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Normativa de referencia:

La Ley Orgénica 3/2022, de 31 de marzo, de ordenacion e integracion de la formacién
Profesional tiene como objetivo la constitucion y ordenacion de un Unico modelo de
Formacion Profesional que sea capaz de responder con flexibilidad a los intereses, las
expectativas y las aspiraciones de cualificacion profesional de las personas a lo largo
de su vida. y garantia de la satisfaccion de las necesidades formativas del sistema
productivo y del empleo.

El modelo se estructura en cinco grados ascendentes (A,B, C, D, E) descriptivos de
las ofertas formativas y tres niveles de competencia profesional (1, 2, 3) segun criterios
establecidos a escala europea de conocimientos, iniciativa, autonomia y complejidad
de las tareas, en cada una de las ofertas de formacién profesional.

El grado D se corresponde con los ciclos formativos de formacion profesional que
forman parte del sistema educativo (nivel 1: grado basico, nivel 2: grado medio, nivel 3:
grado superior).

El grado E se corresponde con los cursos de especializaciéon de formacion
profesional.

Toda la oferta de formacion profesional de los grados C y D tiene caracter dual,
desarrollandose mediante una distribucion adecuada de los procesos formativo entre
los centros educativos y las empresas y organismos equiparados.

El Real Decreto 659/2023, de 18 de julio, tiene por objeto el desarrollo de un sistema
Unico e integrado de Formacién Profesional regulado por la Ley Organica 3/2022.

El Real Decreto 278/2023 establece el calendario de implantacion del nuevo sistema
de Formacion Profesional. En concreto determina que en el afio académico 2024-2025
se completara la implantacion del primer curso de los ciclos formativos.

El Real Decreto 498/2024, de 21 de mayo, establece los cambios de ordenacion
necesarios de los titulos de Formacién Profesional de grado basico para permitir su
oferta en el marco de la nueva estructura establecida en el Real Decreto 659/2023, de
18 de julio.

El Real Decreto 499/2024, de 21 de mayo, establece los cambios de ordenacion
necesarios de los titulos de Formacién Profesional de grado medio para permitir su
oferta en el marco de la nueva estructura establecida en el Real Decreto 659/2023, de
18 de julio.

El Real Decreto 500/2024, de 21 de mayo, establece los cambios de ordenacion
necesarios de los titulos de Formaciéon Profesional de grado superior para permitir su
oferta en el marco de la nueva estructura establecida en el Real Decreto 659/2023, de
18 de julio.
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El Real Decreto 497/2024, de 21 de mayo, establece los cambios de ordenacion
necesarios de los cursos de especializacion para permitir su oferta en el marco de la
nueva estructura establecida en el Real Decreto 659/2023, de 18 de julio.

La Consejeria de Educacion de la Junta de Castilla y Ledn ha establecido sus propuestas
curriculares mediante los siguientes proyectos:

Proyecto de Decreto por el que se establece el curriculo de los ciclos formativos de grado
medio, correspondiente a la oferta de grado D y nivel 2 en Castilla 'y Leon.

Proyecto de Decreto por el que se establece el curriculo de los ciclos formativos de grado
superior, correspondiente a la oferta de grado D y nivel 3 en Castilla y Leon.

Proyecto de Orden por la que se establece el curriculo de los ciclos formativos de grado
bésico, correspondiente a la oferta de grado D y nivel 1 en Castilla y Ledn.

Propuestas de Ordenes por las que se establecen las concreciones curriculares de cada uno
de los titulos implantados en Castilla y Leon.

1. Propuestas de Curriculos GM
2. Propuestas de Curriculos GS

Proyecto de Decreto por el que se establece el curriculo de los cursos de especializacién de
grado medio y de grado superior, correspondiente a la oferta de grado E y niveles 2 y 3 en
Castilla y Leon.

En la fecha de realizacion de la presente programacion no se ha aprobado el curriculo del
ciclo formativo de grado superior de Administracion y Finanzas, por lo que la misma se ha
basado en los borradores correspondientes.
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1. Objetivos generales (tomando como referencia la competencia general y
las competencias profesionales, personales y sociales del titulo).

1. Objetivos generales del titulo.

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.

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

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

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

f) Organizar la informacion disponible para detectar necesidades relacionadas con la gestion
empresarial

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

h) Reconocer la interrelacién 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 gestién contable vy fiscal.

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

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

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

m) Identificar la normativa vigente, realizar 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 atencién al cliente/usuario, adecuandolas a cada caso y
analizando los protocolos de calidad e imagen empresarial o institucional para desempefar
las actividades relacionadas.

fi) 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 relacionadas con la
evolucioén 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 innovacion 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 &mbito y aceptando los riesgos y la posibilidad de equivocacién en las
mismas, para afrontar y resolver distintas situaciones, problemas o contingencias.

r) Desarrollar técnicas de liderazgo, motivacion, supervision y comunicacion en contextos de
trabajo en grupo, para facilitar la organizacion y coordinacion de equipos de trabajo.
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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 prevencién de riesgos laborales y de proteccion ambiental,
proponiendo y aplicando medidas de prevencién personales y colectivas, de acuerdo con la
normativa aplicable en los procesos de trabajo, para garantizar entornos seguros.

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

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

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

X) Reconaocer 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.

2. Competencia general.

La competencia general de este titulo consiste en organizar y ejecutar las operaciones de
gestibn y administracién en los procesos comerciales, laborales, contables, fiscales y
financieros de una empresa publica o privada, aplicando la normativa vigente y los protocolos
de gestion de calidad, gestionando la informacién, asegurando la satisfaccion del cliente y/o
usuario y actuando segun las normas de prevencién de riesgos laborales y proteccion
medioambiental.

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

a) Tramitar documentos 0 comunicaciones internas o externas en los circuitos de
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 gestién de la empresa de diversos tipos, a
partir del andlisis de la informacién 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 relaciéon a las areas
comercial, financiera, contable y fiscal, con una visién integradora de las mismas.

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

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

i) Aplicar los procesos administrativos establecidos en la seleccién, 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 normativa laboral vigente y a los protocolos establecidos.
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k) Realizar la gestion administrativa de los procesos comerciales, llevando a cabo las
tareas de documentacion y las actividades de negociacion con proveedores, y de
asesoramiento y relacion con el cliente.

[) 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
empresal/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 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.

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.

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 informacion o conocimientos
adecuados y respetando la autonomia y competencia de las personas que intervienen en el
ambito de su trabajo.

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

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

Podria ser trabajador por cuenta propia, efectuando la gestién de su propia empresa o a
través del ejercicio libre de una actividad econémica, como en una asesoria financiera, laboral
o0 estudio de proyectos, entre otros.

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

— Administrativo de oficina.

— Administrativo comercial.

— Administrativo financiero.

— Administrativo contable.

— Administrativo de logistica.

— Administrativo de banca y de seguros.
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— Administrativo de recursos humanos.
— Administrativo de la Administracion publica.

— Administrativo de asesorias juridicas, contables, laborales, fiscales o gestorias.

— Técnico en gestion de cobros.
— Responsable de atencion al cliente.

4. Perfil profesional

El perfil profesional del titulo de Técnico Superior en Administracion y Finanzas queda
determinado por su competencia general, sus competencias profesionales, personales y
sociales, y por la relacion de cualificaciones y, en su caso, unidades de competencia del

Catélogo Nacional de Cualificaciones Profesionales incluidas en el titulo.

5. Cuadro que relacione moédulos con unidades de competencia, Destacando la/s

unidades de competencia asociadas al médulo en cuestion

Correspondencia de las unidades de competencia acreditadas de acuerdo a lo establecido en
el Articulo 8 de la Ley Organica 5/2002, de 19 de junio, con los mddulos profesionales para su

convalidacion:

Unidades de competencia acreditadas.

UC0988 3: Preparar y presentar expedientes vy
documentacion juridica y empresarial ante Organismos

y Administraciones Publicas.

UCO0238_3 Realizar el apoyo administrativo a las tareas

de seleccion, formacién y desarrollo de recursos
humanos.
UC0980 2: Efectuar las actividades de apoyo

administrativo de recursos humanos

UC0987_3 Administrar los sistemas de informacion y
archivo en soporte convencional e informético.
UC0986_3: Elaborar documentacién y presentaciones
profesionales en distintos formatos.

UC0233 2 Manejar aplicaciones ofimaticas en la
gestion de la informacion y la documentacion.

UC0500_3 Gestionar y controlar la tesoreria y su
presupuesto.

UC0979 2: Realizar las gestiones administrativas de
tesoreria.

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

Médulos profesionales
convalidables.

0647. Gestion de la
documentacién  juridica vy
empresarial.

0648. Recursos humanos vy
responsabilidad social
corporativa.

0649. Ofimética y proceso de
la informacion.

0650. Proceso integral de la
actividad comercial.

0651. Comunicacion y atencion
al cliente.
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UC0237_3 Realizar la gestion y control administrativo

de recursos humanos.

UC0498 3 Determinar las necesidades financieras de

la empresa.

0652. Gestion de
humanos.

recursos

0653. Gestion financiera.

UC0499_3 Gestionar la informacién y contratacién de

los recursos financieros.

UC0231_3 Realizar la gestion contable y fiscal.

Correspondencia de los modulos profesionales con las unidades de competencia para

su acreditacion:

Maodulos profesionales
superados.

0647. Gestion de la
documentacion  juridica y
empresarial.

0648. Recursos humanos vy
responsabilidad social
corporativa.

0649. Ofiméatica y proceso de
la informacion.

0650. Proceso integral de la
actividad comercial.

0651. Comunicacién y atencion
al cliente.
0652. Gestion de
humanos.
0653. Gestion financiera.

recursos

0654. Contabilidad y fiscalidad.

0654. Contabilidad y fiscalidad.

Unidades de competencia acreditables.

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

UC0238_3 Realizar el apoyo administrativo a las tareas

de seleccion, formacion y desarrollo de recursos
humanos.
UC0980 2: Efectuar las actividades de apoyo

administrativo de recursos humanos.

UC0987_3 Administrar los sistemas de informacion y
archivo en soporte convencional e informatico.
UC0986_3: Elaborar documentacién y presentaciones
profesionales en distintos formatos.

UC0233 2 Manejar aplicaciones ofiméaticas en la
gestion de la informacion y la documentacion.
UC0500_3 Gestionar y controlar la tesoreria y su
presupuesto.

UC0979 2: Realizar las gestiones administrativas de
tesoreria.

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

UC0237_3 Realizar la gestion y control administrativo
de recursos humanos.

UC0498 3 Determinar las necesidades financieras de
la empresa.

UC0499 3 Gestionar la informacion y contratacion de
los recursos financieros.

UCO0231 3 Realizar la gestidn contable y fiscal.
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2. Orientaciones generales sobre la metodologia didactica.

Los modulos que conforman el ciclo son numerosos y diversos, por lo que determinar unas
orientaciones metodoldgicas validas para todos ellos es tarea complicada. Una relacién con
las principales lineas de actuacion en el proceso de ensefianza y aprendizaje que permitan
alcanzar los objetivos béasicos de los diferentes modulos y, con ello, del Ciclo Formativo,
podria contemplar las siguientes:

— La identificacion, estructura y organizaciéon de las administraciones publicas establecidas en
la Constitucién y la UE.

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

— Definicion de las fuentes del derecho de acuerdo con el ordenamiento juridico. Distincion
entre derecho publico y derecho privado.

— La diferenciacién entre los distintos tipos de leyes y normas y su ambito de aplicacion.
— Determinacion de la estructura y finalidad de los diferentes boletines oficiales.

— La busqueda y localizacion de bases de datos juridicas y manejo de las mismas.

— Identificacién 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.
— El registro, archivo y custodia de la documentacién empresarial y juridica.

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

— La interpretacién, confecciéon y tramitacion de los expedientes de contratacién con las
administraciones publicas.

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

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

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

— La interpretacion de la normativa laboral vigente.
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— La descripcion de derechos y deberes laborales y sindicales basicos de empresarios y
trabajadores.

— La identificacién de las gestiones administrativas relativas a la gestion de la seguridad y
salud laboral, aplicando la normativa vigente.

— Las comunicaciones orales y escritas entre los distintos departamentos de la empresa, asi
como entre el personal y los departamentos.

— Los sistemas de control de personal que se aplican en una organizacion.

— Las gestiones administrativas que se generan en los procesos de seleccion, formacion y
promocién de personal.

— EI registro y archivo de la informacion y la documentaciébn que se genera en el
departamento de recursos humanos.

— La utilizacién de las herramientas informaticas en el tratamiento de la informacién en la
gestion de los recursos humanos.

— El andlisis de los cambios y novedades que se producen en el mercado de aplicaciones
informaticas.

— La instalacién y actualizacion de aplicaciones.

— La elaboracion de documentos (manuales, informes y partes de incidencia, entre otros). La
asistencia y resolucion de problemas en la explotacion de aplicaciones.

— El analisis e interpretacién de la normativa mercantil, contable y fiscal vigente.

— Confeccidn y registro de la documentacion administrativa relacionada con la actividad
comercial de la empresa, utilizando una aplicacién informatica de facturacién.

— Cumplimentacion de documentos generados en procesos de cobros y pagos, asi como el
analisis de los libros de tesoreria y la utilizacién de aplicaciones informéticas de gestion de
tesoreria.

— Contabilizar informaticamente operaciones derivadas de la actividad comercial,
materializadas en documentos soporte.

— El analisis y aplicacién de técnicas de comunicacién oral y escrita.

— El conocimiento y manejo de los principios que rigen las habilidades sociales en la empresa.
— Las técnicas de confeccion y registro de la informacién y la documentacién de la empresa,
utilizando las aplicaciones informaticas mas avanzadas.

— El andlisis de los principios y tendencias en la atencién de quejas y el desarrollo del servicio
posventa en las organizaciones.

— El conocimiento y valoracion de la responsabilidad social corporativa de las organizaciones
y su incidencia en la imagen de las mismas.
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— La utilizacion de la lengua inglesa tanto a nivel oral como a nivel escrito, en todo el
desarrollo de este modulo.

— La introduccion del vocabulario inglés correspondiente a la terminologia especifica del
sector.

— La seleccién y ejecucion de estrategias didacticas que incorporen el uso del idioma inglés
en actividades propias del sector profesional.

— La utilizacion de las técnicas de comunicacion para potenciar el trabajo en equipo.
— La interpretacion de la normativa laboral vigente.

— La gestién y cumplimentacion de la documentacion que se genera en el proceso de
contratacion.

— La confeccién de la documentaciéon necesaria para la modificacion, suspensién y extincion
del contrato de trabajo.

— La confeccion de las néminas, calculando los conceptos retributivos.

— La elaboracion y presentacion de la documentacion necesaria para dar cumplimiento a las
obligaciones de pago en relacion con los procesos retributivos.

— El registro y archivo de la informacion y la documentacibn que se genera en el
departamento de recursos humanos.

— La utilizacion de las herramientas informéticas en gestion de recursos humanos y
elaboracion de néminas y seguros sociales.

— Andlisis de las fuentes de financiacion a las que puede acudir una empresa.
— Realizacion de calculos financieros béasicos.

— Andlisis de los procedimientos administrativos relacionados con los productos y servicios
financieros y de seguros.

— Comparacién de distintas alternativas de inversién y/o contratacion de productos, para
determinar la 6ptima a partir de diversos criterios.

— Utilizacién de herramientas informaticas en el tratamiento de la informacién en la gestion
financiera.

— El analisis e interpretacién de la normativa mercantil, contable y fiscal en vigor.

— La contabilizaciéon de los hechos relacionados con la actividad econdmica-financiera de la
empresa y con las obligaciones fiscales. La contabilizacién de las operaciones de final del
ejercicio, obtenido el resultado del ciclo econémico.

— La contabilizacion de las operaciones contables y fiscales derivadas en un ejercicio
economico completo, en soporte informatico.
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— La cumplimentacion de los modelos establecidos por la Hacienda Publica para cumplir con
las obligaciones fiscales.

— La confeccién de las cuentas anuales en soporte informético, analizando las obligaciones
derivadas de estas.

— El andlisis de la situacién econémica-financiera y patrimonial de una empresa a partir de los
estados contables.

— La comprension e interpretacion de la informacion recabada en los diferentes
departamentos o areas de la empresa.

— Identificacién de las necesidades de aprovisionamiento de los diferentes departamentos o
areas funcionales de la empresa.

— Comprensién de los diferentes métodos y mecanismos de gestion de stocks y almacenes.

— La cumplimentacién y gestibn de la documentacion generada en el proceso de
aprovisionamiento.

— La gestion y mantenimiento de archivos convencionales y telematicos de potenciales
proveedores.

— La utilizacion de programas informaticos de gestion de stocks.
— La identificacion de las técnicas de negociacién con proveedores.

— La identificacion de los sistemas de control del proceso de aprovisionamiento que se aplican
€n una organizacion.

— El reconocimiento de las fases de la cadena logistica o de suministro de la empresa y su
duracion.

— La descripcion los costes logisticos desde su origen hasta su destino y las
responsabilidades imputables a cada uno de los agentes de la cadena logistica.

— El manejo y andlisis de experiencias empresariales en entornos reales o virtuales,
destacando la iniciativa emprendedora que subyace.

— Eleccién del proyecto de empresa para llevar a la practica, una vez explicado cémo se
estructura un plan de empresas.

— Division del grupo de estudiantes departamentos de una empresa, donde lleven a cabo las
tareas propias de ese departamento, realizando la gestién propia del departamento, actuando
tanto desde el punto de vista del empleado, como del propietario.

— Utilizacion de los mismos documentos y canales de comunicacién que las empresas utilizan
en la realidad.

— Trabajo cooperativo, donde todos los alumnos realicen funciones en todos los
departamentos, mediante un sistema de rotacion de puestos de trabajo.
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— Utilizacion de un sistema informético en red que posibilite la realizacién de gestiones con
los organismos publicos y entidades externas en escenarios proximos a situaciones reales.

— Utilizacién de un sistema informatico en red que posibilite la comunicacién y las relaciones
comerciales con otras empresas de aula.

— La ejecucion de trabajos en equipo.

— La responsabilidad y la autoevaluacion del trabajo realizado.

— La autonomia y la iniciativa personal

— El uso de las Tecnologias de la Informacion y de la Comunicacion.

— El manejo de las fuentes de informacion sobre el sistema educativo y laboral, en especial en
lo referente a las empresas.

— La realizacion de pruebas de orientacion y dinamicas sobre la propia personalidad y el
desarrollo de las habilidades sociales.

— La preparacion y realizacion de modelos de curriculum vitae (CV), y entrevistas de trabajo.

— Identificacién de la normativa laboral que afecta a los trabajadores del sector, manejo de
los contratos mas comunmente utilizados, lectura comprensiva de los convenios colectivos de
aplicacion.

— La cumplimentacion de recibos de salario de diferentes caracteristicas y otros documentos
relacionados.

— El andlisis de la Ley de Prevencion de Riesgos Laborales, que le permita la evaluacion de
los riesgos derivados de las actividades desarrolladas en su sector productivo y que le
permita colaborar en la definicibn de un plan de prevencion para una pequefia empresa, asi
como en la elaboracién de las medidas necesarias para su puesta en funcionamiento.

En todo caso, la metodologia integrara los aspectos cientificos, tecnolégicos y organizativos
gue en cada caso correspondan, con el fin de que el alumnado adquiera una visién global de
los procesos productivos propios de un técnico superior en Administracion y Finanzas. Se
debe partir de la idea de que el alumno es, en Udltima instancia, quien realiza su propio
conocimiento. Favorecerd que el alumnado se forme como ser autbnomo y desarrolle la
capacidad de “aprender a aprender”’. La metodologia tratara de ser activa y participativa, en
cargandose el profesor de fomentar la continua participacion de los alumnos en las clases,
gue le permitird detectar sus necesidades educativas y aplicar medidas correctoras y de
apoyo.

El proceso de ensefianza-aprendizaje (lejos de clases magistrales y del dictado de apuntes)
se ha programado fundamentalmente basandose en la realizacion de una serie de
actividades, ejercicios y/o casos practicos (aproximadamente el 60%), de forma individual y/o
en grupo, que pretenden propiciar la iniciativa del alumnado y el proceso de autoaprendizaje,
desarrollando capacidades de comprension, analisis, relacion, busqueda y manejo de
informacion y, que ademas intentan conectar el aula con el mundo real del trabajo, resultando
de esta forma los contenidos “funcionales”.
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Estas actividades se completaran con las explicaciones del profesor/a, exposiciones vy, si
fuese preciso, técnicas de dindmicas de grupos. Para mejorar el proceso de socializacion,
adquirir competencias sociales, controlar posibles impulsos agresivos y aceptar las normas
establecidas, incrementar el rendimiento académico, facilitar el intercambio de conocimientos
entre el alumnado, motivacion en el trabajo y en el esfuerzo, impulsar el trabajo en equipo,
desarrollar la capacidad de resolucién de conflictos y a través de ella la toma de decisiones Y
por ultimo el desarrollo de aspectos importantes de la personalidad para su integraciéon en el
mundo laboral, como desempefio de roles de liderazgo, etc.

Durante el desarrollo de los distintos contenidos serd fundamental tener en cuenta la
retroalimentacion en nuestra comunicacion con los alumnos, para asegurar una buena
comprension que favorezca la adquisicion de aprendizajes significativos y funcionales.

Al comienzo de cada unidad de trabajo es conveniente realizar una introduccion motivadora,
tratando de conectar la unidad con el entorno del alumnado, con cuestiones actuales de su
interés y que llamen la atencién del alumno. Al finalizar cada unidad didactica, se debe
proponer a los alumnos la resolucion de actividades, de ensefianza aprendizaje, que faciliten
la mejor comprension del tema propuesto (debates, discusiones, aplicaciones practicas,
bldsquedas en Internet, etc.).

Se propondran trabajos para realizarse en grupo. La participacion en clase y la resolucion de
supuestos practicos son imprescindibles para alcanzar la realizacion profesional propia de
este Ciclo Formativo.

3. Actividades Extraescolares y Actividades que desarrollaran los
profesores cuando los alumnos realicen la F.C.T.

ACTIVIDADES COMPLEMENTARIAS Y EXTRAESCOLARES DEL DEPARTAMENTO DE
ADMINISTRACION PARA EL CURSO 2024-25.

- Participacion en actividades organizadas por la asociaciéon SECOT.

- Charla de un emprendedor de la zona.

- Charla de la Agencia Tributaria.

- Jornadas sobre emprendimiento y creacion de empresas.

- Visitaal Juzgado de lo Social de Ledn.

- Participacion en actividades organizadas por las Camaras de Comercio de Leon y Astorga.
- Participacion en actividades organizadas por los Ayuntamientos de Ledn y Astorga.
- Participacion en actividades organizadas por la Universidad de Ledn.

- Visitaal INCIBE (Ledn).

- Visitaa una empresa de la provincia (sin determinar).

- Visitaal ILDEFE (Instituto Leonés de Desarrollo Econémico, Formacion y Empleo)
- Visitaal Archivo Historico Diocesano de Astorga.

- Visitaal IFEMA (Institucién Ferial de Madrid)

- Participacion en la Olimpiada de Economia, organizada por la Universidad de Ledn.
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- Participacion en concursos organizados por organismos externos.

ACTIVIDADES DE LOS PROFESORES CUANDO LOS ALUMNOS REALICEN LA FCT.

Deben estar en el IES, bien en el Departamento o en las aulas que no ocupen los alumnos
gue estan cursando la FCT, atendiendo a tareas propias de nuestra labor, como pueden ser:
preparando las materias, mejorando los contenidos de los Modulos que imparte,
confeccionando ejercicios y pruebas correspondientes a las distintas Unidades Didacticas,
organizando la documentacion y el material bibliografico de las aulas y del Departamento,
actualizando la instalacion y el funcionamiento de las aplicaciones informaticas en los
ordenadores de las aulas, etc.

4. Criterios generales sobre evaluacion (procedimientos e instrumentos de
evaluacion, criterios de calificacion, etc.).

En sentido estricto, el proceso de evaluacién continua consta de tres evaluaciones, una por
trimestre, siguiendo el calendario elaborado por el equipo directivo, aprobado por el Consejo
Escolar, tras el visto bueno del Claustro, e incorporado a la PGA. La tercera evaluacién
coincidira con la evaluacion final ordinaria y se celebrara a principios del mes de junio.

Puede celebrarse una segunda sesién de evaluacion final (de caracter extraordinario) a
finales del mes de junio, con los alumnos que no superaron todos los moédulos en la primera
sesion de evaluacion final.

En segundo curso del Ciclo de Grado Superior de Administracién y Finanzas se mantiene la
fecha de la primera evaluacién, mientras que la segunda se lleva a cabo durante el mes de
febrero, en una fecha que permita la posterior realizacion y valoracién de la FCT. En esta
sesion de evaluacion del segundo trimestre se calificaran los mdodulos impartidos desde
septiembre a febrero. Previamente, también se evaluaran los mddulos profesionales
pendientes del primer curso.

La sesion de evaluacion del tercer trimestre coincidira con la sesion de evaluacion final de
segundo curso. Las actuaciones que se desarrollaran en ella seran las siguientes: evaluacion
y calificacion de los médulos profesionales de FCT y Proyecto y, cuando proceda, médulos
pendientes de marzo.

En la segunda sesién de evaluacion final se llevara a cabo la evaluacién y calificacion de los
modulos profesionales de Proyecto y FCT cuando proceda.

Se podra convocar una sesion excepcional para calificar la FCT realizada en periodos
extraordinarios y para evaluar otras situaciones especiales que puedan darse.
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5. Criterios comunes respecto a las reclamaciones sobre decisiones de
evaluacion y calificacion en evaluaciones trimestrales (procedimientos,
plazos, etc.).

Reclamaciones de las evaluaciones trimestrales:

El tutor comunicara a los alumnos el procedimiento de reclamacion, que sera el siguiente:

El alumno interesado en la reclamacion hara una solicitud de revision de evaluacién trimestral
gue entregara por escrito a su profesor tutor en un plazo de dos dias lectivos a partir de la
fecha de entrega de notas del trimestre en cuestion, alegando alguno de los motivos
sefialados en el art. 25.2 de la Orden EDU 2169/2008. Dicha solicitud sera transmitida por el
tutor al profesor del modulo/materia cuyos resultados son reclamados. El jefe de
departamento designara a un miembro del departamento como competente para resolver
cuantas alegaciones presente el alumno, junto con el propio profesor del médulo/materia,
asegurando la objetividad de la resolucién, cuyo resultado no admitira nuevas reclamaciones

Reclamaciones de las evaluaciones finales:

Las reclamaciones se presentaran por escrito ante la direccion del centro, en el plazo maximo
de dos dias habiles a partir de aquel en que se produzca la comunicacion de la calificacion
final o de la decisibn adoptada. El director del centro trasladara la reclamacion al
departamento. Seran analizadas por los profesores del mismo. Posteriormente seguira el
proceso contemplado en la Orden EDU/2169/2008, de 15 de diciembre. Art. 25.
Reclamaciones sobre las calificaciones

6. Criterios comunes respecto al nimero maximo de faltas de asistencia no
justificadas o las actividades no realizadas que determinaran, en cada
modulo profesional, la imposibilidad de aplicar la evaluacion continua.

La no asistencia al 20% de las clases, sin justificacion, (computado el porcentaje sobre el
numero total de horas del mdédulo) sera motivo de pérdida de la evaluacién continua y el
alumno/a sélo podra tener derecho a un examen final. Si el alumno sobrepasara esta cifra, se
le comunicara de forma fehaciente para que haga las alegaciones oportunas en el plazo de
dos dias habiles. La comunicacién de la pérdida de evaluacién continua se realizara tan
pronto se produzca el hecho y se realizara a través del correo electrénico de la Junta de
Castilla y Ledn. En caso de alumnos menores de edad, este hecho se les comunicara también
a sus padres o tutores legales.

Ante casos especiales, el profesor podra tener en cuenta la casuistica concreta de cada
alumno/a y decidira en funcién de las pruebas aportadas y de su situacién familiar, social o
laboral si le permite presentar trabajos o similares para complementar la nota del examen de
evaluacion final.

Como norma general, se determina que las faltas ocasionadas con motivo de contratos de
trabajo, no se consideraran como faltas justificadas.
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7. Criterios comunes sobre los procedimientos a seguir para la evaluacion
del alumnado al que no pueda aplicarse la evaluacion continua.

Al alumnado que no pueda asistir a clase durante periodos de tiempo extensos (pérdida de
evaluacion continua), se le indicaran las partes del temario que se estan impartiendo, asi
como los ejercicios, actividades y casos practicos que se realicen.

Se podra recurrir al correo electronico, a la plataforma educativa del IES o a la plataforma
educativa Microsoft Teams, en caso de que sea posible, para facilitar y agilizar la
comunicacion entre el alumno/a y el profesor/a.

También, podremos adaptar las fechas de los examenes y pruebas a los momentos mas
adecuados al alumno, siempre que ello sea posible y responda a criterios razonables, a
decision del profesor.

Se les realizara un examen/prueba de toda la materia incluida en cada uno de los médulos al
finalizar el curso. Ademas, cada profesor podra exigir para la superacién del modulo
correspondiente, la entrega de actividades/trabajos complementarios, puntuando como se
determine en cada médulo.

8. Criterios para la organizacion de actividades de recuperacion.

Se llevard a cabo una reunion con los alumnos que tuvieran el médulo pendiente de otros
cursos, en caso de que los hubiere, para fijar un calendario de encuentros con ellos y
delimitar temporalmente los contenidos a trabajar y repasar los puntos principales de cada
parte del modulo.

ALUMNOS CON MODULOS PENDIENTES DE CURSOS ANTERIORES:

Preferiblemente el profesor que imparta el médulo pendiente organizara una serie de pruebas
tedricas y/o practicas durante los dos primeros trimestres del curso escolar, para calificar el
cumplimiento de objetivos para ese moédulo pendiente.

9. Criterios para organizar la atencion a la diversidad.

Desde el Departamento se buscara una rapida adaptacion al Centro por parte del alumnado
gue nos vaya llegando cada curso. Los profesores deberemos ser capaces de detectar la
diversidad y la variedad de problemas que puedan presentar los sucesivos grupos de
alumnos. La ayuda del Departamento de Orientacion resultara fundamental para la correcta
deteccion de todos los casos lo antes posible y su debido encauzamiento con las medidas
més adecuadas y eficaces. Luego, a medida que avance el curso, mayor serd el
conocimiento sobre ellos y cada profesor podrd determinar medidas concretas en su
respectiva programacion. Si estas medidas concretas no fuera posible establecerlas en las
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programaciones antes de entregarlas, se facilitaran posteriormente al Jefe del Departamento
y a la Jefatura de Estudios.

10. El plan de tutoria y orientacion profesional.

Sobre el Plan de Tutoria podemos recoger lo siguiente: En la primera hora del primer dia de
clase la Direccion del IES, el Director, el Jefe de Estudios y el Jefe de Estudios Adjunto de
Formacion Profesional, reciben a todos los alumnos de Ciclos Formativos. Después de la
charla de bienvenida inicial, el tutor de cada grupo los lleva a su aula y les expone una serie
de informaciones basicas y de observaciones que deben tener en cuenta, siguiendo un guion
entregado por la Jefatura de Estudios. Entre otras cosas les informa sobre: - Los bloques
horarios diarios. Son seis clases diarias comenzando a las 8,35 y finalizando a las 14,25
horas, cada una de 50 minutos de duracién y con un recreo de 30 minutos entre las 11,15y
las 11,45 horas. - El horario semanal del grupo indicando los Modulos, el profesor/a que los
da y las horas concretas en las que se imparten. - Lee una Hoja informativa elaborada por la
Direccion con varios puntos en los que se le indica las principales observaciones que deben
seguir en su quehacer diario en el Centro. Todos los tutores deben reflejar en su horario una
hora de atencién a padres para poder hablar en el caso de que cualquiera de las dos partes,
tutor o padres, consideren oportuno tratar cualquier asunto relacionado con sus hijos/as.

En cuanto a la orientacion profesional, conviene recoger que cada curso se programan unas
Jornadas culturales que, entre otras actividades, se aprovecha para impartir charlas a los
alumnos de 3° y 4° de la ESO sobre las opciones que tienen al acabar su titulacién en la
Ensefianza Secundaria Obligatoria. En ellas participan la Jefatura de Estudios de FP, el
Departamento de Orientacién del Centro y los Jefes de los Departamentos de las Familias,
siempre con la colaboracién de profesores de FP. Asimismo, durante el mes de abril se
programan charlas informativas con los grupos de 2° de Bachillerato y con los alumnos
interesados de 1° de Bachillerato, con el fin de informarles sobre las opciones que tienen con
los Ciclos Formativos de Grado Superior, tanto los que se imparten en el propio IES como
guien tenga interés en otros. Se han confeccionado por los distintos Departamentos de FP
tripticos y cuadernillos con informacién sobre los diferentes Ciclos que ofertamos, que los
vamos actualizando periédicamente.

Si la orientacidn educativa es, con caracter general, un servicio para mejorar el rendimiento
escolar, la orientacién profesional es, si cabe, ain mas imprescindible. Sin duda, la calidad de
la formacion profesional esta determinada por la motivaciébn que los alumnos presenten
cuando llegan a ella. La orientacion profesional debe convertirse en un valioso instrumento
para mejorar esa motivacion y la calidad de la formacién profesional.

Los tres pilares sobre los que se asienta una buena orientacion van a ser: el tutor, el profesor
de FOL y el Departamento de Orientacion.

El tutor tiene un papel determinante debiendo ofrecer el apoyo necesario al alumno que, de
forma tedrica, puede abarcar, al menos, dos dimensiones béasicas: 1.- Dar informacién sobre
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las opciones académicas y profesionales. 2.- Sensibilizar sobre las distintas dinamicas
sociales que determinan las alternativas académicas y laborales que tiene.

El profesor de FOL debe prestar ayuda durante la duracion de la FCT y durante la formacién
en el centro educativo para poder completar en el alumno su “itinerario profesionalizador”.

El Departamento de Orientaciébn debe servir al alumno como apoyo en la orientaciéon
psicopedagogica para la toma de decisiones y para la orientacién laboral.

Accién tutorial: el tutor es el encargado de: - Informar a los alumnos del funcionamiento del
centro educativo. - Informar a los alumnos de las actividades del centro, promoviendo su
participacién en las mismas. - Asesorar sobre las posibilidades externas de formacién que
tienen los alumnos: cursos, congresos, etc.

11. Criterios para evaluar y revisar los procesos de enseiianza y la
practica docente.

Mediante el proceso de evaluacion continua se realizard un control de la programacion y, en
funcién de sus resultados, se podran realizar modificaciones que permitan valorar el ajuste
entre el disefio de la misma y los resultados obtenidos. Este seguimiento se hara
regularmente.

Las modificaciones pueden referirse a los diferentes puntos de la programacion y suponen
una adaptacién a las circunstancias en las que se estan desarrollando los procesos de
ensefianza y aprendizaje.

La programacion se realiza al comenzar el curso escolar, por lo que pueden darse hechos
gue no hayamos previsto y por los que se necesite realizar el correspondiente proceso de
adaptacion. Debe ser un documento vivo, cercano a la realidad, y no una mera declaracién
de buenas intenciones hecho desde el voluntarismo y no desde la profesionalidad.

La modificacién, de producirse, se hara por escrito y con las debidas argumentaciones que
justifiquen los cambios introducidos.

12. Orientaciones acerca del uso de los espacios especificos y de los
medios y equipamientos.

Espacios y equipamientos.

1. Los espacios necesarios para el desarrollo de las ensefianzas de este ciclo formativo son
los establecidos en el Anexo Il de este real decreto.

2. Los espacios dispondran de la superficie necesaria y suficiente para desarrollar las
actividades de ensefianza que se deriven de los resultados de aprendizaje de cada uno de los
mddulos profesionales que se imparten en cada uno de los espacios. Ademas, deberan
cumplir las siguientes condiciones:
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a) La superficie se establecera en funcién del nimero de personas que ocupen el espacio
formativo y debera permitir el desarrollo de las actividades de ensefianza aprendizaje con la
ergonomia y la movilidad requeridas dentro del mismo. b) Deberan cubrir la necesidad
espacial de mobiliario, equipamiento e instrumentos auxiliares de trabajo. c) Deberan respetar
los espacios o superficies de seguridad que exijan las maquinas y equipos en funcionamiento.
d) Respetaran la normativa sobre prevencion de riesgos laborales, la normativa sobre
seguridad y salud en el puesto de trabajo y cuantas otras normas sean de aplicacion.

3. Los espacios formativos establecidos podran ser ocupados por diferentes grupos que
cursen el mismo u otros ciclos formativos, o etapas educativas.

4. Los diversos espacios formativos identificados no deben diferenciarse necesariamente
mediante cerramientos.

5. Los equipamientos que se incluyen en cada espacio han de ser los necesarios y suficientes
para garantizar al alumnado la adquisicion de los resultados de aprendizaje y la calidad de la
ensefianza. Ademas, deberan cumplir las siguientes condiciones: a) El equipamiento
(equipos, maquinas, etc.) dispondra de la instalacibn necesaria para su correcto
funcionamiento, cumplira con las normas de seguridad y prevencién de riesgos y con cuantas
otras sean de aplicacion. b) La cantidad y caracteristicas del equipamiento deberan estar en
funcién del nimero de personas matriculadas y permitir la adquisicion de los resultados de
aprendizaje, teniendo en cuenta los criterios de evaluacién y los contenidos que se incluyen
en cada uno de los mddulos profesionales que se impartan en los referidos espacios.

6. Las Administraciones competentes velaran para que los espacios y el equipamiento sean
los adecuados en cantidad y caracteristicas para el desarrollo de los procesos de ensefianza
y aprendizaje que se derivan de los resultados de aprendizaje de los modulos
correspondientes y garantizar asi la calidad de estas ensefianzas.

Medios materiales:

Se cuenta con aulas provistas con materiales informaticos, pizarras de diversos tipos,
retroproyector, cafiones de proyeccion, conexion a Internet, pagina web del instituto y correos
electrénicos para estar en contacto con alumnos y exalumnos, pequefia biblioteca de
departamento a disposicion de los profesores, con textos y revistas laborales, financieras,
contables, juridicas, etc.
Contamos con las siguientes aulas para impartir los modulos y materias:

- Aula 102: aula de informéatica de apoyo a 1° ADGO1M y 1° ADG02S

- Aula 104: aula base de 1° ADG02S

- Aula 106: aula base de 1° ADGO1M

- Aula 108: aula de 2° ADG02S

- Aula 110: aula de 2° ADGO1M
Todas ellas cuentan con mobiliario similar al de una oficina, que seria conveniente renovar
debido al deterioro que presenta.

13. Plan TIC.

Se desarrollaran las TIC a través de los diversos contenidos de los médulos del ciclo en los siguientes
ambitos:

1. Conocimiento y uso de herramientas digitales.
a. Se fomentara el uso de equipos informaticos, asi como las aplicaciones, herramientas
y configuraciones basicas de los sistemas operativos que resulten necesarios para el
desarrollo de la materia.
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b. Se utilizardn aplicaciones de edicion de textos, presentaciones multimedia,
herramientas de tipo colaborativo (Miro, Mural app), herramientas de evaluacion y
autoevaluacién (Quizziz) y herramientas de disefio de producciones digitales (Genially,
Canva).

c. Se usarad la plataforma Teams como espacio de trabajo colaborativo.

d. Se utilizard internet como fuente para la busqueda y seleccién de informacidn
relevante.

2. Tratamiento de la informacidn, colaboracién y comunicacion.

a. Busqueday seleccidn de informacién digital, presentandola en el formato adecuado.

b. Se realizaran actividades interactivas utilizado herramientas y entornos virtuales.

c. Utilizacion de discos virtuales y medios digitales para almacenar y compartir
informacioén.

Se propondra la entrega de trabajos a través de espacios virtuales.
Se tendrd en cuenta la presentacién de trabajos de investigacion utilizando
herramientas digitales, valorando la creatividad y la originalidad.

3. Identidad digital y participacion en la red.

a. Conocer los riegos asociados al uso de internet, especialmente el uso inadecuado de
las redes sociales.

b. Comprender la importancia de la privacidad y la identidad digital.

c. Conocer y participar en canales publicos de informacién: paginas web del instituto,
portal de educacion de Castilla y Ledn, web Tramita Castilla y Ledn,...

Para todo ello, se utilizaran los siguientes materiales y recursos didacticos:

a. Temario de la materia en formato digital, puesto a disposicion del alumnado a través de un
grupo de Teams creado al efecto.

b. Materiales complementarios puestos a disposicion del alumnado a través de Teams para
refuerzo y profundizacidn (fichas de repaso, esquemas, presentaciones, test de repaso,...).

c. Videos cortos para presentacion e ilustracién, ampliacion y refuerzo de los contenidos.

d. Recursos de gamificacién en el aula: pruebas quizz, actividades interactivas,...).

NOMBRE del CENTRO: IES ASTURICA
AUGUSTA

NOMBRE del DEPARTAMENTO: ADMINISTRACION Y GESTION 31



MODULO de PROYECTO

Profesora responsable: M2 Asuncidon Abad Marqués
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1. Competencia general del ciclo. (Ver RD del Titulo)

La competencia general del titulo de Técnico Superior en Administracion y Finanzas consiste
en organizar y ejecutar las operaciones de gestibn y administracion en los procesos
comerciales, laborales, contables, fiscales y financieros de una empresa publica o privada,
aplicando la normativa vigente y los protocolos de gestion de calidad, gestionando la
informacién, asegurando la satisfaccion del cliente y/o usuario y actuando segun las normas
de prevencién de riesgos laborales y proteccion medioambiental.

La identificacion del moédulo profesional de Proyecto de Administracion y Finanzas esta
recogida en el DECRETO 55/2013, de 22 de agosto, se sefiala una equivalencia en créditos
ECTS: 5, un cbdigo:0657 y una duracion de 30 horas.

2. Competencias profesionales, personales y sociales. (Ver RD del Titulo)

Las competencias profesionales, personales y sociales del Titulo Superior de Administracion y
Finanzas son las que se relacionan a continuacion:

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

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

c¢) Detectar necesidades administrativas o de gestién de la empresa de diversos tipos, a partir
del andlisis de la informacién 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 pardmetros establecidos en la empresa.

f) Gestionar los procesos de tramitacién administrativa empresarial en relacién a las areas
comercial, financiera, contable y fiscal, con una visién 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 captaciéon 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 seleccién, 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, ajustdndose a la
normativa laboral vigente y a los protocolos establecidos.
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k) Realizar la gestién administrativa de los procesos comerciales, llevando a cabo las tareas
de documentacion y las actividades de negociacion con proveedores, y de asesoramiento y
relacion con el cliente.

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

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 comunicacion, transmitiendo la informacion o conocimientos
adecuados y respetando la autonomia y competencia de las personas que intervienen en el
ambito de su trabajo.

g) Generar entornos seguros en el desarrollo de su trabajo y el de su equipo, supervisando y
aplicando los procedimientos de prevencion de riesgos laborales y ambientales, de acuerdo
con lo establecido por la normativa y los objetivos de 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
0 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 legislacién vigente, participando activamente en la vida
econdmica, social y cultural.
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3. Objetivos generales del ciclo. (Ver RD del Titulo)

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.

¢) 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 informacién para elaborar documentos y
comunicaciones.

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

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

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

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

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

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

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

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

m) Identificar la normativa vigente, realizar calculos, seleccionar datos, cumplimentar
documentos y reconocer las técnicas y procedimientos de negociacion con proveedores y de
asesoramiento a clientes, para realizar la gestion administrativa de los procesos comerciales.
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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 gestion administrativa en
la presentacion de documentos en organismos y administraciones publicas.

0) Analizar y utilizar los recursos y oportunidades de aprendizaje relacionados con la
evolucion cientifica, tecnologica y organizativa del sector y las tecnologias de la informacion 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 innovacion 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 equivocacién en las
mismas, para afrontar y resolver distintas 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 proteccidbn ambiental,
proponiendo y aplicando medidas de prevencidn 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 parametros de calidad en los trabajos y actividades realizados en el
proceso de aprendizaje, para valorar la cultura de la evaluaciéon 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 gestion basica de una pequefia empresa o emprender un
trabajo.

X) Reconaocer sus derechos y deberes como agente activo en la sociedad, teniendo en cuenta
el marco legal que regula las condiciones sociales y laborales, para participar como
ciudadano democratico.
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4. Resultados de aprendizaje. (Ver RD del Titulo)

1. Identifica necesidades del sector productivo, relacionandolas con proyectos tipo que las
puedan satisfacer.

2. Disefia proyectos relacionados con las competencias expresadas en el titulo, incluyendo y
desarrollando las fases que lo componen.

3. Planifica la ejecucion 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 seleccion de variables e instrumentos empleados.

5. Contenidos
5.1.Las necesidades del sector productivo y la organizacion empresarial.

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

Podria ser trabajador por cuenta propia, efectuando la gestion de su propia empresa o a
través del ejercicio libre de una actividad econémica, como en una asesoria financiera, laboral
o estudio de proyectos, entre otros.

Consecuencia del desarrollo de los diferentes sectores econdmicos, y de forma particular en
el sector servicios, la profesion del técnico superior en Administracion y Finanzas ha sufrido
una evolucién, y ha visto incrementar la demanda de estos profesionales.

El vivir en un mundo fuertemente globalizado, hace que las relaciones comerciales e
institucionales requieran profesionales con este perfil, altamente cualificados y con un cierto
nivel de competitividad (conocimiento de las nuevas TIC e idiomas).

La organizacion empresarial también necesita de profesionales con capacidad de trabajo en
equipo, de coordinarse interdepartamentalmente y que sean capaces de tener iniciativa a la
hora de la toma de decisiones relevantes para el desarrollo de la propia actividad productiva,
empresarial y de atencion al publico. La necesidad de estos profesionales de actualizarse a
los cambios de legislaciébn, documentacién, procedimientos administrativos, y el estar
dispuestos a aprender a lo largo de su vida profesional, autoformandose de forma
responsable.
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El cambio constante en legislacion, tipos de documentos y procedimientos administrativos
utilizados por la empresa, exige, por parte de estos profesionales, una actualizacién constante
y actitudes favorables hacia el aprendizaje a lo largo de la vida, hacia la autoformacién y hacia
la responsabilidad.

Valores como el respeto al medio ambiente, higiene en el trabajo, y cumplimiento de los
parametros de calidad en el desarrollo de su actividad profesional hace que tengamos que
formar trabajadores altamente competitivos.

5.2.El proyecto. Diserio de proyectos relacionados con el sector.

El proyecto consiste en un trabajo auténomo e individual que cada estudiante realizara bajo la
orientacion de un tutor individual (quien actuara como dinamizador y facilitador del proceso de
aprendizaje), y le permitira mostrar de forma integrada los contenidos formativos recibidos en
el ciclo y las competencias adquiridas asociadas al Titulo de Técnico Superior en
Administracion y Finanzas.

Los proyectos propuestos por el departamento de la familia profesional de administrativo para
su desarrollo posterior por el alumnado:

Tutores y Temas del mdédulo profesional de Proyecto. Curso 2024/25

TUTOR/A TEMAS
e Responsabilidad Social Corporativa
M2 Asuncién Abad Marqués e Contratos: Documentacion, modificacion, suspension y
extincién.

e La politica laboral del Gobierno. Subvenciones y ayudas
e La Seguridad Social en Espafia

e Laevolucién del desempleo en la economia espafiola

e Instituciones financieras y los informes econdémicos-
Cristina Simén Fuertes financieros.

e Nuevos productos financieros y de seguros

e Lineas de crédito y descuento de efectos

e Planes de pensiones

e La politica monetaria del BE

e La supervision del sistema financiero por el BE

e La Crisis financiera y el FROB

e Cuentas Anuales: analisis de la situacion econdémica-
M2 Asuncion Abad Marqués financiera y patrimonial de una empresa.

e Contabilidad Financiera y Auditoria

e Legislacién Fiscal: IRPF y Impuesto sobre Sociedades.

¢ Reforma fiscal.

e Anadlisis del Activo Corriente y el no Corriente

e Gestion de inventarios y logistica

Ana M2 Alvarez Garcia e Evolucion del transporte en el mundo empresarial

e Plan de aprovisionamiento
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e Proveedores
e La Gestion logistica: transporte por carretera, ferrocarril,
etc.

e Ayudasy subvenciones a las PYMES

e Creacion de empresas

M2 Asuncion  Rodriguez e Marketing-mix: ejemplos practicos

Blanco e Equiposy grupos de trabajo

e Publicidad y empresa

e Lasredes sociales aplicadas a la empresa
¢ Financiacion de las empresas

() Ver nota al pie

Se enviara a su correo electrénico un archivo adjunto para el procedimiento de Asignacion de
Tutores individuales de Proyecto, donde encontraran el listado de profesores-tutores y la
tematica propuesta por éstos para la realizacion de su Proyecto.

En plazo de 5 dias tras la recepcion del correo, tienen de plazo para contactar con los
diferentes profesores con el fin de acordar la tematica y la tutorizacion del correspondiente
trabajo. La asignacion definitiva del tutor del proyecto se realizard por acuerdo de
departamento.

La asignacion de un tutor individual y Proyecto tendra validez hasta la defensa del mismo. El
proyecto debe ajustarse a las normas establecidas en esta Programacion.

5.3.Tipos de proyecto.

1. — Los proyectos a desarrollar quedaran encuadrados en alguno de los siguientes tipos:

a) Proyecto documental: Se dirigira al andlisis y comentario critico de trabajos
cientificos publicados recientemente sobre un tema especifico de actualidad relacionado
con el ciclo formativo, 0 sobre la evolucién tecnoldgica experimentada en el campo
relacionado con el titulo.

b) Proyecto de innovacién, investigacion experimental o desarrollo: Consistirhd en la
realizacién de un proyecto de innovacion o de investigacién experimental, de produccién de
un objeto tecnolégico, de desarrollo aplicado o de disefio de un procedimiento relacionado con
la calidad, la prevencién laboral o la proteccion del medio ambiente.

c) Proyecto de gestion: Estara encaminado a la realizacion de estudios de viabilidad y
mercadotecnia o la elaboracién de un proyecto empresarial.

2. — En cualquier caso, el proyecto ha de estar basado en situaciones reales y exigir una serie
de actividades que se estructuran en un plan de trabajo.

! Los proyectos también podran ser propuestos por el alumnado, en cuyo caso se requerira la aceptacion del
departamento.
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5.4.Metodologia de proyectos. Fases de un proyecto: Disefio, Planificacion,

Ejecucion, Seguimiento, Control y Evaluacion.

ESTRUCTURA DEL PROYECTO

Los apartados en los que se debe estructurar el proyecto son los siguientes:

A.

Seccion Introductoria.
Portada, segun modelo del Anexo 1.
indice de contenidos paginado.

Abstract o resumen del trabajo, presentado en espafiol y en inglés. Aproximadamente
constara de unas 150 palabras. Se hara el resumen y se pondran las palabras clave.
En otra pagina, a continuacion, se hace el Abstract y se ponen las palabras clave del
resumen, en inglés (key words).

Seccioén central o cuerpo del trabajo.

Introduccidn: se justifica en ella la eleccién del tema, su interés y actualidad (méximo 1
pagina).

Definicion de los objetivos que se persiguen, del problema planteado o de las
aplicaciones practicas del mismo (maximo 1 pagina).

Descripcion de la metodologia utilizada (maximo 1 pagina).

Trabajo propiamente dicho: subdividido en los apartados/capitulos y subapartados que
el alumnado estime oportuno.

Conclusiones alcanzadas.
Seccién de referencias, anexos y notas.
Bibliografia utilizada.

Anexos (en su caso).

EXTENSION MINIMA DE 25 PAGINAS Y MAXIMA DE 40 PAGINAS (SIN CONTAR LOS
ANEXOS).
PRESENTACION

Margenes:

Izquierdo: 3 cm.
Derecho: 3 cm.
Superior: 2,5 cm.
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- Inferior: 2,5 cm.
Espacio interlineal y tipo de letra:
- Espacio 1,5
- Tipo y tamafio de fuente: Times New Roman 12 para el cuerpo del tecto y Times New
Roman 10 para las notas a pie de pagina.
lluminacién tipogréafica de encabezamiento y apartados:
- Titulo del capitulo: Mayuscula 14 p + Negrita
- Titulos de los apartados de primer nivel: Mayuscula 12 p + Negrita
- Titulos de los apartados de segundo nivel: Mayuscula 12 p + Negrita
- Titulos de los apartados de tercer nivel: Mayuscula 12 p + Cursiva
Numeracion de los apartados: 1, 1.1, 1.1.1,.....

CITAS Y BIBLIOGRAFIA
Es imprescindible citar las fuentes de donde parte nuestra informacion.
Cuando se realizan citas en el texto, se haran de acuerdo a las dos modalidades siguientes:

- Cita textual: se entrecomillara el texto citado literalmente, en cursiva y, la referencia
debera recoger autor, afio y pagina. Ejemplo: “La vida de ingenieria no es como en los
cuentos de hadas, se tiene que sufrir para aprender” (Bustamante, 2011, p. 25).

- Cita no textual: la referencia debera recoger autor y afio. Ejemplo: En este sentido se
manifiesta Gil Pelaez (afio 2013).

Bibliografia (libros): se realizara siguiendo las normas de la APA (American Psychological
Association).
- Libro con un autor:
Autor, A.A. (afio). Titulo del libro en letra cursiva. Lugar de publicacion. Editorial.
Ejemplo: Kidder, T. (1981). The soul of a new machine. Boston. MA: Little, Brown & Company.

- Libro con dos o mas autores:

Autor, A.A. & Autor, B.B. (afio). Titulo del libro en letra cursiva. Lugar de publicacion. Editorial.
Ejemplo: Frank, R.H. & Bemanque, B. (2007). Principles of macroeconomics (3er ed.) Boston.
MA: Mc Graw Hill.

- Libros que se encuentran disponibles en internet:

En este caso, afiadiremos la direccion y la fecha de consulta.

Ejemplo: Shavelson, R. J. % Towne, L. (2002). Scientific Research in Education. Washington
DC. National Academy Press. Disponible en:
http://www.nap.edu.openbook/0309082919/html/58.html. Consultado 18 de septiembre 2002.
Webgrafia: para citar una pagina web, se debe citar el nombre de la URL y la fecha de
consulta. Ejemplo: consultado el 3 de septiembre de 2014, de
http://www.farmavitaca.com/s3.htm.

