quedar excluidos los alumnos que cursen las ensefianzas de Formacién
Profesional y tengan que conciliar el aprendizaje con la actividad laboral, circunstancias que
debera quedar convenientemente acreditada. Esta exclusion debera ser adoptada por el equipo
docente del Ciclo Formativo, previa peticién del alumno.

5.- CRITERIOS DE CALIFICACION

El curso consta de tres evaluaciones y en cada una de ellas se le otorgara una calificacion parcial
al alumno/a. Este modulo se valora con una puntuacién de 1 a 10.

La calificacion de la evaluacion resultarq de la media aritmética de las notas de las distintas
pruebas, ponderadas con los trabajos, sin efectuar el redondeo. La nota de la primera y segunda
evaluacién que aparecera en los boletines de calificacion del alumno/a, se reflejara con un
ndmero entero (sin decimales), correspondiente a la parte entera de la nota real obtenida.

Para superar cada evaluacion el alumno/a deberd obtener una media global igual o superior a
cinco.
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En caso de que la ponderacién de los puntos mencionados anteriormente produzca una nota con
decimales, se redondea hacia arriba o abajo en funcién del primer decimal siguiendo el criterio
gue se expondra mas adelante.

Este modulo esta compuesto de dos partes bien diferenciadas:
- OPERATORIA DE TECLADOS (Unidad 01). Supondra el 25% de la nota.

- OFIMATICA (Resto de las unidades). Supondra el 75% de la nota.

Para obtener la “Nota de Evaluacion” debera aplicarse, por tanto, una media ponderada entre las
dos partes; estableciéndose la condicién para superar la evaluaciéon, de que se obtenga, al
menos, una calificacion de CINCO puntos sobre diez en cada una de ellas.

La calificacién de cada una de las dos partes se determinara del siguiente modo:

- Lanotade Operatoriade Teclados supondré el 25% de la calificacion y se medira
a través de pruebas de dominio de teclado y velocidad.

Calificacion y puntuacion de Operatoria de teclados
Primera Segunda Tercera
evaluacion evaluacion evaluacion
P.P.M 120 p.p.m 160 p.p.m 200 p.p.m
Errores 2% 2% 2%
Nota minima 5 puntos 5 puntos 5 puntos

En la prueba de Operatoria de teclados, el alumno debera alcanzar las pulsaciones por minuto
(P.P.M.) que se indican en la tabla. Se entendera superada una evaluaciéon cuando el alumno
después de aplicar las correspondientes ponderaciones obtiene una puntuacion de cinco 0 mas
puntos.

- Lanotade Ofimatica supondré el 75% de la calificacion y estd compuesta por:

“Nota de clase”: 2,5 puntos sobre 10

Trabajo individual del alumno/a: Consiste en llevar un archivo individual durante todo el curso
con los documentos, ejercicios y practicas evaluables que se planteen en clase y se organizaran
en carpetas, subcarpetas y/o cuadernos para su posterior presentacion en la fecha fijada, o
también se enviaran a una cuenta de correo electronico o plataforma educativa creada para tal
fin. Todo trabajo presentado fuera de plazo NO se admitird.

La nota de clase solo sumaré a la nota de conocimientos, si la nota minima de conocimientos en
cada prueba es de 4 sobre 10 sin redondeos.

Criterios de calificacion de trabajos y practicas. : Se especificaran en el momento de concretar
de cada actividad, los alumnos los conoceran por anticipado.

En los casos que la conciliacién laboral no permita valorar adecuadamente la nota de clase, la
calificacion en Aplicaciones Informéticas sera la obtenida como nota de conocimientos.
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La nota de clase solo se tendra en cuenta en los casos de evaluacion continua, si el alumno debe
acudir a convocatoria final por cualquier causa, la nota de ofimatica sera la obtenida en la prueba.

“Nota de conocimientos” 7,5 puntos sobre 10

Controles periddicos incluyendo pruebas de tipo teérico-practico. En el caso de que en una
evaluaciéon haya mas de una prueba objetiva, todas deberan alcanzar una puntuacién minima de
4 sobre 10 sin redondeos para poder promediar. Se informara al alumno del peso relativo de
cada prueba en la calificacion final.

Se valoraran las pruebas sobre 10 puntos, especificando en cada una de las preguntas la
puntuacién, segun el contenido y dificultad de las mismas.

En la dltima prueba objetiva de cada evaluacién se plantearan ejercicios de recuperacion para
los alumnos que no hayan alcanzado ese minimo en las pruebas anteriores.

En caso de que una evaluacion no alcance una nota de 5 sobre 10, ésta se podra recuperar en
la convocatoria final, guardandose la nota de las evaluaciones superadas. No se guardaran
partes de una evaluacion.

REDONDEQOS: Las puntuaciones obtenidas, cuando sea posible, se redondearan como el euro.

Las evaluaciones superadas se guardaran tanto en la primera como en la segunda convocatoria
de evaluacion final.

Nota de evaluacion: 25% Nota operatoria+ 75% Nota Ofimética (75% conocimientos + 25%
clase)

ACLARACIONES IMPORTANTES:
+Si el profesor ve a un alumno/a copiando durante un examen calificara ese examen con un cero.

*Quedara a criterio del profesor la repeticion de un examen en caso de que el alumno/a no asista
el dia programado (si considera que esta debidamente justificada la ausencia y no se repite de
manera sistematica). En el caso de que pueda hacer el examen lo realizara el primer dia en el
gue se incorpore a clase.

RECUPERACCIONES DE OFIMATICA.

Para los alumnos que hayan suspendido una evaluacion se realizara una prueba de recuperacion
por evaluacién comprendiendo la totalidad de los contenidos de la evaluacion suspensa. Antes
de la prueba se le dara al alumno/a un plazo para realizar las practicas evaluables que no haya
entregado a tiempo con el fin de poder ser calificado con el 10% de la nota correspondiente a
dichas practicas. Este plazo ser4d como méximo, hasta la fecha indicada para la prueba individual
de recuperacion. La nota de recuperacion se calculard como 75% prueba + 25% Préacticas con
la nota redondeada al euro y aprobada a partir de un 5.

RECUPERACIONES DE MECANOGRAFIA.
El mddulo 1, mecanografia, se evaluara de forma continua por lo que se recupera
automaticamente aprobando la siguiente evaluacion. La nota final de esta parte es la obtenida

en la dltima evaluacion.

Situacién escenario 3 (ensefianza a distancia) respecto a la pandemia COVID19

En caso de pasar a enseflanza a distancia, para calcular las notas de las evaluaciones se
mantendran las calificaciones obtenidas hasta dicho momento y, a partir del cambio de escenario,
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la calificacion se calculard integramente a partir de las notas de los trabajos personales,
desapareciendo en dicho caso la nota de prueba presencial.

Célculo de la nota final de médulo

La nota final del curso sera la nota media de todas las evaluaciones superadas con al menos un
5 antes del redondeo y redondeando como el euro el resultado de la media. Teniendo en cuenta
que:

- Para la “nota de ofimatica” se calcula la media aritmética de las tres evaluaciones

- Para la “nota de mecanografia” se utiliza la ultima nota obtenida, ya que es evaluacion
continua.

La nota final es: 75% ofimatica + 25% mecanografia. Siempre que en ambas partes se haya
alcanzado al menos un 5.

Teniendo en cuenta el Protocolo de examenes: “cuando un alumno sea sorprendido copiando
por cualquier medio sera calificado con un 0 en dicho examen”.

Convocatoria final 1: Los alumnos que no superen con al menos un 5 la evaluacién continua
deberan presentarse en la convocatoria final 1 a una prueba global en la que se incluiran los
contenidos de las evaluaciones o partes no superadas. Esta prueba se calificard integramente
con el resultado del examen sin tener en cuenta las practicas evaluables. Dicha prueba global
podra ser presencial u online dependiendo del escenario educativo.

Convocatoria Final 2: Los alumnos que no superen con al menos un 5 la convocatoria final 1
deberan presentarse en la convocatoria final 2 a una prueba escrita en el que se incluiran los
contenidos de las evaluaciones o partes no superadas. Esta prueba se calificara integramente
con el resultado del examen sin tener en cuenta las practicas evaluables. Dicha prueba global
podra ser presencial u online dependiendo del escenario educativo.

6.- RECURSOS DIDACTICOS

¢ Equipamiento informatico: Ordenadores con acceso a Internet y proyector.

o Aplicaciones informaticas: Paquete Microsoft Office: Excel, Word, Acces y Power
Point. Mecanet. Aplicaciones entorno GOOGLE: Gmail, Drive, Calendar,...

e Libro de texto: Manual Ofimatica y proceso de la informacién. Ed. Editex. Ademas de
otros manuales complementarios y de consulta a disposicién del departamento.

e Plataforma AEDUCAR.
e Material y actividades elaborados por el profesor para el seguimiento del médulo.
e Paginas web, videos y tutoriales relacionados con la unidad a tratar.

Nota: Lo establecido en esta programacicn esté sujeto a la normativa vigente. En el caso de un cambio de normativa,
se modificaran los aspectos relativos a la evaluacion que correspondan.
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1.- OBJETIVOS DEL MODULO

La formacién del médulo contribuye a alcanzar los objetivos generales e), f) y h) del
ciclo formativo, y las competencias f), k) y s) del titulo, establecidos en la Orden de 2
de mayo de 2013, de la Consejera de Educacion, Universidad, Cultura y Deporte, por la que
se establece el curriculo del titulo de Técnico Superior en Administracion y Finanzas para la
Comunidad Auténoma de Aragén

Los objetivos generales a alcanzar con este modulo, enunciados en el Articulo 9 de la
Orden, son:

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

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

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

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

¢ Andlisis e interpretacion de la normativa mercantil, contable y fiscal vigente.

e Confeccién y registro de la documentacién administrativa relacionada con la
actividad comercial de la empresa, utilizando una aplicacion informatica de
facturacion.

e Cumplimentacion de documentos generados en procesos de cobros y pagos, asi
como el analisis de los libros de tesoreria y la utilizacion de aplicaciones
informaticas de gestion de tesoreria.

¢ Contabilizacién informética de operaciones derivadas de la actividad comercial,

materializadas en documentos soporte.
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2.- CONTENIDOS

Las unidades didacticas programadas, asi como su temporalizacién se desarrollan en la siguiente

tabla:
Unidades didacticas programadas
UD Periodos
Evaluacion | .~ Titulo unidad didactica lectivos
namero :
previstos
Presentaciéon de los alumnos y de la asignaturay 5
evaluacion inicial.
1 Conceptos basicos 6
Primera 2 El patrimonio 8
. 3 Los tributos. EI IVA 12
Evaluacién
4 La actividad comercial. Gestion de stocks. 10
Horas
previstas: 5 Documentacion de la compraventa. 8
60 6 Gestion de cobros y pagos. 6
Tiempo exdmenes y correcciones en clase de los mismos 8
Segunda 7 Operaciones financieras. El interés. 20
Evaluacion 8 Gestion y control de tesoreria 8
9 El método contable 10
10 Libros de contabilidad 6
Horas
previstas: 11 Conclusién del ciclo contable 6
56 Tiempo exdmenes y correcciones en clase de los 6
mismos
12 El Plan General de Contabilidad 6
13 |Las existencias. Compras y ventas. Gastos e ingresos. 14
Tercera 14  |Instrumentos financieros 10
Evaluacién 15 Fin de ejercicio. Cuentas anuales 10
16 Tratamiento informatico de la gestibn contable 18
Horas compraventa.
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previstas: Tiempo exdmenes y correcciones en clase de los mismos 6
2 Repasos 12
Prueba final 2
Suma horas previstas total curso 194

3.-MINIMOS EXIGIBLES

A continuacion, se desarrollan de manera mas 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 moédulo. En negrita se especifican los minimos exigibles para la superacion del médulo.

Unidad 1. Conceptos basicos
Tiempo estimado: 6 sesiones.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

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

empresarial.
CONTENIDOS CRITERIOS DE EVALUACION
1. Introduccion RA.1
2. Lacontabilidad. 1l.a) Se han identificado las fases del ciclo
3. Laempresa economico de la actividad empresarial.
4. Clases de empresas o ) o
5. Finalidad de la contabilidad 1.c) Se han distinguido los distintos sectores
6. Divisién de la contabilidad econdémicos, basandose en la diversa tipologia
] ) ) » de actividades que se desarrollan en ellos.
7. Destinatarios de la informacion
contable

Unidad 2. El patrimonio
Tiempo estimado: 8 sesiones.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

1. Determina los elementos patrimoniales de la empresa, analizando la actividad
empresarial.
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CONTENIDOS CRITERIOS DE EVALUACION

1. Concepto R.A. 2

2. Elementos patrimoniales 1.b) Se ha diferenciado entre
3. Equilibrio patrimonial inversion/financiacion, inversién/gasto,
4. Masas patrimoniales gasto/pago e ingreso/cobro.

5. Inventario 1.d) Se han definido los conceptos de

patrimonio, elemento patrimonial y masa
patrimonial.
l.e) Se han identificado las masas

patrimoniales que integran el activo, el pasivo
exigible y el patrimonio neto.

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

1.9) Se han clasificado un conjunto de

elementos en masas patrimoniales.

Unidad 3. Los

tributos. El IVA

Tiempo estimado: 12 sesiones.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

3._.Gestiona lainformacidn sobre tributos que afectan o gravan la actividad comercial de

la empresa, seleccionando y aplicando la normativa mercantil y fiscal vigente.

CONTENIDOS

CRITERIOS DE EVALUACION

1. El sistema tributario espafiol
1.1. Clases
1.2. Elementos tributarios

El IVA

2.1. Concepto y ambito de aplicacion
2.2. Tipos de operaciones

2.3. Sujeto pasivo

2.4. La base imponible

R.A.3
3.a) Se ha identificado la normativa fiscal
basica.
3.b) Se han clasificado los tributos,

identificando las caracteristicas basicas de los
mas significativos.
3.c) Se han

identificado los elementos
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2.5. El devengo

2.6. Tipos impositivos

2.7. Cuota tributaria

2.8. Liquidacion del IVA
2.9. La regla de prorrata
Regimenes especiales

La gestién del IVA

Los libros registro del IVA
Operaciones online

o0k w

tributarios.

3.d) Se han identificado las caracteristicas
bésicas de las normas mercantiles y fiscales
aplicables a las operaciones de compraventa.
3.e) Se han distinguido y reconocido las
operaciones sujetas, exentas y no sujetas a
IVA.

3.f) Se han diferenciado los regimenes
especiales del IVA.

3.0) Se han determinado las obligaciones de
registro en relacion con el Impuesto del Valor
Afadido, asi como los libros registros
(voluntarios y obligatorios) para las empresas.
3.h) Se han calculado las cuotas liquidables del
impuesto y elaborado la documentacion
correspondiente a su declaracion-liquidacion.
3.i) Se ha reconocido la normativa sobre la

conservacion de documentos e informacion.

Unidad 4. La actividad comercial. Gestion de stocks
Tiempo estimado: 10 sesiones

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

4. Elabora y organiza la documentacién administrativa de las operaciones de

compraventa, relacionandola con las transacciones comerciales de la empresa.

CONTENIDOS

CRITERIOS DE EVALUACION

1. Contrato mercantil

1.1. Contrato de compraventa

1.2. Elementos del contrato de
compraventa

1.3. Obligaciones de las partes

1.4. Contenido del contrato de
compraventa

1.5. Extincion del contrato

R.A. 4

4.a) Se han determinado los elementos del
contrato mercantil de compraventa.
4.b) Se han establecido los flujos de
documentacion administrativa relacionados con
la compraventa.

4.c) Se han identificado y cumplimentado los
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1.6. Contratos especiales
2. Laactividad comercial

2.1. Organizacion de la empresa

2.2. El departamento comercial
3. Calculos de la actividad comercial

3.1. El precio

3.2. Métodos para la fijacion de precios
4. Las existencias

4.1. Gestion de stocks

4.2. Punto de pedido y lote de pedido

documentos relativos a la compraventa en la
empresa, precisando los requisitos formales
que deben reunir.

4.d) Se han

expedicion y entrega de mercancias, asi como

reconocido los procesos de

la documentacion administrativa asociada.
4.e) Se ha verificado que la documentacion
comercial,

recibida y emitida, cumple Ila

legislacién vigente y los procedimientos
internos de una empresa.

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

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

proceso administrativo.

Unidad 5. Documentacion de la compraventa
Tiempo estimado: 8 sesiones

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

4. Elabora y organiza la documentacién administrativa de las operaciones de

compraventa, relacionandola con las transacciones comerciales de la empresa.

4.1. Requisitos
4.2. Facturas simplificadas
4.3. Expediciéon y entrega de facturas

CONTENIDOS CRITERIOS DE EVALUACION
1. El pedido 4.a) Se han determinado los elementos del
2. Transporte de las mercancias contrato mercantil de compraventa.
3. El albaran o nota de entrega ) )

4.b) Se han establecido los flujos de
4. Lafactura

documentacién administrativa relacionados con
la compraventa.

4.c) Se han identificado y cumplimentado los
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4.4. Célculo del importe de la factura
4.,5. La factura electronica

4.6. Facturas rectificativas

4.7. Facturas de autébnomos

documentos relativos a la compraventa en la
empresa, precisando los requisitos formales
que deben reunir.

4.d) Se han

expedicion y entrega de mercancias, asi como

reconocido los procesos de

la documentacién administrativa asociada.
4.e) Se ha verificado que la documentacion
comercial,

recibida y emitida, cumple Ila

legislacién vigente y los procedimientos
internos de una empresa.

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

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

proceso administrativo.

Unidad 6. Gestion de cobros y pagos.
Tiempo estimado: 6 sesiones.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

asociaday su flujo dentro de la empresa.

5. Determina los tramites de la gestion de cobros y pagos, analizando la documentacién

internacional
9. Operaciones financieras béasicas en

CONTENIDOS CRITERIOS DE EVALUACION

1. Pago al contado R.A.5

2. El cheque 5.a) Se han diferenciado los flujos de entrada y
3. Elrecibo salida de tesoreria, valorando los
4. Pago aplazado . o

5 La letra de cambio procedimientos de autorizacion de los pagos y
6. El pagaré gestion de los cobros.

7. Elrecibo normalizado 5.b) Se han identificado los medios de pago
8. Medios de pago en comercio

y cobro habituales en la empresa, asi como
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la gestion de cobros y pagos

sus documentos justificativos,

diferenciando pago al contado y pago
aplazado.

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

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

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

pago o el descuento comercial.

Unidad 7. Operaciones financieras. El interés
Tiempo estimado: 20 sesiones

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

asociaday su flujo dentro de la empresa

5. Determina los tramites de la gestion de cobros y pagos, analizando la documentacién

CONTENIDOS

CRITERIOS DE EVALUACION

Unidad 8. Gestion y control de tesoreria

Tiempo estimado: 8 sesiones

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

asociaday su flujo dentro de la empresa,

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

5. Determina los tramites de la gestion de cobros y pagos, analizando la documentacién

CONTENIDOS

CRITERIOS DE EVALUACION
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1. Latesoreria
2. Libros registro de tesoreria
2.1. Libro de caja
2.2. Libro de bancos
3. Gestion de efectos
3.1. Libro registro de efectos a cobrar.
3.2. Libro registro de efectos a pagar.

4. Gestion de cuentas bancarias.
Banca online
5. Operaciones con las

Administraciones Publicas.
6. Lagestion de tesoreria

6.1. Planificacion de la tesoreria
6.2. Presupuesto de tesoreria
6.3. Gestion de los desequilibrios

R.A. 4
4.b) Se han establecido los

flujos de
documentacion administrativa relacionados con
la compraventa.

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

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

4.9) Se ha valorado la necesidad de aplicar los
sistemas de proteccién y salvaguarda de la
informacion, asi como criterios de calidad en el
proceso administrativo.
4.n) Se ha gestionado la documentacion,
manifestando rigor y precision.

4.i) Se han utilizado aplicaciones informaticas

especificas.

Unidad 9. El método contable
Tiempo estimado: 10 sesiones.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

y la metodologia contable.

de un

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

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

ciclo econémico, aplicando la metodologia contable y los principios y normas del PGC.

CONTENIDOS

CRITERIOS DE EVALUACION

1. Los hechos contables

Las cuentas

3. Clasificacion y funcionamiento de
las cuentas

N

R.A.2
2.b) Se ha definido el concepto de cuenta como

instrumento para representar los distintos
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4. Tecnicismos elementos patrimoniales y hechos econdémicos
La partida doble
6. Analisis y representacion de los
hechos contables
6.1. Cuadro de anlisis contable. mas importantes del método de contabilizacion
6.2. El libro Diario por partida doble.
6.3. El libro Mayor

6.4. Balance de comprobacion
7. Gastos e ingresos abono como método de registro de las

o

de la empresa.
2.c) Se han determinado las caracteristicas

2.d) Se han reconocido los criterios de cargo y

modificaciones del valor de los elementos
patrimoniales.

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

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

2.h) Se ha codificado un conjunto de elementos
patrimoniales de acuerdo con los criterios del
PGC, identificando su funcién en la asociacion
y desglose de la informacion contable.

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

RA.6.

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

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

c) Se han efectuado los asientos
correspondientes a los hechos contables mas

habituales del proceso comercial.
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Unidad 10. Libros de contabilidad
Tiempo estimado: 6 sesiones.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

2. Integralanormativa contable y el método de la partida doble, analizando el PGC PYME
y la metodologia contable.

CONTENIDOS CRITERIOS DE EVALUACION

1. Obligacién contable de los | RA.2.
empresarios

2. Libro Diario, Mayor, de inventarios y

Cuentas Anuales

Legalizacién y llevanza de los libros legislacion espafiola.

Conservacion de los libros 2.f) Se ha reconacido el PGC como instrumento

Valor probatorio de los libros

Secreto de la contabilidad
Marco legal 2.9) Se han relacionado las distintas partes del

2.a) Se han distinguido las fases del ciclo

contable completo, adaptandolas a la

de armonizacion contable.

No o ko

PGC, diferenciando las obligatorias de las no
obligatorias.

2.h) Se ha codificado un conjunto de elementos
patrimoniales de acuerdo con los criterios del
PGC, identificando su funcién en la asociacion
y desglose de la informacion contable.

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

cumplen.

Unidad 11. Conclusion del ciclo contable
Tiempo estimado: 6 sesiones.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

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

ciclo econémico, aplicando la metodologia contable y los principios y normas del PGC.
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CONTENIDOS

CRITERIOS DE EVALUACION

1. Funcionamiento de la cuenta de

mercaderias

Regularizacion:

Resultado compraventa
- Resultado global
3. Balance de situacion
4. Asiento de cierre

5. Esquema del proceso contable

R.A. 6

a) Se han identificado y codificado las cuentas
gque intervienen en las operaciones
relacionadas con la actividad comercial

conforme al PGC.

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

c) Se

correspondientes a los hechos contables mas

han efectuado los asientos
habituales del proceso comercial.

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

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

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

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

h) Se han utilizado aplicaciones informéaticas
especificas.

i) Se ha gestionado la documentacion,
manifestando rigor y precision

Unidad 12. El Plan General de Contabilidad
Tiempo estimado: 6 sesiones.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

y la metodologia contable.

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

CRITERIOS DE EVALUACION

1. Normalizacion contable

2. Planificacion contable

3. EIPGC

4. Estructura del Plan Contable

5. Marco conceptual de la contabilidad
5.1. Cuentas anuales. Imagen fiel

5.2. Requisitos de la informacion

5.3. Principios contables

5.4. Elementos de las cuentas anuales
5.5. Criterios de registro

5.6. Criterios de valoracion

5.7. Principios y normas generalmente
aceptados.

6. Normas de registro y valoracién

7. Cuentas anuales

R.A.2
2.a) Se han distinguido las fases del ciclo

contable completo, adaptandolas a la
legislacién espafiola.

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

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

2.d) Se han reconocido los criterios de cargo y
las

abono como método de registro de

modificaciones del valor de los elementos
patrimoniales.

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

2f) Se ha PGC como

instrumento de armonizacidn contable.

reconocido el

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

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

2.i)) Se han identificado las cuentas anuales
PGC, determinando

que establece el la

funcién que cumplen.
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Unidad 13. Las existencias. Compras y ventas. Gastos e ingresos.
Tiempo estimado: 14 sesiones.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

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

ciclo econdmico, aplicando la metodologia contable y los principios y normas del

PGC.
CONTENIDOS CRITERIOS DE EVALUACION
1, Concepto y clasificacion R.A. 6
2, Métodos de asignacion de valor a) Se han identificado y codificado las cuentas

3. Métodos de contabilizaciéon

o : _ que intervienen en las  operaciones
4, Variacién de existencias

5, El IVA relacionadas con la actividad comercial
6, Gastos conforme al PGC.
6,1, Servicios exteriores b) Se han aplicado criterios de cargo y abono
6,2, Gastos de personal .
6,3, Otros gastos segun el PGC.
7, Ingresos c) Se han efectuado los asientos

correspondientes a los hechos contables mas
habituales del proceso comercial.

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

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

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

g) Se ha preparado la informaciéon econdémica
relevante para elaborar la memoria para un
ejercicio econémico concreto.

h) Se han utilizado aplicaciones informaticas

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

) Se ha gestionado la documentacion,

manifestando rigor y precision.

Unidad 14. Instrumentos financieros
Tiempo estimado: 10 sesiones.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

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

CONTENIDOS CRITERIOS DE EVALUACION

1, Acreedores y deudores por | RA.6

operaciones comerciales a) Se han identificado y codificado las cuentas

2, Las cuentas de personal que intervienen en las operaciones

3, Administraciones pblicas relacionadas con la actividad comercial

4, Otros activos financieros conforme al PGC.

5,0tros pasivos financieros b) Se han aplicado criterios de cargo y abono
segun el PGC.

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

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

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

f) Se ha calculado el resultado contable y el

balance de situacion final.
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g) Se ha preparado la informaciéon econdmica
relevante para elaborar la memoria para un
ejercicio econémico concreto.

h) Se han utilizado aplicaciones informaticas
especificas.

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

) Se ha gestionado la documentacion,

manifestando rigor y precision.

Unidad 15. Fin de ejercicio. Cuentas anuales.
Tiempo estimado: 10 sesiones.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

de un

PGC.

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

ciclo econémico, aplicando la metodologia contable y los principios y normas del

CONTENIDOS

CRITERIOS DE EVALUACION

1, Introduccion.
2, Proceso de regularizacion.
7.1. Opciones de empresa.
7.2. Mantenimiento de subcuentas.
7.3. Introduccién de asientos.
7.4. Balances.
7.5. Cierre de la contabilidad.
3, Asiento de cierre
4, Aplicacién de resultados
5, Cuentas anuales

R.A. 6

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

conforme al PGC.

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

c) Se

correspondientes a los hechos contables mas

han efectuado los asientos

habituales del proceso comercial.
d) Se han contabilizado las operaciones

relativas a la liquidacion de IVA.
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e) Se han registrado los hechos contables
previos al cierre del ejercicio econémico.

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

g) Se ha preparado la informaciéon econdmica
relevante para elaborar la memoria para un
ejercicio econémico concreto.

h) Se han utilizado aplicaciones informaticas
especificas.

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

i) Se ha gestionado la documentacion,

manifestando rigor y precision.

Unidad 16. Tratamiento informatico de la gestién contable y la compraventa
Tiempo estimado: 18 sesiones.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

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

de un ciclo econdmico, aplicando la metodologia contable y los principios y normas del

how

1.1. Acceder al
contabilidad.

1.2. Salir de la aplicacion.

Aplicaciones informaticas de

gestion comercial.

Prestaciones

Proceso

Simulacién

5.1. Creacién de empresa.

5.2. Gestién de usuarios

programa de

PGC.
CONTENIDOS CRITERIOS DE EVALUACION
1. Introduccion. a) Se han identificado y codificado las cuentas

que intervienen en las operaciones

relacionadas con la actividad comercial
conforme al PGC.
b) Se han aplicado criterios de cargo y abono

segun el PGC.
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5.3. Personalizacion del entorno

5.4. Configuracion del sistema

5.5. Operaciones comerciales
realizadas por la empresa

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

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

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

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

g) Se ha preparado la informaciéon econdmica
relevante para elaborar la memoria para un
ejercicio econémico concreto.

h) Se

informaticas especificas.

han utilizado  aplicaciones

i) Se han realizado las copias de seguridad

seglun el protocolo establecido para

salvaguardar los datos registrados.
i) Se ha gestionado la documentacion,

manifestando rigor y precision.

No obstante, dicha temporalizacion tiene un caracter flexible, por lo que se podran realizar

las variaciones oportunas para una mejor adecuacién a las necesidades del alumnado.
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4. PROCEDIMIENTOS DE EVALUACION

Para comprobar que el/la alumno/a ha alcanzado los criterios de evaluacién anteriormente
descritos se realizara una evaluacion continua, el proceso de evaluacion del aprendizaje

programado atendera a los siguientes puntos:

O Durante los primeros dias del curso se realizara una evaluacion inicial para
conocer el nivel de conocimiento que traen los alumnos en relacién con los

contenidos del Médulo.

U En el desarrollo de las Unidades Didacticas en que se divide el Modulo, se
realizard un proceso de evaluacion continua en el que se tendran en cuenta,
ademas de las pruebas objetivas, los trabajos y practicas sobre los contenidos

estudiados.

U Dentro de este proceso cobraran especial importancia los exadmenes que se
vayan haciendo 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.

Los exadmenes comprenderan casos practicos, segun la materia a evaluar.

5.- CRITERIOS DE CALIFICACION

El curso consta de tres 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 obijetiva figuraran los criterios de calificacion 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 puntuaciéon 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.
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Los trabajos, para ser tenidos en cuenta, deberan presentarse en el formato y la fecha que
se indique. Para que medie la nota obtenida en ellos, ésta debe ser como minimo de un
4,5,

La calificacion de la evaluacion resultara de la media aritmética de las notas de las distintas
pruebas, sin efectuar el redondeo. La nota de las evaluaciones que apareceran en los
boletines de calificacién del alumno o bien de la calificacion final, se reflejara con un nimero

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.

La calificacion de las dos primeras evaluaciones se realizard en base a las siguientes

ponderaciones:
- Conocimientos (70%): Se evaluaran teniendo en cuenta las pruebas objetivas.

- Procedimientos (30%): Realizacion de trabajos, ejercicios y supuestos practicos que se

indiguen, segun el tiempo, forma (presentacién) y resolucién de los mismos.

En la tercera evaluacion se podra aplicar una ponderacion de hasta el 40% para los

procedimientos y como minimo de un 50% para las pruebas obijetivas.
Ademas, se tendran en cuenta las siguientes consideraciones:

- Para realizar la media entre las pruebas objetivas de cada evaluacion sera necesario
obtener, al menos, un 4.5 en cada prueba objetiva. Igualmente se hard media entre
evaluaciones si la calificacion de alguna de ellas es como minimo de 4.5. Para aprobar el

modulo sera necesario que la nota final sea como minimo de 5.00.

- 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 la nota es inferior a 5 no se realizara el redondeo.
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- Si un alumno no se presenta a un examen debera acudir a la recuperaciéon de esa
evaluacion, 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 valoraré la idoneidad o no de la repeticion del examen. En caso de aprobar el
examen de recuperacion, se le calificar4 con la nota obtenida aplicando los criterios

de ponderacion antes expuestos.

- Cuando las faltas de asistencia, justificadas o no justificadas, sean superiores al

15% de la carga horaria del modulo formativo, se producird la pérdida del derecho a

la_evaluacién continua. Esto supone, para este médulo, un maximo de 29 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 debera quedar
convenientemente acreditada. Esta exclusién debera ser adoptada por el equipo

docente del Ciclo Formativo, previa peticion del alumno.

- En el caso de pérdida de evaluacion 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
guisiera 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
evaluacion anterior, podra presentarse a la prueba de recuperacion, aplicAndole la nota

gue obtenga en el mismo.

6.- RECURSOS DIDACTICOS

e Equipamiento informatico: Ordenadores con acceso a Internet.

e Aplicaciones informéaticas: Hoja de calculo Excel, Procesador de textos Word
e Material: Manual Gestién Financiera. Ed. Paraninfo

e Legislacion sobre los contenidos vistos a lo largo de la asignatura.

e Calculadora.

e Fotocopias: Lecturas y actividades complementarias.

e Internet
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1. Objetivos generales

En cuanto a los Objetivos generales que se alcanzaran con la superacién del médulo
establecidos en la orden de 2 de Mayo de 2013 y en la normativa propia de este modulo, son
los siguientes:

a)
b)
c)

d)

e)

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

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

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

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

Analizar la informacion disponible para detectar necesidades relacionadas con la gestion
empresarial.

g) ldentificar las técnicas y parametros que determinan las empresas para clasificar, registrar

n)

y archivar comunicaciones y documentos.

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

s) Aplicar estrategias y técnicas de comunicacion, adaptandose a los contenidos que se van

a transmitir, a la finalidad y a las caracteristicas de los receptores, para asegurar la
eficacia en los procesos de comunicacion

Por otra parte, con la superacién del presente mdédulo el alumno habr4 alcanzado las siguientes
Competencias, marcadas en la normativa propia del Titulo de Técnico de Aministracion y

Finanzas:

a) Tramitar documentos 0 comunicaciones internas o0 externas en los circuitos de
informacién de la empresa.

