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CUADRO RESUMEN DE LA PROGRAMACION

DEPARTAMENTO: ADMINISTRACION
MATERIA: ATENCION AL CLIENTE

CURSO: 12 FORMACION PROFESIONAL BASICA

LOS ALUMNOS TIENEN QUE SABER...

e Atiende a posibles clientes, reconociendo las diferentes técnicas de comunicacion.

e Comunica al posible cliente las diferentes posibilidades del servicio, justificAndolas
desde el punto de vista técnico.

e Informa al probable cliente del servicio realizado, justificando las operaciones
ejecutadas.

e Atiende reclamaciones de posibles clientes, reconociendo el protocolo de actuacion.

LOS TEMAS QUE SE IMPARTEN SON:

e Unidad 1. Atencion al cliente:
e Unidad 2. Venta de productos y servicios:
e Unidad 3. Informacidn al cliente:

e Unidad 4. Informacidn al cliente:




PRESENCIALMENTE TRABAJAMOS ASI:

PRESENCIALMENTE ASi EVALUAMOS:

El alumnado sera protagonista de su propio
aprendizaje, por lo que serd wuna
metodologia activa, participativa,
integradora, preventiva, flexible, formativa
orientadora, individualizada, motivadora,
practica, reflexiva sumativa, evaluativa.

Al inicio de cada Unidad Didactica, se hara
una introduccién a la misma, con el objeto
de conocer los conocimientos previos del
alumnado y despertar el interés hacia la
Unidad.

Se propiciara el debate y la discusidn
razonada promoviendo el respeto a la
participacién por turno de palabra y a la
aportacién expuesta, con una escucha activa
por parte del resto del grupo.

Como atencidén a la diversidad se provocara
el trabajo en pareja, relacionando alumnos
con un nivel deficitario con otro que haya
superado (o esté en un proceso mas
avanzado) los resultados de aprendizaje.

Se realizaran supuestos practicos a través de
trabajos individuales y en grupos.

A través de los procedimientos y procesos
aprendidos deberan descubrir, compartir,
poner en comun vy aplicarlos a otros
aprendizajes nuevos.

Actitud positiva del alumno en clase.

Participacidn en las diferentes actividades
gue se desarrollan en clase.

Los trabajos individuales y en grupo.

Habilidades y destrezas.
Habitos adecuados de trabajo.
Tolerancia y respeto a los compafieros.

La utilizacion de programas informaticos
adecuados.

Nivel de trabajo continuado, esfuerzo
personal en su aprendizaje, grado de interés
y dedicacién.

Capacidad de razonamiento, iniciativa,
creatividad en la solucion de problemas,
capacidades de andlisis...

Controles escritos y practicos de los

diferentes nucleos tematicos.

FORMACION TELEMATICA

para tal fin.

controles.

El servidor del centro y la plataforma Moodle del centro sera lo que utilicemos por parte del
alumnado y la profesora. Todos los recursos se encuentran en la Moodle. La forma de
comunicacion con el alumnado sera fundamentalmente a través del foro abierto enla Moodle

El horario de atencidn serd el horario oficial de clases.
La Evaluacién sera realizada mediante cuestionarios, entrega de tareas y ocasionalmente

Si desea mds informacion puede consultarla en la programacion de cada materia disponible en

la pdgina web del Centro.
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CUADRO RESUMEN DE LA PROGRAMACION

DEPARTAMENTO: ADMINISTRACION DE EMPRESA
MATERIA: COMUNCACION EMPRESARIAL Y ATENCION AL CLIENTE

CURSO:12 CFGM ADMINISTRACION Y GESTION.

LOS ALUMNOS TIENEN QUE SABER...

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

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

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

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

— Analizar y elegir los sistemas y técnicas de preservacion de comunicaciones y
documentos adecuados a cada caso, aplicandolas de forma manual e informaética para
clasificarlos, registrarlos y archivarlos.

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

LOS TEMAS QUE SE IMPARTEN SON:

. 1. Seleccion de técnicas de comunicacion empresarial

1.1. Elementos y barreras de la comunicacion.

1.2. Comunicacion e informacién y comportamiento.
1.3. Las relaciones humanas y laborales en la empresa.
1.4. La organizacion empresarial. Organigramas.

1.5. Principios y tipos de organizacion empresarial.
1.6. Departamentos y areas funcionales tipo.

1.7. Funciones del personal en la organizacion.

1.8. Descripcion de los flujos de comunicacion.

1.9. La comunicacion interna en la empresa: comunicacién formal e informal.
1.10. La comunicacién externa en la empresa.

1.11. La publicidad y las relaciones publicas.

2. Transmision de comunicacion oral en la empresa

2.1. Principios béasicos en las comunicaciones orales.
2.2. Normas de informacion y atencion oral.




2.3. Tecnicas de comunicacion oral, habilidades sociales y protocolo.

2.4. La comunicacion no verbal.

2.5. La comunicacion verbal dentro del ambito de la empresa.

2.6. La comunicacion telefonica.

2.7. El teléfono y su uso. La centralita. Uso del listin telefonico. Normas para hablar
correctamente por teléfono.

2.8. La informatica en las comunicaciones verbales.

2.9. Comunicaciones en la recepcion de visitas: acogida, identificacion, gestion,
despedida.

3. Transmision de comunicacion escrita en la empresa

3.1. La comunicacion escrita en la empresa.

3.2. Normas de comunicacion y expresion escrita.

3.3. Caracteristicas principales de la correspondencia comercial.
3.4. La carta comercial. Estructura, estilos y clases.

3.5. Formatos tipo de documentos de uso en la empresa y en las
Administraciones Publicas.

3.6. Medios y equipos ofimaticos y telematicos.

3.7. El correo electronico.

3.8. La recepcion, envio y registro de la correspondencia.

3.9. Servicios de correos, circulacién interna de correspondencia y
paqueteria.

3.10. Aplicacion de procedimientos de seguridad y confidencialidad de la
informacion.

4. Archivo de la informacion en soporte papel e informéatico

4.1. Archivo de la informacidn en soporte papel:

4.1.1. Clasificacién y ordenacion de documentos.

4.1.2. Normas de clasificacion. Ventajas e inconvenientes.

4.1.3. Técnicas de archivo: Naturaleza. Finalidad del archivo.

4.1.4. Archivo de documentos. Captacién, elaboracion de datos y su
custodia.

4.1.5. Sistemas de archivo. Convencionales. Por microfilme.
Informaticos.

4.1.6. Clasificacion de la informacion.

4.1.7. Centralizacion o descentralizacion del archivo.

4.1.8. El proceso de archivo.

4.1.9. Confeccion y presentacion de informes procedentes del archivo.

4.1.10. La purga o destruccion de la documentacion.

4.1.11. Confidencialidad de la informacién y documentacion.

4.2. Archivo de la informacién en soporte informatico:

4.2.1. Las bases de datos para el tratamiento de la informacion.

4.2.2. Estructuray funciones de una base de datos.

4.2.3. Procedimientos de proteccién de datos.

4.2.4. Archivos y carpetas.

4.2.5. Organizacion en carpetas del correo electronico y otros sistemas
de comunicacion telematica.

5. Reconocimiento de necesidades de clientes




5.1
externo.
5.2.
5.3.

Concepto e identificacion del cliente: el cliente interno; el cliente

El conocimiento del cliente y sus motivaciones.
Elementos de la atencion al cliente: entorno, organizacion y empleados.

5.4. Fases de la atencidn al cliente: la acogida, el seguimiento, la gestion y la

despedida.
5.4.
5.5.
5.6.
5.7.
5.8.
5.9.

5.5. La percepcion del cliente respecto a la atencion recibida.

5.6. La satisfaccion del cliente.

5.7. Los procesos en contacto con el cliente externo.

Atencidn de consultas, quejas y reclamaciones

El departamento de atencion al cliente. Funciones.

Valoracion del cliente de la atencion recibida: reclamacion, queja,

sugerencias, felicitacion.

5.10.
5.11.
5.12.
5.13.
5.14.
5.15.
5.16.
5.17.
5.18.
empresa.
5.19.
5.20.
5.21.
5.22.
5.23.
5.24.
5.25.
empresa.
5.26.
5.27.
5.28.
5.29.
5.30.

Elementos de una queja o reclamacion.

Las fases de la resolucion de quejas/reclamaciones.

El consumidor.

Instituciones de consumo:

Normativa en materia de consumo:

Procedimiento de recogida de las reclamaciones y denuncias.
Tramitacion y gestion.

Potenciacion de la imagen de la empresa

El marketing en la actividad econdmica: su influencia en la imagen de la

Naturaleza y alcance del marketing.

Politicas de comunicacion.

La publicidad: Concepto, principios y objetivos.

Las relaciones publicas.

La Responsabilidad Social Corporativa.

Aplicacion de procedimientos de calidad en la atencién al cliente:
La calidad de servicio como elemento de la competitividad de la

Tratamiento de anomalias producidas en la prestacion del servicio.
Procedimientos de control del servicio.

Evaluacion y control del servicio.

Control del servicio postventa.

La fidelizacion del cliente.




TRABAJAMOS ASi:

El desarrollo de este moédulo sera Asistencia regular a las clases.
tedrico-practico, mediante la Actitud positiva del alumno en clase.
resolucion de supuestos practicos que
se aproximen lo maximo posible a la
realidad.

Participacion en las diferentes
actividades que se desarrollan en
clase.

Desarrollo de los ejercicios propuestos

El alumno juega un papel fundamental i
como trabajo de casa.

ya que debe tener una participacion

actlya F{e””o de la clase, 'cop ] la Examenes escritos de los diferentes
realizacion de los  ejercicios ntcleos tematicos.
propuestos.

Se requiere por tanto un esfuerzo en
el alumnado de ir llevando Ila
asignatura dia a dia, para la mejor
comprension de los diferentes temas

FORMACION TELEMATICA

La plataforma Moodle del centro sera lo que utilicemos por parte del alumnado y la profesora.
Todos los recursos se encuentran en la Moodle. Cuando sea necesario una explicacion adicional
de algun tema se realizard por videoconferencias. La forma de comunicacion con el alumnado
sera fundamentalmente a través del foro abierto en la Moodle para tal fin. El horario de atencién
sera el horario oficial de clases. La Evaluacion sera realizada mediante cuestionarios, entrega
de practicas y ocasionalmente controles.

Si desea mds informacion puede consultarla en la programacion de cada materia disponible en
la pagina web del Centro.
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CUADRO RESUMEN DE LA PROGRAMACION
DEPARTAMENTO: ADMINISTRACION DE EMPRESAS

I.E.S. MANUEL DE FALLA
Avda. Palestina s/n
Puerto Real

MATERIA: OPERACIONES ADMINISTRATIVAS DE LA COMPRAVENTA

(Cadiz)

CONTENIDOS

La secuenciacion del desarrollo de los contenidos esta condicionada por las 128 horas (4 horas

semanales) de duracion establecidas para el médulo.

Contenidos- Unidades TRIMESTRE
La actividad comercial de las empresas 19
Los contratos de compraventa. 19
Solicitud, expedicion y entrega de las mercancias. 19
La facturacion. 19
El impuesto sobre el Valor Afladido 20
Gestion del impuesto sobre el Valor Afiadido. 20
Los regimenes especiales del Impuesto sobre el Valor Aiiadido. 29
Gestion de existencias. 29
Valoracidn y control de las existencias. 30
Medios de pago al contado. 39
Medios de pago aplazado.(l) 39
Medios de pago aplazado (ll) 30

El mddulo Operaciones administrativas de compraventa esta asociado a las siguientes unidades

de competencia:

UC0976_2: Realizar las gestiones administrativas del proceso comercial.

COMPETENCIAS/RESULTADOS DE APRENDIZAIJE

RA1l

RA2

RA3

RA4

RA5

h) Realizar las gestiones administrativas de la actividad comercial

registrando la documentacidn soporte correspondiente a
determinadas obligaciones fiscales derivadas.

i) Desempefiar las actividades de atencion al cliente/usuario en el

Ambito administrativo y comercial asegurando los niveles de
calidad establecidos y relacionados con la imagen de Ia
empresa/institucion.




RESULTADOS DE APRENDIZAIJE

RA 1 Calcula precios de venta y compra y descuentos aplicando las normas y usos mercantiles y la
legislacidn fiscal vigente. TEMAS1Y 4  (valor 20%)

RA 2 Confecciona documentos administrativos de las operaciones de compraventa, relaciondndolos con
las transacciones comerciales de la empresa. TEMAS 2,3 Y 4 (valor 20%)

RA 3 Liquida obligaciones fiscales ligadas a las operaciones de compra- venta aplicando la normativa
fiscal vigente. TEMAS 5, 6 Y 7 (valor 20%)

RA 4 Controla existencias reconociendo y aplicando sistemas de gestidn de almacén. TEMAS 8 Y 9 (valor
20%)

RA 5 Tramita pagos y cobros reconociendo la documentacidn asociada y su flujo dentro de la empresa
TEMAS 10Y 11 (valor 20%)

RELACION ENTRE UNIDADES DIDACTICAS, RESULTADOS DE APRENDIZAJE Y CRITERIOS DE
EVALUACION.

UNIDAD DIDACTICA CRITERIOS DE RESULTADOS
EVALUACION APRENDIZAJE

UD1.- La actividad com. empresas a, b RA1

UD2.- Los contratos de compraventa a, b, c RA 2

UD3.- Solicitud, expedicién y a,b,c,d e RA 2

entrega de las mercancias

UD 4.- La Factura. a,b,c,d e f RA 2

UD 5.- EI IVA a, RA3

UD 6.-Gestidn del IVA a, b RA 3

UD 7.-Los Regimenes Especiales del IVA. a, b RA 3

UD 8.-Gestidn de existencias. a,b,c,d e RA 4

UD 9.- Valoracién y control de existencias. a,b,c,d, e f RA1.RA4

UD 10.- Medios de pago al contado. a,b,c,d e fgh RAS5

UD 11.- Medios de pago aplazado. a, b, c d RA 5

UD 12.- Medios de pago aplazado. a,b,c,defg RAS

CRITERIOS DE CALIFICACION

La calificacién de las evaluaciones se expresard de 1 a 10, sin decimales

El alumnado sera informado en cada unidad didactica de la ponderacién de los instrumentos de
evaluacidn que se van a utilizar, todo ello para alcanzar los resultados de aprendizaje y criterios
de evaluacién fijados en la unidad.

Calificacidon de las evaluaciones parciales.

La calificacién de las evaluaciones parciales serd la media de las calificaciones obtenidas en las
unidades didacticas trabajadas en el parcial.

Para aprobar las evaluaciones se debera obtener una calificacion igual o superior a cinco en
todas las unidades didacticas y por tanto se debe superar a través de los distintos instrumentos
de evaluacidn, los resultados de aprendizajes y criterios de evaluacion fijados en dichas unidades
didacticas.