TABLAS, CUADROS, FIGURAS Y GRAFICOS

Las tablas, cuadros, figuras y graficos de los proyectos se numeraran de acuerdo con el
sistema de doble numeraciéon (primer namero para el capitulo y segundo namero para el
orden dentro del capitulo).

Ejemplo: Tabla 3.5. Distribucion en funcién del género de los participantes. (Corresponde a la
guinta tabla del capitulo tercero).

Ejemplo: Figura 3.2. Modelo de evaluacion utilizado. (Corresponde a la segunda figura del
capitulo tercero).
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Las tablas se utilizaran para presentar datos numéricos. En los cuadros se presentaran los
datos o informaciones textuales. Con las figuras se representaran las ideas que requieran
algun tipo de disefio grafico (flechas, figuras geométricas, etc.). A través de los gréficos se
representaran los datos cualitativos (histogramas, diagramas, pictogramas, etc.).

6. Metodologia didactica.

Este médulo 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 funcion de andlisis del contexto incluye las subfunciones de recopilacion de informacion,
identificacion de necesidades y estudio de viabilidad.

La funcion 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 definicion del proyecto, planificacion de la
intervencion y elaboracion de la documentacion.

La funcion de organizacion de la ejecucion incluye las subfunciones de programacion de
actividades, gestion de recursos y supervision de la intervencion.

Las actividades profesionales asociadas a estas funciones se desarrollan en el sector de la
administracion.

La formacion del médulo profesional se relaciona con la totalidad de los objetivos generales
del ciclo y las competencias profesionales, personales y sociales del titulo.

Las lineas de actuacién en el proceso de ensefianza-aprendizaje que permiten alcanzar los
objetivos del moédulo profesional estan relacionadas con:

- Laejecucion de trabajos en equipo.

— Laresponsabilidad y la autoevaluacion del trabajo realizado.

— La autonomia y la iniciativa personal.

— El uso de las Tecnologias de la Informacién y de la Comunicacion.

Con caracter general, el médulo profesional de proyecto se desarrollara simultaneamente al
modulo de formacién en centros de trabajo, preferentemente durante el tercer trimestre del
segundo curso. El proyecto sera realizado por el alumnado, de forma individual. El
alumnado serd tutorizado por un profesor, que imparta docencia en segundo curso del ciclo
formativo con atribucion docente en este modulo profesional, de acuerdo con el RD
1584/2011, de 4 de noviembre que establece el correspondiente titulo.

A la hora de impartir este modulo profesional, se tendra en cuenta la necesidad de
coordinacién en contenidos y actividades, con los docentes que impartan los mddulos
profesionales siguientes:

- Gestion de la documentacion juridica y empresarial. Cédigo: 0647.
- Recursos humanos y responsabilidad social corporativa. Codigo: 0648.
- Ofimética y proceso de la informacién. Codigo: 0649.

- Proceso integral de la actividad comercial. Codigo: 0650.
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- Comunicacion y atencion al cliente. Codigo: 0651.
- Inglés. Codigo 0179.

- Gestion de recursos humanos. Cédigo: 0652.

- Gestion financiera. Cédigo: 0653.

- Contabilidad y fiscalidad. Codigo: 0654.

- Gestion logistica y comercial. Cédigo: 0655.

- Simulacién empresarial. Codigo: 0656.

Todas las fases del proyecto seran entregadas en la plataforma Microsoft Teams en la fecha
establecida por el tutor del proyecto.

7. La atencion tutorial.

La tutoria del médulo profesional de «Proyecto» se organizara sobre la base de la tutorizacion
colectiva e individual. La atribucién docente correrd a cargo del profesorado que imparta
docencia en el ciclo formativo. Se atenderd a los alumnos individualmente (de forma
presencial o a través de medios electrénicos) para atender cuantas dudas pudieran surgirle.

7.1. Actividades de la tutoria grupal.

La tutoria colectiva sera ejercida por el tutor del grupo de alumnos, que se encargara de la
formacion del alumnado en la gestidbn de proyectos y de la organizacién previa de los
proyectos individuales que cada uno vaya a realizar, incidiendo en los siguientes aspectos:

a) Familiarizar al alumnado con el método del proyecto.
b) Concretar los aspectos formales que debe contener un proyecto.

¢) Orientar al alumnado sobre los posibles proyectos a realizar y ayudarles en la toma
de decisiones.

d) Proponer al alumnado los proyectos a desarrollar.

7.2. Actividades de la tutoria Individual.

La tutoria individual sera ejercida por el profesorado de segundo curso del ciclo formativo con
atribucion docente en este médulo profesional, de acuerdo con el Real Decreto que establece
el correspondiente titulo, entre los que se distribuiran equitativamente el nimero de proyectos
asignados a los alumnos. No obstante, dado que los resultados de aprendizaje y criterios de
evaluacion de este modulo profesional complementan los del resto de los moddulos
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profesionales y tienen un caracter integrador de todos los mdédulos profesionales del ciclo
formativo, colaboraran todos los profesores con atribucion docente en el ciclo formativo.

El tutor individual orientard y asesorara al alumnado en el proceso de desarrollo del proyecto,
realizando las siguientes tareas:

- Orientar, dirigir y supervisar al alumnado durante la realizacion y presentacion del
proyecto, asesorandole especialmente en la toma de decisiones que afecten a su
estructura, al tratamiento de temas o a la forma de presentacion.

- Comprobar que los proyectos propuestos por el alumnado, una vez finalizados,
cumplen las condiciones indicadas en la correspondiente propuesta y otorgar el visto
bueno, preferiblemente con firma digital. Si algan proyecto no incorpora el visto bueno
del tutor individual, éste no sera admitido para su defensa.

- Evaluar, junto con el resto de los miembros del tribunal calificador, y calificar el médulo
profesional de “Proyecto”.

8. Temporalizacion.

Las fases de realizacion del médulo profesional de «Proyecto» son:

1.- El alumnado recibira formacion previa sobre el trabajo a desarrollar, en la tutoria colectiva
impartida por el tutor del grupo.

2.- La propuesta de proyecto por el alumnado se realizarA conforme al siguiente
procedimiento:

a) El alumno presentara una propuesta que contenga la descripcion del proyecto que pretende
realizar, con 30 dias de antelacién a la fecha prevista para el inicio del médulo profesional de
«Proyecto».

b) El equipo educativo, presidido por el tutor, valorard la propuesta y decidira sobre su
aceptacion, teniendo en cuenta, al menos, su adecuacion a los contenidos abordados en el
ciclo formativo y la posibilidad de realizacién efectiva del «Proyecto» en los plazos existentes.
La decision se hara constar en acta y se comunicara al alumno por el tutor.

¢) Cuando la propuesta no haya sido aceptada, el alumno dispondra de un plazo de diez
dias para introducir las modificaciones oportunas o presentar una nueva propuesta de
proyecto. Transcurrido dicho plazo, sin que se hubieran presentado modificaciones o
una nueva propuesta, se entendera gue renuncia a la convocatoria del médulo profesional,
salvo que, en ese momento, acepte un proyecto propuesto por el tutor, de entre los
determinados por los departamentos de familia profesional.

3. — Para el alumnado que no haya propuesto ningun proyecto o cuando éste haya sido
rechazado, el tutor le asignard uno de los proyectos determinados por el departamento de
familia profesional.

4. — Con caracter general, el alumnado desarrollara el proyecto de forma individual. En un
curso académico no se propondra el mismo proyecto a mas de un alumno, salvo que el
equipo educativo decida que el proyecto en su conjunto, por sus caracteristicas, pueda ser
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desarrollado en grupo, en cuyo caso quedaran bien definidas las tareas del proyecto que
tienen que realizar cada uno de los miembros del grupo.

5. — El equipo educativo del ciclo formativo acordara, en reunion convocada al efecto, la
designacién de los tutores individuales para cada alumno. De la reunién se extendera un
acta que refleje la designacion de los tutores individuales para cada alumno y el proyecto a
desarrollar por cada uno de ellos.

6. — Una vez asignados los proyectos quedaran registrados en el departamento de familia
profesional del centro educativo y en el expediente académico del alumnado. El tutor fijara
las fechas en la que el alumnado deberé entregar (en archivo a través de la aplicacion
MicrosotfTeams), y en su caso, exponer o defender cada proyecto, que seran publicadas en
la aplicacién MicrosoftTeams. La ausencia de presentacion del proyecto tendra la
consideraciébn de convocatoria consumida, excepto si se presenta la correspondiente
renuncia. La ausencia en la exposicion/defensa del mismo también supondrd, igualmente,
convocatoria consumida.

7. — El centro educativo fomentara la creacion de un fondo documental a partir de los
proyectos originales, conservando la informacién més relevante sobre estos.

8. — El autor individual del proyecto tiene plena disposicion y derecho exclusivo a la
explotacion del proyecto presentado, sin mas limitaciones que las contenidas en la normativa
vigente en materia de propiedad industrial e intelectual.

9. Recursos y materiales.

El alumno contard para la realizacion del proyecto con toda la bibliografia y medios
informaticos de que dispone el centro, sin perjuicio de aquellos que cada alumno deba
conseguir de forma individual para la realizacién de su proyecto.

En la sesién previa de informacion sobre el trabajo a desarrollar el tutor colectivo entregara a
los alumnos un dossier donde se recoja las pautas para el posterior desarrollo de su proyecto.
Dicho dossier se mantendra como archivo de consulta en le aplicacion MicrosoftTeams.

10. Bibliografia recomendada.

No hay una bibliografia especifica recomendada. Serd el tutor individual el que decida que
bibliografia le recomienda al alumno, a la vista, del proyecto a realizar.
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11. Presentacion del proyecto.

El tutor fijara las fechas en la que el alumnado deber& entregar, y en su caso, exponer o
defender cada proyecto. La ausencia de presentacion del proyecto, con el V°B° de su tutor,
tendré la consideracion de convocatoria consumida, excepto si se presenta la correspondiente
renuncia. Se dara suficiente publicidad, a través de la Plataforma Microsoft Teams, a la fecha
tanto de entrega de proyectos como la sefialada para su defensa. Seria deseable una copia
en soporte digital en formato PDF, para su depdsito en el departamento de Administracion del
IES.

La entrega se realizara, asimismo, en la plataforma Microsoft Teams, dentro del plazo de
fechas fijado por el tutor colectivo del grupo.

12. Evaluacion

12.1 Criterios de evaluacion. (Ver RD del Titulo)

1. El moédulo profesional de proyecto se realizara durante el ultimo periodo del ciclo formativo
y se evaluara una vez cursado el médulo profesional de centros de trabajo (FCT). Con objeto
de posibilitar la incorporacién en el mismo de las competencias adquiridas en el periodo de
practicas en empresas.

2. La superacion del modulo profesional de proyecto sera necesaria para la obtencién del
titulo.

Seflalados con numeros arabigos, los resultados de aprendizaje y posteriormente los criterios
de evaluacién que se asignan a cada uno de ellos.

1. Identifica necesidades del sector productivo, relacionandolas con proyectos tipo que las
puedan satisfacer.

Criterios de evaluacion:

a) Se han clasificado las empresas del sector por sus caracteristicas organizativas y el tipo de
producto o servicio que ofrecen.

b) 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.
d) Se han valorado las oportunidades de negocio previsibles en el sector.

e) Se ha identificado el tipo de proyecto requerido para dar respuesta a las demandas
previstas.

f) Se han determinado las caracteristicas especificas requeridas en el proyecto.

g) Se han determinado las obligaciones fiscales, laborales y de prevencion de riesgos y sus
condiciones de aplicacion.
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h) Se han identificado posibles ayudas o subvenciones para la incorporacién de nuevas
tecnologias de produccion o de servicio que se proponen.

i) Se ha elaborado el guién de trabajo que se va a seguir para la elaboracién del proyecto.

2. Disefia proyectos relacionados con las competencias expresadas en el titulo, incluyendo y
desarrollando las fases que lo componen.

Criterios de evaluacion:

a) Se ha recopilado informacién relativa a los aspectos que van a ser tratados en el proyecto.
b) Se ha realizado el estudio de viabilidad técnica del mismo.

¢) Se han identificado las fases o partes que componen el proyecto y su contenido.

d) Se han establecido los objetivos que se pretenden conseguir identificando su alcance.

e) Se han previsto los recursos materiales y personales necesarios para realizarlo.

f) Se ha realizado el presupuesto econémico correspondiente.

g) Se han identificado las necesidades de financiacién para la puesta en marcha del mismo.
h) Se ha definido y elaborado la documentacion necesaria para su disefio.

i) Se han identificado los aspectos que se deben controlar para garantizar la calidad del
proyecto.

3. Planifica la ejecucién del proyecto, determinando el plan de intervencion y la
documentacion asociada.

Criterios de evaluacion:

a) Se han secuenciado las actividades, ordenandolas en funcion de las necesidades de
implementacion.

b) 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.

d) Se han determinado los procedimientos de actuacion o ejecucion de las actividades.

e) Se han identificado los riesgos inherentes a la ejecucion definiendo el plan de prevencion
de riesgos y los medios y equipos necesarios.

f) Se ha planificado la asighacién de recursos materiales y humanos y los tiempos de
ejecucion.

g) Se ha hecho la valoracion econdémica que da respuesta a las condiciones de la
implementacion.

h) Se ha definido y elaborado la documentacién necesaria para la ejecucion.

4. Define los procedimientos para el seguimiento y control en la ejecucion del proyecto,
justificando la seleccion de variables e instrumentos empleados.

Criterios de evaluacion:
a) Se ha definido el procedimiento de evaluacion de las actividades o intervenciones.

b) Se han definido los indicadores de calidad para realizar la evaluacion.
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c) Se ha definido el procedimiento para la evaluacién de las incidencias que puedan
presentarse durante la realizacion de las actividades, su posible solucion y registro.

d) 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.

e) Se ha definido y elaborado la documentacion necesaria para la evaluacion de las
actividades y del proyecto.

f) Se ha establecido el procedimiento para la participacion en la evaluacion de los usuarios o
clientes y se han elaborado los documentos especificos.

g) Se ha establecido un sistema para garantizar el cumplimiento del pliego de condiciones del
proyecto cuando este existe.

12.2 Instrumentos y procedimiento de evaluacion.

La evaluacion del médulo profesional de «Proyecto» se ajustara a lo dispuesto en la Orden
EDU/2169/2008, de 15 de diciembre, por la que se regula el proceso de evaluacion y la
acreditacién académica de los alumnos que cursen ensefianzas de formacion profesional
inicial en la Comunidad de Castilla y Le6n y demas normativa aplicable.?

El alumno se apoyard para la realizacibn de su proyecto, en todas las actividades de
ensefianza, aprendizaje/evaluacion llevadas a cabo en el centro educativo en todos los
maodulos relacionados en el apartado 6 de esta programacion.

La defensa publica se realizara ante una comisién evaluadora compuesta por al menos tres
miembros, para lo cual el alumno dispondra de un maximo de 15 minutos a fin de exponer
los objetivos, metodologia, contenido y conclusiones alcanzadas en la realizacion del trabajo.
Una vez finalizada esta exposicién, se abrira un turno de debate con los miembros de la

2 El médulo de Proyecto podré ser evaluado en una convocatoria al finalizar el médulo de FCT y en una segunda
convocatoria en el momento que se determine por la Consejeria competente en materia de Articulo 19.— Sesién de
evaluacion del segundo trimestre de segundo curso.

1.— En la sesién de evaluacion del segundo trimestre del segundo curso se llevardn a cabo las siguientes
actuaciones:

a) Evaluacioén y calificacion final de los modulos profesionales cursados en el centro educativo durante el
segundo curso, previamente se evallan los pendientes.

b) Evaluacion y calificaciéon del médulo de Formacion en Centros de Trabajo y del médulo de Proyecto,
cuando proceda.

Articulo 20.— Primera sesion de evaluacion final del segundo curso

1.- La sesion de evaluacion del tercer trimestre coincidird con la sesion de evaluacion final de segundo curso. Las
actuaciones que se desarrollaran en ella seran las siguientes:

a) Evaluacion y calificacion de los médulos profesionales de FCT y Proyecto.
Articulo 21.— Segunda sesion de evaluacion final del segundo curso

1.-En la segunda sesién de evaluacion final del segundo curso se llevara a cabo la evaluacion y calificacion de los
madulos profesionales de FCT y Proyecto cuando proceda.
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comision, quienes podran solicitar cualquier aclaracion o realizar las preguntas que
consideren oportunas, confiriéndose un turno de réplica al estudiante.

Convocatoria para su defensa:

Material de apoyo durante la presentacioén (una opcion):
1. Presentacién esquematica en power point o similar.
2. Presentacion esquematica impresa (en DIN-A4).

La evaluacion del proyecto correspondera al tutor individual con la colaboracion de quien
hubiera formado la comisién evaluadora, segun lo establecido en la ficha de valoracion del
proyecto (apartado 12.3).

Al acta de evaluacién se adjuntara el acta que refleje la designacion de los tutores individuales
para cada alumno.

Dado que todos los alumnos deben realizar una exposicion publica del proyecto realizado, y
ésta comprende la totalidad del mismo, no se contempla para este médulo la posibilidad de
pérdida de evaluacién continua.

La adaptacion de los criterios, los procedimientos de evaluacion y los procesos de evaluacion
adecuados a las adaptaciones metodol6gicas cuando el ciclo formativo vaya a ser cursado
por alumnado con algun tipo de discapacidad que lo precisen, teniendo en cuenta los
informes de evaluacion psicopedagdgica.

El procedimiento y los plazos para la presentacion y la tramitacion de las reclamaciones a las
decisiones y calificaciones obtenidas en las evaluaciones finales del curso escolar.

La reclamacion se presentara por escrito ante la direccion del centro, en el plazo maximo de
dos dias habiles a partir de aquel en que se produzca la comunicacion de la calificacion final
o de la decisién adoptada, posteriormente seguira el proceso contemplado en la Orden ya
citada.

12.3 Criterios de calificacion.

La calificacion de los médulos profesionales ser4 numérica, entre uno v diez, sin decimales.
La superacion del ciclo formativo requerira la evaluacién positiva en todos los médulos
profesionales que lo componen. Se consideran positivas las puntuaciones iguales o
superiores a cinco puntos. La nota final del ciclo formativo sera la media aritmética expresada
con dos decimales.

La calificacién final del trabajo sera otorgada por el tutor/a individual del alumnado teniendo
en cuenta a la Comision atendiendo a los siguientes criterios:

1.- Metodologia utilizada.

2.- Utilizacion correcta de las fuentes manejadas para elaborar el trabajo.
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3.- Aplicacion préctica del tema elegido.

4.- Desarrollo y calidad del trabajo aplicando los conocimientos, destrezas,
habilidades y competencias adquiridos durante el Ciclo.

5.- Claridad y correccion expositiva del alumno.
6.- Calidad de la presentacién del texto escrito.

La resolucion se reflejara en acta a cumplimentar de conformidad con el modelo del que
disponga el centro.

FICHA DE VALORACION DEL PROYECTO PARA EL EQUIPO DOCENTE
TEMA:

ALUMNO:

PRESENTACION FORMAL (a evaluar por el tutor individual)

iTEM VALORACION

NE 1 (2 (3|4 |[5/6 |7 8 910

éContiene una estructura clara?

éIncluye de forma correcta anexos:

cuadros, figuras, tablas,......?

éIncluye una bibliografia adecuada al

trabajo?

¢El trabajo se adecua al manual de estilo
propuesto? (precision, ausencia de

adornos, conexion entre ideas...)

Total 20%

CONTENIDOS (a evaluar por el tutor individual)

iTEM VALORACION

NE |1 (2 3|4 |[5/6 |7 8 |9 10

éla  metodologia utilizada es la
pertinente para el trabajo? (uso de
herramientas informaticas: PowerPoint,
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Excel, Word, etc)
éLos objetivos se han desarrollado
correctamente?

élos contenidos han sido
cualitativamente suficientes?

é¢Se hacen aportaciones originales y/o
personales al tema?

éSe han utilizado datos actuales?

Total 60%

DEFENSA ORAL (a evaluar por la comision evaluadora)

iTEM VALORACION

NE 1 (2 (3|4 |[5/6 |7 8 910

¢éLa exposicion ha sido clara y ordenada?

éHa utilizado correctamente la

comunicacion no verbal?

éLas herramientas utilizadas han sido las

adecuadas?

é¢Ha contestado satisfactoriamente a las
preguntas realizadas por la comision

evaluadora?

Total 20%

Valoracion final:

Firmado:

12.4 Recuperacion del moédulo de proyecto.

Si el proyecto no obtuviera una calificacion positiva en la primera convocatoria, el alumno, con
la orientacion del tutor individual, lo podr4 completar o modificar para su presentacion,
evaluacion y calificacion en la segunda convocatoria del curso académico. En ambas
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convocatorias se establecen los mismos criterios de evaluacion y calificacion. De no hacerlo
en la segunda convocatoria, y realizarlo en el curso siguiente tendrd que presentarlo y
defenderlo en diciembre.

13. Medidas de Atencion a diversidad.

1. Con objeto de ofrecer a todas las personas la oportunidad de adquirir una formacion basica,
ampliar y renovar sus conocimientos, habilidades y destrezas de modo permanente y facilitar
el acceso a las ensefianzas de formacion profesional, la consejeria competente en materia de
educacion podra flexibilizar la oferta del ciclo formativo de Técnico Superior en Administracion
y Finanzas permitiendo, principalmente a los adultos, la posibilidad de combinar el estudio y la
formacion con la actividad laboral o con otras actividades, respondiendo asi a las necesidades
e intereses personales.

2. También se podra adecuar las enseflanzas de este ciclo formativo a las caracteristicas de
la educacién a distancia, asi como a las caracteristicas del alumnado con necesidades
especificas de apoyo educativo para que se garantice su acceso, permanencia y progresion
en el ciclo formativo.

3. La consejeria competente en materia de educacion adoptara las medidas necesarias para
gue el alumnado pueda acceder y cursar este ciclo formativo en las condiciones establecidas
en la disposicion final décima de la Ley 51/2003, de 2 de diciembre, de Igualdad de
Oportunidades, no discriminacién y accesibilidad universal de las personas con discapacidad.?

6. Disposicion adicional quinta del RD 55/2013 de 22 de agosto, por el que se establece el curriculo
correspondiente al titulo de Técnico Superior en Administracion y Finanzas en CyL.
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MODULO FORMATIVO:
FORMACION EN CENTROS DE
TRABAJO

Profesora responsable: M2 Asuncidon Abad Marqués
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1. Introduccion.
Caracteristicas de mdédulo. Acceso al médulo de FCT. La gestion del modulo: Sistema Cicerdn. Las tareas
del tutor. La coordinacion del profesor tutor con la Jefatura de estudios.

La ORDEN EDU/1205/2010, de 25 de agosto, (BOCYL de 1 de septiembre de 2010) regula el
desarrollo del médulo de “Formaciéon en centros de trabajo”, posteriormente corregida en
bocyl de miércoles, 9 de marzo de 2011, modificada en ORDEN EDU/1435/2011, de 15 de
noviembre, ORDEN EDU/579/2012, de 13 de julio y ORDEN EDU/898/2012, de 24 de
octubre.

Este mddulo profesional contribuye a completar las competencias del Titulo de Técnico
Superior en Administracion y Finanzas, 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.
El médulo profesional de «FCT» consiste en un plan formativo definido por el conjunto de
capacidades terminales o resultados de aprendizaje, criterios de evaluacion y actividades
formativas a desarrollar en empresas o instituciones en un ambito productivo real, donde el
alumnado podra observar y desempefiar las funciones relacionadas con los distintos puestos
de trabajo de su profesion.

La asignacion de empresas o instituciones al alumnado se realizara por el profesor tutor del
médulo profesional.

Durante el desarrollo del médulo profesional de «FCT», la relacién entre alumno y el centro de
trabajo como consecuencia de esa actividad, no tendr4 naturaleza juridica laboral ni
funcionarial. El alumnado no percibird retribucién alguna por su actividad formativa ni por los
resultados que puedan derivarse de ella.

Segun el art.9 de la Orden EDU/1205/2010, de 25 de agosto se sefiala:

Que, con caracter general, la incorporacién del alumnado al modulo profesional de “FCT”
tendra lugar siempre que haya alcanzado un determinado nivel de competencias
profesionales, acreditado por la superacién de los demas mddulos profesionales, a excepcion
del modulo profesional de “Proyecto”, y se haya reflejado la promocién o acceso al médulo
profesional de “FCT” en el acta de evaluacion correspondiente mediante la abreviatura “a
FCT".

Con caricter_excepcional, podra acceder al médulo profesional de “FCT” el alumnado que
tenga un solo moédulo profesional pendiente de superacién, a excepcion del modulo
profesional de “Proyecto” correspondiente a los ciclos formativos de grado superior, siempre
gue no esté asociado a unidades de competencia. El equipo educativo podra adoptar esta
decision en la sesion de evaluacion en la que se decida el acceso al médulo profesional de
“FCT”, valorando individualmente para cada alumno el grado de adquisicion de la
competencia general del titulo, los objetivos generales del ciclo formativo y el
aprovechamiento que pueda hacer del médulo profesional de “FCT”. La decision de acceso al
modulo profesional, en estos casos, incluird un plan personalizado de actividades de
recuperacion del médulo profesional pendiente. Estas circunstancias quedaran reflejadas en
el correspondiente informe de evaluacién individualizado que debera adjuntarse al acta de
evaluacion y al expediente del alumno.

La gestion del modulo de Formacion en Centros de Trabajo se realizara a través de la
aplicacion informatica via web, denominada «sistema ciceron de gestién del médulo de FCT
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via internet», que la Consejeria de Educacion pone a disposicion de los centros educativos y
de las empresas que participen en el desarrollo del médulo.

El sistema cicerén de gestion del médulo de FCT, lo utilizan tanto los profesores en la
elaboracion de los anexos, desde el documento de formalizaciébn empresa- instituto, como el
resto de anexos (relacion de alumnado, programas formativos, seguimiento y evaluacién de
los alumnos, informe valorativo del responsable del centro de trabajo, insercién laboral, etc),
como los alumnos, en su elaboracién de hojas semanales y la posibilidad de acceso a bolsa
de trabajo.

El tutor de FCT actuara como tutor docente y realizara el seguimiento del médulo profesional
de «FCT». Para ello tendra asignadas las siguientes tareas:

a) Informar al alumnado de cuantos tramites y plazos les pudieran afectar, periodos de
realizacion, exenciones, renuncias y otros.

b) Informar al alumnado, previamente al comienzo del médulo profesional de «FCT»,
auxiliado por el Departamento de Orientacion y el profesorado de la especialidad de
Formacion y Orientacion Laboral (FOL), sobre los aspectos generales del mddulo
profesional, la documentacion que ha de cumplimentar y de todo lo relacionado con las
condiciones concretas y las caracteristicas de su realizacion convenidas con el centro de
trabajo.

c) Mantener contactos periddicos con la persona responsable del centro de trabajo, a fin de
realizar el seguimiento y evaluaciéon del programa formativo, cumplimentando la «Ficha
individual de Seguimiento y Evaluacion».

d) Atender al alumnado en el centro educativo, durante el periodo de realizacion del médulo
profesional de «FCT» periédicamente, al menos una vez cada quince dias y auxiliado, por
el Departamento de Orientacién y el profesorado de la especialidad de Formacién y
Orientacion Laboral (FOL), con objeto de exponer las experiencias positivas, atender a
los problemas de aprendizaje que se presenten, valorar el desarrollo de las actividades
correspondientes al programa formativo, supervisar las «Hojas semanales del alumnado»
y organizar los apoyos en el centro educativo que sean necesarios.

e) Evaluar y calificar el médulo profesional de «FCT», teniendo en cuenta el informe
valorativo del responsable del centro de trabajo sobre las actividades realizadas por el
alumnado comprobando la evidencia de competencia mostrada en relaciébn con el
Programa Formativo acordado.

f) Elaborar una memoria de fin de curso que incluirdA como minimo los datos basicos de
participacién, una valoracion sobre el desarrollo del médulo profesional de «FCT», sus
resultados y logros, incidencia de accidentalidad y responsabilidad civil del alumnado,
propuestas de nuevas lineas de accion y un estudio sobre la insercion laboral del
alumnado que curso el ciclo formativo en ese centro en el curso anterior. Esta memoria
gue el tutor elevara al director del centro educativo a los efectos de evaluar el desarrollo y
funcionamiento de los médulos profesionales de «FCT», sera incluida en la memoria fin
de curso del ciclo formativo correspondiente.

En todo momento existe una coordinacién, con el jefe de estudios adjunto de la formacién
profesional, este dirige y supervisa todas las actuaciones de los tutores con el fin de
hacer un seguimiento del médulo de FCT.
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2. Duracion y periodos de realizacion.

L El médulo profesional de «<FCT», se realizara en convocatoria ordinaria, del 21 de febrero
al 23 de mayo de 2024, en horario comprendido entre las 6:00 y las 22:00 horas, de acuerdo
con el calendario escolar establecido para el correspondiente curso académico, respetandose
los periodos vacacionales previstos. Su duracién sera de 380 horas.

2. Excepcionalmente podra realizarse en periodos o momentos distintos de los establecidos
con caracter general y siempre en el mismo curso académico, en los siguientes casos:

a) Cuando la decision de acceso al modulo profesional de «FCT» en su primera convocatoria
se adopte en una sesion de evaluacion diferente a la establecida con caracter general para el
ciclo formativo.

b) Cuando el alumnado haya sido evaluado como «no apto» en la primera convocatoria del
mddulo profesional de «FCT» 0 haya renunciado a esta convocatoria.

c) Cuando el alumnado se haya matriculado en el modulo profesional de «FCT» en un
periodo extraordinario.

d) Cuando las actividades a realizar estén condicionadas por un proceso natural, estén
sujetas a estacionalidad o se lleven a cabo en sectores productivos cuya organizacion técnica
0 sus especiales actividades laborales se desarrollen en un contexto muy determinado.

e) Cuando se trate de zonas geograficas con escasez de centros de trabajo, previa
autorizacioén de la Direccion Provincial de Educacion.

f) Cuando el alumnado se encuentre desarrollando una actividad laboral, por cuenta propia o
por cuenta ajena, tenga obligaciones de tipo personal o familiar, curse otros estudios que
deba compatibilizar con el desarrollo del médulo profesional de «FCT» o alegue problemas
graves de salud, previa autorizacién de la Direccion Provincial de Educacion.

g) En otras circunstancias, suficientemente motivadas, previa autorizacion de la Direccion
General competente en materia de formacion profesional.*

3. El modulo profesional de “FCT” podra realizarse al inicio del siguiente curso académico, de
forma extraordinaria.

4. Con caricter general, la estancia diaria del alumnado en el centro de trabajo sera similar
a la jornada laboral ordinaria de la entidad colaboradora sin que pueda sobrepasar el limite
gue venga establecido por la normativa laboral. Se consideraran inhabiles los dias fijados en
el calendario oficial de fiestas laborales de la localidad en la que se realice el médulo
profesional.

5. La interrupcién temporal en la realizacion del médulo profesional de «FCT» en casos de
fuerza mayor o por causas no imputables al alumnado que obligue a la modificacion y
ampliacion del periodo de realizacion no necesitara la autorizaciéon de la Direccion General
competente en materia de formacién profesional, siempre que el médulo profesional se
complete en el mismo curso académico.

4 Art 12. ORDEN EDU/1205/2010, de 25 de agosto y su correccion en Bocyl miércoles , 9 de marzo de 2011.
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3. Resultados de aprendizaje y criterios de evaluacion.

1. Identifica la estructura y organizacion de la empresa, relacionandolas con el tipo de
servicio que presta.

Criterios de evaluacion:

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

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

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

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

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

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

2. Aplica héabitos éticos y laborales en el desarrollo de su actividad profesional, de acuerdo
con las caracteristicas del puesto de trabajo y con los procedimientos establecidos en la
empresa.
Criterios de evaluacion:
a) Se han reconocido Y justificado:
» Ladisponibilidad personal y temporal hecesaria en el puesto de trabajo.
» Las actitudes personales (puntualidad y empatia, entre otras) y profesionales
(orden, limpieza y responsabilidad, entre otras) necesarias para el puesto de trabajo.
* Los requerimientos actitudinales ante la prevencion de riesgos en la actividad
profesional.
* Los requerimientos actitudinales referidos a la calidad en la actividad profesional.
* Las actitudes relacionadas con el propio equipo de trabajo y con las jerarquias
establecidas en la empresa.
e Las actitudes relacionadas con la documentacion de las actividades realizadas en el
ambito laboral.
* Las necesidades formativas para la insercién y reinsercién laboral en el ambito
cientifico y técnico del buen hacer del profesional.
b) Se han identificado las normas de prevencién de riesgos laborales y los aspectos
fundamentales de la Ley de Prevencion de Riesgos Laborales de aplicacién en la actividad
profesional.
c) Se han puesto en marcha los equipos de proteccion individual segun los riesgos de la
actividad profesional y las normas de la empresa.
d) Se ha mantenido una actitud de respeto al medio ambiente en las actividades
desarrolladas.
e) Se ha mantenido organizado, limpio y libre de obstaculos el puesto de trabajo o el area
correspondiente al desarrollo de la actividad.
f) Se ha responsabilizado del trabajo asignado, interpretando y cumpliendo las instrucciones
recibidas.
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g) Se ha establecido una comunicacién eficaz con la persona responsable en cada situacion
y con los miembros del equipo.

h) Se ha coordinado con el resto del equipo, comunicando las incidencias relevantes que se
presenten.

i) Se ha valorado la importancia de su actividad y la necesidad de adaptacion a los cambios
de tareas.

j) Se ha responsabilizado de la aplicacion de las normas y procedimientos en el desarrollo de
su trabajo.

3. Elabora y tramita todo tipo de documentos relacionados con las areas administrativas de la
empresa, empleando medios, equipos e instrumentos de control, segun los procedimientos de
la empresay el sector.

Criterios de evaluacion:

a) Se han detectado las necesidades de comunicacion de los diferentes procesos de trabajo.
b) Se han identificado los equipos e instrumentos para la elaboracion y el seguimiento de la
documentacion.

¢) Se ha interpretado el contenido de los documentos o las gestiones de inicio de la tarea para
documentarlos segun procedimientos.

d) Se ha verificado el cumplimiento de la normativa aplicable.

e) Se ha verificado el cumplimiento de la peticibn de compra y los requisitos establecidos para
las materias primas solicitadas.

f) Se ha acomodado el estilo y medio de la comunicacién y la documentacion al cliente o
instancia demandante del producto o servicio.

g) Se han tenido en cuenta los aspectos relacionados con la atencién al cliente y la gestion de
la calidad.

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 actuacién con respecto a los procesos periddicos y no
periodicos relacionados con la administracion de la empresa u organismo.

b) Se han tenido en cuenta las posibles necesidades de coordinacién 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 gestién 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.
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Actividades formativo-productivas.

1) Identificacion de los documentos administrativos y tipos de expedientes utilizados en cada
procedimiento administrativo.

2) Reconocimiento de los documentos administrativos y tipos de expedientes utilizados en
cada procedimiento administrativo.

3) Reconocimiento de d&rganos competentes para gestionar y tramitar determinados
documentos.

4) Aplicacion de las técnicas habituales de correcto comportamiento dentro de la organizacion
y con el publico en general.

5) Confeccionar y aplicar el tratamiento requerido a la documentacion en cada una de las
fases del proceso o procedimiento administrativo, utilizando medios informaticos si
procede.

6) Relacionar los documentos con los tramites administrativos correspondientes,
estableciendo la fase del proceso en que se encuentran y los pasos necesarios para
proseguir con su tramitacion.

4. Relacion de centros de trabajo donde se realizara el modulo.

Con caracter general, el médulo profesional de «FCT» se realizara en empresas o
instituciones cuyas actividades estén relacionadas con el ciclo formativo, que desarrollen su
actividad en la Comunidad de Castilla y Ledn, preferentemente localizadas en el entorno del
IES Asturica Augusta.

Excepcionalmente se podra realizar el modulo profesional de «FCT» en empresas o
instituciones ubicadas en:

a) Localidades cercanas al centro educativo que pertenezcan a otra Comunidad Autbnoma.

b) El entorno del domicilio del alumnado, lejos del centro educativo, siempre que se garantice
el seguimiento tutorial.

La realizacion del médulo profesional de «FCT» en empresas o instituciones que desarrollen
su actividad en la Comunidad de Castilla y Le6n, ubicadas en localidad distinta a la del centro
educativo, debera contar con la autorizacién de la Direccion Provincial de Educacion en la que
radigue el citado centro. En estos casos, si la empresa o institucién se localiza en provincia
distinta a la del centro educativo, también serd necesario comunicar esta situacion a la
Direccién Provincial de Educacién en la que se ubique la empresa o institucién.

La realizacion del médulo profesional de «FCT» en empresas o instituciones ubicadas en
otras Comunidades Autdbnomas requerira la autorizacién del titular de la Direccién Provincial
de Educacién correspondiente a la provincia en la que se encuentre el centro.

El alumnado que compatibilice trabajo y estudio, podra realizar el médulo profesional de
«FCT» en la empresa o institucion con la que tenga relacion laboral siempre que las
actividades formativas y el horario del moédulo profesional de «FCT» no coincidan con las
correspondientes a su actividad laboral habitual en la empresa o institucién, previa
autorizacion de la Direccion Provincial de Educacion.

Cuando se constate que el puesto formativo ofrecido por un centro de trabajo es insuficiente
para alcanzar todas las capacidades terminales o los resultados de aprendizaje
correspondientes al modulo profesional de «FCT», o cuando el horario productivo de un
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centro de trabajo sea insuficiente para completar el nimero total de horas correspondientes al
mddulo profesional de «FCT», este modulo profesional se podra realizar en mas de un centro
de trabajo, de forma sucesiva o simultdnea, siempre que la suma de horas que el alumnado
realice en el conjunto de centros de trabajo no suponga un aumento del nimero de horas
marcadas para la jornada laboral legalmente establecida.

Los centros de trabajo con los que se realiza la FCT son aquellos en los que existe y pueda
existir convenio empresa-instituto, y que tienen un perfil técnico donde el alumno puede
desarrollar de una manera practica los conocimientos adquiridos en el ciclo. En nuestro ciclo,
los centros de trabajo son muy diversos en cuanto al objeto social que desarrollan (seguros,
asesorias, gestorias, empresas productivas, empresas de servicios, etc), pero todos ellos
cuentan con una parte relevante de administracion para el desarrollo de su actividad.

5. Procedimiento para la concesion de autorizaciones de realizacion del
modulo para casos excepcionales.

En los casos previstos en los articulos 10, 11 y 12 de la ORDEN EDU/279/2017, de 06 de
abril en los que sea necesaria la autorizacién de la Direccion Provincial de Educacion, el
procedimiento a seguir sera el siguiente:®

a) Presentacion de solicitud motivada por parte del director del centro educativo en la
Direccién Provincial de Educacion correspondiente con 20 dias de antelacion a la fecha de
inicio del periodo de realizacibn del médulo profesional, acompafiada, de la siguiente
documentacion:

1. > Justificacion razonada del profesorado tutor en la que debera figurar claramente: causa
gue lo motiva, relacion del alumnado para el que se solicita la autorizacion, ciclo formativo,
empresa y su localizacion, periodo concreto para el que se solicita la autorizacion, horario
propuesto y sistema y condiciones para el seguimiento y control tutorial.

2°.- En el caso del alumnado que se encuentre desarrollando una actividad laboral que deba
compatibilizar con el desarrollo del moédulo profesional de «FCT», previsto en el articulo
12.2.f), copia del contrato laboral vigente durante el periodo previsto para la realizacion del
modulo profesional, con indicacion de turnos y horarios, 0 acreditacién de esa circunstancia
por cualquiera de los medios admitidos en derecho.

3. - En el caso de existir relacion laboral con la empresa o institucion en la que se solicita
realizar el médulo profesional de «FCT», previsto en el articulo 10.5, escrito de la empresa en
el gue se haga constar el departamento, el puesto de trabajo ocupado mediante contrato y el
horario laboral, asi como el departamento y el horario en el que se propone realizar las
actividades formativas correspondientes al médulo profesional.

4. °—En el caso de que el alumnado tenga obligaciones de tipo personal o familiar, curse otros
estudios que deba compatibilizar con el desarrollo del médulo profesional de «FCT» o alegue
problemas graves de salud, de acuerdo con lo previsto en el articulo 12.2.f), acreditaciéon de
esas circunstancias por cualquiera de los medios admitidos en derecho.

5. °— En el caso de solicitud de realizacion del médulo profesional de «FCT» en periodos no
lectivos, previsto en el articulo 12.2.d).2. °, compromiso expreso del profesorado tutor de

5 Art. 13 de la ORDEN EDU/1205/2010, de 25 de agosto
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realizar el seguimiento de las actividades del programa formativo y en su caso comunicacion
de la fecha en la que se realizara la sesion de evaluacion excepcional.
6°- En el caso de la realizacion de préacticas formativas en empresas e instituciones
extranjeras, previsto en el articulo 11.2., referencia al programa europeo reconocido
oficialmente o al convenio o acuerdo de colaboracion con empresas o instituciones
extranjeras y programa formativo concertado con la empresa.®
b) Vista la documentacion recibida, el informe del area de programas educativos y cuantos
informes complementarios se estimen pertinentes, el titular de la Direccion Provincial de
Educacién resolvera lo que proceda, comunicandoselo al centro educativo previamente al
inicio del periodo de précticas.
c) La Direccion Provincial de Educacién remitird a la Direccion General competente en
materia de formacion profesional una relacion con las resoluciones dictadas, en las que
deberd constar: centro educativo, ciclo formativo, relacion de alumnado, objeto de la
autorizacién, empresa, localidad y provincia y fechas de realizacién del médulo profesional de
«FCT» que debera incorporar como anexo a la memoria del médulo profesional de FCT a la
gue se hace referencia en el articulo 20.
2.— En los casos previstos en los articulos 10, 11 y 12 de la presente Orden, en los que sea
necesaria la autorizacion de la Direccion General competente en materia de formacion
profesional, el procedimiento a seguir seré el siguiente:
a) Presentacion de solicitud motivada por parte del director del centro educativo en la
Direccion Provincial de Educacion, con 30 dias de antelacién a la fecha de inicio del periodo
de realizacion del modulo profesional, acompafnada de la siguiente documentacion:
1. °— Justificacion razonada del profesorado tutor en la que debera figurar claramente:
causa que lo motiva, relacién del alumnado para el que se solicita la autorizacion, ciclo
formativo, empresa y su localizacion, periodo concreto para el que se solicita la
autorizacion, horario propuesto y sistema y condiciones para el seguimiento y control
tutorial.
2.~ En el caso de la realizacion de practicas formativas en empresas e instituciones
extranjeras, previsto en el articulo 11, referencia al programa europeo reconocido
oficialmente o al convenio o acuerdo de colaboracion con empresas o instituciones
extranjeras y programa formativo concertado con la empresa.
b) Vista la documentacion presentada, la Direccién Provincial de Educacion, la remitir4 a la
Direccién General competente en materia de formacion profesional, en un plazo de diez dias
desde su recepcion, junto con un informe emitido por el Area de programas educativos para
su valoracion.
c) La Direccion General competente en materia de formacion profesional resolvera lo que
proceda y se lo comunicara a la Direccion Provincial de Educacion que remitira la resolucion
adoptada al centro educativo con anterioridad al inicio del periodo solicitado para desarrollar
el médulo profesional

5 ORDEN EDU/279/2017, de 6 de abril, por la que se modifica la Orden EDU/1205/2010 de 25 de agosto
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6. Exencion del modulo profesional de “FCT”

1.— Podra determinarse la exencion total o parcial del médulo profesional de «<FCT» por su
correspondencia con la experiencia laboral, siempre que el alumnado retna los siguientes
requisitos:

a) Acredite una experiencia correspondiente al trabajo a tiempo completo de un afio, por
cuenta propia, 0 por cuenta ajena, relacionada con los estudios profesionales respectivos.

b) Estar matriculado del modulo profesional de «FCT» en un centro educativo autorizado
para impartir las ensefianzas para las que solicita la exencion.

2.— La experiencia laboral se acreditara de la forma siguiente:

a) En el caso de trabajadores o trabajadoras asalariados, mediante la siguiente
documentacion:

1.~ Contrato de trabajo o Certificacion de la empresa donde haya adquirido la experiencia
laboral, en la que conste especificamente la duracion de los periodos de prestacion del
contrato, la actividad desarrollada y el intervalo de tiempo en el que se ha desarrollado dicha
actividad.

2.°— Certificado de la Tesoreria General de la Seguridad Social, del Instituto Social de la
Marina o de la mutualidad laboral a la que estuviera afiliado el alumno, donde conste la
empresa, la categoria laboral (grupo de cotizacién) y el periodo de contratacion.

b) En el caso de trabajadores o trabajadores autbnomos o por_cuenta propia, mediante la
siguiente documentacion:

1. °— Certificado de la Tesoreria General de la Seguridad Social o del Instituto Social de la
Marina de los periodos de alta en la Seguridad Social en el Régimen especial
correspondiente.

2. °— Declaracion responsable del interesado que contemple la descripcion de la actividad
desarrollada y el intervalo de tiempo en el que ésta se ha realizado.

3.— El procedimiento para la exencion del modulo profesional de «FCT» por su
correspondencia con la experiencia laboral sera el siguiente:

a) La solicitud se formalizara mediante instancia dirigida al director del centro educativo
donde se encuentre matriculado el interesado, conforme al modelo del Anexo Il, que
estara disponible en la sede electrénica de la Comunidad de Castilla y Ledn
(http://www.tramitacastillayleon.jcyl.es), y se presentara en la Secretaria del citado centro,
junto con la documentacion indicada en el apartado segundo de este articulo 14, en el
momento de formalizar la matricula o a lo largo del curso académico hasta un mes antes
de la fecha prevista para el inicio del médulo profesional de "FCT" en la
programacion del centro.
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b) El profesorado tutor del médulo profesional de «FCT», revisard la documentacion
aportada por el alumnado y solicitarq, si procede, la documentaciébn que estime
necesaria para su valoracion.

c) A la vista de la documentacion presentada, el equipo educativo resolvera sobre la
exencion parcial o total del médulo profesional de «FCT» en la sesion de evaluacion en
la que se decida el acceso al citado médulo profesional. En esa sesion se emitird un
informe individual en el que se refleje la decision tomada y, en el caso de exencion
parcial, las capacidades terminales o resultados de aprendizaje y los criterios de
evaluacion superados, asi como el numero de horas de las que queda exento. El
informe individual se trasladara al director del centro, quien reconocera dicha exencion y
se lo comunicard al interesado.

4. — En aquellos casos en los que la solicitud de exencién se haya realizado después de la
evaluacion en la que se haya acordado el acceso al médulo profesional de «FCT», y éste no
se hubiera realizado o superado, la exencion se podra resolver en cualquiera de las
evaluaciones establecidas para el segundo curso o en una sesion de evaluaciéon excepcional
convocada para ello.

6.- La exencién total o parcial del médulo profesional de «FCT» quedara registrada en el
expediente académico del alumno, en las actas de evaluacion y en la certificacion
académica, con la abreviatura «EX», para la exencion total, o «<EXp», para la exencion
parcial, segin proceda.’

7. Programa formativo.

(Concrecion del programa formativo individual, indicando las actividades formativas que permitan
alcanzar los resultados de aprendizaje y los criterios de evaluacion para cada actividad y aquellas
actividades que por su naturaleza pueden entrafiar un riesgo especial para el alumnado, las
instalaciones o el resto de personal y, por lo tanto, sea aconsejable realizarlas bajo la supervision del
tutor laboral. Prevencion de riesgos en la empresa. Evaluacion del programa formativo.)

1- El programa formativo del médulo profesional de «FCT» sera individualizado para cada
alumno y se elaborara teniendo en cuenta las caracteristicas del centro de trabajo.

2. — El programa formativo debera recoger las actividades formativas que deben permitir
ejecutar o completar la competencia profesional correspondiente al titulo, las capacidades
terminales o los resultados de aprendizaje y los criterios de evaluacion correspondientes
definidos en el curriculo del titulo.

3. — Cuando el alumnado realice la formacién en centros de trabajo en mas de una empresa
se formalizara un programa formativo para cada empresa o centro de trabajo al que acuda.

4. — El jefe del departamento de familia profesional colaborard con el profesorado tutor
responsable del médulo profesional de «FCT» en la concrecion del programa formativo
individual.®

7 ORDEN EDU/1205/2010, de 25 de agosto, BOCYL 1 de septiembre de 2010.Capitulo I, art.14.

& Art 17 de la ORDEN EDU/1205/2010, de 25 de agosto,
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ACTIVIDADES FORMATIVAS A DESARROLLAR EN LA EMPRESA

* |dentificacion de los documentos administrativos y tipos de expedientes utilizados en cada
procedimiento administrativo.

CAPACIDADES TERMINALES / RESULTADOS DE APRENDIZAJE

Confeccionar y aplicar el tratamiento requerido a la documentacion en cada una de las fases
del proceso o procedimiento administrativo, utilizando medios informéaticos si procede.

CRITERIOS DE EVALUACION

- Realizar, verificar y archivar en soporte documental e informatico todo tipo de
documentacion administrativa.

- Controlar el archivo documental o informatico aplicando las normas establecidas de
seguridad y proteccion de la informacion y documentacion en la empresa en cuanto a acceso,
consulta, prioridad.

- Relacionar los documentos con los tramites administrativos correspondientes, estableciendo
la fase del proceso en que se encuentran y los pasos necesarios para proseguir con su
tramitacion.

ACTIVIDADES FORMATIVAS A DESARROLLAR EN LA EMPRESA

*Aplicacion de las técnicas habituales de correcto comportamiento dentro de la organizacién
y con el puablico en general.

CAPACIDADES TERMINALES / RESULTADOS DE APRENDIZAJE

Desarrollar las relaciones necesarias en aquellas actividades administrativas que requieran un
trato personal directo.

CRITERIOS DE EVALUACION

- Discernir, seleccionar y aplicar las técnicas habituales de comunicacién oral de la empresa
en cuanto a atencion, filtrado, transmision, encauzamiento de la informacion, incidencias;
cumpliendo con las normas de seguridad, confidencialidad e imagen de empresa.

- Contactar con clientes, proveedores y publico en general, aplicando las normas y
condiciones establecidas en la empresa, con un trato diligente y cortés.

- Transmitir al superior jerarquico con rapidez y exactitud la informaciéon o gestion que
sobrepase el nivel de responsabilidad asignado.

ACTIVIDADES FORMATIVAS A DESARROLLAR EN LA EMPRESA

* Relacionar los documentos con los tramites administrativos correspondientes, estableciendo
la fase del proceso en que se encuentran y los pasos necesarios para proseguir con su
tramitacion.
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CAPACIDADES TERMINALES / RESULTADOS DE APRENDIZAJE

-Cumplir cualquier actividad o tarea administrativa asignada con responsabilidad profesional,
demostrando una actitud de superacion y respeto.

CRITERIOS DE EVALUACION

- Interpretar y cumplir con diligencia las instrucciones recibidas y responsabilizarse del trabajo
asignado, comunicandose eficazmente con la persona adecuada en cada momento.

- Coordinar su actividad con el resto del equipo y departamentos, informando de cualquier
cambio, necesidad relevante o contingencias no prevista.

- Estimar las repercusiones de su actividad en los procesos de administracion y gestion en la
empresa y en la imagen que ésta proyecta.

- Cumplir responsablemente con las normas, procesos y procedimientos establecidos ante
cualquier actividad o tarea administrativa, objetivos y tiempos de realizacion.

- Cumplir con las normas dictadas por la empresa en cuanto a seguridad y confidencialidad
de datos.

- Mantener su area de trabajo con el grado apropiado de orden y pulcritud.
ACTIVIDADES FORMATIVAS A DESARROLLAR EN LA EMPRESA

* Reconocimiento de los documentos administrativos y tipos de expediente utilizados en cada
procedimiento administrativo. * Reconocimiento de 6rganos competentes para gestionar y
tramitar determinados documentos.

CAPACIDADES TERMINALES / RESULTADOS DE APRENDIZAJE

Actuar de forma responsable en el centro de trabajo e integrarse en el sistema de relaciones
técnico-sociales de la organizacion.

CRITERIOS DE EVALUACION

- En todo momento mostrar una actitud de respeto a los procedimientos y normas de la
empresa.

- Incorporarse puntualmente al puesto de trabajo, disfrutando de los descansos concedidos y
no abandonando el centro de trabajo antes de lo establecido sin motivos debidamente
justificados.

- Mantener relaciones interpersonales fluidas y correctas con los miembros del centro de
trabajo.

- Cumplir las normas establecidas por la politica empresarial en cuanto a la imagen personal
de los profesionales que integran el equipo de trabajo, asi como las medidas de higiene
personal y seguridad y salud laboral durante la prestacion de los servicios.

- Actuar en todo momento con criterios de calidad y medioambientales.
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ACTIVIDADES FORMATIVAS A DESARROLLAR EN LAS EMPRESAS

*|dentificar la informaciébn econdmico-financiera que transmiten los documentos
administrativos para realizar el registro contable en tiempo y forma.

CAPACIDADES TERMINALES / RESULTADOS DE APRENDIZAJE

Procesar la informacion de la documentacién fiscal, contable, facturacion y toda la
documentacion administrativa.

CRITERIOS DE EVALUCION

-Realizar, bajo supervisién, la cumplimentacion de declaraciones-liquidaciones de impuestos,
IVA, impuesto de sociedades, utilizando informacion contable necesaria, contrastandola con
la documentacién correspondiente.

- Interpretar los aspectos sustantivos, contenidos en la documentacién, esenciales para el
registro contable.

- Registrar los registros contables segun los documentos que los generen, aplicando la
normativa vigente y utilizando el soporte informatico habitual de la empresa, si procede.

8. Criterios para la asignacion de las empresas al alumnado.

1°.- La asignhacion de empresas o instituciones al alumnado se realizard por el profesor tutor
del médulo profesional, estableciendo un vinculo entre el perfil técnico del alumno y el perfil
técnico de la empresa asignada. Se trata, por un lado, de evaluar las capacidades
desarrolladas por cada alumno al finalizar el curso escolar y por otro, de considerar las
capacidades técnicas desarrolladas por la empresa, buscando potenciar las posibilidades de
aprendizaje del alumno de acuerdo a sus caracteristicas individuales. Al respecto, es también
importante ponderar las posibilidades de futuro profesional dentro de la empresa.