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

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

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

e) Clasificar, registrar y archivar comunicaciones y documentos segun flas técnicas

apropiadas y los parametros generales de la empresa
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p) Comunicarse con sus iguales, superiores, clientes y personas bajo su responsabilidad,
utilizando vias eficaces de comunicacién, transmitiendo fla informacién o conocimientos
adecuados y respetando fla autonomia y competencia de las personas que intervienen
en el ambito de su trabajo.

2. Contenidos

Los contenidos establecidos para este médulo en la normativa que lo regula son los

siguientes:

Técnicas de comunicacion institucional y promocional:

Las organizaciones empresariales. Caracteristicas juridicas, funcionales y
organizativas.

Las funciones en la organizacion: direccién, planificacion, organizacion y
control. Los departamentos.

Tipologia de las organizaciones. Organigramas.

Direccién en la empresa. Funciones de la direcciéon. Estilos de mando:
direccién y/o liderazgo. Teorias y enfoques del liderazgo.

Procesos y sistemas de informacion en las organizaciones: comunicacion en la
demanda de informacion y su prestacion.

Tratamiento de la informacién. Flujos interdepartamentales.

Elementos y barreras de la comunicacion.

Comunicacion e informacion y comportamiento.

Las relaciones humanas y laborales en la empresa.

La comunicacioén interna en la empresa: comunicacién formal e informal.
La comunicacidon externa en la empresa.

Calidad del servicio y atencion de demandas. Métodos de valoracién. Normas de
calidad aplicables.

La imagen corporativa e institucional en los procesos de informacién y
comunicacion en las organizaciones.

Las comunicaciones orales presenciales y no presenciales:

Elementos y etapas de un proceso de comunicacion oral.

Principios béasicos en las comunicaciones orales.

Técnicas de comunicacién oral. empatia, asertividad, escucha activa,
sonrisay proxemia, entre otras.

Habilidades sociales y protocolo en la comunicacién oral.

Formas de comunicacién oral. La comunicacién verbal y no verbal.
Barreras de la comunicacion verbal y no verbal.

Adecuacién del mensaje al tipo de comunicacion y al interlocutor.
Utilizacion de técnicas de imagen personal.

Comunicaciones en la recepcidn de visitas: acogida, identificacién, gestion y
despedida.

Realizacion de entrevistas.

Realizacion de presentaciones. Aplicacion de técnicas de transmision de
la imagen corporativa en las presentaciones.

La comunicacion telefonica. Proceso y partes intervinientes.

Componentes de la atencion telefonica: voz, timbre, tono, ritmo, silencios
y sonrisa entre otros. Expresiones adecuadas.

La cortesia en las comunicaciones telefénicas.

Técnicas de transmision de la imagen corporativa en las comunicaciones
telematicas.
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Preparacion y realizacion de llamadas.

Identificaciéon de los interlocutores.

Tratamiento de distintas categorias de llamadas. Enfoque y realizacion de
llamadas de consultas o reclamaciones.

Administracién de llamadas. Realizacion de llamadas efectivas.
Filtrado de llamadas. Recogida y transmisién de mensajes.

La centralita.

Uso del listin telefénico.

La videoconferencia.

Elaboracién de documentos profesionales escritos:

La comunicacion escrita en la empresa. Normas de comunicacion y
expresion escrita.

Estilos de redaccion. Pautas de realizacion. Técnicas y normas
gramaticales. Construccién de oraciones. Normas de correccion
ortogréfica. Técnicas de sintetizacion de contenidos. Riqueza de
vocabulario en los documentos.

Siglas y abreviaturas.

Herramientas para la correccion de textos: diccionarios, gramaticas,
sinbnimos y anténimos entre otras.

Estructuras y estilos de redaccién en la documentacion profesional:
Informes, cartas, presentaciones escritas, actas, solicitudes, oficios y
memorandos, entre otros.

Redaccién de documentos profesionales, utilizando tratamientos de textos.
Comunicacién en las redes (Intra/Internet, blogs, redes sociales, chats y
mensajeria instantanea, entre otros). La «netiqueta.

Técnicas de comunicacion escrita a través de: Fax.

Correo electronico.

Mensajeria instantanea.

Correo postal.

Otros.

Técnicas de transmision de laimagen corporativa en los escritos.

Determinacién de los procesos de recepcion, registro, distribuciéon y
recuperaciéon de lainformacion:

La recepcidn, envio y registro de la correspondencia: Libros de entrada y salida.
Servicios de correos, circulacion interna de correspondencia y paqueteria.
Procedimientos de seguridad y confidencialidad de la informacion.
Clasificacién y ordenacién de documentos. Normas de clasificacion
Ventajas e inconvenientes.

Técnicas de archivo: naturaleza. Finalidad del archivo.

Archivo de documentos. Captacién, elaboracién de datos y custodia.

Sistemas de archivo. Convencionales. Informéticos.

Clasificacion de la informacion.

Centralizacion o descentralizacion del archivo.

El proceso de archivo.

Custodia y proteccion del archivo.

La purga o destruccién de la documentacion. Confidencialidad de la informacion
y documentacién. Procedimientos de proteccion de datos.

Las bases de datos para el tratamiento de lainformacion.

El correo electronico.

Contratacion de direcciones de correo e impresion de datos. Configuracion de la

3
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cuenta de correo.
Uso de las herramientas de gestion de la aplicacion de correo electrénico.

Técnicas de comunicacion relacionadas con la atencién al cliente/usuario:

El cliente. Sus tipos.

La atencion al cliente en la empresa/organizacion.

Variables que influyen en la atencion al cliente/usuario. Posicionamiento e
imagen de marca.

El departamento de atencion al cliente/consumidor en la empresa.
Documentacion implicada en la atencidn al cliente.

Sistemas de informacion y bases de datos.(Herramientas de gestion de la
relacion con el cliente -CRM-)

Relaciones publicas.

Canales de comunicacion con el cliente.

Procedimientos de obtencion y recogida de informacion.

Técnicas de atencién al cliente: dificultades y barreras en la comunicacién
con clientes/usuarios.

Gestion de consultas, quejas y reclamaciones:

La proteccion del consumidor y/o usuario.
El rol del consumidor y/o usuario.
Derechos y deberes de los consumidores y/o usuarios.
La defensa del consumidor. Legislacidn europea, estatal y autonémica.
Instituciones y organismos de proteccion al consumidor.
Entes publicos.
Entes privados: asociaciones de consumidores, asociaciones
sectoriales y cooperativas de consumo.
Reclamaciones y denuncias.
Normativa reguladora en caso de reclamacion o denuncia. Documentos
necesarios o pruebas en una reclamacion.
Configuracion documental de la reclamacion.
Tramitacidén y gestion: proceso de tramitacion, plazos de
presentacion, 6rganos o entes intervinientes.
Mediacion y arbitraje: concepto y caracteristicas.
Situaciones en las que se origina una mediacién o arbitraje.
La mediacion:
Personas fisicas o juridicas que intervienen. Requisitos exigibles.
Aspectos formales.
Procedimiento.
El arbitraje de consumo:
Legislacion aplicable.
Las juntas arbitrales.
Organigrama funcional.
Personas fisicas o juridicas que intervienen.
Procedimiento.

Organizacion del servicio posventa:

El valor de un producto o servicio para el cliente.
Valor de compra.
Valor de uso.
Valor final.

Actividades posteriores a la venta.
Tratamiento de quejas/reclamaciones.
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Asesoramiento para el uso.
Instalacién.
Mantenimiento.
Reparacién.
- El proceso posventa y su relacién con otros procesos.
Informacion de entrada: necesidades y expectativas de los clientes,
situacion de la competencia, plan estratégico de calidad, el producto o
servicio vendido, caracteristicas y alcance de los productos y servicios,
instrucciones sobre el producto, informacién de periodos anteriores,
garantia de calidad y recursos disponibles.
Informacion de salida: producto apto para el uso, usuario preparado para
el consumo del bien, grado de satisfaccién del cliente, solucién a una
gueja o inconformidad, informaciéon para el control de los procesos,
valoracion de los productos y de los procesos, deficiencias del producto o
servicio y oportunidades de mejora.
- Tipos de servicio posventa.
Servicios técnicos: instalacion, mantenimiento y reparacion.
Servicios alos clientes: asesoramiento y tratamiento de quejas.
- La gestién de la calidad en el proceso del servicio posventa.
Calidad interna.
Calidad externa.
- Fases para la gestion de la calidad en el servicio posventa.
Planificacion.
Aplicacion.
Control.
Mejora.
- Técnicas y herramientas para la gestion de la calidad.
Tormenta de ideas.
Analisis del valor.
Arboles de estructuras.
Diagramas de causa-efecto.
Flujogramas.
Métodos de registro de datos.
Gréficos e histogramas.
Gréficos de control.

En una situacién de escenario 2 respecto a la situacién sanitaria provocada por la pandemia
por COVID19, y en el caso de volver a clases en semi presencialidad, esta contemplado que
los contenidos podran adquirirse tanto mediante 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 Técnico Superior de
Administracién y Finanzas, el médulo de Comunicacion y Atencién al cliente consta de 160
horas, que de acuerdo al calendario del presente curso escolar 2021 — 2022 corresponden a
160 periodos lectivos impartidos en 5 sesiones semanales: Lunes, Miércoles y Jueves (1 h)
Martes (2 h)

Las unidades didacticas programadas, asi como su temporalizacién se desarrollan en la
5
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siguiente tabla, teniendo como base el libro recomendado de la editorial Mc Graw Hill: 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.

UNIDAD TITULO HORAS
PROGRAMADAS
Presentacion médulo 1
1 Informacién y comunicacion en la empresa 18
2 Técnicas de comunicacion institucional y promocional. 13
Comunicacion presencial en la empresa
12EVA 3 La comunicacion telefnica y telematica 15
Pruebas escritas y correccion 6
TOTAL 1° EVALUACION 55
UNIDAD TITULO HORAS
PROGRAMADAS
4 Elaboracion de documentos profesionales escritos 25
5 Determinacion de los procesos de recepcion, 25
registro, distribucién y recuperacion de la
informacion
Pruebas escritas y correccion 6
TOTAL 2° EVALUACION 56
UNIDAD TITULO HORAS
PROGRAMADAS
6 Técnicas de comunicacion relacionadas con la 15
atencion al cliente/usuario
7 Gestidn de consultas, quejas y reclamaciones 15
8 Organizacion del servicio posventa 13
Pruebas escritas y correccion 6
TOTAL 3° EVALUACION 49
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4. Minimos exigibles

Los contenidos minimos exigibles en el médulo quedan reflejados en negrita en el apartado
de Contenidos

5. Procedimientos e instrumentos de evaluacion

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 que tienen los alumnos en relacion con los contenidos del Médulo.

> Pruebas escritas sobre los contenidos especificados en la programacion del médulo,
cuestionarios o controles cuando se consideren necesario para obtener informacion, no
s6lo sobre el progreso de los alumnos sino también sobre la organizacion 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 a través de la plataforma o individualmente
Estas pruebas seran presenciales, a no ser gue la situacion sanitaria no lo permita.

» Realizacion de ejercicios, trabajos y actividades (tanto individuales como de grupo),
debates, exposiciones para presentar en formato escrito, digital u oral, con entrega en
plazo concreto y registro y archivo de actividades conforme a los criterios indicados por
la profesora

» Se observard la participacion activa en el aula, debates y exposiciones con expresion
oral correcta expresién 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
evaluacion 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 tendran en cuenta las faltas
de asistencia a las sesiones, considerandose falta si no se permanece toda la duracion de la
sesibn 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 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 informacion..
Con caracter excepcional la profesora podra admitir el “corta/pega” cuando se trate
Unicamente de buscar o ampliar informacion, 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 0 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, exdmenes y trabajos
de la siguiente forma:

1 Examenes 70%

2 Procedimientos 30%. (Actividades, Trabajos) Se podran proponer actividades y
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 evaluacién correspondera a las
pruebas examenes.

Las pruebas objetivas y examenes por evaluacién son eliminatorias y mediardn entre ellas
siempre que la puntuacion sea igual o superior a 4 puntos. Los criterios de calificacion de las
pruebas tedricas 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 obtendra con la suma de
calificaciones de Examenes y Procedimientos, aplicando la ponderacién 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 calificacion inferior, quedara pendiente
esa parte (examenes o procedimientos) y la evaluacién no superada.

La calificacion final se obtendra calculando la media de las evaluaciones del curso. Aprobara
el modulo 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.
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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 tendrd 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 serd del médulo completo, no de
evaluaciones pendientes

Caso de no superar el modulo 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 calificard con la nota obtenida aplicando los criterios de
ponderacion antes expuestos.

Los alumnos matriculados en segundo curso que tengan pendiente este moédulo
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 informacion 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: Comunicacion y Atencion al cliente . McGraw Hill, Ed. 2021
Legislacion y normativa aplicable.

Aula con ordenadores conectados a Internet
Presentaciones en Power Point y otras aplicaciones
Cafodn 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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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 mddulo los siguientes:

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

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

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

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

Competencias

Por otra

parte, con la superacion del presente modulo el alumno habrd alcanzado las siguientes

competencias, marcadas en la normativa propia del Titulo de Técnico de Superior en Administracién y

finanzas:

Objetivo

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

b) Elaborar documentos y comunicaciones a partir de 6rdenes recibidas, informacién
obtenida y/o necesidades detectadas

m) Tramitar y realizar la gestiébn administrativa en la presentacién de documentos en
diferentes organismos y administraciones publicas, en plazo y forma requeridos.

s especificos

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

— La identificacién, estructura y organizaciéon de las administraciones publicas
establecidas en la Constitucion y la UE.

— El reconociendo de los organismos, instituciones y personas que integran las
administraciones publicas y su influencia en el desarrollo de las organizaciones y/o
empresas.

— Definicién de las fuentes del derecho de acuerdo con el ordenamiento juridico.

— Distincion entre derecho publico y derecho privado.

— Ladiferenciacién entre los distintos tipos de leyes y normas y su ambito de aplicacion.

— Determinacién de la estructura y finalidad de los diferentes boletines oficiales.

— Labusqueda y localizacién de bases de datos juridicas y manejo de las mismas.

— Identificacion de las diferentes formas juridicas de empresas.

— El reconocimiento de la documentacion legal de la constitucién y funcionamiento
ordinario de la empresa.

— La descripcion de los diferentes registros oficiales de las Administraciones publicas:
Mercantil, Civil y de la Propiedad, entre otros.

— Reconocimiento de la obligatoriedad de elevar a publico cierto tipo de documentos.
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— Elregistro, archivo y custodia de la documentacion empresarial y juridica.

— La descripcién de los diferentes procedimientos administrativos y la documentacion que
generan.

— El reconocimiento de la normativa sobre custodia y conservacion de la documentacion
generada en la actividad empresarial.

— La interpretacion, confecciéon y tramitacion de los expedientes de contrataciéon con las
administraciones publicas.

— La utilizaciéon de las herramientas informaticas en la gestion de la documentacion
juridica y empresarial.

— La definicién de la firma electronica, sus caracteristicas y su uso.

— El reconocimiento de la normativa sobre custodia y conservacion de la documentacion
generada en la actividad empresarial.

2. Contenidos

Los contenidos establecidos para el médulo son los siguientes:

Estructura y organizacion de las administraciones publicas y la Unién Europea:

El Gobierno y la Administracion General del Estado: Estructura del Gobierno y de la
administracion.

Las Comunidades Auténomas: Consejo de Gobierno y Asamblea Legislativa.
Estructura administrativa. Las competencias. Financiacion de las Comunidades
Autonomas.

Las Administraciones Locales: el municipio. Elementos del municipio y gobierno
municipal. La provincia. Organos provinciales.

Los organismos publicos: tipos de o6rganos publicos. Estructura organizativa y
funcional.

La Unién Europea: Estructura y organismos que la representan. Normas de la Uni6n
Europea.

Actualizacidon de la informacién juridica requerida por la actividad empresarial:

Fundamentos basicos del derecho empresarial.

Derecho publico y privado. Fuentes del derecho de acuerdo con el ordenamiento
juridico.

Tipos de normas juridicas y jerarquia normativa. Organos que las elaboran, dictan,
aprueban y publican.

Distincién entre leyes y las normas que las desarrollan: 6rganos responsables de su
aprobacion.

Normativa civil y mercantil.

Diario oficial de las Comunidades Europeas, boletines oficiales de las distintas
administraciones publicas, revistas especializadas, boletines estadisticos y otras: estructura y
finalidad.

La empresa como ente juridico y econémico.

Organizacion de la documentacion juridica de la constitucion y funcionamiento ordinario de la
empresa:
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— Formas juridicas de la empresa: empresario individual y sociedades.
— Documentacion de constitucién y modificacion:
o Escrituras de constitucion de la sociedad: requisitos del protocolo del notario.
0 Inscripciéon y registro. Modelos normalizados de escrituras de constitucion,
nombramiento de cargos, documentos notariales y otros.
0 Los estatutos de la empresa.
o Procedimiento de constitucién y modificacién. Libro de actas para cada uno de
los 6rganos sociales: actas de reuniones, actas del Consejo de Administracion
y actas de la Junta de Accionistas, entre otras.
o Libroregistro de acciones nominativas.
o0 Libroregistro de socios.
— Formalizacién de documentacion contable.
o Cuentas anuales y libros de registro obligatorios.
0 Analisis de procesos de fiscalizacion y depésito de cuentas.
0 Requisitos de validacion y legalizacion.
— Fedatarios publicos.
o Concepto.
o Figuras.
o Funciones.
— Registros oficiales de las administraciones publicas: Mercantil, Civil y de la Propiedad, entre
otros.
— Elevacion a publico de documentos: documentos notariales habituales.
— Ley de Proteccion de Datos de Caracter Personal.
— Normativa referente a los plazos obligatorios y forma de conservacién y custodia de la
documentacion.
— Normativa referente a la administracion y seguridad electrénica, proteccién y conservacion del
medio ambiente.

Cumplimentacion de los documentos de la contratacién privada en la empresa:

— Andlisis del proceso de contratacion privada.

— Andlisis de la normativa civil y mercantil aplicable al proceso de contratacion.

— Los contratos privados: civiles y mercantiles.
Modalidades: compraventa, seguros, leasing, renting, alquiler y factoring, entre
otras.
Requisitos: legitimacion de las partes contratantes, obligaciones de las partes,
periodo de vigencia, responsabilidades de las partes, cumplimiento y causas de
rescision del contrato y garantia, entre otros.
Caracteristicas, similitudes y diferencias.
Modelos de contratos tipo.

— Firma digital y certificados.

Elaboracion de documentos requeridos por los organismos publicos:
— El acto administrativo.
Concepto y caracteristicas.
Validez, anulabilidad, ejecucién y comunicacién de los actos administrativos.
— El procedimiento administrativo: Concepto, fases y caracteristicas.
— Los derechos de los ciudadanos frente a las administraciones publicas.
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— El silencio administrativo. Los recursos administrativos y judiciales: clases y
caracteristicas béasicas.

— Tramitacién de recursos: el escrito del recurso administrativo.

— Elaboracion de documentos de comunicacion con la Administracion.

— Requisitos legales y formato de los documentos oficiales mas habituales generados en
cada fase del procedimiento administrativo y de los recursos contenciosos
administrativos.

— Firma digital y certificados.

Caracteristicas de la firma electronica.
Normativa estatal y de la Union Europea.
Efectos juridicos.
Proceso de obtencion.
- Contratacidn con organizaciones y administraciones publicas.
Andlisis de la legislacion aplicable a los procesos de contratacion publica.
Procesos de contratacion publica: naturaleza y clases de contratos publicos, érganos
de contratacion y formas de adjudicacion.
Actuaciones preparatorias y documentales de los contratos.
Pliegos de prescripciones administrativas, expediente de contratacion, plazos de
contratacién, empresas licitadoras, acuerdo en la mesa de contratacion.
Adjudicacion y formalizacion de los contratos.

En la situacion de escenario 2 respecto a la pandemia por COVID19, y en el caso de clases en
semipresencialidad, se tendra en cuenta que todos los resultados de aprendizaje, podran adquirirse
mediante la ensefianza on line.

3. Temporalizacion de los contenidos

Segun lo establecido en la Orden por la que se aprueba el Titulo de Técnico Superior en
Administracién y Finanzas, el médulo de Gestién de la documentacion Juridica y empresarial consta
de 96 horas, que de acuerdo al presente curso escolar 2020 — 2021 corresponden 95 periodos
lectivos, los cuales se distribuyen en 3 sesiones semanales, a razén de 50 minutos los martes,
miércoles y jueves, 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 4 de junio.

Las unidades didacticas programadas, asi como su temporalizacién se desarrollan en la siguiente

tabla:
EVALUACION u.D. TITULO HORAS
Presentacion médulo 1
1 El ordenamiento juridico. 10
PRIMERA
2 El Gobierno y la Administracion General. 6
3 Las Comunidades Auténomas. 6
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4 Las Administraciones Locales. 7
Prueba de calificacién (UD 1y 2) 1
Prueba de calificaciéon (UD 3y 4) 1
TOTAL 12 EVALUACION 32
5 La Unidn Europea. 5
6 La empresa y sus diferentes tipos. 10
7 Documentacion empresarial. 9
8 La contratacion privada. 9
SECHDA Recuperacidon 12 evaluacién 1
Prueba de calificacién (UD 5y 6) 1
Prueba de calificacién (UD 7 y 8) 1
TOTAL 22 EVALUACION 36
9 El procedimiento administrativo. 12
10 Elaboracién de documentacidn con la 10
Administracidn.
11 Contratos del Sector Publico. 5
R Recuperacién 22 evaluacion 1
Prueba de calificacion (UD 9) 1
Prueba de calificacién (UD 10y 11) 1
Recuperacion final 2
TOTAL 32 EVALUACION 27

A continuacién, se desarrollan de manera mas detallada tanto los contenidos, asi como resultados de
aprendizaje y criterios de evaluacién que se van a ir desarrollando en cada una de las unidades del
moédulo.

Unidad 1. El ordenamiento juridico.
Tiempo estimado: 10 sesiones.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
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1.- Caracteriza la estructura y organizacion de las administraciones publicas establecidas en
la Constitucion Espafiola y la UE, reconociendo los organismos, instituciones y personas
gue las integran.

2.- Actualiza periédicamente la informacién juridica requerida por la actividad empresarial,
seleccionando la legislacién y jurisprudencia

CONTENIDOS CRITERIOS DE EVALUACION

1. CONCEPTO DE DERECHO RA. 1

2. CLASIFICACION DEL DERECHO a. Se han identificado los poderes publicos

3. LAS FUENTES DEL DERECHO establecidos en la Constitucion Espafiola y

4, EL PODER LEGISLATIVO Y LA sus respectivas funciones.
ELABORACION DE LAS LEYES b) Se han determinado los o6rganos de

5. EL CONTROL DEL CUMPLIMIENTO DE gobierno de cada uno de los poderes
LAS NORMAS JURIDICAS. EL PODER publicos asi como sus funciones, conforme
JUDICIAL a su legislacion especifica.

6. LA APLICACION DE LAS NORMAS c) Se han identificado los principales érganos
JURIDICAS de gobierno del poder ejecutivo de las

administraciones autonomicas y locales asi
como sus funciones.

R.A. 2

a) Se han reconocido las fuentes del Derecho
de acuerdo con el ordenamiento juridico.

b) Se han precisado las caracteristicas de las
normas juridicas y de los érganos que las
elaboran, dictan, aprueban y publican.

¢) Se han relacionado las leyes con el resto de
normas que las desarrollan, identificando los
organos responsables de su aprobacion y
tramitacion

Unidad 2. El gobierno y la administracion general del estado.
Tiempo estimado: 6 sesiones.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

1.- Caracteriza la estructura y organizacidon de las administraciones publicas establecidas en
la Constitucién Espafiola y la UE, reconociendo los organismos, instituciones y personas
gue las integran.

CONTENIDOS CRITERIOS DE EVALUACION
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1. EL ESTADO Y LA ADMINISTRACION

2. LA ADMINISTRACION GENERAL DEL
ESTADO

3. DIMENSION ORGANIZATIVA DE LA
ADMINISTRACION GENERAL DEL
ESTADO

4. ORGANOS DE CONTROL SOBRE LA
ADMINISTRACION

RA. 1

a) Se han identificado los poderes publicos
establecidos  en la  Constitucion
Espafiola y sus respectivas funciones.

b) Se han determinado los drganos de
gobierno de cada uno de los poderes
publicos asi como sus funciones,
conforme a su legislacion especifica.

c) Se han identificado los principales
O6rganos de gobierno del poder ejecutivo
de las administraciones autonémicas y
locales asi como sus funciones.

e) Se han descrito las funciones o
competencias de los o6rganos y la
normativa aplicable a los mismos.

Unidad 3. Las comunidades autbnomas.
Tiempo estimado: 6 sesiones.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

gue las integran.

1.- Caracteriza la estructura y organizacion de las administraciones publicas establecidas en
la Constitucion Espafiola y la UE, reconociendo los organismos, instituciones y personas

2.- Actualiza periédicamente la informacién juridica requerida por la actividad empresarial,
seleccionando la legislacién y jurisprudencia

CONTENIDOS

CRITERIOS DE EVALUACION

1.- EL ORIGEN DE LAS
AUTONOMIAS

2.- LANORMATIVA AUTONOMICA

3.- LA ORGANIZACION POLITICA Y
LA ADMINISTRACION DE LAS
COMUNIDADES AUTONOMAS

4.- DISTRIBUCION DE
COMPETENCIAS ENTRE EL
ESTADO Y LAS COMUNIDADES

AUTONOMAS
5.- EL SISTEMA FISCAL Y
FINANCIERO DE LAS
AUTONOMIAS

RA.1
b) Se han determinado los oérganos de

gobierno de cada uno de los poderes
publicos asi como sus funciones, conforme
a su legislacion especifica.

¢) Se han identificado los principales érganos
de gobierno del poder ejecutivo de las
administraciones autondémicas y locales asi
como sus funciones.

R.A.2
a) Se han precisado las caracteristicas de las

normas juridicas y de los drganos que las
elaboran, dictan, aprueban y publican.
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b) Se han relacionado las leyes con el resto de
normas que las desarrollan, identificando
los 6rganos responsables de su aprobacion
y tramitacion.

Unidad 4. Las administraciones locales
Tiempo estimado: 7 sesiones.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

1.- Caracteriza la estructura y organizacion de las administraciones publicas establecidas en
la Constitucion Espafiola y la UE, reconociendo los organismos, instituciones y personas
gue las integran.

2.- Actualiza periédicamente la informacién juridica requerida por la actividad empresarial,
seleccionando la legislacion y jurisprudencia relacionada con la organizacién.

ENTIDADES LOCALES

CONTENIDOS CRITERIOS DE EVALUACION
1. LA ADMINISTRACION LOCAL RA. 1
2. OTRAS ENTIDADES LOCALES a) Se han identificado los poderes publicos
3. LA ORGANIZACION DE LOS establecidos en la Constitucion Espafiola y
MUNICIPIOS sus respectivas funciones.
4. EL GOBIERNO PROVINCIAL d) Se han determinado los érganos de gobierno
5. LA NORMATIVA LOCAL de cada uno de los poderes publicos asi como
6. LA FINANCIACION DE LAS sus funciones, conforme a su legislacién

especifica.

e) Se han identificado los principales érganos de
gobierno del poder ejecutivo de las
administraciones autondémicas y locales asi
como sus funciones.

R.A. 2

b) Se han precisado las caracteristicas de las
normas juridicas y de los oOrganos que las
elaboran, dictan, aprueban y publican.

Unidad 5. La Unién Europea
Tiempo estimado: 5 sesiones.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
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1.- Caracteriza la estructura y organizacion de las administraciones publicas establecidas en
la Constitucién Espafiola y la UE, reconociendo los organismos, instituciones y personas
que las integran.

2.- Actualiza periédicamente la informacion juridica requerida por la actividad empresarial,
seleccionando la legislacion y jurisprudencia relacionada con la organizacion.

CONTENIDOS CRITERIOS DE EVALUACION
1. ANTECEDENTES HISTORICOS Y | RA.1
EVOLUCION DE LA UNION EUROPEA d) Se han definido la estructura y funciones
2. LAS INSTITUCIONES DE LA UE basicas de las principales instituciones de la
3. EL PROCESO DE ELABORACION DE Union Europea.
' e) Se han descrito las funciones o
LAS NORMAS EN LA UE competencias de los 6rganos y la normativa
4. EL PRESUPUESTO DE LA UE aplicable a los mismos.

f) Se han descrito las relaciones entre los
diferentes drganos de la Unién Europeay el
resto de las Administraciones nacionales,
asi como la incidencia de la normativa
europea en la nacional.

R.A.2

c) Se han relacionado las leyes con el resto de

normas que las desarrollan, identificando los

dérganos

responsables de su aprobacion y

tramitacion.

Unidad 6. La empresa y sus diferentes tipos
Tiempo estimado: 10 sesiones.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

3.- Organiza los documentos juridicos relativos a la constituciéon y funcionamiento de las
entidades, cumpliendo la normativa civil y mercantil vigente segun las directrices definidas.

CONTENIDOS CRITERIOS DE EVALUACION
1. LA EMPRESA COMO ENTE JURIDICO | R.A.3
Y ECONOMICO. a) Se han identificado las diferencias y
2. FORMAS JURIDICAS DE LA similitudes entre las distintas formas
EMPRESA. juridicas de empresa.
b) Se ha determinado el proceso de
3. OBLIGACIONES DE LAS EMPRESAS constitucion de una sociedad mercantil y se
4. OBLIGACIONES MEDIOAMBIENTALES ha indicado la normativa mercantil aplicable
y los documentos juridicos que se generan.
c) Se han precisado las funciones de los

fedatarios y los registros publicos, y la
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h)

estructura 'y  caracteristicas de los
documentos publicos habituales en el
ambito de los negocios.

Se ha verificado el cumplimiento de las
caracteristicas y requisitos formales de los
libros de la sociedad exigidos por la
normativa mercantil.

Unidad 7. Documentacién empresarial
Tiempo estimado: 9 sesiones.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

definidas.

3.- Organiza los documentos juridicos relativos a la constitucion y funcionamiento de las
entidades, cumpliendo la normativa civil y mercantil vigente segun las directrices definidas.

5.- Elabora la documentacion requerida por los organismos publicos relativos a los distintos
procedimientos administrativos, cumpliendo con la legislacion vigente y las directrices

CONTENIDOS

CRITERIOS DE EVALUACION

1. FEDATARIOS PUBLICOS

2. REGISTROS OFICIALES DE LAS
ADMINISTRACIONES PUBLICAS

3. DOCUMENTACION DE
CONSTITUCION Y MODIFICACION DE
LAS EMPRESAS

4. LA FORMALIZACION DE LA
DOCUMENTACION CONTABLE

5. LAS EMPRESAS Y LA
ADMINISTRACION ELECTRONICA

6. TRAMITES DE CONSTITUCION DE
LAS EMPRESAS

R.A. 3

c)

d)

h)

Se han precisado las funciones de los
fedatarios y los registros publicos, y la
estructura y caracteristicas de los
documentos publicos habituales en el
ambito de los negocios.

Se han descrito y analizado las
caracteristicas y los aspectos mas
significativos de los modelos de
documentos mas habituales en la vida
societaria: estatutos, escrituras y actas,
entre otros.

Se ha reconocido la importancia de la
actuacion de los fedatarios en la elevacion a
publico de los documentos, estimando las
consecuencias de no realizar los tramites
oportunos.

Se ha verificado el cumplimiento de las
caracteristicas y requisitos formales de los
libros de la sociedad exigidos por la
normativa mercantil.

R.A.5
b) Se han determinado las caracteristicas,

requisitos legales y de formato de los
documentos oficiales méas habituales, generados
en cada una de las fases del procedimiento

10




o
*IT,"‘.“

Fp‘i'a“

Curso:

e PROGRAMACION PARA EL ALUMNADO 2021/22

IS o
IES cabqnas Moébdulo: Gestién de la documentaciéon [Profesora:

Belén Aguaroén

LA A LM U N IA juridica y empresarial Lasheras

Ciclo: Grado Superior en Administracién y Finanzas

Departamento: Administracion y Gestion

administrativo y recursos ante lo contencioso-
administrativo.

f) Se han preparado las renovaciones o
acciones  periédicas derivadas de las
obligaciones con las administraciones publicas,
para su presentacion al organismo
correspondiente.

Unidad 8. La contratacion privada
Tiempo estimado: 9 sesiones.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

4.- Cumplimenta los modelos de contratacion privados mas habituales en el ambito
empresarial o documentos de fe publica, aplicando la normativa vigente y los medios
informatico disponibles para su presentacién y firma.