Calificacion en la evaluacion final.

La calificacion final del mddulo tendra en cuenta el grado y nivel de consecucién o adquisicion
de los resultados de aprendizaje, de acuerdo con sus correspondientes criterios de evaluaciony
los objetivos generales relacionados. La calificacion final sera la media de las calificaciones de los
resultados de aprendizaje.
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CUADRO RESUMEN DE LA PROGRAMACION
DEPARTAMENTO: Administracidon de empresas

MATERIA: Empresa y Administracion

LOS ALUMNOS TIENEN QUE SABER...

1- Describir las caracteristicas inherentes a la innovacién empresarial relaciondndolas
con la actividad de creacién de empresas

2- Identificar el concepto de empresa y empresario analizando su forma juridica y la
normativa a la que estd sujeto

3- Analizar el sistema tributario espafnol reconociendo sus finalidades basicas asi como
las de los principales tributos

4- ldentificar las obligaciones fiscales de la empresa diferenciando los tributos a los que
esta sujeta

5- Identificar la estructura funcional y juridica de la Administracion Publica,
reconociendo los diferentes organismos y personas que la integran

6- Describir los diferentes tipos de relaciones entre los administrados y la
administracién y sus caracteristicas completando documentacién que de estas surge

7- Realizar gestiones de obtencién de informacién y presentacion de documentos ante
las Administraciones Publicas identificando los distintos tipos de registros publicos

TEMAS QUE SE IMPARTEN Y CRITERIOS GENERALES DE EVALUACION (

UT 1: LA EMPRESA Y EL EMPRESARIO UT 2: INNOVACION EMPRESARIAL

UT 3: LA INNOVACION Y LA INICIATIVA EMPRENDEDORA UT 4: EL SISTEMA TRIBUTARIO
UT 5: OBLIGACIONES FISCALES DE LA EMPRESA: DECLARACION CENSAL, IAE E IVA UT 6:
OBLIGACIONES FISCALES DE LA EMPRESA: IRPF E IS

UT 7: EL DERECHO Y LA ADMINISTRACION

UT 8: LA ADMINISTRACION GENERAL Y LA ADMINISTRACION AUTONOMICA UT 9: LA
ADMINISTRACION LOCAL Y LA UNION EUROPEA

UT 10: LA ADMINISTRACION PUBLICA Y LOS CIUDADANO

UT 11: LA DOCUMENTACION Y LOS TRAMITES ANTE LA ADMINISTRACION PUBLICA

RESULTADOS DEL APRENDIZAIJE Y CRITERIOS DE EVALUACION

1. Describe las caracteristicas inherentes a la innovacion empresarial relacionandolas
con la actividad de creacion de empresas.

a) Se han analizado las diversas posibilidades de innovacién empresarial (técnicas,
materiales, de organizacidn interna y externa, entre otras), relacionandolas como fuentes
de desarrollo econdmico y creaciéon de empleo.

b) Se han descrito las implicaciones que tiene para la competitividad empresarial la
innovacion y la iniciativa emprendedora.

c) Se han comparado y documentado diferentes experiencias de innovacién
empresarial, describiendo y valorando los factores de riesgo asumidos en cada una de
ellas.

d) Se han definido las caracteristicas de empresas de base tecnoldgica,
relaciondndolas con los distintos sectores econémicos.




e) Se han enumerado algunas iniciativas innovadoras que puedan aplicarse a
empresas U organizaciones ya existentes para su mejora.

f) Se han analizado posibilidades de internacionalizacion de algunas empresas como
factor de innovacidn de las mismas.

g) Se han buscado ayudas y herramientas, publicas y privadas, para la innovacién,
creacioén e internacionalizacién de empresas, relacionandolas estructuradamente en un
informe.

2. Identifica el concepto de empresa y empresario analizando su forma juridica y la
normativa a la que esta sujeto.

Criterios de evaluacién:

a) Se ha definido el concepto de empresa.

b) Se ha distinguido entre personalidad fisica y juridica.

c) Se ha diferenciado la empresa segln su constitucién legal.

d) Se han reconocido las caracteristicas del empresario auténomo.

e) Se han precisado las caracteristicas de los diferentes tipos de sociedades.

f) Se ha identificado la forma juridica mas adecuada para cada tipo de empresa.

3. Analiza el sistema tributario espaiol reconociendo sus finalidades basicas asi como
las de los principales tributos.

Criterios de evaluacién:

a) Se ha relacionado la obligacién tributaria con su finalidad socioecondmica.

b) Se ha reconocido la jerarquia normativa tributaria.

c) Se han identificado los diferentes tipos de tributos.

d) Se han discriminado sus principales caracteristicas.

e) Se ha diferenciado entre impuestos directos e indirectos.

f) Se han identificado los elementos de la declaracidon- liquidacidn.

g) Se han reconocido las formas de extincidn de las deudas tributarias.

h) Se han identificado las infracciones y sanciones tributarias.

4. Identifica las obligaciones fiscales de la empresa diferenciando los tributos a los que
esta sujeta.

Criterios de evaluacién:

a) Se han definido las obligaciones fiscales de la empresa.
b) Se ha precisado la necesidad de alta en el censo.
c) Se han reconocido las empresas sujetas al pago del Impuesto de Actividades

Econdmicas.

d) Se han reconocido las caracteristicas generales del Impuesto sobre el Valor Afiadido
y sus diferentes regimenes.

e) Se han interpretado los modelos de liquidacién del IVA, reconociendo los plazos de
declaracion- liquidacion.

f) Se ha reconocido la naturaleza y dmbito de aplicacién del Impuesto sobre la Renta
de las Personas Fisicas.
g) Se han cumplimentado los modelos de liquidacién de IRPF, reconociendo los plazos

de declaracidn- liquidacién.

h) Se ha identificado la naturaleza y los elementos del impuesto de sociedades.

5. Identifica la estructura funcional y juridica de la Administracion Publica, reconociendo
los diferentes organismos y personas que la integran.

Criterios de evaluacién:

a) Se ha identificado el marco juridico en el que se integran las Administraciones
Publicas.

b) Se han reconocido las organizaciones que componen las diferentes
Administraciones Publicas.

c) Se han interpretado las relaciones entre las diferentes Administraciones Publicas.
d) Se han obtenido diversas informaciones de las Administraciones Publicas por las
diversas vias de acceso a las mismas y relacionado éstas en un informe.

e) Se han precisado las distintas formas de relacion laboral en la Administracion
Publica.
f) Se han utilizado las fuentes de informacidn relacionadas con la oferta de empleo

publico para reunir datos significativos sobre ésta.
6. Describe los diferentes tipos de relaciones entre los administrados y la Administracion




y sus caracteristicas completando documentacion que de estas surge. Criterios de

evaluacion:

a) Se ha definido el concepto de acto administrativo.

b) Se han clasificado los diferentes actos administrativos.

c) Se ha definido el proceso administrativo, sus tipos, fases y tipos de silencio.

d) Se han precisado los diferentes tipos de contratos administrativos.

e) Se ha definido el concepto de recurso administrativo y diferenciado sus tipos.

f) Se han identificado los actos recurribles y no recurribles.

g) Se han diferenciado los diferentes tipos de recursos administrativos.

h) Se han verificado las condiciones para la interposicion de un recurso administrativo.
i) Se ha precisado los diferentes drganos de la jurisdiccién contencioso-administrativa

y su ambito de aplicacion.

i) Se han relacionado las fases del procedimiento contencioso-administrativo.
7. Realiza gestiones de obtencion de informacidn y presentacion de documentos ante
las Administraciones Publicas identificando los distintos tipos de registros publicos.

Criterios de evaluacion:
a) Se han observado
Administracion.

las normas de presentacion de documentos ante la

b) Se han reconocido las funciones de los Archivos Publicos.
c) Se ha solicitado determinada informacidn en un Registro Publico.
d) Se ha reconocido el derecho a la informacién, atencién y participacién del

ciudadano.

e) Se ha accedido a las oficinas de informacidn y atencidn al ciudadano por vias como
las paginas web, ventanillas Unicas y atencién telefonica para obtener informacidn

relevante y relacionarla en un informe tipo.

f) Se han identificado y descrito los limites al derecho a la informacién relacionados
con los datos en poder de las Administraciones Publicas sobre los administrados.

PRESENCIALMENTE TRABAJAMOS ASI:

PRESENCIALMENTE ASI EVALUAMOS:

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

La interpretacion de la normativa laboral
vigente.

La descripcion de derechos y deberes
laborales y sindicales basicos de
empresarios y trabajadores.

El instrumento de evaluacién habitual
que voy a utilizar es el Diario de la
profesor/a, el cual recoge en distintos
apartados a su vez distintas

herramientas como son:

- Diario de anotaciones de clase: Donde
guedaran registradas por fecha todas
aquellas actividades de ensefanza-
aprendizaje que se realizaran a lo largo
del curso. Tendré en cuenta si el




La identificacion de las gestiones
administrativas relativas a la gestién de la
seguridad y salud laboral, aplicando Ia
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 seleccién,
formacién y promocién de personal.

El registro y archivo de lainformaciény la
documentacién que se genera en el
departamento de

recursos humanos.

La utilizacion de las herramientas
informdticas en el tratamiento de Ia
informacién en la gestidn de los recursos
humanos.

alumno/a al realizar las actividades: se
esfuerza, trabaja de forma individual o
grupal, lleva al dia las actividades
propuestas, presenta limpieza, ordeny
claridad, atiende a las correcciones
gue se hagan después de revisar las
actividades en clase. También tendré
en cuenta las fichas de seguimiento
para la expresion escrita,
presentaciones de trabajos vy
participacién y exposicion oral.

- Ficha individual del alumno/a: En la
que se registrara la informacién
personal del alumno, se llevard un
registro de las evaluaciones del
alumnado y cuando proceda, las
anotaciones de las incidencias, las
intervenciones y respuestas relevantes
del alumnado, asi como las
anotaciones sobre la muestra interés,
consulta dudas, tutoria de iguales
(ayuda al companiero), participacién,
puntualidad, respeto el trabajo de los
demas... entre otras.

- Prueba Especificas: Se realizaran
tantas pruebas escritas como sean
necesarias por evaluacion sobre la
materia impartida en cada trimestre.

La nota del mddulo serd el resultado de

ponderar los criterios de evaluaciéon
asociados a los contenidos y a los
resultados de  aprendizaje, esta

ponderacion se realizara con distintos
instrumentos
- Pruebas objetivas escritas

- Pruebas objetivas orales
- Rdbricas

— Ejercicios relacionados con cada

unidad de trabajo

Para realizar la media debera haber
obtenido un minimo de cinco puntos en
cada una de las pruebas escritas.

Al final de cada evaluacién se realizara
una prueba general para recuperacion de
la evaluacion del médulo.

Los alumnos que la nota media de las tres
evaluaciones no alcancen una calificacion




igual o superior a cinco, se prevé para la
Evaluacion Final realizar una Prueba
Objetiva escrita u oral.

NOTA: En las enseiianzas de Ciclos
Formativos de  Administracion de
Empresas serd requisito imprescindible
para la calificacion positiva del médulo la
superacion de aspectos como: pruebas
objetivas, actividades y participacion e
interés.

Si desea mds informacidn puede consultarla en la programacion de cada materia

disponible en la pdgina web del Centro.
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CUADRO RESUMEN DE LA PROGRAMACION

DEPARTAMENTO: ADMINISTRACION DE EMPRESAS

MATERIA: TRATAMIENTO INFORMATICO DE LA INFORMACION

CURSO: 12 CICLO FORMATIVO GRADO MEDIO

LOS ALUMNOS TIENEN QUE SABER...

Procesa textos alfanuméricos en un teclado extendido aplicando las
técnicas mecanogréficas.

Elabora documentos de textos utilizando las opciones de un procesador
de textos tipo.

Elabora documentos y plantillas manejando opciones de la hoja de
célculo tipo.

Realiza operaciones de manipulacion de datos en bases de datos
ofiméticas tipo.

Integra imagenes digitales y secuencias de video, utilizando
aplicaciones tipo y periféricos en documentos de la empresa.

Elabora presentaciones multimedia utilizando
aplicaciones especificas.

Gestiona el correo y la agenda electronica manejando aplicaciones
especificas.

LOS TEMAS QUE SE IMPARTEN SON:

PN WNE

9.

10.
11.
12.
13.

Proceso de textos alfanuméricos
Aplicaciones informaticas

Introduccion a las hojas de céalculo
Operaciones con férmulas y funciones
Operaciones avanzadas con hojas de calculo
Introduccién a las bases de datos

Creacion y uso de bases de datos relacionales
Creacion de consultas, formularios e informes
Introduccion al procesador de texto

Insercién de elementos

Opciones avanzadas de Word

Elaboracion de presentaciones basicas
Presentaciones dinamicas




15.Manipulacion de videos

14.Elaboracién y edicién de imagines

16. Gestion del correo y la agenda electronica

PRESENCIALMENTE TRABAJAMOS ASI:

PRESENCIALMENTE ASi EVALUAMOS:

El desarrollo de este médulo sera
eminentemente practico, mediante la
resoluciéon de supuestos practicos
gue se aproximen lo maximo posible
a la realidad.

El alumno juega un papel
fundamental ya que debe tener una
participacion activa dentro de la
clase.

Se requiere por tanto un esfuerzo en
el alumnado de ir llevando Ila
asignatura dia a dia, para la mejor
comprension de los diferentes temas.

Actitud positiva del alumno en clase.

Participacion en las diferentes
actividades que se desarrollan en
clase.

Habilidades y destrezas.

Técnicas y métodos de
utilizados.

trabajo

Habitos adecuados de trabajo.

Tolerancia vy los

compaferos.

respeto a

Controles escritos y practicos de los
diferentes nucleos teméticos.

FORMACION TELEMATICA

ocasionalmente controles.

El servidor del centro y la plataforma Moodle del centro sera lo que utilicemos
por parte del alumnado y la profesora. Todos los recursos se encuentran en la
Moodle. Cuando sea necesario una explicacién adicional de algun tema se
realizara por videoconferencias. La forma de comunicacién con el alumnado
sera fundamentalmente a través del foro abierto en la Moodle para tal fin.

El horario de atencién sera el horario oficial de clases.

La Evaluacion sera realizada mediante cuestionarios, entrega de practicas y

Si desea mds informacion puede consultarla en la programacion de cada materia disponible en

la pdgina web del Centro.
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CUADRO RESUMEN DE LA PROGRAMACION

DEPARTAMENTO: Administrativo
MATERIA: Técnica Contable

CURSO: 12 Gestion Administrativa

LOS ALUMNOS TIENEN QUE SABER...