2°.- En el supuesto caso que sea el alumno el que proponga una empresa se estudiara por
parte del profesor tutor su idoneidad para que el alumno alcance la competencia profesional
caracteristica del titulo.
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MODULO FORMATIVO: GESTION
DE LA DOCUMENTACION
JURIDICA Y EMPRESARIAL
(0647)

Profesora responsable: M2 Asuncion Rodriguez Blanco
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CONTENIDO DE LA PROGRAMACION DEL MODULO

1. Competencia general (breve descripcion de las tareas del profesional).

La competencia general de este titulo consiste en realizar actividades de apoyo administrativo
en el ambito laboral, contable, comercial, financiero y fiscal, asi como de atencién al
cliente/usuario, tanto en empresas publicas como privadas, aplicando la normativa vigente y
protocolos de calidad, asegurando la satisfaccion del cliente y actuando segin normas de
prevencion de riesgos laborales y proteccion ambiental.

2. Competencias profesionales personales y sociales relacionadas con el
modulo.

La formacion del médulo profesional contribuye a alcanzar las siguientes competencias
profesionales, personales y sociales del titulo:
e Tramitar documentos 0 comunicaciones internas o0 externas en los circuitos de
informacion de la empresa.
e Elaborar documentos y comunicaciones a partir de 6rdenes recibidas o informacion
obtenida.
e Realizar gestiones administrativas de tesoreria, siguiendo las normas y protocolos
establecidos por la gerencia con el fin de mantener la liquidez de la organizacion.
e Mantener el espiritu de innovacion, de mejora de los procesos de produccion y de
actualizacién de conocimientos en el ambito de su trabajo.
e Adaptarse a diferentes puestos de trabajo y nuevas situaciones laborales, originados
por cambios tecnoldgicos y organizativos en los procesos productivos.

3. Resultados de aprendizaje (anteriormente objetivos o capacidades). Se
tendran en cuenta las orientaciones pedagogicas del modulo.

La formacion del médulo profesional contribuye a alcanzar los siguientes objetivos:

e Analizar y confeccionar los documentos 0 comunicaciones que se utilizan en la
empresa, identificando la tipologia de los mismos y su finalidad, para gestionarlos.

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

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

e 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, contratacion, formacion y desarrollo de los recursos
humanos.

Las lineas de actuacion en el proceso de ensefianza aprendizaje que permiten alcanzar los
objetivos del médulo versaran sobre:
e La identificacibn, estructura y organizacibn de las administraciones publicas
establecidas en la Constitucion y la UE.
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e El reconocimiento de los organismos, instituciones y personas que integran las
administraciones publicas y su influencia en el desarrollo de las organizaciones y/o
empresas.

e Definicion de las fuentes del derecho de acuerdo con el ordenamiento juridico.

Distincion entre derecho publico y privado.

La diferenciacion entre los distintos tipos de leyes y normas y su &mbito de aplicacion

Determinacion de la estructura y finalidad de los diferentes boletines oficiales.

La busqueda y localizacion de bases de datos juridicas y manejo de las mismas.

Identificacién de las diferentes formas juridicas de empresas

El reconocimiento de la documentacion legal de la constitucién y funcionamiento

ordinario de la empresa.

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

e Reconocimiento de la obligatoriedad de elevar a publico cierto tipo de documentos.

e Elregistro, archivo y custodia de la documentacion empresarial y juridica.

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

e La interpretacion, confeccion y tramitacion de los expedientes de contratacién con las
administraciones publicas

e La utilizacion de las herramientas informaticas en la gestion de la documentacion
juridica y empresarial.

e La definicion de la firma electrénica, sus caracteristicas y su uso.

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

4. Distribucion temporal de contenidos.

El modulo de “Gestidn de la documentacion juridica y empresarial” dispone en total de 68
horas lectivas, distribuidas en 2 clases semanales, para su desarrollo en el aula. Las horas,
orientativas, asignadas a cada Unidad se recogen en la siguiente tabla:

Unidad Horas lectivas

UD 1.- DERECHO E INFORMACION JURIDICA 6
UD 2.- DOCUMENTACION DE CONSTITUCION DE LAS 5
ENTIDADES

UD 3.- DOCUMENTACION DE FUNCIONAMIENTO DE LAS 6
ENTIDADES

UD 4.- CONTRATACION PRIVADA EN LA EMPRESA 6
UD 5.- GOBIERNO Y ADMINISTRACION PUBLICA 6
UD 6.- ADMINISTRACION AUTONOMICA Y ADMINISTRACIONES 6
LOCALES

UD 7.- LA UNION EUROPEA 5
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UD 8.- EL ACTO ADMINISTRATIVO 6

UD 9.- EL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO 6

UD 10.- RECURSOS ADMINISTRATIVOS Y JUDICIALES 5

UD 11.- DOCUMENTOS REQUERIDOS POR LOS ORGANISMOS 6
PUBLICOS

UD. 12.- LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA 5
Total 68 horas

En cualquier caso, la temporalizacion estara en funcion de la capacidad de aprendizaje y
comprension de los alumnos.

5. Relacion de unidades didacticas por trimestre:

Primer trimestre:

1. DERECHO E INFORMACION JURIDICA

Derecho publico y privado.

Fuentes del Derecho.

El ordenamiento juridico.

Normativa civil y normativa mercantil.

Elaboracion y aprobacién de las normas juridicas.
Documentacién e informacion juridica.

ouhkwnpE

2. DOCUMENTACION DE CONSTITUCION DE LAS ENTIDADES

La empresa como entidad juridica y econdmica.

Formas juridicas de la empresa.

Documentacion juridica de la empresa.

Registros publicos.

Documentacién necesaria para constituir una sociedad mercantil.
Tramites de constitucion de una sociedad mercantil.

Tramitacion telematica.

Tramites de puesta en marcha de una empresa.

ONoOOUThWNE

3. DOCUMENTACION DE FUNCIONAMIENTO DE LAS ENTIDADES
Documentos societarios.

Documentos contables.

Conservacion de la documentacion.

Proteccion de datos de caracter personal.

Normativa de proteccién y conservacion del medio ambiente.

arhwhPE

4. CONTRATACION PRIVADA EN LA EMPRESA
1. Derecho empresarial.
2. Contratacién privada.
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3. Redaccién de contratos privados.
4. Contratacion electronica.

Sequndo trimestre:

5. GOBIERNO Y ADMINISTRACION PUBLICA

El Gobierno y la Administracion General del Estado.
Organos centrales.

Organos territoriales.

La Administracién General del Estado en el exterior.
Sector publico institucional.

Organos consultivos.

Organos de control académico y financiero.

Nook~wNE

6. ADMINISTRACION AUTONOMICA Y ADMINISTRACIONES LOCALES

Administracion autonémica.
Organizacion autonémica.
Reparto de competencias.
Administracion local.

El municipio.

La provincia.

Otras entidades locales.

NogkwnE

7. LA UNION EUROPEA

Origenes y objetivos.

El Derecho Comunitario.

Las instituciones comunitarias.
Otros érganos comunitarios.

PonhpE

8.EL ACTO ADMINISTRATIVO

Definicion y caracteristicas del acto administrativo.
Clases de actos administrativos.

Elementos del acto administrativo.

Eficacia y validez.

Términos y plazos.

OrhwNE

Tercer trimestre:

9.EL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO

El procedimiento administrativo.
Los interesados.

Fases del procedimiento.
Silencio administrativo.

PwONPE
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10. RECURSOS ADMINISTRATIVOS Y JUDICIALES

1. Larevision de los actos administrativos.
2. Lajurisdiccion contencioso-administrativa.
3. El recurso contencioso-administrativo.

11. DOCUMENTOS REQUERIDOS POR LOS ORGANISMOS PUBLICOS

Derechos y deberes de los ciudadanos ante la Administracion.
Documentos oficiales.

Clasificacion de los documentos oficiales.

Elaboracion de documentos oficiales.

Documentos oficiales mas usuales.

Presentacion de documentos ante la Administracion.

La Administracion electrénica.

NoOhkwNPE

12.LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA

Los contratos del sector publico.
Elementos del contrato administrativo.
Tipos de contratos administrativos.
Procedimiento de contratacion.

PoONPE

6. Criterios de evaluacion. Se tendran en cuenta las competencias del titulo y
los resultados de aprendizaje del modulo.

1.- Caracteriza la estructura y organizacién de las administraciones publicas
establecidas en la Constitucién espafiola y la UE, reconociendo los organismos,
instituciones y personas que la integran

Criterios de evaluacion:

¢ Se han identificado los poderes publicos establecidos en la Constitucién espafiola y
sus respectivas funciones.

¢ Se han determinado los 6rganos de gobierno de cada uno de los poderes publicos, asi
como sus funciones, conforme a su legislacion especifica.

¢ Se han identificado los principales 6rganos de gobierno del poder ejecutivo de las
administraciones autonémicas y locales, asi como sus funciones.

¢ Se han definido la estructura y funciones basicas de las principales instituciones de la
Union Europea.

¢ Se han descrito las relaciones entre los diferentes 6rganos de la Unién Europea y el
resto de las Administraciones nacionales, asi como la incidencia de la normativa
europea en la nacional.

2.- Actualiza periédicamente la informacion juridica requerida por la actividad
empresarial, seleccionando la legislacién vy jurisprudencia relacionada con la
organizacioén

Criterios de evaluacion:
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e Se han reconocido las fuentes del Derecho de acuerdo con el ordenamiento juridico

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

e Se han relacionado las leyes con el resto de las normas que las desarrollan,
identificando los érganos responsables de su aprobacion y tramitacion.

e Se ha identificado la estructura de los boletines oficiales, incluido el diario oficial de la
Unién Europea, como medio de publicidad de las normas.

e Se han seleccionado distintas fuentes o bases de datos de documentacion juridica
tradicionales y/o en Internet, estableciendo accesos directos a las mismas para agilizar
los procesos de busqueda y localizaciéon de informacién

e Se ha detectado la aparicion de nueva normativa, jurisprudencia, notificaciones, etc,
consultando habitualmente las bases de datos juridicas que puedan afectar a la
entidad

e Se ha archivado la informacion encontrada en los soportes o formatos establecidos,
para posteriormente trasmitila a los departamentos correspondientes de la
organizacion.

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

Criterios de evaluacion:

e Se han identificado las diferencias y similitudes entre las distintas formas juridicas de
la empresa.

e Se ha determinado el proceso de constitucién de una sociedad mercantil y se ha
indicado la normativa mercantil aplicable y los documentos juridicos que se generan.

e 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.

e 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 han elaborado documentos societarios a partir de los datos aportados, modificando
y adaptando los modelos disponibles.

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

¢ Se han determinado las peculiaridades de la documentaciéon mercantil acorde al objeto
social de la empresa.

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

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

Criterios de evaluacion:

e Se ha descrito el concepto de contrato y la capacidad para contratar segun la
normativa espafola
¢ Se han identificado las distintas modalidades de contratacion y sus caracteristicas.
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e Se han identificado las normas relacionadas con los distintos tipos de contratos del
ambito empresarial.

e Se ha recopilado y cotejado la informacién y documentacion necesaria para la
cumplimentacién de cada contrato, de acuerdo con las instrucciones recibidas.

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

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

e Se ha valorado la utilizacion de la firma digital y certificados de autenticidad en la
elaboracion de los documentos que lo permitan.

e Se han aplicado las normas de seguridad y confidencialidad de la informacion en el
uso y la custodia de los documentos.

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

Criterios de evaluacion:

e Se han definido el concepto y fases del procedimiento administrativo comin de
acuerdo con la normativa aplicable.

e Se han determinado las caracteristicas, requisitos legales y de formato de los
documentos oficiales mas habituales, generados en cada una de las fases del
procedimiento administrativo y recursos ante lo contencioso-administrativo.

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

e Se han cumplimentado los impresos, modelos o documentacion tipo, de acuerdo con
los datos e informacion disponible y los requisitos legales establecidos

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

e Se han preparado las renovaciones o0 acciones periddicas derivadas de las
obligaciones con las administraciones publicas, para su presentacién al organismo
correspondiente.

e Se han descrito las caracteristicas de la firma electrénica, sus efectos juridicos, el
proceso para su obtencion y la hormativa estatal y europea que la regula.

e Se ha establecido el procedimiento de la solicitud de la certificacion electrénica para la
presentacion de los modelos oficiales por via telematica.

e Se han descrito los derechos de las corporaciones y los ciudadanos en relaciéon con la
presentacion de documentos ante la Administracion.

e Se han determinado los tramites y presentacién de documentos tipo en los procesos y
procedimientos de contratacion publica y concesion de subvenciones, segun las bases
de las convocatorias y la normativa de aplicacién.

e Se han determinado las condiciones de custodia de los documentos y expedientes
relacionados con las administraciones publicas, garantizando su conservacion e
integridad.

7. Determinacién de los conocimientos y aprendizajes necesarios para alcanzar
evaluacion positiva en el médulo.

Contenidos basicos:

e Estructura y organizacion de las administraciones publicas y la Unién Europea
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- El Gobierno y la Administracion General del Estado
- Las Comunidades Autbnomas

- Las Administraciones Locales

- Los organismos publicos

- La Unién Europea

e Actualizacién de la informacion 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

- Normativa civil y mercantil

- Diario oficial de las Comunidades Europeas, boletines oficiales de las distintas
administraciones publicas, revistas especializadas, boletines estadisticos y otras

- Laempresa como ente juridico y econémico

e Organizacion de la documentacion juridica de la constitucion y funcionamiento
ordinario de la empresa.

- Formas juridicas de la empresa: empresario individual y sociedades.

- Documentacion de constitucion y modificacién

- Formalizaciéon de documentacién contable

- Fedatarios publicos

- Registros oficiales de las administraciones publicas

- Elevacion a publico de documentos: documentos notariales habituales

- Ley de Proteccion de Datos

- Normativa referente a los plazos obligatorios y forma de conservacion y custodia
de la documentacion

- Normativa referente a la administracion y seguridad electrénica, proteccion y
conservacion del medio ambiente

e Cumplimentacion de los documentos de la contratacion privada de 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

- Firma digital y certificados

e Elaboracion de documentos requeridos por los organismos publicos:

- El acto administrativo

- El procedimiento administrativo

- Los derechos de los ciudadanos frente a las administraciones publicas

- El silencio administrativo. Los recursos administrativos y judiciales

- Tramitacién de recursos

- 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

- Contratacion con organizaciones y administraciones publicas
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8. Actuaciones para evaluar los resultados de aprendizaje (procedimientos e
instrumentos de evaluacion de los alumnos y criterios de calificacion).

1 Procedimientos e instrumentos de evaluacion

Pruebas de evaluacion.

Se realizar4, como minimo, dos pruebas (de caracter tedrico y/o practico) por evaluacion.
Atendiendo a las capacidades y dificultades mostradas por los alumnos, y siempre a criterio
del profesor, se decidird la conveniencia de la realizacion de méas pruebas por evaluacion.
Las fechas de dichas pruebas seran a propuesta del profesor. Si algin alumno no asistiera a
dichas pruebas en las fechas fijadas al efecto, para realizarselas con posterioridad al resto del
grupo, debera justificar sus faltas de asistencia con documentos oficiales en el plazo
establecido al efecto por el centro. En caso contrario, se entenderan las pruebas como no
superadas, no dando lugar a la realizacion de ninguna otra prueba de caracter individual. El
alumno debera remitirse al proceso de recuperacion correspondiente.

En caso de realizar varias pruebas por evaluacién, se realizard nota media entre ellas. Sera
condicidn indispensable para hacer la nota media entre ellas superar cada una de ellas con al
menos un 4 de calificacién. La nota media debera ser de 5 puntos o superior para superar la
evaluacion correspondiente.

Las pruebas pueden consistir en preguntas tipo test, preguntas cortas o preguntas a
desarrollar. Cuando en la prueba las preguntas sean tipo test, las respuestas erroneas
restaran la calificacion de la prueba estableciéndose los criterios en esta. La eleccion de una
u otra prueba dependera de las caracteristicas de las unidades, quedando a criterio del
profesor.

Pérdida del derecho a evaluacion continua.

La pérdida del derecho a la evaluacion continua se adquirird cuando el alumno haya faltado a
mas de un 20 % de las horas del médulo. Tal circunstancia sera comunicada por escrito al
alumno. La justificacion de las faltas de asistencia se realizara con documentos oficiales tales
como justificantes médicos, asistencia a examenes oficiales...

En los casos de pérdida del derecho a evaluacion continua, se realizara al finalizar el curso y
en fecha propuesta y publicada por el centro, una Unica prueba escrita de caracter teorico y/o
practico sobre los contenidos del médulo resefiados en esta programacion, siendo necesario
obtener una nota igual o superior a 5 para superarla.

Pruebas de recuperacion de evaluaciones pendientes.

Las pruebas de recuperacion de las evaluaciones se haran, lo mas pronto posible después de
las mismas, o cuando la organizacion general del curso y en particular del modulo lo
aconsejen, en fecha propuesta por el profesor. La recuperacién consistirA en una Unica
prueba, que aglutinara la totalidad de los contenidos de la evaluacién correspondiente. Se
realizara una prueba de recuperacién por evaluacién, siendo necesario obtener una nota igual
0 superior a 5 puntos para superarla. Los alumnos que al finalizar el curso tengan alguna
evaluacion suspensa, podran realizar una prueba final dirigida a superar las evaluaciones
pendientes, debiendo obtener una nota igual o superior a 5, requisito imprescindible para
aprobar el médulo.

Sesiones de evaluacion final.

Para superar el médulo en la primera sesion de evaluacion final, es necesario tener
superadas positivamente todas las evaluaciones y/o recuperaciones pendientes. En caso
contrario, se realizard una prueba de segunda sesién de evaluacion final, que aglutinara la
totalidad de los contenidos, siendo necesario obtener una nota igual o superior a 5 puntos.
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Realizacién de trabajos practicos.

En caso de realizacion de trabajos practicos, se deberan entregar en la fecha fijada al efecto,
siendo esto requisito indispensable para superar la evaluacion correspondiente. En caso
contrario, se entendera la evaluacion como no superada, debiendo el alumno presentarse a
las pruebas de recuperacién correspondientes.

2 Criterios de calificacion

La calificacién final de cada evaluacidon se obtendrd mediante los instrumentos de
evaluacion de acuerdo con la siguiente ponderacion:

a) Nota de las pruebas escritas u orales: 80% de la nota final. Al menos se realizaran
2 pruebas en cada evaluacion, sera condiciéon indispensable para hacer la nota
media entre ellas superar cada una de ellas con al menos un 4 de calificacién. La
nota media debera ser de 5 puntos o superior para superar la evaluacion
correspondiente.

b) Trabajo en el aula y realizacion de trabajos y actividades: esto se valora con el
10% de la nota final de la evaluacion.

c) Asistencia a clase y actitud en el aula, restando la falta de respeto, tanto hacia los
comparfieros como al profesor: este apartado representa un 10% de la nota final de
la evaluacion.

Para aplicar la ponderacién anterior serd necesario haber obtenido como minimo un 5 en
el apartado a). En caso contrario, se entendera la evaluacion como no superada.

La calificacion final de cada una de las evaluaciones para que se consideren aprobadas
debera ser de 5 puntos o superior.

Para aprobar el médulo sera necesario superar cada evaluacion individualmente con el

minimo de 5 puntos. La calificacién final del médulo se obtendra como la media de las notas
de las evaluaciones, siempre gue estas tengan calificacion de cinco o superior.

3 Calificacion final del médulo

La calificacion final del alumno estara formada por la media de las calificaciones obtenidas en
cada una de las evaluaciones del curso cuando se haya alcanzado un 5, como minimo, en
cada una de ellas en una escala de 1 a 10 puntos. Se considerara aprobado cuando la
calificacion final alcance una puntuacién de 5 puntos sobre 10.

Calificacion del modulo pendiente de superacién: en la convocatoria extraordinaria de
evaluacion, el examen abarcara todos los contenidos del médulo.

4 Procedimiento para presentacion de reclamaciones

Se atendera a la legislacion vigente.

5 Otros aspectos a tener en cuenta:

a) Sise detectan métodos fraudulentos para la superacion de examenes, actividades y/
0 trabajos se suspendera la evaluacion. En caso de ser reincidente, debe examinarse
del curso completo en la evaluacion final.

b) Las fechas de examen y entrega de trabajos son inamovibles. Si un alumno/a se
ausenta el dia del examen lo podra recuperar sé6lo con un justificante oficial. Con
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respecto a las actividades y trabajos, no se recogeran después de la fecha prevista
para ello, puntuando con un cero a quien no lo entregue ese dia.

9. Actividades de recuperacion.

Durante el curso se realizara un Unico examen de recuperacion en cada evaluacion.

En la primera sesion de evaluacion final, se realizar4 un examen global o parcial de aquellas
evaluaciones pendientes. En la segunda sesion de evaluacion final, habra una convocatoria
de evaluacién que constara de un Unico examen de toda la materia.

10. Numero maximo de faltas de asistencia no justificadas o las actividades
no realizadas que determinaran la imposibilidad de aplicar la evaluacion
continua en el modulo.

La no asistencia al 20% de las clases, sin justificacion, sera motivo de pérdida de la
evaluacion continua y el alumno/a sélo podra tener derecho al examen final. Se computara el
porcentaje sobre el nimero total de horas del médulo (20 % sobre 68 horas = 14 horas).

Esto no exime al alumno de continuar asistiendo a las clases, participando activamente en la
misma y desarrollando todas las tareas impuestas por el profesor/a.

La presentacion de un contrato de trabajo no justifica la no asistencia a clase y sera falta de
asistencia no justificada.

Ante casos especiales, el profesor podra tener en cuenta la casuistica concreta de cada
alumno/a y decidird en funcion de las pruebas aportadas y de su situacion familiar, social o
laboral.

Al alumno/a que no pueda asistir a clase durante periodos de tiempo extensos, y siempre que
sea por motivos justificados, se le indicaran las partes del temario que se estan impartiendo,
asi como los ejercicios y actividades que se realicen.

Si el alumno no pudiera asistir a la celebracion de un examen final, deberd justificar dicha falta
debidamente (con justificante oficial) si quiere que se le repita, siempre que fuera posible.

11. Procedimiento y los plazos para la presentacion y tramitacion de las
posibles reclamaciones a las decisiones y calificaciones obtenidas en las
evaluaciones trimestrales.

Se remite a lo acordado por el Departamento de la Familia Profesional en las decisiones
comunes del ciclo formativo (Apartado 5)
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12. Medidas de atencion a la diversidad (adaptacion de criterios y
procedimientos de evaluacion, etc.).

A la hora de abordar las distintas unidades y los contenidos de cada una de ellas, deberemos
tener en cuenta la forma en que afrontaremos los posibles obstaculos que puedan aparecer
en el aula y que puedan afectar a nuestra labor docente. Debamos tener en cuenta todos los
aspectos relativos al proceso de ensefianza-aprendizaje, siendo conscientes de las
diferencias existentes en nuestro alumnado.

Una diversidad originada por multiples motivos, desde la existencia de diferentes
capacidades, diferentes procedencias, distintas motivaciones o intereses.

13. Metodologia didactica. Encaminada a promover una vision global de
los procesos productivos mediante la integracion de los contenidos
cientificos, tecnologicos y organizativos.

La metodologia didactica en el nivel de la Formacién Profesional debe integrar aspectos
cientificos, tecnolégicos y organizativos, para que el alumno alcance una vision global de la a
las medidas relacionadas con la metodologia, para atender a los alumnos, segdn sus
necesidades especificas, se podrian resumir del modo siguiente:

1. Diferenciacion entre contenidos esenciales en el aprendizaje y contenidos que
amplian o profundizan. Las tareas se han establecido ordenandose de menor a mayor
dificultad, de tal forma que todos los alumnos puedan encontrar espacios de respuesta
adecuados a sus capacidades.

2. Propondremos dentro del mismo grupo actividades diferentes que respondan a los
diversos grados de aprendizaje.

3. Utilizaremos metodologias de acercamiento diversas. Las actividades de
aplicaciéon y los ejercicios propuestos se desarrollardn en grupos heterogéneos,
prestando atencion al reparto de tareas y a una asignacion de funciones flexible. Se
facilitard la interrelacion y el interaprendizaje. Se considera muy importante el
aprendizaje obtenido "por contagio”, procedente de la reflexién grupal y en donde unos
aprenden de otros.

El proceso de ensefanza-aprendizaje propuesto en el libro de texto incorpora una gran
variedad de actividades que permiten aplicar las medidas de adaptacién curricular vy
consiguiendo asi la adquisicion de aprendizajes a distinto nivel, en funcién del punto de
partida y las posibilidades de los alumnos. Muchas de estas actividades se plantean como
problemas practicos para los que hay diferentes soluciones segun los enfoques, adoptados
por cada grupo de alumnos, lo cual permite afrontar y resolver los problemas desde diferentes
capacidades e intereses.
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El principio general que debe acompafar a la metodologia educativa en Formacion
Profesional consiste en facilitar el trabajo autbnomo del alumnado, potenciar las técnicas de
indagacion e investigacion, y las aplicaciones y transferencias de lo aprendido a la vida real.
Por esta razon, debemos articular los aprendizajes fundamentalmente en torno a los
procedimientos.

Principios metodoldgicos. Se debe establecer entre el alumno y el profesor de manera que el
proceso de ensefianza-aprendizaje y la metodologia didactica que propone el libro de texto,
se basan en los siguientes principios:

- Una metodologia fundamentada en la participacion activa del alumnado, en la que el
alumno se sienta protagonista de su aprendizaje, y en la que el profesor debe ser guia,
acompafante, mediador y facilitador de aprendizajes. Para ello, cada unidad la
iniciaremos con actividades que puedan motivar al alumno.
- Potenciacion de la aplicacion practica de los nuevos conocimientos para que el
alumno compruebe la utilidad y el interés de lo que va aprendiendo.
- Debe ser un aprendizaje funcional, procurando que el alumno utilice lo aprendido en
situaciones reales de su vida cotidiana y profesional.
- El fomento del conocimiento y la utilizacién de las nuevas tecnologias como recursos
permanentes en la construccion de aprendizajes.
- Los principios de individualizacion y personalizacién han de dirigir la labor educativa,
teniendo en cuenta también la atencién a la diversidad como elemento enriquecedor
de esa labor.
Podemos decir que se trata de un modelo didactico abierto y flexible, que pretende ser en
todo momento una herramienta que atienda a la diversidad y que ayude a la creacion de un
canal fluido de comunicacién entre docente y alumno.

Estrategias didacticas. La variedad de los contenidos a impartir aconseja utilizar una
actividad profesional correspondiente a cada Familia Profesional. Una variada gama de
estrategias didacticas, que combinen las de mayor peso expositivo con aquellas de
indagacion.

a) Estrategias expositivas. Consistiran en presentar, de forma oral o escrita, los
contenidos estructurados de forma clara y coherente, que conecten con los
conocimientos de partida del alumno. Esta estrategia se puede ver reforzada con
esquemas y mapas conceptuales y sobre todo con la utilizacién de las tecnologias de
la informacion y la comunicacién (TIC).

b) Estrategias de indagacion. Este tipo de estrategias requieren la utilizacion de
técnicas de investigacion por parte del alumno, ofreciendo un protagonismo mayor del
mismo en la construccion del aprendizaje.

Aunque siempre habremos de corregir los errores del alumnado, nunca pretenderemos evitar
el error, si nos va a permitir aumentar las opciones de aprendizaje y el nimero de
posibilidades de profundizaciéon de los conocimientos adquiridos. Los errores seran auténticas
oportunidades de mejora, tanto de la cantidad como de la calidad del aprendizaje.
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Tipos de actividades. Durante el desarrollo de cada unidad didactica en el libro llevaremos a
cabo las siguientes tipologias de actividades:

 Actividades de introduccion-motivacion: con la finalidad de introducir a los alumnos en el
objeto de estudio que nos ocupa. Al inicio de las unidades.

+ Actividades de conocimientos previos: son las que realizamos para obtener informacion
acerca de qué saben los alumnos/as sobre el tema a tratar, por tanto, estan orientadas a
conocer las ideas, opiniones e intereses del alumnado sobre los contenidos que vamos a
desarrollar. Se aplicara cada vez que se introduzca un concepto importante y novedoso en la
unidad.

* Actividades de desarrollo: permiten el aprendizaje de conceptos, procedimientos, actitudes y
la comunicacion a los demas de la labor realizada. Junto con la evolucién de la unidad.

* Actividades de consolidacion: en las cuales los alumnos contrastan las nuevas ideas con las
previas y aplican los nuevos aprendizajes. Al finalizar la unidad, de tal manera que el propio
alumno sea capaz de evaluar sus conocimientos, asi como sus principales debilidades.

Al final de cada unidad realizamos un test de repaso y una bateria de actividades que
contribuyen a la consolidacion del aprendizaje.

14.Materiales y recursos didacticos, incluidos manuales y los libros de texto
para los alumnos.

Los/as alumnos/as deberan disponer de un dossier en el que llevaradn de manera clara, limpia
y ordenada los ejercicios y actividades resueltos en clase y archivaran la documentacion que
proceda.

El libro de texto que se va a utilizar y, por tanto, es recomendable para los alumnos es:

« GESTION DE LA DOCUMENTACION JURIDICA Y EMPRESARIAL. - Editorial
Macmillan.

Otros recursos didacticos:

- La Constitucion Espafiola

- Boletin Oficial del Estado

- BOCYL

- Internet, para la busqueda de informacién relativa al médulo o para la
realizacion de las actividades o trabajos planteados.

Se utilizaradn de forma generalizada los recursos digitales del portal de la Junta de Castilla y
Ledn, especialmente la plataforma Microsoft Office 365, que cuenta con las herramientas de
Outlook, OneDrive, OneNote, Teams y Forms, entre otras, tanto para hacer llegar a los
alumnos la informacion como para recibir trabajos, pruebas, actividades, etc, de los mismos.
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14. Actividades complementarias y extraescolares.

En principio no esté prevista la realizacion de ninguna actividad extraescolar, sin embargo, se
tendran en cuenta las decisiones o acuerdos que el departamento adopte al respecto,
siguiendo el procedimiento legalmente establecido.
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MODULO FORMATIVO:
RECURSOS HUMANOS Y
RESPONSABILIDAD SOCIAL
CORPORATIVA (0648)

Profesora responsable: M2 Cristina Simdn Fuertes
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CONTENIDO DE LA PROGRAMACION DEL MODULO

1. Competencia general.

Este modulo profesional contiene la formacién necesaria para desempefiar la funcion de
realizar las tareas administrativas en los procesos de seleccién, formacion y promocion 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.

La funcion de realizar tareas administrativas en los procesos de seleccion, formacion y
promocién del personal incluye aspectos como:

— Control de la normativa legal que regula los derechos y obligaciones de los trabajadores y
de los empresarios.

— Coordinaciéon de los flujos de informacién que se generan en la empresa en materia de
gestion de personal y de las relaciones laborales.

— Gestién administrativa de los procesos de seleccion, formacion y promocion del personal.

2. Competencias profesionales personales y sociales relacionadas con el
modulo.

La formacién del médulo profesional contribuye a alcanzar las siguientes competencias
profesionales, personales y sociales del titulo:

e Aplicar los procesos administrativos establecidos en la seleccion, contratacién,
formacion y desarrollo de los Recursos Humanos, ajustdndose a la normativa vigente
y a la politica empresarial.

e Organizar y supervisar la gestibn administrativa de personal de la empresa,
ajustandose a la normativa laboral vigente y a los protocolos establecidos.

e 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.

e Comunicarse con sus iguales, superiores, clientes y personas bajo su responsabilidad,
utiizando vias eficaces de comunicacion, transmitiendo la informaciéon o
conocimientos adecuados y respetando la autonomia y competencia de las personas
gue intervienen en el ambito de su trabajo.

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

3. Resultados de aprendizaje.

La formacion del modulo contribuye a alcanzar los siguientes objetivos generales del ciclo
formativo:

e 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 seleccién, contratacion, formacion y desarrollo de los recursos
humanos.

e 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 gestiéon administrativa del
personal de la empresa.

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

e 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
0 contingencias

e Identificar y proponer las acciones profesionales necesarias, para dar respuesta a la
accesibilidad universal y al “disefio para todos”

e 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.

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

e Lainterpretacion de la normativa laboral vigente.

e Ladescripcién de derechos y deberes laborales y sindicales basicos de empresarios y
trabajadores.

¢ La identificacion de las gestiones administrativas relativas a la gestién de la seguridad
y salud laboral, aplicando la normativa vigente.

e Las comunicaciones orales y escritas entre los distintos departamentos de la empresa,
asi como entre el personal y los departamentos.
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e Los sistemas de control de personal que se aplican en una organizacion.

e Las gestiones administrativas que se generan en los procesos de seleccién, formacion
y promocion de personal.

e El registro y archivo de la informacién y la documentacion que se genera en el
departamento de recursos humanos.

e La utilizacion de las herramientas informaticas en el tratamiento de la informacion en la
gestion de los recursos humanos.

4. Distribucion temporal de contenidos.

La duracion del Médulo es de 68 horas, impartiéndose 2 horas semanales. En cualquier caso,
la temporalizacion estara en funcion de la capacidad de aprendizaje y comprension de los
alumnos.

1. El departamento de Recursos Humanos
1. La empresa y organizacion empresarial
2. Organizacion de los recursos humanos
3. Departamento de recursos humanos
4. Modelos de gestion de recursos humanos

2. Coordinacién de la informacién en el departamento de RRHH
1. La comunicacién en el departamento de Recursos Humanos
2. Sistemas de control de personal
3. Registro y archivo de la informacién y la documentacién

3. Trabajo en equipo. La participacién y la motivacion en el trabajo
1. Trabajo en equipo
2. La participacién y la motivacion en el trabajo

4. Seleccién de personal
1. Planificacién de los recursos humanos: el perfil profesional
2. Captacion de candidatos
3. Fases del proceso de seleccion
4. La entrevista como herramienta de seleccion

5. Formacién de los Recursos Humanos
1. Proceso de formacion
2. Politicas de formacion
3. Ayudas econdmicas para la formacion

6. Politica retributiva
1. La politica retributiva
2. Equidad interna: valoracion de puestos de trabajo (VPT)
3. Competitividad externa: encuestas y estudios salariales
4. Politica retributiva motivadora: gestion o evaluacién del desempefio

7. Evaluacion del desempenio y planificacion de carreras
1. Evaluacioén del desempefio
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2. Evaluacion del potencial
3. Planificacién de carreras

8. Eticay empresa
1. La empresa como comunidad y sujeto moral
2. Etica empresarial
3. La imagen corporativa

9. Responsabilidad social corporativa (RSC)
1. La responsabilidad social corporativa (RSC)
2. Normativa sobre la responsabilidad social corporativa
3. Responsabilidad social corporativa y politica de recursos humanos
4. Buenas practicas en responsabilidad social corporativa

10. Plan estratégico de Recursos Humanos
1. La planificacién estratégica de la empresa
2. Planificacién estratégica de los Recursos Humanos
3. Ejecucion del plan estratégico de Recursos Humanos

TEMPORALIZACION

Unidades de Trabajo Horas

0. Introduccion al modulo 1 hora
1. El departamento de Recursos Humanos 8 horas
2. Coordinacién de la informacion en el departamento de RRHH 7 horas
3. Trabajo en equipo. La participacién y la motivacién en el trabajo 7 horas
Total 23 horas
Unidades de Trabajo Horas
4.Seleccion de personal 6 horas
5.Formacion de los Recursos Humanos 6 horas
6.Politica retributiva 6 horas
7.Evaluacion del desempenfio y planificaciéon de carreras 6 horas
Total 24 horas
Unidades de Trabajo Horas
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8.Etica y empresa 7 horas
9.Responsabilidad social corporativa (RSC) 7 horas
10.Plan estratégico de Recursos Humanos 7 horas
Total 21 horas
Total horas del médulo 68 horas

En estas horas estan incluidas el tiempo de realizacién de ejercicios y evaluaciones.

Esta temporalizacion estara sujeta a posibles ajustes a lo largo del curso

5. Relacion de unidades didacticas por trimestre:

Primera evaluacion

Unidad 0: Introduccién al médulo

Unidad 1. El departamento de Recursos Humanos

Unidad 2. Coordinacion de la informacién en el departamento de RRHH
Unidad 3. Trabajo en equipo. La informacién y la motivacion en el trabajo

Sequnda evaluacion

Unidad 4. Seleccién de personal

Unidad 5. Formacion de los Recursos Humanos

Unidad 6. Politica retributiva

Unidad 7. Evaluacion del desempefio y planificacion de carreras

Tercera evaluacion

e Unidad 8. Etica y empresa
¢ Unidad 9. Responsabilidad social corporativa (RSC)
¢ Unidad 10. Plan estratégico de Recursos Humanos

6. Criterios de evaluacion. Se tendran en cuenta las competencias del titulo y
los resultados de aprendizaje del médulo.

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

Criterios de evaluacion:
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e Se han determinado las diferentes actividades realizadas en la empresa, las personas
implicadas y su responsabilidad en las mismas.

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

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

e Se han definido estilos éticos de adaptacién a los cambios empresariales, a la
globalizacién y a la cultura social presente.

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

e 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.

Criterios de evaluacion:

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

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

e 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.

e Se han descrito las buenas practicas e iniciativas en cuanto a cédigos 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 gestidon de los recursos humanos.

3.- Coordina los flujos de informacion del departamento de recursos humanos a través
de la organizacion, aplicando habilidades personales y sociales en procesos de gestion
de recursos humanos.

Criterios de evaluacion

¢ Se han descrito las funciones que se deben desarrollar en el &rea de la empresa que
se encarga de la gestién de recursos humanos.

e Se han caracterizado habilidades de comunicacion efectiva en los diferentes roles
laborales.

e Se han establecido los canales de comunicacion interna entre los distintos
departamentos de la empresa, asi como entre el personal y los departamentos.

¢ Se ha analizado la informacién que proporcionan los sistemas de control de personal
para la mejora de la gestion de la empresa.

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

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

e Se ha utilizado un sistema informatico para el almacenamiento y tratamiento de la
informacion en la gestién de los recursos humanos.

e Se ha valorado la importancia de la aplicacion de criterios de seguridad,
confidencialidad, integridad y accesibilidad en la tramitacion de la informacién derivada
de la administracion de recursos humanos.
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4.- Aplica los procedimientos administrativos relativos a la seleccién de recursos
humanos, eligiendo los métodos e instrumentos mas adecuados a la politica de cada
organizacion.

Criterios de evaluacion:

e Se han identificado los organismos y empresas relevantes en el mercado laboral,
dedicados a la seleccién y formacion de recursos humanos.

e Se han secuenciado las fases de un proceso de seleccion de personal y sus
caracteristicas fundamentales.

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

e 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.

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

e Se han establecido las vias de comunicacion oral y escrita con las personas que
intervienen en el proceso de seleccion.

e Se ha registrado y archivado la informacion y documentacioén 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.

Criterios de evaluacion:

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

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

e Se ha identificado la informacién que se genera en cada una de las fases de los
procesos de formacion y promocién de personal.

¢ Se ha elaborado la documentacion necesaria para efectuar los procesos de formacién
y promocion de personal.

¢ Se han establecido los métodos de valoracion del trabajo y de incentivos.

¢ Se harecabado informacién sobre las necesidades formativas de la empresa.

¢ Se han detectado las necesidades de recursos materiales y humanos en el proceso de
formacion.

e Se han establecido las vias de comunicacién oral y escrita con las personas que
intervienen en los procesos de formacién y promocion.

e Se ha registrado y archivado la informacién y documentacion relevante de los
procesos de formacion y promocién de personal.

¢ Se han aplicado los procedimientos administrativos de seguimiento y evaluacion de la
formacion.
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7. Determinacion de los conocimientos y aprendizajes necesarios para

alcanzar evaluacion positiva en el modulo.

Contenidos basicos:

e Caracteristicas de la empresa como comunidad de personas:

Etica y empresa. La empresa como comunidad y sujeto moral

Personificaciéon de las tareas. Comportamientos y actitudes

La comunidad de implicados (stakeholders): directivos, empleados, accionistas,
clientes y usuarios

Etica empresarial, competitividad y globalizacion

Valores empresariales y sociales en vigor. Adecuacion de comportamientos.
Imagen y comunicacion de comportamientos éticos.

e Aplicacién 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.

Cddigos de conducta y buenas practicas.

e 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.

El Departamento de Recursos Humanos. Modelos de gestién de recursos
humanos.

La comunicacién en el departamento de recursos humanos

Sistemas de control de personal

Registro y archivo de la informacion y la documentacion.

e Aplicacion de los procedimientos administrativos relativos a la seleccién de recursos
humanos:

Organismos y empresas de seleccion y formacién de recursos humanos.
Planificacion de los recursos humanos

Determinacion del perfil profesional

Sistemas de seleccién de personal

Elaboracion de la oferta de empleo

Recepcion de candidaturas

Desarrollo de las pruebas de seleccion

Eleccion del candidato

Registro y archivo de la informacién y documentacién

e Gestion de los procedimientos administrativos relativos a la formacién y promocién de
personal:

La formacion en la empresa. Deteccion de las necesidades de formacion.
El plan de formacion

Evaluacién. Presupuesto

Métodos del desarrollo profesional

Gestidn y organizacion de la formacion. Procedimientos administrativos.
Programas de formacién de las administraciones publicas

Programas de evaluacion del desempefio del puesto de trabajo
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- Sistemas de promocién e incentivos
- Registro y archivo de la informacion y documentacion

8. Actuaciones para evaluar los resultados de aprendizaje (procedimientos e
instrumentos de evaluacion de los alumnos y criterios de calificacion).

Instrumentos de evaluacion. -

En la evaluacion de los alumnos se destaca que se calificard el manejo de los
procedimientos, la comprensién de los conceptos y las actitudes que manifiesten en clase.
Estos tres elementos que conforman los contenidos intervienen en la evaluacién global,
relativizando su participacion en funcién de las caracteristicas de cada unidad didactica y
del nivel de maduracion de los alumnos en relacion con los contenidos.

Los procedimientos de evaluacién que, en cada caso, se podran utilizar son:

- Al finalizar cada unidad de trabajo, se indicara a los alumnos la realizacién de
actividades que se realizaran en el aula o en su domicilio. Se valorara positivamente
la tarea bien hecha y el interés por parte de los alumnos en aclarar dudas
exponiendo sus dificultades.

- Se valorara positivamente a aquellos alumnos que tomen iniciativas en relacién con
el desarrollo de los contenidos del modulo y que participen activamente en las
tareas que se propongan y en los debates que se realicen.

- El profesor puede proponer la realizacion de trabajos individuales o en grupo, sobre
aspectos concretos de los contenidos estudiados, o sobre temas de actualidad
relacionados con estos. Se valorarda positivamente la calidad del contenido del
trabajo y de la documentacién encontrada, la buena presentacion, el esfuerzo por
aportar ideas personales y la claridad en la exposicién de las conclusiones.

- Al finalizar cada bloque de contenidos homogéneos, se haran pruebas o controles
objetivos con una doble finalidad: evaluar el nivel de conocimientos de cada alumno
e inducir a los alumnos a preguntar sus dudas, lo que les permitira interiorizar y
relacionar los principales conceptos.

Criterios de calificacién y actuaciones para evaluar los resultados de aprendizaje. -

Para calificar el médulo se atenderd a los siguientes aspectos:

- En el desarrollo de los procesos de ensefianza-aprendizaje, se valorara la
participacién en clase, la exposicion de ideas y el grado de interés mostrado.

- En el desarrollo de las actividades propuestas, se considerard el trabajo diario
desarrollado y la comprensién de los contenidos, ya que uno de los instrumentos mas
importantes de evaluacion es la consideracion que los alumnos deben realizar en el
aula, atendiendo asi al caracter formativo de la evaluacién continua.
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- En el desarrollo de actividades y trabajos en grupo, se valora tanto la calidad del
trabajo como la exposicion de este, la coordinacion de tareas y el grado de
participacién con sus compafieros.

- Se valorara la resolucion de ejercicios y cuestionarios programados, cuya finalidad es
medir el grado de comprension con que se van adquiriendo los conocimientos.

- Se realizard al menos una prueba escrita para cada evaluacién, que constara de
preguntas de tipo test y/o preguntas cortas de los contenidos de las distintas
unidades de trabajo.

- Una vez fijadas las fechas de realizacion de las pruebas de evaluacion, la falta de
asistencia a las mismas cuando sea por causa injustificada, no dara lugar a una
prueba individual en fecha distinta a la establecida, pudiendo el alumno examinarse
en la prueba de recuperacion.

La calificacién viene determinada por una cifra numérica que comprende los siguientes
conceptos:

1. El trabajo del alumno/a en el aula y en casa: resolucion de los supuestos practicos
planteados y/o trabajo-s y/o resolucién de cuestiones tedricas. Corresponde al 20%
de la calificacion.

2. Actitud y asistencia, en este apartado se considerara la actitud en el aula y la
asistencia a las clases, restando la falta de respeto, tanto hacia los compafieros
como hacia el profesor, asi como las faltas de asistencia injustificadas, esto
representa el 10% de la calificacion.

3. Prueba-s globalizadora-s de caracter individual escritas, tedricas y/o practicas, que
representaran el 70% de la calificacion. El alumno debe haber obtenido al menos
una media de 5 de las pruebas calificadoras realizadas en el trimestre (minimo de 4
puntos en cada una para hacer la media). En caso contrario, no se realizara la
ponderacion del 70 %.

Se considerara superada cada evaluacién trimestral con una nota final de la misma igual o
superior a 5, una vez realizada la media de los distintos factores considerados.

La nota final del médulo en la 12 evaluacion final seréa la media de las notas trimestrales.

La calificacion final del médulo en la primera evaluacion final (ordinaria) se obtendra como
media de las tres evaluaciones si tienen una calificacion de cinco o superior.

Los exdmenes se realizaran en una fecha previamente establecida. Aquellos alumnos que no
se presenten a un examen o prueba, se examinaran de dicha materia en la recuperaciéon
correspondiente. Excepcionalmente para aquellos alumnos que no habiéndose presentado al
examen o parcial de una evaluacién por causa justificable documentalmente, se realizara una
prueba sobre la materia de la que no se ha examinado.
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9. Actividades de recuperacion.

Si el alumno no tiene una calificacion igual o mayor de cinco, podra realizar pruebas de
recuperacion de la evaluacion trimestral. Sélo se realizar4 una prueba de recuperacion por
trimestre, que aglutinara todo el temario de esta.

Con el fin de no perjudicar a quienes realizan el esfuerzo continuado frente a quienes
posponen la labor de estudio para las recuperaciones, en estas pruebas, la calificacion sera:
“5 puntos”, si ha obtenido entre 5 y 10; o “la nota realmente obtenida”, si ha logrado una
puntuacion entre 0 y 4,99 (excepcion hecha de los casos en que de forma justificada no
asistieron a un examen dentro de la evaluaciéon y aprovechan esta fecha para hacerlo). La
calificacion asi obtenida, reemplazara automaticamente a la nota que hubiera alcanzado en la
parte reevaluada antes de realizar la recuperacion.

Habra una recuperacion de la primera evaluacion y otra de la segunda.

La recuperacion de la tercera evaluacion coincidird con el examen final de principios de junio,
al que sélo acudiran aquellos alumnos que tengan recuperaciones no superadas o la tercera
evaluacion suspensa.

El alumno que no supere la materia en la primera evaluacion final tendr4 que examinarse de
todo el temario en la segunda evaluacion final (convocatoria extraordinaria), a finales de junio.
En ese caso solo se atendera a la nota del examen que aglutinara toda la materia.

10. Numero maximo de faltas de asistencia no justificadas o las actividades
no realizadas que determinaran la imposibilidad de aplicar la evaluacion
continua en el modulo.

Los alumnos con faltas injustificadas superior al 20 % del total del horario (20% s/68 h.= 13,6
h.; por redondeo por exceso: 14 horas lectivas), al perder el derecho a evaluaciéon continua,
deberan realizar una prueba global de toda la materia del curso.

La justificacién de las faltas de asistencia se realizara con documentos oficiales tales como
justificantes médicos, asistencia a exdmenes oficiales, ...

La presentacién de un contrato de trabajo no justifica la no asistencia a clase, considerandose
falta injustificada.

Se indicara a estos alumnos las actividades que pueden ir realizando a lo largo del curso a
través de la plataforma Teams, para que maximicen el aprovechamiento de los contenidos del
madulo.

Las actividades que entreguen a lo largo del curso puntuaran con un 30 % de la nota
final del moédulo, siendo el otro 70 % la nota del examen final Gnico que,
necesariamente, deben realizar para la superacién de este. Si no supera el médulo en la
primera convocatoria final (primeros de junio), se examinaran en la segunda final (de caracter
extraordinario) a finales de junio, en un solo examen que aglutinara la materia. En esta
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convocatoria extraordinaria no se tendrdn en cuenta actividades ni trabajos, se atendera
solo a la nota del examen Unico de toda la materia.

11. Procedimiento a seguir para la evaluacion del alumnado al que no pueda
aplicarse la evaluacion continua.

Los alumnos que hayan perdido “la evaluacién continua” no podran calificar de manera
positiva a lo largo de los distintos trimestres.

Esto no exime al alumno de continuar asistiendo a las clases, participando activamente en la
misma y desarrollando todas las tareas impuestas por el profesor/a.

El alumno seré informado a través del correo electronico de la Junta de Castilla y Le6n de la
circunstancia de la pérdida de la evaluacién continua de la materia, cuando tal hecho ocurra.

12. Procedimiento y los plazos para la presentacion y tramitacion de las
posibles reclamaciones a las decisiones y calificaciones obtenidas en las
evaluaciones trimestrales.

La reclamacion se presentara por escrito ante la direccion del centro, en el plazo maximo de
dos dias habiles a partir de aquel en que se produzca la comunicacion de la calificacion final
o de la decision adoptada, posteriormente seguira el proceso contemplado en la Orden.®

13. Medidas de atencion a la diversidad (adaptacion de criterios y
procedimientos de evaluacion, etc.).

Cuando el ciclo formativo sea cursado por alumnado con necesidades educativas especiales
0 con discapacidad, se adjuntaran las medidas de atencion a la diversidad para el alumnado
gue las precise, considerando los informes de evaluacion psicopedagdgica, y los procesos de
evaluacion adecuados a las adaptaciones metodoldgicas, incluyendo la adaptacion de los
criterios y los procedimientos de evaluacién que garanticen su accesibilidad a las pruebas. *°

9 Articulo 25.Reclamaciones sobre las calificaciones. ORDEN EDU/2169/2008, de 15 de diciembre, por la que se
regula el proceso de evaluacion y la acreditacion académica de los alumnos que cursen ensefianzas de formacion
profesional inicial en la Comunidad de Castillay Ledn.

10 Disposicion adicional quinta del RD 55/2013 de 22 de agosto, por el que se establece el curriculo

correspondiente al titulo de Técnico Superior en Administracién y Finanzas en CyL.
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14. Metodologia didactica. Encaminada a promover una vision global de los
procesos productivos mediante la integracion de los contenidos cientificos,
tecnologicos y organizativos.

La metodologia sera activa. Se trata de que el alumno asimile perfectamente unos
conocimientos basicos, y sea capaz de aplicarlos cuando las circunstancias lo aconsejen.

En cuanto al procedimiento se comenzara presentando los contenidos, las capacidades
terminales que deben adquirir los alumnos y la metodologia y criterios de evaluacién que se
van a aplicar.

Posteriormente se pasara a explicar los contenidos conceptuales intercalando actividades de
apoyo como pueden ser comentarios de textos o resoluciones de casos practicos.

A fin de vincular la ensefianza con el mundo real, se utilizar4 en la medida de lo posible
ejemplos, documentos e informacion obtenida de la realidad o lo mas realista posible, con la
ejecucion de casos simulados.

Al finalizar cada unidad de trabajo, se debe proponer a los alumnos la resolucion de
actividades de ensefianza- aprendizaje, que faciliten la mejor comprension del tema
propuesto. También se proponen textos periodisticos relacionados con cada tema con un
aspecto concreto, para mostrar al alumno que lo aprendido no esta separado de la realidad y
para familiarice con el lenguaje periodistico.

El alumno, al realizar estas actividades programadas, toma conciencia de la necesidad y
utilidad de los contenidos y es entonces cuando las mismas se apoyan y complementan con
exposiciones y debates de los alumnos, seminarios y explicaciones del profesor. Se intentara
gue los alumnos participen en discusiones y debates con una actitud constructiva y critica,
fundamentando adecuadamente sus opiniones y propuestas, valorando la discrepancia y el
didlogo como una via positiva para la comprensiéon de los contenidos del programa.

15. Materiales y recursos didacticos, incluidos manuales y los libros de texto
para los alumnos.

Material del alumno

Los alumnos deberan disponer de:
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- Una carpeta para archivar la documentacion que proceda, los cuestionarios y
ejercicios solucionados y los trabajos elaborados.

- El cuaderno de clase para tomar nota de las explicaciones del profesor,
aclaraciones o ampliaciones de determinados contenidos y realizacion de
actividades.

Recursos didacticos

— Para la imparticion de este modulo se seguira basicamente el libro “Recursos
humanos y responsabilidad social corporativa” de la editoral MacMillan, sin
embargo, también se utilizaran y consultaran diversos manuales para completar o
ampliar los contenidos.

- Normativa contemplada en diversos textos legales.

- Cuestionarios y ejercicios

- Internet, para la busqueda de informacion relativa al médulo o para la realizacion
de las actividades o trabajos planteados.

- Prensa de informacién nacional o regional

- Publicaciones especializadas

Se utilizaran de forma generalizada los recursos digitales del portal de la Junta de Castilla y
Leodn, especialmente la plataforma Microsoft Office 365, que cuenta con las herramientas de
Outlook, OneDrive, OneNote, Teams y Forms, entre otras, tanto para hacer llegar a los
alumnos la informaciéon como para recibir trabajos, pruebas, actividades, etc, de los mismos.