CONTENIDOS

CRITERIOS DE EVALUACION

1. NORMATIVA APLICABLE EN LA
CONTRATACION PRIVADA

2. EL CONTRATO: CONCEPTO,
CARACTERISTICAS Y CLASIFICACION

3. EL PROCESO DE CONTRATACION

4. LOS CONTRATOS PRIVADOS:
CIVILES Y MERCANTILES

5. MODELOS DE CONTRATO TIPO

6. LA CONTRATACION ELECTRONICA.
FIRMA DIGITAL Y CERTIFICADOS

R.A. 4

a) Se ha descrito el concepto de contrato y la
capacidad para contratar segun la
normativa espafiola.

b) Se han identificado las distintas
modalidades de contratacion y sus
caracteristicas.

¢) Se han identificado las normas relacionadas
con los distintos tipos de contratos del
ambito empresarial.

d) Se harecopilado y cotejado la informacién y
documentacion necesaria para la
cumplimentacion de cada contrato, de
acuerdo con las instrucciones recibidas.

f) Se han verificado los datos de cada
documento, comprobando el cumplimiento y
exactitud de los requisitos contractuales y
legales.

g) Se ha valorado la utilizacion de la firma
digital y certificados de autenticidad en la
elaboraciéon de los documentos que lo
permitan.

Unidad 9. El procedimiento administrativo
Tiempo estimado: 12 sesiones.

11
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RESULTADOS DE APRENDIZAJE

definidas.

5.- Elabora la documentacion requerida por los organismos publicos relativos a los distintos
procedimientos administrativos, cumpliendo con la legislaciéon vigente y las directrices

CONTENIDOS

CRITERIOS DE EVALUACION

1. EL ACTO ADMINISTRATIVO

2. EL PROCEDIMIENTO
ADMINISTRATIVO

3. LAS FASES DEL PROCEDIMIENTO
ADMINISTRATIVO

4. TRAMITACION SIMPLIFICADA DEL
PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO
COMUN

5. EL SILENCIO ADMINISTRATIVO

6. LOS DERECHOS DE
CIUDADANOS FRENTE A
ADMINISTRACIONES PUBLICAS

LOS
LAS

R.A.5
a) Se han definido el concepto y fases del

procedimiento administrativo comin de acuerdo
con la normativa aplicable.

c) Se ha recopilado la informaciéon necesaria
para la elaboracibn de la documentacion
administrativa o judicial, de acuerdo con los
objetivos del documento.

e) Se ha valorado la importancia de los plazos
de formulacién de la documentacion.

Unidad 10. Elaboracién de documentacién con la administracion
Tiempo estimado: 10 sesiones.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

4.- Cumplimenta los modelos de contratacion privados mas habituales en el ambito
empresarial o documentos de fe publica, aplicando la normativa vigente y los medios
informatico disponibles para su presentacién y firma.

5.- Elabora la documentacion requerida por los organismos publicos relativos a los distintos
procedimientos administrativos, cumpliendo con la legislaciéon vigente y las directrices

ADMINISTRATIVOS

2. LOS DOCUMENTOS DE
CIUDADANOS

3. LOS RECURSOS ADMINISTRATIVOS

4. LOS RECURSOS CONTENCIOSO-
ADMINISTRATIVOS

5. LAS COMUNICACIONES

LOS

definidas.
CONTENIDOS CRITERIOS DE EVALUACION
1. LOS DOCUMENTOS R.A. 4

f)  Se han verificado los datos de cada
documento, comprobando el cumplimiento y
exactitud de los requisitos contractuales y
legales.

R.A.5

b) Se han determinado las caracteristicas,

requisitos legales y de formato de Ilos
documentos oficiales mas habituales, generados

12
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ELECTRONICAS: PRESENTACION Y
REGISTRO DE LOS DOCUMENTOS

administrativo.

acciones  periddicas

correspondiente.

d) Se han cumplimentado
modelos o documentacion tipo, de acuerdo con
los datos e informacién disponible y los
requisitos legales establecidos.

f) Se han preparado

en cada una de las fases del procedimiento
administrativo y recursos ante lo contencioso-

c) Se ha recopilado la informaciéon necesaria
para la elaboracion de
administrativa o judicial, de acuerdo con los
objetivos del documento.

la documentacion

los impresos,

renovaciones o
derivadas de las
obligaciones con las administraciones publicas,

para su presentacion al organismo

Unidad 11. Contratos del sector publico
Tiempo estimado: 5 sesiones.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

3.- Organiza los documentos juridicos relativos a la constitucion y funcionamiento de las
entidades, cumpliendo la normativa civil y mercantil vigente segun las directrices definidas.

4.- Cumplimenta los modelos de contratacion privados mas habituales en el ambito
empresarial o documentos de fe publica, aplicando la normativa vigente y los medios
informatico disponibles para su presentacion y firma.

CONTENIDOS

CRITERIOS DE EVALUACION

CONTRATACION
5. EXTINCION DE LOS CONTRATOS espafiola.

b) Se han identificado
contratacién y sus

R.A. 3

1. LA CONTRATACION DEL SECTOR | d) Se han descrito

modalidades de

analizado las

PUBLICO caracteristicas y aspectos mas
2 CLASFICACION DE LOS ConTRaTOS | SSTMeaes fo s moteos ce

DEL SECTOR PUBLICO societaria: estatutos, escrituras y actas,
3. ELEMENTOS DE LOS CONTRATOS entre otros.

PUBLICOS R.A. 4
4. EL PROCEDIMIENTO DE | a) Se ha descrito el concepto de contrato y la

capacidad para contratar segln la normativa

las distintas

13
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caracteristicas.

c) Se han identificado las normas relacionadas
con los distintos tipos de contratos del ambito
empresarial.

e) Se han cumplimentado los modelos
normalizados, utilizando aplicaciones
informaticas, de acuerdo con la informacion
recopilada y las instrucciones recibidas.

f) Se han verificado los datos de cada
documento, comprobando el cumplimiento y
exactitud de los requisitos contractuales y
legales.

h) Se han aplicado las normas de seguridad y
confidencialidad de la informacién en el uso y la
custodia de los documentos.

No obstante, dicha temporalizacion 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

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

— Estructura y organizacién de las administraciones publicas y la Unién Europea:
— Actualizacion de la informacidn juridica requerida por la actividad empresarial:
— Organizacion de la documentacion juridica de la constitucién y funcionamiento ordinario de la

empresa:

— Cumplimentacion de los documentos de la contratacion privada en la empresa:
— Elaboraciéon de documentos requeridos por los organismos publicos:

Los criterios de evaluacion y contenidos que se han considerado minimos se detallan en negrita en el
apartado de contenidos (4).

5. Procedimientos e instrumentos de evaluacién

A principios de curso se hara una evaluacion inicial al alumno que consistira en distintas preguntas
sobre el temario de este médulo, se trata de ver los conocimientos previos del alumno sobre la

materia.

Durante el curso la evaluacion sera sumativa y formativa, tomando como referencia los objetivos y
contenidos que se han especificado al inicio de esta programacion.

14
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El profesor va a evaluar los conocimientos del alumnado mediante los siguientes instrumentos:

e Pruebas objetivas: seran examenes mixtos en los que se podran incluir preguntas tipo test,
preguntas tedricas y supuestos teorico-practicos donde aplicar lo estudiado en la unidad. Al
final de cada pregunta aparecera su puntuacion.

e Trabajo realizado tanto en el aula como en casa: consistira en la realizacion de las
actividades que proponga la profesora del libro de texto, asi como la busqueda de
informacion sobre temas tratados en clase. El alumno/a debera llevar un dossier donde se
recoja el trabajo realizado.

En caso de pasar al escenario 2 (ensefianza a distancia), y salvo que las instrucciones recibidas de
las autoridades educativas dispongan otra cosa, la calificacion se calculara integramente a partir de
las notas de los trabajos personales y las pruebas objetivas que pueda plantear la profesora. En todo
caso se mantendran las calificaciones obtenidas hasta ese momento para el calculo de las notas de
las distintas evaluaciones, y seran completadas con las del nuevo escenario 3.

PERDIDA DEL DERECHO A EVALUACION CONTINUA
La evaluacién continua no podra aplicarse respecto a aquel alumnado cuyas faltas de asistencia

superen el 15%. Esto supone para este mddulo un maximo de 15 faltas de asistencia durante el
curso. En estos casos la evaluacion sera Unica y final a través de una prueba tedrica-practica y la
calificacion del médulo vendra determinada por la Unica valoracion del examen que se realizara en la
convocatoria ordinaria de junio

6. Criterios de calificacion

La expresion de la evaluacién se realizara en términos de calificaciones formuladas en cifras de 1 a
10, sin decimales. Se consideran positivas las calificaciones iguales o superiores a cinco puntos y
negativas las restantes.

Los criterios de calificacion de cada prueba individual figuraran siempre escritos en el enunciado.

Para la superacion del modulo sera precisa la superaciéon de todos y cada uno de los bloques
referidos en los contenidos, mediante su correspondiente prueba tedrico-practica de la materia
impartida en clase.

En caso de realizarse un Unico examen sera necesario obtener una nota minima de 5 puntos para
superar la evaluacion. Si se realizan mas de un examen, la nota sera la media aritmética, siempre y
cuando la nota de ambos sean superior a 4 puntos. Si alguna de las pruebas tiene calificacion inferior
a 4 puntos ese examen quedaria pendiente para la recuperacién y en su caso para la prueba
extraordinaria. Por tanto, se guardan los examenes aprobados y se evaluaran los pendientes de
superar. Caso de que en examen final (junio) quede pendiente alguna parte, para la prueba
extraordinaria se evaluara sobre la totalidad del médulo (junio o septiembre).

Si un alumno no se presenta a un examen debera acudir a la recuperacion de esa evaluacion, es
decir, no se repite el examen, salvo motivos de causa mayor relacionados con la salud
(intervencion quirargica o enfermedad justificada). En este caso, se valorara la idoneidad o no de la
repeticién del examen. En caso de aprobar el examen de recuperacién, se le calificara con la nota
obtenida aplicando los criterios de ponderacion antes expuestos.
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El curso consta de tres evaluaciones y en cada una de ellas se le otorgara una calificacién parcial al
alumno, que va de 1 a 10 puntos.

La calificacién de cada una de las evaluaciones sera el resultado del siguiente proceso:

e Pruebas objetivas: 70%
e Practicas evaluables: 20%
e Realizacién de ejercicios: 10%

Si el alumno es sorprendido copiando en una prueba de evaluacion, supondra, para el alumno/a, el
suspenso en esa prueba con una calificacién de 0.

En el caso de pérdida de evaluacién continua, las pruebas consistirdn en un examen final, preparado
al efecto, sobre la totalidad del programa impartido, y coincidirdn con la fecha de la convocatoria
establecida para el mddulo. Superara el modulo quien obtenga en esta prueba final, una calificacion

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

En cuanto a materiales y recursos didacticos se utilizaran:

e Libro de texto recomendado: “Gestion de la documentacion juridica y empresarial”. Editorial
Paraninfo.

e Apuntes dados en clase.

e Constitucion Espafiola 1978.

e Estatuto de Autonomia de Aragon.

e Ley de Contratos de la Administracion.

e Ley de Procedimiento Administrativo Comun.

e Directivas de la UE.

e Demas legislacién administrativa.
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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 mddulo los siguientes:
k) Preparar la documentacion, asi como las actuaciones que se deben desarrollar,
interpretando la politica de la empresa para aplicar los procesos administrativos establecidos
en la seleccion, contratacion, formacioén y desarrollo de los recursos humanos.
I) Reconocer la normativa legal, las técnicas asociadas y los protocolos relacionados con el
departamento de recursos humanos, analizando la problematica laboral y la documentacion
derivada, para organizar y supervisar la gestion administrativa del personal de la empresa.
) Identificar modelos, plazos y requisitos para tramitar y realizar la gestién administrativa en
la presentacién de documentos en organismos y administraciones publicas.
g) Tomar decisiones de forma fundamentada, analizando las variables implicadas,
integrando saberes de distinto ambito y aceptando los riesgos y la posibilidad de
equivocacion en las mismas, para afrontar y resolver distintas situaciones, problemas o
contingencias.
u) Ildentificar y proponer las acciones profesionales necesarias, para dar respuesta a la
accesibilidad universal y al “disefio para todos”.
w) Utilizar procedimientos relacionados con la cultura emprendedora, empresarial y de
iniciativa profesional, para realizar la gestion basica de una pequeia empresa o emprender
un trabajo.

Competencias

Por otra parte, con la superacién del presente modulo el alumno habra alcanzado las siguientes
competencias, marcadas en la normativa propia del Titulo de Técnico Superior en Administracion
y Finanzas:

i) Aplicar los procesos administrativos establecidos en la seleccién, contratacion,
formacioén y desarrollo de los Recursos Humanos, ajustandose a la normativa vigente y a
la politica empresarial.

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

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

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

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

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

2. Resultados de aprendizaje y criterios de evaluacion

RESULTADOS DE
APRENDIZAJE

CRITERIOS DE EVALUACION

1. Caracteriza la empresa como
una comunidad de personas,
distinguiendo las implicaciones
éticas de su comportamiento
con respecto a los implicados
en la misma.

a) Se han determinado las diferentes
actividades realizadas en la empresa, las
personas implicadas y su responsabilidad en
las mismas.

b) Se han identificado claramente las variables
éticas y culturales de las organizaciones.

c) Se han evaluado las implicaciones entre
competitividad empresarial y comportamiento
ético.

d) Se han definido estilos éticos de adaptacion a
los cambios empresariales, a la globalizacion y a
la cultura social presente.

e) Se han seleccionado indicadores para el
diagnéstico de las relaciones de las empresas y
los interesados (stakeholders).

f) Se han determinado elementos de mejora de las
comunicaciones de las organizaciones externas e
internas que promuevan la transparencia, la
cooperacion y la confianza.

2. Contrasta la aplicacion de los
principios de responsabilidad social
corporativa en las politicas de
desarrollo de los recursos humanos
de las empresas, valorando su
adecuacion a las buenas practicas
validadas internacionalmente.

a) Se ha definido el concepto de
responsabilidad social corporativa (RSC).

b) Se han analizado las politicas de recursos
humanos en cuanto a motivacién, mejora
continua, promocion y recompensa, entre otros
factores.

¢) Se han analizado las recomendaciones y la
normativa europea, de organizaciones
intergubernamentales, asi como la nacional con
respecto a RSC y desarrollo de los recursos
humanos.

d) Se han descrito las buenas practicas e
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iniciativas en cuanto a codigos de conducta
relacionados con los derechos de los trabajadores.
e) Se han programado puntos de control para el
contraste del cumplimiento de las politicas de RSC
y codigos de conducta en la gestion de los
recursos humanos.

3. Coordina los flujos de informacion | z) Se han descrito las funciones que se deben

del departamento de recursos p
humanos a  ftravés de  la desarrollar en el area de la empresa que se

organizacién, aplicando habilidades |encarga de la gestion de recursos humanos.

Sersone_l[esdy sociales iﬂ procesos |p) Se han caracterizado habilidades de
e gestion de recursos humanos. | .o nicacion efectiva en los  diferentes  roles
laborales.

c) Se han establecido los canales de

comunicacion interna  entre los  distintos

departamentos de la empresa, asi como entre el

personal y los departamentos.

d) Se ha analizado la informacién que proporcionan los
sistemas de control de personal para la mejora de la
gestién de la empresa.

e) Se ha mantenido actualizada la informacién precisa
para el desarrollo de las funciones del departamento de
recursos humanos.

f) Se ha establecido la manera de organizar y conservar
la documentacion del departamento de recursos
humanos en soporte convencional e informatico.

g) Se ha utilizado un sistema informatico para el
almacenamiento y tratamiento de la informaciéon en la
gestién de los recursos humanos.

h) Se ha valorado la importancia de la aplicacion de
criterios de seguridad, confidencialidad, integridad y
accesibilidad en la tramitacion de la informacion
derivada de la administracion de recursos humanos.

4. Aplica los procedimientos [a) Se han identificado los organismos y empresas
administrativos relativos a la |relevantes en el mercado laboral, dedicados a la
seleccion de recursos humanos, |seleccion y formacion de recursos humanos.

eligiendo los métodos e |b) Se han secuenciado las fases de un proceso de
instrumentos mas adecuados a la |seleccion de personal y sus caracteristicas
politica de cada organizacion. fundamentales.

c) Se ha identificado la informacién que se genera en
cada una de las fases de un proceso de seleccion de
personal.

d) Se ha valorado la importancia del reconocimiento del
concepto de perfil del puesto de trabajo para seleccionar
los curriculos.

e) Se han establecidos las caracteristicas de los
métodos e instrumentos de seleccion de personal mas
utilizados en funcién del perfil del puesto de trabajo.

f) Se ha elaborado la documentacion necesaria para
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llevar a cabo el proceso de seleccion.

g) Se han establecido las vias de comunicacion orales y
escritas con las personas que intervienen en el proceso
de seleccion.

h) Se ha registrado y archivado la informacién y
documentacion relevante del proceso de seleccion.

5. Gestiona los procedimientos
administrativos relativos a la
formacién, promocion y desarrollo
de recursos humanos, designando
los métodos e instrumentos mas
adecuados.

a) Se han planificado las fases de los procesos de
formacién y promocion de personal.

b) Se han establecido las caracteristicas de los métodos
e instrumentos de los procesos de formacion.

c) Se ha identificado la informacidon que se genera en
cada una de las fases de los procesos de formacion y
promocion de personal.

d) Se ha elaborado la documentacién necesaria para
efectuar los procesos de formacién y promocion de
personal.

e) Se han establecido los métodos de valoraciéon del
trabajo y de incentivos.

f) Se ha recabado informacion sobre las necesidades
formativas de la empresa.

g) Se han detectado las necesidades de recursos
materiales y humanos en el proceso de formacién.

h) Se han establecido las vias de comunicacion orales y
escritas con las personas que intervienen en los
procesos de formacion y promocion.

i) Se ha registrado y archivado la informacion vy
documentacion relevante de los procesos de formacién y
promocion de personal.

j) Se han aplicado los procedimientos administrativos de
seguimiento y evaluacion de la formacion.

3. Contenidos

Los contenidos minimos se ajustaran a lo especificado en la presente programacién por
realizarse ésta en funcién de las competencias profesionales expresadas en los reales decretos
de titulo y curriculo, que dan derecho a la obtenciéon del titulo de Técnico Superior en

Administracién y Finanzas.

1. Caracteristicas de la empresa como comunidad de personas:
- Etica y empresa. La empresa como comunidad y sujeto moral.
- Personificacion de las tareas. Comportamientos y actitudes.

- La comunidad de implicados
clientes y usuarios.

(“stakeholders”): directivos, empleados, accionistas,

- Etica empresarial, competitividad y globalizacién.

- Valores empresariales y sociales en vigor. Adecuacion de comportamientos. Imagen y
comunicacion de comportamientos éticos.
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2. Aplicacion de los principios de responsabilidad social corporativa (RSC):

- La RSC. Recomendaciones y normativa europea y de otros organismos
intergubernamentales (OIT, entre otros).

- Politicas de recursos humanos y RSC.
— Cdbdigos de conducta y buenas practicas.

3. Coordinacion de los flujos de informacion del departamento de recursos humanos a través de la
organizacion:
- Los recursos humanos en la empresa. Organizacion formal e informal.
- La participacién y la motivacién en el trabajo. Trabajo en equipo.

— El Departamento de Recursos Humanos. Funciones. Organizacién y ubicacion dentro de
la organizacion. Modelos de gestion de recursos humanos.

— La comunicacion en el departamento de recursos humanos.
- Comunicacién efectiva. Habilidades sociales y personales.
- Sistemas de control de personal.

- Registro y archivo de la informacién y la documentacion.

4. Aplicacion de los procedimientos administrativos relativos a la seleccion de recursos humanos:
- Organismos y empresas de seleccion y formacion de recursos humanos.
- Planificacién de los recursos humanos.
— Determinacion del perfil profesional.
— Sistemas de seleccién de personal.
- Elaboracioén de la oferta de empleo.
— Recepcién de candidaturas.
— Desarrollo de las pruebas de seleccioén.
— Eleccién del candidato.
- Registro y archivo de la informacién y documentacion.

5. Gestion de los procedimientos administrativos relativos a la formacion y promocion de personal:
- La formacion en la empresa. Deteccidn de las necesidades de formacion.
- El plan de formacion.
- Evaluacién. Presupuesto.
— Métodos del desarrollo profesional.

6. Evaluacién del programa de desarrollo profesional.

4. Temporalizacion de los contenidos

El numero de horas asignadas a este modulo es de 66 horas, distribuidas en dos 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.
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Las sesiones se distribuyen de la siguiente manera:
- Lunes 1 sesion.
- Viernes 1 sesion.

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

TRIMESTRE UNIDAD DE TRABAJO HORAS
Ud.1- El departamento de Recursos Humanos. 5
Ud. 2- Coordinacién de la informacion en el departamento de 4
RRHH.
. Ud. 3- Trabajo en equipo. La participacion y la motivacion en el 5
1° EVALUACION | trabajo.
Ud. 4- Seleccion de personal. 5
PRUEBA OBJETIVAUd. 1,2,3Y4 1
TOTAL 12 EVALUACION 20 HORAS
Ud. 5- Formacion de los Recursos Humanos. 6
Ud. 6- Politica retributiva. 6
o . Ud. 7- Evaluacion del desempeio y planificacion de carreras. 5
2° EVALUACION Ud. 10-Plan estratégico de Recursos Humanos. 5
PRUEBA OBJETIVA Ud. 5,6,7Y 10 1
TOTAL 22 EVALUACION 23 HORAS
Ud. 8- Etica y empresa. 11
Ud. 9- Responsabilidad social corporativa. 11
3° EVALUACION | PRUEBA OBJETIVA Ud.8Y 9 1
TOTAL 32 EVALUACION 23 HORAS
TOTAL 66 HORAS

5. Minimos exigibles

El alumno, para superar el modulo, debe demostrar que es capaz de efectuar la gestion
administrativa en los procesos de seleccién, formacion y promocién del personal, asi
como coordinar los flujos de informacion que se generen, contribuyendo al desarrollo de
una adecuada gestion de los recursos humanos con aplicacion de los principios de ética

y responsabilidad social corporativa propios de las organizaciones:

o Valorar la empresa como comunidad de personas y sus implicaciones éticas.

e Recursos humanos y los principios de responsabilidad social corporativa.
e Comunicacion e informacion en los departamentos de recursos humanos.

o Gestion administrativa en la seleccién, formacion, promocion y desarrollo de
recursos humanos.

Los criterios de evaluacién que se han considerado minimos se detallan en negrita en el
apartado segundo del presente documento.
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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 moddulo. 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 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" Pruebas objetivas: 60%

(Sera necesario obtener una calificacion minima de 4 sobre 10 para hacer media con
el resto de los valores).

v' Trabajo en el aula: 40%.

Asistencia: Al ser la asistencia un elemento base, superar el nimero de 10 faltas, tanto
justificadas como injustificadas, hara perder el derecho a evaluacidon continua. 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, 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:
o 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, 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 evaluacion sera
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.
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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 (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 junio, podran examinarse en la convocatoria
extraordinaria de junio, en cuyo caso el examen abarcaré 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 textoo RECURSOS HUMANOS Y RESPONSABILIDAD SOCIAL
CORPORATIVA de Macmillan Education.

e 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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PROGRAMACION DIDACTICA
1-OBJETIVOS

Los objetivos generales de este ciclo formativo son los siguientes:

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

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

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

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

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

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

g) Identificar las técnicas y parametros que determinan las empresas para clasificar, registrar
y archivar comunicaciones y documentos.

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

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

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

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

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

m) ldentificar la normativa vigente, realizar célculos, seleccionar datos, cumplimentar
documentos y reconocer las técnicas y procedimientos de negociacién con proveedores y de
asesoramiento a clientes, para realizar la gestion administrativa de los procesos
comerciales.

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



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

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

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

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

r) Desarrollar técnicas de liderazgo, motivacion, supervisién y comunicacion en contextos de
trabajo en grupo, para facilitar la organizacién y coordinacién de equipos de trabajo.

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

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

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

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

w) Utilizar procedimientos relacionados con la cultura emprendedora, empresarial y de
iniciativa profesional, para realizar la gestidon basica de una pequefia empresa o emprender
un trabajo.

x) Reconocer sus derechos y deberes como agente activo en la sociedad, teniendo en
cuenta el marco legal que regula las condiciones sociales y laborales, para participar como
ciudadano democréatico.

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, informacion
obtenida y/o necesidades detectadas.

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

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

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

f) Gestionar los procesos de tramitacion administrativa empresarial en relacion a las areas
comercial, financiera, contable y fiscal, con una visién integradora de las mismas. g) Realizar
la gestién contable y fiscal de la empresa, segun los procesos y procedimientos
administrativos, aplicando la normativa vigente y en condiciones de seguridad y calidad.



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

i) Aplicar los procesos administrativos establecidos en la seleccidn, contratacion, formacion y
desarrollo de los Recursos Humanos, ajustandose a la normativa vigente y a la politica
empresarial.

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

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

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

m) Tramitar y realizar la gestién administrativa en la presentacion de documentos en
diferentes organismos y administraciones publicas, en plazo y forma requeridos.

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

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

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

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

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

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

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

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

CONTENIDOS

Unidad Contenidos

ler trimestre ‘

Presentacion




UNIT 1: Office
Orientation /
Finding Your Way

- Vocabulary Builder: puestos, verbos,
lugares de la oficina, dar indicaciones

- Grammar: to be, have got, pronombres,
los posesivos

UNIT 2: Office
Routines /
Purchasing Office
Equipment

- Vocabulary Builder: rutinas de la oficina,
expresiones sobre suministros de oficina,
equipo de oficina y compra de equipo de
oficina

- Grammar: Present Simple, el impertivo,
Let’s

UNIT 3: Using
Voicemail / Using
the Intranet

- Vocabulary Builder: utilizar los mensajes
de voz y la intranet

- Grammar: Present Coninuous, Present
Coninuous / Present Simple

UNIT 4: Handling
Mail / Using a
Courier Service

- Vocabulary Builder: tipos de documentos,
manejar el correo y uso de servicios de
mensajeria

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

UNIT 5: Shipping /
Import and Export

- Vocabulary Builder: envios,
importaciones y exportaciones
- Grammar: Past Simple

UNIT 6: Receiving
Calls / Following
Up on Messages

- Vocabulary Builder: recibir llamadas,
hacer seguimiento a los mensajes

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

UNIT 7:
Scheduling
Meetings /
Booking Off-site
Events

- Vocabulary Builder: programar
reuniones, reservar eventos fuera de la
oficina

- Grammar: primer condicional,
condicional cero, compuestos con some /

any / no

2° trimestre

UNIT 8: Planning
Meetings / Taking
Minutes

- Vocabulary Builder: planear reuniones,
tomar notas de reuniones

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

UNIT 9:
Organising
Exhibitions /
Attending
Business Events

- Vocabulary Builder: organizar
exposiciones, asistir a eventos
empresariales

- Grammar: have to / don’t have to, don'’t
have to / mustn’t, may / might, repaso de
los verbos modales




UNIT 10: Making
Travel
Arrangements /
Booking Hotels
and Restaurants

- Vocabulary Builder: hacer presparativos
de viajes, reservar hoteles y restaurantes
- Grammar: adjetivos comparativos y
superlativos

UNIT 11: Time

- Vocabulary Builder: normas sobre el
control de horarios de trabajo, la

Clock R.e gu.latlons seguridad en el lugar de trabajo

/ Security in the ) g L

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

UNIT 12: - Vocabulary Builder: atencidn al cliente,

Customer Service | encargarse de las reclamaciones

/ Handling - Grammar: Past Continuous, Past Simple /

Complaints Past Continuous

Mid-Year Test*

UNIT 13: Market

- Vocabulary Builder: estudio de mercado,

Research : :
Marketin / estrategias de marketing

ne - Grammar: Present Perfect Simple
Strategies

UNIT 14: Cash
Flow / Accounting

- Vocabulary Builder: el flujo de caja, la
contabilidad

- Grammar: Present Perfect Simple / Past
Simple, used to

3er trimestre

UNIT 15: Banking
/ Insurance

- Vocabulary Builder: 1a banca, los seguros
- Grammar: Past Perfect Simple

UNIT 16: Global E-
commerce /
Dealing with
Suppliers

- Vocabulary Builder: comercio electronico
global, tratar con los proveedores
- Grammar: pronombres de relativo

UNIT 17: Training
/ Teamwork

- Vocabulary Builder: 1a formacion, el
trabajo en equipo
- Grammar: estilo indirecto

UNIT 18: - Vocabulary Builder: habilidades de
Leadership Skills / | liderazgo, planificacion estratégica
Strategy Planning | - Grammar: la pasiva
UNIT 19: Applying | - Vocal?ulary Builder: solicitar un empleo,
entrevistas
foraJob / .
L - Grammar: segundo condicional, tercer
Interviewing .
condicional
UNIT 20: - Vocabulary Builder: preparar un CV

Preparinga CV /

- Grammar: repaso gramatical




Writing a CV
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Contenidos

Resultados de
aprendizaje

Criterios de evaluacion

- Mensajes orales:

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

* Terminologia
especifica de la
actividad
profesional.

* Expresiones de
uso frecuente e
idiomadticas en el
ambito
profesional.
Foérmulas basicas
de interaccion
socio-profesional
en el ambito
internacional.

* 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

Emite mensajes
orales claros y
bien
estructurados,
analizando el
contenido de la
situacion y
adaptandose al
registro
linguistico del
interlocutor.

a) Se han identificado los registros utilizados para la emision del
mensaje.

b) Se ha expresado con fluidez, precision y eficacia sobre una
amplia serie de temas generales, académicos, profesionales o de
ocio, marcando con claridad la relacion entre las ideas.

¢) Se ha comunicado espontdneamente, adoptando un nivel de
formalidad adecuado a las circunstancias.

d) Se han utilizado normas de protocolo en presentaciones
formales e informales.

e) Se ha utilizado correctamente la terminologia de la profesion.

f) Se han expresado y defendido puntos de vista con claridad,
proporcionando explicaciones y argumentos adecuados.

g) Se ha descrito y secuenciado un proceso de trabajo de su
competencia.

h) Se ha argumentado con todo detalle la eleccion de una
determinada opcion o procedimiento de trabajo elegido.




linguisticos:
gustos y
preferencias,
sugerencias,
argumentaciones,
instrucciones,
acuerdos y
desacuerdos,
hipétesis y
especulaciones,
opiniones y
consejos,
persuasion y
advertencia.

* Fonética.
Sonidos y
fonemas
vocalicos y sus
combinaciones, y
sonidos y
fonemas
consondanticos 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
informacion de
interés personal.
¢ Recursos
utilizados en la
planificacion del

1) Se ha solicitado la reformulacién del discurso o parte del mismc
cuando se ha considerado necesario.




mensaje oral para
facilitar la
comunicacion.
Secuenciacion.
Uso de
circunloquios y
parafrasis para
suplir carencias
linguisticas y
mecanismos para
dar coherencia y
cohesion al
discurso.

* Discurso oral y
medios para
expresar lo que se
quiere comunicar.
Adaptacion a la
situacion y al
receptor,
adoptando un
registro
adecuado.

* Estrategias para
participar y
mantener la
interaccién y para
negociar
significados:
elementos
paratextuales,
aclarar opiniones,
resumir,
preguntar o
repetir con otras
palabras parte de
lo dicho para
confirmar la
comprension
mutua.

e Toma,
mantenimiento y
cesion del turno
de palabra.

* Apoyo,
demostracion de
entendimiento y
peticién de
aclaracion, entre
otros.




¢ Entonacion
como recurso de
cohesion del texto
oral: uso de los
patrones de
entonacion.
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Contenidos Resultados de Criterios de Instrumentos de evaluacion
aprendizaje evaluacion | 'pryeba | Prueba | Actividade | Otros Lo
escrita oral S consigl

* Composicion de | Elabora a) Se han

una variedad de documentos e redactado

textos de cierta informes propios | textos claros y

complejidad. de la actividad detallados

Planificacion y profesional o de sobre una

revision. Uso de
mecanismos de
organizacion,
articulacion y
cohesion del
texto.

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

¢ Curriculum
vitae y soportes
telematicos: fax,
e-mail, burofax.
* Terminologia
especifica de la
actividad
profesional.

* Idea principal e
ideas secundarias.
Proposito
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

la vida académica
y cotidiana,
relacionando los
recursos
linguisticos con el
proposito del
escrito.

variedad de
temas
relacionados
con su
especialidad,
sintetizando y
evaluando
informacion y
argumentos
procedentes de
varias fuentes.

b) Se ha
organizado la
informacién
con
correccion,
precision y
coherencia,
solicitando y/
o facilitando
informacién
de tipo general
o detallada.

¢) Se han
redactado
informes,
destacando los
aspectos
significativos
y ofreciendo
detalles
relevantes que
sirvan de
apoyo.

d) Se ha
cumplimentad
0
documentacio
n especifica de
su campo
profesional.




relativo, estilo
indirecto. Nexos:
«because of>»,
«since»,
«although»,
«even if», «in
spite of»,
«despite»,
«however», «in
contrast», entre
otros.

¢ Relaciones
16gicas:
oposicion,
concesion,
comparacion,
condicién, causa,
finalidad,
resultado y
consecuencia.

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

¢ Derivacion:
sufijos para
formar adjetivos
y sustantivos.