1. Reconocer los elementos que integran el patrimonio de una organizacion econdmica
clasificandose en masas patrimoniales. Temas1a9

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

3. Identificar el contenido basico del PGC PYME interpretando su estructura. Tema 3

4. Clasificar contablemente hechos econémicos basicos aplicando la metodologia
contable y los criterios del PGC. Temas 4 a 8

5. Realizar operaciones de contabilizacion mediante aplicaciones informaticas. Tema 9

LOS TEMAS QUE SE IMPARTEN SON:

1. Laempresa: representacion y medida del patrimonio empresarial

2. La metodologia contable

3. Los libros contables y el Plan General de Contabilidad de Pequenas y
Medianas Empresas

4. Registro contable de las compras y las ventas

5. Otros ingresos y gastos en la actividad empresarial

6. Elciclo contable

7. Elinmovilizado material

8. Las fuentes de financiacion y las operaciones de fin de ejercicio. Las cuentas
anuales

9. Contabilizacién mediante aplicaciones informaticas




TRABAJAMOS ASI

Al inicio de cada unidad se realizara
una introduccién del tema, para

tener informacion de los
conocimientos iniciales del
alumnado.

* La profesora realizard exposicion
oral de los contenidos
correspondientes a la sesion de
trabajo, utilizando el material que
estime adecuado a los contenidos
del tema acompafando ejemplos
practicos.

*En funcién de las caracteristicas de
la unidad didactica se entregaran
supuestos practicos para su
resolucidon en el aula. Se trata de
conseguir que el/la alumno/a
participe en la elaboracion del
proceso que conduzca a su
aprendizaje)

eResolucion y correccién en clase,
por parte del profesor/a, de las
cuestiones y ejercicios planteados.
A la vez se evaluard la correcta
asimilacion de los contenidos
tedricos, observando las soluciones
propuestas por los alumnos/as a las
cuestiones planteadas.

¢ Como complemento del punto
anterior, el /la profesor/a
resolvera las dudas tedricas y
practicas que puedan tener los
alumnos/as, a nivel grupal y si
fuese necesario a nivel individual.
El/la profesor/a podra tomar la
decision de retomar el contenido
tedrico de la sesidon y la adopcion
de nuevos ejercicios especificos
que permitan reforzar los
conceptos y procedimientos mds
complejos para el alumno/a.

EVALUAMOS ASI

La evaluacidn sera continua y se realizara
por mddulos profesionales, siendo
necesario superar los CRITERIOS DE
EVALUACION exigibles de cada evaluacion
para superar el médulo completo.

e Cada criterio se valorarade 1 a 10

e Un criterio se considera adquirido
cuando la valoracion sea igual o superior a
5

e Los criterios minimos deberan ser
adquiridos para poder superar una unidad

e La calificacién de una unidad se obtiene
mediante la suma de la calificaciéon de
todos los criterios (previamente
ponderados).

e Una unidad se considera superada si la
calificacion es igual o superior a 5, en caso
contrario se considera que se deben
recuperar todos los criterios de la misma.

e La calificacién final se obtiene mediante
la suma de la calificacién de todos los
criterios por su porcentaje o ponderacion.
El mdédulo se considera superado si la
calificacion obtenida en la evaluacién final
es igual o superior a 5 siempre que se
hayan aprobado todas las unidades.

e Los instrumentos de evaluacion que se
utilizaran son:

- Pruebas escritas: se realizard una prueba
por cada tema.

-Tareas y  actividades realizadas
individualmente o en grupos, para
realizar en la clase o en casa.

- Cuaderno del alumno, vy tareas

entregadas en Moodle.

-Trabajos realizados individualmente o en
grupo.

- Observacién directa de las actitudes y
habitos del alumnado, asistencia,
actitud en clase, interés por la materia,
iniciativa, progreso desde el punto de
partida...etc.




* Para afianzar la asimilacion de e Al final de cada trimestre se realizan

conceptos y procedimientos, el/la actividades de recuperacion para el
profesor/a podra proponer a los alumnado que no haya superado algunos
alumnos ejercicios, supuestos resultados del aprendizaje del trimestre.
practicos y trabajos que deberan Para realizar la prueba de recuperacion se
ser realizados por ellos en casa. requerira la entrega de los trabajos

realizados durante el trimestre que no se
hayan entregado en su plazo.

Si desea mds informacion puede consultarla en la programacion de cada materia disponible en
la pdgina web del Centro.
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CUADRO RESUMEN DE LA PROGRAMACION
DEPARTAMENTO: Administracion de Empresas
MATERIA: Formacién y Orientacion Laboral

CURSO: 2023/2024

OBJETIVOS DEL MODULO

o) Analizar y utilizar los recursos y oportunidades de aprendizaje relacionados con la evoluciéon
cientifica, tecnoldgica y organizativa del sector y las tecnologias de la informacién y la comunicacion,

para mantener el espiritu de actualizacién y adaptarse a nuevas situaciones laborales y personales.

g) Tomar decisiones de forma fundamentada analizando las variables implicadas, integrando saberes
de distinto dmbito 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, motivacidn, supervisién y comunicacién en contextos de trabajo

en grupo para facilitar la organizacion y coordinacién de equipos de trabajo.

t) Evaluar situaciones de prevencidn de riesgos laborales y de proteccion ambiental, proponiendo y
aplicando medidas de prevencion personales y colectivas, de acuerdo a la normativa aplicable en los

procesos del 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

x) Reconocer sus derechos y deberes como agente activo en la sociedad, teniendo en cuenta el marco

legal que regula las condiciones sociales y laborales para participar como ciudadano democratico.

LOS ALUMNOS TIENEN QUE SABER...

R.A.1- Seleccionar oportunidades de empleo, identificando las diferentes posibilidades de insercién,

las alternativas de aprendizaje a lo largo de la vida

R.A.2- Aplicar las estrategias del trabajo en equipo, valorando su eficacia y eficiencia para la

consecucién de los objetivos de la organizacién
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R.A.3- Ejercer los derechos y cumplir las obligaciones que se derivan de las relaciones laborales,

reconociéndolas en los diferentes contratos de trabajo

R.A.4- Determinar la acciéon protectora del sistema de la seguridad social ante las distintas

contingencias cubiertas, identificando las distintas clases de prestaciones

R.A.5- Evaluar los riesgos derivados de su actividad, analizando las condiciones de trabajo y los factores

de riesgo presentes en su entorno laboral

R.A.6- Participar en la elaboracidn de un plan de prevencion de riesgos en la empresa, identificando

las responsabilidades de todos los agentes implicados

R.A.7- Aplicar las medidas de prevencidén y proteccion, analizando las situaciones de riesgo en el

entorno laboral del profesional

SECUENCIA DE CONTENIDOS

CRITERIOS
UNIDADES DE TRABAJO SESIONES RA EVALUACION TRIMESTRE
UT.1 La relacidn laboral 10 3 abc 12
El contrato de trabajoy las
.T.2 1 12
v modalidades de contratacion 0 3 e
U.T.3 El tiempo de trabajo 10 3 ef 19
3 g
uT.4 El salario y la ndmina 10 19
4 e
UTS Mo.dlf!tfauon, suspensidn y 7 3 h 20
extincion del contrato
U.T.6 La Seguridad Social 6 4 abcdfgh 20
UT.7 Part|c.|paC|on de las personas 7 3 - 20
trabajadoras en la empresa
L . .
U.T.8 °s ?9””005 de trab.ajoyla 6 2 abcdefg 20
gestién de los conflictos
Uu.T.9 Busqueda activa de empleo 8 1 abcdefg 22
Prevencion de riesgos y salud 11 5 ce
U.T.10 laboral. La gestion de la 3¢
prevencion de riesgos 6 abcdefg
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U.T.11 Los riesgos en el trabajo 5 5 abdfg 32
UT.12 Los primeros auxilios en la 6 7 abcdef 30
empresa

TRABAJAMOS ASi:

Las lineas de actuacién en el proceso de ensefianza-aprendizaje que permiten alcanzar los objetivos

del médulo versaran sobre:
* La interpretacion de la normativa laboral vigente.
* La descripciéon de derechos y deberes laborales y sindicales bdsicos de empresarios y trabajadores.

* La identificacion de las gestiones administrativas relativas a la gestién 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 seleccidn, formacidon y promocion

de personal.

* El registro y archivo de la informacion y la documentacidon que se genera en el departamento de

recursos humanos.

* La utilizacién de las herramientas informaticas en el tratamiento de la informacién en la gestién de

los recursos humanos.

INSTRUMENTOS DE EVALUACION

El instrumento de evaluacidn habitual que voy a utilizar es el Diario de la profesor/a, el cual recoge en

distintos apartados a su vez distintas herramientas como son:

- Diario de anotaciones de clase: Donde quedaran registradas por fecha todas aquellas actividades de
ensefianza aprendizaje que se realizaran a lo largo del curso. Tendré en cuenta si el alumno/a al realizar
las actividades: se esfuerza, trabaja de forma individual o grupal, lleva al dia las actividades propuestas,

presenta limpieza, orden y claridad, atiende a las correcciones que se hagan después de revisar las
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actividades en clase. También tendré en cuenta las fichas de seguimiento para la expresidn escrita,

presentaciones de trabajos y participacion y exposicién oral.

- Ficha individual del alumno/a: En la que se registraran la informacion personal del alumno, se llevara
un registro de las evaluaciones del alumnado y cuando proceda, las anotaciones de las incidencias, las
intervenciones y respuestas relevantes del alumnado, asi como las anotaciones sobre la muestra

interés, consulta dudas, tutoria de iguales (ayuda al compafiero), participacién, puntualidad, respeto

el trabajo de los demas... entre otras.

- Prueba Especificas: Se realizaran tantas pruebas escritas como sean necesarias por evaluacion sobre

la materia impartida en cada trimestre.

EVALUACION Y CALIFICACION

PONDERACION | PONDERACION DE

RESULTADO DE | DELRAEN LA | CADA CCEE EN LA

APRENDIZAJE | CALIFICACION | CALIFICACION DEL
DEL MODULO RA

a 14,30%

b 14,30%

c 14,30%

1 20% d 14,30%

e 14,30%

f 14,30%

g 14,30%

a 14,30%

b 14,30%

c 14,30%

2 10% d 14,30%

e 14,30%

f 14,30%

g 14,30%

a 10%

b 10%

c 10%

3 30% d 10%

e 10%

f 10%

g 10%

h 10%
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10%

10%
12,50%
12,50%
12,50%
12,50%
12,50%
12,50%
12,50%
12,50%
14,30%
14,30%
14,30%
14,30%
14,30%
14,30%
14,30%
14,30%
14,30%
14,30%
14,30%
14,30%
14,30%
14,30%
16,60%
16,60%
16,60%
16,60%
16,60%
16,60%

4 10%

5 10%

6 10%

7 10%

=~ |d |0 |o|v | (D |o|0 T |m@ |—h|d (a0 |T|vw|>jm || a0 |T|v |5

¢ La calificacién de cada evaluacion vendra dada por las calificaciones obtenidas por cada uno de los RA que

se hayan trabajado en las Unidades Didacticas en los periodos a evaluar.

¢ Para poder tener calificacidn positiva del RA, tiene que OBTENER una calificacion IGUAL O SUPERIOR a 5 en
cada RA.

¢ El alumnado que supere o iguale la calificacién de 5 tras aplicar estas ponderaciones, aprueba el médulo.

¢ Sino se han superado los contenidos del mddulo a finales del mes de mayo, se desarrollard la recuperacion

de los RA pendientes durante el mes de junio.
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Si desea mds informacion puede consultarla en la programacion de cada materia disponible en la pdgina web

del Centro.
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CUADRO RESUMEN DE LA PROGRAMACION

DEPARTAMENTO: Administracién de Empresa.
MATERIA: Gestion Administrativa de los Recursos Humanos.

CURSO: 12 CFGM Administracion y Gestion.

LOS ALUMNOS TIENEN QUE SABER...

- Tramitaciéon administrativa de los procesos de captacidon y seleccion de personal

- Tramitacion administrativa de la formacidn, desarrollo y compensaciéon del
personal

- Confeccidn de la documentacidn del contrato de trabajo, modificaciones y extincion

- Elaboracién de la documentacion correspondiente al pago del salario y obligaciones
inherentes

- Elaboracion de la documentacion relativa a las incidencias en la relacion laboral.

- Aplicaciéon de procedimientos de calidad de gestion integral de los recursos
humanos

LOS TEMAS QUE SE IMPARTEN SON:

Tramitacion administrativa de los procesos de captacidn y seleccion de personal:

- Fuentes de la normativa laboral.

- Funciones del departamento de Recursos Humanos.

- Politicas de gestidn del capital humano en la empresa.

- Las fuentes de reclutamiento: externas e internas.

— Métodos de seleccidn de personal: pruebas de seleccién, la entrevista, dindmica de
grupos, centros de evaluacion.

- Adaptacién al nuevo empleo.

Tramitacion administrativa de la formacién, desarrollo y compensacion del personal:

- Politicas y procedimientos administrativos relacionados con la motivacion y la
formacién.

- Principales técnicas de formacién empresarial.

- Entidades de formacion.

- Control de las compensaciones, los incentivos y los beneficios del personal.

Confeccion de la documentacion del contrato de trabajo, modificaciones y extincion:
- Forma del contrato.

- Modalidades de contratacion.

— Jornada de trabajo, calendario laboral.

- Proceso y procedimiento de contratacion laboral.

- Documentacién y formalizacion del contrato de trabajo.

- Suspension y extincion del contrato de trabajo.




- El finiquito.

Elaboracion de la documentacion correspondiente al pago del salario y obligaciones
inherentes:
- Regimenes del sistema de la Seguridad Social.
— Obligaciones del empresario con la Seguridad Social.
- Confeccion del recibo de salarios:
e  Cotizaciones a la Seguridad Social.
e Tiposy bases de cotizacién.

Elaboracion de la documentacion relativa a las incidencias en la relacién laboral:

- Control horario.

- Absentismo.

— Gestidn de situaciones especiales: incapacidad laboral, excedencias, permisos, viajes.

Aplicacion de procedimientos de calidad de gestion integral de los recursos humanos:
- Prevencion de riesgos laborales: salud, dafio, riesgo.

— Fundamentos y principios basicos de un modelo de calidad total en RR. HH.

— Normativa de proteccidn de datos de caracter personal y confidencialidad.
Apliclones informaticas: Nominasol.