16. Actividades complementarias y extraescolares.

En principio no se prevé ninguna actividad extraescolar, pero se tendrdn en cuenta las
decisiones o acuerdos que el departamento adopte al respecto, siguiendo el procedimiento
legalmente establecido.
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MODULO FORMATIVO:
OFIMATICA Y PROCESO DE LA
INFORMACION (0649)

Profesora responsable: Ana M2 Alvarez Garcia
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CONTENIDO DE LA PROGRAMACION DEL MODULO

1. Competencias profesionales personales y sociales relacionadas con el médulo.

La formacion del médulo profesional contribuye a alcanzar las siguientes competencias
profesionales, personales y sociales del titulo:

e Tramitar documentos o0 comunicaciones internas o externas en los circuitos de
informacion de la empresa.

e Elaborar documentos y comunicaciones a partir de ordenes recibidas, informacion
obtenida y/o necesidades detectadas.

e 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.

e 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 informacién y la comunicacion.

e 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.

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

2. Objetivos

La competencia general del Titulo de Técnico Superior en Administracion y Finanzas consiste
en organizar y ejecutar las operaciones de gestibn y administracion en los procesos
comerciales, laborales, contables, fiscales y financieros de una empresa publica o privada,
aplicando la normativa vigente y los protocolos de gestibn de calidad, gestionando la
informacién, asegurando la satisfaccion del cliente y/o usuario y actuando segun las normas
de prevencion de riesgos laborales y proteccién medioambiental.

Podemos deducir partiendo de la competencia genera del Titulo las intenciones formativas del
Médulo profesional de Ofimatica y proceso de la informacion, tanto en relaciéon con los
Objetivos Generales como en relacion con las Competencias profesionales, personales y
sociales fijadas para el Ciclo Formativo:

En relaciéon con los Objetivos Generales del Ciclo Formativo, la formacién del Modulo
Profesional Ofimatica y Proceso de la Informacion contribuye a alcanzar los siguientes:

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

— ¢) ldentificar y seleccionar las expresiones 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.
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3.

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

g) Identificar 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, tecnoldgica y organizativa del sector y las tecnologias de la
informacion y la comunicacién, para mantener el espiritu de actualizacién y adaptarse
a nuevas situaciones laborales y personales.

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.

Resultados de aprendizaje y Criterios de Evaluacion

R.A.1. Mantiene en condiciones 6ptimas de funcionamiento los equipos, aplicaciones y
red, instalando y actualizando los componentes hardware y software necesarios.

Criterios de evaluacion:

a.

b.
c.
d

bl 0]

=@

Se han realizado pruebas de funcionamiento de los equipos informaticos.

Se han comprobado las conexiones de los puertos de comunicacion.

Se han identificado los elementos basicos (hardware y software) de un sistema en red.
Se han caracterizado los procedimientos generales de operaciones en un sistema de
red.

Se han utilizado las funciones béasicas del sistema operativo.

Se han aplicado medidas de seguridad y confidencialidad, identificando el programa
cortafuegos y el antivirus.

Se ha compartido informacién con otros usuarios de la red.

Se han ejecutado funciones béasicas de usuario (conexion, desconexion, optimizacion
del espacio de almacenamiento, utilizacion de periféricos, comunicacién con otros
usuarios y conexién con otros sistemas o redes, entre otras).

R.A.2. Escribe textos alfanuméricos en un teclado extendido, aplicando las técnicas
mecanogréficas.

Criterios de evaluacion:

a.
b.
c.

=@

Se han organizado los elementos y espacios de trabajo.

Se ha mantenido la postura corporal correcta.

Se ha identificado la posiciébn correcta de los dedos en las filas del teclado
alfanumeérico.

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

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

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

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

Se ha mecanografiado con velocidad (minimo 200 p.p.m.) y precision (maximo una
falta por minuto) con la ayuda de un programa informatico.

Se han aplicado las normas de presentacion de los distintos documentos de texto.

Se han localizado y corregido los errores mecanograficos, ortograficos y sintacticos.

NOMBRE del CENTRO: IES ASTURICA

. < 100
BRE DEi E : AD E
AUGUSTA NOMBRE del DEPARTAMENTO: ADMINISTRACION Y GESTION



R.A.3. Gestiona los sistemas de archivos, buscando y seleccionando con medios
convencionales e informéticos la informacién necesaria.

Criterios de evaluacion:

a.
b.
c.

Se han detectado necesidades de informacion.

Se han identificado y priorizado las fuentes de obtencién de informacion.

Se han elegido buscadores en Intranet y en Internet segun criterios de rapidez y de
opciones de busqueda.

Se han empleado herramientas Web 2.0 para obtener y producir informacion.

Se han utilizado los criterios de busqueda para restringir el numero de resultados
obtenidos.

Se han aplicado sistemas de seguridad, proteccion, confidencialidad y restriccion de la
informacion.

Se ha canalizado la informacion obtenida, archivandola y/o registrandola, en su caso.
Se han organizado los archivos para facilitar la busqueda posterior.

Se ha actualizado la informacién necesaria.

Se han cumplido los plazos previstos.

Se han realizado copias de los archivos.

R.A.4.Elabora hojas de calculo adaptadas a las necesidades que se planteen en el
tratamiento de la informacién, aplicando las opciones avanzadas.

Criterios de evaluacion:

a.

Te@ "o ao0CT

Se han utilizado las prestaciones de la hoja de célculo para realizar gestiones de
tesoreria, calculos comerciales y otras operaciones administrativas.

Se han disefiado y elaborado documentos con la hoja de célculo.

Se han relacionado y actualizado hojas de calculo.

Se han creado y anidado formulas y funciones.

Se han establecido contrasefias para proteger celdas, hojas vy libros.

Se han obtenido graficos para el analisis de la informacion.

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

Se han importado y exportado hojas de calculo creadas con otras aplicaciones y otros
formatos.

Se ha utilizado la hoja de calculo como base de datos: formularios, creacion de listas,
filtrado, proteccién y ordenacién de datos.

Se han utilizado aplicaciones y periféricos para introducir textos, niameros, cédigos e
imagenes.

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

Criterios de evaluacion:

a.

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

Se han identificado las caracteristicas de cada tipo de documento.

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

Se han confeccionado plantillas adaptadas a los documentos administrativos tipo,
incluyendo utilidades de combinacion.
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e. Se han integrado objetos, graficos, tablas, hojas de calculo e hipervinculos, entre
otros.

f. Se han detectado y corregido los errores cometidos.

Se ha recuperado y utilizado la informacién almacenada.

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

integridad y confidencialidad de los datos.

=«

R.A.6. Utiliza sistemas de gestién de bases de datos adaptadas a las necesidades que
se planteen en el tratamiento de la informacion administrativa, aplicando las opciones
avanzadas.

Criterios de evaluacion:

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

Se han realizado consultas de bases de datos con criterios precisos.

Se han realizado informes de bases de datos con criterios precisos.

Se han realizado formularios con criterios precisos.

Se han actualizado, fusionado y eliminado registros de las bases de datos.

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.

~ooo0o

R.A.7. Gestiona integradamente la informacion proveniente de diferentes aplicaciones
asi como archivos audiovisuales, utilizando programas y periféricos especificos.

Criterios de evaluacion:

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 de todas estas posibilidades.

b. Se han seleccionado archivos audiovisuales de fuentes externas y se ha elegido el
formato 6ptimo de éstos.

c. 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 legislacién especifica en materia de proteccion de archivos
audiovisuales.

R.A.8. Gestiona el correo y la agenda electrénica, utilizando aplicaciones especificas.
Criterios de evaluacion:

Se ha utilizado la aplicacién de correo electrénico.

Se ha identificado el emisor, destinatario y contenido en un mensaje de correo.
Se han aplicado filtros de proteccion de correo no deseado.

Se ha canalizado la informacion a todos los implicados.

Se ha comprobado la recepcién del mensaje.

Se han organizado las bandejas de entrada y salida.

Se ha registrado la entrada o salida de correos.

Se han impreso, archivado o eliminado los mensajes de correo.

S@ " 0a0 o
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Se han aplicado las funciones y utilidades que ofrece la agenda electrénica como
método de organizacion del departamento.

Se han conectado y sincronizado agendas del equipo informatico con dispositivos
moviles.

R.A.9. Elabora presentaciones multimedia de documentos e informes, utilizando
aplicaciones especificas.

Criterios de evaluacion:

1.
2.

o g s W

4.

Se ha realizado un andlisis y seleccién de la informacién que se quiere incluir.

Se han insertado distintos objetos (tablas, graficos, hojas de calculo, fotos, dibujos,
organigramas, archivos de sonido y video, entre otros).

Se ha distribuido la informacion de forma clara y estructurada.

Se han animado los objetos segun el objetivo de la presentacion.

Se han creado presentaciones para acompafiar exposiciones orales.

Se han realizado presentaciones relacionadas con informes o documentacién
empresarial.

Competencias Bésicas

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

5.

Tramitar documentos o0 comunicaciones internas o externas en los circuitos de
informacién de la empresa.

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

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

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

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.

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

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.

Distribucion temporal

El total de horas para este médulo es de 204 horas. Y las horas semanales en el centro seran

6.
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La carga horaria por trimestre y sus fechas se distribuyen de la siguiente manera:

iT 2T 3T
Fecha
Inicio 12/09/2024 08/01/2025 24/04/2025
Fecha Fin 20/12/2024 22/03/2025 21/06/2025
Horas
totales 89 74 41

En la siguiente tabla se pueden ver las unidades de trabajo distribuidas segun el trimestre
en el que se evaltan.

SESIES
Acumul

Trimestr Unidad de
e Trabajo

Titulo Sesiones

Inicio Presentacién + Evaluacion inicial 2 2
U.T. 1 Mecanografia 24 26
UT.2 Mantenimiento de equipos y gestién de archivos 10 36
Primer i6 oni
_ UT.3 Gesuczn. de correo _electronlco y agenda 12 48
trimestr electronica. Aimacenamiento en la nube
€ Prueba Pruebas UT 1, 2 y 3: Teodrica tipo test +
(89 Ofimética Préctica
horas)
UT. 4 Procesador de textos. WORD 36 86
Prueba . Prueba mecanografia 1 87
Mecanografia

PuEae Pruebas UT 4: Teoérica tipo test + Préactica

Ofimatica

| Recu 1T Unidades 1 a 4 2 2
U.T.1 Mecanografia 12 14
Sego“”d U.T.5 Hoja de calculo. EXCEL 45 59
trimestr Prueba Pruebas UT 5: Teérica tipo test + Practica
e Ofimética
(74 UT.6 Presentaciones digitales. POWER POINT 10 71
horas)
Prueba Meca | Prueba mecanografia 1 72

Prueba

Ofimatica

Pruebas UT 6: Tedrica tipo test + Practica

| Recu 2T Unidad 5 Y 6 2 2
Tercer U.T.1 Mecanografia y Ergonomia (1h V) 12 14
trimestr
e UuT.7 Base de datos: ACCESS 35 49
(41 Prueba
- Tebrica ti + Pract
horas) Ofimatica Pruebas UT 7: Tebricatipo test + Practica

U.T.8

Gestion integrada de archivos

18

69
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Prueba Meca | Prueba mecanografia 1 70

Prueba
Ofimatica

Pruebas UT 8: Tedrica tipo test + Practica

P. Final 1 Meca | Prueba mecanografia 1 73

Junio Rl Final 1 Ofimatica
Ofimatica

Junio P..Flr]a.l z Prueba Final 2
Ofimatica

Hay que destacar que esta distribucion temporal es susceptible de sufrir modificaciones
por estar realizada desde el punto de vista de lo que la profesora estima a priori como tiempo
requerido para cada unidad didactica. Se han estimado las horas de cada unidad al alza. De
tal manera que si sobrara tiempo se tienen preparadas mas actividades practicas que
proporcionen refuerzo para unos y mayor aprendizaje para otros segun el caso.

La unidad 1: “Ergonomia y Mecanografia” merece un comentario especial. Se trata de
una unidad disefiada para conseguir que el alumno aprenda a escribir con el teclado a una
velocidad de 200 ppm. Esta unidad se desarrollara a lo largo de los tres trimestres del curso
para que el alumno alcance de forma progresiva estas destrezas.

Es frecuente que el alumnado, acostumbrado ya a teclados en su vida cotidiana, tenga sus
propios vicios mecanogréaficos antes de comenzar la materia. Si el objetivo fuera Gnicamente
la adquisicion de velocidad es probable que se produjera una potenciacion de los vicios. Por
ello en la Primera evaluacion se exigird una velocidad relativamente baja centrandonos en la
adquisicion de las siguientes habilidades:

— Conocimiento del teclado, es decir, la posicién de las letras y otros simbolos en el
teclado sin necesidad de mirar.

— Colocacién correcta de las manos y dedos sobre el teclado.

— Postura adecuada delante del teclado.

— Utilizacion correcta de los dedos al pulsar las teclas, incluidos los pulgares.

— Realizacion de los ejercicios sin mirar al teclado.

— Los errores cometidos no deben superar el 0,5 % de las pulsaciones netas.

6. Unidades Didacticas

Unidad 1. Mecanografia

Postura corporal ante el terminal.

Composicién de un terminal informatico.

Colocacion de dedos.

Correccion de errores.

Desarrollo de la destreza mecanografica
1.1. Conocimiento y practica con las distintas lineas del teclado.
2.1 Escritura de palabras simples.

Ok wpnE
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3.1. Escritura de palabras de dificultad progresiva.

4.1. Mayusculas, numeracion y signos de puntuacion.
5.1. Copia de textos con velocidad controlada.
6.1. Escritura de textos en inglés.

Unidad 2. Mantenimiento de Equipos y Gestion de Archivos

1. El sistema operativo
2. Sistema operativo Windows 7

1.1. El escritorio
2.1. Equipo
3.1. Archivos y carpetas
4.1. Papelera de reciclaje
5.1. El menu inicio
6.1. Accesorios de Windows
3. Instalacién/desinstalacion de programas
1.1. Licencias de software
2.1. Instalacién
3.1 Desinstalacion
4. Suites ofimaticas
1.1 Microsoft Office
2.1. LibreOffice
5. Seguridad
1.1. Los virus, el spam y el malware
2.1 Antivirus
3.1 Antimalware
6. Programas imprescindibles y utilidades
1.1. Navegadores de internet
2.1. Compresores
3.1 Captura de pantalla
4.1. El archivo PDF
5.1. Conversién de archivos
6.1. Procesos online

Unidad 3. Gestidon de correo electrénico y agenda electrénica. Almacenamiento en la
nube.

1. EIl Correo electrénico

1.1. Tipos de cuentas y gestores de correo electronico

2.1 Envio y configuracion de correos electronicos.

3.1 Plantillas y firma corporativa.

4.1. Grupos de contactos

5.1. Configuracién de carpetas
2. El calendario

1.1. Configuracién

2.1. Afadir, modificar y eliminar eventos

3.1. Configuracion del calendario antes de irse de vacaciones.
3. El correo electrénico y la agenda dispositivos moviles

1.1. Configuracion del correo electronico en dispositivos moviles
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2.1 Configuraciéon de la agenda de contactos y calendario en dispositivos

moviles
3.1. Sincronizacion en dispositivos méviles
4. La Nube
1.1. Trabajo en la nube

5. Envio y descarga de archivos

Unidad 4. Procesadores de texto. WORD

1. El procesador de textos. Ms Word

1.1. Elementos de un procesador de textos
2.1 La cinta de opciones
2. Funciones basicas
1.1 Abrir, guardar y cerrar
2.1 Imprimir
3.1 Copiar, cortar y pegar
4.1. Disefio de pagina
3. Elformato
1.1. Seleccion de textos
2.1 Fuente
3.1 Copiar formato
4. Los parrafos
1.1. Alineacion
2.1 Interlineado
3.1 Sangrias

Buscar y reemplazar

El corrector ortografico

Alternativas a Microsoft Word

Tablas

Numeracion, vifietas y listas multinivel
10. Columnas periodisticas

11. Letra capital

12. Trabajo con imagenes y otros objetos.

©®~Now

1.1. Imagenes
2.1. Formas
3.1. Wordart

13. Tabulaciones

14. Encabezado y pie de pagina

15. Marcadores

16. Combinacién de correspondencia
17. Hipervinculos

18. Los estilos

19. Tablas de contenido

1.1 Generar una tabla de contenido
2.1. Generar un indice

20. El panel de navegacion

21. Plantillas
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22.

U.T. 5:

1.

©CXNOoOOA®

11.
12.

13.
14.

15.

16.
17.
18.
19.
20.
21.
22.

1.1. Plantilla basada en documento nuevo

2.1 Plantilla basada en documento existente
Proteger un documento
1.1. Proteger el documento en Word
2.1 Proteger el documento en Windows
Excel |
La hoja de calculo: Ms Excel
1.1. Elementos de una hoja de calculo
2.1 La cinta de opciones
Disefio de pagina
1.1. Vista previa
2.1 Ancho de filas y columnas

Formato de celdas

Formulas basicas

Las referencias relativas, absolutas y mixtas.

El controlador de relleno y series preestablecidas
Formato condicional

Validacion de datos

Hipervinculos

. Alternativas a Excel

Gréficos

Funciones estadisticas y matematicas
1.1. Promedio, maximo, minimo y k-ésimo
2.1. Familia contar
3.1. Redondeos
4.1. Aleatorios

Operaciones con fechas y funciones de fecha

Funciones logicas
1.1. Si
2.1. Y, O, XO
Funciones de busqueda y referencia
1.1. Elegir
2.1. BuscarV y BuscarH
3.1. indice y coincidir
41. Ordenar, Unicos y Filtrar

Operaciones con fechas y horas
Proteger hojas y elementos de un libro
Ordenacion de datos

Filtros

Trabajo con datos dinAmicos

Tablas dinamicas

Gréficos dinamicos
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23. Controles de formulario
24. Macros

Unidad 6. Presentaciones multimedia

1. Presentaciones multimedia

1.1. Planificacion
2.1 Elementos
2. Microsoft PowerPoint
1.1. Creacién de una presentacion
2.1. Diapositivas Patron de diapositivas
3.1. Fondos
4.1. Transiciones
5.1. Insercion de objetos
6.1. Animaciones
7.1. Botones de accion.
8.1. Disefo y creacion de macros
3. Prezi Next
1.1. Registro
2.1 Seleccién de una plantilla
3.1 Diapositivas
4.1. Transiciones
5.1. Prezi portable

4. Otros recursos digitales: Canva, Genially,...
Unidad 7. Base de datos

1. La base de datos

1.1 Concepto
2.1. Elementos
2. Lastablas de una base de datos
1.1. Campos: claves, tipos y propiedades
2.1. Creacion de una tabla
3. Las claves
1.1. Clave primaria
2.1. Clave secundaria

4. La integridad referencial
5. Las relaciones
6. Consultas

1.1 Consultas de seleccion

2.1. Consultas de accion
7. Formularios

1.1 Creacion de formularios

2.1. Introduccién de datos mediante formulario
8. Informes

1.1 Creacion de informes

2.1 Informes de etiquetas

Unidad 8. Gestion Integrada de archivos
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1. Archivos integrados por varias aplicaciones: hoja de célculo, procesador de textos,
gréficos y otros.

2. Grabacion, transmision, recepcion y comprension. Dispositivos de captacion y

reproduccion.

Contenido visual y/o sonoro.

Objetivo de la comunicacién de los contenidos.

Insercion en otros medios o documentos.

Obsolescencia y actualizacion.

7. Metodologia

o gk w

En el articulo 8.6 del R.D. 1147/2011 de 29 de julio, por el que se establece la ordenacién
general de la formacion profesional del sistema educativo, dice que la metodologia didactica
de las enseflanzas de formacion profesional integrara los aspectos cientificos,
tecnolégicos y organizativos que en cada caso correspondan, con el fin de que el
alumnado adquiera una visién global de los procesos productivos propios de la actividad
profesional correspondiente.

El Decreto 66/2011 por el que se establece el curriculo correspondiente a este titulo en la
Comunidad de Castilla y Leon insiste de nuevo en esto mismo y afiade, ademas, que las
ensefianzas de formacion profesional se organizardn con una metodologia flexible y
abierta, basada en el autoaprendizaje.

El alumno debe ser protagonista de su propio aprendizaje; es por ello que se tratara de que lo
aprendido sirva para seguir aprendiendo cuando haya finalizado el ciclo.

El aprendizaje debe ser activo y no pasivo, basandose en el saber hacer, y, por tanto, el
contenido debe referirse a situaciones reales de trabajo. La aplicaciobn en un contexto
profesional de todo lo aprendido debe estar siempre presente.

El proceso de ensefianza-aprendizaje se basara en la realizacion de una serie de actividades
de aprendizaje (de forma individual y/o en grupo) para propiciar la iniciativa del alumnado,
el proceso de autoaprendizaje y la capacidad de aplicacién de conocimientos en
nuevos contextos, desarrollando capacidades de comprension, andlisis, relacion, busqueda
y manejo de la informacién intentando conectar el aula con el mundo real.

La metodologia que se propone es la siguiente:

En la presentacion del médulo de “Ofimatica y proceso de la informacion”, se explican los
contenidos, los resultados de aprendizaje que deben adquirir los alumnos/as y la metodologia
y criterios de evaluacion y calificacion del médulo.

Al inicio de cada unidad de trabajo, se hard una introduccién a la misma, y se establecera
un didlogo entre profesor y los alumnos para obtener informacion acerca de los conocimientos
y aptitudes previos del grupo hacia el contenido concreto de la unidad de trabajo. Se tratara
de motivar despertando el interés hacia los contenidos que van a tratarse. Se aplica en este
momento una metodologia de motivacion del alumno hacia el nuevo contenido.

— Al comienzo de cada unidad de trabajo los contenidos, recursos y actividades que se
realizaran estaran en el Libro de Texto que vamos a seguir de Ofimatica y Procesos
de la Informacion de la Editorial Editex, que explicara los contenidos y se ejemplificara
con supuestos practicos que donde se practique lo estudiado.

Estamos aplicando una metodologia expositiva y practica de forma simultanea.
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Una vez expuestos los contenidos conceptuales, se propone a los alumnos la resolucion de
actividades de ensefianza-aprendizaje, que faciliten la mejor comprension de los
contenidos expuestos. Se tratard, la mayor parte de ellas, de casos practicos de aplicacion
gue acerquen lo mas posible la realidad del trabajo en la empresa al aula. Se utilizaran los
mismos procedimientos y documentos que utilizan las empresas. En este momento estamos
aplicando metodologia deductiva.

Por la tanto, es notable la utilizacién de las TIC’s que seran un instrumento habitual, tanto por
parte del profesorado como por parte del alumnado, de forma que éste adopte actitudes
activas respecto de su propio aprendizaje mediante la busqueda y consulta en paginas Web
de informacién y utilizacion de diversas aplicaciones web.

8. Incorporacion de temas transversales
Los temas transversales sobre los que se trabajara, de forma prioritaria en este médulo son:
Educacion para la igualdad de oportunidades entre ambos sexos:

— Procurar no utilizar un lenguaje sexista.
— Favorecer la participacion equitativa de los alumnos/as en las actividades.

Educacion del consumidor:

— Conocer sus derechos y deberes como consumidores y como usuarios de servicios
publicos.
— Consumo responsable de recursos

Educacion moral y civica.

— Respetar las reglas de convivencia.

Educacion en la tolerancia.

— Respetar las distintas ideas de los compafieros/as, profesores/as, padres, madres y
personal laboral.

— Respetar las distintas ideologias politicas.

— Respeto a otras razas y culturas.

Educacion medioambiental.

— Respeto a la naturaleza.
— Fomento de un medioambiente limpio mediante energias no contaminantes.
— Uso y consumo responsable de energia, papel y de impresion de documentos

Educacion para Europa.

— Fomentando el desarrollo de una identidad europea y la cooperacién civica,
tecnolégica y profesional entre los europeos.

Los temas transversales son especificados con bastante claridad y exactitud al delimitar las
competencias profesionales, personales y sociales que se espera que el alumno adquiera:

— Participar de forma activa en la vida econémica, social y cultural, con una actitud
critica y responsable.
— Participar en las actividades de la empresa con respeto y actitudes de tolerancia.
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— Adaptarse a diferentes puestos de trabajo y nuevas situaciones laborales, originados
por cambios tecnolégicos y organizativos en los procesos productivos.

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

9. Actividades relacionadas con la Competencia Digital
Los contenidos de este médulo, asi como las actividades realizadas integran la promocion y
desarrollo digital del alumnado que se hace posible mediante la utilizacion del Aula de
ordenadores especifica, el manual de la materia y todas las aplicaciones de Microsoft 365 que
la cuenta de Educacyl pone al alcance de toda la comunidad educativa.

El nivel de dominio que el alumnado alcanzara al finalizar el curso esté relacionado con las
cinco areas competenciales que establece el Marco Europeo de Competencias Digitales para
la Ciudadania DigComp 2.2:

1. Alfabetizacion en informacion y datos
2. Comunicacion y colaboracion en linea
3. Creacion de contenidos digitales

4. Seguridad digital

5. Resolucion de problemas

10. Actividades relacionadas con la competencia en el idioma inglés

La competencia en inglés se trabajara en el médulo de ofimética y proceso de la informacion
por dos vias:

e Actividad que consiste en la escritura de textos en inglés con la aplicacion Mecanet

e Tareas en las que el alumnado elabore de documentos como cartas comerciales y
correos electrénicos en inglés. Para la elaboracién y correccion de estas tareas se
contara con la colaboracion de la profesora del modulo de inglés.

11. Minimos exigibles para superar el médulo

Los minimos exigibles quedan fijados por:

— Los contenidos establecidos en el DECRETO, por el que se establece el curriculo
correspondiente al titulo de Técnico de Grado Superior y la superacién de los minimos
a los que hace referencia los criterios de calificacion.

Contenidos basicos:

1. Mantenimiento basico de equipos, aplicaciones y red:
— Elementos de hardware.
— Elementos de software.
— Sistemas operativos.

—Redes locales: componentes, configuraciones principales, intercambio y actualizaciéon de
recursos.

2. Escritura de textos segun la técnica mecanografica:
— Postura corporal ante el terminal.
— Composicion de un terminal informatico.
— Colocacion de dedos.
— Desarrollo de la destreza mecanogréfica.
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— Correccion de errores.
3. Gestiéon de archivos y busqueda de informacion:
— Internet y navegadores.
— Utilidad de los navegadores.
— Descarga e instalaciéon de aplicaciones, programas y utilidades a través de la web.

— Herramientas Web 2.0: blogs, wikis, servicios de alojamientos de videos e imagenes y redes
sociales, entre otros.

— Compresion y descompresion de archivos.

Buscadores de informacion.

— Importacion/exportacién de la informacion.

— Técnicas de archivo.

— El archivo informatico. Gestion documental.
4. Creacion de documentos con procesadores de texto:

— Estructura y funciones.

— Instalacién y carga.

— Disefio de documentos y plantillas.

— Edicién de textos y tablas.

— Gestion de archivos.

— Impresion de textos.

— Interrelacion con otras aplicaciones.

— Opciones avanzadas.
5. Elaboracién de hojas de calculo:

— Estructura y funciones.

— Instalacién y carga de hojas de calculo.

— Disefio.

— Edicion de hojas de calculo.

— Graficos.

— Tratamiento de datos.

— Otras utilidades.

— Gestion de archivos.

— Impresion de hojas de calculo.

— Interrelaciones con otras aplicaciones.

6. Utilizacibn de bases de datos para el tratamiento de la informacién
administrativa:

— Estructura y funciones de una base de datos.
— Tipos de bases de datos.

— Disefio de una base de datos.

— Utilizacion de una base de datos.

— Interrelacion con otras aplicaciones.
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7. Gestién integrada de archivos:

— Archivos integrados por varias aplicaciones: hoja de célculo, base de datos, procesador de
textos, gréficos y otros.

— Grabacion, transmision, recepcion y comprensién. Dispositivos de captacion y reproduccion.
— Contenido visual y/o sonoro.
— Objetivo de la comunicacion de los contenidos.
— Insercién en otros medios o documentos.
— Obsolescencia y actualizacion.
8. Gestidon de correo y agenda electrénica:
— Tipos de cuentas de correo electrénico.
— Entorno de trabajo: configuracién y personalizacion.
— Plantillas y firmas corporativas.
— Foros de noticias (news): configuracién, uso y sincronizacion de mensajes.

— La libreta de direcciones: importar, exportar, afladir contactos, crear listas de distribucion,
poner la lista a disposicion de otras aplicaciones ofimaticas.

-Gestién de correos: enviar, borrar, guardar y hacer copias de seguridad, entre otras.
— Gestion de la agenda: citas, calendario, avisos y tareas, entre otros.
— Sincronizacion con dispositivos moviles.
9. Elaboracién de presentaciones:
— Estructura y funciones.
— Instalacion y carga.
— Procedimiento de presentacion.
— Utilidades de la aplicacion.
— Procedimiento de proteccién de datos. Copias de seguridad.
— Interrelaciones con otras aplicaciones.

12. Evaluacion

El articulo 2 de la Orden EDU/2169/2008 dice que la evaluacion tendra un caracter continuo
por lo que se realizara a lo largo de todo el proceso formativo del alumno. En la modalidad
presencial, esta evaluacion continua requiere la asistencia regular a las clases y actividades
programadas para los distintos médulos.

La evaluacion de los aprendizajes de los alumnos se realizara en base a:

— Los objetivos definidos en términos de resultados de aprendizaje.
— Los conocimientos adquiridos en el médulo, segun los criterios de evaluacion
establecidos en el titulo para el mismo.

La evaluacién de este médulo se realizara a lo largo de todo el proceso de aprendizaje,
siguiendo tres fases:

1. Evaluacion inicial, al principio de curso y al comienzo de cada unidad, para preparar
la situacion de partida, ajustando los disefios en funcion de las necesidades. Para
llevar a cabo esta tarea haremos uso de la observacion a través de preguntas y
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dialogos con los alumnos para obtener informacién sobre los conocimientos previos
del alumno en la materia. La evaluacion inicial del modulo se realizara mediante un
cuestionario Moodle a través del Aula Virtual.

2. Evaluacion formativa, que se llevara a cabo durante todo el proceso de ensefianza-
aprendizaje. Supondra recoger datos y llevar un seguimiento continuo de las
actividades de los alumnos.

3. Evaluacion final realizada cada trimestre y al final del curso, proporciona informacion
del alumno acerca de la consecucion de capacidades terminales a través de pruebas
tipo test y ejercicios practicos ajustados a los criterios de evaluacion establecidos para
el moédulo.

Para llevar a cabo la evaluacion se hace necesario el uso de unos procedimientos e
instrumentos de evaluacion.

Los instrumentos de evaluacién que utilizaremos son:

— La observaciéon directa y sistematica de la asistencia y la actitud personal del
alumno.

— Larevision y correccién de las actividades realizadas por del alumno, entregadas a
través del Aula Virtual, asi como los trabajos y/o exposiciones que realice durante el
curso.

— Laexposicién de trabajos realizados.

— Pruebas especificas de evaluacién, en las que se combinen distintos tipos de
actividades de manera que la respuesta exija el razonamiento, utilizacion de diferentes
técnicas. Estas pruebas seran, sobre todo, practicas y en pocos casos requeriran de la
memorizacion de contenidos conceptuales. En esos casos la prueba a través de
pruebas de tipo test, preguntas cortas o una combinacion de ellas. Se haran un minimo
de dos por trimestre mas la prueba de mecanografia.

— Escalas de registro, escalas de valoracion y rubricas: Consisten en un listado de
variables a observar que permiten registrar la calidad de lo observado, ofreciendo mas
de una categoria para el registro. Seran cualitativas y cuantitativas, permitiendo el
tratamiento matematico de los datos. Gracias a las rdbricas se logra una evaluacién y
calificacion completamente objetiva valorando el nivel de logro. Se utilizardn en la
valoracién de las pruebas especificas, las actividades realizadas por los alumnos, las
exposiciones y en la actitud.

13. Criterios de Calificacion

La calificacion de cada trimestre para los alumnos que se evallen de forma continua se hara
en una escala de 1 a 10 puntos siendo necesaria la obtenciéon de un 5 por lo menos para
superar el trimestre y el médulo al final del curso.

La calificacion de cada trimestre se calificara de la forma siguiente:

— Nota media en las pruebas realizadas 70 %

— Nota media de las actividades realizadas 20 %

— Aspectos relacionados con actitudes 10 %
Total....ccoeeeeeeeeeee, 100 %
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En este modulo hay dos partes claramente diferenciadas que necesitan ser evaluadas de
forma diferenciada:

La mecanografia
Resto de contenidos

Asi, el peso de la mecanografia dentro del componente Pruebas vendra determinado por la
siguiente tabla:

Peso Mecanografia 25% 25% 25%

El resumen de todo lo anterior puede sintetizarse en este esquema:

A continuacion, se detallan en cada uno de estos tres componentes las consideraciones a
tener en cuenta a la hora de aplicar este procedimiento:

NOTA MEDIA DE LAS PRUEBAS REALIZADAS

La nota obtenida en la resolucién de examenes (70 % de la nota final), cuya celebracion se
anunciara previamente y cuya estructura puede estar formada por todos o alguno de los
siguientes tipos de prueba o ejercicios:

Preguntas de tipo test.
Presentacion oral

Resolucion de ejercicios practicos.
Practica de Mecanet

Consideraciones:

En todo momento el alumno estara informado del valor de cada apartado
del examen y su forma de correccién al estar reflejado en el enunciado que se
le entrega.

La prueba que se hace a mitad de trimestre tiene caracter eliminatorio en
relacion con el contenido. Si el alumno alcanza el 5 quedara eximido de
hacer esa parte en la prueba de final de trimestre. La nota obtenida formara
parte de la nota de las pruebas del trimestre haciendo media ponderada con la
nota de la segunda prueba.

La nota media de las pruebas se calculara realizando la media ponderada del
ultimo examen (examen del final de trimestre) y la prueba realizada a mitad del
trimestre. Se pondera la nota de cada examen en funcién del peso horario
especifico de las unidades que comprenden dicho examen sobre el peso total
de horas del trimestre.

Las preguntas tipo test incluiran una Unica solucién correcta y se indicara al
alumno la parte proporcional que resta cada pregunta errénea. La eleccién de
la opcién equivocada restara puntos de forma que 3 respuestas incorrectas
resten una correcta.
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— Cuando la prueba estd compuesta por varios bloques diferenciados, se
podra exigir una calificacion minima en cada uno de ellos, comunicando dicho
condicionante al alumno en el enunciado entregado. En caso de minimos, esta
calificacion minima sera de 5 puntos.

— Durante la realizaciébn de una prueba, aquel alumno o alumna que sea
sorprendido sirviéndose de ayuda extraordinaria (“chuletas”, notas escritas
en las manos o pupitre, hablar con compafieros/as, observacion del examen de
otros/as comparieros/as, aparatos tecnolégicos, etc.) quedara en una situacion
en la que no sera posible evaluarlo atendiendo a criterios objetivos puesto que
el profesor no contard con la informacion necesaria para ello; el alumno/a
sorprendido/a con dicha ayuda extraordinaria suspende el trimestre de forma
automaética, independientemente de las notas que hubiera obtenido en el resto
de los contenidos evaluables, y tendrd que superarlo acudiendo a los
examenes de recuperacion o las convocatorias extraordinarias de los
examenes que hay después de cada evaluacién, segun el momento en el que
se produzcan los hechos.

Las pruebas no se repetiran durante el trimestre por falta de asistencia a las mismas de forma
generalizada y solo en casos muy excepcionales y suficientemente justificados, se hara el
examen al alumnado en otra fecha diferente. De forma general el alumno que no se presenta
a un examen y justifique el motivo suficientemente se examinara de la materia en uno de
estos dos momentos:

- El primer dia que viene a clase el alumno, después de la fecha del
examen que no pudo hacer
- Enla misma fecha en la que se va a realizar el siguiente examen

PRUEBA DE MECANOGRAFIA

La prueba de teclado consistird en la copia, con postura correcta, sin mirar al teclado y con
los dedos posicionados correctamente, de un texto Examen de la aplicacion Mecanet.

Por tanto, se evaluaran cinco items relacionados con la operatoria del teclado:

Criterio calificacion MECANET m

Posicién de manos y dedos correcta 1,00

Utiliza método ciego. No mira al MET 1,00 1 0.5 0
teclado

Postura corporal correcta POS 1,00 1 0,5 0
Pulsaciones por minuto PPM

7,00 Segun tabla siguiente
Errores % (Mecanet) E%

La tabla que servira de base para las calificaciones referidas a las pulsaciones por minuto y
los errores cometidos es la siguiente y se aplicara asi:

Tabla calificaciones prueba mecanografia

a 28 3 Puntuacio
12 evaluacion ., .,
evaluacion evaluacion n
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PPM PPM PPM
69 o0menos 119 o menos 169 o menos 0
70a74 120 a 124 170 a 174 1
75a79 125 a 129 175a179 2
80asg4 130 a 134 180 a 184 3
85a 89 135a 139 185 a 189 4
90a94 140 a 144 190 a 194 5
95a99 145 a 149 195 a 199 6
=>100 =>150 =>200 7

A partir de 1% se resta 0,25 por cada incremento % de
errores del 1%

Nota media de las actividades/trabajos realizados.

Se incluyen tanto las realizadas en clase como las encomendadas para su realizacion fuera
del horario lectivo. El peso de este apartado es un 20% de la nota final.

Para su calificacion se realizara mediante rabrica en la que se tendran en cuenta los
siguientes aspectos:

— Debera presentarse en el plazo indicado por el profesor, salvo causa
debidamente justificada. Esto forma parte de la metodologia antes indicada
que hace referencia a la utilizacion de métodos que acerquen la realidad del
mundo profesional al aula.

— La forma de entregar las actividades, salvo que se indique lo contrario,
entregando los resultados de su trabajo en el Aula Virtual

— Si utilizan adecuadamente el tiempo que se le ofrece en clase para realizar el
trabajo.

— Sicumple con las indicaciones de las actividades.

— Sila actividad es realizada en grupo, el grado de coordinacion y participacion
gue manifiestan.

— Si es una exposicion oral, el grado de claridad y orden l6gico que transmiten
sus explicaciones.

Si se detecta que un alumno ha copiado las actividades de otro de los alumnos la nota
obtenida en dicha actividad se dividira entre ambos alumnos.

Para calcular la nota media de las actividades de los alumnos se realizara la media
ponderada de las mismas. Habra actividades o trabajos que tengan mayor peso en la
ponderacién segun el esfuerzo y tiempo que se deben dedicar a su ejecucion.

Actitud y comportamiento

Los aspectos relacionados con las actitudes suponen un 10% de la calificacién total. El
alumno, a principio de cada evaluacioén, parte con una nota de 10 puntos de los cuales:

1. Se restaran 0,25 puntos de la nota de actitud por cada falta no justificada hasta un
méximo de 10 puntos

2. Se restardn 0,05 puntos de la nota de actitud por cada retraso. Se entiende por
retraso la entrada del alumno en el aula después del timbre y profesor sea la hora que
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sea, aunque se recuerda que, el alumnado no puede salir del aula entre horas, sin
autorizacion del profesor.

3. Se restara 1 punto de la nota de actitud cada vez que el alumno sea sorprendido
haciendo algo que no procede en ese momento: dedicacion a otro médulo, jugar en el
ordenador, ver videos, etc.

4. Se restaran 1 punto de la nota de actitud cada vez que el alumno utilice el teléfono
movil durante la clase sin permiso del profesor.

5. Se restaran 1,5 puntos de la nota de actitud cada vez que se le advierta al alumno
por faltar al respeto al profesor, a los compafieros o a las normas civicas mas
basicas tales como molestar reiteradamente durante la clase.

6. Se restara 1 punto por cada advertencia que tenga por no cuidar el material del
aulay del centro.

7. Se restaran 2 puntos por cada parte de incidencia que se imponga al alumno. Si
muestra arrepentimiento se bonificara con 1 punto.

Calificacién de cada evaluacién

La calificacién final de cada evaluacion sera la media ponderada de las tres anteriores,
siendo imprescindible una nota minima de 5 en cada una de ellas. De no ser asi, la
evaluacion se considera no superada (suspensa) obteniendo el alumno una nota maxima de
4.

Se obtendra una nota con dos decimales que aparecera redondeada a nimero entero en el
boletin de notas de cada evaluacién. El redondeo se practicara de la siguiente forma: hasta
X,4 incluido a la baja y a la unidad superior a partir de X,5. Con una excepcion: de 4,6 a 4,9
no se redondea al alta ya que superar la evaluacidén requiere una nota minima total de 5
puntos.

Evaluacion Final del Médulo

La calificacion final del médulo sera la media aritmética de las calificaciones de las tres
evaluaciones teniendo en cuenta la nota obtenida por el alumno con los decimales, sin
redondeatr.

Si el alumno necesita acudir a convocatoria extraordinaria de junio por no haber superado el
modulo en junio se debera seguir el procedimiento indicado en el apartado “Actividades de
Recuperacion”.

La nota media del moédulo se obtendra haciendo la media de los trimestres aprobados y la
nota obtenida en convocatoria extraordinaria de junio serd la obtenida en el examen que
realice. La expresion sera numérica en cifras de 1 a 10. Si esta calificacion es igual o superior
a 5 se considerara positiva, y serd negativa, en los demas casos.

14. Imposibilidad de aplicar el procedimiento de evaluacién continua

La evaluacion sera continua siempre y cuando el alumno cumpla con los requisitos minimos
para no perder el derecho a la misma.

Sera imposible aplicar el procedimiento de evaluacién continua por:

Exceso faltas de asistencia: la falta de asistencia a clase de modo reiterado puede provocar
la imposibilidad de la aplicacion correcta de los criterios de evaluacion y la propia evaluacion
continua. El porcentaje de faltas de asistencia injustificadas, que originan la imposibilidad de
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aplicacion del procedimiento de evaluacién continua establecido por el departamento es del
20% del total de horas lectivas del médulo. (20% x 204 horas = 40,8 horas » 41 horas)

De forma general, s6lo se consideraran faltas justificadas aquellas que puedan ser
acreditadas mediante cualquier documento oficial (partes médicos, citaciones judiciales,
enfermedad familiar grave, defunciones, problemas de transporte puablico, etc.).

La justificacion de una falta se hara mediante el documento oficial del centro hasta tres dias
después del dia de reincorporacion del alumno adjuntando el justificante oficial del hecho
causante.

Exceso de actividades sin entregar: la ORDEN EDU/2169/2008, de 15 de diciembre, por la
gue se regula el proceso de evaluacion y la acreditacion académica de los alumnos que
cursen ensefianzas de formacién profesional inicial en la Comunidad de Castilla y Ledn, en su
articulo 5,c la falta de entrega de las actividades también ocasiona la pérdida de la evaluacion
continua. Asi, por tanto, en esta programacion se fija que si las actividades no entregadas al
final de cada trimestre no supera el 50% del total de actividades del trimestre el alumno
perdera el derecho a ser evaluado de forma continua.

Superar alguno de estos dos umbrales impedira la aplicacién del procedimiento de evaluacién
continua. No obstante, se analizara cada caso particular antes de proceder a comunicar esta
situacion al alumnado. En el caso de que el/la alumno/a no pueda ser evaluado por el
procedimiento de evaluacion continua, se notificara:

— Alos padres y/o tutores legales, si el alumno es menor de edad
— Al propio alumno/a, si éste es mayor de edad.

El alumno al que se le comunica esta circunstancia no pierde el derecho de asistencia a
clase ni el derecho a ser evaluado, solo la posibilidad de ser evaluado mediante actividades
y examenes por evaluaciones. Para ser evaluado se fijara y se le comunicara con tiempo una
fecha de examen que sera en junio. Los alumnos deberan presentarse a este examen v,
ademas, entregar un plan de trabajo encomendado. Su calificacion del médulo vendra dada
por el calculo siguiente:

— Nota obtenida en el examen Unico 70 %
— Nota media actividades 30 %
— Total 100 %

Siendo necesaria una nota minima de 5 en cada uno de estos dos apartados para aplicar el
70% vy el 30%. Si la suma ponderada del 70% y del 30% es igual o superior a 5 el alumno
supera el médulo.

Si suspende esta convocatoria, tiene derecho a ser evaluado en periodo extraordinario (junio),
junto con los demas alumnos que pudiesen haber suspendido la asignatura en la primera final
de junio, en las mismas condiciones que éstos ultimos.

15. Actividades de recuperacion
Recuperacion de los trimestres suspensos durante el curso

Después de cada evaluacion habrd recuperacion para aquellos alumnos que no hayan
superado las evaluaciones. La recuperacion de la tercera evaluacion se incluye en la prueba
final de junio.
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En cada evaluacién habra dos pruebas, una de mecanografia y otra del resto de contenidos.
Se podra dar el caso de que haya alumnos que, aunque hayan suspendido el trimestre
anterior, solo tengan pendiente una parte. En este caso, deberan presentarse a la parte que
tienen pendiente solamente.

En estas recuperaciones, el alumno debe volver a presentar aquellas actividades que no
presenté en su momento o aquellas en las que debe mejorar la calificacion. Con la nota del
examen (de las dos partes) y la nueva nota de las actividades (de las dos partes) se obtiene
la nota de recuperacion del trimestre que se calcula en base a la siguiente ponderacion:

— Nota obtenida en el examen de recuperacion 70 %
— Nota media recalculada de actividades 30 %
Total .o 100 %

Siendo necesaria una nota minima de 5 en cada parte para poder superar el modulo:
Convocatoria final ordinaria de junio

Quienes no aprueben la recuperacion se examinaran en la prueba de junio a final de
curso de las evaluaciones pendientes mediante un examen de iguales caracteristicas que los
descritos para las evaluaciones trimestrales. El alumno debe presentar aquellas actividades
gue no presentd en su momento o aquellas en las que tiene que mejorar la calificacion. Y sera
calificado de igual manera que el procedimiento anteriormente descrito.

— Nota obtenida en el examen de recuperacion 70 %
— Nota media recalculada de actividades 30 %
Total...ooeeeeeceeecee e 100 %

La expresion de la nota serd numérica en cifras de 1 a 10. Si esta calificacién es igual o
superior a 5 se considerara que el alumno supera el médulo.

Convocatoria extraordinaria de junio

En la evaluaciéon extraordinaria que este curso serd en junio, la prueba sera un anico
examen de toda la asignatura independientemente de las evaluaciones que quedaron
suspensas para el alumno. siendo necesaria una nota minima en cada parte de 5 puntos para
poder superar el médulo:

La expresion de la nota serd numérica en cifras de 1 a 10. Si esta calificacién es igual o
superior a 5 se considerara que el alumno supera el moédulo.

16. Procedimientos de revisién y reclamacion

Conforme a lo establecido en el articulo 7 del Decreto 51/2007, de 17 de mayo, por el que se
regulan los derechos y deberes de los alumnos y la participacion y los compromisos de las
familias en el proceso educativo, y se establecen las normas de convivencia y disciplina en
los centros educativos de Castilla y Ledn, todos los alumnos tienen derecho a que su
dedicacion, esfuerzo y rendimiento sean valorados y reconocidos con objetividad.

El profesor de la materia dard a conocer al comienzo del curso escolar los objetivos, criterios
de evaluacién, conocimientos y aprendizajes minimos, procedimientos de evaluacion del
aprendizaje y criterios de calificacion.
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Ademas, una vez comenzado el curso el alumno/a o, en el caso de alumnos menores de
edad, sus padres o tutores legales tiene derecho a:

— Recibir informacion acerca de los procedimientos, criterios y resultados de la
evaluacion, de acuerdo con los objetivos y contenidos de la ensefianza.

— Obtener aclaraciones del profesorado y, en su caso, efectuar reclamaciones, respecto
de las decisiones y calificaciones obtenidas en las evaluaciones trimestrales, finales
del curso escolar o0 en las excepcionales, en los términos que reglamentariamente se
establezca.

En el caso de las evaluaciones trimestrales, los alumnos, o sus padres o tutores legales,
podran solicitar al profesor/a cuantas aclaraciones consideren precisas acerca de las
valoraciones que se realicen sobre el proceso de aprendizaje. Dicha solicitud se realizara el
primer dia lectivo posterior a la comunicacion de los resultados de evaluacion.

En el supuesto de que, tras las oportunas aclaraciones, exista desacuerdo con una
calificacion de una evaluacion trimestral podran reclamar ante el Jefe de Estudios la revision
de dicha reclamacion mediante escrito que contenga las alegaciones que justifiquen la
disconformidad. Para ello dispondra de un plazo de dos dias lectivos a partir de aquel en que
se produjo su comunicacién oficial, es decir del dia oficial de entrega del boletin de notas
programado por la Jefatura de estudios.

El Jefe de Estudios trasladara la reclamacion el mismo dia o al dia siguiente al Jefe de
Departamento de coordinacién didactica correspondiente y comunicara tal circunstancia al
profesor tutor.

El Jefe de Departamento, utilizando los medios que tiene a su alcance y en los dos dias
lectivos siguientes a la recepcion de la reclamacién, valorara las alegaciones realizadas y
har& informe escrito a la Directora del centro sobre las mismas, proponiendo, en caso de que
considere que se han de estimar, las acciones que crea adecuadas para contribuir a la
evaluacion objetiva del alumnof/a.

Recibido el informe de la jefa del Departamento, la directora comunicard al alumno/a la
resolucion en los dos dias lectivos siguientes.

Este tramite finaliza con dicha resolucion.
17. Medidas de animacioén a la lectura

Las medidas para estimular el interés y el habito de la lectura y la capacidad de expresarse
correctamente, se llevaran a cabo en esta materia fundamentalmente a través del estudio de
casos practicos necesarios para realizar las actividades periddicas, asi como la busqueda de
informacién en internet relacionada con la materia, ya que el alumno tendra que realizar una
seleccién de aquella informacion que le sea necesaria entre las multiples opciones que se le
presentan, y de la realizaciébn de las tareas y ejercicios de cada uno de los temas. La
capacidad de expresarse correctamente se analizara fundamentalmente, tanto a través de los
examenes realizados tanto orales como escritos, asi como en la presentacién de los trabajos.

18. Medidas de atencién a la diversidad

En los ciclos formativos el alumnado que podemos encontrarnos es heterogéneo en cuanto a
niveles académicos. Es por ello que el profesor de este mdédulo debe realizar adaptaciones no
significativas para la consecucion de los objetivos, asi como adaptaciones metodologicas y
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materiales teniendo presente la normativa mas reciente al respecto en Castilla y Ledn que es
el ACUERDO 29/2017, de 15 de junio, de la Junta de Castilla y Ledn,
(http://www.educa.jcyl.es/es/temas/atencion-diversidad/ii-plan-atencion-diversidad-educacion-
castilla-leon-2017-20 ) por el que se aprueba el Il Plan de Atencién a la Diversidad en la
Educacion de Castilla y Le6n 2017-2022. En dicho acuerdo se fijan las lineas estratégicas
de actuacién para los proximos cinco afios. En ellas se determina promover la cultura
inclusiva en los centros educativos, el impulso de la igualdad, la cultura de la no violencia y el
respeto a todas las personas, entre otros.

Si el alumno requiere actividades de refuerzo y recuperacién se le proporcionaran. A veces,
estas necesidades pueden detectarse al principio del curso y antes de la redaccion definitiva
de la programacién. En ese caso habra que introducir las adaptaciones necesarias para que
el alumno alcance los resultados de aprendizaje y sus necesidades sean atendidas desde el
principio del curso. En este curso no existen alumnos con necesidades especificas derivadas
de discapacidad fisica o sensorial.

Asimismo, se programaran actividades de profundizacién para aquellos alumnos/as con
mayor nivel de conocimientos. Se estudiaran las necesidades que pueda tener algun alumno,
para adaptar, siempre que sea posible, el desarrollo de la clase a sus posibilidades estando
en coordinacion con el Departamento de Orientacion.

Se aplicaran 2 tipos de medidas:

19. Medidas ordinarias

En las que no se modifican los elementos preceptivos del curriculo, y que se pueden tomar
con cualquier alumno/grupo:

A) La accién tutorial, que permite garantizar el seguimiento del alumnado para
prevenir y detectar dificultades en todos los ambitos, escolar, personal y social con
el fin de dar respuesta a las necesidades individuales.

B) Las adaptaciones metodolégicas, que permiten acercarnos a la diversidad del

alumnado

C) La adecuacion de las actividades a los diferentes niveles de competencia

curricular del alumnado, respecto al mismo contenido

D) La seleccion de diferentes materiales y recursos para la realizacion de actividades

procurando la motivacién del alumnado.

E) Las técnicas, procedimientos e instrumentos de evaluacién que se adapten a

las necesidades educativas del alumnado, que no supongan modificaciones en los

criterios de evaluacion.

19. Medidas especificas

Para alumnado con informe del Departamento de Orientacién, (en todos los casos la
evaluacion se realizard tomando como referencia los resultados de aprendizaje y los criterios
de evaluacion de cada uno de los modulos profesionales y los objetivos generales del ciclo
formativo)

20. Materiales y recursos

Es imprescindible contar con un aula de informética. Ademas, se utilizaran los siguientes
recursos:
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- Manual de Ofimética y Procesos de la informacion editorial Editorial Editex

— Sistema operativo Windows 10

— Conexioén a internet

— Microsoft 365 con OneDrive, Teams, Outlook, Word, Excel, Access y
PowerPoint.

— Navegadores de internet: Chrome, Mozilla, Internet Explorer.

— Antivirus: Avast

— Programa de Operatoria de Teclados “Mecanet”.

— Pizarra y rotuladores

— Proyector y altavoces.
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MODULO FORMATIVO:
PROCESO INTEGRAL DE LA
ACTIVIDAD COMERCIAL (0650)

Profesora responsable: M2 Asuncidon Rodriguez Blanco
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CONTENIDO DE LA PROGRAMACION DEL MODULO

1. Competencia general (breve descripcion de las tareas del profesional).

La competencia general de este titulo consiste en realizar actividades de apoyo administrativo
en el ambito laboral, contable, comercial, financiero y fiscal, asi como de atencién al
cliente/usuario, tanto en empresas publicas como privadas, aplicando la normativa vigente y
protocolos de calidad, asegurando la satisfaccion del cliente y actuando segin normas de
prevencion de riesgos laborales y proteccion ambiental.

2. Competencias profesionales personales y sociales relacionadas con el
modulo.

La formacién del médulo profesional contribuye a alcanzar las siguientes competencias
profesionales, personales y sociales del titulo:

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

e Realizar la gestion administrativa de los procesos comerciales, llevando a cabo las
tareas de documentacién y las actividades de negociacién con proveedores, y de
asesoramiento y relacion con el cliente

e 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.

3. Resultados de aprendizaje (anteriormente objetivos o capacidades). Se
tendran en cuenta las orientaciones pedagogicas del modulo.