¢ Relaciones
temporales:
anterioridad,
posterioridad,
simultaneidad.

¢ Coherencia
textual:

¢ Adecuacion del
texto al contexto
comunicativo.

* Tipo y formato
de texto.

¢ Variedad de
lengua. Registro.
Uso apropiado al
lector al que va
dirigido el texto.
¢ Seleccion
Iéxica, de
estructuras
sintdcticas y de

e) Se han
aplicado las
férmulas
establecidas y
el vocabulario
especifico en
la
cumplimentaci
on de
documentos.

f) Se han
resumido
articulos,
manuales de
instrucciones
y otros
documentos
escritos,
utilizando un
vocabulario
amplio para
evitar la
repeticion
frecuente.

g) Se han
utilizado las
formulas de
cortesia
propias del
documento
que se ha de
elaborar.




contenido
relevante.

e Estructuras
formales en los
textos escritos.
Seleccion y
aplicacion.

¢ Ordenacion
16gica de frases y
parrafos. Textos
coherentes.
Elementos de
enlace adecuados.
e Inversion:
después de
«neither», «<nor»
y de «so».
Después de
expresiones
negativas y de
«only».

¢ Inicio del
discurso e
introduccion del
tema. Desarrollo
y expansion:
ejemplificacion.
Conclusién y/ o
resumen del
discurso.

¢ Uso de los
signos de
puntuacion.

¢ Redaccion, en
soporte papel y
digital, de textos
de cierta
complejidad:
correspondencia,
informes,
resumenes,
noticias o
instrucciones, con
claridad,
razonable,
correccion
gramatical y
adecuacion léxica
al tema.

¢ Elementos




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

* Argumentos:
razonamientos a
favor o en contra
de un punto de
vista concreto y
explicacion de las
ventajas y
desventajas de
varias opciones.
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Contenidos Resultados de Criterios de Instrumentos de evaluacion
aprendizaje evaluacion
Prueba | Prueba | Actividade | Otros Lo
escrita oral S consigl
* Valoracion de Aplica actitudes y | a) Se han

las normas
socioculturales y
protocolarias en
las relaciones
internacionales.
* Uso de los
recursos formales
y funcionales en
situaciones que
requieren un
comportamiento
socioprofesional
con el fin de
proyectar una
buena imagen de
la empresa.

* Reconocimiento
de la lengua
extranjera para
profundizar en
conocimientos
que resulten de
interés a lo largo
de la vida
personal y
profesional.

* Uso de registros
adecuados segun
el contexto de la
comunicacidn, la
situacion y la
intencién de los
interlocutores.

* Interés por la
buena
presentacion de
los textos
escritos, tanto en
soporte papel
como digital, con
respeto a las
normas
gramaticales,
ortograficas y
tipograficas.

comportamientos
profesionales en
situaciones de
comunicacion,
describiendo las
relaciones tipicas
y caracteristicas
del pais de la
lengua extranjera.

definido los
rasgos mas
significativos
de las
costumbres y
usos de la
comunidad
donde se habla
la lengua
extranjera.

b) Se han
descrito los
protocolos y
normas de
relacién social
propios del
pais.

¢) Se han
identificado
los valores y
creencias
propios de la
comunidad
donde se habla
la lengua
extranjera.

d) Se ha
identificado
los aspectos
socio-
profesionales
propios de la
actividad
profesional, en
cualquier tipo
de texto.

e) Se han
aplicado los
protocolos y
normas de
relacion social
propios del
pais de la
lengua
extranjera.




f) Se han
reconocido los
marcadores
linguisticos de
la procedencia
regional.
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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 mddulo los siguientes:

h) Reconocer la interrelacion entre las areas comercial, financiera, contable y fiscal para
gestionarlos procesos de gestion empresarial de forma integrada.

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

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

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:

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

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

m) Tramitar y realizar la gestion administrativa en la presentacion de documentos en
diferentesorganismos y administraciones publicas, en plazo y forma requeridos.

2. Resultados de aprendizaje y criterios de evaluacion

RESULTADOS DE CRITERIOS DE EVALUACION
APRENDIZAJE

a) Se ha comprobado la correcta instalacion
1. Contabiliza  en soporte de las aplicaciones informaticas y su

informatico los hechos contables
derivados de las operaciones de
Trascendencia econdémico-
financiera de una empresa,
cumpliendo con los criterios
establecidos en el Plan General de
Contabilidad (PGC).

funcionamiento.

b) Se han seleccionado las prestaciones,
funciones 'y procedimientos de las
aplicaciones informaticas que se deben
emplear para la contabilizacion.

c) Se han caracterizado las definiciones y
las relaciones contables fundamentales
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establecidas en los grupos, subgrupos y
cuentas principales del PGC.

d) Se han registrado, en asientos por
partida doble, las operaciones mas
habituales relacionadas con los grupos de
cuentas descritos anteriormente.

e) Se han clasificado los diferentes tipos de
documentos mercantiles que exige el PGC,
indicando la clase de operacion que
representan.

f) Se ha verificado el traspaso de la
informacion entre las distintas fuentes de
datos contables.

g) Se ha identificado la estructura y forma de
elaboracion del balance de comprobacion de
sumas y saldos.

h) Se han realizado copias de seguridad para
la salvaguarda de los datos.

2. Realiza la tramitacién de las
obligaciones fiscales y contables
relativas al Impuesto de
Sociedades y el Impuesto sobre la
Renta de las Personas Fisicas,
aplicando la normativa de caracter
mercantil y fiscal vigente.

a) Se ha analizado la normativa fiscal vigente
y las normas aplicables en cada tipo de
impuesto.

b) Se han seleccionado los modelos
establecidos por la Hacienda Publica para
atender el procedimiento de declaracion-
liquidacion de los distintos impuestos.

¢) Se han identificado los plazos establecidos
por la Hacienda Publica para cumplir con las
obligaciones fiscales.

d) Se han realizado los calculos oportunos
para cuantificar los elementos tributarios
de los impuestos que gravan la actividad
econémica.

e) Se ha cumplimentado la documentacion
correspondiente a la declaracion-liquidacion
de los distintos impuestos, utilizando
aplicaciones informaticas de gestion fiscal.

f) Se han generado los ficheros necesarios
para la presentacion telematica de los
impuestos, valorando la eficiencia de esta via.
g) Se han relacionado los conceptos
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contables con los aspectos tributarios.

h) Se ha diferenciado entre resultado contable
y resultado fiscal y se han especificado los
procedimientos para la conciliacion de ambos.
i) Se han contabilizado los hechos contables
relacionados con el cumplimiento de las
obligaciones fiscales, incluyendo los ajustes
fiscales correspondientes.

j) Se han descrito y cuantificado, en su caso,
las consecuencias de la falta de rigor en el
cumplimiento de las obligaciones fiscales.

3. Registra contablemente las
operaciones derivadas del fin del
ejercicio econémico a partir de la
informacion y documentacién de
un ciclo econoémico completo,
aplicando los criterios del PGC y la
legislacion vigente.

a) Se han registrado en soporte informatico
los hechos contables y fiscales que se
generan en un ciclo econdmico completo,
contenidos en los documentos soportes.
b) Se han calculado y contabilizado las
correcciones de valor que procedan.

c) Se han reconocido los métodos de
amortizacién mas habituales.

d) Se han realizado los calculos derivados
de la amortizacion del inmovilizado.

e) Se han dotado las amortizaciones que
procedan segun la amortizacién técnica
propuesta.

f) Se han realizado los asientos derivados
de la periodificacion contable.

g) Se ha obtenido el resultado por medio
del proceso de regularizacion.

h) Se ha registrado la distribucion del
resultado segiun las normas y las
indicaciones propuestas.

i) Se han registrado en los libros obligatorios
de la empresa todas las operaciones
derivadas del ejercicio econdmico que sean
necesarias.

j) Se han realizado copias de seguridad para
la salvaguarda de los datos.

4. Confecciona las cuentas
anuales y verifica los tramites para

a) Se ha determinado la estructura de la
cuenta de pérdidas y  ganancias,
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su depésito en el Registro
Mercantil, aplicando la legislacion
mercantil vigente.

diferenciando los distintos tipos de resultado
que integran.

b) Se ha determinado la estructura del
balance de situacion, indicando las relaciones
entre los diferentes epigrafes.

c) Se ha establecido la estructura de la
memoria, estado de cambios en el patrimonio
y estado de flujos de efectivo.

d) Se han confeccionado las cuentas
anuales aplicando los criterios del PGA.

e) Se han determinado los libros contables
objeto de legalizacién para su presentacion
ante los organismos correspondientes.

f) Se han verificado los plazos de
presentacion legalmente establecidos en los
organismos oficiales correspondientes.

g) Se han cumplimentado los formularios de
acuerdo con la legislacion mercantil y se han
utilizado aplicaciones informaticas.

h) Se ha comprobado la veracidad e
integridad de la informacion contenida en
los ficheros generados por la aplicacion
informatica.

i) Se ha valorado la importancia de las
cuentas anuales como instrumentos de
comunicacion interna y externa y de
informacion publica.

j) Se han realizado copias de seguridad para
la salvaguarda de los datos.

k) Se ha valorado la aplicacion de las normas
de proteccion de datos en el proceso
contable.

5. Elabora informes de analisis
sobre la situacion econdémica-
financiera y patrimonial de una
empresa, interpretando los
estados contables.

a) Se han definido las funciones de los
analisis econémico-financiero, patrimonial
y de tendencia y proyeccion,
estableciendo sus diferencias.

b) Se ha seleccionado Ila informacion
relevante para el analisis de los estados
contables que la proporcionan.

c) Se han identificado los instrumentos de
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analisis mas significativos y se ha descrito su
funcion.

d) Se han calculado las diferencias,
porcentajes, indices y ratios mas
relevantes para el anadlisis econoémico,
financiero y de tendencia y proyeccion.

e) Se ha realizado un informe sobre la
situacion  econdémica-financiera de la
empresa, derivada de los calculos realizados,
comparandola con los ejercicios anteriores y
con la media del sector.

f) Se han obtenido conclusiones con
respecto a la liquidez, solvencia,
estructura financiera y rentabilidades de la
empresa.

g) Se ha valorado la importancia del analisis
de los estados contables para la toma de
decisiones en la empresa y su repercusion
con respecto a los implicados en la misma
(“stakeholders”).

6. Caracteriza el proceso de
auditoria en la empresa,
describiendo su propdsito dentro
del marco normativo espafol.

a) Se ha delimitado el concepto de auditoria,
sus clases (interna y externa) y el propdsito
de esta.

b) Se han sefalado los 6rganos y normativa
vigente que atafe a la auditoria en Espana.

c) Se han verificado las facultades vy
responsabilidades de los auditores.

d) Se han secuenciado las diferentes fases de
un proceso de auditoria y los flujos de
informacion que se generan en cada uno de
ellos.

e) Se han determinado las partes de un
informe de auditoria.

f) Se ha valorado la importancia de la
obligatoriedad de un proceso de auditoria.

g) Se ha valorado la importancia de la
colaboracién del personal de la empresa en
un proceso de auditoria.

h) Se han reconocido las tareas que deben
realizarse por parte de la empresa en un
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proceso de auditoria, tanto interna como
externa.

i) Se han contabilizado los ajustes vy
correcciones  contables  derivados de
propuestas del informe de auditoria.

3. Contenidos

Los contenidos minimos se ajustaran a lo especificado en la presente programacion
por realizarse ésta en funcién de las competencias profesionales expresadas en los
reales decretos de titulo y curriculo, que dan derecho a la obtencién del titulo de
Técnico Superior en Administracion y Finanzas.

Los contenidos establecidos para el médulo son los siguientes:

Contabilizacion en soporte informatico de los hechos contables:
- Aplicaciones informaticas de contabilidad.

- La normalizacién contable. El Plan General de Contabilidad.

- Estudios de los grupos del PGC: Cuadro de cuentas. Definiciones y relaciones
contables. Normas de valoracién.

- Los fondos propios y la creacién de la empresa: Los recursos propios de la
empresa. Aportaciones de los socios. Los recursos generados por la empresa.
Ingresos que hay que distribuir en varios ejercicios. Las subvenciones de capital.
Las diferencias positivas en moneda extranjera.

- Las fuentes de financiacion ajenas: Préstamos a largo y corto plazo y otros
conceptos analogos. Pdlizas de crédito. Los empréstitos. Las finanzas recibidas.

- El proceso contable del inmovilizado material e intangible: Concepto,
clasificacion y aspectos contables del inmovilizado. Las diferentes entradas del
inmovilizado material. La evolucion del inmovilizado en el seno de la empresa.
Perdidas sistematicas de valor. Amortizacion. Perdidas asistematicos reversibles.
Provisiones. Perdidas asistematicas irreversibles. Correccion de valor.

- El proceso contable por operaciones comerciales: Las relaciones financieras
derivas de las operaciones comerciales. El aspecto contable de la letra de
cambio.

— Las cuentas de personal.

- Las cuentas relacionadas con la Administracion Publica.
- Las provisiones de trafico.

- Registro contable de las operaciones financieras.

- Registro contable de la tesoreria.

- El proceso de regularizacion.

- Periodificacion.
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- Balances de comprobacién de sumas y saldos.
- Reparto de resultados.

Tramitacion de las obligaciones fiscales y contables relativas al Impuesto de
Sociedades y al Impuesto sobre la Renta de las Personas Fisicas:

— Impuestos locales sobre actividades econdmicas: Declaracion del IAE.
Declaracion censal. Aspectos basicos de la gestion de los impuestos.

- Impuesto de Sociedades: Gestion del impuesto. Pagos a cuenta del impuesto.
Devoluciones. Obligaciones contables y registrales. Determinacion de la base
imponible. Determinacién de la deuda tributaria. Transparencia fiscal. Régimen
de las pymes. Desarrollo general del célculo del impuesto. La contabilidad y el
impuesto de sociedades.

- Impuesto sobre la Renta de las Personas Fisicas: Hecho imponible y rentas
exentas. Contribuyentes -sujetos pasivos-. Periodo impositivo, devengo del
impuesto e imputacion temporal. Definicidon y determinacién de la renta gravable.
Integracion y compensacion de rentas. Minimo personal y familiar. Reglas
especiales de valoracion. Regimenes de determinacién de la base imponible.
Métodos de célculo de la base imponible. Base liquidable. Calculo de impuesto.
Cuota diferencial. Regimenes especiales. Gestion del impuesto.

— Documentacion correspondiente a la declaracion-liquidacion de los impuestos.

- Aplicaciones informaticas de liquidacion de impuestos.

Registro contable de las operaciones derivadas del fin del ejercicio econémico:
- El proceso de regularizacion.
- Pérdidas sistematicas de valor. Amortizacion.

- Pérdidas asistematicas reversibles. Provisiones.

- Pérdidas asistematicas irreversibles. Correccion de valor.

- Las provisiones de trafico.

- La periodificacion contable. Registros contables del Impuesto de Sociedades.
— Resultado contable.

- Los libros contables. Registros.

- Aplicaciones informaticas de contabilidad.

Confeccién de las cuentas anuales:

- La comunicacion de la informacién contable.

— Las cuentas anuales. Modelos normales y abreviados.
- Normas para la elaboracion de cuentas anuales.

- El balance de situacion.

- La cuenta de pérdidas y ganancias.
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- Estado de cambios en el patrimonio neto.

- Estado de flujos de efectivo.

- La memoria.

- Depdsito y publicacion de las cuentas anuales.
- Aplicaciones informaticas de contabilidad.

e |nformes de analisis de la situacion econémico-financiera y patrimonial de una

empresa:
- Objetivo del analisis de los estados contables.

- La clasificacion funcional del balance.

- Instrumentos de analisis: fondo de maniobra. Cash-flow financiero y cash-flow
generado. Periodo medio de maduracion. Apalancamiento operativo. Punto
muerto o umbral de rentabilidad. Apalancamiento financiero.

- Andlisis patrimonial.
- Analisis financiero.

- Andlisis econémico.
- Aplicaciones informaticas de analisis de los estados contables.
- Indicadores de calidad en los procesos de analisis de la informacion contable.

Caracterizacion del proceso de auditoria en la empresa:

- La auditoria: Concepto, clasificacién y propésito.

- La auditoria en Espafia: Ley de Auditoria de Cuentas y reglamentos. Las
normas de auditoria. Definicion, objetos y clasificacion. Instituto de Contabilidad y
Auditoria de Cuentas.

- Obligatoriedad y responsabilidad de la empresa en un proceso de auditoria.

- Fases y contenido de la auditoria.

- Régimen de habilitacién de los auditores: Facultades y responsabilidades de

los auditores. Nombramiento de los auditores. Ajuste y correcciones contables.
- Informe de los auditores de cuentas.

4. Temporalizacion de los contenidos

El numero de horas asignadas a este mdédulo es de 156 horas, distribuidas en siete
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.

Las sesiones se distribuyen de la siguiente manera:
- Lunes 1 sesion.
- Martes, miércoles y jueves 2 sesiones
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La distribucion temporal de los contenidos sera la que figura a continuacion:

TRIMESTRE UNIDAD DE TRABAJO HORAS
Ud. 1-. METODOLOGIA CONTABLE, LOS LIBROS
CONTABLES, LA NORMALIZACION CONTABLE Y EL CICLO 7
CONTABLE.
Ud. 2.- SISTEMA TRIBUTARIO ESPANOL. 5
Ud. 3.- EL PROCESO CONTABLE POR OPERACIONES -
COMERCIALES
Ud.4.- EL PROCESO CONTABLE DEL INMOVILIZADO 12

.| MATERIAL E INTANGIBLE

1° EVALUACION U4 5.- EL PROCESO CONTABLE DE LOS INSTRUMENTOS 12
FINANCIEROS DE ACTIVO
Ud.6.- EL PROCESO CONTABLE DE LOS INSTRUMENTOS 10
FINANCIEROS DE PASIVO
PRUEBA OBJETIVA Ud. 1Y 2 2
PRUEBA OBJETIVA Ud. 3Y 4 2
PRUEBA OBJETIVAUJ. 5,6 Y 7 2
TOTAL 12 EVALUACION 74 HORAS
Ud.7.- EL PROCESO CONTABLE DE LOS INSTRUMENTOS 14
FINANCIEROS DE PATRIMONIO
Ud. 8.- OPERACIONES DERIVADAS DEL FIN DEL EJERCICIO 14
ECONOMICO
Ud.9.- ELABORACION Y DEPOSITO DE LAS CUENTAS

2° EVALUACION [-ANUALES. 2
Ud.10.- IMPUESTOS QUE GRAVAN LA ACTIVIDAD 20
EMPRESARIAL
Ud.11.- LA AUDITORIA EN LA EMPRESA. 10
PRUEBA OBJETIVA Ud. 8Y 9 2
PRUEBA OBJETIVA Ud. 10 Y 11 2
TOTAL 22 EVALUACION 82 HORAS
TOTAL 156 HORAS

5. Minimos exigibles

El alumno, para superar el modulo, debe demostrar que es capaz de efectuar la gestion
administrativa contable-fiscal, que incluye aspectos como:

e Registro, preparacion y control de la documentacion soporte.

e Analisis y aplicacion de la normativa contable y fiscal.

e Registro de los hechos contables derivados de las operaciones de trascendencia
econdmica-financiera segun el PGC.

e Gestion de las obligaciones fiscales y contables de una empresa.

e Analisis de los estados contables de una empresa.
e Instalacion y utilizacion de las aplicaciones informaticas de contabilidad y fiscal.

Los criterios de evaluacién que se han considerado minimos se detallan en negrita en el
apartado segundo del presente documento.
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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.
e 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 evolucién 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:
o Listas de control de asistencia (SIGAD).
e 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 reqular a las
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 obligacion a un alumno.

En general, la asistencia a clase, la realizacién de las practicas programadas y la
entrega de informes-memoria seran condicidon necesaria (aunque no suficiente) para
obtener una calificacion final positiva. Se perdera el derecho a evaluacion 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 evaluacion 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: 90%

En los examenes se plantearan cuestiones relacionadas con los contenidos
vistos hasta ese momento de forma conjunta y globalizadora, es decir, los
contenidos de examenes anteriores 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 calificaciéon minima
de 5 sobre 10 para hacer media con el resto de valores).

v Actividades y practicas profesionales realizadas en clase:10%.

Asistencia: Al ser la asistencia un elemento base, superar el niumero de 22 faltas,
tanto justificadas como injustificadas, hara perder el derecho a evaluacién continua.
De este porcentaje podran quedar excluidos los alumnos que cursen las ensefianzas
de Formacién 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 evaluacién positiva se deben cumplir los siguientes requisitos:
o 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.
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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 evaluacion 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 callificacion 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

¢ Prensa, articulos y publicaciones periddicas.

¢ Plataforma educativa AEDUCAR.

e Libro de texto: CONTABILIDAD Y FISCALIDAD de McGraw Hill.

» Material y ejercicios elaborados por la profesora.

¢ Equipos informaticos del aula e Internet.

¢ Retroproyector y reproductor de video.

¢ Software especifico de la materia (CONTASOL).

o Normativa especifica de la materia (LGT, PGC, LIVA, LIS, LIRPF, etc.).
¢ Programas informaticos (paquete Office o equivalente).

e Calculadora cientifica.
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1.- OBJETIVOS DEL MODULO

e Laformaciéon del médulo contribuye a alcanzar los objetivos generales 1),q) y v) del
ciclo formativo, y las competencias f), j), k), Q) y s) del titulo, establecidos en la Orden
de 2 de mayo de 2013, de la Consejera de Educacion, Universidad, Cultura y Deporte,
por la que se establece el curriculo del titulo de Técnico Superior en Administracion y
Finanzas para la Comunidad Autbnoma de Aragon

Objetivos:

I) Elaborar informes sobre los parametros de viabilidad de una empresa, reconocer los
productos financieros y sus proveedores, y analizar los métodos de célculo financieros para
supervisar la gestién de tesoreria, la captacién de recursos financieros y el estudio de
viabilidad de proyectos de inversion.

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

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

Competencias profesionales, personales y sociales:

f) Desarrollar tareas de relaciones publicas en la empresa, mediante la cooperacién con
otras instancias internas y externas.

j) Desarrollar y verificar la atencion al cliente/usuario en el ambito administrativo,
asegurandolos niveles de calidad establecidos y ajustAndose a criterios éticos y de imagen
de la empresal/institucion.

k) Tramitar documentos y comunicaciones internas o externas en los circuitos de
informacién de la empresa

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

s) Supervisar y aplicar procedimientos de gestién de calidad, de accesibilidad universal y
de “disefo para todos”, en las actividades profesionales incluidas en los procesos de
produccidn o prestaciéon de servicios.
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2.- CONTENIDOS

Las unidades didacticas programadas, asi como su temporalizacién se desarrollan en la

siguiente tabla:

EVALUACION |U.D. | TiTULO HORAS
Presentacion del médulo 2
1 El sistema financiero espafiol 16
2 Calculo financiero. Rentas. 16
12 3 Productos financieros de pasivo Yy 16
servicios financieros
4 Productos financieros de activo 12
Pruebas objetivas y su correccion en clase 6
TOTAL 66
5 Productos y servicios de seguros 12
5 Valores mobiliarios, empréstitos y fondos 16
de inversion
Seleccion de inversiones. Fuentes de
! financiacion. 12
o Planificaciéon  financiera 'y  control
8 presupuestario. 16
Pruebas objetivas y su correccidn en clase 6
TOTAL 62
Prueba objetiva final 2
TOTAL MODULO 130

3.-MINIMOS EXIGIBLES

A continuacioén, se desarrollan de manera mas detallada tanto los contenidos, asi como
resultados de aprendizaje y criterios de evaluacién que se van a ir desarrollando en cada
una de las unidades del modulo. En negrita se especifican los minimos exigibles para la
superacion del médulo.
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Unidad 1. El sistema financiero espaifiol.
Tiempo estimado: 16 sesiones.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

RAZ2. Clasifica los productos y servicios financieros, analizando sus caracteristicas y
formas de contratacion.

CONTENIDOS CRITERIOS DE EVALUACION

R.A. 2
a) Se han identificado las organizaciones,
entidades y tipos de empresas que
2.Composicién del sistema financiero operan en el sistema financiero.
21  Activos financieros b) Se han precisado las instituciones
financieras bancarias y no bancarias y
descrito sus principales caracteristicas.

1. El sistema financiero

1.1 Funciones del sistema financiero

2.2 Mercados financieros

2.3 Los intermediarios financieros e) Se han identificado los sujetos que
3. Estructura del sistema financiero intervienen en las operaciones que se
espariol realizan con cada producto/servicio
3.1 Entidades del area de crédito financiero.

f) Se han relacionado las ventajas e

inconvenientes de los distintos productos y
3.3 Entidades del area de seguros servicios.

3.2 Entidades del area de valores

3.4 Entidades del mercado financiero | 9) Se ha determinado la documentacion
europeo e internacional necesaria exigida y generada con la
gestion de los diferentes productos y
servicios financieros.

Unidad 2. Calculo financiero. Rentas financieras.
Tiempo estimado: 16 sesiones.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

RA3. Evalla productos y servicios financieros del mercado, realizando los calculos y
elaborando los informes oportunos.

CONTENIDOS CRITERIOS DE EVALUACION

1.Intercambio de capitales RA 3
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descuento
3.Equivalencia financiera de capitales
4.Rentas financieras

periodo constante
5. Aplicacion informatica
5.1 Valor actual
5.2 Valor final
5.3 Interés por periodo
5.4 Numero de pedidos

2.Operaciones financieras de capitalizaciéon y

4 .1 Clasificacion de las rentas financieras

4.2 Rentas constantes con interés y amplitud de

b) Se han efectuado las operaciones
matematicas necesarias para valorar
cada producto.

¢) Se han calculado los gastos y
comisiones devengados en cada
producto.

f) Se han realizado informes
comparativos de los costes financieros
de cada uno de los productos de
financiacion propuestos.

h) Se han comparado las
rentabilidades, ventajas e
inconvenientes de cada una de las
formas de ahorro o inversion
propuestas en productos financieros.

i) Se han realizado los calculos
financieros necesarios utilizando
aplicaciones informaticas
especificas.

Unidad 3. Productos financieros de pasivo y servicios financieros.
Tiempo estimado: 16 sesiones

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

formas de contratacion.

elaborando los informes oportunos.

RA2. Clasifica los productos y servicios financieros, analizando sus caracteristicas y

RA3. Evalta productos y servicios financieros del mercado, realizando los céalculos y

CONTENIDOS

CRITERIOS DE EVALUACION

1. Productos financieros de Pasivo

2. Tipos de productos financieros de

pasivo
2.1. La cuenta corriente. Métodos de
liquidacion.

2.2. La cuenta de ahorro

R.A.2

c) Se han detallado los aspectos
especificos de los productos y servicios
existentes en el mercado.

d) Se han reconocido las variables que
intervienen en las operaciones que se
realizan con cada producto/servicio
financiero.

e) Se han identificado los sujetos que
intervienen en las operaciones que se
realizan con cada producto/servicio
financiero.
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2.3. Los depdsitos
3. Servicios financieros

3.1 Domiciliaciones y gestion de cobro
3.2 Transferencias

3.3 Intermediacion

3.4 Banca electrénica

3.5 Cambio de divisas

3.6 Otros: cajas de seguridad,

recaudacion

f) Se han relacionado las ventajas e
inconvenientes de los distintos productos y
servicios.

g) Se ha determinado la documentacion
necesaria exigida y generada con la gestion de
los diferentes productos y servicios financieros.

R.A.3

a) Se ha recogido informacion sobre
productos y servicios financieros a través
de los diferentes canales disponibles.

b) Se han efectuado las operaciones
matematicas necesarias para valorar cada
producto.

c) Se han calculado los gastos vy
comisiones devengados en cada producto.
d) Se ha determinado el tratamiento fiscal
de cada producto.

e) Se ha determinado el tipo de garantia
exigido por cada producto.

f) Se han realizado informes comparativos de
los costes financieros de cada uno de los
productos de financiacion propuestos.

g) Se han comparado los servicios y las
contraprestaciones de las distintas entidades
financieras, resaltando las diferencias,
ventajas e inconvenientes.

Unidad 4. Productos financieros de activo
Tiempo estimado: 12 sesiones

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

RA2. Clasifica los productos y servicios financieros, analizando sus caracteristicas y
formas de contratacion.
RA3. Evalla productos y servicios financieros del mercado, realizando los célculos y
elaborando los informes oportunos.

2. Préstamos
2.1 Clases de préstamo
2.2 Operaciones de amortizacion
2.3 Elementos de un préstamo

CONTENIDOS CRITERIOS DE EVALUACION
1. Los productos financieros de | R.A. 2.
activo c) Se han detallado los aspectos

especificos de los productos y servicios
existentes en el mercado.

d) Se han reconocido las variables que
intervienen en las operaciones que se

Pagina 5 de 13




Curso:

n. i 2021/22
IES Caba na S PROGRAMACION PARA EL ALUMNADO Profesora:
Modulo: GESTI()N FINANCIERA A lia Aguil
LA ALMUNIA Lorente o

Ciclo: Grado Superior en Administracion y Finanzas

Departamento: Administracion y Gestion

2.4 Cuadro de amortizacion

2.5 Clasificacion de los préstamos

2.6 Amortizacion mediante reembolso
Unico de capital

2.7 Sistema americano

2.8 Sistema francés

2.9 Cuotas de amortizacién
constantes

2.10 Amortizacién fraccionada

2.11 Préstamos con carencia

2.12 Préstamos con interés
revisable
2.13 TAE

3. Las cuentas de crédito

4. El descuento

5. ElI arrendamiento financiero o
leasing

6. Aplicaciones informaticas para el
calculo de préstamos.

7. Fianzas y avales bancarios

realizan con cada producto/servicio
financiero.

e) Se han identificado los sujetos que
intervienen en las operaciones que se
realizan con cada producto/servicio
financiero.

f) Se han relacionado las ventajas e
inconvenientes de los distintos productos y
servicios.

g) Se ha determinado la documentacion
necesaria exigida y generada con la gestion
de los diferentes productos y servicios
financieros.

R.A. 3.

a) Se ha recogido informacion sobre
productos y servicios financieros a través
de los diferentes canales disponibles.

b) Se han efectuado las operaciones
matematicas necesarias para valorar cada
producto.

c) Se han calculado los gastos vy
comisiones devengados en cada
producto.

d) Se ha determinado el tratamiento fiscal
de cada producto.

e) Se ha determinado el tipo de garantia
exigido por cada producto.

f) Se han realizado informes comparativos de
los costes financieros de cada uno de los
productos de financiacion propuestos.

g) Se han comparado los servicios y las
contraprestaciones de las distintas entidades
financieras, resaltando las diferencias,
ventajas e inconvenientes.

i) Se han realizado los calculos
financieros necesarios utilizando
aplicaciones informaticas especificas.
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u

nidad 5. Productos y servicios de seguros
Tiempo estimado: 12 sesiones

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

R.A.4. Caracteriza la tipologia de seguros, analizando la actividad aseguradora.

CONTENIDOS

CRITERIOS DE EVALUACION

1. El sector asegurador
2. El contrato de seguro

2.1. El objeto de un contrato de
seguro

2.2. Elementos personales
2.3. Elementos materiales
2.4. Elementos formales
2.5. Duracion

3. Otros conceptos: reaseguro, coaseguro,
infraseguro, sobreseguro, franquicia,
carencia.

4. Tipos de seguros

4.1. Riesgo sobre el patrimonio de la
empresa

4.2. Riesgo sobre las personas de la
empresa

4.3. Riesgo sobre la responsabilidad
de la empresa

4.4. Riesgo sobre la cuenta de

resultados
5. Planes de pensiones

5.1. Planes de pensiones y Planes de
jubilacion

R.A. 4

a) Se haidentificado la legislacién basica que
regula la actividad aseguradora.

b) Se han relacionado los riesgos y las
condiciones de asegurabilidad.

¢) Se han identificado los elementos que
conforman un contrato de seguro.

d) Se han clasificado los tipos de seguros.

e) Se han establecido las obligaciones de
las partes en un contrato de seguro.

f) Se han determinado los procedimientos
administrativos relativos a la contratacion y
seguimiento de los seguros.

g) Se han identificado las primas y sus
componentes.

h) Se ha determinado el tratamiento fiscal
de los seguros.
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Unidad 6. Valores mobiliarios, empréstitos y fondos de inversién

Tiempo estimado: 16 sesiones.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

RAB5. Selecciona inversiones en activos financieros o econémicos, analizando sus
caracteristicas y realizando los calculos oportunos.