TRABAJAMOS ASi: ASI EVALUAMOS:

» El desarrollo de este modulo sera
teorico- practico, mediante la
resolucion de supuestos practicos

que se aproximen lo maximo posible Asistencia regular a las clases.
a la realidad. =  Actitud positiva del alumno en clase.
= Participacion en las diferentes

= El alumno juega un papel actividades que se desarrollan en

fundamental ya que debe tener una clase.

participacion activa dentro de la = Desarrollo de los ejercicios

clase, con la realizaciobn de los propuestos como trabajo de casa.

ejercicios propuestos. e Examenes escritos de los diferentes

ndcleos tematicos.
e Se requiere por tanto un esfuerzo en
el alumnado de ir llevando la
asignatura dia a dia, para la mejor
comprension de los diferentes temas

FORMACION TELEMATICA

La plataforma Moodle del centro sera lo que utilicemos por parte del alumnado y la profesora.
Todos los recursos se encuentran en la Moodle. Cuando sea necesario una explicacion
adicional de algun tema se realizara por videoconferencias. La forma de comunicacion con el
alumnado sera fundamentalmente a través del foro abierto en la Moodle para tal fin.

El horario de atencién sera el horario oficial de clases.

La Evaluacion sera realizada mediante cuestionarios, entrega de practicas y ocasionalmente
controles.

Si desea mds informacion puede consultarla en la programacion de cada materia disponible en
la pdgina web del Centro.
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CUADRO RESUMEN DE LA PROGRAMACION

DEPARTAMENTO: Administrativo
MATERIA: Tratamiento de la documentacion contable

CURSO: 29 curso del ciclo formativo de grado medio Gestidon Administrativa.

LOS ALUMNOS TIENEN QUE SABER:

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

» Analizar y elegir los sistemas y técnicas de preservacién de comunicaciones y documentos
adecuados a cada caso, aplicandolas de forma manual e informatica para clasificarlos, registrarlos
y archivarlos.

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

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

» Reconocer las principales aplicaciones informaticas de gestion para su uso asiduo en el
desempefio de la actividad administrativa.

LOS CONTENIDOS QUE SE VAN A TRABAJAR SON:

UNIDAD

) TiTULO
DIDACTICA
PRIMERA EVALUACION
Unidad 1. Conceptos basicos de técnica contable
Unidad 2 Preparacion de la documentacién contable. Obligaciones legales.
Unidad 3 Las compras y las ventas en el PGC PYMES
Unidad 4 Gastos e Ingresos de explotacién
Unidades 5 Acreedores y Deudores por operaciones comerciales.
y6
Unidad 7 Elinmovilizado
SEGUNDA EVALUACION
Unidad 8 Fuentes de financiacion
Unidad 9 Operaciones de fin de ejercicio, las cuentas anuales
Unidad 10 Aplicaciones informaticas Contasol




PRESENCIALMENTE TRABAJAMOS ASI:

PRESENCIALMENTE ASI EVALUAMOS:

e Lasclases se organizan en clases
tedricas y clases practicas.

e Al inicio de cada unidad se realizara
una introduccion del tema, de donde
se obtendrd informacién de los
conocimientos iniciales del alumnado.

e El profesor realizara una exposicion
oral de los contenidos tedricos
correspondientes a la sesidon de
trabajo, utilizando el material que el
profesor estime adecuado a los
contenidos del tema acompafiando
ejemplos practicos.

e Resolucién y correccién en clase, por
parte del profesor, de las cuestiones y
ejercicios anteriormente planteados.
El profesor evaluard la correcta
asimilacion de los contenidostedricos,
mediante la observacién de las

soluciones propuestas por los
alumnos/as a las cuestiones
planteadas.

e Como complemento del punto

anterior, el profesor resolverd las
dudas tedricas y practicas que puedan
tener los alumnos/as, a nivel grupal y
si fuese necesario a nivel individual.

e Se tratard el error como fuente de
aprendizaje, teniendo en cuenta que a
partir de su reconocimiento, analisis y
correccion se puede mejorar.

e Se propiciard una vision integradora y
basada en la interdisciplinariedad,
donde los contenidos se presentaran
con una estructura clara, planteando
las interrelaciones entre los distintos
contenidos del mismo mddulo y entre
los de este con los de otros mdédulos.

La evaluacién sera continua y se
realizard por mddulos profesionales,
siendo necesario superar los CRITERIOS
DE EVALUACION exigibles de cada
evaluacién para superar el mddulo
completo.
= Cadacriteriosevalorarade1a10
=  Un criterio se considera adquirido
cuando la valoracién sea igual o
superiora5s
=  Los criterios minimos deberan ser
adquiridos para poder superar una
unidad
= La calificacién de una unidad se
obtiene mediante la suma de la
calificacion de todos los criterios
(previamente ponderados).
= Unaunidad se considera superada
si la calificacidon es igual o superior
a 5, en caso contrario se considera
que se deben recuperar todos los
criterios de la misma.

= La calificacion de la evaluacién se
obtiene mediante la suma de la
calificacion de todos los criterios
de la evaluacién (previamente
ponderados) para obtener una
valoracion de 1 a 10.

= La calificacion final se obtiene
mediante la suma de la calificacion
de todos los criterios por su
porcentaje o ponderacion.

=  Elmddulo se considera superado si
la calificacion obtenida en Ia
evaluacidn final es igual o superior
a 5 siempre que se hayan aprobado
todas las unidades.

La aplicacién de este proceso de
evaluacién a los alumnos requiere la
asistencia regular a las clases vy
actividades programadas para el médulo
profesional de este ciclo formativo, de
acuerdo con lo establecido en el articulo
35 del Real Decreto 732/1995, de 5 de
mayo, por el




que se establecen los derechos y deberes
de los alumno y las normas de
convivencia en los centros.

El alumnado que no asista a clase
sera calificado con 0 en los criterios
de evaluacidn trabajados en la misma.
Para los alumnos que no superen alguna
de las dos evaluaciones parciales, se
realizaran al final de cada trimestre, las
recuperaciones ordinarias, consistentes
en una prueba escrita y otra practica que
permita valorar de nuevo la asimilacion
de los contenidos (conceptuales,
procedimentales) del trimestre no
superado.

Asimismo el alumno para
recuperar debera tener solucionados y
entregados todos los boletines de
ejercicios propuestos en el trimestre no
superado. La forma de proceder para
calcular la nota de la recuperacién del
trimestre es igual que la expuesta para
cada trimestre

Si desea mds informacion puede consultarla en la programacion de cada materia disponible en

la pdgina web del Centro.
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CUADRO RESUMEN DE LA PROGRAMACION
DEPARTAMENTO: Administracion de Empresas
MATERIA: Empresa en el Aula

CURSO: 2023/2024

OBJETIVOS DEL MODULO

Segun la orden de 21 de febrero de 2011 por lo que desarrolla el curriculo correspondiente al titulo de
Técnico en Gestion Administrativa, la formacidn del médulo contribuye a alcanzar todos los objetivos

generales del ciclo formativo y todas las competencias del titulo

LOS ALUMNOS TIENEN QUE SABER...

R.A.1- Identificar las caracteristicas del proyecto de empresa creada en el aula tomando parte en la

actividad que esta desarrolla.

R.A. 2- Transmitir informacién entre distintas dreas y a clientes internos y externos dela empresa

creada en el aula reconociendo y aplicando técnicas de comunicacioén.

R.A.3- Organizar informacién explicando los diferentes métodos manuales y sistemas informaticos

previstos.

R.A.4- Elaborar documentacién administrativa, distinguiendo y aplicando las tareas administrativas de

cada uno de los departamentos de la empresa.

R.A.5- Realizar las actividades derivadas de la politica comercial, identificando las funciones del

departamento de ventas y compras.

R.A.6- Atender incidencias identificando criterios y procedimientos de resolucion de problemas y

reclamaciones.

R.A.7- Trabajar en equipo reconociendo y valorando las diferentes aportaciones de cada uno de los

miembros del grupo.
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SECUENCIA DE CONTENIDOS

e Caracteristicas del proyecto de la empresa en el aula:

- Andlisis de entorno y sector de la empresa creada en el aula.

— Definiciéon de las caracteristicas internas de la empresa. Objetivos.
- Red logistica de la empresa creada en el aula.

- Definicién y analisis de las caracteristicas del mercado de la empresa creada en el aula. Clientes y
proveedores.

- Actividad, estructura y organizacion de la empresa en el aula.

- Definicion de puestos y tareas. Delegacidn de tareas y atribucion de responsabilidades. Rotacion de
puestos.

- Proceso de acogida e integracidn.

¢ Transmisidn de la informacion en la empresa en el aula:

- La comunicacién entre departamentos en la empresa creada en el aula.

- Atencidn a clientes. Aplicacidn de los protocolos establecidos en la empresa.
— Comunicacion con proveedores, empleados y organismos publicos.

- Técnicas de negociacién.

- La escucha. Aplicacién de técnicas de recepcidon de mensajes orales.

- La comunicacidn telefdnica.

- La comunicacidn escrita.

- Las comunicaciones a través de Internet. El correo electrénico, mensajeria instantdnea entre otros.
- Registro y archivo de la correspondencia en la empresa creada en el aula.

¢ Organizacion de la informacién en la empresa en el aula:

- Acceso a la informacion. Criterios de selecciéon de la informacion.

- Sistemas de gestion y tratamiento de la informacion.

- Técnicas de organizacion de la informacion.

- Aplicaciones informaticas de control y seguimiento, base de datos de clientes, proveedores entre
otros.

- Archivo y registro.

¢ Elaboracion de la documentacion administrativa de la empresa en el aula:
- Documentos relacionados con el area de aprovisionamiento.

— Documentos relacionados con el area comercial.

— Documentos relacionados con el area laboral.

— Documentos relacionados con el area contable.

— Documentos relacionados con el area financiera.
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— Documentos relacionados con el area fiscal.

- Aplicaciones informaticas especificas.

- Gestidn de los documentos en un sistema de red informatica.

¢ Actividades de politica comercial de la empresa en el aula:

- Producto y cartera de productos.

- Anélisis de oferta de proveedores. Definicidn de las condiciones de compra.

- Politica de precios. Lista de precios.

- Elaboracién y actualizacidn de catdlogos de productos de la empresa. Disefio de ofertas.
- Estrategias de marketing. Publicidad y promocién entre otros.

- Cartera de clientes.

- Venta. Organizacién de la venta. Identificacidn de canales utilizados por la empresa en el aula.
- Técnicas de venta.

e Atencion de incidencias y resolucién de problemas en la empresa en el aula:

- Identificacion del conflicto. Técnicas de negociacién de conflictos.

- Resolucidn de conflictos.

- Procedimientos de recogidas de reclamaciones y quejas. La documentacién en las reclamaciones.
- Resolucidn de reclamaciones.

- Seguimiento post-venta. Procedimientos utilizados y servicios ofrecidos.

¢ Trabajo en equipo en la empresa en el aula:

- Definicidon y caracteristicas del trabajo en equipo.

- Formacidn de equipos y grupos de trabajo.

- Integracién y puesta en marcha de los equipos en la empresa.

- Asignacion de roles y normas.

- Objetivos, proyectos y plazos.

- La planificacion.

- Las reuniones.

- Toma de decisiones.

- Ineficiencias y conflictos.

- Evaluacién del trabajo en equipo. Gratificaciones y sanciones

TRABAJAMOS ASi:

Se ha puesto en marcha un Proyecto de Simulacién Empresarial "Prodetur" para trabajar en el mddulo
de Empresa en el Aula. A través de este proyecto de Simulacidn de Empresas ponemos en practica una

metodologia fundamentada en la reproduccién de situaciones reales en el dmbito de la administracién
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de empresas. Permite a los alumnos y alumnas adquirir una experiencia laboral semejante a la real

mediante la simulacion de tareas administrativas.

La empresa simulada actlda en el marco de un entorno simulado, ya que, como cualquier empresa real,
se relaciona con clientes, proveedores, instituciones bancarias, instituciones publicas, etc. La Agencia
de Simulacidn tiene por misidon simular los agentes y circunstancias del mercado simulado que dan
sentido al desarrollo de las actividades comerciales de las empresas simuladas conectadas a la Red.
Asi, de esta forma el alumnado obtiene una visién global del funcionamiento de una oficina, realizando
de forma practica las tareas y funciones requeridas para el correcto desempefio de un puesto de

trabajo de caracter administrativo.

INSTRUMENTOS DE EVALUACION

Para obtener una calificacion positiva, sera requisito imprescindible participar de forma activa en el
desarrollo del programa, llevando a cabo las actividades correspondientes en cada uno de los
departamentos y realizando la busqueda de informaciéon y los ejercicios previos de preparacién y

puesta en marcha de la empresa simulada.

Partimos de una evaluacidn continua que se ird valorando a lo largo de las sesiones por medio de la
observacién. También se tendra en cuenta la actitud de colaboracidn con el grupo, el deseo de

aprendery el interés por el adecuado progreso en el trabajo de simulacion.

EVALUACION Y CALIFICACION

RESULTADO DE PONDERACION

APRENDIZAIJE FINAL
R.A.1 10%
R.A.2 15%
R.A.3 15%
R.A.4 30%
R.A.5 10%
R.A.6 5%
R.A.7 15%
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¢ La calificacién de cada evaluacion vendra dada por las calificaciones obtenidas por cada uno de los RA que

se hayan trabajado en las Unidades Didacticas en los periodos a evaluar.

* Para poder tener calificacién positiva del RA, tiene que OBTENER una calificacion IGUAL O SUPERIOR a 5 en
cada RA.

¢ El alumnado que supere o iguale la calificacién de 5 tras aplicar estas ponderaciones, aprueba el médulo.

¢ Si no se han superado los contenidos del mddulo en el mes de marzo se desarrollara la recuperaciéon de los

RA pendientes durante los meses de marzo a junio.

Si desea mds informacion puede consultarla en la programacion de cada materia disponible en la pdgina web
del Centro.
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CUADRO RESUMEN DE LA PROGRAMACION

DEPARTAMENTO: Administracion de Empresas

MATERIA: Operaciones Auxiliares de Gestidn de Tesoreria

CURSO: 2023/2024

OBJETIVOS DEL MODULO

a) Analizar el flujo de informacién y la tipologia y finalidad de los documentos o comunicaciones que

se utilizan en la empresa, para tramitarlos.

e) Realizar documentos y comunicaciones en el formato caracteristico y con las condiciones de calidad

correspondiente, aplicando las técnicas de tratamiento de la informacién en su elaboracidn.

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

relacionadas.

j) Efectuar célculos basicos de productos y servicios financieros, empleando principios de matematica

financiera elemental para realizar las gestiones administrativas de tesoreria.

o) Transmitir comunicaciones de forma oral, telemdtica o escrita, adecuandolas a cada caso y
analizando los protocolos de calidad e imagen empresarial o institucional para desempefiar las

actividades de atencidn al cliente/usuario.

LOS ALUMNOS TIENEN QUE SABER...

RA 1 - Aplica métodos de control de tesoreria describiendo las fases del mismo.
RA 2 - Realiza los tramites de contratacion, renovacion y cancelacion correspondientes a instrumentos

financieros bdsicos de financiacion, inversion y servicios de esta indole que se utilizan en la empresa,

describiendo la finalidad de cada uno ellos.
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RA 3. Efectua cdlculos financieros bdsicos identificando y aplicando las leyes financieras correspondientes

RA 4 . Efectua las operaciones bancarias bdsicas interpretando la documentacion asociada.