La formacion del médulo contribuye a alcanzar los siguientes objetivos generales del ciclo
formativo:
e 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.
¢ Reconocer la interrelacion entre las areas comercial, financiera, contable y fiscal para
gestionar los procesos de gestion empresarial de forma integrada

Las lineas de actuacion en el proceso ensefianza-aprendizaje que permiten alcanzar los
objetivos del médulo versaran sobre.
e El analisis e interpretacion de la normativa mercantil, contable y fiscal vigente.
e Confeccion y registro de la documentacion administrativa relacionada con la actividad
comercial de la empresa, utilizando una aplicacién informética de facturacion.
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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.

Contabilizar informéaticamente operaciones derivadas de la actividad comercial, materializadas

en documentos soporte.

4. Distribucion temporal de contenidos.

El nimero de horas asignadas a este médulo es de 272. La distribucion temporal de
los contenidos sera la que figura a continuacion.

UNIDAD DE TRABAJO NUIZACI)ERRESDE
1. Laactividad econémicay el patrimonio empresarial. 10
2. La metodologia contable I. 14
3. La metodologia contable Il. Los libros contables. 17
4. El ciclo contable. 13
5. Normalizacion contable. El PGC. 15
6. Las comprasy las ventas en el PGC. 20
7. Las existencias. 13
8. Gastos e ingresos de gestién corriente. 13
9. Acreedores y deudores por operaciones comerciales. 20
10. El sistema tributario. 9
11. El impuesto sobre el valor afiadido I. 18
12. El impuesto sobre el valor afiadido |l. 18
13. El contrato de compraventa y la actividad comercial. 13
14. Gestién documental de la compraventa. 13
15. Operaciones financieras. 24
16. El pago en la compraventa. Pago al contado. 13
17. El pago en la compraventa. Pago aplazado. 16
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18. Gestién y control de tesoreria 13

En cualquier caso, la temporalizacion estara en funcion de la capacidad de
aprendizaje y comprension de los alumnos.

5. Relacion de unidades didacticas por trimestre:

Primera evaluacion

U.T. 1. La actividad econémicay el patrimonio empresarial.
- La actividad econémica.
- La contabilidad.
- El patrimonio empresarial.
- El Inventario.
- Balance de situacion.

U.T. 2. La metodologia contable I.
- Introduccién a la metodologia contable.
- Teoria de las cuentas.
- El sistema de partida doble.

U.T. 3. La metodologia contable Il. Los libros contables.
- Ellibro Diario y el libro Mayor.
- Las cuentas de gestion.
- El Balance de comprobacion de sumas y saldos.
- Los libros contables.

U.T. 4. El ciclo contable.
- Introduccion al ciclo contable.
- Desarrollo del ciclo contable.

U.T.5. Normalizacién contable. El Plan General de Contabilidad.
- El Plan General de Contabilidad.
- Estructura del Plan General de Contabilidad.
- Principios contables.
- Criterios de valoracion.

U.T. 6. Las compras y las ventas en el PGC.
- Introduccién a las operaciones de compraventa.
- Las compras en el PGC.
- Las ventas en el PGC.
- Los gastos en las operaciones de compraventa.
- Los envases y embalajes en las operaciones de compraventa.
- Los anticipos en las operaciones de compraventa.

Segunda evaluacion

U.T. 7. Las existencias.
- Las existencias en el PGC.
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Valoracion de las existencias.

. Gastos e ingresos de gestion corriente.

Introduccidn a los gastos e ingresos de gestion corriente.
Los gastos de gestion en el PGC.
Los ingresos de gestion en el PGC.

. Acreedores y deudores por operaciones comerciales.

Introduccién a los acreedores y deudores por operaciones comerciales.
Tratamiento contable de los efectos comerciales a cobrar.

Los ajustes por periodificacion.

Los clientes y deudores de dudoso cobro.

U.T. 10. El sistema tributario.

Marco tributario espafiol. Justificacién del sistema tributario.

Concepto y clases de tributos. Elementos tributarios generales.

El impuesto sobre la Renta de las Personas Fisicas (IRPF). Elementos tributarios.
El impuesto sobre Sociedades (IS). Elementos tributarios.

El impuesto sobre el Valor Afadido (IVA). Elementos tributarios.

U.T. 11. El Impuesto sobre el Valor Afiadido I.

El impuesto sobre el Valor Afiadido.

Tipos de operaciones en el IVA.

Sujeto pasivo del IVA.

La liguidacion del IVA.

El IVA en las operaciones intracomunitarias

U.T. 12. El impuesto sobre el Valor Aiadido II.

La regla de prorrata.

Regimenes especiales del IVA.

Las obligaciones de los sujetos pasivos del IVA.
Introduccion a la contabilizacion del IVA.

Tercera evaluacion

U.T. 13. El contrato de compraventa y la actividad comercial.

El contrato de compraventa.
La actividad comercial.
Célculos de la actividad comercial. Determinacion del precio.

U.T. 14. Gestion documental de la compraventa.

Documentacién de la compraventa.
Documentos previos al pedido.

El pedido.

El albaran.

La factura.

Los libros de registro.

U.T. 15. Operaciones financieras.

Operaciones financieras.
Capitalizacion simple.
Capitalizacion fraccionada simple. Tantos equivalentes.
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Descuento comercial.

Equivalencia financiera en capitalizacion simple.
Vencimiento comudn y medio.

Capitalizacion compuesta.

Capitalizacion fraccionada compuesta. Tantos equivalentes.
Equivalencia financiera en capitalizacion compuesta.

U.T. 16. El pago en la compraventa. Pago al contado.

El pago en la compraventa.
Pago al contado.

El cheque.

Las tarjetas bancarias.

U.T. 17. El pago en la compraventa. Pago aplazado.

Introduccién al pago aplazado.

La letra de cambio.

El pagaré.

Negociacion y gestion de efectos comerciales.
Otras formas de pago.

U.T. 18. Gestién y control de tesoreria.

La gestion de tesoreria.

Productos y servicios financieros basicos. Banca on line.
Operaciones de cobro y pago con las Administraciones Publicas.
Presupuesto de tesoreria.

Se realizaran los cambios pertinentes en funcién de las necesidades del alumnado.

6. Criterios de evaluacion. Se tendran en cuenta las competencias del

titulo y los resultados de aprendizaje del médulo.

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

Criterios de evaluacion:

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

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

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

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

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

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

Se han clasificado un conjunto de elementos en masas patrimoniales.
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2.- Integra la normativa contable y el método de la partida doble, analizando el PGC
PYME y la metodologia contable.

Criterios de evaluacion:

e Se han distinguido las fases del ciclo contable completo, adaptandolas a la legislacion
espafola.

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

e Se han determinado las caracteristicas mas importantes del método de contabilizacion
por partida doble.

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

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

e Se hareconocido el PGC como instrumento de armonizacion contable.

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

e 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 informacién
contable.

e Se han identificado las cuentas anuales que establece el PGC, determinando la
funcion que cumplen.

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

Criterios de evaluacion:

e Se haidentificado la normativa fiscal basica.

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

e Se han identificado los elementos tributarios.

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

e Se han distinguido y reconocido las operaciones sujetas, exentas y no sujetas a IVA.

¢ Se han diferenciado los regimenes especiales del IVA.

¢ 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.

e Se han calculado las cuotas liquidables del impuesto y elaborado la documentacion
correspondiente a su declaracion-liquidacion.

e Se hareconocido la normativa sobre la conservacion de documentos e informacion.

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

Criterios de evaluacion:

¢ Se han determinado los elementos del contrato mercantil de compraventa.

e Se han establecido los flujos de documentacién administrativa relacionados con la
compraventa.

e Se han identificado y cumplimentado los  documentos relativos a la compraventa en
la empresa, precisando los requisitos formales que deben reunir.
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e Se han reconocido los procesos de expedicion y entrega de mercancias, asi como la
documentacion administrativa asociada.

e Se ha verificado que la documentacion comercial, recibida y emitida, cumple la
legislacion vigente y los procedimientos internos de una empresa.

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

e Se ha valorado la necesidad de aplicar los sistemas de proteccion y salvaguarda de la
informacioén, asi como criterios de calidad en el proceso administrativo.

e Se ha gestionado la documentacién, manifestando rigor y precision.

e Se han utilizado aplicaciones informéticas especificas.

5.- Determina los tramites de la gestién de cobros y pagos, a analizando la
documentacién asociaday su flujo dentro de la empresa.

Criterios de evaluacion:

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

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

e Se han comparado las formas de financiacion comercial mas habituales.

e Se han aplicado las leyes financieras de capitalizacion simple o compuesta en funcién
del tipo de operaciones.

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

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

6.- Registra los hechos contables basicos derivados de la actividad comercial y dentro
de un ciclo econ6mico, aplicando la metodologia contable y los principios y normas del
PGC.

Criterios de evaluacion:

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

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

Se han efectuado los asientos correspondientes a los hechos contables mas

habituales del proceso comercial.

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

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

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

Se ha preparado la informacién econdmica relevante para elaborar la memoria para un

ejercicio econémico concreto.

Se han utilizado aplicaciones informaticas especificas.

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

¢ Se ha gestionado la documentacién, manifestando rigor y precision.

7.- Efectla la gestion y el control de la tesoreria, utilizando aplicaciones informaéticas.

Criterios de evaluacion:

e Se han establecido la funcién y los métodos de control de la tesoreria en la empresa.
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Se han cumplimentado los distintos libros y registros de tesoreria.

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

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

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

e Se ha relacionado el servicio de tesoreria y el resto de los departamentos con
empresas y entidades externas.

e Se ha valorado la utilizacion de medios on-line, administracién electrénica y otros
sustitutivos de la presentacion fisica de los documentos.

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

e Se ha utilizado la hoja de calculo y otras herramientas informéaticas para la gestion de
tesoreria.

e Se ha identificado el procedimiento para gestionar la presentacion de documentos de

cobro y pago ante las administraciones publicas.

7. Determinacion de los conocimientos y aprendizajes necesarios para
alcanzar evaluacion positiva en el médulo.

Contenidos Basicos:

Determinacion de los elementos patrimoniales de la empresa:
- Laactividad econémica y el ciclo econémico.
- La contabilidad.
- El patrimonio de la empresa.
¢ Integracion de la contabilidad y la metodologia contable:
- Las operaciones mercantiles desde la perspectiva contable.
- Teoria de las cuentas: tipos de cuentas. EI método por partida doble.
- Normalizacion contable. El PGC: marco conceptual, normas de valoracion y
cuentas anuales.
e Gestion de la informacion sobre tributos que gravan la actividad comercial:
- Marco tributario espafiol. Justificacion del sistema tributario.
- Impuestos, tasas y contribuciones especiales.
- Clasificacion de los impuestos. Impuestos directos e indirectos.
- Elementos tributarios del IS, IRPF e IVA.
- Impuesto sobre el Valor Afadido.
e Elaboraciéon y organizacion de la documentacion administrativa de la compraventa y
calculos comerciales:
- La actividad comercial.
- Célculos de la actividad comercial.
- Documentos administrativos de compraventa.
- Libros registros de facturas.
e Tramites de gestion de cobros y pagos, y procedimientos de célculo en la gestion de
tesoreria:
- Capitalizaciéon simple y capitalizacion compuesta.
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Calculo del descuento simple.
- Equivalencia financiera. Tanto nominal y tanto efectivo TAE.
- Productos y servicios financieros basicos.
Normativa mercantil aplicable a la gestién de cobros y pagos.
Medios de cobro y pago.
e Registro contable de la actividad comercial:
- Compras de mercaderias y operaciones relacionadas.
- Ventas de mercaderias y operaciones relacionadas.
- Operaciones relacionadas con las existencias.
- Operaciones de aplazamiento de pago y cobro.
- Problemética contable de los derechos de cobro.
- Declaracién-liquidacion de IVA.
- Desarrollo del ciclo contable.
e Gestion y control de la tesoreria:
- Libros de registro de tesoreria.
Gestién de cuentas bancarias. Banca on-line.
Operaciones de cobro y pago con las administraciones publicas.
Presupuesto de tesoreria.
Herramientas informaticas especificas. Hoja de calculo.

8. Actuaciones para evaluar los resultados de aprendizaje
(procedimientos e instrumentos de evaluacion de los alumnos y
criterios de calificacion).

Instrumentos de evaluacion

La evaluacion deberd contemplar diferentes aspectos, por lo que se valoraran,
ademas de los resultados de las diferentes pruebas objetivas planteadas, todas aquellas

actividades realizadas, tanto de forma individual como en grupo.
Los instrumentos de evaluacion seran:

- La observacién del trabajo realizado en el aula, para valorar el interés, la
participacién, la iniciativa y el dominio de conceptos previos.

- Las actividades realizadas, valorando ademas de la comprension de los contenidos, la
presentacion, la correccién en la expresion, el rigor en el uso de términos especificos,
y la claridad y calidad de las exposiciones e informes.

- El cumplimiento de las tareas encomendadas, valorando la presentacién de los

trabajos en el tiempo fijado y el contenido de los mismos.
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- La asistencia continuada a clase, teniendo en cuenta el baremo de ausencias
establecidas para este tipo de ensefianzas (maximo del 20% sobre el numero de
horas del modulo); asi como la actitud del alumno en el desarrollo de dicho médulo.

- Los examenes o pruebas periddicas sobre ejercicios y supuestos en cada una de las
evaluaciones que seran prioritarias para la valoracion final del médulo. También se
podran realizar “controles” periédicos para comprobar el grado de comprensién vy
asimilaciéon de los contenidos explicados, que se tendran en cuenta en cada
evaluacion.

- Las pruebas tedricas seran de desarrollo y/o tipo test para evaluar los conocimientos,
indicandose en dicha prueba la puntuacion de cada una. En la prueba tipo test, las
respuestas contestadas erréneamente restan de la puntuacion obtenida en dicha

prueba, indicandose la cuantia en la prueba de evaluacion de conocimientos.

En caso de realizar varias pruebas por evaluacién, sera condicion indispensable
superar cada una de ellas con al menos un 4 de calificacion para realizar la nota
media de las mismas. La nota media debera ser de 5 puntos o superior para superar la
evaluacion correspondiente.

- En caso de realizar o incorporar alguna pregunta de tipo test a las pruebas escritas, se
entenderd que solo hay una respuesta correcta en cada pregunta. Cada respuesta
errénea restard la calificacion de la prueba, especificAndose de manera clara en cada
prueba de evaluacion de conocimientos su cuantia; sin embargo, las preguntas no
respondidas por el alumno ni suman, ni restan puntos a la calificacion. Para la
correccion, solamente se tendran en cuenta las respuestas claramente especificadas
por el alumno (en caso de que la respuesta no se consigne de forma clara, se
entenderd la respuesta como errénea).

- La

valoracién de la evaluacion de conocimientos se especificara claramente al alumnado.

Criterios de calificacion
A continuacién, se muestran los criterios de calificacién que seran tenidos en cuenta para
evaluar los resultados de aprendizaje.
La calificaciéon final de cada evaluacion se obtendra mediante los instrumentos de
evaluacion de acuerdo con la siguiente ponderacion:
a) Nota de las pruebas escritas u orales: 80% de la nota final. Al menos se realizaran
2 pruebas en cada evaluacion, sera condicion indispensable para hacer la nota

media entre ellas superar cada una de ellas con al menos un 4 de calificacion. La
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nota media debera ser de 5 puntos o superior para superar la evaluacion
correspondiente.

b) Trabajo en el aula y realizacion de trabajos y actividades: esto se valora con el
10% de la nota final de la evaluacion.

c) Asistencia a clase y actitud en el aula, restando la falta de respeto, tanto hacia los
comparieros como al profesor: este apartado representa un 10% de la nota final de

la evaluacion.

Para aplicar la ponderacién anterior serd necesario haber obtenido como minimo un 5 en
el apartado a). En caso contrario, se entendera la evaluacién como no superada.

La calificacion final de cada una de las evaluaciones para que se consideren aprobadas

deber& ser de 5 puntos o superior.

Para aprobar el médulo sera necesario superar cada evaluacion individualmente con el
minimo de 5 puntos. La calificacién final del modulo se obtendrd como la media de las notas

de las evaluaciones, siempre que estas tengan calificacion de cinco o superior.

Los examenes se realizaran en una fecha previamente establecida. Aquellos alumnos
gue no se presenten a un examen o prueba, se examinaran de dicha materia en la
recuperacion correspondiente. Excepcionalmente para aquellos alumnos que no habiéndose
presentado al examen o parcial de una evaluacion por causa justificable documentalmente, se

realizara una prueba sobre la materia de la que no se ha examinado.

9. Actividades de recuperacion.

Las pruebas de recuperacion de las evaluaciones se haran, lo mas pronto posible
después de las mismas, o cuando la organizacion general del curso y en particular del médulo
lo aconsejen, en fecha propuesta por el profesor. La recuperacién consistira en una Unica
prueba, que aglutinara la totalidad de los contenidos de la evaluacion correspondiente. Se
realizara una prueba de recuperacién por evaluacién, siendo necesario obtener una nota igual
0 superior a 5 puntos para superarla.

Los alumnos que al finalizar el curso tengan alguna evaluacién suspensa (la primera o
la segunda, la tercera coincidira con la final), podran realizar una prueba final dirigida a
superar las evaluaciones pendientes, debiendo obtener una nota igual o superior a 5, requisito

imprescindible para aprobar el médulo.
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Aquellos alumnos que no aprueben el mdédulo en la primera evaluacion final se
examinardn en la convocatoria extraordinaria que se realizard a finales de junio. En esta
convocatoria se deberan examinar de toda la materia del médulo. El médulo se considerara

aprobado si la nota es igual o superior a 5.

ALUMNOS CON EL MODULO PENDIENTE DE CURSOS ANTERIORES

En el presente curso hay varios alumnos en esta situacion.

Para la superacion del médulo pendiente de cursos anteriores, los alumnos deberan
superar dos pruebas escritas. Una de ellas comprendera las 9 unidades dedicadas a la
contabilidad, y la otra, el resto de unidades (otras 9).

Para aprobar el modulo sera necesario superar cada prueba individualmente con el
minimo de 5 puntos. La calificacién final del modulo se obtendra como la media de las notas
de las dos pruebas, siempre que estas tengan calificacion de cinco o superior, en caso

contrario, se entendera la evaluacién como no superada.

Para aquellos alumnos que suspendan una de las dos pruebas, o las dos, como altima
oportunidad para superar el médulo, se les hard un examen de recuperacién en el que

deberan también obtener una calificacién minima de 5 puntos.

Posibles fechas de realizacion de las pruebas:
- 12 prueba: finales de noviembre o diciembre.
- 2% prueba: enero.

- Recuperaciones: finales de enero o principios de febrero.

Los alumnos que no hayan superado el médulo en la convocatoria ordinaria tendran que
presentarse en la convocatoria extraordinaria a una prueba que abarcara la totalidad de los
contenidos del moédulo (las 18 unidades). En esta prueba, para superar el modulo, el alumno

debera obtener también una calificacion minima de 5 puntos.

10. Numero maximo de faltas de asistencia no justificadas o las
actividades no realizadas que determinaran la imposibilidad de
aplicar la evaluacion continua en el médulo.
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La no asistencia al 20% de las clases, sin justificacion, serd motivo de pérdida de la
evaluacion continua y el alumno/a sé6lo podra tener derecho a un examen final (20 % sobre
272 horas = 55 horas). Si sobrepasara esta cifra, se le comunicara de forma fehaciente para
gue haga las alegaciones oportunas en el plazo de dos dias habiles.

La presentacion de un contrato de trabajo no justifica la no asistencia a clase y sera
falta de asistencia no justificada.

Ante casos especiales, el profesor podra tener en cuenta la casuistica concreta de
cada alumno/a y decidira en funcion de las pruebas aportadas y de su situacion familiar,
social o laboral.

Al alumnado que no pueda asistir a clase durante periodos de tiempo extensos, y
siempre que sea por motivos justificados, se le indicaran las partes del temario que se estan

impartiendo, asi como los ejercicios, actividades y casos practicos que se realicen.

Se podra recurrir al correo electrénico, en caso de que sea posible, para facilitar y

agilizar la comunicacién entre el alumno/a y el profesor/a.

Asimismo, a través del correo electrénico de su cuenta de educacion se le informara
de la pérdida de la evaluacién continua cuando haya alcanzado el 20% de las faltas de

asistencia al moédulo.

11. Procedimiento a seguir para la evaluacion del alumnado al que

no pueda aplicarse la evaluacion continua.
Los alumnos que hayan perdido “la evaluacién continua” no podran calificar de manera
positiva en el trimestre en que haya ocurrido y sélo tendran derecho al examen final de junio,
y al extraordinario, en su caso.

Esto no exime al alumno de continuar asistiendo a las clases, participando activamente en la
misma y desarrollando todas las tareas impuestas por el profesor/a.

Si el alumno no pudiera asistir a la celebracion de un examen final, debera justificar dicha falta
debidamente si quiere que se le repita, siempre que fuera posible. En estos casos solo se
admitirdn justificantes médicos y aquellos que correspondan a casos de fuerza mayor y que
los padres justifiquen convenientemente.

12. Procedimiento y los plazos para la presentacion y tramitacion de
las posibles reclamaciones a las decisiones y calificaciones obtenidas
en las evaluaciones trimestrales.
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Se remite a lo acordado por el Departamento de la Familia Profesional en las decisiones
comunes del ciclo formativo (Apartado 5)

13. Medidas de atencion a la diversidad (adaptacion de criterios y
procedimientos de evaluacion, etc.).

A la hora de abordar las distintas unidades y los contenidos de cada una de ellas, deberemos
tener en cuenta la forma en que afrontaremos los posibles obstaculos que puedan aparecer
en el aula y que puedan afectar a nuestra labor docente. Debemos tener en cuenta todos los
aspectos relativos al proceso de ensefianza-aprendizaje, siendo conscientes de las
diferencias existentes en nuestro alumnado.

Una diversidad originada por multiples motivos, desde la existencia de diferentes
capacidades, diferentes procedencias, distintas motivaciones o intereses

14. Metodologia didactica. Encaminada a promover una vision global
de los procesos productivos mediante la integracion de los contenidos
cientificos, tecnoldgicos y organizativos.

El Real Decreto 1147/2011, de 29 de julio, por el que se establece la ordenacion general de la
formacion profesional del sistema educativo establece que ‘“la mefodologia didactica de las
ensefianzas de formacion profesional integrard los aspectos cientificos, tecnoldgicos vy
organizativos que en cada caso correspondan, con el fin de que el alumnado adquiera una
vision global de los procesos productivos propios de la actividad profesional correspondiente’.

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

e Cada unidad de trabajo se iniciara detectando el punto de partida 0 conocimientos previos
del alumnado, junto con las expectativas o intereses respecto al tema.

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

¢ Planteamiento y resolucibn de supuestos practicos contables que ayuden en la
comprension de la unidad didactica.

¢ Participacion continua y activa del alumno de manera que éste sea el protagonista de su
propio aprendizaje. Se fomentard el dialogo comprobando, con ello, el grado de
comprension y de conocimientos que sobre los mismos tiene el alumno.

e En cualquier momento el alumno debe tener facilidad para preguntar e intervenir en clase.

¢ Resolucién de actividades por parte del alumno de forma individualizada y de acuerdo con
su ritmo de aprendizaje.

e Se animard al alumno para que utilice en Plan General de Contabilidad en la resolucién de
las distintas actividades practicas.

e Utilizacion de medios, recursos y materiales didacticos como instrumentos basicos de
trabajo de aprendizaje.
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e Se utilizard un programa informatico para registrar las operaciones contables y obtener los
correspondientes libros y demas documentos.

e Se acabard la unidad de trabajo con actividades de evaluacién para ver si se han logrado
los resultados esperados.

e Se realizard una evaluacion continua, basada en tratar de alcanzar los objetivos
programados y se fundamentara en:

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

e La realizacion de pruebas objetivas, basadas en: una parte tedrica, referente a
terminologia, conceptualizacién y sistematizacion de conocimientos; y una parte practica,
referida a resolucion de supuestos contables.

15.Materiales y recursos didacticos, incluidos manuales y los libros de texto
para los alumnos.

Se realizaran ejercicios de simulacion de empresas, donde los hechos contables se
registraran a partir de la documentacion propia de la empresa:
- Formularios e impresos de uso habitual en la empresa: letras de cambio,
facturas, recibos, notas de cargo y abono, cheques.
- Formularios e impresos de instituciones bancarias.
- Formularios e impresos de Organismos Oficiales.
e Se utilizara el Cuadro de cuentas el PGC como herramienta de trabajo diario para la
codificacion de las cuentas.
e Ordenadores.
o Software especifico de contabilidad y gestion comercial con sus correspondientes
manuales.
e Libros oficiales y auxiliares, con su correspondiente rayado.
e Calculadoras.
e Libros de texto recomendado:
— Proceso integral de la actividad comercial (Ediciones MacMillan).
e Otros libros de texto:
— Proceso integral de la actividad comercial (Ediciones Paraninfo).
- Proceso integral de la actividad comercial (Ediciones Editex).
- Proceso integral de la actividad comercial (Ediciones McGrawHill)
e Plan General de Contabilidad, como herramienta de consulta.

16. Actividades complementarias y extraescolares.

En principio no se tiene previsto realizar ninguna actividad complementaria, ni extraescolar en
este médulo, sin embargo, se tendran en cuenta las decisiones o acuerdos que adopte el
departamento al respecto, siguiendo el procedimiento legalmente establecido.
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MODULO FORMATIVO:
COMUNICACION Y ATENCION

AL CLIENTE (0651)

Profesor responsable: Santiago Utiel Heras
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CONTENIDO DE LA PROGRAMACION DEL MODULO

1. Competencia general (breve descripcion de las tareas del profesional)

Este médulo profesional contiene la formacién necesaria para desempefiar las funciones
relacionadas con la comunicacion en la empresa, tales como:

Recepcion de visitas y atencion telefénica.
Recepcion, tramitacién y gestion de documentacion.
Atencion al cliente/usuario.

Elaboracion, registro y archivo de documentacion.

La aplicacibn de técnicas de comunicacion adecuadas a la situacion de
atencion/asesoramiento al cliente.

La realizaciébn de las gestiones pertinentes con los departamentos afectados para
consultas, reclamaciones y atencion postventa.

La tramitacion de las reclamaciones y denuncias.
La aplicacién de los estandares de la calidad en la prestacion del servicio.

La aplicacién de las técnicas de marketing como medio de potenciacion de la imagen de
la empresa.

De las cualificaciones y unidades de competencia profesionales relacionadas con el Ciclo
Formativo, podemos citar aquellas mas asociadas a este Médulo:

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

UC0982_3: Administrar y gestionar con autonomia las comunicaciones de la direccion.
UC0986_3: Elaborar documentacion y presentaciones profesionales en distintos formatos.

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

2. Competencias profesionales personales y sociales relacionadas con el médulo.

En el articulo 5, el RD 1584/2011 detalla todas las COMPETENCIAS PROFESIONALES,
PERSONALES Y SOCIALES del titulo. En concreto, las que estan en relacién (directa o indirecta)
con el médulo de COMUNICACION Y ATENCION AL CLIENTE son las siguientes:

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

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

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

NOMBRE del CENTRO: IES ASTURICA

. < 142
BRE DEi E : AD E
AUGUSTA NOMBRE del DEPARTAMENTO: ADMINISTRACION Y GESTION



e 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.

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

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

e 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
empresal/institucion.

e 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.

e 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.

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

3. Resultados de aprendizaje (anteriormente objetivos o capacidades). Se tendréan
en cuenta las orientaciones pedagoégicas del médulo.

° Analizar y confeccionar los documentos 0 comunicaciones que se utilizan en la
empresa, identificando la tipologia de los mismos y su finalidad, para gestionarlos.

° Analizar los documentos 0 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 las técnicas de atencion al cliente/usuario, adecuandolas a cada caso y
analizando los protocolos de calidad e imagen empresarial o institucional para
desempeniar las actividades relacionadas.
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. 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 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.

o Desarrollar técnicas de liderazgo, motivacion, supervisién y comunicacion en contextos
de trabajo en grupo, para facilitar la organizacion y coordinacién de equipos de trabajo.

. 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.

o 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.

La metodologia sera activa. Se trata de que el alumno asimile perfectamente unos
conocimientos basicos, y sea capaz de aplicarlos cuando las circunstancias lo aconsejen.

En cuanto al procedimiento se comenzara presentando los contenidos, las capacidades
terminales que deben adquirir los alumnos y la metodologia y criterios de evaluacién que se
van a aplicar.

Posteriormente se pasara a explicar los contenidos conceptuales intercalando actividades de
apoyo como pueden ser comentarios de textos o resoluciones de casos practicos.

Al finalizar cada unidad de trabajo, se debe proponer a los alumnos la resolucién de
actividades de ensefianza- aprendizaje, que faciliten la mejor comprension del tema
propuesto.

También se proponen textos periodisticos relacionados con cada uno de los temas donde se
presenta un aspecto concreto, a fin de mostrar al alumno que lo aprendido no es algo
separado de la realidad y ademas para que se familiarice con el lenguaje periodistico.

4. Distribucion temporal de contenidos.

TEMPORALIZACION.

Considerando que las horas lectivas establecidas para este médulo son 160, la propuesta de
distribucién temporal para el desarrollo de las diferentes Unidades de trabajo es la siguiente:

PRIMER TRIMESTRE......... 57 HORAS

. Unidad 1: 14 H.
. Unidad 2: 14 H.
. Unidad 3: 15 H.
. Unidad 4: 14 H.
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La sesion de evaluacion esta prevista para el 18 de diciembre.

SEGUNDO TRIMESTRE......... 59 HORAS

.Unidad 5: 14 H.
.Unidad 6: 14 H.
. Unidad 7: 15H
. Unidad 8: 16 H

La sesién de evaluacion esté prevista para el 19 de marzo.
TERCER TRIMESTRE............ 44 HORAS.

. Unidad 9: 11 H

. Unidad 10: 11 H

.Unidad 11: 12H

. Unidad 12: 10H

La sesién de evaluacion estéa prevista para el 11 de junio.

5. Relacién de unidades didéacticas por trimestre:

PRIMERA EVALUACION
UT1: LA EMPRESA, UN MUNDO POR CONOCER

1.QUE ES LA EMPRESA

2. LOS ELEMENTOS DE LA EMPRESA

3. TIPOS DE EMPRESA

4. LA ORGANIZACION FORMAL

5. LA ORGANIZACION INFORMAL

6 LAS FUNCIONES DE LA EMPRESA
UT2: LA COMUNICACION EN LA EMPRESA

1. EL PROCESO DE COMUNICACION.

2. LAS BARRERAS EN LA COMUNICACION

3. TIPOS DE COMUNICACION.

4. LA COMUNICACION INTERNA

5. LA COMUNICACION EXTERNA
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6. IDENTIDAD E IMAGEN CORPORATIVA
UT3: LA COMUNICACION ORAL
1. LA COMUNCIACION ORAL
2. LA COMUNICACION NO VERBAL
3. HABILIDADES SOCIALES Y PROTOCOLO EN LA COMUNCIACION ORAL
4. COMUNICACIONES PRESENCIALES EN EL AMBITO PROFESIONAL
5. COMUNICACIONES NO PRESENCIALES
UT 4: LA COMUNICACION ESCRITA EN LA EMPRESA
1. LA COMUNICACION ESCRITA
2. ABREVIATURAS Y SIGLAS
3. LA CARTA COMERCIAL
4. ELABORACION DE CARTAS COMERCIALES
5. TIPOS DE CARTAS COMERCIALES
6. LA CARTA CIRCULAR

SEGUNDA EVALUACION

UT 5: DOCUMENTOS PROFESIONALES EN LA COMUNICACION
1. COMUNICACIONES INTERNAS
2. COMUNICACIONES CON LA ADMINISTRACION
3. OTROS ESCRITOS
4. SOPORTES DE LOS DOCUMENTOS ESCRITOS
UT 6: GESTION DE LA CORRESPONDENCIA
1. ENTRADA DE CORRESPONDENCIA
2. SALIDA DE CORRESPONDENCIA
3. SERVICIOS POSTALES

4. MEDIDAS TELEMATICOS PARA LA CORRESPONDENCIA

UT 7: CLASIFIACION Y ARCHIVO DE LA INFORMACION
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1

2

3

4

5

. LA DOCUMENTACION

. SISTEMAS DE CLASIFICACION Y ORDENACION
. EL ARCHIVO: NATURALEZA Y FINALIDAD

. EL ARCHIVO CONVENCIONAL

. SEGURIDAD Y CONFIDENCIALIDAD

UT 8: LA IMAGEN DE LA EMPRESA. EL MARKETING

1.

2.

8.

9

EL MARKETING

EL DEPARTAMENTO DE MARKETING
. EL PLAN DE MARKETING

. EL MARKETING MIX

. LA PUBLICIDAD

. LAS RELACIONES PUBLICAS

. LA PROMOCION DE VENTAS

LA VENTA PERSONAL

. LA RESPONSABILIDAD SOCIAL CORPORATIVA

TERCERA EVALUACION

UT 9:LA COMUNICACION 2.0

1.

2.

LA COMUNICACION 2.0

PLATAFORMAS DE COMERCIO ELECTRONICO
. LAS REDES SOCIALES

. MENSAJERIA INSTANTANEA

. EL EMAIL MARKETING

. LOS BLOGS

UT 10: LA ATENCION AL CLIENTE

1

2

3

. EL CLIENTE
. LAS NECESIDADES DE LOS CLIENTES

.¢,POR QUE COMPRAN LOS CLIENTES?
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4. ; COMO COMPRAN LOS CLIENTES?
5. EL DEPARTAMENTO DE ATENCION AL CLIENTE
6. EL PROCESO DE ATENCION AL CLIENTE

7. EL CONTACTO CON EL PUBLICO

UT 11 : EL SERVICIO POSVENTA
1. EL VALOR DEL PRODUCTO
2. EL SERVICIO POSVENTA
3. LA CALIDAD EN EL SERVICIO POSVENTA
4. FASES PARA LA GESTION DE LA CALIDAD
5. TECNICAS Y HERRAMIENTAS PARA LA GESTION DE LA CALIDAD
6. LA FIDELIZACION
7. EL CRM COMO HERRAMIENTA DE GESTION
UT 12: EL CONSUMIDOR Y SUS DERECHOS
1. LA PROTECCION DEL CONSUMIDOR
2. LAS INSTITUCIONES QUE NOS PROTEGEN
3. LAS RECLAMACIONES
4. LA MEDIACION
5. EL ARBITRAJE DE CONSUMO

6. LAS COMPRAS TRANSFRONTERIZAS

6. Criterios de evaluacion. Se tendran en cuenta las competencias del titulo y los
resultados de aprendizaje del médulo.

Instrumentos de evaluacion

La evaluacién debera contemplar diferentes aspectos, por lo que se valoraran, ademas de los
resultados de las diferentes pruebas objetivas planteadas, todas aquellas actividades
realizadas, tanto de forma individual como en grupo.

Los instrumentos de evaluacion seran:
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e La observacion del trabajo realizado en el aula, para valorar el interés, la participacion,
la iniciativa y el dominio de conceptos previos.

e Las actividades realizadas, valorando ademés de la comprension de los contenidos, la
presentacion, la correccion en la expresion, el rigor en el uso de términos especificos,
y la claridad y calidad de las exposiciones e informes.

e El cumplimiento de las tareas encomendadas, valorando la presentacion de los
trabajos en el tiempo fijado y el contenido de los mismaos.

e La asistencia continuada a clase, teniendo en cuenta el baremo de ausencias
establecidas para este tipo de ensefianzas (maximo del 20% sobre el niumero de
horas del médulo); asi como la actitud del alumno en el desarrollo de dicho Médulo.

Los examenes o pruebas periédicas sobre ejercicios y supuestos en cada una de las
evaluaciones que seran prioritarias para la valoracion final del médulo. También se podran
realizar “controles” periédicos para comprobar el grado de comprensién y asimilacién de los

contenidos explicados, que se tendran en cuenta en cada evaluacion. La valoracion de dichos
controles se especificara claramente a los alumnos.

La evaluacion de los Modulos profesionales de un Ciclo Formativo es continua, es decir, se
realizara durante todo el proceso formativo correspondiente mediante una recogida continua y
sistematica de informacion, al objeto de evaluar el aprendizaje y los procesos de desarrollo de
los alumnos.

Al ser la evaluacion continua, se requiere la asistencia a clase del alumno de forma regular,
asi como la consecucion de los objetivos programados en el Modulo.

En todo caso, la inasistencia del alumno a clase, cuando ésta supere un 20% de las horas
lectivas del Modulo, conducira a la pérdida del derecho a la evaluacién continua.

La evaluacién del médulo Comunicacién Empresarial y Atencion al Cliente sera continua,
entendiendo por tal el seguimiento diario del alumno, trabajos en clase, atencion, interés, etc.

La evaluacion se llevara a cabo en los siguientes momentos:

e Evaluacion inicial: Al comenzar el curso, se realizara una encuesta, para descubrir el
grado de madurez de los alumnos, sus intereses profesionales y los conocimientos
especificos sobre los contenidos del médulo de forma oral, ante toda la clase.

¢ Evaluacién formativa: En la que se evalla el proceso de aprendizaje de los alumnos.
Para ello se tendra en cuenta tanto el grado de participacion en la clase como el grado
de realizacion de las actividades dentro y fuera del aula. Para ello se efectuaran

pruebas escritas, revision de trabajos y actividades propuestas.
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7. Determinacién de los conocimientos y aprendizajes necesarios para alcanzar
evaluacion positiva en el modulo.

Criterios de calificacion y actuaciones para evaluar los resultados de aprendizaje.-

La nota de cada evaluacion se obtendra teniendo en cuenta las siguientes consideraciones: -

60%: pruebas objetivas realizadas durante la evaluacion.

40%: Actividades realizadas por el alumno. debiendo presentarlas en el tiempo y forma sefialadas
por el profesor. Aqui se incluye la debida organizacion de las actividades en el TEAMS: valorandose la
denominacion del ejercicio segun indicaciones del profesor, asi como su inclusion en la carpeta del
tema que corresponda.

En los examenes ordinarios de cada unidad de trabajo, serd necesario alcanzar la nota 4
como minimo para hacer media con la nota de actividades.

Se realizara un examen parcial de cada unidad de trabajo en cada una de las evaluaciones,
calculando la calificaciébn mediante media aritmética de las pruebas, teniendo que obtener el
alumno como minimo, un 4 en alguno de los examenes para poder hacer media.

Los examenes pueden constar de preguntas tipo test y cuestionarios de verdadero/falso en
los que se penalizaran los errores (se indicara en el examen la penalizacion correspondiente
a las preguntas errbneamente contestadas), asi como casos practicos y preguntas a
desarrollar. El valor de cada parte en el examen dependera del tema al que se refiera.

Se tendra en cuenta la correcta utilizacion de las normas ortograficas, siendo penalizados los
errores ortograficos y de acentuacion.

Cuando el alumno en una evaluacién no obtenga la calificacion requerida (4) en uno de los
parciales o la media aritmética de la evaluacion sea suspenso por tener un parcial suspenso,
se podra recuperar el parcial correspondiente. En caso de suspender dicho parcial en la
recuperacion le quedara pendiente.

La calificacion final del médulo en junio se obtendrd como la media de las tres evaluaciones
siempre que estas tengan calificacion de cinco o superior.

No se valoraran cuando no se tengan acabadas en el momento solicitado por el profesor. En el caso que
el alumno no las haya acabado por causas ajenas a su voluntad debidamente justificadas se le dara otro
plazo para la entrega de las mismas.

En el caso de presentar ejercicios copiados de otro alumno se pondra 0 a ambos
alumnos en la nota de esa actividad.

El alumno que no viene a clase por causa justificada podra entregar los ejercicios en el
tiempo y la forma determinada por el profesor.
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8. Actuaciones para evaluar los resultados de aprendizaje (procedimientos e
instrumentos de evaluacién de los alumnos y criterios de calificacion).

Evaluacion.

La evaluacion es uno de los elementos clave de la educacion, tiene que formar parte del
mismo proceso de ensefianza-aprendizaje y del mismo propésito de conseguir que el alumno
sea competente. Por lo tanto, tiene que haber coherencia entre los objetivos de aprendizaje y
los objetivos de evaluacion, y resulta necesario utilizar un procedimiento constructivo
permanente para observar el progreso de los alumnos.

Se debe evaluar el nivel de adquisicién de los contenidos por parte de los alumnos, el grado
en que se han alcanzado los objetivos propuestos, si el proceso de ensefianza-aprendizaje ha
sido adecuado, el trabajo del profesor en el aula, el planteamiento y desarrollo de las
actividades propuestas, si el ambiente ha sido apropiado y si se ha atendido correctamente a
la diversidad.

En este sentido, vamos a considerar los resultados de aprendizaje, determinados por el Real
Decreto que regula el Titulo, como expresion de los resultados que deben ser alcanzados por
los alumnos en el proceso de ensefianza-aprendizaje, mientras que los referentes de
evaluacion seran los criterios de evaluacién que aparecen asociados a estos resultados de
aprendizaje, y que seran concretados en las respectivas unidades didacticas a fin de
adaptarlos a las peculiaridades del centro y grupo. Esto se conseguira mediante los objetivos
didacticos propuestos en cada una de las unidades.

Los examenes se realizardn en una fecha previamente establecida. Aquellos alumnos que no
se presenten a un examen o0 prueba, deberan presentar el documento justificativo
correspondiente. Se consideran causas justificables hospitalizacién o enfermedad grave del
alumno o familiares, asi como fallecimiento de familiares. En el supuesto de no justificar dicha
falta el alumno se examinara de dicha materia en la recuperacion correspondiente. Para
aquellos alumnos que tampoco puedan concurrir a la recuperacion, se les realizara una
prueba sobre la materia de la que no se han examinado en junio.

Los ejercicios no presentados en fecha que supongan el no hacer media con la nota de
examen, tendran otro plazo para su recuperaciéon. Esta recuperacién consistira en terminar los
ejercicios correctamente por completo. Su valoracion, al tratarse de una recuperacién sera de
un 5 como maximo.

Técnicas de evaluacion.

Las técnicas de evaluacion, de la misma manera que las técnicas de ensefianza deben ser
variadas para que permitan contemplar el aprendizaje de los alumnos en todas sus vertientes.
Las propias actividades de enseflanza constituyen un instrumento que nos permite ir
evaluando el proceso de aprendizaje a través de la observacion sistemdtica, cuyos
resultandos se iran plasmando en fichas individuales de los alumnos.

Podemos establecer una clasificacion de los instrumentos de evaluacion:

Pruebas objetivas: se utilizan principalmente para la evaluacion de los contenidos
conceptuales. Consistirdn fundamentalmente en pruebas escritas.

Se realizara un examen después de haber estudiado cada Unidad.

Tareas: estos instrumentos estan destinados a la evaluacion de los contenidos, mediante
ejercicios, casos practicos y actividades.
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9. Actividades de recuperacion.

Las recuperaciones de las pruebas de evaluacion se efectuaran a ser posible en el periodo
inmediatamente posterior a las mismas, o cuando la organizacion del médulo y las
necesidades del grupo de alumnos lo aconsejen.

En caso de recuperaciones, tanto de ejercicios como de examenes, sélo sera valido el
aprobado con un 5 para hacer media. La nota obtenida en la recuperacion seré la utilizada
para hacer media.

Prueba extraordinaria: El alumno que suspenda la convocatoria ordinaria de principios de
junio tendra que examinarse de toda la materia en la convocatoria extraordinaria de finales de
junio.

La nota de la convocatoria extraordinaria estara formada por un examen tedérico-practico que
realizara el alumno/a y los trabajos que pudiera mandar el profesor y que tendra que entregar
el dia concretado por el profesor antes del examen.

10. Nomero maximo de faltas de asistencia no justificadas o las actividades no
realizadas que determinaran la imposibilidad de aplicar la evaluacién continua
en el médulo.

Remito a lo acordado por el Departamento sobre este asunto y que aparece indicado en los
apartados sobre “Decisiones Comunes” adoptadas por el Departamento.

11. Procedimiento a seguir para la evaluacion del alumnado al que no pueda
aplicarse la evaluacién continua.

Remito a lo acordado por el Departamento sobre este asunto y que aparece indicado en los
apartados sobre “Decisiones Comunes” adoptadas por el Departamento.

12. Procedimiento y los plazos para la presentacion y tramitacion de las posibles
reclamaciones a las decisiones y calificaciones obtenidas en las evaluaciones
trimestrales.

Remito a lo acordado por el Departamento sobre este asunto y que aparece indicado en los
apartados sobre “Decisiones Comunes” adoptadas por el Departamento.
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13. Medidas de atencidn a la diversidad (adaptaciéon de criterios y procedimientos
de evaluacion, etc.).

Remito a lo acordado por el Departamento sobre este asunto y que aparece indicado en los
apartados sobre “Decisiones Comunes” adoptadas por el Departamento.

14. Metodologia didactica. Encaminada a promover una vision global de los
procesos productivos mediante la integracién de los contenidos cientificos,
tecnoldgicos y organizativos.

Segun el articulo 42.3 de la Ley Organica 2/2006 (LOE):

“La formacién profesional promoverd la integracion de contenidos cientificos,
tecnolégicos y organizativos y garantizara que el alumnado adquiera los conocimientos
y capacidades relacionadas con las areas establecidas en la disposicion adicional
tercera de la Ley 5/2002, de 19 de junio, de las Cualificaciones y de la Formacion
Profesional’”.

En estos objetivos debe basarse la metodologia didactica de los distintos mddulos, como
establece el articulo 8.6 del Real Decreto 1147/2011, de 29 de julio, por el que se establece la
ordenacién general de la formacion profesional del sistema educativo:

“La metodologia didactica de las ensefianzas de formacion profesional integrara los
aspectos cientificos, tecnolégicos y organizativos que en cada caso correspondan, con
el fin de que el alumnado adquiera una vision global de los procesos productivos
propios de la actividad profesional correspondiente.”

Por ello, en el médulo COMUNICACION Y ATENCION AL CLIENTE se aplicaran métodos de
aprendizaje basado en:

« Exposicion, analisis y estudio de los contenidos de caracter tedrico.

« Planteamiento y resolucién de situaciones laborales basadas en la realidad, que incluyan
aplicaciobn de técnicas y métodos de comunicacion empresarial en todas sus
modalidades (orales, escritas, presenciales, etc.)

«Analisis y elaboracién de documentos cuyo objetivo es la comunicacion tanto en el
ambito interno como externo.

« Tratamiento de la documentacion, organizacion y archivo de acuerdo a diversos criterios.

«Desarrollo de relaciones humanas en el entorno de trabajo: protocolo en la atencion y
tratamiento de visitas, asi como atencién a los clientes.

« Aplicacion de técnicas de comunicacion para el manejo de situaciones de conflicto en
relacion con clientes (quejas, reclamaciones, etc.).

«Blsqueda y recogida de informacion por parte del alumno de la documentacion
relacionada con los supuestos que se planteen.
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«BuUsqueda y consulta de informacion sobre los contenidos del programa, en textos
informativos (periddicos y revistas de caracter econémico) asi como en textos legales
relacionados con el contenido del mddulo.

« Participacion contintda y activa del estudiante de manera que sea el protagonista de su
propio aprendizaje.

«Resolucion de supuestos globales relacionados con la gestién de las comunicaciones
empresariales.

El contenido del médulo COMUNICACION Y ATENCION AL CLIENTE no debe impartirse
aislado, sino en relaciéon con otros del mismo titulo, en especial con el denominado Ofimatica
y proceso de la informacion, en el que se adquieren conocimientos sobre procesadores de
textos, herramienta imprescindible en la confeccion de la mayoria de los documentos. Por
ello, habra que trabajar ambos médulos de forma coordinada para que cuando el estudiante
sea capaz de manejar con soltura la herramienta informética, pueda aplicarla en la
elaboracion de los documentos contemplados en este médulo.

En cada una de las unidades didacticas, se ofrecen numerosos ejemplos que pueden ilustrar
los contenidos del mismo, asi como actividades. En muchos casos (tanto en ejemplos como
en actividades) resultard muy util su discusiébn en grupos, y la puesta en comin de las
opiniones de los propios estudiantes, con el objetivo de ayudarles en su proceso de reflexion
y toma de conciencia sobre la importancia de las comunicaciones en todos los ambitos
profesionales y sociales.

Se utilizaran de forma generalizada los recursos digitales del portal de la Junta de Castilla y
Ledn, principalmente, el Paquete Office 365, la mensajeria del correo oficial o corporativo de
Educacyl, la plataforma Microsoft Teams, y el Aula virtual del centro, tanto para hacer llegar
informacién a los alumnos como para recibir actividades, trabajos, pruebas objetivas, etc.. de
los mismos, en todo caso para fortalecer la comunicacion con el alumnado.

15.Materiales y recursos didacticos, incluidos manuales y los libros de texto para los
alumnos.

Libro de Texto: “Comunicacion y Atencion al Cliente”. EDITEX

Se proponen textos periodisticos y videos relacionados con cada uno de los temas donde se
presenta un aspecto concreto, a fin de mostrar al alumno que lo aprendido no es algo
separado de la realidad y ademas para que se familiarice con el lenguaje periodistico.

Paginas webs para consulta y busqueda de informaciéon y documentacién relacionadas con
los contenidos de las distintas unidades del modulo.

16. Actividades complementarias y extraescolares.
Las siguientes actividades se plantean como posibles visitas dependiendo del interés,
motivacién y actitud del alumnado.
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- Visita al ILDEFE (Instituto Leonés de Desarrollo Econémico, Formacion y Empleo). Es
una agencia de desarrollo dependiente del Ayuntamiento de Ledn, que promueve la
creacion de nuevas empresas, y da asistencia a los emprendedores en la tramitacion
de todos los documentos, puesta en marcha y gestion inicial en un proyecto
empresarial.

- Visita al Juzgado de lo Social de Leon.

- Visita a la Camara de comercio de Astorga
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MODULO OPTATIVO:
INNOVACION APLICADA AL
SECTOR PRODUCTIVO (CL33)

Profesora responsable: M2 Cristina Simdn Fuertes
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CONTENIDO DE LA PROGRAMACION DEL MODULO

1. Competencia general.

Este mddulo profesional tiene como objetivo principal profundizar en la formacién necesaria
para entender y aplicar conceptos innovadores en el &mbito empresarial, con el fin de mejorar
la competitividad y sostenibilidad de las empresas en el sector productivo relacionado con el
ciclo formativo. Ademas, sirve para ampliar en aspectos practicos de la especialidad y
desarrollar habilidades clave para la innovacion.

2. Competencias profesionales personales y sociales relacionadas con el
modulo.

La formacién del médulo profesional contribuye a alcanzar las siguientes competencias
profesionales, personales y sociales del titulo:

e Analizar, entender y aplicar conceptos innovadores en el &mbito empresarial, con
el fin de mejorar la competitividad y sostenibilidad de las empresas del sector
productivo en el que se trabaje.

e Ampliar y desarrollar habilidades clave para la innovacion que permitan llevar a
cabo cambios especificos y desafios en cualquier sector productivo.

e Adquirir una actitud proactiva y positiva hacia la innovacion, comprendiendo su
importancia en el ambito empresarial y desarrollando las capacidades necesarias
para aplicarla de manera efectiva en su futuro profesional.

e Realizar el disefio y la evaluacién de una propuesta innovadora para analizar de
manera detallada la viabilidad de su implementacién en una empresa real.

3. Resultados de aprendizaje.
La formacion del médulo contribuye a alcanzar los siguientes resultados de aprendizaje:

1. Analiza el impacto de la innovacién en los sectores productivos y su impacto en la
competitividad empresarial.

2. Evalta la importancia de la innovacion como motor de crecimiento y desarrollo
sostenible en los sectores productivos, asi como su impacto en la gestion empresarial
y la transformacion digital de las organizaciones.

NOMBRE del CENTRO: IES ASTURICA 157

AUGUSTA NOMBRE del DEPARTAMENTO: ADMINISTRACION Y GESTION



3. Crea propuestas innovadoras aplicando técnicas avanzadas de pensamiento creativo
y resolucion de problemas en contextos productivos.

4. Analiza y evalua oportunidades de mejora e innovacion en empresas del sector
mediante el analisis de casos practicos.

Todos los resultados de aprendizaje seran adquiridos en el centro educativo.

4. Distribucion temporal de contenidos.

La duracién de este médulo optativo es de 34 horas, impartiéndose 2 horas semanales
durante el primer cuatrimestre.

1. Analisis del concepto de innovacion y su aplicacion al sector productivo:
1. Desglose y analisis del concepto de innovacion.
2. Tipos de innovacion.
3. Estudio de casos reales de éxito y fracaso en la innovacion.

2. Impacto de la innovacion en la competitividad empresarial y en el desarrollo
sostenible:
1. Impacto de la innovacién en la eficiencia, calidad y sostenibilidad en los
sectores productivos.
2. Relacion entre innovacion y estrategia empresarial.
3. Tecnologias emergentes y tendencias innovadoras en los sectores productivos.

3. Creacion de propuestas innovadoras:
1. Metodologias para la innovacion: Design Thinking, Lean Startup, método
Canvas, entre otras.
2. Disefo y planificacion de proyectos de innovacion.

4. Andlisis y evaluacion de casos practicos:

1. Identificaciébn y andlisis de oportunidades de mejora e innovacién en
empresas del sector mediante el estudio de casos practicos.

2. Disefio y evaluacion de propuestas innovadoras para abordar desafios
especificos del sector productivo.

3. Evaluaciéon detallada de la viabilidad de implementacién de propuestas de
innovacién en empresas reales, considerando factores internos y externos.

4. Presentacion y defensa de propuestas de innovacion, justificando su
viabilidad y utilizando habilidades de comunicacién efectiva y argumentaciéon
persuasiva.
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TEMPORALIZACION

Unidades de Trabajo Horas

1. Analisis del concepto de innovacion y su aplicacion al sector 6
productivo

2. Impacto de la innovacion en la competitividad empresarial y en el 8
desarrollo sostenible

3. Creacion de propuestas innovadoras 10
4. Andlisis y evaluacion de casos practicos 10
Total horas del modulo 34

En estas horas estan incluidas el tiempo de realizaciéon de ejercicios y evaluaciones.