CONTENIDOS

CRITERIOS DE EVALUACION

1. Valores mobiliarios

R.A.5

1.1. Titulos de renta fija

1.2. Titulos de renta variable

2. Valoracion de empréstitos

2.1. Empréstito normal

2.2. Empréstito con prima de

amortizacion y pagos
constantes.
2.3. Empréstito con cupdn

fraccionado y cupon cero.
2.4. Empréstitos cupén cero

3. Fondos de inversion

Concepto

b. Aportaciones, gastos y
rentabilidad

c. Clasificacion de los

fondos de inversién

a) Se ha reconocido la funcién de los activos
financieros como forma de inversién y como
fuente de financiacion.

b) Se han clasificado los activos financieros
utilizando como criterio el tipo de renta que
generan, la clase de entidad emisora y los
plazos de amortizacion.

c) Se han distinguido el valor nominal, de
emisién, de cotizacién, de reembolso y otros
para efectuar los calculos oportunos.

d) Se ha determinado el importe resultante en
operaciones de compraventa de activos
financieros, calculando los gastos y las comisiones
devengadas.

e) Se han elaborado informes sobre las diversas
alternativas de inversién en activos financieros que
MAs se ajusten a las necesidades de la empresa.
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Unidad 7. Seleccion de inversiones. Fuentes de financiacion.
Tiempo estimado: 12 sesiones.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

RADS5. Selecciona inversiones en activos financieros o econémicos, analizando sus
caracteristicas y realizando los calculos oportunos.

RA3. Evalta productos y servicios financieros del mercado, realizando los calculos y

elaborando los informes oportunos.

CONTENIDOS

CRITERIOS DE EVALUACION

2.
seleccién de inversiones

1. Concepto y tipos de inversion

1.1. Concepto
1.2. Tipos de inversién

Métodos de valoracion vy

2.1. Métodos estaticos
2.2. Métodos dinamicos

2.3. Aplicaciones
informaticas para el célculo
de VANy TIR

3. Fuentes de financiacion

3.1 Clasificacion
3.2 Autofinanciacion

3.3 Fuentes financiacion a
corto plazo

3.4 Fuentes financiacion a
medio y largo plazo

3.5 Ayudas y subvenciones

RAS.

a) Se ha reconocido la funcion de los activos
financieros como forma de inversion y como fuente
de financiacion.

c) Se han distinguido el valor nominal, de emisién,
de cotizacion, de reembolso y otros para efectuar los
célculos oportunos.

e) Se han elaborado informes sobre las diversas
alternativas de inversion en activos financieros que mas
se ajusten a las necesidades de la empresa.

f) Se han identificado las variables que influyen en
unainversion economica.

g) Se hacalculado e interpretado el VAN, TIRy otros
meétodos de seleccion de distintas inversiones.

RA3

a) Se ha recogido informacién sobre productos y
servicios financieros a través de los diferentes
canales disponibles.

b) Se han efectuado las operaciones matematicas
necesarias para valorar cada producto.

c) Se han calculado los gastos y comisiones
devengados en cada producto.

d) Se ha determinado el tratamiento fiscal de cada
producto.

e) Se ha determinado el tipo de garantia exigido por
cada producto.

f) Se han realizado informes comparativos de los costes
financieros de cada uno de los productos de
financiacién propuestos.

g) Se han comparado los servicios y las
contraprestaciones de las distintas entidades
financieras, resaltando las diferencias, ventajas e
inconvenientes.
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i) Se han realizado los célculos financieros
necesarios utilizando aplicaciones informaticas
especificas.

Unidad 8.

Tiempo estimado: 16 sesiones.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

CONTENIDOS

CRITERIOS DE EVALUACION

1. La planificacion: proceso y niveles

2. Principios presupuestarios

4.1. El presupuesto operativo
4.2. El presupuesto financiero
4.3. Ratios de tesoreria

5. El control financiero
5.1
5.2 Calculo en costes divisibles
5.3 Calculo en costes indivisibles

6. Informes econémico-financieros

a) Se han integrado los presupuestos de las
distintas areas en un presupuesto coman.

b) Se hacomprobado que lainformacion esta
completay en la forma requerida.

c) Se ha contrastado el contenido de los
presupuestos parciales.

d) Se han verificado los célculos aritméticos,
comprobando la correccion de los mismos.
e) Se ha valorado la importancia de elaborar
en tiempo y forma la documentacion
relacionada con los presupuestos.

f) Se ha controlado la ejecucién del presupuesto
y se han detectado las desviaciones y sus
causas.

g) Se haordenado y archivado la informacion
de forma que sea facilmente localizable.

h) Se han utilizado aplicaciones informaticas
en la gestion de las tareas presupuestarias

4.- PROCEDIMIENTOS DE EVALUACION

Para comprobar que el/la alumno/a ha alcanzado los criterios de evaluacién anteriormente

descritos se realizard una evaluacién continua, el proceso de evaluacion del aprendizaje

programado atendera a los siguientes puntos:

O Durante los primeros dias del curso se realizard una evaluacién inicial para

conocer el nivel de conocimiento que traen los alumnos en relacién con los

contenidos del Médulo. Esta prueba no sera calificable.

O En el desarrollo de las Unidades didacticas en las que se divide el Modulo, cobraran

especial importancia los trabajos evaluables que se planteardn cada una o dos

unidades a lo largo del curso, con el fin de conocer y evaluar el grado de
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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 examenes comprenderan, ademas de los conocimientos
tedricos, ejercicios practicos, segun la materia a evaluar.

U Cuando las faltas de asistencia sean superiores al 15% de la carga horaria del
mddulo formativo, se producira la pérdida del derecho a la evaluacion continua. Esto
supone, para este médulo, un maximo de 19 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 debera quedar convenientemente acreditada.
Esta exclusion debera ser adoptada por el equipo docente del Ciclo Formativo,

previa peticiéon del alumno.

5.- CRITERIOS DE CALIFICACION

El curso consta de dos evaluaciones y en cada una de ellas se le otorgara una

calificacion parcial al alumno, que ird de 1 a 10 puntos.

En cada prueba obijetiva figuraran los criterios de calificacion 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 puntuaciéon 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
evaluacion que aparecera en los boletines de calificacién del alumno, se reflejara con un

numero 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
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minimo un 5 para resultar aprobado el modulo. 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, debera 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.

La calificacibn de las dos evaluaciones se realizard en base a las siguientes

ponderaciones:
- Pruebas objetivas (70%): Se evaluaran teniendo en cuenta los examenes realizados.

- Procedimientos (30%): Realizacién de trabajos, ejercicios y supuestos practicos que se

indiquen, segun el tiempo, forma (presentacion) y resolucion de los mismos.
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 deberd acudir a la recuperacién de esa
evaluacion, es decir, no se repite el examen, salvo motivos de causa mayor relacionados
con la salud (intervencion quirdrgica o enfermedad justificada). En este caso, se valorara
la idoneidad o no de la repeticiébn del examen. En caso de aprobar el examen de
recuperacion, se le calificara con la nota obtenida aplicando los criterios de ponderacion

antes expuestos.

- En el caso de pérdida de evaluacion 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
guisierarealizar los trabajos planteados, podran tenerse en cuenta en la nota final, aplicando

entonces los criterios de ponderacion establecidos en esta programacion.
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- Cuando un alumno quiera subir la nota obtenida en alguna de las pruebas o de la
evaluacion anterior, podra presentarse a la prueba de recuperacion, aplicandole la nota

gue obtenga en la misma.

6.- RECURSOS DIDACTICOS

e Equipamiento informético: Ordenadores con acceso a Internet.

e Aplicaciones informaticas: Hoja de célculo Excel

e Material: Manual Gestion Financiera. Ed. Paraninfo

e Legislacion sobre los contenidos vistos alo largo de la asignatura.
e Calculadora.

e Fotocopias: Lecturas y actividades complementarias.

e Internet

Nota: Lo establecido en esta programacion esta sujeto a la normativa vigente. En el caso de un

cambio de normativa, se modificaran los aspectos relativos a la evaluacion que correspondan.
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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 Médulo se considera un modulo transversal, no se encuentra asociado a
una unidad de competencia exclusiva, sino que servird para vincular el entorno educativo y el entorno
productivo, de forma que el alumnado conozca equipos, técnicas de explotacion y el ambiente real de
trabajo.

Cédigo del modulo: 0660
Duracion: 370 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 2 de mayo de 2013, de la consejera de Educacion, Universidad, Cultura y Deporte,
por la que se establece el curriculo del titulo de Técnico Superior en Administracion y
Finanzas para la Comunidad Autbnoma de Aragén.

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 Aragén.

e Orden de 26 de octubre de 2009, de la Consejera de Educacién, Cultura y Deporte, que
regula la matriculacién, evaluacién y acreditacion académica del alumnado de Formacién
Profesional en los centros docentes de la Comunidad Auténoma de Aragon.

e Resolucién 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 Educacion, Cultura y Deporte, que regula la
matriculacion, evaluacién y acreditacion académica del alumnado de Formacion Profesional
en los centros docentes de la Comunidad Autbnoma de Aragon.

e RESOLUCION de 16 de enero de 2017, del Director General de Planificacién y Formacion
Profesional, por la que se establecen instrucciones para la organizacion y desarrollo del
moédulo profesional de formacion en centros de trabajo de ciclos formativos de Formacién
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 médulo, estos aparecen
reflejados en la Orden de 2 de mayo de 2013, Este médulo 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 modulo.
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3. Resultados de aprendizaje y criterios de evaluacion

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

1.-

2.-

Identificar la estructura y organizacion de la empresa, relacionandolas con el tipo de servicio
que presta.

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.

Elabora y tramita todo tipo de relacionados con las areas administrativas de la empresa,
empleando medios, equipos e instrumentos de control, segun los procedimientos de la
empresa y el sector.

Realiza la gestion de procesos administrativos de todos los ambitos de la empresa,
proponiendo lineas de actuacion y supervisando las tareas del equipo a su cargo.

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.

1-

Identificar la estructura y organizacion de la empresa, relacionandolas con el tipo de servicio
que presta.

Criterios de evaluacion:

a)
b)
<)

d)
e)

f)

Se ha identificado la estructura organizativa de la empresa y las funciones de cada area de la
misma.

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.

Se han identificado los procedimientos de trabajo en el desarrollo de la prestacion de servicio.
Se han valorado las competencias necesarias de los recursos humanos para el desarrollo
Optimo de la actividad.

Se ha valorado la idoneidad de los canales de difusion més frecuentes en esta actividad.

2.- 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:
e Ladisponibilidad personal y temporal necesaria en el puesto de trabajo.
e Las actitudes personales (puntualidad y empatia, entre otras) y profesionales (orden,
limpieza y responsabilidad, entre otras) necesarias para el puesto de trabajo.
e Los requerimientos actitudinales ante la prevencién de riesgos en la actividad
profesional.
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b)

c)

d)

f)
g)

h)

e Los requerimientos actitudinales referidos a la calidad en la actividad profesional.
e Las actitudes relacionadas con el propio equipo de trabajo y con las jerarquias
establecidas en la empresa.
e Las actitudes relacionadas con la documentacion de las actividades realizadas en el
ambito laboral.
e Las necesidades formativas para la insercién y reinsercioén laboral en el ambito
cientifico y técnico del buen hacer del profesional.
Se han identificado las normas de prevencion de riesgos laborales y los aspectos
fundamentales de la Ley de Prevencién de Riesgos Laborales de aplicacion en la actividad
profesional.
Se han puesto en marcha los equipos de proteccion individual segun los riesgos de la
actividad profesional y las normas de la empresa.
Se ha mantenido una actitud de respeto al medio ambiente en las actividades desarrolladas.
Se ha mantenido organizado, limpio y libre de obstaculos el puesto de trabajo o el area
correspondiente al desarrollo de la actividad.
Se ha responsabilizado del trabajo asignado, interpretando y cumpliendo las instrucciones
recibidas
Se ha establecido una comunicacion eficaz con la persona responsable en cada situacion y
con los miembros del equipo.
Se ha coordinado con el resto del equipo, comunicando las incidencias relevantes que se
presenten.
Se ha valorado la importancia de su actividad y la necesidad de adaptacion a los cambios de
tareas.
Se ha responsabilizado de la aplicacion de las normas y procedimientos en el desarrollo de
su trabajo.

Elabora y tramita todo tipo de relacionados con las areas administrativas de la empresa,
empleando medios, equipos e instrumentos de control, segun los procedimientos de la
empresa y el sector.

Criterios de evaluacion:

a)
b)

<)
d)
e)
f)

9)

Se han detectado las necesidades de comunicacién de los diferentes procesos de trabajo.

Se han identificado los equipos e instrumentos para la elaboracién y el seguimiento de la
documentacion.

Se ha interpretado el contenido de los documentos o las gestiones de inicio de la tarea para
documentarlos segin procedimientos.

Se ha verificado el cumplimiento de la normativa aplicable.

Se ha verificado el cumplimiento de la peticién de compra y los requisitos establecidos para
las materias primas solicitadas.

Se ha acomodado el estilo y medio de la comunicacién y la documentacion al cliente o
instancia demandante del producto o servicio.

Se han tenido en cuenta los aspectos relacionados con la atencion al cliente y la gestion de la
calidad
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4.- Realiza la gestion de procesos administrativos de todos los ambitos de la empresa,
proponiendo lineas de actuacion y supervisando las tareas del equipo a su cargo.

Criterios de evaluacion:

a) Se han deducido las necesidades de actuacion con respecto a los procesos periddicos y no
periddicos relacionados con la administracion de la empresa u organismo.

b) Se han tenido en cuenta las posibles necesidades de coordinacion con el resto del equipo de
administracion y otros departamentos.

c) Se han determinado los procedimientos intermedios de documentacion y tramitacion,
teniendo en cuenta las necesidades de los procesos administrativos.

d) Se han determinado los procesos, buscando una utilizacion racional de los recursos
materiales y energéticos.

e) Se han relacionado y determinado las necesidades previas al desarrollo de las diversas fases
y técnicas propias de la gestion integral de la administracion.

f) Se han determinado las posibles medidas de correccion en funcién de los resultados
obtenidos.

g) Se han caracterizado y realizado las valoraciones de costes de las diferentes actuaciones
administrativas para decidir o proponer a sus superiores entre varias alternativas.

4. Contenidos

Este modulo 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
desglosarse a su vez en otras actividades, tal como aparecen a continuacién. 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.

Redaccion, 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 distribucidn de la correspondencia.

e Supervision de las condiciones de los paquetes recibidos.

e Comprobacion de los datos de la correspondencia que se ha de transmitir o enviar.

¢ Registro y actualizacion de datos sobre los clientes reales o potenciales.
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Atencion directa o telefénica al publico:

Redaccioén de notas de encargos recibidos directamente o por teléfono.

Transmision de la comunicacibn a la persona correspondiente segin las normas
establecidas.

Identificacion de las personas que se presentan en recepcion o registro.

Atencion a las demandas del publico segun la imagen de la empresa.

Primera respuesta de resolucion o de espera para la consulta, segun el caso.

Consulta de las diferentes fuentes de informacién que permitan elaborar y facilitar las
respuestas comerciales adecuadas.

Comunicacion al responsable de las cuestiones planteadas, que no han podido resolverse.
Mantenimiento actualizado del material expuesto para la informacion al publico de los
productos o servicios de la empresa.

Area comercial:

Registro y tramitacion de la correspondencia del departamento comercial.
Comparacion del albaran y la factura; comprobacion de los datos.
Comprobacion de las referencias, precios y cantidades de un pedido.
Formalizacion de pedidos y facturas.

Redaccion de las cartas y notas de clientes y proveedores.

Registro de entradas y salidas de existencias.

Elaboracién de documentos, cartas e impresos:

Seleccién de la aplicacién informatica 0 medio adecuado para la elaboracién de documentos
con la aplicacién informatica adecuada.

Redaccién de comunicados internos, notas, avisos o cartas.

Comprobacién de los textos producidos, tanto en la forma como en el contenido.

Realizar copias de seguridad de los textos producidos.

Area de personal:

Formalizacion de contratos segun las indicaciones recibidas.

Envio y tramitacién del contrato al interesado y a la organizacién competente.
Ordenacidn y clasificacién de las notificaciones, recibidas y emitidas, sobre el personal.
Formalizacion de las comunicaciones y de las fichas de ausencia y retraso
Colaboracion en la confeccion de néminas y de los y de los documentos de RNT Y RLC.
Registro de la documentacion oficial de liquidacion de la SS y del IRPF.

Tesoreria:

Formalizacion de documentos relacionados con tesoreria y de los recibos correspondientes.
Comprobacion del importe y el medio utilizado en el cobro o pago de una factura.

Ejecucidn de operaciones de ingreso y pago a una entidad financiera o de la Administracion.
Registro de las operaciones de caja.

Comprobacién de los registros y de los saldos de caja.
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e Comprobacion, registro y archivo de los resguardos de las operaciones de tesoreria
realizadas fuera de la empresa.

Atencion al cliente:

¢ 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 Tramitacién de la documentacion enviada por los clientes a la persona o departamento
responsable.

¢ Registro y actualizacion de los datos sobre clientes reales o potenciales.

Los alumnos desarrollardn 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 realizardn alguna actividad relacionada con cada uno de los grupos.

5. Temporalizacion de los contenidos

Segun lo establecido en la Orden de 2 de mayo de 2013, de la consejera de Educacion, Universidad,
Cultura y Deporte, por la que se establece el curriculo del titulo de Técnico Superior en
Administracién y Finanzas para la Comunidad Auténoma de Aragon, el médulo de formacion en
centros de trabajo consta de 370 horas a realizar en el centro de trabajo.

La fecha de iniciacién en periodo ordinario serd, de forma general en marzo de 2022, y la de
terminacion en el mes de junio (a mediados de mes). El periodo extraordinario la realizaciéon de las
practicas se desarrollara en el Gltimo cuatrimestre de afio. (Las correspondientes a este curso 2021-
22 se celebraran del 1/10/21 al 27/01/22).

En esta temporalizacion se incluye el dia dedicado a la accion 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, sera de jornada efectiva de trabajo.

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.
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Antes del inicio de las practicas el tutor se reunird con alumnos por un lado, y con los tutores en las
empresas de forma individualizada 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.

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.

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.

Se procurard mantener la comunicacion en todo momento entre empresa e |IES, para solucionar lo
antes posibles los problemas que pudieran surgir.

8. Procedimientos e instrumentos de evaluacion

La evaluacidon del modulo de FCT tiene por objeto la competencia profesional. Por evaluaciéon de
competencia debe entenderse el proceso orientado a conseguir suficiente evidencia de realizaciones
ylo resultados profesionales que permita juzgar o inferir la competencia profesional del individuo.

El acceso al médulo profesional de FCT requerira la evaluacién positiva de los médulos profesionales
realizados en el centro educativo. Los alumnos que tengan pendiente de acreditacion algin mdédulo
profesional, deberan realizar actividades de recuperacion orientadas a superar el/los modulos
pendientes antes de cursar la FCT.

Exencion del médulo FCT

Segun se establece en la normativa podra determinarse la exencion total o parcial del moédulo
profesional de formacion 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 certificacion de alta en el censo de
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obligados tributarios, con una antigiiedad minima de un afio, asi como una declaracién del interesado
de las actividades mas representativas.

9. Criterios de calificacion

Para la evaluacion del modulo 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, determinard 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 ser4 convocado a la
extraordinaria, habiendo sido informado previamente de las causas que han dado lugar al NO APTO.

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

El &mbito en que se desarrolla el modulo, la empresa, proporciona los elementos necesarios para la
realizacion de las distintas actividades. Las instrucciones y los medios apropiados para su correcta
ejecucion, seran proporcionados por los monitores de los alumnos en las empresas.

El alumnado dispondra de un cuaderno de seguimiento normalizado en el que se hard constar las
actividades que realizan y la valoracién del tutor en la empresa.

También se les podria hacer entrega del correspondiente Certificado de Prevencién de Riesgos
Laborales, en caso de que pudiera ser requerido por las empresas en las que vayan a realizar las
practicas formativas
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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 valoracion del proceso de ensefianza-aprendizaje se realizara a lo largo del modulo,,
utilizando de manera principal:

e El seguimiento de las practicas por parte del tutor de la empresa quedard plasmado en el
“Cuaderno de Seguimiento”, que los alumnos, con la ayuda del tutor, rellenaran durante el
desarrollo de las préacticas.

e Quincenalmente el profesor-tutor mantendrd una reunion 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 procurard mantener la comunicacion en todo momento entre empresa e IES, para
solucionar lo antes posibles los problemas que pudieran surgir.

15. Informacién sobre el médulo 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 debera ser
cumplimentado antes de la sesién tutoria. Asi mismo informara del programa formativo propuesto
(Anexo 1V), y el calendario de visitas.



Curso:
Dt

R 2021/22
IES c aba ﬁ as PROGRAMACION PARA EL ALUMNADO T —
Modulo: Gestion de Recursos Humanos Belén Aguarén

LA ALMUNIA Lasheras

Ciclo: Grado Superior en Administracién y Finanzas
Departamento: Administraciéon y Gestion

1. Objetivos generales

Segun ORDEN de 2 de mayo de 2013, de la Consejera de Educacion, Universidad, Cultura y
Deporte, por la que se establece el curriculo del titulo de Técnico Superior en Administracion y
Finanzas para la Comunidad Autonoma de Aragon, la formacién del presente mddulo contribuye a
alcanzar todos los objetivos generales del ciclo formativo:

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

0) Analizar y utilizar los recursos y oportunidades de aprendizaje relacionados con la evolucién
cientifica, tecnologica y organizativa del sector y las tecnologias de la informaciéon y la
comunicacién, para mantener el espiritu de actualizacion y adaptarse a nuevas situaciones
laborales y personales

r) Desarrollar técnicas de liderazgo, motivacion, supervision y comunicacion en contextos de
trabajo en grupo, para facilitar la organizacion y coordinacion de equipos de trabajo.

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

Competencias

Por otra parte, con la superacion del presente mddulo el alumno habrd alcanzado las siguientes
competencias, marcadas en la normativa propia del Titulo de Técnico Superior en Administracion y
Finanzas:

i) Aplicar los procesos administrativos establecidos en la seleccion, contratacién, formacion y
desarrollo de los Recursos Humanos, ajustandose a la normativa vigente y a la politica empresarial.

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

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

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

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

2. Contenidos

En cuanto a los contenidos del médulo, estos son los siguientes:
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Gestion de la documentacion que genera el proceso de contratacion:

— Formalidades y documentacién del proceso de contratacion:
e Tramites y procedimientos. Documentacién del proceso de contratacion.
e El contrato de trabajo. Elementos esenciales y accidentales del contrato.
e Capacidad para contratar y trabajar.
e Derechos y deberes en el contrato de trabajo.
— Documentos relativos a las modalidades contractuales ordinarias y sus caracteristicas.
— Lapolitica laboral del Gobierno. Subvenciones y ayudas a la contratacion.
— Registro y archivo de la informaciéon y la documentacion relativa a la contratacion
laboral en la empresa
— Utilizacién de aplicaciones informaticas de gestion de recursos humanos.

Programacion de las tareas administrativas correspondientes a la modificacién, suspensién y
extincién del contrato de trabajo:

— Modificacidn de las condiciones del contrato de trabajo.

— Suspension del contrato de trabajo. Causas y procedimientos.

— Extincién del contrato de trabajo.

— Gestion de la documentacién en los organismos publicos.

— Registro y archivo de lainformacién y la documentacion.

— Utilizacion de aplicaciones informéticas de gestion de recursos humanos.

Caracterizacion de las obligaciones administrativas del empresario frente a la Seguridad Social:

— La Seguridad Social en Espafiay otros organismos de previsién social.

— Finalidad y campo de aplicacion.

— Estructura administrativa de la Seguridad Social.

— Regimenes del sistema de la Seguridad Social. Régimen general. Regimenes
especiales.

— Financiacion y prestaciones de la Seguridad Social.

— Obligaciones del empresario con la Seguridad Social.

— Liquidacion de cuotas a la Seguridad Social.

— Archivo de la informacién y la documentacion.

— Utilizacién de aplicaciones informaticas de gestion de recursos humanos.

Confeccién de los documentos derivados del proceso de retribucion de recursos humanos y las
obligaciones de pagos:

— Regulacion legal de la retribucion.

— El salario. Clases.

— Calculo y confeccion de néminas.

— Documentos de cotizacién ala Seguridad Social.

— Declaracion-liquidacién de retenciones a cuenta del IRPL.

— Otros conceptos: anticipos y otros servicios sociales.

— Archivo de lainformacién y la documentacién.

— Utilizacion de aplicaciones informaticas de gestion de recursos humanos.
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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 todos los contenidos podran ser trabajados de forma
auténoma, mediante la ensefianza on line.

Al igual que con los criterios de evaluacién y los resultados de aprendizaje, se encuentran resaltados
en negrita aquellos que se han considerado como minimos.
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3. Temporalizacion de los contenidos

Segun lo establecido en la Orden por la que se aprueba el Titulo de Grado Superior de
Administracion y finanzas, el médulo de Simulacién empresarial consta de 111 horas, las cuales se
distribuyen en 5 sesiones semanales, a razon de 2 sesiones los lunes y viernes y 1 sesion los jueves,
que se imparten durante los meses de septiembre a marzo, dando el comienzo de las clases el dia 16
de septiembre, y finalizando las mismas el dia 18 de marzo.

Las unidades didacticas programadas, asi como su temporalizaciéon se desarrollan en la siguiente

tabla:
EVALUACION U.D. TITULO HORAS

1 La contratacion laboral 9

2 Modalidades de contratacion laboral. 7

3 La Seguridad Social. 16

PRIMERA 4 La retribucién de los recursos humanos. 20

PRUEBA OBJETIVA Ud. 1Y 2 1
PRUEBA OBJETIVA Ud.3Y 4 2
TOTAL 55

5 Supuestos practicos de recibos de salarios 20

6 Prestaciones de la Seguridad Social para los 9
trabajadores

7 Liguidacion de las retenciones y de las 9
cotizaciones con la Administracién Publica

8 Modificacion y suspension del contrato de 7
trabajo.

SEGUNDA 9 Extincion del contrato de trabajo. 7

PRUEBA OBJETIVA Ud. 5,6y 7 2
PRUEBA OBJETIVA Ud. 8y 9 2
TOTAL 56
TOTAL SESIONES 111

A continuacién, se desarrollan de manera mas detallada tanto los contenidos, asi como resultados de
aprendizaje y criterios de evaluacidn que se van a ir desarrollando en cada una de las unidades del

moédulo.
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Unidad 1.- La contratacion laboral.
Tiempo estimado: 9 sesiones.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

R.A.1.- Gestiona la documentacién que genera el proceso de contratacidon, aplicando la

normativa vigente.

CONTENIDOS

CRITERIOS DE EVALUACION

e El contrato de trabajo.

e Laregulacion del contrato de trabajo.

e Los sujetos del contrato de trabajo.

e Elementos y forma del contrato de trabajo.
e El contenido del contrato de trabajo.

e El periodo de prueba.

e La gestién de la contratacion laboral en la

empresa

RA. 1

a)
b)

c)

)

h)

Se ha seleccionado la normativa que regula
la contratacion laboral.

Se han identificado las fases del proceso de
contratacion.

Se han interpretado las funciones de los
organismos publicos que intervienen en el
proceso de contratacion.

Se han especificado las funciones de los
convenios colectivos y las variables que
regulan con relacion a la contratacion
laboral.

Se ha cumplimentado la documentacion que
se genera en cada una de las fases del
proceso de contratacién.

Se han reconocido las vias de comunicacion
convencionales y telematicas con las
personas y organismos oficiales que
intervienen en el proceso de contratacion.
Se han utilizado programas informaticos
especificos para la confeccidn, registro y
archivo de la informacién y documentacion
relevante en el proceso de contratacion.

Unidad 2.- Modalidades de contratacién laboral.
Tiempo estimado: 7 sesiones.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

R.A.1l.--Gestiona la documentacién que genera el proceso de contratacién, aplicando la

normativa vigente.

CONTENIDO

CRITERIOS DE EVALUACION

Belén Aguarén
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e Los contratos de duracion indefinida.

¢ Los contratos de duracion determinada.

e Los contratos formativos.

e Los contratos a tiempo parcial.

e Los contratos bonificados.

e Los contratos con personas
discapacitadas.

e Otras modalidades de contratacion.

e Otras formas de contrataciéon no laboral

RA. 1

d) Se han determinado las distintas
modalidades de contratacion laboral
vigentes y sus elementos, aplicables a
cada colectivo.

e) Se ha propuesto la modalidad de
contrato mas adecuado a las
necesidades del puesto de trabajo y a
las caracteristicas de empresas y su
personal.

Unidad 3.- La Seguridad Social.
Tiempo estimado: 16 sesiones.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

R.A.3- «Caracteriza las obligaciones administrativas de la empresa con la Seguridad Social,
tramitando la documentacion y realizando los calculos procedentes

CONTENIDOS

CRITERIOS DE EVALUACION

e La Seguridad Social en Espafial]

e Obligaciones de las empresas con la
Seguridad Social

e Organos inspectores

R.A. 3

a) Se han reconocido los tramites obligatorios
para el empresario ante la Seguridad Social

d) Se ha elaborado la documentacion para los
tramites de afiliacion, alta, baja y variacion
de datos en los distintos regimenes de la
Seguridad Social.

e) Se han reconocido las vias de
comunicacion, convencionales y
telematicas, con las personas y organismos
oficiales implicados en el proceso de
afiliacion, alta, baja y variacion de datos.

f) Se han previsto las actuaciones y
procedimientos de los 6rganos inspectores y
fiscalizadores en materia de Seguridad
Social.
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Unidad 4.- Laretribucién de los recursos humanos.
Tiempo estimado: 20 sesiones.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

R.A.4 Confecciona los documentos derivados del proceso de retribucién de recursos
humanos y las obligaciones de pagos, aplicando la normativa vigente.

CONTENIDOS CRITERIOS DE EVALUACION
e Salario R.A. 4
e Clases de salarios. a) Se han reconocido los procesos retributivos

e Estructura del salario.

e Salario minimo interprofesional.

e Elrecibo de salarios y su estructura.

e Cotizacion al Régimen General de la
Seguridad Social.

e Cotizacion de los trabajadores en activo

e Procedimiento para calcular las bases de
cotizacién a la Seguridad Social.

e Tipos de cotizacion.

e Procedimiento para calcular el porcentaje
de retencion a cuenta del Impuesto sobre

la Renta de las Personas Fisicas

b)

c)

d)

e)

y las distintas modalidades salariales.

Se ha precisado el concepto de salario
minimo interprofesional, IPREM.

Se han identificado los métodos de
incentivos a la produccién o al trabajo en
funcion del puesto.

Se ha identificado la documentacion
necesaria para efectuar el proceso de
retribucion.

Se han analizado y calculado las
aportaciones de los trabajadores al IRPF.

Unidad 5.- Supuestos préacticos de recibos de salarios
Tiempo estimado: 20 sesiones.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

R.A.4 « Confecciona los documentos derivados del proceso de retribucién de recursos
humanos y las obligaciones de pagos, aplicando la normativa vigente.

CONTENIDOS

CRITERIOS DE EVALUACION

e Procedimiento para calcular las bases de
cotizacion a la Seguridad Social.

e Cotizacion de trabajadores en alta.

e Supuestos practicos de realizacion de

R.A. 4

e)

Se han elaborado las néminas calculando el
importe de los conceptos retributivos, las




Curso:

ek 2021/22
'h =
IE S c aba nas PROGRAMACION PARA EL ALUMNADO T —
Belén Aguarén

LA ALMUNIA

Moddulo: Gestion de Recursos Humanos

Lasheras

Ciclo: Grado Superior en Administracién y Finanzas

Departamento: Administraciéon y Gestion

recibos de salarios en supuestos de
retribuciones mensuales y diarias.

e EIl salario en los contratos de trabajo a
tiempo parcial.

e El salario en situacion de huelga

e Realizacion de recibos de salarios en las
situaciones anteriores.

f)

)

h)

)

aportaciones a la seguridad Social y las
retenciones a cuenta del IRPF.

Se han analizado y calculado las
aportaciones de la empresa y del conjunto
de trabajadores a la Seguridad Social.

Se han identificado los modelos de
formularios y los plazos establecidos de
declaracion-liquidacion de las aportaciones
a la Seguridad Social e ingresos a cuenta de
las retenciones del IRPF.

Se ha Confeccionado la declaracién-
liquidaciébn de las aportaciones a la
Seguridad Social y los ingresos a cuenta de
las retenciones del IRPF.

Se han reconocido las vias de
comunicacion, convencionales y
telematicas, con las personas y organismos
oficiales que intervienen en el proceso de
retribucion e ingreso de la declaracién-
liquidacién.

Se han empleado programas informaticos
especificos para la confeccidn, registro y
archivo de la informacién y documentacion
relevante generada en el proceso de
retribucion.

Unidad 6.- Prestaciones de la Seguridad Social para los trabajadores
Tiempo estimado: 9 sesiones.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

R.A.3.- Caracteriza las obligaciones administrativas de la empresa con la Seguridad Social,
tramitando la documentacion y realizando los célculos procedentes.

R.A. 4. Confecciona los documentos derivados del proceso de retribucion de recursos
humanos y las obligaciones de pagos, aplicando la normativa vigente

CONTENIDOS

CRITERIOS DE EVALUACION

¢ Financiacion de la Seguridad Social.

e Prestaciones de la Seguridad Social.

e Sistemas complementarios.

e El salario en situaciones de incapacidad
temporal.

b)

R.A.3

Se ha seleccionado y analizado la normativa
gue regula las bases de cotizacion y la
determinacion de aportaciones a la
Seguridad Social.

Se han calculado las principales
prestaciones econdémicas de la Seguridad
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Departamento: Administraciéon y Gestion

R.A. 4

€)

Social.

d) Se ha identificado la documentacion

necesaria para efectuar el proceso de
retribucion.