SECUENCIA DE CONTENIDOS

BLOQUE DE RESULTADOS DE .
TRIMESTRE UNIDADES TEMPORALIZACION
CONTENIDOS APRENDIZAJE
Unidad 1: El sistema financiero espaiiol 2 2 10 horas
Unidad 2: Los productos y servicios 2,34 2,3,4 10 horas
bancarios
12 Unidad 4: capitalizaciéon simple 2,34 2,34 15 horas
TRIMESTRE Unidad 5: Liquidacién de cuentas 2,34 2,3,4 15 horas
bancarias
Unidad 6: El descuento comercial 2,34 2,3,4 10 horas
simple
Unidad 7: Capitalizacién compuesta 23,4 2,34 17 horas
Unidad 8: Las rentas financieras 2,3,4 2,3,4 18 horas
constantes
Unidad 9: Operaciones con préstamos. 2,3,4 2,3,4 18 horas
20
Unidad 10: Gestién y control de 1 1 12 horas
TRIMESTRE | tasoreria
Unidad 3: La inversidon mobiliaria y los 2,3 2,3 11 horas
productos de seguros
Unidad 11: Gestidn informatizada de la 1,2,4 1,2,4 11 horas
tesoreria.
147 horas
TRABAJAMOS ASi:

I.  Antes de comenzar a desarrollar la unidad didactica se va a relacionar los contenidos que se van

a comenzar a trabajar con los contenidos vistos en unidades anteriores o con los contenidos

vistos en otros moddulos. Para ello se creard un clima apropiado en clase, estimulando la

participacion del alumnado y descubriendo de esta forma las ideas previas que este alumnado

tiene sobre los contenidos a trabajar. Con esto se intentara que el alumno/a sea sujeto activo de

su propio aprendizaje y se introduzca en lo conceptos necesarios para el desarrollo de la unidad

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

explicacion.

Se seguira con la exposicién y explicacién de cada una de las preguntas de la que consta la
unidad, siempre acompafiada de abundantes ejemplos para que el alumnado comprenda los

conceptos expuestos favoreciendo el aprendizaje deductivo y significativo.

En diferentes momentos en el trascurso de la unidad, se ira relacionando los contenidos con

temas de actualidad e incluso con contenidos de los demas mddulos

Segun lo comentado anteriormente, en cada nueva sesidn de la unidad diddctica intentaremos seguir

el siguiente esquema de trabajo:

Unos 10/15 minutos se dedicaran a realizar preguntas orales y correccion de actividades que
servirdn a los alumnos/as para repasar los conceptos ya estudiados, reconocer los mas
importantes, solventar dudas, etc. Al profesor/a le permitira evaluar el trabajo cotidiano del
alumnado, el grado de asimilacién de los conceptos, los distintos estilos de aprendizaje de cada

alumno/ay los conocimientos previos de los que partir en la sesidn.

Unos 20 minutos se dedicaran al desarrollo de nuevos conceptos y la sistematizacidn, aclaracion,
ampliacién y refuerzo del profesor/a, mediante explicaciones con power point o explicaciones
del profesor usando como apoyo la pizarra. En este tiempo serd necesario estar pendiente de la
respuesta de los alumnos/as ante los nuevos contenidos para discernir aquello que les resulte

de mayor interés y sea por ello relevante para la construccion de aprendizajes significativos.

Unos 20/25 minutos se dedicaran para afianzar los contenidos. Resulta fundamental el concurso
de las estrategias de indagacién que seran las protagonistas en esta Ultima parte de la sesidn.
Para ello se recurrird de forma habitual a las actividades de desarrollo, a través de las cuales van
a permitir al alumno conocer los nuevos conceptos y procedimientos, asi como desarrollar la
capacidad de aprender por si mismo y reforzar su autonomia personal. En este punto hay que
destacar la especial importancia de atender a la diversidad del alumnado. Es ahora cuando el
profesor pasard entre las mesas de los alumnos/as mientras estos trabajan y es asi como puede
detectar las dificultades concretas de cada alumno/a. Se realizaran de forma individual y por
escrito para, posteriormente, corregirlas haciendo participar a los alumnos/as, para que alguno

al azar dé su contestacidn en voz alta, si es una cuestion tedrica o salga a la pizarra si lo que hay
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es que resolver es un caso practico, y asi dar la posibilidad al resto de corregir la respuesta del

companiero o afiadir algo nuevo que no se ha dicho.

= Para finalizar, dependiendo de la unidad trabajada, llevaremos a cabo una serie de actividades
de recapitulacién, resumiendo las ideas basicas lo que permitird al alumnado establecer la
relacidn entre los distintos contenidos aprendidos, asi como la contrastacion con los que tenia,

para que realice un aprendizaje significativo.

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

inmediata.

= Se irdn realizando actividades de refuerzo. Destinadas principalmente a aquellos alumnos y
alumnas con posibles dificultades de aprendizaje y consistirdn en la resoluciéon en su mayoria de
casos practicos con un nivel menor de complejidad, insistiendo basicamente en los contenidos

minimos, para que asi alcancen los objetivos propuestos.

=  Asimismo, se realizardn actividades de ampliacién, consistente en actividades que impliquen una

mayor elaboracidn y profundizacidn en los contenidos aleccionados.

INSTRUMENTOS DE EVALUACION

Los instrumentos de evaluacion que voy a utilizar son:
=  Cuaderno del profesor.
= Trabajosy actividades desarrolladas durante el curso, hechos en clase y en casa.
= Pruebas objetivas de desarrollo y/o test, asi como supuestos practicos.

= Observacion de la actitud y participacion de los/as alumnos/as y asistencia a clase.

EVALUACION Y CALIFICACION
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RESULTADO DE
APRENDIZAIJE

PONDERACION

DEL RAEN LA
CALIFICACION
DEL MODULO

PONDERACION DE

CADA CCEE EN LA

CALIFICACION DEL
RA

15%

10,00%
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¢ La calificacién de cada evaluacion vendra dada por las calificaciones obtenidas por cada uno de los RA que

se hayan trabajado en las Unidades Didacticas en los periodos a evaluar.

* Para poder tener calificacidn positiva del RA, tiene que OBTENER una calificacion IGUAL O SUPERIOR a 5 en
cada RA.

¢ El alumnado que supere o iguale la calificacién de 5 tras aplicar estas ponderaciones, aprueba el médulo.

¢ Si no se han superado los contenidos del mddulo a finales del mes de mayo, se desarrollara la recuperacion

de los RA pendientes durante el mes de junio.

Si desea mds informacion puede consultarla en la programacion de cada materia disponible en la pdgina web

del Centro.
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CUADRO RESUMEN DE LA PROGRAMACION
DEPARTAMENTO: Administracion de Empresas
MATERIA: Gestion de la documentacién juridica y empresarial

CURSO: 2023/2024

OBJETIVOS DEL MODULO

a) Analizar y confeccionar los documentos o comunicaciones que se utilizan en la empresa,

identificando la tipologia de los mismos y su finalidad, para gestionarlos.

b) Analizar los documentos o comunicaciones que se utilizan en la empresa reconociendo su

estructura, elementos y caracteristicas para elaborarlos.

c) Analizar la informacién disponible para detectar necesidades relacionadas con la gestion

empresarial.

d) Prepararla documentacion asi como las actuaciones que se deben desarrollar, interpretando la
politica de la empresa para aplicar los procesos administrativos establecidos en la seleccién,

contratacidn, formacién y desarrollo de los recursos humanos.

LOS ALUMNOS TIENEN QUE SABER...

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

integran.

R.A.2- Actualiza periédicamente la informacién juridica requerida por la actividad empresarial,

seleccionando la legislacién y jurisprudencia relacionada con la organizacién.

R.A.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.
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R.A.4- Cumplimenta los modelos de contratacién privados mas habituales en el dmbito empresarial
o documentos de fe publica, aplicando la normativa vigente y los medios informaticos disponibles para

su presentacion y firma.

R.A.5 -Elabora la documentacidn requerida por los organismos publicos relativos a los distintos

procedimientos administrativos, cumpliendo con la legislacidn vigente y las directrices definidas.

SECUENCIA DE CONTENIDOS

| TRIMESTRE uT TITULO U.D HORAS
La informacidn juridica requerida en la
1T 1 actividad empresarial. El derecho y sus 15
fuentes.
1T ) Los poderes publicos y sus funciones. La 15
Administracidon General del Estado.
Las Comunidades Auténomas y La
iT 3 . - 9
Administracién Local.
TOTALHORAS 1T 39
2T 4 La Unién Europea 9
2T 5 Formas Juridicas de la Empresa. 6
Documentacion juridica en la constitucién
2T 6 . . 9
y funcionamiento de la empresa.
2T 7 La contratacion privada en la empresa 9
TOTAL HORAS 2T 33
3T 3 Documentacién' en el procedimiento 15
administrativo
Documentacion en los procesos de
3T 9 contratacidn publica y subvenciones. 9
Certificacidon de identidad ante la
Administracién Publica.
TOTAL HORAS 3T 24
HORAS TOTALES MODULO 96

TRABAJAMOS ASi:

Estrategias didacticas: Entre la gran diversidad de estrategias didacticas adoptaremos basicamen
las siguientes:

v' Exposicién-presentacidon de cada uno de los bloques de contenidos y de las distint:
unidades contenidas en los mismos al inicio del curso.

v' Exploraciones bibliograficas especificas.

v Discusién en grupo.
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v Realizacién de trabajos practicos.

v' Resolucién de problemas.

v’ Utilizacién de equipos informaticos

v/ Exposicién y debates de temas de actualidad relacionados con el médulo.

Actividades de Ensefianza-Aprendizaje: Las actividades didacticas nos van a permitir desarroll
las diferentes estrategias didacticas que hemos propuesto.

Llevaremos a cabo las siguientes:

v Actividades de introduccién-motivacién: Con la finalidad de introducir a los alumnos/
en el objeto de estudio que nos ocupa. Persiguen generar interés y motivacion por el tem

> Charla-Coloquio sobre el tema.

v Actividades de conocimientos previos/ iniciacién: Orientadas a conocer las idea

opiniones e intereses de los alumnos/as sobre los contenidos que vamos a desarrollar
proporcionar una concepcion preliminar de la tarea que sirva de hilo conductor y explicit
las ideas de los alumnos en relacién a los contenidos considerados
> Comentarios por parte de los alumnos/as de sus experiencias tedricas
profesionales sobre el tema.

v Actividades de desarrollo: que permitiran el aprendizaje de conceptos, procedimiento
actitudes y la comunicacidon a los demas de la labor realizada, en definitiva orientad
fundamentalmente a la construccidn significativa del conocimiento.

> 4 Se realizardn supuestos practicos, a nivel individual y grupal, por unidadse
didacticas y las resoluciones de los mismos se someteran a debate.

-> Al final de cada unidad, los alumnos/as elaborardn un mapa conceptual a mog
de sintesis y recapitulacién, que seran expuestos en el aula.

-> Se propondran investigaciones organizadas en pequefos grupos, donde s
elaborardan informes con sus correspondientes conclusiones para qu
posteriormente se debatan y defiendan en el aula por parte de todos I¢
grupos.

-> Para poner de manifiesto conexiones e interrelaciones entre los contenido
necesarios para propiciar un aprendizaje significativo, una vez explicado
comentados, sometidos a debate y aclaradas las dudas relativas a I¢
contenidos trabajados, se realizara un supuesto practico global, individual
por grupos, donde se utilizardn (una serie de recursos, como aplicaciong
informaticas).

v Actividades de consolidacién. Que servirdn para contrastar las nuevas ideas con las ide
previas del alumnado.

-> Cuestionario, ejercicios, debates.
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v Actividades de refuerzo: Orientadas a atender a aquellos alumnos que no han conseguido I¢
aprendizajes previstos.

> Para cada unidad podran proponerse actividades de refuerzo, pa
gue todos los alumnos/as alcancen los objetivos establecidos.(Vendrd
reflejados en el libro de texto o propuestas por el prop
profesor).normalmente esquemas resumen de la unidad, lectura comprensiv
resolucidon de dudas.

v Actividades de ampliacién: que permitan construir nuevos conocimientos a los alumnos qu
han realizado de forma satisfactoria las actividades de desarrollo.(Reflejadas en libros de otr:
editoriales) y posibilidad de realizar de un modo optativo algunos trabajos monograficos ¢

exposicion en el aula a criterio del profesor).

INSTRUMENTOS DE EVALUACION

En cuanto a los instrumentos o técnicas de evaluacién deben permitir constatar los conocimiento
comportamientos, destrezas y habilidades, entre otras podemos citar:

v' Comentarios de textos.

v’ Participacién en los debates.

v’ Exposiciones en el aula.

v" Pruebas escritas tedrico-practicas realizadas a lo largo del trimestre donde se tendrédn e
cuenta las faltas de ortografia, la expresion escrita, limpieza y orden en los textos, etc.

v’ Elaboracién de mapas conceptuales, informes y trabajos de sintesis.

v Actividades propuestas en cada una de las unidades didacticas.

v’ Realizacién de trabajos practicos de tipo demostrativo y de investigaciéon “obligatorio
(También podran proponerse algunos de caracter voluntario).
v" Observaciones directas (reflejadas en el cuaderno del profesor).

* La realizacion y exposicion de los trabajos propuestos como obligatorios se evaluaran en base
tres criterios:(Proyecto profesional).

- Presentacién, contenido y exposicion.

EVALUACION Y CALIFICACION
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PONDERACION | PONDERACION DE
RESULTADO DE DEL RAEN LA | CADA CCEE EN LA
APRENDIZAJE CALIFICACION | CALIFICACION DEL
DEL MODULO RA

10%
20%
15%
20%
15%
20%
15%
15%
20%
15%
15%
10%
10%
15%
15%
10%
15%
15%
10%
10%
10%
10%
10%
10%
20%
20%
10%
10%
10%

5%
10%

5%
10%

5%
15%
15%
10%

1 30%

2 15%

3 25%

4 15%

5 15%

—|T|d M| (O |T|V || [ |0D Q|0 || |0 (|0 Q|0 (| | |—» |0 (|0 (0| |0 (|0 ||
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J 10%
k 5%

¢ La calificacién de cada evaluacion vendra dada por las calificaciones obtenidas por cada uno de los RA que

se hayan trabajado en las Unidades Didacticas en los periodos a evaluar.

¢ Para poder tener calificacidn positiva del RA, tiene que OBTENER una calificacion IGUAL O SUPERIOR a 5 en
cada RA.

¢ El alumnado que supere o iguale la calificacién de 5 tras aplicar estas ponderaciones, aprueba el médulo.