5. Relacion de unidades didacticas por trimestre:
Este médulo no se adapta a la distribucién temporal del curso por trimestres, impartiéndose
durante los primeros meses de clase que corresponderian con el comienzo del curso, en

septiembre, hasta finales de enero (un cuatrimestre).

Primer cuatrimestre

Unidad 1. Analisis del concepto de innovacion y su aplicacion al sector productivo

Unidad 2. Impacto de la innovacién en la competitividad empresarial y en el desarrollo
sostenible:

Unidad 3. Creacion de propuestas innovadoras

Unidad 4. Analisis y evaluacion de casos practicos

6. Criterios de evaluacion. Se tendran en cuenta las competencias del titulo y
los resultados de aprendizaje del mdodulo.

1. Analiza el impacto de la innovacion en los sectores productivos y su impacto en la
competitividad empresarial.

Criterios de evaluacion:
a) Se ha desglosado el concepto de innovacion en sus componentes fundamentales y
se ha analizado su aplicacion en distintos contextos empresariales.
b) Se ha evaluado criticamente el impacto de la innovacion en la competitividad de las
empresas mediante el andlisis de casos reales.
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c) Se han analizado ejemplos concretos de innovacion en diversos sectores
productivos, destacando los factores clave de éxito y fracaso.

d) Se ha realizado una evaluacion critica del papel de la innovacion en la
sostenibilidad empresarial, considerando tanto aspectos econdémicos como
medioambientales y sociales.

2. Evalta la importancia de la innovacion como motor de crecimiento y desarrollo
sostenible en los sectores productivos, asi como su impacto en la gestion empresarial
y la transformacion digital de las organizaciones.

Criterios de evaluacion:
a) Se ha evaluado el impacto de la innovacion en la mejora de la eficiencia, calidad y
sostenibilidad en los sectores productivos, utilizando indicadores de desempeiio.
b) Se ha analizado la influencia de la innovacion en la estrategia empresarial,
abarcando aspectos como la diferenciacion, diversificacion y expansion de mercados.
c) Se ha realizado un andlisis critico del impacto de la innovacion en la mejora de la
competitividad de las empresas, considerando factores como la agilidad, flexibilidad y
capacidad de respuesta, mediante estudios de caso.
d) Se ha evaluado el papel de la innovaciéon en la gestibon empresarial y en la
transformacioén digital de las organizaciones, identificando tecnologias emergentes y
tendencias innovadoras que estan transformando los sectores productivos y su
potencial impacto en las empresas.

3. Crea propuestas innovadoras aplicando técnicas avanzadas de pensamiento creativo
y resolucién de problemas en contextos productivos.

Criterios de evaluacion:
a) Se han utilizado herramientas avanzadas como el Design Thinking, Lean Startup,
método Canvas, entre otras, para generar ideas innovadoras.
b) Se han aplicado habilidades de andlisis y resolucién de problemas para identificar
oportunidades de innovacion en entornos empresariales complejos.
¢) Se han disefiado y planificado proyectos de innovacién, proponiendo soluciones
alternativas y justificando su viabilidad en casos practicos del sector productivo.
d) Se ha realizado una evaluacién de la viabilidad econdémica y financiera de las
propuestas de innovacion generadas.
e) Se ha elaborado un plan de implementacion para una idea innovadora,
considerando aspectos como la gestién de recursos, y el cronograma.

4. Analiza y evalla oportunidades de mejora e innovacidon en empresas del sector
mediante el andlisis de casos practicos.

Criterios de evaluacion:
a) Se han identificado y analizado oportunidades de mejora e innovacién en empresas
del sector mediante el andlisis de casos practicos.
b) Se han disefiado y evaluado propuestas innovadoras que aborden desafios
especificos del sector y contribuyan a la mejora de la competitividad y sostenibilidad
de las empresas.
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c) Se ha presentado y defendido las propuestas de innovacion, justificando su
viabilidad y utilizando habilidades de comunicacién efectiva y argumentacion
persuasiva.

d) Se ha llevado a cabo una evaluacion detallada de la viabilidad de implementacion
de las propuestas de innovacion en empresas reales, considerando factores internos y
externos.

7. Determinacion de los conocimientos y aprendizajes necesarios para
alcanzar evaluacion positiva en el modulo.

Contenidos basicos:

Concepto de innovacién y su aplicacion al sector productivo:
o Analisis del concepto de innovacion.
o Tipos de innovacion.
o Estudio de casos reales de éxito y fracaso en la innovacion.
e Lainnovacién en la competitividad de las empresas y en el desarrollo sostenible:
o La innovacién en la eficiencia, calidad y sostenibilidad en los sectores
productivos.
o Innovacioén y estrategia empresarial.
o Tecnologias emergentes en los sectores productivos.
e Propuestas innovadoras:
o Metodologias para la innovacion.
o Planificacion de proyectos de innovacion.
e Casos practicos de innovacion:
o ldentificacién de oportunidades de innovacion en empresas.
o Elaboracién de propuestas innovadoras en el sector productivo.
o Viabilidad de las propuestas de innovacién en empresas reales.
o Presentacién y defensa de propuestas de innovacion.

8. Actuaciones para evaluar los resultados de aprendizaje (procedimientos e
instrumentos de evaluacion de los alumnos y criterios de calificacion).

Instrumentos de evaluacion.

En la evaluacibn de los alumnos se destaca que se calificard el manejo de los
procedimientos, la comprensién de los conceptos y las actitudes que manifiesten en clase.
Estos tres elementos que conforman los contenidos intervienen en la evaluacién global,
relativizando su participacién en funcién de las caracteristicas de cada unidad didactica y
del nivel de maduracion de los alumnos en relacion con los contenidos.

Los procedimientos de evaluacion que, en cada caso, se podran utilizar son:
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Al finalizar cada unidad de trabajo, se indicara a los alumnos la realizacion de
actividades que se realizaran en el aula o en su domicilio. Se valorara
positivamente la tarea bien hecha y el interés por parte de los alumnos en aclarar
dudas exponiendo sus dificultades.

Se valorara positivamente a aquellos alumnos que tomen iniciativas en relacion con
el desarrollo de los contenidos del médulo y que participen activamente en las
tareas que se propongan y en los debates que se realicen.

El profesor puede proponer la realizaciéon de trabajos individuales o en grupo, sobre
aspectos concretos de los contenidos estudiados, o sobre temas de actualidad
relacionados con estos. Se valorara positivamente la calidad del contenido del
trabajo y de la documentacion encontrada, la buena presentacion, el esfuerzo por
aportar ideas personales y la claridad en la exposicién de las conclusiones.

Al finalizar cada unidad se haran pruebas o controles objetivos con una doble
finalidad: evaluar el nivel de conocimientos de cada alumno e inducir a los alumnos
a preguntar sus dudas, lo que les permitira interiorizar y relacionar los principales
conceptos.

Criterios de calificacidon y actuaciones para evaluar los resultados de aprendizaje.

Para calificar el médulo se atendera a los siguientes aspectos:

En el desarrollo de los procesos de ensefianza-aprendizaje, se valorara la
participacién en clase, la exposicion de ideas y el grado de interés mostrado.

En el desarrollo de las actividades propuestas, se considerara el trabajo diario
desarrollado y la comprension de los contenidos, ya que uno de los instrumentos
mas importantes de evaluacién es la consideracion que los alumnos deben realizar
en el aula, atendiendo asi al caracter formativo de la evaluacion continua.

En el desarrollo de actividades y trabajos en grupo, se valora tanto la calidad del
trabajo como la exposicion de este, la coordinacion de tareas y el grado de
participacién con sus compafieros.

Se valorara la resolucion de ejercicios y cuestionarios programados, cuya finalidad
es medir el grado de comprension con que se van adquiriendo los conocimientos.
Se realizar4d al menos una prueba escrita para cada evaluacidén, que constara de
preguntas de tipo test y/o preguntas cortas de los contenidos de las distintas unidades de
trabajo.

Una vez fijadas las fechas de realizacion de las pruebas de evaluacion, la falta de
asistencia a las mismas cuando sea por causa injustificada, no dara lugar a una
prueba individual en fecha distinta a la establecida, pudiendo el alumno examinarse
en la prueba de recuperacion.

La calificacion viene determinada por una cifra numérica que comprende los siguientes
conceptos:

1.

2.

El trabajo del alumno/a en el aula y en casa: resolucion de los supuestos practicos
planteados y/o trabajo-s y/o resolucion de cuestiones tedricas y/o exposiciones en
clase. Corresponde al 60% de la calificacion.

Actitud y asistencia, en este apartado se considerara la actitud en el aula y la
asistencia a las clases, restando la falta de respeto, tanto hacia los compafieros
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como hacia el profesor, asi como las faltas de asistencia injustificadas, esto
representa el 10% de la calificacion.

3. Prueba-s globalizadora-s de caracter individual escritas, teéricas y/o practicas,
gue representaran el 30% de la calificacion.

Se considerara superada la evaluacion cuatrimestral con una nota final de la misma igual o
superior a 5, una vez realizada la media de los distintos factores considerados.

La calificacién final del médulo en la primera evaluacién final(ordinaria) se correspondera
con la nota de la evaluacién cuatrimestral.

Las pruebas de caracter individual se realizarAn en una fecha previamente establecida.
Aquellos alumnos que no se presenten a una prueba, se examinaran de dicha materia en la
recuperacion correspondiente. Excepcionalmente para aquellos alumnos que, no habiéndose
presentado a la prueba por causa justificable documentalmente, se realizard una prueba
sobre la materia de la que no se ha examinado.

9. Actividades de recuperacion.

Si el alumno no tiene una calificacion igual o mayor de cinco, podra realizar pruebas de
recuperacion de la evaluacion cuatrimestral. S6lo se realizard una prueba de recuperacion,
gue aglutinara todo el temario de esta.

El alumno que no supere la materia en la primera evaluacion final tendra que examinarse de
todo el temario en la segunda evaluacion final (convocatoria extraordinaria). En ese caso
debera entregar, en la fecha sefalada, todas las tareas y trabajos que tenga pendientes y
realizara un examen que aglutinard toda la materia. Representando cada parte la siguiente
proporcion:

70% trabajos y tareas
30% nota de examen

10. Numero maximo de faltas de asistencia no justificadas o las actividades
no realizadas que determinaran la imposibilidad de aplicar la evaluacién
continua en el modulo.

Los alumnos con faltas injustificadas superior al 20 % del total del horario (20% s/34 h.= 6,8
h.; por redondeo por exceso: 7 horas lectivas), al perder el derecho a evaluacion continua,
deberan realizar una prueba global de toda la materia del curso, asi como entregar en plazo y
forma las tareas y trabajos que se determinen de cada unidad de trabajo.

La justificacién de las faltas de asistencia se realizar4 con documentos oficiales tales como
justificantes médicos, asistencia a examenes oficiales, ...

La presentacion de un contrato de trabajo no justifica la no asistencia a clase, considerandose
falta injustificada.
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Se indicard a estos alumnos las tareas y trabajos que tienen que presentar de cada unidad y
qgue pueden ir realizando a lo largo del curso a través de la plataforma Teams, para que
maximicen el aprovechamiento de los contenidos del médulo.

Las actividades que entreguen a lo largo del curso puntuaran con un 70 % de la nota
final del modulo, siendo el otro 30 % la nota del examen final Unico que,
necesariamente, deben realizar para la superacién de este. Si no supera el médulo en la
primera convocatoria final, se examinaran en la segunda final (de caracter extraordinario). En
esta convocatoria extraordinaria los criterios de calificaciébn son los mismos que para la
convocatoria ordinaria.

11. Procedimiento a seguir para la evaluacion del alumnado al que no pueda
aplicarse la evaluacion continua.

Los alumnos que hayan perdido “la evaluacion continua” no podran calificar de manera
positiva a lo largo del cuatrimestre.

Esto no exime al alumno de continuar asistiendo a las clases, participando activamente en la
misma y desarrollando todas las tareas impuestas por el profesor/a.

El alumno seréa informado a través del correo electronico de la Junta de Castilla y Le6n de la
circunstancia de la pérdida de la evaluacion continua de la materia, cuando tal hecho ocurra.

12. Procedimiento y los plazos para la presentacion y tramitacion de las
posibles reclamaciones a las decisiones y calificaciones obtenidas en las
evaluaciones trimestrales.

Se remite a lo acordado por el Departamento de la Familia Profesional en las decisiones
comunes del ciclo formativo (Apartado 5).

13. Medidas de atencion a la diversidad (adaptacion de criterios y
procedimientos de evaluacion, etc.).

Cuando el ciclo formativo sea cursado por alumnado con necesidades educativas especiales
o con discapacidad, se adjuntaran las medidas de atencién a la diversidad para el alumnado
gue las precise, considerando los informes de evaluacion psicopedagégica, y los procesos de
evaluacion adecuados a las adaptaciones metodoldgicas, incluyendo la adaptacion de los
criterios y los procedimientos de evaluacién que garanticen su accesibilidad a las pruebas.
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14. Metodologia didactica. Encaminada a promover una vision global de los
procesos productivos mediante la integracion de los contenidos cientificos,
tecnoldgicos y organizativos.

La metodologia sera activa, empleando el aprendizaje en proyectos y el aprendizaje basado
en retos. Se trata de que el alumno asimile perfectamente unos conocimientos basicos y sea
capaz de aplicarlos para resolver problemas reales que se le presenten.

En cuanto al procedimiento se comenzara presentando los contenidos, las capacidades
terminales que deben adquirir los alumnos y la metodologia y criterios de evaluaciéon que se
van a aplicar.

Después se explicaran los contenidos conceptuales intercalando actividades de apoyo como
la resolucién de casos practicos.

A fin de vincular la ensefianza con el mundo real, se utilizara en la medida de lo posible
ejemplos, documentos e informacién obtenida de la realidad o lo mas realista posible, con la
ejecucion de casos simulados.

Al finalizar cada unidad de trabajo los alumnos trabajardn de manera colaborativa para
investigar, analizar y proponer soluciones innovadoras a distintos desafios, aplicando los
conocimientos y desarrollando competencias. Es fundamental fomentar la creatividad, la
colaboracion y la autonomia en la resolucion de problemas, asi como la capacidad para
enfrentar situaciones complejas y adaptarse a diferentes contextos empresariales.

El alumno, al realizar estas actividades programadas, toma conciencia de la necesidad y
utilidad de los contenidos y es entonces cuando las mismas se apoyan y complementan con
exposiciones y debates de los alumnos, seminarios y explicaciones del profesor. Se intentara
gue los alumnos participen en discusiones y debates constructivos y criticos, fundamentando
adecuadamente sus opiniones y propuestas, valorando la discrepancia y el didlogo como una
via positiva para entender los contenidos del médulo.

15. Materiales y recursos didacticos, incluidos manuales y los libros de texto
para los alumnos.

Material del alumno
Los alumnos deberan disponer de:

¢ Una carpeta para archivar la documentacién que proceda, los cuestionarios y
ejercicios solucionados y los trabajos elaborados.

e El cuaderno de clase para tomar nota de las explicaciones del profesor,
aclaraciones o ampliaciones de determinados contenidos y realizacion de
actividades.

NOMBRE del CENTRO: IES ASTURICA
AUGUSTA

NOMBRE del DEPARTAMENTO: ADMINISTRACION Y GESTION 165



Recursos didacticos

e Para la imparticion de este médulo la profesora confeccionara apuntes de los
contenidos que le seran entregados a los alumnos a través de la plataforma de
Teams.

¢ Normativa contemplada en diversos textos legales.

e Cuestionarios y ejercicios.

e Internet, para la busqueda de informacion relativa al moédulo o para la
realizacion de las actividades o trabajos planteados.

e Prensa de informacién nacional o regional

e Publicaciones especializadas

Se utilizaran de forma generalizada los recursos digitales del portal de la Junta de Castilla y
Leodn, especialmente la plataforma Microsoft Office 365, que cuenta con las herramientas de
Outlook, OneDrive, OneNote, Teams y Forms, entre otras, tanto para hacer llegar a los
alumnos la informaciéon como para recibir trabajos, pruebas, actividades, etc, de los mismos.

16. Actividades complementarias y extraescolares.

En principio no se prevé ninguna actividad extraescolar, pero se tendrdn en cuenta las
decisiones o acuerdos que el departamento adopte al respecto, siguiendo el procedimiento
legalmente establecido.
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MODULO FORMATIVO:
GESTION DE RECURSOS
HUMANOS (0652)

Profesora responsable: M2 Asunciéon Abad Marqués
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CONTENIDO DE LA PROGRAMACION DEL MODULO

1.

Competencia general.

La competencia general de este titulo consiste en realizar actividades de apoyo administrativo
en el ambito laboral, contable, comercial, financiero y fiscal, asi como de atencion al
cliente/usuario, tanto en empresas publicas como privadas, aplicando la normativa vigente y
protocolos de calidad, asegurando la satisfaccion del cliente y actuando segin normas de
prevencion de riesgos laborales y proteccion ambiental

2.

Competencias profesionales personales y sociales relacionadas con el
modulo.

La formacién del médulo profesional contribuye a alcanzar las siguientes competencias
profesionales, personales y sociales del titulo:

3.

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

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

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

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

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.

Resultados de aprendizaje.

La formacion del médulo profesional contribuye a alcanzar los objetivos generales siguientes:

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 seleccién, contratacion, formacion y desarrollo de los recursos
humanos

e Analizar y utilizar los recursos y oportunidades de aprendizaje relacionados con la

evolucion cientifica, tecnologica y organizativa del sector y las tecnologias de la
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informacion y la comunicacién, para mantener el espiritu de actualizacion y adaptarse
a nuevas situaciones laborales y personales.
e Desarrollar técnicas de liderazgo, motivacion, supervision y comunicacioén en contextos
de trabajo en grupo, para facilitar la organizacién y coordinaciéon de equipos de trabajo.
Identificar y proponer las acciones profesionales necesarias, para dar respuesta a la

accesibilidad universal y al “disefio para todos”

4. Distribucion temporal de contenidos.

Contenidos:
1.- Gestion de la documentacion que genera el proceso de contratacion

e Formalidades y documentacion del proceso de contratacion

e Tramites y procedimientos. Documentacion del proceso de contratacion

e El contrato de trabajo

e Elementos esenciales y accidentales del contrato

e Capacidad para contratar y trabajar

e Derechos y deberes en el contrato de trabajo

e Documentos relativos a las modalidades contractuales ordinarias y sus caracteristicas

e La politica laboral del Gobierno. Subvenciones y ayudas a la contratacion

e Registro y archivo de la informacion y la documentacion relativa a la contratacion
laboral en la empresa

e Utilizacion de aplicaciones informaticas de gestion de recursos humanos

2.- Programacion de las tareas administrativas correspondientes a la modificacion,
suspensién y extincién del contrato de trabajo

¢ Modificacién de las condiciones del contrato de trabajo

e Suspension del contrato de trabajo. Causas y procedimientos

e Extincién del contrato de trabajo

e Calculos sobre conceptos retributivos derivados de las situaciones de modificacién,
suspension y extincién del contrato de trabajo

e Gestidon de la documentacion en los organismos publicos

e Registro y archivo de la informacion y la documentacion

e Utilizacion de aplicaciones informatica de gestién de recursos humanos

3.- Caracterizacion de las obligaciones administrativas del empresario frente a la Seguridad
Social

e La Seguridad Social en Espafa y otros organismos de previsién social. Finalidad y
campo de aplicaciéon

e Estructura administrativa de la Seguridad Social

e Regimenes del sistema de la Seguridad Social. Régimen general. Regimenes
especiales
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e Financiacion y prestaciones de la Seguridad Social

e Obligaciones del empresario con la Seguridad Social

e Liquidacion de cuotas a la Seguridad Social

e Archivo de la informacion y la documentacion

e Utilizacién de aplicaciones informaticas de gestion de recursos humanos

4.- Confeccion de los documentos derivados del proceso de retribucion de recursos humanos
y las obligaciones de pagos

e Regulacion legal de la retribucion

e El salario. Clases

e Célculo y confeccién de nbminas

e Documentos de cotizacién a la Seguridad Social

e Declaracion-liquidacion de retenciones a cuenta del IRPF

e Otros conceptos: anticipos y otros servicios sociales

e Archivo de la informacion y la documentacion

e Utilizacién de aplicaciones informaticas de gestion de recursos humanos.

El médulo de “Gestion de recursos humanos” dispone en total de 84 horas lectivas,
distribuidas en 4 clases semanales, para su desarrollo en el aula. Las horas, orientativas,
asignadas a cada Unidad se recogen en la siguiente tabla:

Unidad Horas
) lectivas

UD 1.- LA CONTRATACION LABORAL 8
UD 2.- MODALIDADES DE CONTRATACION LABORAL 3
UD 3.- MODIFICACION Y SUSPENSION DEL CONTRATO DE

TRABAJO 8
UD 4.- EXTINCION DEL CONTRATO DE TRABAJO 10
UD 5.- LA SEGURIDAD SOCIAL 3
UD 6.- EL SALARIO Y LA NOMINA 8
UD 7.- CASOS PRACTICOS DE NOMINAS 18
UD 8.- TRAMITES DE RETENCION Y COTIZACION 3
UD 9.- APLICACION INFORMATICA: NOMINASOL 3

Total 84 horas

En cualquier caso, la temporalizacion estara en funcion de la capacidad de aprendizaje y
comprension de los alumnos.
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5. Relacion de unidades didacticas por trimestre:

Primer trimestre:

1. LA CONTRATACION LABORAL
La relacion laboral.
Derechos y obligaciones del trabajador y empresario.
El contrato de trabajo.
Documentacién y formalizacion del proceso de contratacion.
El expediente de personal.
Confidencialidad, seguridad y diligencia en la gestién y conservacion de la informacion.

2. MODALIDADES DE CONTRATACION LABORAL
Tipos de contrato de trabajo.
Contratos indefinidos.
Contratos temporales.
El trabajo a tiempo parcial.
Integracion de los trabajadores con discapacidad.
El trabajo a distancia.
La politica laboral del Gobierno.

3. MODIFICACION Y SUSPENSION DEL CONTRATO DE TRABAJO
Modificaciones del contrato de trabajo.
Suspensién del contrato de trabajo.
Excedencias.

4. EXTINCION DEL CONTRATO DE TRABAJO
La extincién del contrato de trabajo: causas y finiquito.
Extincién por voluntad conjunta de las partes.
Extincién por voluntad del trabajador.
Extincién por voluntad del empresario: el despido.
Impugnacién, calificacion y efectos del despido.

5. LA SEGURIDAD SOCIAL
La Seguridad Social: estructura y prestaciones.
Regimenes de la Seguridad Social.
Obligaciones del empresario

6. EL SALARIO Y LA NOMINA

El salario: concepto y clases.

Garantias del salario.
El recibo de salarios. La nébmina.
Dietas de viaje y gastos de locomocion.

Sequndo trimestre:

7. CASOS PRACTICOS DE NOMINAS
Introduccion.
Casos practicos de nébminas.
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8. TRAMITES DE RETENCION Y COTIZACION
Los tipos de retencién del IRPF sobre los rendimientos del trabajo.
Los documentos de retencion del IRPF.
Cotizacion de la empresa a la Seguridad Social.

9. APLICACION INFORMATICA: NOMINASOL

La aplicaciéon informéatica NOMINASOL.
Unidades de NOMINASOL en una empresa.

6. Criterios de evaluacion.

1.- Gestiona la documentacion que genera el proceso de contratacion, aplicando la
normativa vigente.

Criterios de evaluacion:

e Se ha seleccionado la normativa que regula la contratacion laboral.

e Se han identificado las fases del proceso de contratacién

e Se han interpretado las funciones de los organismos publicos que intervienen en el
proceso de contratacion.

e Se han determinado las distintas modalidades de contratacién 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 trabajadores

e Se han especificado las funciones de los convenios colectivos y las variables que
regulan con relacion a la contratacion laboral.

e Se ha cumplimentado la documentacion que se genera en cada una de las fases del
proceso de contratacion

e 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 empleado programas informaticos especificos para la confeccién, registro y
archivo de la informacion y documentacién relevante en el proceso de contratacién

2.- Programa las tareas administrativas correspondientes a la modificacion, suspension
y extincién del contrato de trabajo, aplicando la normativa vigente y cumplimentando la
documentacién aparejada.

Criterios de evaluacion:

e Se ha seleccionado la normativa en vigor que regula la modificacion, suspension y
extincion del contrato de trabajo

e Se han efectuado los célculos sobre los conceptos retributivos derivados de las
situaciones de modificacion, suspensién y extincion del contrato de trabajo

¢ Se ha identificado y cumplimentado la documentacién que se genera en los procesos
de modificacion, suspensién y extincion del contrato de trabajo.

e Se han reconocido las vias de comunicacion, convencionales y telematicas, con las
personas y organismos oficiales implicadas en un proceso de modificacion,
suspension o extincion del contrato de trabajo.

e Se ha comunicado, en tiempo y forma, a los trabajadores los cambios producidos por
la modificacion, suspension o extincion del contrato laboral
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e Se han empleado programas informaticos especificos para la confeccion, registro y
archivo de la informacion y documentacion relevante en el proceso de modificacion,
suspension o extincion del contrato de trabajo

3.- Caracteriza las obligaciones administrativas del empresario con la Seguridad Social,
tramitando la documentacién y realizando los célculos procedentes

Criterios de evaluacion:

e Se han reconocido los tramites obligatorios para el empresario ante la Seguridad
Social

e Se ha seleccionado y analizado la normativa que regula las bases de cotizacion y la
determinacion de aportaciones a la Seguridad Social.

e Se han calculado las principales prestaciones econémicas de la Seguridad Social.

e 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 comunicacién, convencionales y telematicas, con las
personas y organismos oficiales implicados en el proceso de afiliacién, alta, baja y
variacion de datos

e Se han previsto las actuaciones y procedimientos de los érganos inspectores y
fiscalizadores en materia de Seguridad Social

e Se han reconocido sistemas complementarios de previsién social

e Se han empleado programas informaticos especificos para la confeccion, registro y
archivo de la informacion y documentacion relevante generada en la tramitacion
documental con la Seguridad Social.

4.- Confecciona los documentos derivados del proceso de retribucién de recursos
humanos y las obligaciones de pagos, aplicando la normativa vigente.

Criterios de evaluacion:

e Se han reconocido los procesos retributivos y las distintas modalidades salariales

e Se ha precisado el concepto de salario minimo interprofesional, IPREM u otros
indices, y su funcién en la regulacion salarial y en las prestaciones de la Seguridad
Social

¢ Se han identificado los métodos de incentivos a la produccién o al trabajo en funcién
del puesto

¢ Se ha identificado la documentacion necesaria para efectuar el proceso de retribuciéon

¢ Se han elaborado las néminas calculando el importe de los conceptos retributivos, las
aportaciones a la Seguridad Social y las retenciones a cuenta del IRPF.

e Se han analizado y calculado las aportaciones de la empresa y del conjunto de
trabajadores a la Seguridad Social

e Se han identificado los modelos de formularios y los plazos establecidos de
declaracién-liquidacion de las aportaciones a la Seguridad Social e ingresos a cuenta
de las retenciones del IRPF.

e Se ha confeccionado la declaracion-liquidacién 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-liquidacion

e Se han empleado programas informaticos especificos para la confeccion, registro y
archivo de la informacion y documentacion relevante generada en el proceso de
retribucion
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7. Determinacion de los conocimientos y aprendizajes necesarios para
alcanzar evaluacion positiva en el moédulo.

Contenidos basicos:
e Gestion de la documentacion que genera el proceso de contratacion:

- Formalidades y documentacion del proceso de contratacion

- Documentos relativos a las modalidades contractuales ordinarias y sus caracteristicas

- La politica laboral del Gobierno. Subvenciones y ayudas a la contratacién

- Registro y archivo de la informacién y la documentacion relativa a la contratacion
laboral en la empresa

- Utilizacién de aplicaciones informaticas de gestion de recursos humanos

e Programacion de las tareas administrativas correspondientes a la modificacion,
suspension y extincion del contrato de trabajo:

- Modificacion de las condiciones del contrato de trabajo

- Suspension del contrato de trabajo. Causas y procedimientos

- Extincion del contrato de trabajo

- Gestidn de la documentacion en los organismos publicos

- Registro y archivo de la informacion y la documentacion

- Utilizacién de aplicaciones informéticas de gestidén de recursos humanos

e Caracterizacibn de las obligaciones administrativas del empresario frente a la
Seguridad Social:

- La Seguridad Social en Espafia y otros organismos de prevision 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

e Confeccién de los documentos derivados del proceso de retribuciébn de recursos
humanos y las obligaciones de pagos:

- Regulacién legal de la retribucién

- El salario. Clases

- Calculo y confeccién de néminas

- Documentos de cotizacion a la Seguridad Social

- Declaracion-liquidacion de retenciones a cuenta del IRPF

- Oftros conceptos: anticipos y otros servicios sociales

- Archivo de la informacién y la documentacion

- Utilizacién de aplicaciones informaticas de gestion de recursos humanos
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8. Actuaciones para evaluar los resultados de aprendizaje.

Instrumentos de evaluacién

La evaluacion deberd contemplar diferentes aspectos, por lo que se valoraran,
ademés de los resultados de las diferentes pruebas objetivas planteadas, todas aquellas
actividades realizadas, tanto de forma individual como en grupo.

Los instrumentos de evaluacion seran:

- La observacion del trabajo realizado en el aula, para valorar el interés, la
participacion, la iniciativa y el dominio de conceptos previos.

- Las actividades realizadas, valorando ademas de la comprension de los contenidos, la
presentacion, la correccion en la expresion, el rigor en el uso de términos especificos,
y la claridad y calidad de las exposiciones e informes.

- El cumplimiento de las tareas encomendadas, valorando la presentacion de los
trabajos en el tiempo fijado y el contenido de los mismaos.

- La asistencia continuada a clase, teniendo en cuenta el baremo de ausencias
establecidas para este tipo de ensefianzas (maximo del 20% sobre el nimero de
horas del médulo); asi como la actitud del alumno en el desarrollo de dicho médulo.

- Los examenes o pruebas periddicas sobre ejercicios y supuestos en cada una de las
evaluaciones que seran prioritarias para la valoracion final del moédulo. También se
podran realizar “controles” periddicos para comprobar el grado de comprensién vy
asimilacién de los contenidos explicados, que se tendran en cuenta en cada
evaluacion. La valoraciébn de dichos controles se especificara claramente a los
alumnos.

Criterios de calificacién

La calificacion final en cada evaluacién viene determinada por una cifra numérica que
comprende los siguientes conceptos y su ponderacion:

a) Examenes o Pruebas especificas de evaluacién: Realizacion de
pruebas objetivas de los conocimientos tedricos y practicos impartidos en
el aula para el desarrollo de los contenidos de la materia. Se considerara
este apartado como un 80% de la nota de la evaluacion. Se realizaran
varias pruebas por evaluacién, calculandose la media aritmética para la
obtencion de la cifra de este primer apartado.

b) Durante el curso _se realizardn, en horario_de clase, ejercicios _que
seran calificados, esta calificacion se valorara con el 20% de la nota de la
evaluacion. Las actividades realizadas, valorando ademas de la
comprension de los contenidos, la presentacion, la correccion en la
expresion, el rigor en el uso de términos especificos, y la claridad y calidad
de las exposiciones e informes. Cumplimiento de las tareas encomendadas
(tanto la resolucion de problemas como la elaboracién de trabajos)
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valorando su presentacion en el tiempo fijado y el contenido de los
mismos.

Para aplicar dichos porcentajes de ponderacion, se debera obtener como minimo una media
de 5 puntos en las pruebas de contenidos realizadas en cada evaluacion (apartado A). En
caso contrario, se entendera la evaluacion como no superada, sin necesidad de ponderar el
apartado B.

Calificacion final del médulo

La calificacion final del alumno estara formada por la media de las calificaciones obtenidas en
cada una de las evaluaciones del curso cuando se haya alcanzado un 5, como minimo, en
cada una de ellas en una escala de 1 a 10 puntos. Se considerara aprobado cuando la
calificacion final alcance una puntuacion de 5 puntos sobre 10. La calificacion de cada
evaluacion se obtiene realizando la media ponderada de las calificaciones obtenidas.

Calificacion del mddulo pendiente de superacién: en la convocatoria extraordinaria de

evaluacion, el examen abarcara todos los contenidos del médulo, valordndose Unicamente
esta prueba para la calificacion final.

Otros aspectos a tener en cuenta:

1) Sise detectan métodos fraudulentos para la superacion de exdmenes, actividades y/
0 trabajos se suspendera la evaluacion. En caso de ser reincidente, debe examinarse
del curso completo en la evaluacién final.

2) Las fechas de examen y entrega de trabajos son inamovibles. Si un alumno/a se
ausenta el dia del examen lo podra recuperar s6lo con un justificante médico. Con
respecto a las actividades y trabajos, no se recogeran después de la fecha prevista
para ello, puntuando con un cero a quien no lo entregue ese dia.

La calificacién final del médulo en la primera sesion de evaluacion ordinaria, se obtendra
como la media de las dos evaluaciones.

Los exdmenes se realizaran en una fecha previamente establecida. Aquellos alumnos gque no
se presenten a un examen o prueba, se examinaran de dicha materia en la recuperaciéon
correspondiente (a finales de febrero). Excepcionalmente para aguellos alumnos que no
habiéndose presentado al examen o parcial de una evaluacibn por causa justificable
documentalmente, se realizara una prueba sobre la materia de la que no se ha examinado.
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9. Actividades de recuperacion.

Se procedera a realizar una recuperacion por cada una de las evaluaciones para aquellos
alumnos que hubiesen obtenido una calificacion inferior al cinco. Ademas, para aquellos
alumnos que no hayan superado el médulo en la evaluacion final en la primera sesion de
evaluacion ordinaria, se realizard una prueba final extraordinaria durante el mes de mayo.
Dicha prueba tendra una estructura similar al resto de pruebas realizadas en las evaluaciones
ordinarias.

10. Numero maximo de faltas de asistencia no justificadas o las
actividades no realizadas que determinaran la imposibilidad de
aplicar la evaluacion continua en el médulo.

Los alumnos con faltas injustificadas superior al 20 % del total del horario (20% s/84 h.= 16,8
h.; por redondeo por exceso: 17 horas lectivas), al perder el derecho a evaluacion continua,
deberan realizar una prueba global de toda la materia del curso.

La justificacion de las faltas de asistencia se realizara con documentos oficiales tales como
justificantes médicos, asistencia a exdmenes oficiales, ...

La presentacidén de un contrato de trabajo no justifica la no asistencia a clase, considerandose
falta injustificada.

11. Procedimiento a seguir para la evaluacion del alumnado al que
no pueda aplicarse la evaluacion continua.

Los alumnos que hayan perdido “la evaluacién continua” no podran calificar de manera
positiva a lo largo de los distintos trimestres.

Se indicara a estos alumnos las actividades que pueden ir realizando a lo largo del curso a
través de la plataforma Teams, para que maximicen el aprovechamiento de los contenidos del
modulo.

El alumno ser& informado a través del correo electrénico de la Junta de Castilla y Ledén de la
circunstancia de la pérdida de la evaluacién continua de la materia, cuando tal hecho ocurra.

Los alumnos que hayan perdido el derecho a la evaluacién continua tendran derecho a un
examen final, que contemplaria todos los contenidos de la materia, siendo ésta la Unica
prueba a tener en cuenta para la calificacion final del mddulo, siendo necesaria una
calificacion minima de 5 puntos sobre 10.
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12. Procedimiento y los plazos para la presentacion y tramitacion de
las posibles reclamaciones a las decisiones y calificaciones obtenidas
en las evaluaciones trimestrales.

Se remite a lo acordado por el Departamento de la Familia Profesional en las decisiones
comunes del ciclo formativo (Apartado 5 de la presente programacion).

13. Medidas de atencion a la diversidad.

A la hora de abordar las distintas unidades y los contenidos de cada una de ellas, deberemos
tener en cuenta la forma en que afrontaremos los posibles obstaculos que puedan aparecer
en el aula y que puedan afectar a nuestra labor docente. Debemos tener en cuenta todos los
aspectos relativos al proceso de ensefianza-aprendizaje, siendo conscientes de las
diferencias existentes en nuestro alumnado.

14. Metodologia didactica.

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

¢ Cada unidad de trabajo se iniciara detectando el punto de partida 0 conocimientos previos
del alumnado, junto con las expectativas o intereses respecto al tema.

¢ Introduccion general con explicaciones breves y esquematicas de los diferentes contenidos
del temario, mostrando claramente lo principal de lo accesorio y los objetivos que se
pretenden alcanzar.

¢ Planteamiento y resolucién de supuestos practicos que ayuden en la comprensiéon de la
unidad didéactica.

e Participacion continua y activa del alumno de manera que éste sea el protagonista de su
propio aprendizaje. Se fomentar4 el dialogo comprobando, con ello, el grado de
comprension y de conocimientos que sobre los mismos tiene el alumno.

e En cualquier momento el alumno debe tener facilidad para preguntar e intervenir en clase.

¢ Resolucién de actividades por parte del alumno de forma individualizada y de acuerdo con
su ritmo de aprendizaje.

e Utilizacion de medios, recursos y materiales didacticos como instrumentos basicos de
trabajo de aprendizaje.

e Se utilizaran programas informaticos para resolver casos practicos.

¢ Utilizacion de forma generalizada de los recursos digitales que nos ofrece el portal de la
Junta de Castilla y Ledn, especialmente la plataforma Microsoft Office 365, que cuenta
con las herramientas de Outlook, OneDrive, OneNote, Teams y Forms, entre otras, tanto
para hacer llegar a los alumnos la informacion como para recibir trabajos, pruebas,
actividades, etc, asi como la utilizacion del correo de Educacyl.
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Se acabard la unidad de trabajo con actividades de evaluacion para ver si se han logrado los
resultados esperados.

Se realizar4 una evaluacién continua, basada en tratar de alcanzar los objetivos programados
y se fundamentara en:

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

e La realizacibn de pruebas objetivas, basadas en: una parte tedrica, referente a
terminologia, conceptualizacién y sistematizacion de conocimientos; y una parte practica,
referida a resolucion de casos practicos.

15. Materiales y recursos didacticos.

Material del alumno
Los alumnos deberan disponer de:

- Una carpeta para archivar la documentacién que proceda, los cuestionarios y
ejercicios solucionados Y los trabajos elaborados.

- El cuaderno de clase para tomar nota de las explicaciones del profesor,
aclaraciones o ampliaciones de determinados contenidos y realizacion de
actividades.

- Libro recomendado para el alumnado: Gestibn de Recursos Humanos. Editorial
MacMillab Education.

Recursos didacticos

— Para la imparticién de este mdodulo se utilizardn basicamente los siguientes libros
de texto:
= Gestion de Recursos Humanos. Editorial Mc Graw Hill.
= Gestidn de Recursos Humanos. Editorial Paraninfo.
= Gestidn de Recursos Humanos. Editorial Editex.
= Gestidn de Recursos Humanos. Editorial MacMillan.
- Normativa contemplada en diversos textos legales.
- Cuestionarios y ejercicios
- Internet, para la busqueda de informacion relativa al médulo o para la realizacién
de las actividades o trabajos planteados.
- Prensa de informacién nacional o regional
- Publicaciones especializadas
- Aplicacion informatica NOMINA PLUS

NOMBRE del CENTRO: IES ASTURICA
AUGUSTA

NOMBRE del DEPARTAMENTO: ADMINISTRACION Y GESTION 179



16. Actividades complementarias y extraescolares.

En principio no esta prevista la realizacién de ninguna actividad extraescolar, sin embargo se
tendrdn en cuenta las decisiones o acuerdos que el departamento adopte al respecto
siguiendo el procedimiento legalmente establecido.
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MODULO FORMATIVO:
GESTION FINANCIERA (0653)

Profesora responsable: M2 Cristina Simodn Fuertes
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CONTENIDO DE LA PROGRAMACION DEL MODULO

1. Competencia general.

Este mddulo profesional contiene la formacién necesaria para desempefar la funcion de
gestion financiera de la empresa, que incluye aspectos como:

— Determinacion de las necesidades financieras de la empresa.

— Busqueda de financiacion y de ayudas publicas.

— BuUsqueda de productos y servicios financieros que se adapten a las necesidades de la
empresa.

— Contratacion de productos y servicios financieros y de seguros.

— Andlisis y seleccién de inversiones 6ptimas para la empresa, ya sean bursatiles o en activos
economicos.

— Verificacion de presupuestos y deteccion de desviaciones

Las actividades profesionales asociadas a esta funcion se aplican en el area de financiacion
de pequefias y medianas empresas de cualquier sector de actividad.

2. Competencias profesionales personales y sociales relacionadas con el
modulo.

Las competencias profesionales, personales y sociales vinculadas a este médulo son:

La formacién que suministra el médulo de gestién financiera contribuye a alcanzar las
competencias h),i) y r).1t

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

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.

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
0 prestacion de servicios.

3. Resultados de aprendizaje.

Los objetivos de este modulo profesional, expresados en términos de resultados de
aprendizaje, son los siguientes:

11 Articulo 5 del Real Decreto 1584/2011, de 4 de noviembre.
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1. Determina las necesidades financieras y las ayudas econdmicas Optimas para la
empresa, identificando las alternativas posibles.
2. Clasifica los productos y servicios financieros, analizando sus caracteristicas y formas
de contratacion.
3. Evalta productos y servicios financieros del mercado, realizando los célculos y
elaborando los informes oportunos.
4. Caracteriza la tipologia de seguros, analizando la actividad aseguradora.
5. Selecciona inversiones en activos financieros o econdémicos, analizando sus
caracteristicas y realizando los calculos oportunos.
6. Integra los presupuestos parciales de las areas funcionales y/o territoriales de la
empresa/organizacion, verificando la informacion que contienen.
Este mddulo profesional contiene la formacion necesaria para desempefiar la funcion de
gestion financiera de la empresa, que incluye aspectos como:

—  Determinacioén de las necesidades financieras de la empresa.
—  Busqueda de financiacion y de ayudas publicas.

— Busqueda de productos y servicios financieros que se adapten a las necesidades de la
empresa.

—  Contratacion de productos y servicios financieros y de seguros.

— Andlisis y seleccion de inversiones éptimas para la empresa, ya sean bursétiles o en
activos economicos.

Verificacion de presupuestos y deteccion de desviaciones.

Las actividades profesionales asociadas a esta funcion se aplican en el area de financiacién
de pequefias y medianas empresas de cualquier sector de actividad.

La formacion del modulo contribuye a alcanzar los objetivos generales j), q) y v) del ciclo
formativo:

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 célculo
financieros para supervisar la gestién de tesoreria, la captacion 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 &mbito y aceptando los riesgos y la posibilidad de equivocacién en las
mismas, 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.

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

— Andlisis de las fuentes de financiacion a las que puede acudir una empresa.
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— Realizacion de célculos financieros basicos.

— Andlisis de los procedimientos administrativos relacionados con los productos y servicios
financieros y de seguros.

— Comparacion de distintas alternativas de inversion y/o contratacion de productos, para
determinar la méas éptima a partir de diversos criterios.

— Utilizacion de herramientas informaticas en el tratamiento de la informacion en la gestion
financiera.

4. Distribucion temporal de contenidos.

Duracion: 147 horas??

1. Introduccion al calculo financiero. (16 horas)

2. La situacion financiera de la empresa. (15 horas)

3. Las fuentes de financiacion. (12 horas)

4. El sistema financiero. (12 horas)

5. Financiacién bancaria a corto plazo. (12 horas)

6. Financiacién bancaria a largo plazo. (20 horas)

7. Inversiones en productos bancarios de pasivo. (12 horas)
8. Inversiones en activos financieros. (12 horas)

9. Inversién y seleccion de proyectos. (12 horas)

10. La previsidon en la empresa: los presupuestos. (12 horas)

11. La actividad aseguradora. (12 horas)

En cualquier caso, la temporalizacion estard en funcion de la capacidad de
aprendizaje y comprension de los alumnos.

12 BOCYL Decreto 55/2013, de 22 de Agosto, se establece el curriculo del titulo de Técnico Superior en
Administracién y Finanzas.
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Relacion de unidades didacticas por trimestre:

PRIMER TRIMESTRE

UNIDAD DIDACTICA 1. INTRODUCCION AL CALCULO FINANCIERO.

Contenidos:

Operaciones financieras.

Capitalizacion simple.

Capitalizacion compuesta.

El descuento simple comercial o bancario.

Equivalencia de capitales en capitalizacién simple.

UNIDAD DIDACTICA 2. LA SITUACION FINANCIERA DE LA EMPRESA

Contenidos:

Los estados financieros.
Andlisis patrimonial.
Andlisis financiero.

Analisis econdmico.

UNIDAD DIDACTICA 3. LAS FUENTES DE FINANCIACION.

Contenidos:
Clasificacion de las fuentes de financiacion.
La financiacién propia.

La financiacién ajena.

UNIDAD DIDACTICA 4. EL SISTEMA FINANCIERO.

Contenidos:
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El sistema financiero: estructura y funciones.
Agentes del sistema financiero.
Instrumentos financieros.

Mercados financieros.

Operaciones bancarias.

UNIDAD DIDACTICA 5. FINANCIACION BANCARIA A CORTO PLAZO.

Contenidos:

Las operaciones de Activo.

La pdliza o cuenta de crédito.

El descuento comercial bancario.
El factoring.

El confirming.

Aplicacién financiera de la hoja de calculo.

UNIDAD DIDACTICA 6. FINANCIACION BANCARIA A LARGO PLAZO.

Contenidos:

Las rentas financieras.
El préstamo bancario.
El leasing.

El renting.

El aval bancario.

Aplicacién financiera de la hoja de célculo.
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SEGUNDO TRIMESTRE

UNIDAD DIDACTICA 7. INVERSIONES EN PRODUCTOS BANCARIOS DE PASIVO.

Contenidos:
El depésito bancario.
Liquidacion de las cuentas a la vista o remuneradas.

Depositos a plazo.

UNIDAD DIDACTICA 8. INVERSIONES EN ACTIVOS FINANCIEROS.

Contenidos:

Los activos financieros: caracteristicas y clasificacion.
La renta fija.

La renta variable.

Los derivados financieros.

Fondos de inversion.

UNIDAD DIDACTICA 9. INVERSION Y SELECCION DE PROYECTOS.

Contenidos:

Concepto y tipos de inversion.

Célculos financieros en las inversiones: las rentas.

Métodos de evaluacién y seleccion financiera de inversiones.
El coste de la financiacién en proyectos de inversion.

Aplicacion financiera de la hoja de calculo.
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UNIDAD DIDACTICA 10. LA PREVISION EN LA EMPRESA: LOS PRESUPUESTOS.

Contenidos:

La planificacion financiera.
El presupuesto: tipos.

El control presupuestario.
El control financiero.

Aplicacion financiera de la hoja de célculo.

UNIDAD DIDACTICA 11. LA ACTIVIDAD ASEGURADORA.

Contenidos:

Instituciones y entidades del sector asegurador.
Los productos de seguro.

El contrato de seguro.

Determinacién y pago de la prima.

El siniestro y el pago de la prestacion.

5. Criterios de evaluacion. Se tendran en cuenta las competencias del
titulo y los resultados de aprendizaje del médulo.

1. Determina las necesidades financieras y las ayudas econémicas 6ptimas para la empresa,
identificando las alternativas posibles.
Criterios de evaluacion:
a) Se han comprobado los estados contables desde la 6ptica de las necesidades
de financiacion.
b) Se han verificado informes econdémico-financieros y patrimoniales de los
estados contables.
c) Se han comparado los resultados de los analisis con los valores establecidos y

se han calculado las desviaciones.
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d) Se han confeccionado informes de acuerdo con la estructura y los
procedimientos, teniendo en cuenta los costes de oportunidad.

e) Se han utilizado todos los canales de informacion y comunicacion para
identificar las ayudas publicas y/o privadas, asi como las fuentes a las que
puede acceder la empresa.

f) Se han identificado las caracteristicas de las distintas formas de apoyo
financiero a la empresa.

g) Se ha contrastado la idoneidad y las incompatibilidades de las ayudas publicas
ylo privadas estudiadas.

2. Clasifica los productos y servicios financieros, analizando sus caracteristicas y formas de
contratacion.
Criterios de evaluacion:

a) Se han identificado las organizaciones, entidades y tipos de empresas que

operan en el sistema financiero.

b) Se han precisado las instituciones financieras bancarias y no bancarias y

descrito sus principales caracteristicas.

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.

f) Se han relacionado las ventajas e inconvenientes de los distintos productos y

servicios.

g) Se ha determinado la documentacién necesaria exigida y generada con la

gestion de los diferentes productos y servicios financieros

3. Evalla productos y servicios financieros del mercado, realizando los calculos y elaborando
los informes oportunos.
Criterios de evaluacion:

a) Se harecogido 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.

¢) 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.
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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.
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
4. Caracteriza la tipologia de seguros, analizando la actividad aseguradora.
Criterios de evaluacion:
a) Se ha identificado 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.
5. Selecciona inversiones en activos financieros o economicos, analizando sus caracteristicas
y realizando los calculos oportunos.
Criterios de evaluacion:
a) Se ha reconocido la funcién de los activos financieros como forma de inversion
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.
¢) Se han distinguido el valor nominal, de emisién, de cotizacion, de reembolso y
otros para efectuar los célculos 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 inversion en
activos financieros que mas se ajusten a las necesidades de la empresa.
f) Se han identificado las variables que influyen en una inversion econdémica.
g) Se ha calculado e interpretado el VAN, TIR y otros métodos de seleccién de

inversiones.
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6. Integra los presupuestos parciales de las é&reas funcionales y/o territoriales de la
empresa/organizacion, verificando la informacion que contienen.

Criterios de evaluacion:
a) Se han integrado los presupuestos de las distintas areas en un presupuesto
comdan.
b) Se ha comprobado que la informacién estd completa y en la forma requerida.
¢) Se ha contrastado el contenido de los presupuestos parciales.
d) Se han verificado los céalculos 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 ejecucion del presupuesto y se han detectado las
desviaciones y sus causas.
g) Se ha ordenado y archivado la informacion de forma que sea facilmente
localizable.
h) Se han utilizado aplicaciones informaticas en la gestion de las tareas

presupuestarias.

6. Determinacion de los conocimientos y aprendizajes necesarios para
alcanzar evaluacion positiva en el méodulo.

Para alcanzar una evaluacién positiva en el médulo, el alumno debe saber:

— Describir la estructura y funciones del sistema financiero en general y en particular el
espafiol, identificando los distintos tipos de entidades que lo componen.

— Saber las caracteristicas y clasificaciones que tienen los activos Financieros y
cdmo se utilizan los diferentes instrumentos de politica monetaria para mantener la
estabilidad de los precios en la zona euro.

— ldentificar las diferencias que existen entre los bancos, cajas de ahorro y cooperativas
de crédito.

— Conocer la funcién del FGD y del ICO.

— ldentificar diferencias y semejanzas entre las entidades de leasing, renting, factoring y
confirming.

— Explicar y distinguir los diferentes tipos de sociedades de inversion.

— ldentificar una renta financiera y sus elementos.

— Saber plantear equivalencias financieras.

— Calcular correctamente rentas financieras constantes, manualmente y utilizando una

hoja de célculo.
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— Explicar las caracteristicas de los productos financieros de tipo pasivo y de activo.

— Establecer analogias y diferencias entre una cuenta corriente, una cuenta de ahorro
otros depdsitos bancarios y liquidacion de cuentas bancarias

— Describir las condiciones de una cuenta bancaria, a partir del analisis del documento
contractual de apertura. (datos y documentos)

— Seleccionar la modalidad de cuenta que conviene para cada caso.

— Identificar cuales son las variables intervinientes en un préstamo y conocer los
distintos métodos de amortizacion de préstamos y sus peculiaridades.

— Confeccionar el cuadro de amortizacién de un préstamo por cualquiera de los métodos
de amortizacion vistos.

— Plantear la ecuacion financiera que permite obtener la TAE siguiendo las instrucciones
de la circular 8/90 del banco de Espafia.

— Conocer la diferencia entre interés efectivo, nominal y TAE vy utilizarla en la toma de
decisiones.

— Explicar las consecuencias de las garantias reales y personales para los clientes, en
préstamos.

— Realizar liquidaciones de créditos, de forma manual y a través de simuladores en
Internet.

— Seleccionar el tipo de aval que corresponde a una operacion concreta y describir el
procedimiento de formalizacion de un aval.

— Realizar el descuento de efectos.

— Explicar las caracteristicas de los servicios financieros tipo y nuevos servicios
bancarios.

— Describir el procedimiento de gestion de cobro de efectos.

— Explicar la funcién comercial de las domiciliaciones bancarias.

— Comparar la operativa de la banca telefénica y la banca por Internet.

— Diferenciar las entidades aseguradoras existentes.

— Definir los conceptos aseguradores basicos: riesgo, siniestro, prima e indemnizacién.

— ldentificar los elementos personales, materiales y formales que integran un contrato de
seguros.

— ldentificar las distintas partes de una pdéliza de seguros.

— Diferenciar los seguros personales existentes.

— Explicar las caracteristicas y modalidades de seguros de dafios y seguros
patrimoniales.

— Describir las coberturas que incluye un seguro multiriesgo.
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Diferenciar Planes de Pensiones de Fondos de Pensiones y sus elementos.

Definir Plan de Jubilacion y distinguirlo de Plan de Pensiones y de Unit Linked.

— Conocer las caracteristicas de los Planes de Prevision Asegurados

— Identificar los 6rganos fundamentales que rigen el funcionamiento del mercado de
valores.

— Describir la funcion de los intermediarios financieros en el mercado de valores
mobiliarios.

— Saber distinguir los diferentes indices bursatiles e interpretar la informacion que
proporcionan y saber el mecanismo de fijacion de los precios en la Bolsa.

— Reconocer los distintos elementos institucionales de las Bolsas de Valores, conocer
como funcionan.

— Explicar la funcion y clasificacion de los valores mobiliarios como formas de inversion y
fuentes de financiacion.

— Definir los términos especificos de los valores mobiliarios y calcular su rentabilidad

— Precisar el concepto de ampliacion de capital y de derecho de suscripcion.

— Saber que es un empréstito, el significado de las distintas columnas del cuadro de
amortizacion de un empréstito.

— Conocer los distintos tipos de empréstitos que existen desde el punto de vista de su
amortizacion.

— Saber confeccionar correctamente el cuadro de amortizacién de un empréstito.

— Definir las instituciones de inversion colectiva.

— Precisar el concepto de fondo de inversion y describir las caracteristicas de sus
distintas modalidades.