Se han elaborado las ndéminas
calculando el importe de los conceptos
retributivos, las aportaciones a la
seguridad Social y las retenciones a
cuenta del IRPF.
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Ciclo: Grado Superior en Administracién y Finanzas

Departamento: Administraciéon y Gestion

Unidad 7.- Liguidacion de las retenciones y de las cotizaciones con la Administracion Publica
Tiempo estimado: 9 sesiones.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

R.A.3.- Caracteriza las obligaciones administrativas de la empresa con la Seguridad Social,
tramitando la documentacion y realizando los célculos procedentes.

R.A. 4. Confecciona los documentos derivados del proceso de retribucion de recursos
humanos y las obligaciones de pagos, aplicando la normativa vigente

CONTENIDOS

CRITERIOS DE EVALUACION

e Recaudacion de la cotizacion a la
Seguridad Social.

e Sistemas de Liquidacion Directa.

e Calculo de las cotizaciones a la Seguridad
Social.

e Beneficios en la cotizacion a la Seguridad
Social.

e Liquidacion e ingreso de las retenciones a
cuenta del IRPF

e Rentas sometidas a retencién e ingresos
a cuenta.

e Tipos de retencion aplicables.

e Declaraciones trimestrales y mensuales.

e Resumen anual de retenciones.

e Certificados de retenciones.

a)

b)

d)

e)

e)

f)

9)

h)

R.A. 3

R.A. 4

Se han reconocido los tramites obligatorios
para el empresario ante la Seguridad Social
Se ha seleccionado y analizado la normativa
que regula las bases de cotizacién y la
determinaciébn de aportaciones a la
Seguridad Social.

Se han calculado las principales
prestaciones econdmicas de la Seguridad
Social.

Se ha elaborado la documentacion para los
trdmites de afiliacion, alta, baja y variacién
de datos en los distintos regimenes de la
Seguridad Social.

Se han reconocido las vias de
comunicacion, convencionales y
telematicas, con las personas y organismos
oficiales implicados en el proceso de
afiliacion, alta, baja y variacion de datos.

Se han elaborado las ndminas calculando el
importe de los conceptos retributivos, las
aportaciones a la seguridad Social y las
retenciones a cuenta del IRPF.

Se han analizado y calculado las
aportaciones de la empresa y del conjunto
de trabajadores a la Seguridad Social.

Se han identificado los modelos de
formularios y los plazos establecidos de
declaracion-liquidacion de las aportaciones
a la Seguridad Social e ingresos a cuenta de
las retenciones del IRPF.

Se ha Confeccionado la declaracion-
liquidacibn de las aportaciones a la
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Seguridad Social y los ingresos a cuenta de
las retenciones del IRPF.

Unidad 8.- Modificacion y suspension del contrato de trabajo.
Tiempo estimado: 7 sesiones.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

R.A.2.- Programa las tareas administrativas correspondientes a la modificacién, suspensién
y extincién del contrato de trabajo, aplicando la normativa vigente y cumplimentando la

documentacién aparejada.

CONTENIDOS

CRITERIOS DE EVALUACION

e Normativa que regula la modificacion y
suspensioén del contrato de trabajo.

¢ La modificaciéon del contrato de trabajo y
sus modalidades.

e Efectos de la modificacion de los contratos
de trabajo.

e La suspension del contrato de trabajo.

e Supuestos de suspension del contrato.

e La documentacién generada en el proceso
de modificacion y suspension del contrato

R.A. 2

a)

b)

c)

d)

e)

Se ha seleccionado la normativa en vigor
gue regula la modificacion, suspension y
extincién del contrato de trabajo.

Se han efectuado los célculos sobre los
conceptos retributivos derivados de las
situaciones de modificacién, suspension y
extincion del contrato de trabajo.

Se ha identificado y cumplimentado la
documentacion que se genera en los
procesos de modificacidon, suspension vy
extincion del contrato de trabajo.

Se han reconocido las vias de
comunicacion, convencionales y
teleméticas, con las personas y organismos
oficiales implicadas en un proceso de
modificacién, suspensién o extinciéon de
contrato de trabajo.

Se ha comunicado, en tiempo y forma, a los
trabajadores los cambios producidos por la
modificacion, suspension o extincion del
contrato laboral.

Se han empleado programas informaticos
especificos para la confeccion, registro y
archivo de la informacién y documentacion
relevante en el proceso de proceso de
modificacién, suspensién o extinciéon de
contrato de trabajo. .
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Unidad 9.- Extincidn del contrato de trabajo.
Tiempo estimado: 7 sesiones.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

R.A.2.- Programa las tareas administrativas correspondientes a la modificacion, suspensién
y extincién del contrato de trabajo, aplicando la normativa vigente y cumplimentando la

documentacion aparejada

CONTENIDOS

CRITERIOS DE EVALUACION

e Normativa que regula la extincion del
contrato de trabajo.

e Modalidades extintivas del contrato de
trabajo.

e Laimpugnacion del despido y sus efectos.

e Calculo de la liquidacion del trabajador por
extincion de la relacién laboral.

e Documentacién generada en el proceso
de extincion del contrato de trabajo.

R.A. 2

a)

b)

c)

d)

Se ha seleccionado la normativa en vigor
gue regula la modificacion, suspension y
extincién del contrato de trabajo.

Se han efectuado los calculos sobre los
conceptos retributivos derivados de las
situaciones de modificacién, suspension y
extincién del contrato de trabajo.

Se ha identificado y cumplimentado la
documentacion que se genera en los
procesos de modificacion, suspension y
extincion del contrato de trabajo.

Se han reconocido las vias de
comunicacion, convencionales y
teleméticas, con las personas y organismos
oficiales implicadas en un proceso de
modificacién, suspensién o extinciéon de
contrato de trabajo.

Se ha comunicado, en tiempo y forma, a los
trabajadores los cambios producidos por la
modificacién, suspension o extincion del
contrato laboral.

Se han empleado programas informaticos
especificos para la confeccion, registro y
archivo de la informacién y documentacion
relevante en el proceso de proceso de
modificacién, suspensién o extinciéon de
contrato de trabajo. .

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

— Gestionar de la documentacion que genera el proceso de contratacion:

— Programar las tareas administrativas correspondientes a la modificacion, suspension y
extincion del contrato de trabajo:

— Conocer las obligaciones administrativas del empresario frente a la Seguridad Social:

— Confeccionar los documentos derivados del proceso de retribucién de recursos humanos y
las obligaciones de pagos:

Los criterios de evaluacion y contenidos que se han considerado minimos se detallan en negrita en el
apartado de contenidos (4).

5. Procedimientos e instrumentos de evaluaciéon

La calificacién final del modulo se formulard en cifras de 1 a 10, sin decimales. Se consideraran
positivas las calificaciones iguales o superiores a cinco puntos, y negativas las restantes.

Para hacer media entre las dos evaluaciones es necesario obtener un 5. También se tendra en
cuenta la colaboracion con el grupo, el deseo de aprender, el interés por la materia, y la pulcritud en
la presentacion de las actividades.

A principios de curso se hara una evaluacion inicial al alumno que consistira en distintas preguntas
sobre el temario de este mddulo; se trata de ver los conocimientos previos del alumno sobre la
materia., no siendo evaluable.

Durante el curso la evaluacién sera sumativa y formativa, tomando como referencia los objetivos y
contenidos que se han especificado al inicio de esta programacion.

El profesor va a evaluar el médulo a través de los siguientes instrumentos:

— Pruebas objetivas: seran examenes mixtos en los que se podran incluir preguntas tipo test,
preguntas tedricas y supuestos teérico-practicos donde aplicar lo estudiado en la unidad. Al
final de cada pregunta aparecera su puntuacion.

— Practicas evaluables: serdn supuestos tedrico-practicos que aparecen al final de cada unidad
en el libro de texto. Se refiere a las actividades “RESUELVE EL RETO”. Asimismo, tendra
también esta consideracion el desarrollo de un supuesto global con un programa informatico
de Gestion de Recursos Humanos que se ira realizando a lo largo del curso.

— Realizacién de ejercicios dentro y fuera del aula.

6. Criterios de calificacion

La puntuacion se realizard sobre un maximo de 10 puntos, considerando aprobado a partir de 5
puntos distribuidos de la siguiente forma:

La calificacion de cada una de las evaluaciones sera el resultado del siguiente proceso:

13
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Ciclo: Grado Superior en Administracién y Finanzas
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e Pruebas objetivas: 70%
e Practicas evaluables: 20%
e Realizacion de ejercicios: 10%

En la primera evaluacién, salvo que las circunstancias hagan necesario cambiar lo previsto, se
procedera a realizar dos pruebas escritas, la primera relativa a las U.D. 1y 2; y la segunda, relativa a
las U.D. 3y 4. En la segunda evaluacion se prevé realizar dos pruebas escritas, la primera incluird las
U.D.5;6y 7 lasegunda, laUD 8y 9.

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

e Equipamiento informéatico: Ordenadores con acceso a Internet.

Aplicaciones informaticas: Herramientas ofimaticas, paquete informético nominasol o
similar.

Material: Gestion de Recursos Humanos Editorial Mc Graw Hill ISBN: 978-84-486-2262-6
Legislacién sobre los contenidos vistos a lo largo de la asignatura.

Calculadora.
Fotocopias: Lecturas y actividades complementarias

14



s PROGRAMACION PARA EL Curso:
L ALUMNADO Moédulo: GESTION 2021/22

Ty
IES Cubﬁﬁus LOGISTICA Y COMERCIAL
Profesora:
l. .ﬂ'l. .l‘ﬁl. |. M U N | ;ﬁ, Maria Correas

Aragiiés
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1. Objetivos

Objetivos generales

En cuanto a los objetivos generales que se alcanzardn con la superaciéon del moédulo, estos aparecen
reflejados en la Orden de 2 de mayo de 2013, y de todos los reflejados en la hormativa son propios de
este modulo los siguientes:

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

m) Identificar la normativa vigente, realizar célculos, seleccionar datos, cumplimentar documentos y
reconocer las técnicas y procedimientos de negociacion con proveedores y de asesoramiento a clientes,
para realizar la gestién administrativa de los procesos comerciales.

Competencias

Por otra parte, con la superaciéon del presente médulo el alumno habrd alcanzado las siguientes
competencias, marcadas en la normativa propia del Titulo de Técnico Superior en Administracion y
Finanzas:

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

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

2. Contenidos

Elaboracion del plan de aprovisionamiento:
— Relaciones de las distintas funciones de la empresa con el aprovisionamiento.

— Objetivos de la funcion de aprovisionamiento.



— Variables que influyen en las necesidades de aprovisionamiento.
Prevision de demanda.

Volumen de pedido.

Precio.

Plazo de aprovisionamiento.

Plazo de pago.

Fases del programa de aprovisionamiento: de la deteccién de necesidades hasta la recepcion de la
mercancia.

Programacion del aprovisionamiento.

Métodos de determinacion de pedidos.

— Sistemas informéticos de gestién de stocks.

— Determinacion del stock de seguridad.

— Tamafio 6ptimo de pedidos.

— El punto de pedido y lote de pedido que optimiza el stock en el almacén.

— La ruptura de stock y su coste. Los costes de demanda insatisfecha.

— Gestién de stocks.

Reduccion de puntos de almacenamiento.

Variaciones de la demanda y niveles de stocks.

Costes de inventarios

— Métodos de gestién de stocks.

Pardmetros de stocks: maximo, minimo, de seguridad, medio, éptimo y en consignhacion.
Gestion integrada de stocks.

Método ABC de gestién de inventarios.

Enfoque JIT y KANBAN en la gestién de aprovisionamiento.

Procesos de seleccion de proveedores:

— Identificacién de fuentes de suministro y blsqueda de los proveedores potenciales on line y off-line.
— Peticién de ofertas y pliego de condiciones de aprovisionamiento.

— Criterios de seleccidn/evaluacion de proveedores: econémicos servicio, calidad y factores de riesgo.
— Aplicaciones informéticas de gestién y seguimiento de proveedores.

— Registro y valoracion de proveedores: archivo y actualizacion.

— Andlisis comparativo de ofertas de proveedores.

Planificacion de la gestién de la relacién con proveedores:

— Las relaciones con proveedores: .motivos de satisfaccion y discrepancias.



— Documentos utilizados para el intercambio de informacién con proveedores: 6rdenes de compra,
programas de entrega en firme y planificadas, avisos de envio/recepcion, albaranes de entrega, facturas,
especificaciones del producto y ofertas.

— Aplicaciones informaticas de comunicacién e informacién con proveedores.

Transmisiéon de datos por medios convencionales y electrénicos.

— Etapas del proceso de negociacion con proveedores. Estrategias y actitudes.

Cualidades del negociador: comunicacion, persuasion y habilidades.

— Preparacion de la negociacién. Andlisis de las situaciones de partida: fortalezas y debilidades propias
y de la otra parte. Argumentacion y tratamiento de objeciones.

— Estrategia ante situaciones especiales: monopolio, proveedores exclusivos y otras.

Programacién del seguimiento y control de las variables del aprovisionamiento:

— El proceso de aprovisionamiento:

Ordenes de pedido/entrega.

Recepcidn, identificacién y verificacion de pedidos.

Seguimiento del pedido.

Control de salidas.

— Diagrama de flujo de documentacion: seguimiento online y offline.

— Aplicaciones informaticas de gestién y seguimiento de proveedores.

— Ratios de control y gestion de proveedores.

— Indicadores de calidad y eficacia operativa en la gestion de proveedores.

— Informes de evaluacién de proveedores:

Andlisis de puntos criticos.

Costes.

Conclusiones y propuestas.

— Documentacién del proceso de aprovisionamiento: érdenes de compra, programas de entrega en firme
y planificadas, avisos de envio/recepcion, albaranes de entrega, facturas, especificaciones del producto
y ofertas.

— Normativa vigente sobre envase, embalaje y etiquetado de productos y/o mercancias.

Fases y operaciones de la cadena logistica:

— La funcién logistica en la empresa.

— Definicién y caracteristicas béasicas de la cadena logistica: actividades, fases y agentes que participan
(proveedores, centros de produccion, transporte primario, zonas de transito, depdsitos, almacenes,
centros de compras y distribucién, transportistas, puntos de venta y cliente).

— Sistema informéatico de trazabilidad y gestion de la cadena logistica.

— Calidad total y «just in time».

— Gestion de la cadena logistica en la empresa.



Red logistica propia.

Centros de distribucion.

Red de almacenes propios o arrendados.

Envios directos.

Otros.

— Los costes logisticos: costes directos e indirectos, fijos y variables.

— Control de costes en la cadena logistica:

Costes de almacenaje y stock.

Coste de operaciones auxiliares de conservacion y mantenimiento.

Coste de transporte, recogida y/o entrega de las mercancias.

Costes de manipulacién de la mercancia (carga, descarga y preparacion entre otros).
— Logistica inversa. Tratamiento de devoluciones. Costes afectos a las devoluciones.
— Elementos del servicio al cliente.

— Optimizacion del coste y del servicio.

— Responsabilidad social corporativa en la logistica y el almacenaje.



ub EVALUACION 1 SESIONES

1 Cadena logistica del producto 14

2 Planificacion del aprovisionamiento 14

3 Costes y volumen éptimo de pedido 13

4 Procesos de compras: blsqueda de | 11
proveedores
EXAMENES Y CORRECCIONES 9
TOTAL 61
EVALUACION 2

5 Seleccion del proveedor y negociacion de | 9
la compra

6 Gestion logistica del almacén 13

7 Expedicion, logistica inversa y transporte | 14

8 Documentos con proveedores y clientes 8
EXAMENES Y CORRECCIONES 6
TOTAL 101
Prueba objetiva final 2
TOTAL MODULO 103




3. Minimos exigibles

Se detallan en negrita

U.D.1 Cadena logistica del producto

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

RA 5. Define las fases y operaciones que deben realizarse dentro de la cadena
logistica, asegurandose la trazabilidad y calidad en el seguimiento de la mercancia

CONTENIDOS

CRITERIOS DE EVALUACION

- La logistica empresarial. Funciones vy
objetivos de la cadena logistica.

- Agentes de la cadena logistica. Los
intermediarios detallistas. Los
intermediarios mayoristas.

- El aprovisionamiento: funciones vy
objetivos. Necesidades de
aprovisionamiento y almacenaje

- Materiales y productos almacenados.

- Los almacenes y la cadena logistica.

a) Se han descrito las caracteristicas basicas
de la cadena logistica, identificando las
actividades, fases y agentes que participan
y las relaciones entre ellos.

b) Se han interpretado los diagramas de
flujos fisicos de mercancias, de
informacién y economicos en las
distintas fases de la cadena logistica.

d) Se han valorado las distintas alternativas
en los diferentes modelos o estrategias
de distribucion de mercancias.




U.D.2 Planificacién del aprovisionamiento

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

RAn°1.

Elabora planes de aprovisionamiento, analizando
informacién de las distintas areas de la organizaciéon o empresa

CONTENIDOS

CRITERIOS DE EVALUACION

- Conceptos del stock. Programacion del
aprovisionamiento. Tipos de stock segln su
finalidad.

- Gestién de inventarios o existencias.
Variables que influyen en el
aprovisionamiento.

- Enfoque JIT y
aprovisionamiento.

- Composicién y tamafio del
Representacion del stock.

KANBAN del

stock.

- Rotacién del stock. El periodo medio de
maduracion (PMM).

b) Se han determinado los principales
parametros que configuran un programa de
aprovisionamiento que garantice la calidad y el
cumplimiento del nivel de servicio establecido.
c) Se han obtenido las previsiones de venta y/o
demanda del periodo de cada departamento
implicado.

f) Se ha determinado la capacidad éptima de
almacena miento de la organizacién,
teniendo en cuenta la previsién de stocks.

h) Se ha previsto con tiempo suficiente el
reaprovisiona miento de la cadena de
suministro para ajustar los volumenes de
stock al nivel de servicio, evitando los
desabastecimientos.

j) Se haasegurado lacalidad del proceso de
aprovisiona miento, estableciendo
procedimientos normalizados de gestion de
pedidos y control del proceso




U.D.3 Costes y volumen 6ptimo de pedido

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

" RANOI.

Elabora planes de aprovisionamiento, analizando informacion de las distintas areas de la

organizacién o empresa.

5. Define las fases y operaciones que deben realizarse dentro de la cadena logistica,
asegurandose la trazabilidad y calidad en el seguimiento de la mercancia

CONTENIDOS

CRITERIOS DE EVALUACION

- Costes asociados al producto. Célculo del
coste de adquisicion.

- Tipos de costes. El umbral de rentabilidad.
- Volumen éptimo de pedido (VOP). VOPy
las variaciones del precio de compra.

- Punto de pedido y reaprovisionamiento.
Sistemas de reposicién de existencias

- Paises de la UE (importacién, exportacion
Adquisiciones intracomunitarias, entregas
intracomunitarias).

- INCOTERMS

b) Se han determinado los principales
parametros que configuran un programa de
aprovisionamiento que garantice la calidad y el
cumplimiento del nivel de servicio establecido.
e) Se ha calculado el coste del programa de
aprovisionamiento, diferenciando los
elementos que lo componen.

f) Se ha determinado la capacidad 6ptimade
almacenamiento de la organizacion,
teniendo en cuenta la prevision de stocks.
h) Se ha previsto con tiempo suficiente el
reaprovisionamiento de la cadenade
suministro para ajustar los volumenes de
stock al nivel de servicio, evitando los
desabastecimientos.

c) Se han descrito los costes logisticos
directos e indirectos, fijos y variables,
considerandotodos los elementos de una
operacion logisticay las responsabilidades
imputables a cada uno de los agentes de la
cadena logistica.




U.D.4 Procesos de compras: busqueda de proveedores

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

RAn°2

Realiza procesos de seleccidon de proveedores, analizando las condiciones técnicasy

los parametros habituales

CRITERIOS DE EVALUACION

CONTENIDOS
- Gestion de las compras. El
departamento de compras: funciones

y objetivos.

- El proceso de compras.
Clasificacion de las compras.

- Busqueda de proveedores.

- Boletin de compras y analisis de
necesidades.

- Solicitud de ofertas y presupuesto.
¢ Qué informacion debemos solicitar? -
Métodos para el célculo del
presupuesto

a) Se han identificado las fuentes de
suministro y busqueda de proveedores.

¢) Se han realizado solicitudes de ofertas y
pliego de condiciones de aprovisionamiento.
e) Se han definido los criterios esenciales
en la seleccién de ofertas de proveedores:
econdmicos, plazo de aprovisionamiento,
calidad, condiciones de pago y servicio,
entre otros.

f) Se han comparado las ofertas de varios
proveedores de acuerdo con los parametros de
precio, calidad y servicio.




U.D.5 Seleccion del proveedor y negociacion de la compra

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

RAN°2.-

Realiza procesos de seleccion de proveedores, analizando las condiciones técnicas y los

parametros habituales

CONTENIDOS

CRITERIOS DE EVALUACION

- Proceso de seleccion de ofertas. Criterios
de evaluacion de ofertas.

- Seleccion del proveedor.
proveedores y productos.

- Negociacion de la compra. Elementos
negociables.

- Etapas del proceso de negociacion.
Estrategias de negociacién. Relaciones
proveedor-cliente: Comakership.

- Tipologias de compradores.
Caracteristicas y tipos de negociadores.

Fichero de

¢) Se han realizado solicitudes de ofertas y
pliego de condiciones de aprovisionamiento.

e) Se han definido los criterios esenciales
en la seleccién de ofertas de proveedores:
econdmicos, plazo de aprovisionamiento,
calidad, condiciones de pago y servicio,
entre otros.

f) Se han comparado las ofertas de varios
proveedores de acuerdo con los
parametros de precio, calidad y servicio.

g) Se ha establecido un baremo de los
criterios de seleccién en funcion del peso
especifico que, sobre el total, representa
cada unade las variables consideradas.
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Unidad 6. Gestion logistica del almacén

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

RAn°1.

Elabora planes de aprovisionamiento, analizando informacién de las distintas areas de

la organizacién o empresa

CONTENIDOS

CRITERIOS DE EVALUACION

- Control de existencias. Normas
contables de valoracién.
- Ficha de existencias. Métodos de
valoracién de existencias. Registro de
devoluciones 'y mermas.
- Clasificacibn ABC y gestién de
existencias
- El inventario: concepto y normativa.
Proceso del inventario fisico. Valoracion del
inventario.

a) Se han definido las fases que componen un
programa de aprovisionamiento desde la
deteccién de necesidades hasta la recepcion
de la mercancia.

d) Se han contrastado los consumos histéricos,
lista de materiales y/o pedidos realizados, en
funcién del cumplimiento de los objetivos del
plan de ventas y/o produccién previsto por la
empresa/organizacion.

e) Se ha calculado el coste del programa de
aprovisiona-miento, diferenciando los
elementos que lo componen.

g) Se han elaborado las 6rdenes de suministro
de materiales con fecha, cantidad y lotes,
indicando el momento y destino/ubicacion del
suministro al almacén y/o a las unidades
productivas precedentes.

i) Se han realizado las operaciones anteriores
mediante una aplicacién informatica de
gestién de stocks y aprovisionamiento.

j) Se haasegurado la calidad del proceso de
aprovisiona-miento, estableciendo
procedimientos normalizados de gestion de
pedidos y control del proceso.
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U.D.7 Expedicion, logistica inversay transporte

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

RA n 4.

Programa el seguimiento documental y los controles del proceso de aprovisionamiento,
aplicando los mecanismos previstos en el programay utilizando aplicaciones informaticas.
5. Define las fases y operaciones que deben realizarse dentro de la cadena logistica,
asegurandose la trazabilidad y calidad en el seguimiento de la mercancia.

CONTENIDOS

CRITERIOS DE EVALUACION

- Operaciones de expedicion.

- Envases y embalajes. Materiales de
envases y embalajes. Tipos de envases y
embalajes. Requisitos sobre envases y
embalajes.

- Logistica inversa. Gestién de residuos de
envases embalajes.

- Organizacion del transporte. Formas de
contratar el trasporte. Caracteristicas de
los medios de transporte.

- Operadores logisticos. Plataformas
logisticas.

h) Se han determinado los flujos de informacion,
relacionando los departamentos de una empresa
y los demas agentes logisticos que intervienen
en la actividad de aprovisionamiento.

¢) Se han descrito los costes logisticos directos
e indirectos, fijos y variables, considerando
todos los elementos de una operacion logistica
y las responsabilidades imputables a cada uno
de los agentes de la cadena logistica.

d) Se han valorado las distintas alternativas en los
diferentes modelos o estrategias de distribucién de
mercancias.

e) Se han establecido las operaciones sujetas a
la logistica inversa y se ha determinado el
tratamiento que se debe dar a las mercancias
retornadas, para mejorar la eficiencia de la
cadena logistica.

f) Se ha asegurado la satisfaccion del cliente
resolviendo imprevistos, incidenciasy
reclamaciones en la cadena logistica.

h) Se ha valorado la responsabilidad corporativa en
la gestion de residuos, desperdicios, devoluciones
caducadas y embalajes, entre otros
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U.D.8 Documentos con proveedores y clientes

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

técnicas de negociacion y comunicacion

RA n° 3. Planifica la gestién de las relaciones con los proveedores, aplicando

CONTENIDOS

CRITERIOS DE EVALUACION

- Documentos de la actividad comercial.

- Solicitud de mercancias. Tipos de pedido.

- Contenido y requisitos del pedido. Registro
de pedidos. Hoja de solicitud.

- Albaran o nota de entrega.

- Recepcion y registro de mercancias. Hojade
recepcion.

- Etiguetado y codificacién. El cédigo de barras.

a) Se han relacionado las técnicas mas
utilizadas en la comunicaciéon con
proveedores.

¢) Se han elaborado escritos de forma clara y
concisa de las solicitudes de informacién a los
proveedores.

d) Se han preparado previamente las
conversaciones personales o telefénicas con los
proveedores.

e) Se han identificado los distintos tipos de
documentos utilizados para el intercambio
de informacién con proveedores.

f) Se han explicado las diferentes etapas en
un proceso de negociacion de condiciones
de aprovisionamiento.

g) Se ha elaborado la documentacion relativa
al control, registro e intercambio de informacion
con proveedores, siguiendo los procedimientos
de calidad y usando aplicacion informatica.

4. Procedimientos e instrumentos de evaluaciéon

PROCEDIMIENTOS

Durante los primeros dias del curso se realizara una evaluacion inicial para conocer el nivel de conocimiento
que traen los alumnos en relacion con los contenidos del Médulo. Esta prueba no sera calificable.

Dependiendo del procedimiento de evaluacion que utilicemos, los instrumentos de evaluacion utilizados y su

correspondiente coordinacion seran diferentes.
Los procedimientos de evaluacion:

1. Procedimiento de evaluaciéon continua:

Mediante 20% préacticas 80% examenes que figuran en el apartado instrumentos

2. Procedimiento de evaluacién paralos que no hayan aprobado a través del procedimiento de

evaluacion continua
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En estos casos, el instrumento a utilizar para evaluar al alumno sera: un examen final, que comprendera
toda la materia impartida durante el curso, sin considerar los trabajos realizados en clase en la calificacion
de la nota final. 100% examen

La nota maxima que se podra obtener en la convocatoria extraordinaria es un 5

3. Procedimiento para los que han perdido el derecho a evaluacién continua, es decir cuando
su nimero de faltas de asistencia supere el 15%

En estos casos, el instrumento a utilizar para evaluar al alumno sera también un examen final, que
comprendera toda la materia impartida durante el curso, sin considerar los trabajos realizados en clase en la
calificacion de la nota final 100% examen, pero pudiendo ser pedidas practicas como requisito para poder
realizar el examen. Este examen podra ser distinto al procedimiento nimero 2 ya que no han asistido a
clase durante el curso

La nota maxima que se podra obtener en la convocatoria extraordinaria es un 5

INSTRUMENTOS

- Exdmenes o pruebas escritas u orales de caracter tedrico o tedrico-practico:

Para poder hacer media entre los exdmenes parciales, serd necesario sacar en cada examen una
nota minima de 4.

Para poder hacer la media del curso todas las evaluaciones tienen que estar aprobadas

Para poder hacer media entre la parte de examenes y la parte de las practicas sera necesario
sacar ambas partes una nota minima de 4,00.

Los que no se hayan presentado a los examenes justificada o injustificadamente, deberan realizar
la prueba el dia de la recuperacion fijado por el grupo.

En caso de detectarse indicios de que un alumno ha copiado en un examen, la nota sera un cero.
El examen dispondra de un tiempo limitado
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 el moévil durante el examen y los
smartwatches

- Préacticas

Es preciso entregarlas en su totalidad en tiempo y forma/ contenido, es decir, la fecha de entrega
propuesta por el profesor.

En caso de detectarse dos o mas trabajos iguales y quepa la sospecha de que han sido copiados,
la nota obtenida sera cero

Sera obligatoria la entrega de todas las actividades en fecha para poder presentarse al examen.
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Para poder hacer media entre la parte de examenes y la parte de las actividades sera necesario
sacar en la parte de las actividades una nota minima de 4,00.

5. Criterios de calificacién

1. Lanota sera la media de las evaluaciones

La evaluacion se calificard con un nimero entero de 1 a 10 puntos.

3. Laevaluacién trimestral del mddulo se considerara aprobada cuando se obtenga una calificacién de
al menos 5 puntos.

4. De obtener el alumno una calificacion inferior a 5 puntos sobre 10 en la 12, 22 ¢ 32 evaluacion,
debera realizar las pruebas de recuperacion correspondientes, debiendo el alumno examinarse de
TODA LA EVALUACION, es decir, NO se guardaran las partes superadas de evaluacion.

n

5. El calculo de la nota, viene determinado por los procedimientos e instrumentos de evaluacién
utilizables:

e Cuando se haya sequido el procedimiento de evaluacién continua, la nota de cada
evaluacion, se calcula de la siquiente forma:

Primero: La proporcion de cada instrumento a aplicar en el peso de la nota es el siguiente:
Exédmenes o pruebas objetivas 80%.

Trabajos (ejercicios, practicas, proyectos, visitas formativas, resimenes, presentaciones, simulaciones,
etc.), 20%

Segundo: Se realiza la media aritmética de las calificaciones alcanzadas en las pruebas objetivas. Para
poder hacer media, sera necesario sacar en cada examen una nota minima de 4

Tercero: Se realiza la media aritmética de las calificaciones alcanzadas en las actividades. Para poder hacer
media, sera necesario sacar en cada examen una nota minima de 4

Cuarto: Se suman las mencionadas medias de examenes y actividades.

e Cuando se haya sequido:

o El procedimiento de evaluacion nimero 2 para los que no hayan aprobado a través
del procedimiento de evaluacion continua

o O el procedimiento numero 3 para los que han perdido el derecho a evaluacion
continua

La nota sera la obtenida en el examen que se haya realizado en cada procedimiento

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 haréa al alza al nUmero entero inmediato superior, si el decimal es
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igual o superior a 0,5.
*» Elredondeo se hara a la baja y se mantendra dicha nota al nUmero entero sin
decimales, si el decimal es inferior a 0,5.

o Para notas inferiores a 5:
= Elredondeo se hard a la baja y se mantendra dicha nota al nimero entero sin
decimales

6. Materiales y recursos didacticos a utilizar

- Equipamiento informatico: Ordenadores con acceso a Internet.

- Aplicaciones informéticas

- Material: Manual Gestién Logistica y Comercial. Ed. Paraninfo

- Legislacion sobre los contenidos vistos alo largo de la asignatura.
- Calculadora.

Plataforma digital

- Fotocopias: Lecturas y actividades complementarias.

Todos aquellos que puedan ser Utiles y necesarios para el mejor desarrollo de la programacién didactica

16



TR Curso:
R 2021/22
IES Cqbq na S PROGRAMACION PARA EL ALUMNADO Profesora:
3 - : Belén Aguarén
I. A A |. M U N I A Mddulo: Proyecto empresarial Lusherms

Ciclo: Grado Superior en Administracién y Finanzas
Departamento: Administraciéon y Gestion

1. Introduccion

El médulo PROYECTO DE ADMINISTRACION Y FINANZAS 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 médulo: 0657.
Duracién:40 horas.
Horas semanales:5 horas.

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

e ORDEN de 2 de mayo de 2013, de la consejera de Educacion, Universidad, Cultura y
Deporte, por la que se establece el curriculo del titulo de Técnico Superior en Administracion
y Finanzas para la Comunidad Auténoma 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 Auténoma de Aragoén.

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
Educacion Permanente, por la que se dictan instrucciones para el desarrollo de la Orden de
26 de octubre de 2009, de la Consejera de Educacion, Cultura y Deporte, que regula la
matriculacion, evaluacién y acreditacion académica del alumnado de Formacion Profesional
en los centros docentes de la Comunidad Auténoma de Aragon.