¢ Si no se han superado los contenidos del médulo a finales del mes de mayo, se desarrollard la recuperacién

de los RA pendientes durante el mes de junio.

Si desea mds informacion puede consultarla en la programacion de cada materia disponible en la pdgina web

del Centro.
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Manuel de Falla .
CUADRO RESUMEN DE LA PROGRAMACION
DEPARTAMENTO: ADMINISTRACION DE EMPRESAS
MATERIA: RECUROS HUMANOS Y RESPONSABILIDAD SOCIAL CORPORATIVA

CURSO: 12 CICLO SUPERIOR ADMINISTRACION Y FINANZAS 2023-2024



LOS ALUMNOS TIENEN QUE SABER...

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

c) Se han analizado las politicas de recursos humanos en cuanto a motivacién, mejora continua, promocién y recompensa, entre otros factores.
d) 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 gestion 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 gestidn de recursos humanos.

a) Se han descrito las funciones que se deben desarrollar en el drea de la empresa que se encarga de la gestion de recursos humanos.

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

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

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

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

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

g) Se ha utilizado un sistema informdtico para el almacenamiento y tratamiento de la informacion en la gestion de los recursos humanos.

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

4. Aplica los procedimientos administrativos relativos a la seleccién de recursos humanos, eligiendo los métodos e instrumentos mas adecuados a
la politica de cada organizacién.

a) Se han identificado los organismos y empresas relevantes en el mercado laboral, dedicados a la seleccion y formacién de recursos humanos.

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

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

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

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

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

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

h) Se ha registrado y archivado la informacion y documentacidn 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 mds adecuados.

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

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

c) Se ha identificado la informacidn que se genera en cada una de las fases de los procesos de formacién y promocién de personal.

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

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

f) Se ha elaborado la documentacion necesaria para efectuar los procesos de formacién y promocién de personal.

g) Se han aplicado los procedimientos administrativos de seguimiento y evaluacion de la formacién.

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

i) Se han establecido las vias de comunicaciones orales y escritas con las personas que intervienen en los procesos de formacién y promocién.

j) Se ha registrado y archivado la informacién y documentacion relevante de los procesos de formacion y promocion de personal.

De forma general, en este mddulo, se atendera a los criterios de evaluacion comunes a la FP, Ciclos Formativos de Grado Superior, recogidos en el
Proyecto Curricular (Programacion Didactica del
C.F.G.S. de Administracion y Finanzas).

LOS TEMAS QUE SE IMPARTEN SON:

Contenidos bdsicos:

. Caracteristicas de la empresa como comunidad de personas:

. Etica y empresa. La empresa como comunidad y sujeto moral.

. Personificacion de las tareas. Comportamientos y actitudes.

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

. Etica empresarial, competitividad y globalizacion.

. Valores empresariales y sociales en vigor. Adecuacioén de comportamientos. Imagen y comunicacién de comportamientos éticos.

Aplicacion de los principios de responsabilidad social corporativa (RSC):

. La RSC. Recomendaciones y normativa europea y de otros organismos intergubernamentales (OIT, entre otros).
. Politicas de recursos humanos y RSC.
. Cadigos de conducta y buenas practicas.




Coordinacion de los flujos de informacién 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 gestion de recursos humanos.
. La comunicacion en el departamento de recursos humanos.

. Sistemas de control de personal.

. Registro y archivo de la informacién y la documentacion.

Aplicacion de los procedimientos administrativos relativos a la seleccion de recursos humanos:

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

. Determinacion del perfil profesional.

. Sistemas de seleccion de personal.

. Elaboracion de la oferta de empleo.

. Recepcidn de candidaturas.

. Desarrollo de las pruebas de seleccion.

. Eleccion del candidato.

. Registro y archivo de la informacién y documentacion.

Gestion de los procedimientos administrativos relativos a la formacion y promocion de personal:

. La formacion en la empresa. Deteccidn de las necesidades de formacion.
. El plan de formacidn.

. Evaluacion. Presupuesto.

. Métodos del desarrollo profesional.

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

. Programas de evaluacion del desempefio del puesto de trabajo.

. Sistemas de promocion e incentivos.

. Registro y archivo de la informacién y documentacion.

PRESENCIALMENTE TRABAJAMOS ASI:

PRESENCIALMENTE ASi EVALUAMOS:

La metodologia se entiende como aquel conjunto de decisiones que
seran necesarias para orientar el desarrollo en el aula de los procesos
de ensefianza- aprendizaje.

“La metodologia didactica de la Formacion Profesional especifica
promoverd la integracion de contenidos cientificos, tecnoldgicos y
organizativos. Asimismo, favorecerd en el alumno/a la capacidad de
aprender por si mismo y trabajar en equipo”.

La metodologia a seguir ha de partir del nivel de desarrollo del
alumno/a asegurando la construccién de aprendizaje significativo por si
solo. Ha de ser por tanto activa, favoreciendo el profesor que el
alumno/a, sea de alguna manera, protagonista de su propio
aprendizaje. Ademas los contenidos de lo aprendido deben resultar
funcionales, se trata de utilizarlos en circunstancias reales de la vida
cotidiana.

La metodologia que se propone es la siguiente:

1. Presentacion del moédulo, explicando sus caracteristicas, los
contenidos, las capacidades terminales que deben adquirir los
alumnos/as y la metodologia y criterios de evaluacién que se van a
aplicar.

2. Exploraciéon de los conocimientos previos al inicio de cada Unidad
Didactica, que muestre los conocimientos y aptitudes previos del
alumno/a sobre los contenidos. En el caso de que los conocimientos
previos de algunos alumnos no permitan enlazar con los nuevos
contenidos, el profesor les propondrd actividades orientadas a
proporcionar los conocimientos indispensables para comenzar el
estudio de la unidad.

3. Exposicion de los contenidos. Para la exposicion de contenidos,
utilizaremos las siguientes estrategias:

a) Para la presentacion de hechos y conceptos establecer el esquema
de contenidos contando con el apoyo de diversos materiales didacticos
(graficos, tablas, mapas conceptuales, etc.).

b) Partir de los conocimientos que los alumnos tienen sobre el tema, de
esta forma se motivan para el aprendizaje. Ademas los alumnos se dan
cuenta de que los conceptos se relacionan y se introducen en otros que
ya sabian, formando una red.

c) Alo largo de la exposicion el profesor debe fomentar la participacion
de los alumnos y alumnas, instdndolos a que formulen todas las
preguntas necesarias para la asimilacién de los contenidos tratados.

d) Es conveniente que durante esta exposicion se intercalen actividades
de apoyo como pueden ser resoluciones de casos practicos.

e) La formulacién de preguntas a continuaciéon de la exposicion por
parte del profesor, puede servir para afianzar los conocimientos.

La evaluacion se basa en:

- La observacidn de la participacion de los alumnos y alumnas en clase.
- Registro de los casos practicos tanto individuales como en grupo.
- Pruebas especificas: resolucion de ejercicios, pruebas escritas, etc.

Los instrumentos de evaluacidn seran:

- Pruebas escritas de desarrollo tedrico-practico. Estas pruebas se
realizaran al final de cada bloque o bloques coherentes de contenidos
y, en todo caso, al finalizar cada trimestre.

- Control de vocabulario y expresiones en L2, como manera de
incentivar el acercamiento al uso frecuente de las expresiones
cotidianas de Gestion Financiera en L2.

- Registro en el diario de clase del profesor de hechos significativos,
trabajos individuales o en grupo, conductas y actitudes relacionados
con los alumnos, informes, listas de control.

La valoracidn que se le asignard a cada uno de estos instrumentos de
evaluacion respecto de la nota final del trimestre sera la siguiente:

- Pruebas objetivas: del 50% a 60 %

- Resultado del trabajo en clase de los alumnos y alumnas individual o
en grupo: 25 % al 15%

- Observacion directa de las aptitudes ante el médulo : 25 %

La nota final del trimestre de los elementos de evaluacion, se obtendra
teniendo en cuenta las calificaciones de dichos elementos con las
ponderaciones anteriores, dandose por superada cuando sea 5 o
superior;

Para la recuperacion de los aprendizajes se realizaran sobre
contenidos minimos. Para ello se tendran previstas la realizacion de
pruebas objetivas, donde el alumno o alumna demostrara el dominio
de esos objetivos minimos programados. Del mismo modo influira el
nivel de consecucién de los objetivos mediante la observacion en clase
de dichas metas alcanzadas por los alumnos y alumnas que no los
habian alcanzado previamente.

Se realizard una prueba de caracter ordinario al final del curso para
todos aquellos alumnos que no hayan superado los contenidos a lo
largo de la evaluacion continua.




f) Estrategias de indagacion, que estdn mas relacionadas con
contenidos de procedimiento (con el saber hacer). Las técnicas
didacticas concretas son muy variadas: practicas, construcciones
sencillas, debates, visitas de trabajo, etc.

4.Resolucién de actividades de ensefianza-aprendizaje al finalizar cada
unidad didactica. En este médulo las actividades realizadas por los
alumnos y alumnas cobran especial importancia, puesto que el
desarrollo y el aprendizaje de muchas técnicas Unicamente puede
conseguirse trabajandolas en el aula. Se pueden realizar varios tipos de
actividades:

- Cuestiones tedricas, en las que se pregunta sobre temas que aparecen
tratados en el texto o en las que el alumno investiga en su entorno o
busca la informacidn necesaria para contestar a lo que se le pregunta.
- Précticas, en las que los alumnos y alumnas deben llevar a cabo una
serie de técnicas para dar solucion sobre una lamina a un problema
planteado.

5- Utilizacidn de plataformas y herramientas informaticas

En caso de un nuevo confinamiento los contenidos del médulo seran
impartidos a través de la plataforma Moodle del centro, ademas se
utilizara la aplicacion zoom para realizar videoconferencias con el
alumnado que nos ayudara a la comprensién de los mismos y nos
servird para aclarar ideas y conceptos, asi mismos también se hara uso
de emails, whatsapp...

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

o La interpretacion de la normativa laboral vigente.

o La descripcidn de derechos y deberes laborales y sindicales
basicos de empresarios y trabajadores.

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

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

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

L] Las gestiones administrativas que se generan en los
procesos de seleccion, formacién y promocion de
personal.

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

o La utilizacion de las herramientas informéticas en el
tratamiento de la informacion en la gestidn de los recursos
humanos.

La asistencia regular a las clases también sera tenida en cuenta, sin
establecer un porcentaje de valoracidon concreto. Se tendra en cuenta
cada alumno o alumna y su situacion particular para determinar si
pierde su derecho a la evaluacion continua o no.

TELEMATICAMENTE TRABAJAMOS AS|

TELEMATICAMENTE ASi EVALUAMOS

MEDIOS.

En el caso de vernos obligados a retomar clases no presenciales, el
departamento propondra continuar con el proceso de ensefianza-
aprendizaje a través de la plataforma Moodle.

Se podran adicionar otros medios telematicos a juicio del profesor de la
materia, siempre que ellos repercutan en una mejora del aprendizaje
del alumnado, a través de un contacto mas directo entre profesor y
alumno, como por ejemplo el uso de videoconferencia.

También podrd hacerse uso de aquellos recursos audiovisuales que
contribuyan a una mejor comprensidn y permitan la superacion de la
materia, asi como alcanzar los contenidos por parte del alumnado.

Siempre habra que tener en cuenta la capacidad tecnoldgica del
alumnado, asi como los medios de que disponga a nivel familiar, ya que
en el supuesto de no considerar este apartado estamos abocando al
fracaso cualquier intento de ensefianza a distancia.

Serd necesario el uso del servidor del Instituto, para la utilizacion de los
programas informaticos de gestion del Centro.

Coordinacion

Importancia de la coordinacidn organizativa y diddctica. En este sentido,
se propone:

Nuestra evaluacion tendra ademas una funcion diagnostica y formativa
con el objetivo de detectar el momento del proceso de aprendizaje en
el cual se encuentra el alumnado y asi, poder disefiar tanto los planes
de actividades de refuerzo educativo especificas, como la adaptacion
de las correspondientes programaciones didacticas del curso
2020/2021.

Como se ha dicho, es muy importante, tomar como referencia para lo
que se realice a partir de ahora, los contenidos trabajados
anteriormente, ya que suponen la informacidon mas fidedigna y la base
para lo que se pretenda realizar a partir de ahora. Ademads, en todas las
ensefianzas mencionadas, el trabajo realizado por medios telematicos,
deberd incorporarse a una carpeta a modo de archivo para el
seguimiento del trabajo y dependiendo de la evolucidn de la situacion
hasta final del curso, con la posibilidad de incorporacion a las clases
presenciales o no, podra ser una referencia para la verificacién del
aprendizaje realizado y enriquecer la informacién que se tenia.

En todo caso, la informacion que se obtenga por via telematica servird
para enriquecer la informacion que se tenia, nunca para detraer o
minusvalorar la misma. Por las vias disponibles, debe garantizarse la
informacion a las familias, especialmente, en aquellos casos en los que
deban adoptarse decisiones que afecten sustancialmente al futuro,
incluso

previendo la audiencia a los padres y madres, sobre las decisiones que
afecten a posibles situaciones excepcionales que afecten al futuro del
alumno/a, usando los medios telemdticos de comunicacion
establecidos.

Estas posibles situaciones excepcionales que deban afrontarse antes de
la finalizacién del presente curso, quedan sujetas a las decisiones
futuras




1. Celebracién de una reunidén, con los medios
disponibles, al comienzo del periodo de ensefianza
telematica, para concretar las estrategias expuestas
anteriormente, ademas de:

® Acordar las formulas de comunicacién con las familias,
que quedan establecidas como minimo en las
recogidas en la plataforma Moodle y email, para la
comunicacién de tareas de informacion sobre el
proceso y, en su caso, los resultados finales del
mismo.

® Realizar un listado de alumnado con dificultades para
el acceso por medio digitales, para buscar otras
posibles vias de comunicacién. Ademas de aquellos
que tengan otro tipo de dificultades, como no poder
contar con el apoyo necesario en el domicilio.

® Acordar las férmulas de recogida de informacién sobre
lo realizado por los alumnos/as.

2. Celebracion de reuniones virtuales, con la periodicidad
que garantice la coordinacion para:

o Hacer un seguimiento de lo realizado vy, llegar a
acuerdos sobre lo futuro, en los términos expresados
en los apartados anteriores.

o Fijar tareas o actividades para el siguiente periodo,
siguiendo el horario y calendario previsto.

3.Acordar los medios digitales utilizados o a utilizar:
plataformas, portales. Si se decide modificar los
establecidos en el siguiente apartado. Tratando de reducir
al maximo la dispersion.

CARGA HORARIA.