— ldentificar los elementos que constituyen un fondo de inversién y explicar su
funcionamiento.

— Saber interpretar y calcular la rentabilidad de un fondo de inversion.

— ldentificar el funcionamiento de los productos derivados y valorar la necesidad de su
existencia.

— Describir los distintos componentes de cada uno de los productos derivados.

— Evaluar las diferencias que existen en cada uno de los productos derivados e
interpretar la informacién proporcionada por los agentes financieros.

— Explicar la funcién de los productos derivados como formas de inversion y fuentes de
financiacion.

— Comprender el significado financiero de inversién, y ser capaz de identificar como una

inversién cualquier actividad cotidiana susceptible de analizarse como tal.
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— Calcular correctamente el coste y el valor teérico de los derechos de suscripcion, asi
como conocer su significado.

— Ser capaz de plantear un presupuesto maestro en una hoja de célculo integrando
todos sus componentes, y comprender las interrelaciones existentes.

— Comprender el significado de las diferentes desviaciones que pueden surgir, asi como
conocer su célculo.

— Analizar las desviaciones surgidas en el presupuesto maestro, y establecer medidas

correctoras si fuese oportuno.

7. Actuaciones para evaluar los resultados de aprendizaje
(procedimientos e instrumentos de evaluacion de los alumnos y
criterios de calificacion).

1. Procedimientos e instrumentos de evaluacion

Pruebas de evaluacion.

Se realizara, al menos, dos (de caracter tedrico y/o practico) por evaluacion.

La prueba tedrica sera de desarrollo y/o tipo test, indicAndose en dicha prueba la puntuacién
de cada una. En la prueba tipo test, las respuestas contestadas restan de la puntuacion
obtenida en dicha prueba, indicAndose claramente su cuantia en la prueba de evaluacién de
conocimientos.

Atendiendo a las capacidades y dificultades mostradas por los alumnos, y siempre a criterio
del profesor, se decidira la conveniencia de la realizacion de mas pruebas por evaluacion.

Las fechas de dichas pruebas seran a propuesta del profesor. Si algin alumno no asistiera a
dichas pruebas en las fechas fijadas al efecto, para realizarselas con posterioridad al resto del
grupo, debera justificar sus faltas de asistencia con documentos oficiales en el plazo
establecido al efecto por el centro. En caso contrario, se entenderan la prueba como no
superada, no dando lugar a la realizacion de ninguna otra prueba de caracter individual. El
alumno debera remitirse al proceso de recuperacion correspondiente.

En caso de realizar varias pruebas por evaluacién, sera indispensable superar cada una con
al menos 4 de calificacion para realizar la nota media de estas. La nota media debera ser de 5
puntos o superior para superar la evaluacion correspondiente.

En caso de incorporar alguna pregunta de tipo test a las pruebas escritas, solo hay una
respuesta correcta en cada pregunta. Cada respuesta erronea restard la calificacion de la
prueba, especificandose de manera clara en cada prueba de evaluacion de conocimientos su

cuantia; sin embargo, las preguntas no respondidas por el alumno ni suman, ni restan puntos
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a la calificacién. Para corregir, solo se considerardn las respuestas especificadas por el

alumno (si no se consigna de forma clara, se entendera errénea).

Pérdida del derecho a evaluacion continua.

La pérdida del derecho a la evaluacion continua se adquirira cuando el alumno haya faltado a
mas de un 20 % de las horas del médulo. El alumno serd informado a través del correo
electrénico de la Junta de Castilla y Ledn de la circunstancia de la pérdida de la evaluacion
continua de la materia, cuando tal hecho ocurra.

La justificacion de las faltas de asistencia se realizar4 con documentos oficiales tales como
justificantes médicos, asistencia a examenes oficiales, ...

La presentacion de un contrato de trabajo no justifica la no asistencia a clase, considerandose
falta injustificada.

En los casos de pérdida del derecho a evaluacion continua, se realizara al finalizar el curso y
en fecha propuesta y publicada por el centro, una Unica prueba escrita de caracter tedrico y/o
practico sobre los contenidos del modulo resefiados en esta programacion, siendo necesario

obtener una nota igual o superior a 5 para superarla.

Pruebas de recuperacion de evaluaciones pendientes.

Las pruebas de recuperacion de las evaluaciones se haran, lo mas pronto posible después de
las mismas, o cuando la organizacion general del curso y en particular del médulo lo
aconsejen, en fecha propuesta por el profesor. La recuperacioén consistirA en una Unica
prueba, que aglutinara la totalidad de los contenidos de la evaluacion correspondiente. Se
realizara una prueba de recuperacién por evaluacién, siendo necesario obtener una nota igual
0 superior a 5 puntos para superarla. Los alumnos que al finalizar el curso tengan alguna
evaluacion suspensa, podran realizar una prueba final dirigida a superar las evaluaciones

pendientes, debiendo obtener una nota igual o superior a 5, requisito para aprobar el médulo.

Sesiones de evaluacion final.

Para superar el médulo en la primera sesion de evaluacion final, es necesario tener
superadas positivamente todas las evaluaciones y/o recuperaciones pendientes. En caso
contrario, se realizara una prueba de segunda sesién de evaluacién final en fecha propuesta
por el centro, que aglutinara la totalidad de los contenidos, siendo necesario obtener una nota

igual o superior a 5 puntos.
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Realizacién de trabajos practicos.

En caso de trabajos préacticos, se deberan entregar en la fecha fijada, requisito indispensable
para superar la evaluacion correspondiente. En caso contrario, se entendera la evaluacion
como no superada, debiendo el alumno presentarse a las pruebas de recuperacion

correspondientes.

2. Criterios de calificacion

La calificacion final en cada evaluacion viene determinada por una cifra numérica que
comprende los siguientes conceptos y su ponderacion:
A. Exdmenes o Pruebas especificas _de evaluacién: Realizacion de pruebas

objetivas de los conocimientos tedricos y practicos impartidos en el aula para el
desarrollo de los contenidos de la materia. Se considerara este apartado como un
80% de la nota de la evaluacion.

B. Durante el curso se realizardn, en horario de clase, ejercicios gue seran

calificados, esta calificacién se valorara con el 10% de la nota de la evaluacion.
Las actividades realizadas, valorando ademas de la comprensién de los
contenidos, la presentacion, la correccion en la expresion, el rigor en el uso de
términos especificos, y la claridad y calidad de las exposiciones e informes.
Cumplimiento de las tareas encomendadas (tanto la resolucién de problemas
como la elaboracion de trabajos) valorando su presentacion en el tiempo fijado y el
contenido de los mismos.

C. Actitud vy asistencia, en este apartado se considerara la actitud en el aula y la

asistencia a las clases, restando la falta de respeto, tanto hacia los compafieros
como hacia el profesor, asi como las faltas de asistencia injustificadas, esto

representa el 10%.

Para aplicar dichos porcentajes de ponderacion, se debera obtener como minimo una media
de 5 puntos en las pruebas de contenidos realizadas en cada evaluacion (apartado A). En
caso contrario, se entendera la evaluacién como no superada, sin necesidad de ponderar los

apartados B y C sefalados.

3. Calificacion final del moédulo

En la primera sesion de evaluacion final, se realizard una nota media de las notas obtenidas

en cada una de las evaluaciones para determinar la nota final del modulo.
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En la segunda sesion de evaluacion final, se atendera a la calificacion obtenida en la prueba
realizada al efecto.

Calificacion del mddulo pendiente de superacion: en la convocatoria extraordinaria de
evaluacion, el examen abarcara todos los contenidos del modulo, salvo las especificidades
gue se concreten mediante un trabajo que sera temporalizado por el profesor, y se hara

segun el siguiente criterio:

Trabajos, actividades.................... 20%
Nota examen.......cooeevevevieviieieinennnn, 80%

4. Procedimiento para presentacion de reclamaciones

Se atenderd a la legislacion vigente.

8. Actividades de recuperacion.

En su caso, se propondra al alumno las actividades complementarias necesarias para la
preparacion de los examenes de recuperacion.

Las recuperaciones de las pruebas de evaluacion seran la de primera evaluacion a principios
de la segunda y a finales de curso, que se realizara junto con la de la segunda evaluacion, si
la hubiere. El alumno que suspenda en la primera sesioén de evaluacién final de segundo
curso tendrd que examinarse de toda la materia pendiente en la segunda sesion de
evaluacion final de segundo curso.

La nota de la convocatoria en la segunda sesién de evaluacion final estara formada por la
media de las notas obtenidas en las pruebas objetivas planteadas al alumno suspenso
durante el proceso de recuperacion y seguimiento, hasta la fecha de esa segunda sesién de

evaluacion final.

NOMBRE del CENTRO: IES ASTURICA 197

BRE del DE E : AD ) ESTIO
AUGUSTA NOMBRE del DEPARTAMENTO: ADMINISTRACION Y GESTION



9. Numero maximo de faltas de asistencia no justificadas o las actividades
no realizadas que determinaran la imposibilidad de aplicar la
evaluacion continua en el mdodulo.

El moédulo de Gestion financiera se cursa en régimen presencial, el 20% sera el numero
maximo de faltas de asistencia no justificadas (computado el porcentaje sobre el niUmero total
de horas del médulo), si sobrepasara esta cifra, se le comunicara, de forma fehaciente para
gue haga las alegaciones oportunas en plazo de dos dias habiles, la pérdida del derecho a
evaluacion continua. **

El hecho de faltar a clase provoca una ruptura en la continuidad de la imparticién de la
materia, y dificulta la valoracion de los instrumentos de evaluacién ya sefialados. Los trabajos
y actividades planteadas al alumno se tienen que entregar en fecha y forma sefialada por el
profesor.

Al alumnado que no pueda asistir a clase durante periodos extensos, y si es por motivos
justificados, se le indicaran las partes del temario impartido, asi como los ejercicios,
actividades y casos practicos realizados. De todo ello se dejara copia en la Conserjeria del
Centro, para que lo puedan recoger familiares o allegados. Se podra recurrir al correo
electrénico o la plataforma educativa del IES, en caso de que sea posible, para facilitar y
agilizar la comunicacién entre el alumno/a y el profesor/a.

La presentacion de un contrato de trabajo no justifica la no asistencia a clase y sera falta de

asistencia no justificada.

10. Procedimiento que seguir para la evaluacion del alumnado al
que no pueda aplicarse la evaluacion continua.

Tras previa comunicacion de la pérdida al derecho de evaluacién continua, y transcurrido el
plazo que tiene para alegaciones. El procedimiento que seguir es: si hubiera alegaciones por
parte del alumno afectado, sera el profesor el que valore las mismas, si no las hubiera, se
entiende que se da por notificado de la pérdida al derecho de evaluacion continua.

Tendria derecho a un examen final en la segunda sesion de evaluacion final del segundo

Ccurso.

13 Articulo 25.Reclamaciones sobre las calificaciones. ORDEN EDU/2169/2008, de 15 de diciembre, por la que se
regula el proceso de evaluacion y la acreditacion académica de los alumnos que cursen ensefianzas de formacién
profesional inicial en la Comunidad de Castilla y Ledn.
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Examen que contemplaria todos los contenidos de la materia, asi como los criterios definidos

en esta programacion.

11. Procedimiento y los plazos para la presentacion y tramitacion de
las posibles reclamaciones a las decisiones y calificaciones obtenidas
en las evaluaciones trimestrales.

La reclamacion se presentara por escrito ante la direcciéon del centro, en el plazo maximo de
dos dias habiles a partir de aquel en que se produzca la comunicacion de la calificacion final
o de la decision adoptada, posteriormente seguira el proceso contemplado en la Orden ya
citada.®

12. Medidas de atencion a la diversidad (adaptacion de criterios y
procedimientos de evaluacion, etc.).

1. Con objeto de ofrecer a todas las personas la oportunidad de adquirir una formacion
basica, ampliar y renovar sus conocimientos, habilidades y destrezas de modo
permanente y facilitar el acceso a las ensefianzas de formacién profesional, la consejeria
competente en materia de educacion podra flexibilizar la oferta del ciclo formativo de
Técnico Superior en Administracién y Finanzas permitiendo, principalmente a los adultos,
la posibilidad de combinar el estudio y la formacion con la actividad laboral o con otras

actividades, respondiendo asi a las necesidades e intereses personales.

2. También se podran adecuar las ensefianzas de este ciclo formativo a las de la
educacion a distancia, asi como a las caracteristicas del alumnado con necesidades
especificas de apoyo educativo para que se garantice su acceso, permanencia y
progresion en el ciclo formativo.

3. La consejeria competente en materia de educacion adoptara las medidas necesarias

para que el alumnado pueda acceder y cursar este ciclo formativo en las condiciones

14 Art. 5.d de la ORDEN EDU/2169/2008, de 15 de diciembre

15 Articulo 25.Reclamaciones sobre las calificaciones. ORDEN EDU/2169/2008, de 15 de diciembre, por la que se
regula el proceso de evaluacion y la acreditacion académica de los alumnos que cursen ensefianzas de formacidn
profesional inicial en la Comunidad de Castilla y Ledn.
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establecidas en la disposicion final décima de la Ley 51/2003, de 2 de diciembre, de
Igualdad de Oportunidades, no discriminacion y accesibilidad universal de las personas
con discapacidad.'®

13. Metodologia didactica. Encaminada a promover una vision global
de los procesos productivos mediante la integracion de los contenidos
cientificos, tecnologicos y organizativos.

La metodologia sera activa. Se trata de que el alumno asimile perfectamente unos
conocimientos basicos, y sea capaz de aplicarlos cuando las circunstancias lo aconsejen.

En cuanto al procedimiento se comenzara presentando los contenidos, las capacidades
terminales que deben adquirir los alumnos y la metodologia y criterios de evaluacién que se
van a aplicar.

Posteriormente se pasara a explicar los contenidos conceptuales intercalando actividades de
apoyo (lecturas acordes al tema que se esta trabajando) y resolucién de mdultiples ejercicios.
Al finalizar cada unidad didactica, se debe proponer a los alumnos la resolucion de
actividades de ensefianza- aprendizaje, que faciliten la mejor comprension del tema
propuesto.

También se proponen textos periodisticos relacionados con cada tema con un aspecto
concreto, para mostrar al alumno que lo aprendido no es algo separado de la realidad y

ademas para que se familiarice con el lenguaje periodistico.

Se utilizardn, cuando sea necesario, los recursos digitales que nos ofrece el portal de la Junta
de Castilla y Ledn, especialmente la plataforma Microsoft Office 365, que cuenta con las
herramientas de Outlook, OneDrive, OneNote, Teams y Forms, entre otras, tanto para hacer
llegar a los alumnos la informacién como para recibir trabajos, pruebas, actividades, etc, de
los mismos.

16 Disposicién adicional quinta del RD 55/2013 de 22 de agosto, por el que se establece el curriculo

correspondiente al titulo de Técnico Superior en Administracién y Finanzas en CyL.
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14. Materiales y recursos didacticos, incluidos manuales y los libros
de texto para los alumnos.

El moédulo de Gestion Financiera se imparte en el aula 108 Aula de 2° ADGO2S: 2 pizarras

blancas, cafion, ordenadores e impresora.

Se utilizara para su imparticion:

Prensa general.
e Periddicos y revistas de negocios.
Ordenador, DVD, CD-ROM, impresora.
Software ofimético. (EXCEL).
Acceso, en el aula, a Internet.
Proyector, pantalla.
Pizarra.
Biblioteca de aula o del centro

-Libro recomendado:

El libro de texto que se va a utilizar y, por tanto, es recomendado para los alumnos es:
Eduardo Munoz Cabanes y Patricia Ruiz Pelayo. (2019) “Gestion Financiera”. Editorial

Macmillan Education.

-Otros libros recomendados:

Ruiz Moya, Carmen; Nogueira Vidal, Teresa y Esteve Crespo Maria Luz. (2017) “Gestion
Financiera”. Editorial Mc Graw Hill.

Gonzalez Velasco, M? del Carmen (2008):” Analisis de las operaciones financieras”.
Pamplona. Editorial Aranzadi. Thomson-Civitas.

Fanjul Suarez, José Luis y otros:"Analisis de las operaciones financieras”. Madrid. Civitas
Ediciones, S.L.

Bahillo Marcos, M? Eugenia y otros (2013): “Gestién Financiera”. Madrid. Ediciones Paraninfo,
SA.

Ortiz, Joan.(2013): “Gestion Financiera”. Madrid. Editorial Editex, SA

Guinot Cerver, Carlos y otros (2013): “Gestion Financiera”. Madrid. Mc-Grax-
Hill/Interamericana de Espafia.

El procedimiento a la hora de impartir los contenidos anteriormente programados es la
siguiente:

Se analizan los conocimientos previos sobre el tema que posee el alumno y posteriormente
se procede a su explicacion, andlisis y realizacion de la practica correspondiente. Se

recomienda como libro de texto el de la editorial Macmillan Education.
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Se recomiendan multiples ejercicios, en ocasiones se recogen por el profesor para su
correccion, y se evaltan. Al final del tema siempre se plantean mas ejercicios que sirven para

fijar conceptos, para repasar, aclarar dudas, etc.

15. Actividades complementarias y extraescolares.

En principio no se prevé ninguna actividad extraescolar, pero se tendran en cuenta las
decisiones o acuerdos que el departamento adopte al respecto siguiendo el procedimiento
legalmente establecido.
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MODULO FORMATIVO:
CONTABILIDAD Y FISCALIDAD
(0654)

Profesora responsable: M2 Asuncion Abad Marqués

NOMBRE del CENTRO: IES ASTURICA
AUGUSTA

NOMBRE del DEPARTAMENTO: ADMINISTRACION Y GESTION 203



CONTENIDO DE LA PROGRAMACION DEL MODULO

1. Competencia general.

La competencia general alcanzada con la titulacion en este Ciclo Formativo abarca la destreza
y el dominio en numerosas areas de la gestion de la empresa. Entre las mas relacionadas con
este Mdédulo podemos destacar las 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.

¢) 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 informéaticos, 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 &reas funcionales de la empresa para
proponer lineas de actuacion y mejora.

g) ldentificar las técnicas y pardmetros 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 gestidon empresarial de forma integrada.

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

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

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

Podria ser trabajador por cuenta propia, efectuando la gestién de su propia empresa o a
través del ejercicio libre de una actividad econdémica, como en una asesoria financiera, laboral
o0 estudio de proyectos, entre otros.

Las ocupaciones y puestos de trabajo mas relevantes son los siguientes:
- Administrativo de oficina.

- Administrativo comercial.
- Administrativo financiero.
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- Administrativo contable.

- Administrativo de logistica.

- Administrativo de banca y de seguros.

- Administrativo de recursos humanos.

- Administrativo de la Administracion publica.

- Administrativo de asesorias juridicas, contables, laborales, fiscales o gestorias.
- Técnico en gestion de cobros.

- Responsable de atencion al cliente.

2. Competencias profesionales personales y sociales relacionadas con el
modulo.

Las principales competencias profesionales, personales y sociales del Titulo asociadas
con este Médulo son:

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

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

c) Detectar necesidades administrativas o de gestion de la empresa de diversos tipos, a
partir del andlisis 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 tramitacién administrativa empresarial en relacion a las areas
comercial, financiera, contable y fiscal, con una visién integradora de las mismas.

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

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

3. Resultados de aprendizaje.

Los resultados de aprendizaje, podemos considerar que, en su mayor parte, estan ya
incluidos en el apartado primero bajo el titulo de “Competencia general”, que a su vez se han
recogido, fundamentalmente, de los objetivos generales que se citan en el Real Decreto por el
gue se establece el Titulo de Técnico Superior en Administracion y Finanzas.

Las capacidades que deben demostrar los alumnos para alcanzar un nivel de competencia
suficiente se recogen a continuacion.
Contabilizacién en soporte informatico de los hechos contables:

- Aplicaciones informaticas de contabilidad.
- La normalizaciéon contable. El Plan General de Contabilidad.
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- Estudio de los grupos del PGC.

- Los fondos propios y la creacion de la empresa.

- Las fuentes de financiacion ajenas.

- El proceso contable del inmovilizado material e intangible.

- El proceso contable por operaciones comerciales.

- Las cuentas de personal. Las cuentas relacionadas con la Administracion Publica.
- Registro contable de las operaciones financieras.

- Registro contable de la tesoreria.

- Balances de comprobacion de sumas y saldos.

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 econémicas.

- Impuesto sobre Sociedades. Gestion del impuesto.

- Desarrollo general del calculo del impuesto. La contabilidad y el impuesto de
sociedades.

- Impuesto sobre la Renta de las Personas Fisicas. Métodos de calculo de la base
imponible. Regimenes especiales. Gestion del impuesto.

- Documentacion correspondiente a la declaracion-liquidacién de los impuestos.

- Aplicaciones informaticas de liquidacién de impuestos.

Registro contable de las operaciones derivadas del fin del ejercicio econémico:

- El proceso de regularizacion.

- Perdidas sistematicas de valor. Amortizacion. Perdidas asistematicas reversibles.
Provisiones. Pérdidas sistematicas irreversibles. Correccion de valor.

- Las provisiones de trafico.

- La periodificacion contable. Registros contables del Impuesto sobre Sociedades.

- Resultado contable.

- Los libros contables. Registros.

- Aplicaciones informaticas de contabilidad.

Confeccion de las cuentas anuales:

- La comunicacion de la informacion contable.

- Las cuentas anuales. Normas para la elaboracion de cuentas anuales.

- El balance de situacion.

- La cuenta de pérdidas y ganancias.

- Estado de cambios en el patrimonio neto.

- Estado de flujos de efectivo.

- La memoria.

- Deposito y publicacion de las cuentas anuales. Aplicaciones informaticas de
contabilidad.

Informes de andlisis de la situacién econdmica-financiera y patrimonial de una empresa:

- Objetivo del analisis de los estados contables.

- La clasificacion funcional del balance.

- Analisis patrimonial.

- Andlisis financiero.

- Andlisis econémico.

- Aplicaciones informaticas de analisis de los estados contables.
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- Indicadores de calidad en los procesos de analisis de la informacion contable.
Caracterizacion del proceso de auditoria en la empresa:

- La auditoria. La auditoria en Espafia. Las normas de auditoria. Definicién, objetos y
clasificacion. Instituto de Contabilidad y Auditoria de Cuentas.

- Obligatoriedad y responsabilidad de la empresa en un proceso de auditoria.

- Fasesy 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.

Orientaciones pedagogicas.
Este mddulo profesional contiene la formacion necesaria para desempefiar la funcion de
efectuar la gestion administrativa contable-fiscal, que incluye aspectos como:

- Registro, preparacion y control de la documentacién soporte.

- Andlisis y aplicacién de la normativa contable y fiscal.

- Registro de los hechos contables derivados de las operaciones de trascendencia
econdmica-financiera segun el PGC.

- Gestion de las obligaciones fiscales y contables de una empresa.

- Analisis de los estados contables de una empresa.

- Instalacién y utilizacion de las aplicaciones informaticas de contabilidad y fiscal.

Las actividades profesionales asociadas a esta funcién se aplican en:

- El area contable y fiscal de pequefas y medianas empresas de cualquier sector de
actividad.

Las lineas de actuacién en el proceso de ensefianza-aprendizaje que permiten alcanzar los
objetivos del moédulo versan sobre:

- El andlisis e interpretacién de la normativa mercantil, contable y fiscal en vigor.

- La contabilizacion de los hechos relacionados con la actividad econdémica-financiera
de la empresa y con las obligaciones fiscales.

- La contabilizacion de las operaciones de final del ejercicio, obtenido el resultado del
ciclo economico.

- La contabilizacion de las operaciones contables y fiscales derivadas en un ejercicio
econdémico completo, en soporte informatico.

- La cumplimentacién de los modelos establecidos por la Hacienda Publica para cumplir
con las obligaciones fiscales.

- La confeccibn de las cuentas anuales en soporte informatico, analizando las
obligaciones derivadas de estas.

- El andlisis de la situacion econdmica-financiera y patrimonial de una empresa a partir
de los estados contables.
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4. Distribucion temporal de contenidos.

CONTENIDOS. Duracién: 147 horas.

UNIDAD 1.- LAS COMPRAS Y LAS VENTAS EN EL PGC

Introduccién a las operaciones de compraventa de existencias.
Tratamiento contable de las compras en el PGC.

Tratamiento contable de las ventas en el PGC.

Liquidacion del IVA en las operaciones de compraventa.

UNIDAD 2.- GASTOS E INGRESOS DE EXPLOTACION

Los gastos e ingresos de explotacion en el PGC.
Los gastos de explotacion en el PGC.
Los ingresos de explotacion en el PGC.

UNIDAD 3.- ACREEDORES Y DEUDORES POR OPERACIONES COMERCIALES

Introduccién a los acreedores y deudores por operaciones comerciales.
Los proveedores y clientes en el PGC.

Problematica contable de los efectos comerciales a cobrar.

Los acreedores y deudores en el PGC.

Tratamiento contable del subgrupo 46. Personal.

Los ajustes por periodificacion.

Problematica contable de los clientes y deudores de dudoso cobro.

UNIDAD 4.- EL INMOVILIZADO

Inversiones.

Clasificaciéon del inmovilizado.
El inmovilizado material.

Las inversiones inmobiliarias.

UNIDAD 5.- EL INMOVILIZADO INTANGIBLE. LAS INVERSIONES FINANCIERAS

El inmovilizado intangible.
Arrendamientos y otras operaciones de naturaleza similar.
Las inversiones financieras.

UNIDAD 6.- FUENTES DE FINANCIACION

Clasificacién de las fuentes de financiacion.

Las aportaciones iniciales del empresario o de los socios.
Ampliaciones de capital.

Provisiones.

Préstamos recibidos.

Cuentas de crédito.

Empréstitos.

Subvenciones recibidas.

Fianzas y depdsitos recibidos.

UNIDAD 7.- OPERACIONES DE FIN DE EJERCICIO. LAS CUENTAS ANUALES

Operaciones de fin de ejercicio.
Las cuentas anuales.
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- Aplicacion del resultado del ejercicio.

UNIDAD 8.- APLICACION INFORMATICA |
- Introduccion.
- Proceso contable informatizado.

UNIDAD 9.- APLICACION INFORMATICA II
- Inmovilizado.
- Operaciones de fin de ejercicio.
- Copias de seguridad.

UNIDAD 10.- ANALISIS ECONOMICO-FINANCIERO
- Andlisis de Balances.
- Andlisis financiero.
- Analisis econémico.
- Periodo medio de maduracion de la empresa.
- Punto muerto o umbral de rentabilidad.
- Apalancamiento operativo y financiero.

UNIDAD 11.- AUDITORIA DE CUENTAS
- Concepto, clasificacion y regulacion legal de la auditoria de cuentas.
- Obligatoriedad de la auditoria.
- Los auditores.
- Fases de la auditoria.
- Informe de auditoria.

UNIDAD 12.- EL IAE. EL IMPUESTO DE SOCIEDADES
- ElImpuesto sobre Actividades EconOmicas.
- ElImpuesto sobre Sociedades.
- Esquema de liguidacion del Impuesto sobre Sociedades.
- La base imponible.
- Deuda tributaria.
- Incentivos fiscales para las entidades de reducida dimension.
- Gestion del Impuesto sobre Sociedades.
- Contabilizacion del Impuesto sobre Sociedades.

UNIDAD 13.- EL IMPUESTO SOBRE LA RENTA DE LAS PERSONAS FISICAS
- Conceptos generales.
- Rendimientos del trabajo.
- Rendimientos del capital inmobiliario.
- Rendimientos del capital mobiliario.
- Rendimientos de actividades econémicas.
- Ganancias y pérdidas patrimoniales.
- Regimenes especiales.
- Clases de renta.
- Base imponible.
- Base liquidable.
- Minimo personal y familiar.
- Determinacion de la cuota integra.
- Determinacién de la cuota liquida.
- Cuota resultante de la autoliquidacion.
- Cuota diferencial y resultado de la declaracion.
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Contenidos basicos:
Contabilizacion en soporte informético de los hechos contables:

- Aplicaciones informéticas de contabilidad.

- Lanormalizacién contable. El Plan General de Contabilidad.
- Estudio de los grupos del PGC.

- Los fondos propios y la creacion de la empresa.

- Las fuentes de financiacion ajenas.

- El proceso contable del inmovilizado material e intangible.

- El proceso contable por operaciones comerciales.

- Las cuentas de personal. Las cuentas relacionadas con la Administracion Publica.
- Registro contable de las operaciones financieras.

- Registro contable de la tesoreria.

- Balances de comprobacion de sumas y saldos.

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 econémicas.

- Impuesto sobre Sociedades. Gestion del impuesto.

- Desarrollo general del calculo del impuesto. La contabilidad y el impuesto de
sociedades.

- Impuesto sobre la Renta de las Personas Fisicas. Métodos de calculo de la base
imponible. Regimenes especiales. Gestidon del impuesto.

- Documentacion correspondiente a la declaracion-liquidacion de los impuestos

- Aplicaciones informaticas de liquidacién de impuestos.

Registro contable de las operaciones derivadas del fin del ejercicio econdémico:

- El proceso de regularizacion.

- Perdidas sistematicas de valor. Amortizacion. Perdidas asistematicas reversibles.
Provisiones. Perdidas sistematicas irreversibles. Correccion de valor.

- Las provisiones de trafico.

- La periodificacién contable. Registros contables del Impuesto sobre Sociedades.

- Resultado contable.

- Los libros contables. Registros.

- Aplicaciones informaticas de contabilidad.

Confeccion de las cuentas anuales:

- La comunicacion de la informacién contable.

- Las cuentas anuales. Normas para la elaboracion de cuentas anuales.

- El balance de situacion.

- La cuenta de pérdidas y ganancias.

- Estado de cambios en el patrimonio neto.

- Estado de flujos de efectivo.

- La memoria.

- Deposito y publicacion de las cuentas anuales. Aplicaciones informéticas de
contabilidad.
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Informes de analisis de la situacién econdmica-financiera y patrimonial de una empresa:

- Objetivo del analisis de los estados contables.

- La clasificacion funcional del balance.

- Andlisis patrimonial.

- Andlisis financiero.

- Andlisis economico.

- Aplicaciones informaticas de andlisis de los estados contables.

- Indicadores de calidad en los procesos de andlisis de la informacién contable.

Caracterizacion del proceso de auditoria en la empresa:

- La auditoria. La auditoria en Espafia. Las normas de auditoria. Definicién, objetos y
clasificacion. Instituto de Contabilidad y Auditoria de Cuentas.

- Obligatoriedad y responsabilidad de la empresa en un proceso de auditoria.

- Fasesy 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

5. Relacion de unidades didacticas por trimestre:

TEMPORALIZACION.

La temporalizacién que se indica a continuacion para cada Unidad de trabajo tiene un
caracter meramente orientativo, y comprende el tiempo completo dedicado al desarrollo de la
Unidad incluyendo las actividades de evaluacion correspondientes.

Considerando que las horas lectivas establecidas para este mddulo son 147, una propuesta
de distribucion temporal para el desarrollo de las diferentes Unidades de trabajo podria ser la
siguiente:

- Unidad 1: 10 horas

- Unidad 2: 10 horas

- Unidad 3: 15 horas

- Unidad 4: 15 horas

- Unidad 5: 15 horas

- Unidad 6: 12 horas

- Unidad 7: 10 horas

- Unidad 8: 10 horas

- Unidad 9: 10 horas

- Unidad 10: 10 horas

- Unidad 11: 10 horas

- Unidad 12: 10 horas

- Unidad 13: 10 horas

Durante el primer trimestre, desde septiembre a diciembre, se analizaran las ocho primeras
unidades. En el segundo trimestre, de enero a febrero, se estudiaran las unidades restantes.
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6. Criterios de evaluacion.

Resultados de aprendizaje.

1. Contabilizar en soporte informético los hechos contables derivados de las operaciones de
trascendencia econdmico-financiera de una empresa, cumpliendo con los criterios
establecidos en el Plan General de Contabilidad (PGC).

Criterios de evaluacion:

a) Se ha comprobado la correcta instalacion de las aplicaciones informéticas y su
funcionamiento.

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

c) Se han caracterizado las definiciones y las relaciones contables fundamentales
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 elaboracién del balance de comprobacion
de sumas y saldos.

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

2. Realizar 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.
Criterios de evaluacion:
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 declaracién-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 célculos oportunos para cuantificar los elementos tributarios de
los impuestos que gravan la actividad econdmica.
e) Se ha cumplimentado la documentacién correspondiente a la declaracién-liquidaciéon
de los distintos impuestos, utilizando aplicaciones informaticas de gestion fiscal.
f) Se han generado los ficheros necesarios para la presentacion teleméatica de los
impuestos, valorando la eficiencia de esta via.
g) Se han relacionado los conceptos contables con los aspectos tributarios.
h) Se ha diferenciado entre resultado contable y resultado fiscal y se han especificado
los procedimientos para la conciliacién 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. Registrar contablemente las operaciones derivadas del fin del ejercicio econémico a partir
de la informacion y documentacién de un ciclo econémico completo, aplicando los criterios del
PGC y la legislacioén vigente.

Criterios de evaluacion:
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a) Se han registrado en soporte informatico los hechos contables y fiscales que se
generan en un ciclo econémico completo, contenidos en los documentos soporte.

b) Se han calculado y contabilizado las correcciones de valor que procedan.

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

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

e) Se han dotado las amortizaciones que procedan segun la amortizacion 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 segun las normas y las indicaciones
propuestas.

i) Se han registrado en los libros obligatorios de la empresa todas las operaciones
derivadas del ejercicio econémico 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 su depdsito en el Registro
Mercantil, aplicando la legislacion mercantil vigente.
Criterios de evaluacion:
a) Se ha determinado la estructura de la cuenta de pérdidas y ganancias, 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.
¢) 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 presentacién legalmente establecidos en los
organismos oficiales correspondientes.
g) Se han cumplimentado los formularios de acuerdo con la legislacion mercantil y se
han utilizado aplicaciones informéaticas.
h) Se ha comprobado la veracidad e integridad de la informacion contenida en los
ficheros generados por la aplicacion informéatica.
i) Se ha valorado la importancia de las cuentas anuales como instrumentos de
comunicacion interna y externa y de informacién publica.
j) Se han realizado copias de seguridad para la salvaguarda de los datos.
k) Se ha valorado la aplicacion de las normas de proteccién de datos en el proceso
contable.

5. Elaborar informes de analisis sobre la situacién econémica-financiera y patrimonial de una
empresa, interpretando los estados contables.
Criterios de evaluacion:
a) Se han definido las funciones de los analisis econémico-financiero, patrimonial y de
tendencia y proyeccion, estableciendo sus diferencias.
b) Se ha seleccionado la informacién relevante para el analisis de los estados
contables que la proporcionan.
¢) Se han identificado los instrumentos de andlisis mas significativos y se ha descrito
su funcién.
d) Se han calculado las diferencias, porcentajes, indices y ratios mas relevantes para el
analisis econémico, financiero y de tendencia y proyeccion.
e) Se ha realizado un informe sobre la situacion econémica-financiera de la empresa,
derivada de los célculos realizados, comparandola con los ejercicios anteriores y
con la media del sector.
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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 andlisis de los estados contables para la toma de
decisiones en la empresa y su repercusion con respecto a los implicados en la
misma.

6. Caracterizar el proceso de auditoria en la empresa, describiendo su propdésito dentro del
marco normativo espariol.
Criterios de evaluacion:
a) Se ha delimitado el concepto de auditoria, sus clases (interna y externa) y el
proposito de esta.
b) Se han sefialado los 6rganos y normativa vigente que atafie a la auditoria en
Espana.
¢) Se han verificado las facultades y 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 colaboracion 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
proceso de auditoria, tanto interna como externa.
i) Se han contabilizado los ajustes y correcciones contables derivados de propuestas
del informe de auditoria.

7. Determinacion de los conocimientos y aprendizajes necesarios para
alcanzar evaluacion positiva en el modulo.

Este modulo profesional contiene la formacion necesaria para desempefiar la funciéon de
efectuar la gestion administrativa contable-fiscal, que incluye aspectos como:

- Registro, preparacion y control de la documentacion soporte.

- Analisis y aplicacién de la normativa contable y fiscal.

- Registro de los hechos contables derivados de las operaciones de trascendencia
econdmica-financiera segun el PGC.

- Gestion de las obligaciones fiscales y contables de una empresa.

- Analisis de los estados contables de una empresa.

- Instalacion y utilizacion de las aplicaciones informaticas de contabilidad y fiscal.

Las actividades profesionales asociadas a esta funcién se aplican en:

- El area contable y fiscal de pequefias y medianas empresas de cualquier sector de
actividad.

La formacion del moédulo contribuye a alcanzar los objetivos generales h), i) y i) del ciclo
formativo, y las competencias f), g) y m) del titulo.

Las lineas de actuacion en el proceso de ensefianza-aprendizaje que permiten lograr los
objetivos del médulo y, por tanto, alcanzar la evaluacion positiva versan sobre:
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- El andlisis e interpretacion de la normativa mercantil, contable y fiscal en vigor.

- La contabilizacion de los hechos relacionados con la actividad econdmica-financiera
de la empresa y con las obligaciones fiscales.

- La contabilizacion de las operaciones de final del ejercicio, obtenido el resultado del
ciclo econémico.

- La contabilizacion de las operaciones contables y fiscales derivadas en un ejercicio
econdmico completo, en soporte informatico.

- La cumplimentacion de los modelos establecidos por la Hacienda Puablica para cumplir
con las obligaciones fiscales.

- La confeccibn de las cuentas anuales en soporte informético, analizando las
obligaciones derivadas de estas.

- El andlisis de la situacibn econdémica-financiera y patrimonial de una empresa
a partir de los estados contables.

8. Actuaciones para evaluar los resultados de aprendizaje.

Instrumentos de evaluacion. -

La evaluacion deberd contemplar diferentes aspectos, por lo que se valoraran,
ademas de los resultados de las diferentes pruebas objetivas planteadas, todas aquellas
actividades realizadas, tanto de forma individual como en grupo.

Los instrumentos de evaluacion seran:

- La observacién del trabajo realizado en el aula, para valorar el interés, la
participacién, la iniciativa y el dominio de conceptos previos.

- Las actividades realizadas, valorando ademas de la comprension de los contenidos, la
presentacion, la correccion en la expresion, el rigor en el uso de términos especificos,
y la claridad y calidad de las exposiciones e informes.

- El cumplimiento de las tareas encomendadas, valorando la presentacion de los
trabajos en el tiempo fijado y el contenido de los mismos.

- La asistencia continuada a clase, teniendo en cuenta el baremo de ausencias
establecidas para este tipo de ensefianzas (maximo del 20% sobre el nimero de
horas del médulo); asi como la actitud del alumno en el desarrollo de dicho médulo.

- Los examenes o pruebas periddicas sobre ejercicios y supuestos en cada una de las
evaluaciones que seran prioritarias para la valoracion final del moédulo. También se
podran realizar “controles” periddicos para comprobar el grado de comprension y
asimilacién de los contenidos explicados, que se tendran en cuenta en cada
evaluacion. La valoraciéon de dichos controles se especificara claramente a los
alumnos.

Criterios de calificacion
A la hora de evaluar los resultados de aprendizaje se tendran en cuenta los siguientes
criterios de calificacion:

— Las calificaciones se formulardn en cifras de 1 a 10, sin decimales. Se
consideraran positivas las calificaciones iguales o superiores a 5 puntos y
negativas las inferiores a 5 puntos

— La calificacién del médulo, en cada evaluacion, si procede, y en la nota final, se
obtendra teniendo en cuenta la siguiente ponderacion:

- Contabilidad: 80%
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- Fiscalidad: 20%

e La calificacién final de cada evaluacién se obtendr4 mediante los instrumentos
de evaluacién de acuerdo con la siguiente ponderacion:
a) Calificacion de las pruebas escritas u orales: 80% de la nota final.
b) Trabajo en el aula y realizacion de trabajos y actividades: 20% de la nota
final.
Para aplicar la ponderacién anterior sera necesario haber obtenido como
minimo un 5 en el apartado a).

e Para superar el médulo serd necesario cumplir, como minimo, uno de los dos
requisitos siguientes:
a) Aprobar las dos partes del mismo, Contabilidad y Fiscalidad.
b) Obtener una nota media igual o superior a 5 de ambas partes
(Contabilidad y Fiscalidad).

9. Actividades de recuperacion.

Para aquellos alumnos que no hayan superado la 12 evaluacién, se realizaran pruebas de
recuperacion en el periodo inmediatamente posterior a las mismas, o cuando la organizacion
del médulo y las necesidades del grupo de alumnos lo aconsejen. Estas pruebas consistiran
en un ejercicio tedrico-practico que realizara el alumno de forma individual.

Este procedimiento es general y puede ser sustituido en su totalidad o en parte en los
siguientes casos:

e Si existe una continuidad légica entre los contenidos de dos evaluaciones
consecutivas, la superacion de la ultima de ellas puede llevar implicita la
recuperacion de la anterior, si esta pendiente.

e Realizar actividades especificas relacionadas con los contenidos pendientes,
gque seradn acordados con el profesor en cada caso particular, teniendo en
cuenta cuales y de qué importancia son los contenidos (y sus correspondientes
objetivos) correspondientes a la evaluacion que el alumno no ha superado.

En todo caso, al final del curso, en el mes de febrero, siempre se realizardn unas pruebas de
recuperacion de todo el médulo para aquellos alumnos que no hayan alcanzado totalmente
los resultados de aprendizaje que se pretenden obtener con el estudio de este médulo.

Los alumnos que no superen el médulo en la primera sesion de evaluacion final tendran
derecho a una segunda sesién de evaluacion final del segundo curso que se celebrara en el
mes de mayo. Para superar el médulo se realizar4 una prueba escrita de caracter tedrico-
practico a la que se aplicaran los mismos criterios de calificacién que en la primera sesién de
evaluacion de marzo. Si el profesor lo considera oportuno, podra exigir la presentacién de
algun trabajo como requisito previo para poder presentarse a esta prueba final. Para aprobar
el médulo sera necesario obtener como minimo un cinco en la prueba escrita.
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10. Numero maximo de faltas de asistencia no justificadas o las
actividades no realizadas que determinaran la imposibilidad de
aplicar la evaluacion continua en el médulo.

Los alumnos con faltas injustificadas superior al 20 % del total del horario (20% s/147 h.= 29,4
h.; redondeo por exceso: 30 horas lectivas), al perder el derecho a evaluacion continua,
deberan realizar una prueba global de toda la materia del curso.

La justificacion de las faltas de asistencia se realizara con documentos oficiales tales como
justificantes médicos, asistencia a examenes oficiales, ...

La presentacion de un contrato de trabajo no justifica la no asistencia a clase, considerandose
falta injustificada.

11. Procedimiento a seguir para la evaluacion del alumnado al que
no pueda aplicarse la evaluacion continua.

Los alumnos que hayan perdido “la evaluacion continua” no podran calificar de manera
positiva a lo largo de los distintos trimestres.

Esto no niega al alumno el derecho a continuar asistiendo a las clases, participando
activamente en la misma y desarrollando todas las tareas propuestas por el profesor/a.

El alumno sera informado a través del correo electronico de la Junta de Castilla y Ledn de la
circunstancia de la pérdida de la evaluacion continua de la materia, cuando tal hecho ocurra.

Los alumnos que hayan perdido el derecho a la evaluacién continua tendran derecho a un
examen final en el mes de febrero, que contemplaria todos los contenidos de la materia.

Se indicara a estos alumnos las actividades que pueden ir realizando a lo largo del curso a
través de la plataforma Teams, para que maximicen el aprovechamiento de los contenidos del
modulo.

12. Procedimiento y los plazos para la presentacion y tramitacion de
las posibles reclamaciones a las decisiones y calificaciones obtenidas
en las evaluaciones trimestrales.

Se remite al apartado 5 de la presente programacion.
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13. Medidas de atencion a la diversidad.

A la hora de abordar las distintas unidades y los contenidos de cada una de ellas, deberemos
tener en cuenta la forma en que afrontaremos los posibles obstaculos que puedan aparecer
en el aula y que puedan afectar a nuestra labor docente. Debemos tener en cuenta todos los
aspectos relativos al proceso de ensefianza-aprendizaje, siendo conscientes de las
diferencias existentes en nuestro alumnado.

14. Metodologia didactica. Encaminada a promover una vision global
de los procesos productivos mediante la integracion de los contenidos
cientificos, tecnologicos y organizativos.

La metodologia integrara los aspectos cientificos, tecnolégicos y organizativos que en cada
caso correspondan, con el fin de que el alumnado adquiera una visién global de los procesos
productivos propios de un técnico en Administracion y Finanzas. Se debe partir de la idea de
gue el alumno es, en Ultima instancia, quien realiza su propio conocimiento. Favorecera que
el alumnado se forme como ser auténomo y desarrolle la capacidad de “aprender a aprender”.
La metodologia tratara de ser activa y participativa, encargandose el profesor de fomentar la
continua participacién de los alumnos en las clases, que le permitira detectar sus necesidades
educativas y aplicar medidas correctoras y de apoyo.

El proceso de ensefianza-aprendizaje (lejos de clases magistrales y del dictado de apuntes)
se ha programado fundamentalmente basandose en la realizacion de una serie de
actividades, ejercicios y/o casos practicos (aproximadamente el 60%), de forma individual y/o
en grupo, que pretenden propiciar la iniciativa del alumnado y el proceso de autoaprendizaje,
desarrollando capacidades de comprension, analisis, relacién, blsqueda y manejo de
informacién y, que ademas intentan conectar el aula con el mundo real del trabajo, resultando
de esta forma los contenidos “funcionales”.

Estas actividades se completaran con las explicaciones del profesor/a, exposiciones vy, si
fuese preciso, técnicas de dinamicas de grupos. Para mejorar el proceso de socializacion,
adquirir competencias sociales, controlar posibles impulsos agresivos y aceptar las normas
establecidas, incrementar el rendimiento académico, facilitar el intercambio de conocimientos
entre el alumnado, motivacién en el trabajo y en el esfuerzo, impulsar el trabajo en equipo,
desarrollar la capacidad de resolucién de conflictos y a través de ella la toma de decisiones

Y por ultimo el desarrollo de aspectos importantes de la personalidad para su integracién en
el mundo laboral, como desempefio de roles de liderazgo, etc.

Durante el desarrollo de los distintos contenidos serda fundamental tener en cuenta la
retroalimentacién en nuestra comunicacion con los alumnos, para asegurar una buena
comprension que favorezca la adquisicion de aprendizajes significativos y funcionales.

Al comienzo de cada unidad de trabajo es conveniente realizar una introduccién motivadora,
tratando de conectar la unidad con el entorno del alumnado, con cuestiones actuales de su
interés y que llamen la atencion del alumno.

Al finalizar cada unidad did4ctica, se debe proponer a los alumnos la resolucion de
actividades, de ensefianza aprendizaje, que faciliten la mejor comprension del tema propuesto
(debates, discusiones, aplicaciones practicas, busquedas en Internet, etc.).
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Se propondrén trabajos para realizarse en grupo. La participacion en clase y la resolucion de
supuestos practicos son imprescindibles para alcanzar la realizacion profesional propia de
este Ciclo Formativo.

15. Materiales y recursos didacticos.

El médulo de Contabilidad y Fiscalidad se imparte en el aula 108, aula de 2° ADG02S

« Se realizaran ejercicios de simulacion de empresas

« Se utilizar4 el Cuadro de cuentas del PGC, como herramienta de trabajo diario para la
codificacion de las cuentas

+ Ordenadores
« Software especifico de contabilidad y gestion de impuestos
» Libros oficiales y auxiliares, con su correspondiente rayado
+ Calculadoras
» Libros de texto recomendados:
o Contabilidad y Fiscalidad (Editorial MacMillan)
o Contabilidad y Fiscalidad (Editorial Paraninfo)
o Contabilidad y Fiscalidad (Editorial Mc Graw-Hill)
» Plan General de Contabilidad, como herramienta de consulta.

Se recomiendan multiples ejercicios, en ocasiones se recogen por el profesor para su
correccion, y se evaltuan. Al final del tema siempre se plantean mas ejercicios que sirven para
fijar conceptos, para repasar, aclarar dudas, etc.

Se utilizardn de forma generalizada los recursos digitales del portal de la Junta de Castilla y
Ledn, especialmente la plataforma Microsoft Office 365, que cuenta con las herramientas de
Outlook, OneDrive, OneNote, Teams y Forms, entre otras, tanto para hacer llegar a los
alumnos la informacion como para recibir trabajos, pruebas, actividades, etc, de los mismos.

16. Actividades complementarias y extraescolares.

En principio no esta prevista la realizacién de ninguna actividad extraescolar, sin embargo, se
tendran en cuenta las decisiones o0 acuerdos que el departamento adopte al respecto
siguiendo el procedimiento legalmente establecido.
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MODULO FORMATIVO:
GESTION LOGISTICA Y
COMERCIAL (0655)

Profesora responsable: Ana M2 Alvarez Garcia
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CONTENIDO DE LA PROGRAMACION DEL MODULO

1. Competencia general (breve descripcion de las tareas del profesional).

La competencia general de este titulo consiste en organizar y ejecutar las operaciones de
gestiobn y administraciébn en los procesos comerciales, laborales, contables, fiscales y
financieros de una empresa publica o privada, aplicando la normativa vigente y los protocolos
de gestion de calidad, gestionando la informacién, asegurando la satisfaccion del cliente y/o
usuario y actuando segun las normas de prevencién de riesgos laborales y proteccion
medioambiental.

2. Competencias profesionales personales y sociales relacionadas con el
modulo.

La formacién del médulo profesional contribuye a alcanzar las siguientes competencias
profesionales, personales y sociales del titulo:

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

o Elaborar documentos y comunicaciones a partir de oOrdenes recibidas, informacion
obtenida y/o necesidades detectadas.

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

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

3. Resultados de aprendizaje (anteriormente objetivos o capacidades). Se
tendran en cuenta las orientaciones pedagogicas del moédulo.

La formacion del médulo contribuye a alcanzar los siguientes objetivos generales del ciclo
formativo:

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.

e Analizar los documentos 0 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.
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e Reconocer la interrelacion entre las areas comercial, financiera, contable y fiscal para
gestionar los procesos de gestiobn empresarial de forma integrada.

e 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.

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

e La comprension e interpretacion de la informacién recabada en los diferentes
departamentos o areas de la empresa.

e Identificacion de las necesidades de aprovisionamiento de los diferentes
departamentos o areas funcionales de la empresa.

e Comprension de los diferentes métodos y mecanismos de gestion de stocks y
almacenes.

e La cumplimentacion y gestiébn de la documentacion generada en el proceso de
aprovisionamiento.

e La gestion y mantenimiento de archivos convencionales y telematicos de potenciales
proveedores.

e La utilizacion de programas informaticos de gestion de stocks.

¢ La identificacion de las técnicas de negociacion con proveedores.

e La identificacion de los sistemas de control del proceso de aprovisionamiento que se
aplican en una organizacion.

e El reconocimiento de las fases de la cadena logistica o de suministro de la empresa y
su duracion.

e La descripcion los costes logisticos desde su origen hasta su destino y las
responsabilidades imputables a cada uno de los agentes de la cadena logistica.

4. Distribucion temporal de contenidos.

Los contenidos establecidos por la normativa legal se han desarrollado en diez unidades
didacticas y se han distribuido de la siguiente forma, teniendo en cuenta que son 5 horas
semanales.

PRIMER TRIMESTRE: delaUT.lala UT.5 HORAS
U.T.1.- Cadena logistica del producto 10
U.T.2.- Planificacién del aprovisionamiento 12
U.T.3.- Costes volumen 6ptimo de pedido 12
U.T.4.- Proceso de compras 10
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U.T.5.- Seleccion de proveedor y negociacion de la compra 12
SEGUNDO TRIMESTRE: dela UT.6ala UT. 10 HORAS
U.T.6.- Documentos con proveedores y clientes | 8
U.T.7.- Documentos con proveedores y clientes Il 8
U.T.8.- Expedicion logistica inversa y transporte 12
U.T.9.- Costes de gestion de inventarios 16
U.T.10.- Aplicaciones informéticas con FactuSol 5

5. Relacion de unidades didacticas por trimestre:

Los objetivos establecidos por la normativa legal se han desarrollado en diez unidades
didacticas y se han distribuido de la siguiente forma:

Primer trimestre:

U.T.1.- CADENA LOGISTICA DEL PRODUCTO

Logistica empresarial

Agentes de la cadena logistica
Aprovisionamiento

Materiales y productos almacenados
Almacenes y cadena logistica

U.T.2.- PLANIFICACION DEL APROVISIONAMIENTO

Diferentes conceptos del stock
Gestion de inventarios o existencias
Composicién y tamafio del stock
Rotacion de stock

U.T.3.- COSTES VOLUMEN OPTIMO DE PEDIDO

e Costes asociados al producto
¢ Volumen 6ptimo de pedido
¢ Punto de pedido y reaprovisionamiento

U.T.4.- PROCESO DE COMPRAS

Gestién de las compras
Proceso de compras
Busqueda de proveedores
Boletin de compras y anlisis
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U.T.5.- SELECCION DE PROVEEDOR Y NEGOCIACION DE LA COMPRA

Solicitud de ofertas y presupuesto
Métodos para el célculo del presupuesto

Proceso de seleccion de ofertas
Seleccion del proveedor
Negociacion de la compra

Etapas del proceso de negociacion
Tipologias de compradores

Segundo trimestre:

U.T.6.- DOCUMENTOS CON PROVEEDORES Y CLIENTES |

Documentos de la actividad comercial
Solicitud de mercancias

Contenido y requisitos del pedido
Albaran y nota de entrega

Recepcion y registro de mercancias
Etiquetado y codificacion

U.T.7.- DOCUMENTOS CON PROVEEDORES Y CLIENTES Il

Factura

IVAy RE en la factura

Célculo del importe de la factura
Otros documentos de compraventa

U.T.8.- EXPEDICION LOGISTICA INVERSA Y TRANSPORTE

Operaciones de expedicion
Envases y embalajes
Logistica inversa
Organizacion del transporte
Operadores logisticos

U.T.9.- COSTES DE GESTION DE INVENTARIOS

Control de existencias

Ficha de existencias

Clasificacién ABC y gestion de existencias
Inventario

U.T.10.- APLICACIONES INFORMATICAS CON FACTUSOL
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e Gestion informatizada con FactuSol
e Supuesto practico con FactuSol

6. Resultados de aprendizaje y criterios de evaluacion.

Resultados de aprendizaje y criterios de evaluacion.