2. Objetivos generales

En cuanto a los objetivos generales que se alcanzaran con la superacion del médulo, estos aparecen
reflejados en la Orden de 2 de mayo de 2013, y de les son propios de este modulo todos los del titulo:

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

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

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

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

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

g) Identificar las técnicas y parametros que determinan las empresas, para clasificar, registrar y
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archivar comunicaciones y documentos.
h) Reconocer la interrelacion entre las areas comerciales, financiera, contable y fiscal.
i) Interpretar la normativa y metodologia aplicable para realizar la gestién contable y fiscal.

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

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

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

m) Identificar la normativa vigente, realizar calculos, seleccionar datos, cumplimentar
documentos y reconocer las técnicas y procedimientos de negociacion con proveedores y
de asesoramiento a clientes, para realizar la gestion administrativa de los procesos
comerciales.

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

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

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

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

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

r) Desarrollar técnicas de liderazgo, motivacion, supervision y comunicacion en contextos de
trabajo en grupo, para facilitar la organizacion y coordinacion de equipos de trabajo.

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

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

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

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

w) Utilizar procedimientos relacionados con la cultura emprendedora, empresarial y de

iniciativa profesional, para realizar la gestién basica de una pequefia empresa o emprender un
trabajo.

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

Competencias

Por otra parte, con la superacién del presente mdédulo el alumno habrd alcanzado todas las
competencias (profesionales, personales y sociales) marcadas en la normativa propia del Titulo de
Técnico Superior en Administracién y Finanzas:

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

b) Elaborar documentos y comunicaciones a partir de o6rdenes recibidas, informacion
obtenida y/o necesidades detectadas.

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

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

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

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

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

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

i) Aplicar los procedimientos administrativos establecidos en la seleccion, contratacion,
formacion y desarrollo de los recursos humanos, ajustandose a la normativa vigente y a la
politica empresarial.

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

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

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

m) Tramitar y realizar la gestibn administrativa en la presentacion de documentos en
diferentes organismos y administraciones publicas, en plazo y forma requeridos.

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

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

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

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

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

r) Supervisar y aplicar procedimientos de gestion de calidad, de accesibilidad universal y de
disefio para todos, en las actividades profesionales incluidas en los procesos de produccién
0 prestacion de servicios.

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

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

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

1.- Identifica necesidades del sector productivo, relacionandolas con proyectos tipo que las
puedan satisfacer

2.- Disefa proyectos relacionados con las competencias expresadas en el titulo, incluyendo
y desarrollando las fases que lo componen.

3.- Planifica la ejecuciébn del proyecto, determinando el plan de intervencion y la
documentacion asociada.

4.- Define los procedimientos para el seguimiento y control en la ejecucién del proyecto,
justificando la seleccién de variables e instrumentos empleados.

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

RA 1: Identifica necesidades del sector productivo, relacionandolas con proyectos tipo que las puedan

satisfacer.
Criterios de evaluacion:

a)
b)
<)
d)

e)

f)
9)

h)

i)

Se han clasificado las empresas del sector por sus caracteristicas organizativas y el tipo de
producto o servicio que ofrecen.

Se han caracterizado las empresas tipo indicando la estructura organizativa y las funciones
de cada departamento.

Se han identificado las necesidades mas demandadas a las empresas.

Se han valorado las oportunidades de negocio previsibles en el sector.

Se ha identificado el tipo de proyecto requerido para dar respuesta a las demandas
previstas.

Se han determinado las caracteristicas especificas requeridas en el proyecto.

Se han determinado las obligaciones fiscales, laborales y de prevencion de riesgos y sus
condiciones de aplicacion.

Se han identificado posibles ayudas o subvenciones para la incorporacién de nuevas
tecnologias de produccién o de servicio que se proponen.

Se ha elaborado el guidn de trabajo que se va a seguir para la elaboracion del proyecto.

RA 2: Disefia_proyectos relacionados con las competencias expresadas en el titulo, incluyendo vy

desarrollando las fases que lo componen.

Criterios de evaluacion:

a)

b)
c)
d)
e)

f)

Se ha recopilado informacién relativa a los aspectos que van a ser tratados en el
proyecto.

Se harealizado el estudio de viabilidad técnica del mismo.

Se han identificado las fases o partes que componen el proyecto y su contenido.

Se han establecido los objetivos que se pretenden conseguir identificando su alcance.
Se han previsto los recursos materiales y personales necesarios para realizarlo.

Se harealizado el presupuesto econdmico correspondiente.
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g)
h)

i)

Se han identificado las necesidades de financiacion para la puesta en marcha del mismo.

Se ha definido y elaborado la documentacion necesaria para su disefio.

Se han identificado los aspectos que se deben controlar para garantizar la calidad del
proyecto.

RA 3: Planifica la ejecucién del proyecto, determinando el plan de intervencién y la documentacién

asociada.
Criterios de evaluacion:

a)

b)
<)

d)
e)

f)
a)

h)

RA 4:

Se han secuenciado las actividades, ordenandolas en funcién de las necesidades de
implementacion.

Se han determinado los recursos y la logistica necesaria para cada actividad.

Se han identificado las necesidades de permisos y autorizaciones para llevar a cabo las
actividades.

Se han determinado los procedimientos de actuacion o ejecucién de las actividades.

Se han identificado los riesgos inherentes a la ejecucién definiendo el plan de prevencién de
riesgos y los medios y equipos necesarios.

Se ha planificado la asignacion de recursos materiales y humanos y los tiempos de ejecucion.
Se ha hecho la valoracibn econdmica que da respuesta a las condiciones de la
implementacion.

Se ha definido y elaborado la documentacion necesaria para la ejecucion.

Define los procedimientos para el sequimiento y control en la ejecucién del proyecto,

justificando la seleccién de variables e instrumentos empleados.

Criterios de evaluacion:

a)
b)
c)
d)
e)

f)

a)

Se ha definido el procedimiento de evaluacion de las actividades o intervenciones.

Se han definido los indicadores de calidad para realizar la evaluacion.

Se ha definido el procedimiento para la evaluacion de las incidencias que puedan
presentarse durante la realizacion de las actividades, su posible solucién y registro.

Se ha definido el procedimiento para gestionar los posibles cambios en los recursos y en las
actividades, incluyendo el sistema de registro de los mismos.

Se ha definido y elaborado la documentacion necesaria para la evaluacion de las actividades
y del proyecto.

Se ha establecido el procedimiento para la participacion en la evaluacion de los usuarios o
clientes y se han elaborado los documentos especificos.

Se ha establecido un sistema para garantizar el cumplimiento del pliego de condiciones del
proyecto cuando este existe

4. Contenidos

No existen unidades did4cticas secuenciadas y temporalizadas. Hay una serie de contenidos que los
alumnos tienen que desarrollar a través de un proyecto que incorpore lo aprendido en el ciclo.

Se recomienda que el trabajo a realizar se desarrolle con arreglo al siguiente guién:

1.-
2.-

Portada
Abstract
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3.- Indice

4.- Documento

5.- Entregay presentacion

6.- Estructura del trabajo escrito
e JUSTIFICACION DEL PROYECTO: (OPCIONAL)
e INTRODUCCION.
e OBJETIVOS.
e METODOLOGIA ESCOGIDA. (SI PROCEDE)
e CONTENIDOS.
e CONCLUSIONES.
e GLOSARIO (OPCIONAL)
e BIBLIOGRAFIA

ANEXOS (OPCIONAL

5. Temporalizacion de los contenidos

Los proyectos deberan realizarse durante el mismo periodo de tiempo que el atribuido al médulo de
FCT. En la reunion inicial se hara entrega al alumno de un cronograma con las fechas de las tutorias
del proyecto, asi como la de entrega y defensa del mismo y cualquier otra que pueda ser de interés.

Antes de finalizar el primer trimestre del curso académico se realizara una sesién presencial con
los alumnos matriculados en el médulo profesional de proyecto en la que se les informara sobre:

» la organizacién y normas de realizacion del médulo profesional,

+ las especificaciones del trabajo a realizar y la evaluacion del mismo, informandoles a su
vez de las propuestas de trabajo previstas y validadas por el Departamento de Familia
Profesional.

+ Esta sesion inicial estara dirigida por el profesor tutor del médulo profesional de proyecto
y a ella asistiran también los profesores del equipo docente del ciclo implicados en el
proyecto.

A lo largo del mes de enero, los alumnos comunicaran por escrito al profesor tutor del médulo
profesional de proyecto su propuesta respecto al trabajo a realizar, que podra coincidir con
una de las presentadas por el equipo docente o referirse a nuevos proyectos. En este Ultimo caso,
los alumnos deberan especificar el objetivo del mismo, su vinculacion o no a una empresa real del
entorno del centro, las actividades a realizar y los recursos necesarios para su ejecucion, siendo el
equipo docente quien, en tal caso, determine los criterios especificos de evaluacion. La propuesta del
alumno, sea de uno u otro tipo, debera ser validada por el Departamento de Familia Profesional.
En caso de que no fuese aceptada el alumno debera presentar una nueva propuesta durante la
primera quincena de febrero, que igualmente debera ser validada por el departamento.

Validadas las propuestas de trabajo, e identificados también los puestos formativos en las empresas
para la realizacion del mddulo profesional de formacién en centros de trabajo para el
correspondiente ciclo formativo, el profesor tutor del médulo profesional de proyecto asignara los
trabajos entre los alumnos de acuerdo con el resto del equipo docente del ciclo. Se priorizardn
aguellas propuestas de trabajo vinculadas a empresas reales del entorno del centro docente en las
gue, en la medida de lo posible, el alumno realizara a su vez el modulo profesional de formacién en
centros de trabajo. La asignacion de los trabajos se realizara con anterioridad al inicio de del médulo
de proyecto, o al menos, con anterioridad al ultimo periodo de desarrollo del médulo profesional de
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formacion en centros de trabajo para aquellos ciclos formativos en los que su curriculo establezca
una temporalizacion especifica.

Fases del Proyecto

— - Definicion, objetivos y plan de trabajo

— - Deteccidn de necesidades o identificacion de problemas
— - Elaboracién, seguimiento y control

— - Presentacioén del proyecto.

e Convocatoria: El Jefe de Departamento de Familia convocara a los alumnos a un acto
una vez finalizada la realizacion del mddulo de FCT, para la presentacion de los
proyectos elaborados ante el equipo docente. A tal efecto notificara el dia, lugar y
hora fijados para la defensa de los proyectos.

e Presentacion: La presentacion consistird en la exposicion oral en sesion publica, del
trabajo realizado, la metodologia, el contenido y las conclusiones, con una especial
mencion a sus aportaciones originales. Se utilizaran medios informaticos y no
excedera de 30 minutos.

e Ronda de preguntas: Terminada la presentacién, los profesores podran plantear
cuantas preguntas estimen oportunas relacionadas con el trabajo presentado,
durante quince minutos.

e Valoracién y calificacién del proyecto: Por el equipo docente.

— - Cierre y evaluacién

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

6. Minimos exigibles

El alumno, para superar el médulo, debe demostrar que es capaz de:
— Ejecutar trabajos en equipo.
— Ser responsable y capaz de autoevaluar su trabajo realizado.
— Ser autdbnomo y tener iniciativa personal.
— Usar tecnologias de la Informacién y de la Comunicacion.

Los criterios de evaluacion y contenidos que se han considerado minimos se detallan en negrita en el
apartado de contenidos (4).

7. Metodologia didactica

Tal y como establece el articulo 21 de la Orden de 29 de mayo de 2008, la metodologia didactica de
la formacion profesional especifica promoverd la integracion de los contenidos cientificos,
tecnoldgicos y organizativos, proporcionando una visién 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.
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Este modulo profesional complementa la formacion establecida para el resto de los mddulos
profesionales que integran el titulo en las funciones de analisis del contexto, disefio del proyecto y
organizacion de la ejecucion.

La funcién de analisis del contexto incluye las subfunciones de recopilacion de informacion,
identificacion de necesidades y estudio de viabilidad.

La funcién de disefio del proyecto tiene como objetivo establecer las lineas generales para dar
respuesta a las necesidades planteadas concretando los aspectos relevantes para su realizacion.
Incluye las subfunciones de reconocimiento del proyecto, planificacion de la intervencion y
elaboracién de la documentacion.

La funcién de organizacion de la ejecucion incluye las subfunciones de programacion, definiendo la
secuencia cronolégica de las etapas de trabajo, con prevision y coordinacion de los recursos, y de
logistica, determinando la provision, transporte y almacenamiento de los materiales de la instalacién y
de los equipos a utilizar en su ejecucion, tanto desde su origen como en su recorrido en la obra.

La formacion del médulo se relaciona con la totalidad de los objetivos generales del ciclo y las
competencias profesionales, personales y sociales del titulo.

Las lineas de actuacion en el proceso de ensefianza-aprendizaje que permiten alcanzar los
objetivos del modulo estan relacionadas con:

— La autoevaluacion del trabajo realizado.

— Laautonomiay la iniciativa.

— Elusodelas TIC.

8. Procedimientos e instrumentos de evaluaciéon

La evaluacion se llevara a cabo de manera individual para cada alumno y se tomaran como referencia
los resultados de aprendizaje y criterios de evaluacién indicados en los curriculos.

La evaluacion del médulo profesional de proyecto requerira la presentacion y defensa publica por
parte del alumno del proyecto realizado, ante el equipo docente del ciclo formativo, que a tal efecto
actuara como tribunal. El alumno realizara una breve presentacién de su proyecto, para lo cual podra
utilizar cualquier aplicacion de creacion de presentaciones, y debera defender el proyecto justificando
las decisiones adoptadas, asimismo debera responder adecuadamente a las preguntas formuladas
por el equipo docente. Deberd defender el proyecto justificando las decisiones adoptadas, y
responder adecuadamente a las preguntas formuladas por el tribunal

9. Criterios de calificacion

La calificacion del modulo profesional de proyecto sera numérica, entre uno y diez, sin decimales,
considerandose positivas las calificaciones iguales o superiores a cinco puntos.

El tribunal, una vez leido el trabajo y realizada la defensa publica, otorgara una calificacion al alumno
que supondra el 40% de la calificacion final del médulo profesional. El profesor tutor del proyecto, a la
vista del proceso de elaboracion del proyecto por parte del alumno y de su presentacion y defensa
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publicas, le concedera a su vez una calificacién que supondra el 60% de la calificacion final del
moédulo profesional. Este profesor coordinador de proyecto serd el encargado de asignar las
calificaciones del médulo profesional de proyecto en el acta de evaluacion final del ciclo formativo.

Se realizara una plantilla estructurada en varios bloques que contienen una serie de items que se
corresponden con el guién de elaboracion del proyecto. Se estableceran unas ponderaciones para
cada bloque en funcién de la importancia, trabajo y peso especifico que el bloque tenga para cada
uno de los proyectos. Se valorara tanto la presentacion formal, como los contenidos y su defensa
oral.

La no presentacion de las distintas tareas encomendadas, asi como la inasistencia injustificada a las
sesiones de tutoria del mddulo sera motivo de valoracion negativa.

La renuncia a la evaluacion y calificaciéon en alguna convocatoria del médulo de FCT implica, a su
vez, la renuncia en la misma convocatoria de la evaluacion y calificacion del modulo profesional de
Proyecto.

10. Actividades de recuperacion, orientacion y apoyo para los alumnos
con pendientes

El alumnado que no supere el médulo profesional de proyecto sera atendido en una sesion de tutoria
especifica para la revision de su trabajo y orientacion para la realizacion de aquellas actividades que
permitan subsanar las deficiencias que se hubieran observado. Este alumnado tendra una segunda
convocatoria de evaluacion final del médulo profesional de proyecto.

En caso de que tras la FCT quedara como pendiente el mddulo de Proyecto, lo realizar4 con el grupo
de alumnos que estén ejecutando la FCT en periodo extraordinario

11. Actividades complementarias y extraescolares programadas

En este médulo no se contemplan actividades complementarias ni extraescolares

12. Materiales y recursos didacticos a utilizar.

Cuando sea necesario y si es demandado, el Departamento pondra a disposicion del alumno los
medios existentes, tanto informaticos, como de consulta.

13. Medidas de atencion a la diversidad

La mejor manera de atender a la diversidad y de prevenir problemas de aprendizaje es elaborar
programaciones que sean sensibles a las diferencias y que favorezcan la individualizacién de la
ensefianza.
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Partiendo de este principio, esta programacion pretende que la via principal de atenciéon a la
diversidad se encuentre en la propia programacion, que puede permitir al profesorado individualizar
el proceso de ensefianza-aprendizaje para ir adaptandolo a su ritmo de introduccion de nuevos
contenidos.

No se pueden realizar adaptaciones curriculares significativas. No obstante, y dado que existe un
grado de diversidad importante en cuanto a los ritmos y capacidades de aprendizaje de los diferentes
alumnos, serd necesario llevar a cabo adaptaciones metodolégicas continuas. Para ello se podran
proponer actividades diferentes en cada grupo para obtener los mismos objetivos.

Los materiales han de permitir que, con una programacion lo suficientemente abierta y flexible, el
profesorado pueda introducir los cambios que estime necesarios para dar respuesta a las diferentes
capacidades para aprender, las diferentes motivaciones por aprender, los diferentes estilos de
aprendizaje e interés de los alumnos.

De esta forma las adaptaciones que se puedan hacer permiten facilitar la evolucién individualizada de
cada alumno para que puedan cumplir los objetivos de forma diferente trabajando los mismos
contenidos.

Las actividades estaran graduadas en funcién de su dificultad o complejidad y permitiran utilizar
metodologias diversas, dependiendo de los contenidos que se desarrollen (cuestiones con
respuestas conceptuales, ejercicios practicos, debates, redactar y cumplimentar documentos, realizar
organigramas, actividades fuera del aula, simulaciones en el aula, ...).

14. Plan de contingencia

Dado que todo el equipo docente esta implicado en la tutela de estd mddulo, en ausencia del profesor
tutor del médulo, el alumno se dirigira al tutor de curso o a cualquier profesor del equipo.

Para resolver situaciones de pérdida de horario escolar en este mddulo por ausencia del profesorado,
que afecte al desarrollo normal de la actividad docente, se realizaran las tareas que el profesor del
moédulo determine al efecto:

¢ Ausencias de 1 a dos dias, acude el profesor de guardia. Si la ausencia es prevista, se dejara
el trabajo preparado en Jefatura de Estudios. Se tratar4 de que el alumno continte con la
dindmica habitual del médulo, realizando las tareas pendientes. Si es posible, se indicaran a
través de la plataforma AEDUCAR otras tareas a realizar.

e Resto de ausencias. Para el caso de ausencias no previstas, o aquellas que sean de larga
duracion, en la plataforma AEDUCAR se plantearan las tareas a realizar, de las cuales seran
informados tanto el alumnado, como Jefatura y los profesores de guardia.

15. Mecanismos de seguimiento y valoracion

Para la tutorizacién y seguimiento se estableceran canales de comunicacién presencial, telefénica y/o
telematica.

Para el seguimiento presencial del médulo profesional de proyecto, una vez iniciada la realizacion del
moédulo profesional de formacion en centros de trabajo, se establecera una jornada quincenal de
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tutoria del alumnado en el centro docente que debera ser coincidente con el dia de seguimiento
quincenal de este ultimo mddulo profesional.

En la primera jornada de seguimiento quincenal establecida, el alumnado debera presentar el guion
de trabajo a seguir para la elaboracion del proyecto. El profesor tutor responsable del médulo
profesional de proyecto, junto con los profesores del equipo docente méas relacionados con la
tematica del proyecto, daran el visto bueno a dicho guién o propondran las modificaciones oportunas
en un plazo no superior a una semana desde su presentacion.

Ser& necesario haber obtenido el visto bueno al guién de trabajo para la presentacion y defensa del

proyecto realizado.

16. Informacion sobre el médulo para facilitar al alumnado

El alumnado sera informado de los todos los apartados de esta programacion:

12
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1. Objetivos generales

Segun ORDEN de 2 de mayo de 2013, de la Consejera de Educacion, Universidad, Cultura y
Deporte, por la que se establece el curriculo del titulo de Técnico Superior en Administracion y
Finanzas para la Comunidad Autonoma de Aragon, la formacién del presente mddulo contribuye a
alcanzar todos los objetivos generales del ciclo formativo:

a)
b)

d)

f)
)

h)
i)
)

k)

m)

n)

f)

0)

P)

a)

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

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.

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

Organizar las tareas administrativas de las areas funcionales de la empresa para proponer
lineas de actuacion y mejora.

Identificar las técnicas y parametros que determinan las empresas, para clasificar, registrar y
archivar comunicaciones y documentos.

Reconocer la interrelacién entre las areas comerciales, financiera, contable vy fiscal.
Interpretar la normativa y metodologia aplicable para realizar la gestién contable y fiscal.
Elaborar informes sobre los parametros de viabilidad de una empresa, reconocer los
productos financieros y los proveedores de los mismos, y analizar los métodos de calculo
financiero para supervisar la gestion de tesoreria, la captacion de recursos financieros y el
estudio de viabilidad de proyectos de inversion.

Preparar la documentacion asi como las actuaciones que se deben desarrollar, interpretando
la politica de la empresa para aplicar los procesos administrativos establecidos en la
seleccién, contratacién, formacion y desarrollo de los recursos humanos.

Reconocer la normativa legal, las técnicas asociadas y los protocolos relacionados con el
departamento de recursos humanos, analizando la problematica laboral y la documentacion
derivada, para organizar y supervisar la gestion administrativa del personal de la empresa.
Identificar la normativa vigente, realizar calculos, seleccionar datos, cumplimentar
documentos y reconocer las técnicas y procedimientos de negociacion con proveedores y de
asesoramiento a clientes, para realizar la gestion administrativa de los procesos comerciales.
Reconocer las técnicas de atencion al cliente/usuario, adecuandolas a cada caso y
analizando los protocolos de calidad e imagen empresarial o institucional para desempefar
las actividades relacionadas.

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

Analizar y utilizar los recursos y oportunidades de aprendizaje relacionadas con la evolucion
cientifica, tecnoldgica y organizativa del sector y las tecnologias de la informacién y la
comunicacion, para mantener el espiritu de actualizacién y adaptarse a nuevas situaciones
laborales y personales.

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

Tomar decisiones de forma fundamentada, analizando las variables implicadas, integrando




P Curso:
R 2021/22
IES Cqba na S PROGRAMACION PARA EL ALUMNADO Profesora:
3 . Qi ¥ : Belén Aguarén
I. A A |. M U N I A Mddulo: Simulacion empresarial Lashorme

Ciclo: Grado Superior en Administracién y Finanzas
Departamento: Administraciéon y Gestion

saberes de distinto ambito y aceptando los riesgos y la posibilidad de equivocacién en las
mismas, para afrontar y resolver situaciones, problemas o contingencias.

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

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

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

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

v) Identificar y aplicar pardmetros de calidad en los trabajos y actividades realizados en el
proceso de aprendizaje, para valorar la cultura de la evaluacién y de la calidad y ser capaces
de supervisar y mejorar procedimientos de gestién de calidad.

w) Utilizar procedimientos relacionados con la cultura emprendedora, empresarial y de iniciativa
profesional, para realizar la gestién basica de una pequefia empresa o emprender un trabajo.

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

Competencias

La formacién del mdédulo contribuye a alcanzar todas las competencias profesionales, personales y
sociales del CICLO:

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

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

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

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

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

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

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

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

i) Aplicar los procedimientos administrativos establecidos en la seleccién, contratacion, formacion
y desarrollo de los recursos humanos, ajustandose a la normativa vigente y a la politica
empresarial.

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

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

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

m) Tramitar y realizar la gestion administrativa en la presentacion de documentos en diferentes
organismos y administraciones publicas, en plazo y forma requeridos.

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

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

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

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

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

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

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

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

Factores de la innovacion empresarial:
- El proceso innovador en la actividad empresarial.
- Factores de riesgo en la innovacion empresarial. Las facetas del emprendedor.
- La tecnologia como clave de la innovacion empresarial.
- La internacionalizacion de las empresas como oportunidad de desarrollo e innovacion.
- Ayudas y herramientas para la innovacién empresarial.
Seleccién de la idea de negocio:
- El promotor y la idea.
Fuentes de busqueda de ideas.
Variables y factores de estudio.
- Seleccion de ideas de negocio.
Cuadro de andlisis DAFO: utilidad, estructura, elaboracion e interpretacion.
- El plan de empresa.
Utilidad del plan de negocio.
Estructura del plan de empresa: plan de marketing, plan de organizacién de recursos,
plan financiero y plan juridico formal.
Aspectos formales del documento.
- Analisis de mercados.
- La actividad empresarial.
- La competencia.
Organizacion interna de la empresa, forma juridica y recursos:
- El empresario.
- Clasificacion de empresas.
- La forma juridica de la empresa.
Exigencias legales, aspectos fiscales, responsabilidades y capital social.
El empresario individual: caracteristicas y normativa asociada.
Sociedades mercantiles: caracteristicas y hormativa asociada.
Costes de constitucion y puesta en marcha.
- La organizacion funcional en la empresa.
- Responsabilidad social de la empresa.
- Asignacién de recursos.
Viabilidad de la empresa:
- La inversion en la empresa.
- La financiacién de la empresa.
- Fuentes de financiacion.
- Plan de viabilidad.
- Planificacion financiera.
- Analisis econdmico-financiero de proyectos de empresa.
— Exposicion de proyectos empresariales.
Gestién de la documentacion de puesta en marcha de un negocio:
- Tramites generales para los diferentes tipos de empresa.
Auténoma.
Cooperativa.
Sociedades civiles y comunidad de bienes.
Sociedades mercantiles.
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— Tramites especificos. Negocios particulares.
— Autorizaciones, instalacién o constitucion.
- Inscripciones en registros.
- Carnés profesionales.
Gestion del proyecto empresarial:
- El plan de aprovisionamiento.
- Gestion comercial en la empresa.
- Gestion del marketing en la empresa.
- Gestion de los recursos humanos.
— Gestion de la contabilidad como toma de decisiones.
- Gestion de las necesidades de inversion y financiacion.
— Gestion de las obligaciones fiscales.
- Equipos y grupos de trabajo.
- El trabajo en equipo.
La comunicacion.
Obijetivos, proyectos y plazos.
El plan de trabajo.
La toma de decisiones.
El resultado del trabajo en equipo.
Ventajas y dificultades.
- Confeccién y disefio de los equipos dentro de la empresa creada.
- El dossier del proyecto: elaboracién y seleccion del destinatario.
— Exposicion publica del proyecto: técnicas de captacion de la atencion. Destrezas
comunicativas.
- Uso de herramientas informaticas en la elaboracién y exposicion de proyecto empresarial

3. Temporalizacion de los contenidos

Segun lo establecido en la Orden por la que se aprueba el Titulo de Grado Superior de
Administracién y finanzas, el médulo de Simulacién empresarial consta de 153 horas, las cuales se
distribuyen en 7 sesiones semanales, a razén de 2 sesiones los lunes, martes y viernes y 1 sesion los
jueves, que se imparten durante los meses de septiembre a marzo, dando el comienzo de las clases
el dia 16 de septiembre, y finalizando las mismas el dia 18 de marzo.

Las unidades didacticas programadas, asi como su temporalizacién se desarrollan en la siguiente

tabla:
EVALUACION u.D. TITULO HORAS
1 El emprendedor y el plan de empresa 20
2 Estudio de mercado 15
PRIMERA
3 Tramites y documentacion 20
4 Gestion del marketing y de los recursos 18
humanos
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TOTAL 73

5 Fuentes de financiacion 20

6 Viabilidad empresarial 20

7 Gestion de la actividad comercial y financiera 20

SEGUNDA 8 Internacionalizacion y globalizacion 17
EXPOSICION DE PROYECTOS/ EXAMEN FINAL 3

TOTAL 80

TOTAL SESIONES 153

A continuacién, se desarrollan de manera mas detallada tanto los contenidos, asi como resultados de
aprendizaje y criterios de evaluacidn que se van a ir desarrollando en cada una de las unidades del

moédulo.

Unidad 1.- El emprendedor y el plan de empresa.
Tiempo estimado: 20 sesiones.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

1.- Determina los factores de la innovacién empresarial, relacionandolos con la actividad de

creacion de empresas

CONTENIDOS CRITERIOS DE EVALUACION
1: Generacion de ideas RA. 1
2: Seleccion de la mejor idea a) Se han examinado las diversas facetas de la
3: Evaluacién de la idea innovacion empresarial (técnicas,
4: Eleccién de nombre y logotipo materiales, de organlzaqoq interna y
o _ externa, entre otras), relacionandolas como
5: Ubicacion del negocio fuentes de desarrollo econémico y creacion
6: Disefio del espacio fisico de empleo.
7: Motivos para emprender b) Se . hgn relacionado la innovacion y la
) ) iniciativa emprendedora con las
8: Perfil de los socios implicaciones  que tiene para la
competitividad empresarial.

c) Se han valorado los aspectos inherentes a
la asuncion de riesgo empresarial como
motor econdmico y social.

d) Se han determinado las diferentes facetas
del caracter emprendedor desde el punto de

Belén Aguarén
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e)

)

vista empresarial.

Se han seleccionado diferentes experiencias
de innovacion empresarial, describiendo y
valorando los factores de riesgo asumidos
en cada una de ellas.

Se han propuesto posibilidades de
internacionalizacién de algunas empresas
como factor de innovacién de las mismas.
Se han definido ayudas y herramientas,
publicas y privadas, para la innovacion,
creacion e internacionalizacion de
empresas, relacionandolas
estructuradamente en un informe.

Unidad 2.- Estudio de mercado.
Tiempo estimado: 15 sesiones.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

2.- Selecciona unaidea de negocio, analizando el mercado.
3.- Determina la organizacién interna de la empresa, la forma juridica y los recursos

necesarios, analizando las alternativas disponibles y los objetivos marcados con el

proyecto.
CONTENIDOS CRITERIOS DE EVALUACION
1: Decisiones sobre el producto R.A. 2
2: Determinacion de los servicios a) Se han evaluado las implicaciones que
3: Elecci6n del mercado objetivo conlleva la eleccion de una idea de negocio.
P . b) Se ha diferenciado entre lo que puede ser
4: Analisis de la competencia . . . .
una simple idea de una idea de negocio
5: Estudio de mercado factible.
6: Fijacion del precio c) Se han seflalado las ventajas e
7: Andlisis del entorno general mconyementes de las propuestas de
N i ) negocio.
8: Responsabilidad Social Corporativa d) Se ha determinado el producto o servicio
9: Analisis DAFO gue se quiere proporcionar con la idea de
negocio.

e) Se han concretado las necesidades que
satisface y el valor afiadido de la idea de
negocio propuesta.

f) Se han identificado los clientes potenciales,

atendiendo a los objetivos del proyecto de
empresa.

Belén Aguarén
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g) Se ha efectuado un analisis de mercado
para comprobar si existe un nicho en el
mismo.

h) Se ha efectuado un analisis de la
competencia para posicionar nuestro
producto.

R.A.3

a) Se han identificado las principales

caracteristicas del sector empresarial en el
gue se desenvuelve la idea de negocio.

Unidad 3.- Tramites y documentacion.
Tiempo estimado: 20 sesiones.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

3.- Determina la organizacién interna de la empresa, la forma juridica y los recursos
necesarios, analizando las alternativas disponibles y los objetivos marcados con el

proyecto.

5. Gestiona la documentacion necesaria para la puesta en marcha de una empresa,
analizando los tramites legales y las actuaciones necesarias que conllevan la realizacién del

proyecto empresarial

CONTENIDOS

CRITERIOS DE EVALUACION

1: .Elegir la forma juridica

2: Tramites de constitucién y de puesta en
marcha

3: Registro de la Propiedad Industrial

R.A.3

b)

c) Se han establecido claramente los objetivos
de la empresa.

d) Se ha relacionado la organizacion
establecida por la empresa con el tipo y
fines de esta.

e) Se han identificado las diferentes funciones
dentro de la empresa.

f) Se ha seleccionado la forma juridica
adecuada.

g) Se ha efectuado una asignacion eficiente de
los recursos necesarios.

R.A.5

a) Se ha reconocido la exigencia de la

Se han reconocido los distintos tipos de
empresas que existen.

realizacion de diversos tramites legales
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b)

d)

e)

f)

)

h)

exigibles antes de la puesta en marcha de
un negocio.

Se han diferenciado los trdmites que se
seguirian en funcion de la forma juridica
elegida.

Se han identificado los organismos ante los
cuales han de presentarse los tramites.

Se ha cumplimentado la documentacién
necesaria para la constitucion de la
empresa.

Se han realizado los tramites fiscales para la
puesta en marcha.

Se han realizado los trdmites necesarios
ante la autoridad laboral y la Seguridad
Social.

Se han realizado los tramites necesarios en
otras administraciones publicas a la hora de
abrir un negocio.

Se ha reconocido la existencia de tramites
de caracter especifico para determinado
tipos de negocios.

Se ha valorado la importancia del
cumplimiento de los plazos legales para la
tramitacion y puesta en marcha de un
negocio.

Unidad 4.- Gestion del marketing y de los recursos humanos.
Tiempo estimado: 18 sesiones.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

2.- Selecciona unaidea de negocio, analizando el mercado.
6.- Realiza la gestién de la empresa-proyecto en sus diversos departamentos.