En ninglin caso la carga horaria de clase presencial (presencia
telematica), podra ser inferior al 50 % de la carga horaria de la materia.

que adopten las autoridades educativas ante esta situacion
excepcional. Nos referimos a promocion, titulacién, adopciéon de
medidas de atencion a la diversidad, acceso a la Universidad, etc. Para
las posibles calificaciones finales y las decisiones derivadas de las
mismas, debe tenerse en cuenta que con la via telematica no tenemos
todas las garantias

Sobre el cumplimiento de los principios basicos de la ensefianza y, en
concreto, de la evaluacién, es decir: igualdad de trato y de
oportunidades, objetividad, continuidad del proceso, etc. Por lo que las
decisiones que se adopten deberdn tener en cuenta las grandes
limitaciones a que da lugar la situacion que estamos viviendo y que, en
ningun caso, pueden obviarse.

Se prioriza la evaluacion, atendiendo a su caracter continuo,
diagndstico y formativo, a partir de las evaluaciones presenciales y las
actividades desarrolladas durante este periodo. Siempre sujetos a la
normativa que en su caso dicte la administracion.

Partimos de la base de que este tipo de ensefianzas tienen un caracter
postobligatorio y propedéutico y han de tenerse en cuenta que se debe
incidir en la busqueda de estrategias metodoldgicas acordes al grado de
madurez del alumnado de forma que se favorezcan las capacidades que
permitan alcanzar los objetivos educativos de la etapa mediante el uso
de unas estrategias metodoldgicas variadas, flexibles y accesibles a la
totalidad del alumnado.

Ponemos en marcha estrategias que permitan un aprendizaje
auténomo del alumnado.

Si desea mds informacion puede consultarla en la programacion de cada materia disponible en

la pdgina web del Centro.
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CUADRO RESUMEN DE LA PROGRAMACION 23-24
DEPARTAMENTO: ADMINISTRACION DE EMPRESAS
MATERIA: OFIMATICA Y PROCESO DE LA INFORMACION

CURSO: 12 CICLO FORMATIVO GRADO SUPERIOR ADMINISTRACION Y FINANZAS

EL ALUMNADO TIENE QUE SABER

e Mantiene en condiciones éptimas de funcionamiento los equipos,
aplicaciones y red, instalando y actualizando los componentes hardware y
software necesarios.

e Escribe textos alfanuméricos en un teclado extendido, aplicando las técnicas
mecanograficas.

® Gestiona los sistemas de archivos, buscando y seleccionando con medios
convencionales e informaticos la informacidn necesaria.

e Elabora hojas de cédlculo adaptadas a las necesidades que se planteen en el
tratamiento de la informacion, aplicando las opciones avanzadas.

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

e Utiliza sistemas de gestién de bases de datos adaptadas a las necesidades
gue se planteen en el tratamiento de la informacién administrativa,
aplicando las opciones avanzadas.

® Gestiona el correo y la agenda electrénica, utilizando aplicaciones
especificas.

e Elabora presentaciones multimedia de documentos e informes, utilizando
aplicaciones especificas.

e Gestiona integradamente la informacién proveniente de diferentes
aplicaciones, asi como archivos audiovisuales, utilizando programas y
periféricos especificos.




LO APRENDE A TRAVES DE LOS SIGUIENTES CONTENIDOS:

Introduccion a la mecanografia

Elaboracién de hojas de calculo
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Equipo y aplicaciones informaticas

Gestion integrada de la informacion

Redes, internet e informatica en la nube

Creacion de documentos con procesadores de texto
Bases de datos para la gestidon administrativa
Gestion del correo y de la agenda electrdnica

Elaboracidon de presentaciones graficas

EN CLASE TRABAJAMOS ASi
(METODOLOGIA)

EVALUAMOS ASi

La metodologia que se adopte estara de
acuerdo con el modelo educativo actual,
que se apoya en principios
psicopedagodgicos constructivistas. El
enfoque metodoldgico habra de tener en
cuenta que “las ofertas de formacién
profesional integran los aspectos
cientificos, tecnoldgicos y organizativos
gue en cada caso correspondan, con el
fin de que las personas en formacion
adquieran una visién global, en el marco,
dimension y objetivos de cada Grado, de
los procesos productivos propios de la
realizacidn o realizaciones profesionales,
o de la actividad profesional
correspondiente” y “las administraciones
promoveran y facilitardn que los equipos
docentes implicados en cada Grado
incorporen metodologias activas que
faciliten los aprendizajes...” (Real Decreto
659/2023 de ordenacién de la Formacion
Profesional).

La evaluacion del proceso de ensefianza
y aprendizaje se llevara a cabo de la
siguiente forma:

e Evaluacion inicial: llevada a cabo
durante el mes de septiembre
consistente en la observacion del
alumnado y la realizacién de un
cuestionario para detectar los
conocimientos previos sobre la
materia.

e Evaluacion procesual y
formativa: llevada a cabo a lo
largo de todo el proceso de
ensefianza y aprendizaje
consistente en la recoleccion de
datos y evidencias a través de
actividades practicas en clase,
debates, trabajos en grupo,
presentaciones, pruebas escritas
y otras técnicas para la
recoleccion de las evidencias de




La metodologia, por tanto, ha de ser
activa y participativa, favoreciendo que
los alumnos sean los protagonistas de su
propio aprendizaje. Adema3s, debe
hacerse ver al alumnado la funcionalidad
de los contenidos, de forma que éstos
puedan utilizarse en situaciones reales
de la vida cotidiana.

evaluacion.

Evaluacion final sumativa:
llevada a cabo en cada una de las
sesiones de evaluacién con
objeto de comparar los
resultados obtenidos por el
alumnado con los objetivos
propuestos y analizar asi las
medidas correctoras.
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CUADRO RESUMEN DE LA PROGRAMACION 23-24

DEPARTAMENTO: ADMINISTRACION DE EMPRESAS
MATERIA: PROCESO INTEGRAL DE LA ACTIVIDAD COMERCIAL

CURSO: 12 CICLO FORMATIVO GRADO SUPERIOR ADMINISTRACION Y FINANZAS

EL ALUMNADO TIENE QUE SABER

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

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

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

e Elaboray organiza la documentacidon administrativa de las operaciones de
compraventa, relaciondndola con las transacciones comerciales de la
empresa.

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

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

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




LO APRENDE A TRAVES DE LOS SIGUIENTES CONTENIDOS:
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Conceptos basicos.

El Patrimonio.

El método contable.

Los libros de contabilidad.

Conclusion del ciclo contable.

El Plan General de Contabilidad.

Los Tributos. El IVA.

La actividad comercial. Gestion de Stocks.

La documentacién de la compraventa.

. Operaciones financieras. El interés.
. Gestion de cobros y pagos.

. Las existencias. Compras y ventas.
. Gastos e ingresos.

. Deudores y acreedores por operaciones comerciales y no comerciales.
. Fin de ejercicio. Cuentas Anuales.

. Tratamiento informatico de la gestién contable.
. Gestion y control de tesoreria.

. Gestion informatica de la compraventa.




EN CLASE TRABAJAMOS ASi
(METODOLOGIA)

EVALUAMOS ASi

La metodologia que se adopte estara de
acuerdo con el modelo educativo actual,
que se apoya en principios
psicopedagdgicos constructivistas. El
enfoque metodoldgico habra de tener en
cuenta que “las ofertas de formacién
profesional integran los aspectos
cientificos, tecnolégicos y organizativos
gue en cada caso correspondan, con el
fin de que las personas en formacion
adquieran una vision global, en el marco,
dimensidn y objetivos de cada Grado, de
los procesos productivos propios de la
realizacidn o realizaciones profesionales,
o de la actividad profesional
correspondiente” y “las administraciones
promoveran y facilitardn que los equipos
docentes implicados en cada Grado
incorporen metodologias activas que
faciliten los aprendizajes...” (Real Decreto
659/2023 de ordenacién de la Formacién
Profesional).

La metodologia, por tanto, ha de ser
activa y participativa, favoreciendo que
los alumnos sean los protagonistas de su
propio aprendizaje. Ademas, debe
hacerse ver al alumnado la funcionalidad
de los contenidos, de forma que éstos
puedan utilizarse en situaciones reales
de la vida cotidiana.

La evaluacion del proceso de ensefianza
y aprendizaje se llevara a cabo de la
siguiente forma:

e Evaluacion inicial: llevada a cabo
durante el mes de septiembre
consistente en la observacion del
alumnado vy la realizacion de un
cuestionario para detectar los
conocimientos previos sobre la
materia.

e Evaluacién procesual y
formativa: llevada a cabo a lo
largo de todo el proceso de
ensefianza y aprendizaje
consistente en la recoleccion de
datos y evidencias a través de
actividades practicas en clase,
debates, trabajos en grupo,
presentaciones, pruebas escritas
y otras técnicas para la
recoleccion de las evidencias de
evaluacion.

e Evaluacion final sumativa:
llevada a cabo en cada una de las
sesiones de evaluacién con
objeto de comparar los
resultados obtenidos por el
alumnado con los objetivos
propuestos y analizar asi las
medidas correctoras.
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CUADRO RESUMEN DE LA PROGRAMACION

DEPARTAMENTO: ADMINISTRACION DE EMPRESAS

MATERIA: COMUNICACION Y ATENCION AL CLIENTE

CURSO: 12 CICLO FORMATIVO GRADO SUPERIOR

LOS ALUMNOS TIENEN QUE SABER...

Analizar y confeccionar los documentos o comunicaciones que se utilizan en la
empresa, identificando la tipologia de los mismos y su finalidad, para gestionarlos.
Analizar los documentos o comunicaciones que se utilizan en la empresa
reconociendo su estructura, elementos y caracteristicas para elaborarlos.
Analizar las posibilidades de las aplicaciones y equipos informaticos,
relacionandolas con su empleo mas eficaz en el tratamiento de la informacion para
elaborar documentos y comunicaciones.

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

Organizar las tareas administrativas de las areas funcionales de la empresa para
proponer lineas de actuacién 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
desempefiar las actividades relacionadas.

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

Desarrollar técnicas de liderazgo, motivacion, supervision y comunicacién en
contextos de trabajo en grupo, para facilitar la organizacioén 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.

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

LOS TEMAS QUE SE IMPARTEN SON:

La empresa
1. ¢, Qué es una empresa?

2. ¢Qué elementos componen la empresa?
3. ¢ Todas las empresas son iguales?




. La organizacién formal

. El departamento, pilar basico de la estructura formal

. ¢ Es importante que los departamentos se relacionen entre si?
. La funcion de produccion

. Funcion comercial
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. Funcion econdmico-financiera
Los recursos humanos.
El departamento de personal

La organizacién informal
El arte de dirigir y administrar
1. La empresa es un sistema

2. La administracion empresarial
3. Funciones de la direccion
4. Liderazgo interno
5. La motivacion
Saber tomar el mando
La cultura empresarial y la identidad corporativa
Empresay comunicacion
. La comunicacion es una necesidad
. Informacién y comunicacion
. ¢, Como se produce la comunicaciéon?
. Lenguajes que empleamos para comunicarnos
. Eliminar barreras para comunicarnos mejor
. Sistema de comunicacién empresarial
. Las comunicaciones internas en la empresa
. Comunicaciones internas especiales: las relaciones laborales
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. Las comunicaciones externas de la empresa
10.Comunicaciones externas e identidad corporativa

Las comunicaciones orales
. Elementos y funciones de la comunicacién oral

1

2. Caracteristicas de la comunicacion verbal

3. Principios basicos en la comunicacién oral

4, Técnicas y herramientas del habla

5 Habilidades sociales y protocolo en la comunicacion oral

6 Comunicacion no verbal. Lenguaje del cuerpo y protocolo gestual
La empresay las comunicaciones orales

1. Las comunicaciones orales en la empresa
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El teléfono en la actividad empresarial

Protocolo en la atencién de llamadas telefonicas

«Sonria, por favor», también por el teléfono

Situaciones delicadas: objeciones, quejas y reclamaciones
La informatica y las comunicaciones verbales
Comunicaciones presenciales

Protocolo a seguir en las visitas de negocios

Escrltura y redaccién comercial
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El mensaje escrito

Las comunicaciones escritas en la empresa

La correspondencia comercial

La carta. Aspectos generales

Proceso de elaboracion de las cartas comerciales
iVamos a escribir!

La carta comercial.
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Cartas relacionadas con el proceso de compra

Cartas generadas en el proceso de cobro

Las circulares

Las ofertas y ventas por correo

Comunicaciones internas de caracter breve

Los informes

Documentos relacionados con las reuniones de empresa
Las comunicaciones formales

Tratamlento y clasificacion de la informacidn escrita
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7.

Tratamiento de la correspondencia

La comunicacion mediante fax

Correos y la informacion escrita

Clasificacion y ordenacién de documentos

Sistemas y métodos de clasificacion

La Ley de las 3R y la documentacion

Procedimientos de seguridad y confidencialidad en el tratamiento de la

informacion
Archivo y custodia de la informacion

1.
2.

3.
4.
5.

El archivo de la informacion en soporte de papel
La organizacién del archivo fisico

Equipos y materiales de archivo
Buenos habitos que simplifican el trabajo
El archivo en otros soportes diferentes al papel




6. Los archivos informaticos
7. Las bases de datos en el tratamiento de la informacion
8. Organizacién y gestion de archivos del correo electrénico

9. La proteccion de los datos informéticos
Potenciando laimagen de empresa
. Funcién comercial e imagen empresarial

Hablemos de marketing
El lenguaje del marketing
El plan y los instrumentos del marketing

1
2
3
4
5. Politicas de producto, precio y distribucion
6. Politicas de comunicacion

7. La publicidad

8. La promocion de ventas

9. Las relaciones publicas

10. La responsabilidad social corporativa
Nuevos retos en la comunicacion empresarial
Impacto de las nuevas tecnologias

Internet como herramienta de gestion
Intranet y extranet

Ofimatica y telematica en la empresa
El correo electrénico

Redes sociales

Blogs y chats

E-commerce
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Certificado y firma electrénicos

10. Netiqueta e imagen corporativa
El cliente: un activo empresarial
. Investigar para conocer

. ¢ Quién es el cliente?

. Motivaciones de compra

. El departamento de atencion al cliente
. Elementos de la atencion al cliente

. Para ofrecer el mejor de los servicios
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. Como atender al cliente que nos visita
Coémo vender satisfaccion
1. La venta no es el Unico objetivo

2. La satisfaccion del cliente
3. Como gestionar la atencion al cliente




4. ¢ Qué hacer ante las objeciones?

5. Quejas y reclamaciones. ¢ Como actuar?

6. El servicio posventa

Calidad en la atencion al cliente

1. La calidad en el servicio al cliente

2. Cdémo administrar la calidad

3. Procedimientos de control en la atencion al cliente y en el servicio
posventa

4, Fidelizar al cliente

El consumidor

1. El consumidor y sus derechos

2. Normativa en materia de consumo

3. Instituciones y organismos publicos relacionados con el consumo
4, Cuando el consumidor ejerce sus derechos: actuaciones y
procedimientos

5. Resolucién extrajudicial de conflictos: la mediacién y el arbitraje
6. Consumo sostenible y responsable

PRESENCIALMENTE TRABAJAMOS ASI:

PRESENCIALMENTE ASi EVALUAMOS:

El desarrollo de este médulo seré teorico-
practico, mediante la resoluciébn de
supuestos practicos que se aproximen lo
maximo posible a la realidad.