1. Elabora planes de aprovisionamiento, analizando informacion de las distintas areas
de la organizacion o empresa.

Criterios de evaluacion:

¢ Se han definido las fases que componen un programa de aprovisionamiento desde la
deteccion de necesidades hasta la recepcion de la mercancia.

e 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 han obtenido las previsiones de venta y/o demanda del periodo de cada
departamento implicado.

e Se han contrastado los consumos histéricos, lista de materiales y/o pedidos
realizados, en funciéon del cumplimiento de los objetivos del plan de ventas y/o
produccion prevista por la empresa/organizacion.

e Se ha calculado el coste del programa de aprovisionamiento, diferenciando los
elementos que lo componen.

e Se ha determinado la capacidad Optima de almacenamiento de la organizacion,
teniendo en cuenta la previsién de stocks.

e Se han elaborado las 6rdenes de suministro de materiales con fecha, cantidad y lotes,
indicando el momento y destino/ubicacién del suministro al almacén y/o a las unidades
productivas precedentes.

e Se ha previsto con tiempo suficiente el reaprovisionamiento de la cadena de suministro
para ajustar los volumenes de stock al nivel de servicio, evitando los
desabastecimientos.

e Se han realizado las operaciones anteriores mediante una aplicacién informatica de
gestion de stocks y aprovisionamiento.

e Se ha asegurado la calidad del proceso de aprovisionamiento, estableciendo
procedimientos normalizados de gestion de pedidos y control del proceso.

2. Realiza procesos de seleccion de proveedores, analizando las condiciones técnicas
y los pardmetros habituales.

Criterios de evaluacion:

¢ Se han identificado las fuentes de suministro y basqueda de proveedores.

¢ Se ha confeccionado un fichero con los proveedores potenciales, de acuerdo con los
criterios de busqueda “on-line” y “off-line”.

e Se han realizado solicitudes de ofertas y pliego de condiciones de aprovisionamiento.

e Se han recopilado las ofertas de proveedores que cumplan con las condiciones
establecidas, para su posterior evaluacion.
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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.

e Se han comparado las ofertas de varios proveedores de acuerdo con los parametros
de precio, calidad y servicio.

e Se ha establecido un baremo de los criterios de seleccion en funcion del peso
especifico que, sobre el total, representa cada una de las variables consideradas.

e Se han realizado las operaciones anteriores mediante una aplicacion informatica de
gestion de proveedores.

3. Planifica la gestion de las relaciones con los proveedores, aplicando técnicas de
negociaciéon y comunicacion.

Criterios de evaluacion:

e Se han relacionado las técnicas més utilizadas en la comunicacion con proveedores.

e Se han detectado las ventajas, los costes y los requerimientos técnicos y comerciales
de implantacion de un sistema de intercambio electronico de datos, en la gestién del
aprovisionamiento.

e Se han elaborado escritos de forma clara y concisa de las solicitudes de informacion a
los proveedores.

e 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.

¢ Se han explicado las diferentes etapas en un proceso de negociacion de condiciones
de aprovisionamiento.

e Se han descrito las técnicas de negociacion mas utilizadas en la compra, venta y
aprovisionamiento.

e Se ha elaborado un informe que recoja los acuerdos de la negociacion, mediante el
uso de los programas informaticos adecuados.

4. Programa el seguimiento documental y los controles del proceso de
aprovisionamiento, aplicando los mecanismos previstos en el programa y utilizando
aplicaciones informaticas.

Criterios de evaluacion:

¢ Se ha secuenciado el proceso de control que deben seguir los pedidos realizados a un
proveedor en el momento de recepcién en el almacén.

e Se han definido los indicadores de calidad y eficacia operativa en la gestion de
proveedores.

e Se han detectado las incidencias mas frecuentes del proceso de aprovisionamiento.

¢ Se han establecido las posibles medidas que se deben adoptar ante las anomalias en
la recepcion de un pedido.

¢ Se han definido los aspectos que deben figurar en los documentos internos de registro
y control del proceso de aprovisionamiento.

e Se han elaborado informes de evaluaciébn de proveedores de manera clara y
estructurada.

e Se ha elaborado la documentacion relativa al control, registro e intercambio de
informacion con proveedores, siguiendo los procedimientos de calidad y utilizando
aplicaciones informéticas.
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e Se han determinado los flujos de informacion, relacionando los departamentos de una
empresa y los demds agentes logisticos que intervienen en la actividad de
aprovisionamiento.

e Se han enlazado las informaciones de aprovisionamiento, logistica y facturacion con
otras areas de informacién de la empresa, como contabilidad y tesoreria.

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.

Criterios de evaluacion:

e Se han descrito las caracteristicas basicas de la cadena logistica, identificando las
actividades, fases y agentes que patrticipan y las relaciones entre ellos.

e Se han interpretado los diagramas de flujos fisicos de mercancias, de informacion y
econdmicos en las distintas fases de la cadena logistica.

e 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.

e Se han valorado las distintas alternativas en los diferentes modelos o estrategias de
distribucion 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.

e Se ha asegurado la satisfaccion del cliente resolviendo imprevistos, incidencias y
reclamaciones en la cadena logistica.

e Se han realizado las operaciones anteriores mediante una aplicacion informéatica de
gestion de proveedores.

Se ha valorado la responsabilidad corporativa en la gestion de residuos, desperdicios,

devoluciones caducadas y embalajes, entre otros.

7. Determinacion de los conocimientos y aprendizajes necesarios para
alcanzar evaluacion positiva en el modulo.

Contenidos basicos:
e Elaboracién del plan de aprovisionamiento:
— Relaciones de las distintas funciones de la empresa con el aprovisionamiento.
— Objetivos de la funcién de aprovisionamiento.
— Variables que influyen en las necesidades de aprovisionamiento.
— Sistemas informaticos de gestién de stocks.
— Determinacion del stock de seguridad.

— Tamafio 6ptimo de pedidos.
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— 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.
— Métodos de gestion de stocks.
e Procesos de seleccién de proveedores:

— ldentificacion de fuentes de suministro y blsqueda de los proveedores potenciales
on-line y off-line.

— Peticion de ofertas y pliego de condiciones de aprovisionamiento.

— Criterios de seleccidn/evaluacion de proveedores.

— Aplicaciones informaticas de gestion y seguimiento de proveedores.

— Registro y valoracién de proveedores.

— Andlisis comparativo de ofertas de proveedores.
e Planificacién de la gestién de la relacion con proveedores:

— Las relaciones con proveedores.

— Documentos utilizados para el intercambio de informacion con proveedores.

— Aplicaciones informaticas de comunicacion e informacion con proveedores.

— Etapas del proceso de negociacién con proveedores. Estrategias y actitudes.

— Preparacion de la negociacion.

— Estrategia ante situaciones especiales: monopolio, proveedores exclusivos y otras.
e Programacion del seguimiento y control de las variables del aprovisionamiento:

— El proceso de aprovisionamiento.

— Diagrama de flujo de documentacion.

— Aplicaciones informaticas de gestion y seguimiento de proveedores.

— Ratios de control y gestion de proveedores.

— Indicadores de calidad y eficacia operativa en la gestion de proveedores.

— Informes de evaluacion de proveedores.

— Documentacién del proceso de aprovisionamiento.

— Normativa vigente sobre envase, embalaje y etiguetado de productos y/o
mercancias.
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e Fases y operaciones de la cadena logistica:
— La funcién logistica en la empresa.
— Definicion y caracteristicas basicas de la cadena logistica.
— Sistema informético de trazabilidad y gestién de la cadena logistica.
— Calidad total y «just in time».
— Gestion de la cadena logistica en la empresa.
— Los costes logisticos: costes directos e indirectos, fijos y variables.
— Control de costes en la cadena logistica.
— 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.

8. Actuaciones para evaluar los resultados de aprendizaje.

Instrumentos de evaluacion:

La evaluacién debera ser formativa y servir para fomentar la reflexion, orientar y analizar el
proceso educativo por ello la evaluacién sera:

- Continua; para observar el proceso de aprendizaje.

- Integral, para considerar tanto la adquisicion de nuevos conceptos, como los
procedimientos, las actitudes, las capacidades de relacibn y comunicacion y el
desarrollo autbnomo de cada alumno.

- Individualizada, para que se ajuste al proceso de aprendizaje de cada alumno y no de
los alumnos en general. La evaluacién individualizada suministra informacion al propio
alumno sobre sus progresos y lo que se puede conseguir segun sus posibilidades.

- Orientadora, porque debe ofrecer informacién permanente sobre la evolucion del
alumnado con respecto al proceso de ensefianza-aprendizaje

Los procedimientos que se van a utilizar en la evaluaciéon de los alumnos son_

- Alfinalizar lada Unidad Didactica se controlara que las actividades y trabajos que debe
realizar cada alumno o equipo de trabajo esté completo, ordenado y adecuadamente
presentado. Se valorard positivamente la tarea bien hecha y el interés de los alumnos
por aclarar las dudas, exponiendo correctamente sus dificultades.
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- De forma permanente se evaluarad la actitud y el comportamiento en clase y se
calificara positivamente a los alumnos que tomen iniciativas en relacién con el
desarrollo de los contenidos del médulo, que participen activamente en las tareas que
se propongan y en los debates que se realicen.

- Se realizaran pruebas o controles objetivos, con una doble finalidad: por un lado,
evaluar el nivel de los conocimientos adquiridos y, por otro, inducir a los alumnos a
exponer sus dudas, lo cual les permitird interiorizar y relacionar los principales
conceptos.

- El profesor propondra la realizaciéon de trabajos individuales y en grupo sobre temas
de actualidad relacionados con los contenidos que se estén desarrollando en clase, se
valorara positivamente la calidad del contenido, la documentacion aportada, la buena
presentacion, la aportacion de ideas personales u la claridad y originalidad de las
conclusiones.

Criterios de calificacion:

Para calificar a un alumno/a en cada una de las evaluaciones, se tendran en cuenta:

e Las pruebas tedrico-practicas supondra un 70%, 7 puntos sobre 10.

e La asistencia continuada, la participacion y comportamiento del alumno en
clase un 10%, 1 punto sobre 10.

e La carpeta de ejercicios y actividades presentados por el alumno se valorara
con un 20%, 2 puntos sobre 10.

e Si el alumno/a no alcanza los resultados de aprendizaje programados para una
evaluacion, tendra derecho a una prueba de recuperacion.

e Elalumno que no asista a un examen ira a la recuperacién del mismo.

La calificacion trimestral serd la media ponderada de los conceptos anteriores.

La calificacién de las evaluaciones sera del 1 al 10 y sin decimales. Se consideraran positivas
las calificaciones iguales o superiores a 5 y negativas las que no lleguen a esa puntuacion.
Como norma general cualquier tarea debe ser entregada en tiempo y forma.

Las pruebas tedrico- practicas se realizaran en una fecha previamente establecida. Aquellos
alumnos gue no se presentaran a una prueba (justificada o injustificadamente), se examinaran
de dicha materia en la recuperacion correspondiente. Para aquellos alumnos que tampoco
puedan recurrir a la recuperacién se le realizara una prueba en febrero antes de la realizacion
de las (FCT’s)sobre la materia no examinada.

Copiar en un control supondra, para el alumno/a, el suspenso de esa evaluacién.
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9. Actividades de recuperacion.

Sistemas de recuperacion del médulo durante el curso

Si alguna de las evaluaciones fuera calificada negativamente, el alumno tendra que
recuperarlas segun las pautas siguientes:

e Realizacion o correccion de ejercicios o actividades.
e Pruebas tedrico-practicas de recuperacion.
e Lanota maxima de la recuperacién sera de un 7.

Las recuperaciones de las pruebas de evaluacion se efectuardn durante la siguiente
evaluacion, o cuando la organizacién del modulo y las necesidades del grupo de alumnos lo
aconsejen.

Prueba extraordinaria: El alumno que suspenda la convocatoria ordinaria de abril tendra que
examinarse de toda la materia en la convocatoria extraordinaria de junio.

10. Numero maximo de faltas de asistencia no justificadas o las
actividades no realizadas que determinaran la imposibilidad de
aplicar la evaluacion continua en el moédulo.

Para la aplicacién de los criterios de calificacion arriba indicados serd imprescindible cumplir
con los siguientes requisitos:

1.- No haber perdido el derecho a la evaluacion continua. Los alumnos/as cuyo nimero de
faltas de asistencia sea superior al 20% del total de horas impartidas perderan el derecho a la
evaluacion.

2.- Superar las pruebas objetivas.

3.- Entregar correctamente realizadas las practicas en el aula y ejercicios o trabajos
propuestos en el plazo acordado.

11. Procedimiento a seguir para la evaluacion del alumnado al que
no pueda aplicarse la evaluacion continua.

Se remite a lo acordado por el Departamento de la Familia Profesional en las decisiones
comunes del ciclo formativo (Apartado 7)
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12. Procedimiento y los plazos para la presentacion y tramitacion de
las posibles reclamaciones a las decisiones y calificaciones obtenidas
en las evaluaciones trimestrales.

Se remite a lo acordado por el Departamento de la Familia Profesional en las decisiones
comunes del ciclo formativo (Apartado 5)

13. Medidas de atencion a la diversidad (adaptacion de criterios y
procedimientos de evaluacion, etc.).

A la hora de abordar las distintas unidades y los contenidos de cada una de ellas, deberemos
tener en cuenta la forma en que afrontaremos los posibles obstaculos que puedan aparecer
en el aula y que puedan afectar a nuestra labor docente. Debamos tener en cuenta todos los
aspectos relativos al proceso de ensefianza-aprendizaje, siendo conscientes de las
diferencias existentes en nuestro alumnado.

Una diversidad originada por mdltiples motivos, desde la existencia de diferentes
capacidades, diferentes procedencias, distintas motivaciones o intereses.

Para no limitar el aprendizaje las actividades estardn graduadas en funcién de su dificultad
para poder atender a la diversidad de los alumnos, y permitir utilizar metodologias diversas,
dependiendo de los contenidos que se desarrollen (cuestiones con respuestas conceptuales,
test, busquedas en internet, redactar y cumplimentar documentos, resolver casos practicos,
etc).

La adecuacién de las actividades formativas, los criterios y los procedimientos de evaluacion
cuando el ciclo formativo vaya a ser cursado por alumnado con algun tipo de discapacidad,
deben garantizar el acceso a las pruebas de valuacion. Esta adaptacion en ningln caso
supondra la supresién de resultados de aprendizaje y objetivos generales del ciclo que
afecten a la adquisicion de la competencia general del titulo.

14. Metodologia didactica. Encaminada a promover una vision global
de los procesos productivos mediante la integracion de los contenidos
cientificos, tecnologicos y organizativos.

La metodologia sera activa. Se trata de que el alumno asimile perfectamente unos
conocimientos basicos, y sea capaz de aplicarlos cuando las circunstancias lo aconsejen.

En cuanto al procedimiento se comenzard presentando los contenidos, las capacidades
terminales que deben adquirir los alumnos y la metodologia y criterios de evaluacién que se
van a aplicar.
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Posteriormente se pasara a explicar los contenidos conceptuales intercalando actividades de
apoyo como pueden ser comentarios de textos o resoluciones de casos practicos.

Al finalizar cada unidad de trabajo, se debe proponer a los alumnos la resolucién de
actividades de ensefianza- aprendizaje, que faciliten la mejor comprensién del tema
propuesto. También se proponen textos periodisticos relacionados con cada uno de los temas
donde se presenta un aspecto concreto, a fin de mostrar al alumno que lo aprendido no es
algo separado de la realidad y ademas para que se familiarice con el lenguaje periodistico. En
concreto se utilizaran las siguientes estrategias:

- Clases expositivas

- Realizacién de supuestos practicos.

- Clases practicas utilizando el aula de informética.
- Trabajos individuales o en grupo.

- Atencion personalizada a los alumnos mientras realizan en el aula las actividades de
basqueda en internet, y la realizacion de los ejercicios propuestos.

Materiales y recursos didacticos, incluidos manuales y los libros
de texto para los alumnos.

Materiales y recursos didacticos:

-Equipos informéticos con un proyector e impresora

- Conexion a Internet

- Paguete de Office 365

- Cuaderno de clase, para la toma de notas de las explicaciones del profesor, aclaraciones o
ampliaciones de determinados contenidos y para la realizacion de actividades.

Bibliografia recomendada:

e Libro de textos “Gestidon Logistica y comercial” de las editoriales:

- PARANINFO
e Otros libros de consulta de las editoriales:
- MACMILLAN
- EDITEX
16. Actividades complementarias y extraescolares.

No se planean actividades complementarias ni extraescolares, aunque se intentara visitar
alguna empresa o entidad publica en el 1° o 2° trimestre.
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MODULO FORMATIVO:
SIMULACION EMPRESARIAL
(0656)

Profesora responsable: M2 Asuncidon Rodriguez Blanco
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CONTENIDO DE LA PROGRAMACION DEL MODULO

1. Competencia general (breve descripcion de las tareas del profesional).

En el futuro profesional de los estudiantes del ciclo cada vez se afianza méas, motivado por la
dificultad del acceso a un trabajo por cuenta ajena, la decisiéon de trabajar por cuenta propia.
Estudiaremos todas las cuestiones con las que todo emprendedor se tiene que enfrentar,
desde que nace esa primera idea de negocio, hasta su Ultima meta de internacionalizar su
propio negocio.

2. Competencias profesionales personales y sociales relacionadas con el
modulo.

Este moddulo profesional, por su caracter globalizador, se relaciona con el resto de los
moddulos profesionales del ciclo formativo. En este mddulo el alumno pone en practica todos
los conocimientos, procedimientos y aptitudes adquiridas a lo largo de su proceso de
aprendizaje y procede a crear y gestionar una empresa, con sus distintos ambitos funcionales.
Este caracter globalizador e integrador de todo lo estudiado en el ciclo, hace necesaria una
coordinacioén con el resto de los médulos, con el fin de evitar duplicidades de contenidos.

Las actividades profesionales asociadas a esta funcion se aplican en la gestiébn de una
pequefia y mediana empresa de cualquier sector de actividad.

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

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

a) Tramitar documentos 0 comunicaciones internas o externas en los circuitos de
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 la empresa de diversos tipos, a
partir del andlisis de la informacion disponible y del entorno.

d) Proponer lineas de actuaciébn 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.

17 Art 5. RD 1584/2011, de 4 de noviembre y art. 9 RD 1584/2011, de 4 de noviembre
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g) Realizar la gestion contable y fiscal de la empresa, segun los procesos Yy
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 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 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 actividades de negociacion con proveedores, y de
asesoramiento y relacion con el cliente.

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

m) Tramitar y realizar la gestiébn 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 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.

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.

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 gue intervienen
en el &mbito 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 basica 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 legislacion vigente, participando
activamente en la vida econdmica, social y cultural.
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3. Resultados de aprendizaje (anteriormente objetivos o capacidades). Se
tendran en cuenta las orientaciones pedagogicas del modulo.

Este modulo profesional contiene la formacién necesaria para confeccionar un proyecto de
empresa y efectuar la gestion de la misma, de manera integrada y en un contexto real de
trabajo a través de un entorno virtual pedagogico.

Esta formacion incluye aspectos como:

— Disefio, elaboracion y presentacion del plan de empresa.

— Gestiones del aprovisionamiento.

— Gestién y determinacion de las necesidades del factor humano en la empresa.

— Ejecucion e interpretacion de la contabilidad la empresa.

- Cumplimiento de la fiscalidad de las empresas.

— Determinacion de las necesidades de inversion y financiacion de la empresa.

- Atencién al cliente.

- Venta y marketing.

— Trabajo en equipo.

— Coordinacion de las diferentes tareas y departamentos.

Los objetivos de este moédulo profesional, expresados en términos de resultados de

aprendizaje, son los siguientes:

1. Determina los factores de la innovacién empresarial, relacionandolos con la actividad de

creacion de empresas.

2. Selecciona una idea de negocio, analizando el mercado.

3. Determina la organizacion interna de la empresa, la forma juridica y los recursos

necesarios, analizando las alternativas disponibles y los objetivos marcados con el proyecto.

4. Comprueba la viabilidad de la empresa mediante diferentes tipos de andlisis, verificando

los diversos factores que pueden influir en la misma.

5. Gestiona la documentacion necesaria para la puesta en marcha de una empresa,

analizando los tramites legales y las actuaciones necesarias que conllevan la realizacion del

proyecto empresarial.

6. Realiza la gestion de la empresa-proyecto en sus diversos departamentos.

Las lineas de actuacién en el proceso de ensefianza-aprendizaje que permiten alcanzar los

objetivos del moédulo versaran sobre:

- El manejo y analisis de experiencias empresariales en entornos reales o virtuales,
destacando la iniciativa emprendedora que subyace.

- El andlisis de la innovacion, del riesgo y de la internalizaciobn en las empresas,
especialmente en las PYMES

- El andlisis de las principales caracteristicas y habilidades del emprendedor.

- El analisis de ideas que sirvan de base al proyecto a desarrollar, asi como del entorno
geogréafico y temporal en el que la misma se planea implementar.

- Eleccion del proyecto de empresa para llevar a la practica, una vez explicado como se
estructura un plan de empresas.

- A partir del analisis anterior, elaborar un plan de empresa que contemple la viabilidad

técnica, comercial, econdmica y financiera del proyecto.
- El andlisis de las diferentes formas juridicas con la que el emprendedor puede actuar en el
mercado, y la seleccidon de aquella que mejor se ajuste a las necesidades del proyecto.
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- Divisién del grupo de estudiantes departamentos de una empresa, donde lleven a cabo las
tareas propias de ese departamento, realizando la gestion propia del departamento,
actuando tanto desde el punto de vista del empleado, como del propietario.

- Gestionar los procesos administrativos necesarios para la puesta en marcha del proyecto en
funcién de la forma juridica seleccionada y de la organizacion de la empresa proyectada.

- Realizar una simulacion de actividades comerciales, financieras, contables, fiscales, etc
desarrolladas por la empresa en entornos reales de trabajo.

- Desarrollar el trabajo cooperativo, donde todos los alumnos realicen funciones en todos los
departamentos, mediante un sistema de rotacién de puestos de trabajo.

- Utilizacién de un sistema informatico en red que posibilite la realizacién de gestiones con los
organismos publicos y entidades externas en escenarios proximos a situaciones reales.

- Utilizacién de un sistema informatico en red que posibilite la comunicacion y las relaciones
comerciales con otras empresas de aula.

4. Distribucion temporal de contenidos.

Duracion: 147 horas!®

Horas semanales: 7

0 Ne.
UNIDADES DIDACTICAS HORAS

UD.- 1 La idea de negocio y la innovacién empresarial. El plan de 12
empresa.
UD.-2 Analisis y planificacion estratégica. 12
UD.- 3 Formas juridicas. 10
UD.- 4 Organizacion interna de la empresa. La cultura empresarial. 12
UD.- 5 Tramites para la puesta en marcha. 12
UD.- 6 Gestion comercial. 14
UD.- 7 Plan de operaciones. 9
UD.- 8 Fuentes de financiacién de la empresa. 14
UD.- 9 Gestion de la contabilidad. 10
UD.- 10 Evaluacién del proyecto. 14

18 BOCYL Decreto 55/2013, de 22 de Agosto, se establece el curriculo del titulo de Técnico Superior en
Administracién y Finanzas.
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UD.-11 Gestién de los recursos humanos. Los equipos de trabajo. 14

UD.- 12 Gestién de las obligaciones fiscales. 14

Los contenidos del médulo de Simulacion Empresarial son los siguientes:

Primer trimestre:

1. La idea de negocio y la innovacion empresarial. El plan de empresa.
1.1. El espiritu emprendedor
1.2. La idea de negocio
1.3 innovacion
1.4. ¢ Por qué necesitamos realizar un plan de negocio o business plan?
1.5. Apartados del plan de empresa
1.5.1. El resumen ejecutivo
1.5.2. Analisis de mercado
1.5.3. Descripcion de la empresa
1.5.4. Organizacion Y gestion
1.5.5. Marketing y ventas
1.5.6. Servicio o producto
1.5.7. Solicitud de financiacion
1.5.8. Los estados financieros
1.5.9. Apéndice o anexos
1.6. Claves para un plan de negocio sélido
1.7. Cédmo escribir y exponer el plan de empresa
1.7.1. Escritura del plan de empresa
1.7.2. Exposicion del plan de empresa
1.7.3. El elevator pitch

2. Analisis y planificacion estratégica
2.1. Andlisis estratégico en el marco de la planificacion estratégica
2.2. El andlisis externo
2.2.1. El entorno general
2.2.2. El entorno especifico
2.3. El andlisis interno
2.3.1. La cadena de valor
2.4. EI DAFO
2.5. Los objetivos empresariales
2.5.1. La distincion entre mision, vision y objetivos de la empresa
2.6. La responsabilidad social de la empresa
2.7. Estrategias para conseguir ventajas competitivas

3. Formas juridicas
3.1. Las personas juridicas y sus formas. Criterios basicos para la toma de decisiones
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3.2. El empresario individual
3.3. Las sociedades
3.3.1. Sociedades no mercantiles: comunidad de bienes
3.3.2. Sociedades personalistas
3.3.3. Sociedades de capital
3.3.4. Sociedades especiales
3.3.5. La franquicia

4. Organizacion interna de la empresa. La cultura empresarial

4.1. Concepto de organizacion. Principales teorias de la organizacion
4.1.1. La teoria de la organizacion cientifica del trabajo de Frederick Winslow
Taylor
4.1.2. La teoria organizativa de Henry Fayol
4.1.3. La escuela de las relaciones humanas de George Elton Mayo
4.1.4 El toyotismo

4.2. Principios comunes de las empresas

4.3. Las areas funcionales

4.4. La estructura organizativa de las empresas
4.4.1. Tipos de organizaciones

4.5. Organizacién formal e informal

4.6. La departamentalizacion

4.7. El organigrama
4.7.1. Reglas basicas de configuracién de organigramas
4.7.2. Tipos de organigramas

4.8 La cultura de la empresa
4.8.1. Los factores determinantes de la cultura
4.8.2. Mecanismos de transmision de la cultura
4.8.3. Tipos de culturas organizativas

4.9. La imagen corporativa

5. Tramites para la puesta en marcha
5.1. Tramites para crear una empresa. Los Puntos de Asesoramiento e Inicio de
Tramitacion y la Ventanilla Unica Empresarial
5.1.1. Puntos de Asesoramiento e Inicio de Tramitacion (PAIT)
5.1.2. La Ventanilla Unica Empresarial (VUE)
5.2 Tramites previos
5.2.1. Certificacién negativa de nombre
5.2.2. Ingreso del capital social en una cuenta corriente
5.2.3. Elaboracion de los estatutos y otorgamiento de escritura publica ante un
notario
5.2.4. Solicitud del Cdadigo de Identificacién Fiscal (CIF)
5.2.5. Inscripcién en el Registro Mercantil
5.3. Tramites para el funcionamiento de una empresa
5.3.1. Tramites ante la Agencia Tributaria
5.3.2. Tramites ante el Ayuntamiento
5.3.3. Tramites ante la Tesoreria General de la
Seguridad Social (TGSS)

NOMBRE del CENTRO: IES ASTURICA
AUGUSTA

NOMBRE del DEPARTAMENTO: ADMINISTRACION Y GESTION 240



5.4.
5.5.

5.3.4. Tramites ante la Direccion General de Trabajo
5.3.5. Tramites ante el Servicio Publico de Empleo Estatal (SEPE)

5.3.6. Tramites ante otros Registros
5.3.7. Tramites especificos

Los viveros de empresas

Crear una empresa en Internet

6. Gestion comercial

6.1.
6.2.
6.3.
6.4.
6.5.

6.6.
6.7.
6.8.

6.9.

La funcién comercial de la empresa
¢ Qué es el marketing?
Marketing operativo y estratégico
El mercado
Segmentacion de mercados
6.5.1. Tipos de segmentacion
6.5.2. Ventajas de la segmentacion
Posicionamiento de mercado
El marketing mix
Producto
6.8.1. Niveles de producto
6.8.2. Ciclo de vida del producto
Precio

6.10. Distribucion

6.10.1. Canales de distribucion
6.10.2. Funciones de los canales de distribucion

6.11. Comunicacion

6.11.1. Venta personal
6.11.2. Publicidad

6.11.3. Relaciones publicas
6.11.4. Promocion de ventas

7. Plan de operaciones

7.1.
7.2.
7.3.
7.4.
7.5.
7.6.
7.7.

El plan de operaciones

Tipos de procesos productivos
Productividad

El aprovisionamiento

Inventarios o existencias

La gestidn de inventarios
Modelos de gestion de inventarios

7.7.1. El modelo de pedido 6ptimo 0 modelo de Wilson

7.7.2. Modelo ABC de gestion de inventarios
7.7.3. El sistema Just in Time

7.8. Valoracion de existencias

7.9.

Costes de produccion

7.10. Presupuesto de Tesoreria

7.11. Cuenta de Pérdidas y Ganancias Previsional
7.12. Balance de Situacion Previsional

7.13. Ratios Econ6micos y Financieros.
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Segundo trimestre:

8. Fuentes de financiacion de la empresa
8.1. La empresa y las necesidades de financiacion
8.2. Clasificacion de las fuentes de financiacion
8.3. Financiacion interna o autofinanciaciéon
8.3.1. Autofinanciacion de mantenimiento
8.3.2. Autofinanciacion de enriquecimiento
8.4. Financiacion externa a corto plazo
8.4.1. Financiacion de funcionamiento
8.4.2. Descuento de letras de cambio
8.4.3. Préstamos y créditos bancarios a corto plazo
8.4.4. Factoring
8.5. Financiacién externa a largo plazo
8.5.1. Préstamos a largo plazo
8.5.2. Ampliaciones de capital
8.5.3. Empréstitos
8.5.4. Leasing
8.5.5. Renting
8.5.6. Las ayudas y subvenciones

9. Gestion de la contabilidad
9.1. El Plan General Contable y el Plan General Contable para Pymes
9.2. La informacion contable
9.2.1. Los principios de la contabilidad
9.2.2. Los libros contables
9.3. El patrimonio de la empresa
9.3.1. La representacién del patrimonio: las cuentas
9.3.2. Las normas de valoracion del patrimonio
9.4. Las cuentas anuales
9.4.1. El balance
9.4.2. La cuenta de pérdidas y ganancias
9.4.3. El estado de cambios en el patrimonio neto en las Pymes
9.4.4. La memoria

10. Evaluacién del proyecto

10.1. Indicadores financieros
10.1.1. Criterios estaticos de seleccion de seleccion de inversiones
10.1.2. Criterios dinamicos de seleccion de inversiones

10.2. Indicadores contables
10.2.1. Andlisis financiero
10.2.2. Anadlisis de las rentabilidades

10.3. Anélisis de escenarios y sensibilidades

11. Gestion de recursos humanos. Los equipos de trabajo.
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11.1. Necesidades de personal y proceso de seleccion
11.2. Categorias profesionales segun la Seguridad Social
11.3. Coste del trabajador para la empresa
11.4. Los equipos de trabajo
11.4.1 Crear una cultura de trabajo en equipo
11.4.2. Etapas de desarrollo del equipo
11.4.3. Caracteristicas de los equipos eficaces
11.4.4. Tipos de equipos
11.4.5. Cémo conseguir que se impliquen los miembros de los equipos
11.4.6. Ventajas y desventajas del trabajo en equipo
11.4.7. Seleccion de los miembros del equipo
11.4.8. Los roles en el equipo de trabajo
11.4.9. El lider del grupo

12. Gestion de las obligaciones fiscales
12.1. Principales impuestos que recaen sobre el empresario
12.1.1. Impuesto sobre la Renta de las Personas Fisicas (IRPF): rendimientos
de actividades econdmicas
12.1.2. Impuesto sobre Sociedades (IS)
12.1.3. Impuesto sobre el Valor Afiadido (IVA)
12.2. Calendario del contribuyente

PLAN DE EMPRESA (SERA TRABAJADO DE FORMA SIMULTANEA A LOS
CONTENIDOS)

1. Presentacién del proyecto y del emprendedor.
a) Presentacién breve del proyecto.
b) El emprendedor/es: interés en el proyecto y capacidad emprendedora.

2. La idea de negocio.
a) Redaccion de la idea.
b) La propuesta de valor y objetivo.

3. Estudio del entorno.
a) El entorno general y especifico del sector.
b) Andlisis D.A.F.O.
¢) Visién, mision y valores y RSC.

4. Estudio del mercado.

a) Tipo de mercado.

b) El segmento de mercado.

c¢) El estudio de mercado:
»Disefio del estudio: estrategias.
»Estudio del cliente objetivo.
»Andlisis de la competencia.
»Productos sustitutivos.
»Posibles proveedores.

d) Localizacion de la empresa.
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5. Estrategias de Marketing.
a) Estrategia de posicionamiento.
b) Estrategia de producto.
c) Estrategia de precio.
d) Estrategia de distribucion.
e) Atencion al cliente.

6. Recursos humanos.
a) Organigrama de la empresa.
b) Disefio de puestos y seleccion de personal.
c¢) Plan de motivacion laboral.
d) Contratacion y coste de los trabajadores.
e) Organizacion de la prevencion.

7. Forma juridica.
a) Forma juridica y motivos por los que se ha elegido.

8. Plan de produccion.
a) El plan de produccién y proveedores.
b) La gestion del almacén e inventarios.

9. Andlisis econémico-financiero.
a) Andlisis de costes.
»Los costes fijos y variables.
»El umbral de rentabilidad y el precio de venta.
b) Inversiones y gastos iniciales.
¢) Plan de financiacion.
d) Prevision de resultados y balance de situacion.
e) Plan de tesoreria.
f) Analisis contable y ratios.
g) Estimacién de impuestos.

10. Plan de puesta en marcha.
a) Tramites y plazos para la puesta en marcha de la empresa.
b) Documentacién administrativa - contable.

5. Criterios de evaluacion. Se tendran en cuenta las competencias del
titulo y los resultados de aprendizaje del médulo.

1. Determina los factores de la innovacion empresarial, relacionandolos con la actividad de
creacion de empresas.

Criterios de evaluacion:
a) Se han examinado las diversas facetas de la innovacién empresarial (técnicas,
materiales, de organizacion interna y externa, entre otras), relacionandolas como
fuentes de desarrollo econdmico y creacién de empleo.
b) Se han relacionado la innovaciébn y la iniciativa emprendedora con las
implicaciones que tiene para la competitividad empresarial.
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¢) Se han valorado los aspectos inherentes a la asuncién de riesgo empresarial como
motor econdémico y social.
d) Se han determinado las diferentes facetas del caracter emprendedor desde el
punto de vista empresarial.
e) Se han seleccionado diferentes experiencias de innovacibn empresarial,
describiendo y valorando los factores de riesgo asumidos en cada una de ellas.
f) Se han propuesto posibilidades de internacionalizacion de algunas empresas como
factor de innovacion de las mismas.
g) Se han definido ayudas y herramientas, publicas y privadas, para la innovacion,
creacion e internacionalizacion de empresas, relacionandolas estructuradamente en
un informe.
2. Selecciona una idea de negocio, analizando el mercado.
Criterios de evaluacion:
a) Se han evaluado las implicaciones que conlleva la eleccion de una idea de
negocio.
b) Se ha diferenciado entre lo que puede ser una simple idea de una idea de negocio
factible.
¢) Se han sefalado las ventajas e inconvenientes de las propuestas de negocio.
d) Se ha determinado el producto o servicio que 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.
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.
3. Determina la organizacion interna de la empresa, la forma juridica y los recursos
necesarios, analizando las alternativas disponibles y los objetivos marcados con el proyecto.
Criterios de evaluacion:
a) Se han identificado las principales caracteristicas del sector empresarial en el
gue se desenvuelve la idea de negocio.
b)  Se han reconocido los distintos tipos de empresas que existen.
c) Se han establecido claramente los objetivos de la empresa.

d) Se harelacionado la organizacién 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.
h)  Se han reconocido y seleccionado las posibles fuentes de financiacion.

i) Se ha valorado la importancia de dotar a la empresa de la estructura adecuada
para su pervivencia.
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4. Comprueba la viabilidad de la empresa mediante diferentes tipos de analisis, verificando los
diversos factores que pueden influir en la misma.
Criterios de evaluacion:

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.

c) Se ha comprobado la accesibilidad de las fuentes de financiacion para la puesta
en marcha del negocio.

d) Se ha efectuado un analisis sobre la capacitacion profesional para llevar a cabo
las actividades derivadas del tipo de negocio elegido.

e) 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 andlisis de proyectos de
inversion.

h) Se ha elaborado un plan de viabilidad a largo plazo para poder efectuar una mejor
planificacién en la empresa.

5. Gestiona la documentacién necesaria para la puesta en marcha de una empresa,
analizando los tramites legales y las actuaciones necesarias que conllevan la realizacién del
proyecto empresarial.
Criterios de evaluacion:
a) Se ha reconocido la exigencia de la realizacion de diversos tramites legales
exigibles antes de la puesta en marcha de un negocio.
b) Se han diferenciado los trdmites que se seguirian en funcién de la forma juridica

elegida.
¢) Se han identificado los organismos ante los cuales han de presentarse los
tramites.
d) Se ha cumplimentado la documentacién necesaria para la constitucion de la
empresa.

e) Se han realizado los tramites fiscales para la puesta en marcha.
f) Se han realizado los tramites necesarios ante la autoridad laboral y la Seguridad
Social.
g) Se han realizado los trAmites necesarios en otras administraciones publicas a la
hora de abrir un negocio.
h) Se ha reconocido la existencia de tramites de caracter especifico para
determinados tipos de negocios.
i) Se ha valorado la importancia del cumplimiento de los plazos legales para la
tramitacién y puesta en marcha de un negocio.

6. Realiza la gestién de la empresa-proyecto en sus diversos departamentos.

Criterios de evaluacion:
a) Se ha efectuado una planificacion sobre las necesidades de aprovisionamiento de
la empresa.
b) Se ha gestionado el proceso de comercializacion de los productos de la empresa.
c¢) Se ha planificado la gestion de los recursos humanos.
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d) Se ha confeccionado y verificado la 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.

g) Se ha valorado la organizacién de la propia tarea.

h) Se ha realizado el trabajo entre los miembros del grupo.

i) Se ha realizado cada tarea con rigurosidad y correccién para obtener un resultado
global satisfactorio.

j) Se ha materializado en un dossier el proyecto empresarial y se ha expuesto en
publico.

6. Determinacion de los conocimientos y aprendizajes necesarios para
alcanzar evaluacion positiva en el moédulo.

Contenidos basicos:

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 innovacion empresarial.
Seleccion de la idea de negocio:

- El promotor y la idea.
- Seleccion de ideas de negocio.
- El plan de empresa.
- Analisis de mercados.
- La actividad empresarial.
- La competencia.
Organizacion interna de la empresa, forma juridica y recursos:

- El empresario.
—  Clasificacién de empresas.
— Laformajuridica de la empresa.
—  Laorganizacion funcional en la empresa.
—  Responsabilidad social de la empresa.
— Asignacion de recursos.
Viabilidad de la empresa:

— Lainversion en la empresa.
—  Fuentes de financiacion.

NOMBRE del CENTRO: IES ASTURICA 247

AUGUSTA

NOMBRE del DEPARTAMENTO: ADMINISTRACION Y GESTION



—  Plan de viabilidad.
— Andlisis econémico-financiero de proyectos de empresa.
Gestion de la documentacion de puesta en marcha de un negocio:

- Tramites generales para los diferentes tipos de empresa.
- Tramites especificos. Negocios particulares.
- Autorizaciones, instalacion 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.

- Gestién de la contabilidad como toma de decisiones.

- Gestion de las necesidades de inversion y financiacion.

- Gestién de las obligaciones fiscales.

- Equipos y grupos de trabajo.

- El trabajo en equipo. La toma de decisiones.

- Confeccion y disefio de los equipos dentro de la empresa creada.

- El dossier del proyecto: elaboracién y seleccidon del destinatario.

- Exposicion publica del proyecto: técnicas de captacion de la atencién.
Destrezas comunicativas.

- Uso de herramientas informéticas en la elaboracién y exposicion de proyecto
empresarial.

7. Actuaciones para evaluar los resultados de aprendizaje
(procedimientos e instrumentos de evaluacion de los alumnos y
criterios de calificacion).

Procedimientos e instrumentos de evaluacion

La evaluacion deberd contemplar diferentes aspectos, por lo que se valoraran,
ademas de los resultados de las diferentes pruebas objetivas planteadas, todas aquellas

actividades realizadas, tanto de forma individual como en grupo.

Los instrumentos de evaluacion seran:
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- Los alumnos realizaran un trabajo denominado “Proyecto de empresa”. Lo mas
recomendable es que dicho trabajo se realice en grupo, aunque también se puede hacer
de forma individual.

- Se utilizara la plataforma Microsoft Teams, OneDrive o0 correo electronico corporativo (
Educacyl) para todas las entregas de las fases del proyecto de empresa asi como para
las entregas de ejercicios y/o material complementario que la profesora determine.

- La observacion del trabajo realizado en el aula, para valorar el interés, la participacion, la
iniciativa y el dominio de conceptos previos.

- Las actividades realizadas, valorando ademas de la comprension de los contenidos, la
presentacion, la correccion en la expresion, el rigor en el uso de términos especificos, y la
claridad y calidad de las exposiciones e informes.

- El cumplimiento de las tareas encomendadas, valorando la presentacion de los trabajos
en el tiempo fijado y el contenido de los mismos.

- La asistencia continuada a clase, teniendo en cuenta el baremo de ausencias
establecidas para este tipo de ensefianzas (maximo del 20% sobre el nimero de horas
del moédulo); asi como la actitud del alumno en el desarrollo de dicho médulo.

- Los exdmenes o pruebas periddicas sobre ejercicios y supuestos (o bien, la entrega de
fases, a criterio del profesor/a, en tiempo y forma) en cada una de las evaluaciones que
seran prioritarias para la valoracion final del médulo. También se podran realizar
“controles” periddicos para comprobar el grado de comprension y asimilacion de los
contenidos explicados, que se tendrdn en cuenta en cada evaluacion. La valoracion de

dichos controles se especificara claramente a los alumnos.

Criterios de calificacién

La calificacion final en cada evaluacién viene determinada por una cifra numérica que
comprende los siguientes conceptos y su ponderacion:
a. Examenes o Pruebas especificas de evaluacidn: Realizacion de pruebas

objetivas de los conocimientos te6ricos y practicos impartidos en el aula para
el desarrollo de los contenidos de la materia, (o bien, la entrega de fases, a
criterio del profesor/a, en tiempo y forma). Se considerara este apartado como
un 60% de la nota de la evaluacién. Sera condicién indispensable para hacer
la nota media entre ellas superar cada una de ellas con al menos un 4 de
calificacion. La nota media debera ser de 5 puntos o superior para superar la

evaluacion correspondiente.
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b. Asistencia a clase, trabajo en el aula y realizacion de trabajos vy

actividades: esto se valora con el 30% de la nota final de la evaluacion.

c. El comportamiento vy la actitud del alumno/a en el aula, tanto con el
profesor como con el resto de los compafieros. Representara un 10% de la
calificacion.

Para aplicar la ponderacion anterior serd necesario haber obtenido como minimo un
5 en el apartado a). En caso contrario, se entenderd la evaluacién como no superada.

La calificacion final de cada una de las evaluaciones para que se consideren
aprobadas debera ser de 5 puntos o superior.

Calificacion final del médulo

La calificacion final del alumno estara formada por la media de las calificaciones
obtenidas en cada una de las evaluaciones del curso cuando se haya alcanzado un 5, como
minimo, en cada una de ellas en una escala de 1 a 10 puntos. Se considerara aprobado
cuando la calificacion final alcance una puntuacion de 5 puntos sobre 10.

Calificacion del modulo pendiente de superacion: en la convocatoria extraordinaria de
evaluacion, el examen abarcara todos los contenidos del modulo y el alumno debera entregar
su proyecto de empresa y hacer la exposicion oral del mismo. Para aprobar el médulo sera
necesario obtener el minimo de 5 puntos.

Procedimiento para presentacion de reclamaciones

Se atendera a la legislacion vigente.

Otros aspectos a tener en cuenta:

1) Sise detectan métodos fraudulentos para la superacion de exdmenes, actividades y/
0 trabajos se suspendera la evaluacion. En caso de ser reincidente, debe examinarse
del curso completo en la evaluacién final.

2) Las fechas de examen y entrega de trabajos son inamovibles. Si un alumno/a se
ausenta el dia del examen lo podra recuperar s6lo con un justificante médico. Con
respecto a las actividades y trabajos, no se recogeran después de la fecha prevista
para ello, puntuando con un cero a quien no lo entregue ese dia.

8. Actividades de recuperacion.

Para aquellos alumnos que no alcancen al menos un 5 en la nota de evaluacion, se
realizar4 una prueba escrita de recuperacion al finalizar cada una de las evaluaciones. En
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dicha prueba, los alumnos se examinaran de todos los contenidos correspondientes a dicha
evaluacion, y ademads, corregirdn y entregaran en fecha previamente establecida, segun las
indicaciones del profesor, aquellos aspectos del trabajo individual del Proyecto de empresa
gue no sean correctos. En caso de no entregar en fecha establecida el trabajo de Proyecto de
empresa, esta parte de la nota sera un 0.

En caso de no superar alguna de las recuperaciones, los alumnos tendran derecho a
un examen final que se celebrara en febrero, en el que se examinaran de los contenidos no
superados de la 12 y/o 22 evaluaciones. Ademas, deben corregir aquellos apartados
incorrectos del trabajo individual del Proyecto de empresa y entregarlo en fecha previamente
establecida. En caso de no entregar el Proyecto de empresa, esta nota sera un 0.

9. Numero maximo de faltas de asistencia no justificadas o las actividades
no realizadas que determinaran la imposibilidad de aplicar la
evaluacion continua en el mdadulo.

Al ser la evaluacion continua, se requiere la asistencia a clase del alumno de forma
regular, asi como la consecucién de los objetivos contemplados en el médulo.

El médulo de Simulacién empresarial se cursa en régimen presencial, en todo caso,
cuando el alumno falte a clase injustificadamente un 20% de las horas totales del modulo
(20% s/ 147 = 29,40 horas), perdera el derecho a la evaluacién continua, que le sera
comunicada en tiempo y forma para que pueda realizar las alegaciones que considere
oportunas.

La presentacion de un contrato de trabajo no justifica la no asistencia a clase y sera
falta de asistencia no justificada.

Ante casos especiales, el profesor podra tener en cuenta la casuistica concreta de
cada alumno/a y decidira en funcién de las pruebas aportadas y de su situacion familiar,
social o laboral.

Al alumnado que no pueda asistir a clase durante periodos de tiempo extensos, y
siempre que sea por motivos justificados, se le indicaran las partes del temario que se estan
impartiendo, asi como los ejercicios, actividades y casos practicos que se realicen.

10. Procedimiento a seguir para la evaluacion del alumnado al que
no pueda aplicarse la evaluacion continua.

Los alumnos que hayan perdido “la evaluaciéon continua” no podran calificar de manera
positiva en el trimestre en que haya ocurrido.

En este supuesto, para superar el médulo, el alumno deberd realizar una prueba
escrita en la que se evaluara los contenidos teorico-practicos que conforman el mddulo,
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presentar un trabajo en el que desarrolle un proyecto de empresa que comprenda los
contenidos del mismo y hacer una exposicion del trabajo a través de una presentacion en
PowerPoint.

Esto no exime al alumno de continuar asistiendo a las clases, participando
activamente en la misma y desarrollando todas las tareas impuestas por el profesor/a.
Si el alumno no pudiera asistir a la celebracion de la prueba escrita o de la exposicion del
trabajo, debera justificar dicha falta debidamente si quiere que se le repita, siempre que fuera
posible. En estos casos sélo se admitiran justificantes médicos y aquellos que correspondan a
casos de fuerza mayor y que los padres justifiquen convenientemente.

11. Procedimiento y los plazos para la presentacion y tramitacion de
las posibles reclamaciones a las decisiones y calificaciones obtenidas
en las evaluaciones trimestrales.

Se remite a lo acordado por el Departamento de la Familia Profesional en las
decisiones comunes del ciclo formativo (Apartado 5)

12. Medidas de atencion a la diversidad (adaptacion de criterios y
procedimientos de evaluacion, etc.).

Cuando el ciclo formativo vaya a ser cursado por alumnado con necesidades
educativas especiales o con algun tipo de discapacidad se adjuntaran las medidas de
atencion a la diversidad para el alumnado que las precise, teniendo en cuenta los informes de
evaluacion psicopedagogica, asi como los procesos de evaluacibn adecuados a las
adaptaciones metodoldgicas, incluyendo la adaptacion de los criterios y los procedimientos de
evaluacién que garanticen su accesibilidad a las pruebas de evaluacion. *°

13. Metodologia didactica. Encaminada a promover una vision global
de los procesos productivos mediante la integracion de los contenidos
cientificos, tecnologicos y organizativos.

Este médulo profesional contiene la formacion necesaria para confeccionar un
proyecto de empresa y efectuar la gestion de la misma, de manera integrada y en un contexto
real de trabajo a través de un entorno virtual pedagdgico. En este modulo el alumno pone en
practica todos los conocimientos, procedimientos y aptitudes adquiridas a lo largo de su
proceso de aprendizaje y procede a crear y gestionar una empresa, con sus distintos ambitos
funcionales.

1% Disposicion adicional quinta del RD 55/2013 de 22 de agosto, por el que se establece el curriculo

correspondiente al titulo de Técnico Superior en Administracién y Finanzas en CyL.
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Esta formacion incluye aspectos como:

Disefio, elaboracién y presentacion del plan de empresa.

Gestiones del aprovisionamiento.

Gestion y determinacion de las necesidades del factor humano en la empresa.
Ejecucion e interpretacion de la contabilidad la empresa.

Cumplimiento de la fiscalidad de las empresas.

Determinacion de las necesidades de inversion y financiacion de la empresa.
Atencion al cliente.

Venta y marketing.

Trabajo en equipo.

Coordinacién de las diferentes tareas y departamentos.

Las actividades profesionales asociadas a esta funcion se aplican en la gestion de una
pequefia y mediana empresa de cualquier sector de actividad.

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

Las lineas de actuacion en el proceso de ensefianza—aprendizaje que permiten alcanzar los
objetivos del médulo profesional versaran sobre:

El manejo y andlisis de experiencias empresariales en entornos reales o virtuales,
destacando la iniciativa emprendedora que subyace.

El analisis de la innovacion, del riesgo y de la internacionalizacién en las empresas,
especialmente en las PYMES.

El analisis de las principales caracteristicas y habilidades del emprendedor.

El analisis de ideas que sirvan de base al proyecto a desarrollar, asi como del entorno
geografico y temporal en el que la misma se planea implementar.

Eleccién del proyecto de empresa para llevar a la practica, una vez explicado cémo se
estructura un plan de empresas.

A partir del andlisis anterior, elaborar un plan de empresa que contemple la viabilidad
técnica, comercial, econémica y financiera del proyecto.

El analisis de las diferentes formas juridicas con la que el emprendedor puede actuar
en el mercado, y la seleccién de aquella que mejor se ajuste a las necesidades del
proyecto.

Divisién del grupo de estudiantes en los departamentos de una empresa, donde lleven
a cabo las tareas propias de ese departamento, realizando la gestién propia del
departamento, actuando tanto desde el punto de vista del empleado, como del
propietario.

Gestionar los procesos administrativos necesarios para la puesta en marcha del
proyecto en funcién de la forma juridica seleccionada y de la organizacién de la
empresa proyectada.

Realizar una simulacién de las actividades comerciales, financieras, contables, fiscales,
etc. desarrolladas por la empresa en entornos reales de trabajo.

Desarrollar el trabajo cooperativo, donde todos los alumnos realicen funciones en todos
los departamentos, mediante un sistema de rotacion de puestos de trabajo.
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— Utilizacién de un sistema informatico en red que posibilite la realizacion de gestiones
con los organismos publicos y entidades externas en escenarios proximos a situaciones
reales.

— Utilizacion de un sistema informético en red que posibilite la comunicacion y las
relaciones comerciales con otras empresas de aula.

Este modulo profesional, por su caracter globalizador, se relaciona con el resto de los
mddulos profesionales del ciclo formativo, por lo que conviene establecer una adecuada
coordinacién con los mismos con objeto de evitar duplicidades de contenidos y establecer una
secuenciacion adecuada de las Unidades de Trabajo que permitan desarrollar el médulo
profesional de una manera coherente.

Se propone que las TIC sean un instrumento habitual, tanto por parte del profesorado
como por parte del alumnado, de forma que éste adopte actitudes activas respecto de su
propio aprendizaje mediante la blsqueda y consulta en paginas Web de informacion,
normativa legal y otros.

14. Materiales y recursos didacticos, incluidos manuales y los libros
de texto para los alumnos.

Para la imparticion de este médulo, se cuenta con:
e Libro.
e Pizarra blanca para rotuladores.
e Proyector para el ordenador, para poder utilizar presentaciones multimedia, videos, etc.
e Prensaen general.
e Prensa especializada- Revista emprendedores
e DVD, CD-ROM, impresora.
e Equipos informéticos del aula para uso por parte de los alumnos.

En este mddulo las TIC's son un instrumento habitual, de forma que el alumno adopta
actitudes activas respecto de su propio aprendizaje mediante la blsqueda y consulta en
paginas Web de informacién, normativa legal y otros. Se utilizaran:

e Ordenadores con conexion a Internet.

e Procesador de textos.

¢ Hojas de célculo y gréaficos estadisticos.

¢ Tratamiento de imagen.

e Proyector para el ordenador para presentaciones del proyecto.

Libros recomendados:

Asensio del Arco, Eva y Vazquez Blomer, Beatriz “Simulacibn Empresarial’. Madrid.
Paraninfo. 2013. ISBN: 978-84-9732-908-8

Hernando Polo, Cristina (2017): “Simulaciéon empresarial”. Madrid. Mc Graw-Hill. 2017
ISBN: 9788448611965
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15. Actividades complementarias y extraescolares.
En principio no se tiene previsto realizar ninguna actividad complementaria, ni
extraescolar en este modulo, sin embargo, se tendran en cuenta las decisiones o acuerdos
gue adopte el departamento al respecto, siguiendo el procedimiento legalmente establecido.
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