CONTENIDOS

CRITERIOS DE EVALUACION

1: Elaboracion del plan de marketing
2: Marketing tradicional

3: Marketing alternativo

4: Gestion de RR.HH

R.A. 2

d)

e)

Se ha determinado el producto o servicio
gue se quiere proporcionar con la idea de
negocio.

Se han concretado las necesidades que
satisface y el valor afiadido de la idea de
negocio propuesta.
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f) Se han identificado los clientes potenciales,
atendiendo a los objetivos del proyecto de
empresa.

g) Se ha efectuado un analisis de mercado
para comprobar si existe un nicho en el
mismo.

h) Se ha efectuado un andlisis de Ila
competencia para posicionar nuestro
producto

R.A. 6

b) Se ha (gestionado el proceso de
comercializacién de los productos de la
empresa.

c) Se ha planificado la gestién de los recursos
humanos.

Unidad 5.- Fuentes de financiacién
Tiempo estimado: 20 sesiones.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

4.- Comprueba la viabilidad de la empresa mediante diferentes tipos de analisis, verificando
los diversos factores que pueden influir en la misma
6.- Realiza la gestion de la empresa-proyecto en sus diversos departamentos.

CONTENIDOS CRITERIOS DE EVALUACION
1: Necesidades de inversion R.A. 4
2: Fmanmgmon con. fondgs Rroplos g) Se ha comprobado la viabilidad econémica
3: Competir por la financiacion . s
, . por medio del analisis de proyectos de
4: Préstamos y créditos : .
5: Leasing y renting mversion.
S D h) Se ha elaborado un plan de viabilidad a
6: Financiacién a corto plazo .
L largo plazo para poder efectuar una mejor
7: Apoyo en las fases iniciales

planificacion en la empresa.

RA.6

d) Se ha confeccionado y verificado Ila
contabilidad de la empresa.

e) Se han planificado las necesidades
financieras de la empresa.

10

Belén Aguarén
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Unidad 6.- Viabilidad empresarial
Tiempo estimado: 20 sesiones.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

4.- Comprueba la viabilidad de la empresa mediante diferentes tipos de analisis, verificando
los diversos factores que pueden influir en la misma.
6.- Realiza la gestién de la empresa-proyecto en sus diversos departamentos.

CONTENIDOS

CRITERIOS DE EVALUACION

1: Calculos previos

2: Elaboracion del plan de tesoreria

3: Elaboracion de la cuenta de resultados o
cuenta de pérdidas y ganancias

4. Elaboracién del balance de situacién

5: Andlisis de la viabilidad de la empresa

R.A. 4

a) Se ha efectuado un estudio de la viabilidad
técnica del negocio.

e) Se ha realizado un analisis del impacto
ambiental de proyecto de empresa.

f) Se ha realizado un analisis de los riesgos
laborales de proyecto de empresa.

g) Se ha comprobado la viabilidad econémica
por medio del analisis de proyectos de
inversion.

h) Se ha elaborado un plan de viabilidad a
largo plazo para poder efectuar una mejor
planificacion en la empresa.

R.A. 6

d) Se ha confeccionado y verificado Ia
contabilidad de la empresa.

e) Se han planificado las necesidades
financieras de la empresa.

f) Se ha analizado la normativa fiscal vigente y
se ha cumplido con las obligaciones fiscales.

Unidad 7.- Gestién de la actividad comercial y financiera
Tiempo estimado: 20 sesiones.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

4. Comprueba la viabilidad de la empresa mediante diferentes tipos de analisis, verificando
los diversos factores que pueden influir en la misma
6.- Realiza la gestion de la empresa-proyecto en sus diversos departamentos

CONTENIDOS

CRITERIOS DE EVALUACION

11
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Fase 1: Plan de aprovisionamiento

Fase 2: Gestion de contabilidad

Fase 3: Evaluaciébn de las inversiones
realizadas

Fase 4: Control de tesoreria y gestion de
impagados

R.A. 4

a) Se ha efectuado un estudio de la viabilidad
técnica del negocio.

b) Se ha contrastado el cumplimiento de la
normativa legal del futuro negocio.

¢) Se ha comprobado la accesibilidad de las
fuentes de financiacién para la puesta en
marcha del negocio.

d) Se ha efectuado un analisis sobre Ila
capacitacién profesional para llevar a cabo
las actividades derivadas del tipo de negocio
elegido.

€) Se ha realizado un analisis del impacto
ambiental de proyecto de empresa.

f) Se ha realizado un andlisis de los riesgos
laborales de proyecto de empresa.

g) Se ha comprobado la viabilidad econémica
por medio del analisis de proyectos de
inversion.

h) Se ha elaborado un plan de viabilidad a
largo plazo para poder efectuar una mejor
planificacion en la empresa.

R.A. 6

a) Se ha efectuado una planificacién sobre las
necesidades de aprovisionamiento de la
empresa.

b) Se ha (gestionado el proceso de
comercializacién de los productos de la
empresa.

c)

Unidad 8.- Internacionalizacién y globalizacion.
Tiempo estimado: 17 sesiones.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

6. Realiza la gestidon de la empresa-proyecto en sus diversos departamentos

CONTENIDOS

CRITERIOS DE EVALUACION

12
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1: Estrategias de internacionalizacion R.A. 6

b) Se ha (gestionado el proceso de
comercializacién de los productos de la
empresa.

f) Se ha analizado la normativa fiscal vigente y
se ha cumplido con las obligaciones fiscales.

g) Se ha valorado la organizacion de la propia
tarea.

h) Se ha realizado el trabajo entre los
miembros del grupo.

i) Se harealizado cada tarea con rigurosidad y
correcciéon para obtener un resultado global
satisfactorio.

i) Se ha materializado en un dossier el
proyecto empresarial y se ha expuesto en
publico..

No obstante, dicha temporalizacion 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

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

Elaborar en un dossier el proyecto empresarial y se exponerlo en publico, con las partes del guion
proporcionado y las indicaciones pertinentes.

Los criterios de evaluacién y contenidos que se han considerado minimos se detallan en negrita en el
apartado anterior

5. Procedimientos e instrumentos de evaluaciéon

Valoracion del proyecto:

Siempre que se haya completado su elaboracién y exposicién de acuerdo a las instrucciones y
plazos:

Elaboracién: Se tendra en cuenta el grado de participacién en la elaboracién. El contenido de las
aportaciones. Creatividad e iniciativa. El interés mostrado. La correccién de la informacion
aportada, argumentos, estudios y andlisis. La profundidad alcanzada y el nivel conseguido en su
conjunto. Capacidad de trabajar en grupo.

13
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« En el dossier: La presentacién, orden, claridad y ortografia en la redaccion. Estructura,
adecuacion al nivel de los contenidos del modulo, originalidad, y completo.

« En la Presentacion/ Exposicién/Defensa: El grado de participacion de cada integrante del
grupo. El lenguaje apropiado, claridad y correccién de la expresion, organizacion y logica de la
exposicion, utilizacién de recursos TIC en la exposicién, calidad de la presentacion de las
diapositivas, argumentacion de las respuestas a posibles pregunta de los asistentes, capacidad y
dotes de comunicacion.

6. Criterios de calificacion

La calificacion final del mddulo se formulard en cifras de 1 a 10, sin decimales. Se consideraran
positivas las calificaciones iguales o superiores a cinco puntos, y negativas las restantes.

Para obtener calificacién positiva sera requisito imprescindible presentar el proyecto empresarial en la
fecha establecida y exponerlo. Para hacer media entre las dos evaluaciones es necesario obtener un
5. También se tendrd en cuenta la colaboracién con el grupo, el deseo de aprender, el interés por la
materia, y la pulcritud en la presentacion de las actividades.

La puntuacién se realizara sobre un maximo de 10 puntos, considerando aprobado a partir de 5
puntos distribuidos de la siguiente forma:
Evaluacion continua:

Primera evaluacion:
Trabajo grupal:
e Elaboracion del Plan de Empresa y creacion del dossier presentado en plazo y forma
(40%)

Criterios calificacion trabajo grupal %

Adecuacion de las aportaciones al nivel de contenidos del modulo. Calidad de 25%

la informacion.

Creatividad e iniciativa 25%
Presentacion, orden, claridad y ortografia en la redaccion 25%
Interés y capacidad de trabajo en grupo 25%

e Solucion de las actividades propuestas en el dosier (50%)

e Presentacion de las actividades en plazo y forma (10%)

Segunda evaluacion:
e Trabajo grupal:
o Elaboracién del Plan de Empresa y creacion del dossier presentado en plazo y
forma (60%)
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IES caba nas PROGRAMACION PARA EL ALUMNADO Profesora:
I. A A |. M U N I A Moédulo: Simulacién empresarial f:;itégsuarén
Ciclo: Grado Superior en Administracién y Finanzas
Departamento: Administraciéon y Gestion
Criterios calificacién trabajo grupal %
Adecuacion de las aportaciones al nivel de contenidos del modulo. 25%
Calidad de la informacion.
Creatividad e iniciativa 25%
Presentacion, orden, claridad y ortografia en la redaccion 25%
Interés y capacidad de trabajo en grupo 25%
o Valoracion y exposicion publica del proyecto final (10%)
Criterios calificacion exposicion publica del proyecto final %
Claridad y secuenciacién en la exposicion de los contenidos 25%
Creatividad e iniciativa en la exposicion 25%
Calidad del contenido 25%
Grado de participacion, actitud y conocimiento de cada integrante 25%

e Solucion de las actividades propuestas en el dosier (20%)

e Presentacion de trabajos individuales en plazo y forma (10%)

- En cada evaluacion, la nota resultante de la media ponderada de los apartados anteriores
(siempre y cuando se alcance un 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. Para realizar la media entre las pruebas objetivas de cada evaluacion sera
necesario obtener, al menos, un 4 en cada una de las pruebas.

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

Se utilizarén, entre otros, los materiales didacticos proporcionados por el profesor, asi como
periédicos, revistas e internet.
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1.-Introduccioén:

El médulo Formacidn y orientacién laboral 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.

Caodigo del mddulo: 0658. Formacion y orientacion 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 Gestibn Administrativa para la Co-
munidad Auténoma de Aragoén.

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
formacién 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, evaluacién y acreditacién académica del alumnado de For-
macion Profesional en los centros docentes de la Comunidad Auténoma 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 Formacién
Profesional en los centros docentes de la Comunidad Autdbnoma de Aragon.

A. Objetivos generales

Este médulo profesional contiene la formacién necesaria para que el alumno pueda
insertarse laboralmente y desarrollar su carrera profesional en el sector.

La formacién del médulo contribuye a alcanzar los siguientes objetivos generales:

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

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

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

r) Desarrollar técnicas de liderazgo, motivacion, supervisién y comunicacion en contextos de
trabajo en grupo, para facilitar la organizacion y coordinacion de equipos de trabajo.

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

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

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

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

w) Utilizar procedimientos relacionados con la cultura emprendedora, empresarial y de iniciativa
profesional, para realizar la gestion basica de una pequefia empresa o emprender un trabajo.

X) Reconocer sus derechos y deberes como agente activo en la sociedad, teniendo en
cuenta el marco legal que regula las condiciones sociales y laborales, para participar como
ciudadano democrético.

Asi como las competencias profesionales:

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

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

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

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

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

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

s) Realizar la gestion bésica para la creacién y funcionamiento de una pequefia empresa y tener
iniciativa en su actividad profesional con sentido de la responsabilidad social.

t) Ejercer sus derechos y cumplir con las obligaciones derivadas de su actividad
profesional, de acuerdo con lo establecido en la legislacién vigente, participando
activamente en la vida econdmica, social y cultural
Cuya consecucion se expresa en los resultados de aprendizaje:

1. Selecciona oportunidades de empleo, identificando las diferentes posibilidades de

insercién y las alternativas de aprendizaje a lo largo de la vida.
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2. Aplica las estrategias del trabajo en equipo, valorando su eficacia y eficiencia para la
consecucion de los objetivos de la 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 prevencion de riesgos en una pequefia
empresa, identificando las responsabilidades de todos los agentes implicados.

7. Aplica las medidas de prevencion y proteccion, analizando las situaciones de riesgo
en el entorno laboral del técnico superior en Administracion y Finanzas.

B. Unidades didacticas: organizacién, secuenciacion y temporalizacion.

En la distribucidon temporal de contenidos hemos de tener en cuenta el nimero de sesiones
dedicadas a presentacion del médulo, realizacién de pruebas escritas y de recuperacion. En relaciéon
al contenido de Prevencidn de riesgos laborales, se daran 30 sesiones y se ampliaran contenidos con
el objetivo de que el alumnado adquiera los conocimientos del Nivel basico de prevencion (45 horas).
Aproximadamente, la temporalizacién se ajustara a lo siguiente:

I'Evaluaci UD. | Titulo Hora}s I?eriodo de
on previstas tiempo
Presentacion del mddulo. 1 15 septiembre
Evaluacién inicial
1 Derecho del trabajo 6 Sep-Oct
2 El contrato de trabajo y 4 Oct
modalidades de
contratacion
PruebaUD 1y 2 1 Oct
3 La jornada de trabajo. 6 Oct-Nov
12 Ev. Salario y nbmina
4 El recibo de salarios; la 6 Oct-Nov
nomina
5 Modificacion, suspension y 6 Nov-Dic
extincion del Contrato de
Trabajo
Prueba UD 3,4y5 1 Dic
12EVALUACION TOTAL 32
6 El Sistema de la Seguridad 6 Dic- En
Social
7 Participacion de las 4 En-Feb
personas trabajadoras en
22 Ev. la empresa
PruebaUD 6y 7 1 Feb
8 La organizacion del trabajo 5 Marzo
y los entornos emergentes
9 Los equipos de trabajo 6 Marzo
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10 | Los conflictos en la 6 Marzo
empresa
Prueba UD 8,9y 10 1 Marzo
11 Busqueda activa de 2 Abril
empleo
12 | Seleccion de Personal 2 Abril
Prueba UD 11y 12 1 Abril
2°EVALUACION TOTAL 34
13 | La salud laboral 6 Marz-Abr
14 | Gestion de la prevencion 6 Abr-may
en la empresa.
Prueba UD 9y 10 1 Mayo
15 | Riesgos Ambientales 5 Mayo
16 Riesgos laborales de las 5 Mayo
condiciones ergonémicas y
psicosociales
17 | Medidas de Prevencion y 5 Mayo
proteccion
18 Los primeros auxilios en la
empresa
Prueba UD 15, 16, 17y 18 1 Junio
EXAMEN 1 Junio
RECUPERACION JUNIO
TOTAL 30
32 EVALUACION
Horas totales del mddulo 96

Esta distribucién no es cerrada, podréa variar en funcién de la evolucién del curso, por las
caracteristicas del grupo y la actualidad econémica. La temporalizacion para 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 evaluacion minimos

Los resultados de aprendizaje, criterios de evaluacion (minimos) y contenidos minimos
exigibles para una evaluacion positiva en el modulo se indican en negrita, en los apartados

siguientes.
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U.D.1 DERECHO DEL TRABAJO

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

RA n° 3.-

Ejerce los
derechos y cumple
las  obligaciones
que se derivan de
las relaciones
laborales, recono-
ciéndolas en los
diferentes contra-
tos de trabajo.

3 a) Se han identificado los
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 relacién
laboral.

El derecho del trabajo.

Andlisis de la relacion laboral indi-
vidual.

Derechos y deberes de la relacion
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
aprendizaje

Criterio de evaluacion

Concrecion
del criterio de
evaluacion

CONTENIDOS

Instrumentos de
evaluacion

RA n° 3.-

Ejerce los
derechos y cumple
las  obligaciones
que se derivan de
las relaciones
laborales, recono-
ciéndolas en los
diferentes contra-
tos de trabajo.

3 d) Se han clasificado las princi-
pales modalidades de
contratacion, identificando las
medidas de fomento de Ila
contratacion para determinados
colectivos.

3j) Se han identificado las carac-
teristicas definitorias de los
nuevos entornos de
organizacion del trabajo.

Manejo de los
contratos
mas comunes

-Modalidades de contrato de trabajo y
medidas de fomento de la contratacion.
-Andlisis de un convenio colectivo
aplicable al ambito profesional del
Técnico superior en Administraciéon y
Finanzas.

-Beneficios para los trabajadores en las
nuevas organizaciones: flexibilidad,
beneficios sociales, entre otros
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U.D.3 LA JORNADA DE TRABAJO. SALARIO Y NOMINA

Los objetivos generales y competencias son los mismos gue los sefialados en el punto 2

Resultado de

Concrecion del

Instrumentos de

derechos y cumple
las  obligaciones
que se derivan de
las relaciones
laborales, recono-
ciéndolas en los
diferentes contra-
tos de trabajo.

principales elementos que lo
integran.

n del recibo de
salarios

Estructura del salario

N Criterio de evaluacion criterio de CONTENIDOS s
aprendizaje evallacion evaluacion
o i : )
R_A n°3 3 9g) Se ha an_aliza_d_o el recibo Cumplimentacié El tlempo de trabajo
Ejerce los | de  salarios identificando los - Elsalario.

U.D.4 MODIFICACION, SUSPENSION Y EXTINCION DEL CONTRATO DE TRABAJO

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

RA n°3
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Ejerce los
derechos y cumple
las  obligaciones
que se derivan de
las relaciones
laborales, reco-
nociéndolas en los
diferentes contra-
tos de trabajo.

3 f) Se han identificado las
causas y efectos de la modifi-
cacion, suspension y extincion
de la relacion laboral

Caracteristicas
generales sobre
las modifica-
ciones, suspen-
siones y extin-
ciones de con-
tratos de trabajo

Modificacién, suspensiény
extinciéon del contrato de trabajo
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U.D.5 PARTICIPACION DE LOS TRABAJADORES

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

RA n° 3.-

Ejerce los
derechos y cumple
las  obligaciones
que se derivan de
las relaciones
laborales, reco-
nociéndolas en los
diferentes contra-
tos de trabajo.

3 h) Se han analizado las dife-
rentes medidas de conflicto
colectivo y los procedimientos
de solucion de conflictos.

3 i) Se han determinado las
condiciones de trabajo
pactadas en un convenio
colectivo aplicable al sector
relacionado con el Titulo de
Técnico de superior de
Administracién y Finanzas

Huelgay cierre

patronal

Manejo del
convenio
colectivo del
sector

- Representacién de los trabajadores.
- Conflictos colectivos
- Beneficios para los trabajadores en las

nuevas organizaciones: flexibilidad y
beneficios sociales entre otros.
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U.D.6 SEGURIDAD SOCIAL Y DESEMPLEO

Los objetivos generales y competencias son los mismos que los sefialados en el punto 2

Resultado de

Concrecion del

Instrumentos de

et Criterio de evaluacion criterio de CONTENIDOS hy
aprendizaje evaluacién evaluacion
4 a) Se ha valorado el papel de la
RA n° 4 Segun_dad Social como pilar esgnual para Finalidad - Estr_uctura o_IeI sistema de la
_ la mejora de la calidad de vida de los de la Sequ- Seguridad Social.
Determina la ac- | cjydadanos. ridad Soc?ial — Determinacién de las principales

cion protectora
del sistemadela

Seguridad

Social ante las
distintas  con-
tingencias cu-

biertas, identifi-
cando las distin-
tas clases de
prestaciones.

4 b) Se han enumerado las diversas
contingencias que cubre el sistema de
Seguridad Social.

4 ¢) Se han identificado los regimenes
existentes en el sistemade 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 cotizacion 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 practicos sencillos.

4 h) Se ha realizado el calculo de la
duracion y cuantia de una prestacion

Célculo de una
IT en diversas
situaciones

obligaciones de empresarios y
trabajadores en materias de
Seguridad Social, afiliacion, altas,
bajas y cotizacion.

— Situaciones contempladas en
la proteccidon por desempleo.
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por desempleo de nivel contributivo

basico.

U.D.7 BUSQUEDA ACTIVA

DE EMPLEO. SELECCION DE PERSONAL

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
Selecciona
oportunidades de
empleo,
identificando las
diferentes posibi-

lidades 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 superior
en Administracion y Finanzas.

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 Gestion
Administrativa.

1 e) Se han determinado las técnicas
utilizadas en el proceso de busqueda de

empleo.

La formacién
permanente
como factor
clave parala
empleabilidad.

Manejo de las
fuentes de
informacién
sobre el sistema
educativo y
laboral.

Realizacion de
modelos de
curriculum vitae
y preparacion
de entrevistas

- Valoracion de la importancia de
la formacién permanente para la
trayectoria laboral y profesional del
Técnico en superior en
Administracion y Finanzas.

- Andlisis de los intereses,
aptitudes y motivaciones perso-
nales parala carrera
profesional.

- Definicion y analisis del sector
profesional del Técnico superior
en Administracion y Finanzas.

- Identificacion de los itinerarios
formativos relacionados con el
técnico superior en
administracion y finanzas.

- Proceso de busqueda de empleo
en empresas del sector.

- Oportunidades de aprendizaje y
empleo en Europa.

- Técnicas e instrumentos de
busqueda de empleo

- El proceso de toma de

decisiones.

Pagina 13 de 24

IES CABANAS LA ALMUNIA DE DONA GODINA




=== GOBIERNO
== DE ARAGON

Departamenta de Educacidn,

Cultura y Deporte

PROGRAMACION ECONOMIA

CURSO021/22

IES Cab
La Al

755
I oy
anas
munia

1 f) Se han previsto las alternativas de
autoempleo en los sectores profesionales
relacionados con el titulo.

1 g) Se ha realizado la valoracion de la
personalidad, aspiraciones, actitudes y
formacién propia para la toma de
decisiones.

EMPRESA.

U.D.8 ORGANIZACION DEL TRABAJO. EQUIPOS DE TRABAJO. CONFLICTOS EN LA

Los objetivos generales y competencias son los mismos gue los sefialados en el punto 2

Resultado de

Concrecion del

Instrumentos de

eficiencia para la
consecucion de
los objetivos de la
organizacion.

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

las funciones que desem-
pefian

- La participacién en el equipo
de trabajo.

— Conflicto: caracteristicas,
fuentes y etapas.

S Criterio de evaluacién criterio de CONTENIDOS -
aprendizaje evaluacién evaluacion
RA no 2 2 a) Se han valorado las ventajas del - Métoo_lgs parala rgsolucién o]
_ trabajo en equipo en situaciones de supresion del conflicto.
Aplicalas estrate- | trapajo relacionadas con el perfil del - Valoracion de las ventajas
gias del trabajo | tacnico e inconvenientes del traba-
en €Quipo, | 2 b) Se han identificado los equipos de trabajo jo de equipo paralaeficacia
valorando SU | que pueden constituirse en una situacion real de la organizacion.
eficacia Y | de trabajo. - Equipos en el sector, segun
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como un aspecto caracteristico de
organizaciones.

conflictos y sus fuentes.

para laresolucion del conflicto.

conflicto entre los miembros de un grupo
las

2 f) Se han identificado los tipos de

2 g) Se han determinado procedimientos

U.D.9 LA SALUD LABORAL

Los objetivos generales y competencias son los mismos que los sefialados en el punto 2

Resultado de

Concrecion del

Instrumentos de

aprendizaje Criterio de evaluacion criterio de CONTENIDOS evaluacién
evaluacion

RAN®S 5 a) Se ha valorado la importancia de la Tecnlcas’ o ) )

EvalGa los | cultura preventiva en todos los ambitos | PFEVENCION ¥ | - Valoracion de la relacion entre

riesgos y actividades de la empresa. proteccion trabajo y salud.

derivados de su | 5 p) Se han relacionado las condiciones relacionadas - Andlisis de factores de riesgo

actividad, anali- [ |aporales con la salud del trabajador. con . SUf - Cultura preventiva.

zando las | ‘5 ¢) Se han clasificado los factores de | 2tVidad  pro-| . Riesgos profesionales y dafios

condiciones de | riesgo en la actividad y los dafios deri- fesional. derivados del trabajo.

trabajo 'y 10s|yados de los mismos. - Medidas de prevencion 'y

factores de 7 a) Se han definido las técnicas de | Sefalizacion proteccion.

resgo prevencion y de proteccion individual y | relacionada

presentes en su | colectiva que deben aplicarse para evitar | con su

entorno laboral.

los dafios en su origen y minimizar sus
consecuencias en caso de que sean
inevitables.

actividad profe-
sional.
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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 prevencién.
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U.D. 10 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

Concrecion del

Instrumentos de

Participa en la
elaboracion de un
plan de
prevencion de
riesgos en una
pequefia
empresa,
identificando las
res-
ponsabilidades
de todos los
agentes
implicados.

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 funcion 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 prevencién 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 superior en Administracion y

comité de
seguridad y
salud

de Prevencion 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

. Criterio de evaluacion criterio de CONTENIDOS -
aprendizaje s evaluacion
evaluacion
6 a) Se han determinado los principales | pelegados de
RA N° 6 derechos y deberes en materia de prevencion y - Marco normativo de la Ley
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Finanzas.

U.D.11 RIESGOS AMBIENTALES. CONDICIONES DE SEGURIDAD, ERGONOMICAS Y PSICOSOC

IALES.

Los objetivos generales y competencias son los mismos que los sefialados en el punto 2

Resultado de

Concrecion del

Instrumentos de

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

entornos de
superior en
Finanzas.

trabajo del Técnico
Administracion y

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 superior en Administracion vy
Finanzas.

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 superior en
Administracién y Finanzas.

dafios a la salud del trabajador
gue puedan derivarse de las
situaciones de riesgo
detectadas.

- Organismos publicos
relacionados con la prevencion
de riesgos laborales.

- Planificacion de la prevencion
en la empresa.

- Elaboracién de un plan de

emergencia en una empresa del
sector.

o Criterio de evaluacion criterio de CONTENIDOS -
aprendizaje evaluacion evaluacion
- Riesgos especificos en el
. o . . rdel ministracion.
RAN®S.- 5d) Se han identificado las situaciones secto dg 2 ad stracio _
Evalla los [ de riesgo mas habituales en los - Determinacion de los posibles
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U.D.12 MEDIDAS DE PREVENCION Y PROTECCION. PRIMEROS AUXILIOS

Los objetivos generales y competencias son los mismos que los sefialados en el punto 2

Resultado de

Concrecion del

Instrumentos de

elaboraciéon de un
plan de
prevencion de
riesgos en una
pequeia

empresa,

identificando las
responsabilidade
s de todos los

agentes
implicados.
RANn°7

Aplica las
medidas de
prevencion y
proteccion, anali-
zando las

situaciones de
riesgo en el
entorno laboral

empresa que incluya la secuenciacion de
actuaciones que se deben realizar en caso de
emergencia.

6 g) Se ha proyectado un plan de emergencia
y evacuacion de una empresa del sector.

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
en el lugar del accidente ante distintos tipos de
dafos y la composicién y uso del botiquin.

emergencia.

- Primeros auxilios. Princi-
pios de aplicacion

- Determinacion de las
medidas de prevenciény
proteccion individualizada
y colectiva

- Botiquin de empresa.

o Criterio de evaluacion criterio de CONTENIDOS iy
aprendizaje evaluacién evaluacion
o ) .
RA'? _6 6 e) Se ha valorado la importancia de la| Plan de auto- anF;LOL%(;O;?tL?aeC?g;uc?glon
Participa en la| existencia de un plan preventivo en la | proteccion.
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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:

— Valoracion de la importancia de la formacion permanente para la trayectoria laboral y profesional del
técnico superior en Administracion y Finanzas.

— Andlisis de los intereses, aptitudes y motivaciones personales para la carrera profesional.

— lIdentificacion de los itinerarios formativos relacionados con el técnico superior en Administracion y
Finanzas.

— Definicion y andlisis del sector profesional del técnico superior en Administracion y Finanzas. — Proceso
de bdsqueda de empleo en empresas del sector.

— Oportunidades de aprendizaje y empleo en Europa.

— Técnicas e instrumentos de blsqueda de empleo.

— El proceso de toma de decisiones.

Gestion del conflicto y equipos de trabajo:

— Métodos para la resolucion o supresion del conflicto. Valoracion de las ventajas e inconvenientes del
trabajo de equipo para la eficacia de la organizacion.

— Equipos en el sector de la administracion segun las funciones que desempefian.

— La participacion en el equipo de trabajo.

— Conflicto: caracteristicas, fuentes y etapas.

Contrato de trabajo:

— El derecho del trabajo.

— Andlisis de la relacién laboral individual.

— Modalidades de contrato de trabajo y medidas de fomento de la contratacion.

— Derechos y deberes derivados de la relacion laboral.

— Maodificacién, suspension y extincidén del contrato de trabajo.

— Representacion de los trabajadores.

— Andlisis de un convenio colectivo aplicable al ambito profesional del técnico superior en Administracion
y Finanzas.

— Beneficios para los trabajadores en las nuevas organizaciones: flexibilidad y beneficios sociales, entre
otros.

Seguridad Social, empleo y desempleo:

— Estructura del sistema de la Seguridad Social.

— Determinacién de las principales obligaciones de empresarios y trabajadores en materia de Seguridad
Social: afiliacion, altas, bajas y cotizacion.

— Situaciones protegibles por desempleo.

Evaluacion de riesgos profesionales:

— Valoracion de la relacion entre trabajo y salud.

— Andlisis de factores de riesgo.

— La evaluacion de riesgos en la empresa como elemento basico de la actividad preventiva.

— Andlisis de riesgos ligados a las condiciones de seguridad.

— Andlisis de riesgos ligados a las condiciones ambientales.

— Analisis de riesgos ligados a las condiciones ergondmicas y psico-sociales. — Riesgos especificos en el
sector de la administracion.

— Determinacion de los posibles dafios a la salud del trabajador que pueden derivarse de las situaciones
de riesgo detectadas.

Planificacién de la prevencién de riesgos en la empresa:

— Derechos y deberes en materia de prevencion de riesgos laborales.

— Gestién de la prevencion en la empresa.

— Organismos publicos relacionados con la prevencion de riesgos laborales.
— Planificacion de la prevencion en la empresa.

— Planes de emergencia y de evacuacion en entornos de trabajo.

— Elaboracién de un plan de emergencia en una empresa del sector.

Aplicaciéon de medidas de prevencion y proteccion en la empresa:
— Determinacion de las medidas de prevencion y proteccién individual y colectiva.
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— Protocolo de actuacion ante una situacion de emergencia.
— Primeros auxilios.

Los resultados de aprendizaje, criterios de evaluacién y contenidos minimos exigibles para una
evaluacion positiva en el médulo se indican en negrita, en los apartados anteriores.

D. Procedimientos e instrumentos de evaluacion

8.1 Instrumentos de Evaluacién

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:

- Larealizacion de pruebas escritas con caracter individual, de contenido tedrico-practico.

8.2 Pérdida de derecho a la evaluacion continua.

El alumno perdera el derecho a evaluacion continua de un médulo, si el nimero de faltas de asistencia,
justificadas o injustificadas, supera el quince por ciento de las horas asignadas a dicho médulo. En tal caso, el
alumno mantendra el derecho a un examen final en convocatoria ordinaria del médulo afectado

La pérdida del derecho a la evaluacion continua es de 14 horas lectivas.

E. Criterios de calificacion

La calificacién del médulo 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.

En referencia a los criterios de calificacion se establece con caracter general la siguiente distribucién a
la hora de determinar la nota final:

Los elementos conceptuales de la evaluacion final serdn 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 realizacion 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 numero de ejercicios de clase, (por no asistencia o no
realizarse o0 no alcanzar un minimo de 2 actividades por evaluacién), se afiadira este porcentaje
a la/s prueba escrita/s del alumno correspondiente.

Para obtener |a nota de cada evaluacidn, se realizara la media aritmética y se redondeara al entero
mas proximo.

Las puntuaciones decimales se redondearan a niumeros enteros por exceso o por defecto a partir de
0,5. Siendo necesario alcanzar una nota minima de 5 para superar el modulo.
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Para la valoracion 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 calculara 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 examenes. La nota minima
resultante para poder aprobar el médulo sera de 5 sobre 10.

OTRAS CONSIDERACIONES

e La observacion del movil 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 estd permitido en ningln caso retirar el examen o trabajo del aula ni realizar copias,
fotografias o cualquier tipo de grabacién del mismo, total o parcialmente.

e En ningln caso se repetiran los examenes correspondientes a pruebas finales o pruebas
extraordinarias.

e Los controles, exdmenes o pruebas de evaluacién se haran:

— En el Escenario 2: con caracter general de forma presencial y excepcionalmente de forma
telematica.

— Enel Escenario 3: de forma telematica.

Se requerird una acreditacién fehaciente de la identidad 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.

Actividades de recuperacion y apoyo

Se realizaran actividades de recuperacién después de cada evaluacién para aquellos alumnos que no
hubieran superado la evaluacién.

- 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 tendrd 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 deberé obtener una calificacion
minima de 5 para superar el médulo profesional.

F. Materiales y recursos didacticos

El estudio de este mddulo se seguira el siguiente manual de texto:
- Libro de, “Formacion y orientacion laboral” de la editorial Mc Graw Hill, de 2017. ISBN: 978-84-486-
2326-5

Otro posible material complementario:
- Apuntes complementarios sobre Formacion |, contenidos en paginas web.
- Textos legales (Estatuto de los trabajadores, Real Decreto Legislativo 8/2015,...)
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- 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.
se revisara y adaptara la programacion si es necesario