El alumno juega un papel fundamental ya
gue debe tener una participacion activa
dentro de la clase, con la realizacion de
los ejercicios propuestos.

Se requiere por tanto un esfuerzo en el
alumnado de ir llevando la asignatura dia
a dia, para la mejor comprensiéon de los
diferentes temas

Asistencia regular a las clases.

Actitud positiva del alumno en clase.
Participacion en las diferentes
actividades que se desarrollan en
clase.

Desarrollo de los  ejercicios
propuestos como trabajo de casa.
Examenes escritos de los diferentes
nucleos tematicos

FORMACION TELEMATICA

La plataforma Moodle del centro seré lo que utilicemos por parte del alumnado y la
profesora. Todos los recursos se encuentran en la Moodle. Cuando sea necesario
una explicacion adicional de algun tema se realizara por videoconferencias. La forma
de comunicacion con el alumnado sera fundamentalmente a través del foro abierto en

la Moodle para tal fin.

El horario de atencion sera el horario oficial de clases.
La Evaluacion serd realizada mediante cuestionarios, entrega de practicas y

ocasionalmente controles.




Si desea mds informacion puede consultarla en la programacion de cada materia disponible en
la pdgina web del Centro.
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CUADRO RESUMEN DE LA PROGRAMACION
DEPARTAMENTO: Administracion de Empresas
MATERIA: Formacién y Orientacion Laboral

CURSO: 2023/2024

OBJETIVOS DEL MODULO

o) Analizar y utilizar los recursos y oportunidades de aprendizaje relacionados con la evoluciéon
cientifica, tecnoldgica y organizativa del sector y las tecnologias de la informacién y la comunicacion,

para mantener el espiritu de actualizacién y adaptarse a nuevas situaciones laborales y personales.

g) Tomar decisiones de forma fundamentada analizando las variables implicadas, integrando saberes
de distinto dmbito 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, motivacidn, supervisién y comunicacién en contextos de trabajo

en grupo para facilitar la organizacion y coordinacién de equipos de trabajo.

t) Evaluar situaciones de prevencidn de riesgos laborales y de proteccion ambiental, proponiendo y
aplicando medidas de prevencion personales y colectivas, de acuerdo a la normativa aplicable en los

procesos del 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

x) Reconocer sus derechos y deberes como agente activo en la sociedad, teniendo en cuenta el marco

legal que regula las condiciones sociales y laborales para participar como ciudadano democratico.

LOS ALUMNOS TIENEN QUE SABER...

R.A.1- Seleccionar oportunidades de empleo, identificando las diferentes posibilidades de insercién,

las alternativas de aprendizaje a lo largo de la vida

R.A.2- Aplicar las estrategias del trabajo en equipo, valorando su eficacia y eficiencia para la

consecucién de los objetivos de la organizacién
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R.A.3- Ejercer los derechos y cumplir las obligaciones que se derivan de las relaciones laborales,

reconociéndolas en los diferentes contratos de trabajo

R.A.4- Determinar la acciéon protectora del sistema de la seguridad social ante las distintas

contingencias cubiertas, identificando las distintas clases de prestaciones

R.A.5- Evaluar los riesgos derivados de su actividad, analizando las condiciones de trabajo y los factores

de riesgo presentes en su entorno laboral

R.A.6- Participar en la elaboracidn de un plan de prevencion de riesgos en la empresa, identificando

las responsabilidades de todos los agentes implicados

R.A.7- Aplicar las medidas de prevencidén y proteccion, analizando las situaciones de riesgo en el

entorno laboral del profesional

SECUENCIA DE CONTENIDOS

CRITERIOS
UNIDADES DE TRABAJO SESIONES RA EVALUACION TRIMESTRE
UT.1 La relacidn laboral 10 3 abc 12
El contrato de trabajoy las
.T.2 1 12
v modalidades de contratacion 0 3 e
U.T.3 El tiempo de trabajo 10 3 ef 19
3 g
uT.4 El salario y la ndmina 10 19
4 e
UTS Mo.dlf!tfauon, suspensidn y 7 3 h 20
extincion del contrato
U.T.6 La Seguridad Social 6 4 abcdfgh 20
UT.7 Part|c.|paC|on de las personas 7 3 - 20
trabajadoras en la empresa
L . .
U.T.8 °s ?9””005 de trab.ajoyla 6 2 abcdefg 20
gestién de los conflictos
Uu.T.9 Busqueda activa de empleo 8 1 abcdefg 22
Prevencion de riesgos y salud 11 5 ce
U.T.10 laboral. La gestion de la 3¢
prevencion de riesgos 6 abcdefg
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U.T.11 Los riesgos en el trabajo 5 5 abdfg 32
UT.12 Los primeros auxilios en la 6 7 abcdef 30
empresa

TRABAJAMOS ASi:

Las lineas de actuacién en el proceso de ensefianza-aprendizaje que permiten alcanzar los objetivos

del médulo versaran sobre:
* La interpretacion de la normativa laboral vigente.
* La descripciéon de derechos y deberes laborales y sindicales bdsicos de empresarios y trabajadores.

* La identificacion de las gestiones administrativas relativas a la gestién 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 seleccidn, formacidon y promocion

de personal.

* El registro y archivo de la informacion y la documentacidon que se genera en el departamento de

recursos humanos.

* La utilizacién de las herramientas informaticas en el tratamiento de la informacién en la gestién de

los recursos humanos.

INSTRUMENTOS DE EVALUACION

El instrumento de evaluacidn habitual que voy a utilizar es el Diario de la profesor/a, el cual recoge en

distintos apartados a su vez distintas herramientas como son:

- Diario de anotaciones de clase: Donde quedaran registradas por fecha todas aquellas actividades de
ensefianza aprendizaje que se realizaran a lo largo del curso. Tendré en cuenta si el alumno/a al realizar
las actividades: se esfuerza, trabaja de forma individual o grupal, lleva al dia las actividades propuestas,

presenta limpieza, orden y claridad, atiende a las correcciones que se hagan después de revisar las
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actividades en clase. También tendré en cuenta las fichas de seguimiento para la expresidn escrita,

presentaciones de trabajos y participacion y exposicién oral.

- Ficha individual del alumno/a: En la que se registraran la informacion personal del alumno, se llevara
un registro de las evaluaciones del alumnado y cuando proceda, las anotaciones de las incidencias, las
intervenciones y respuestas relevantes del alumnado, asi como las anotaciones sobre la muestra

interés, consulta dudas, tutoria de iguales (ayuda al compafiero), participacién, puntualidad, respeto

el trabajo de los demas... entre otras.

- Prueba Especificas: Se realizaran tantas pruebas escritas como sean necesarias por evaluacion sobre

la materia impartida en cada trimestre.

EVALUACION Y CALIFICACION

PONDERACION | PONDERACION DE

RESULTADO DE | DELRAEN LA | CADA CCEE EN LA

APRENDIZAJE | CALIFICACION | CALIFICACION DEL
DEL MODULO RA

a 14,30%

b 14,30%

c 14,30%

1 20% d 14,30%

e 14,30%

f 14,30%

g 14,30%

a 14,30%

b 14,30%

c 14,30%

2 10% d 14,30%

e 14,30%

f 14,30%

g 14,30%

a 10%

b 10%

c 10%

3 30% d 10%

e 10%

f 10%

g 10%

h 10%
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4 10%

5 10%

6 10%

7 10%
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¢ La calificacién de cada evaluacion vendra dada por las calificaciones obtenidas por cada uno de los RA que

se hayan trabajado en las Unidades Didacticas en los periodos a evaluar.

¢ Para poder tener calificacidn positiva del RA, tiene que OBTENER una calificacion IGUAL O SUPERIOR a 5 en
cada RA.

¢ El alumnado que supere o iguale la calificacién de 5 tras aplicar estas ponderaciones, aprueba el médulo.

¢ Sino se han superado los contenidos del mddulo a finales del mes de mayo, se desarrollard la recuperacion

de los RA pendientes durante el mes de junio.
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Si desea mds informacion puede consultarla en la programacion de cada materia disponible en la pdgina web

del Centro.
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CUADRO RESUMEN DE LA PROGRAMACION
DEPARTAMENTO: Administracion de Empresas
MATERIA: Gestién de RRHH

CURSO: 2023/2024

OBJETIVOS DEL MODULO

k) Preparar la documentacidn, asi como las actuaciones que se deben desarrollar, interpretando la
politica de la empresa para aplicar los procesos administrativos establecidos en la seleccidn,

contratacidn, 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.

) ldentificar modelos, plazos y requisitos para tramitar y realizar la gestién administrativa en la

presentaciéon de documentos en organismos y administraciones publicas.

o) Analizar y utilizar los recursos y oportunidades de aprendizaje relacionados con la evolucion
cientifica, tecnoldgica y organizativa del sector y las tecnologias de la informacién y la comunicacidn,

para mantener el espiritu de actualizacién y adaptarse a nuevas situaciones laborales y personales.

u) Identificar y proponer las acciones profesionales necesarias, para dar respuesta a la accesibilidad

universal y al “disefio para todos”

LOS ALUMNOS TIENEN QUE SABER...

R.A.1- Gestionar la documentacidon que genera el proceso de contratacion, aplicando la normativa

vigente.

R.A.2- Programar las tareas administrativas correspondientes a la modificacidn, suspension y extincién
del contrato de trabajo, aplicando la normativa vigente y cumplimentando la documentacidn

aparejada.

R.A.3- Caracterizar las obligaciones administrativas del empresario con la Seguridad Social, tramitando

la documentacidn y realizando los célculos procedentes.
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R.A.4- Confeccionar los documentos derivados del proceso de retribucion de recursos humanos y las

obligaciones de pagos, aplicando la normativa vigente.

SECUENCIA DE CONTENIDOS

CRITERIOS
UNIDADES DE TRABAJO SESIONES RA EVALUACION TRIMESTRE

U.T.1 La contratacion laboral 10 1 abcfhi 12
UT.2 Modalidades de contratacion 12 1 adei 10

laboral
UT3 Modificacién y su§pen5|on del 12 ) abcdef 10

contrato de trabajo
uT.4 Extincién del contrato de trabajo 8 2 abcdef 19
U.T.5 La Seguridad Social 7 3 abcdefgh 19
UTE El §aI§r|o y la no.mlna. Casos. )9 4 abcdef 20

practicos de recibos de salarios

L. .z 3 a b

UT.7 Trarmt§§ de retenciony 6 20

cotizacion 4 fghij

TRABAJAMOS ASi:

La evaluacidn sera continua, en cuanto estara inmersa en el proceso de ensefianza y aprendizaje de
los alumnos. Al término de este proceso habrd una calificacién final, que de acuerdo con dicha

evaluacidn continua valorara los resultados conseguidos por los alumnos y alumnas.
-Individualizada, centrandose en las particularidades de cada alumno y alumna y en su evolucion.

-Integradora, para lo cual tiene en cuenta las caracteristicas del grupo a la hora de seleccionar los

criterios de evaluacion.

-Cualitativa, ya que ademds de los aspectos cognitivos, se evalluan de forma equilibrada los diversos

niveles de desarrollo del alumno y alumna.

-Orientadora, dado que aporta al alumnado la informacién precisa para mejorar su aprendizaje y

adquirir estrategias apropiadas.
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INSTRUMENTOS DE EVALUACION

Pruebas objetivas.

Deben ser lo mds variadas posibles, tipo test, resolucién de casos practicos, para que tengan una mayor

fiabilidad.
Pueden ser, de varios tipos:

- De informacidn: con ellas se puede medir el aprendizaje de conceptos, la memorizaciéon de datos

importantes, etc.

- De elaboracién: evaltan la capacidad del alumnado para estructurar con coherencia la informacion,

con el fin de analizar y conocer la realidad laboral.
- De investigacion: Buscar informacidn sobre casos practicos reales.
Ademas de las intervenciones y participacion en clase.

La evaluacidn sera criterial.

EVALUACION Y CALIFICACION

RESULTADO DE PONDERACION

APRENDIZAIJE FINAL
R.A.1 25%
R.A.2 25%
R.A.3 15%
R.A.4 35%

¢ La calificacién de cada evaluacion vendra dada por las calificaciones obtenidas por cada uno de los RA que

se hayan trabajado en las Unidades Didacticas en los periodos a evaluar.

» Para poder tener calificacidn positiva del RA, tiene que OBTENER una calificacion IGUAL O SUPERIOR a5 en
cada RA.

¢ El alumnado que supere o iguale la calificaciéon de 5 tras aplicar estas ponderaciones, aprueba el médulo.
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¢ Si no se han superado los contenidos del mddulo en el mes de marzo se desarrollara la recuperacion de los

RA pendientes durante los meses de marzo a junio.

Si desea mds informacion puede consultarla en la programacion de cada materia disponible en la pdgina web
del Centro.
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M _— CUADRO RESUMEN DE LA PROGRAMACION
DEPARTAMENTO: ADMINISTRACION DE EMPRESAS
MATERIA: GESTION FINANCIERA

CURSO: 22 CICLO SUPERIOR ADMINISTRACION Y FINANZAS 2023-2024



LOS ALUMNOS TIENEN QUE SABER...

1. Determinar las necesidades financieras y las ayudas econémicas dptimas para la empresa, identificando las alternativas posibles.

a) Se han comprobado los estados contables desde la éptica de las necesidades de financiacién.

b) Se han verificado informes econémico-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.

d) Se han confeccionado informes de acuerdo con la estructura y los procedimientos, teniendo en cuenta los costes de oportunidad.

e) Se han obtenido las diferentes variables existentes a la hora de la determinacidn del Beneficio Econémico en una empresa, con una
determinada informacion previa del resto de variables.

f) Se han utilizado todos los canales de informacién y comunicacién para identificar las ayudas publicas y/o privadas asi como las fuentes a las
que puede acceder la empresa.

g) Se han identificado las caracteristicas de las distintas formas de apoyo financiero a la empresa.

h) Se ha contrastado la idoneidad y las incompatibilidades de las ayudas publicas y/o privadas estudiadas.

2. Clasificar los productos y servicios financieros, analizando sus caracteristicas y formas de contratacion.

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. Evaluar productos y servicios financieros del mercado, realizando los célculos y elaborando los informes oportunos.

a) Se ha recogido informacion sobre productos y servicios financieros a través de los diferentes canales disponibles.

b) Se han efectuado las operaciones matematicas necesarias para valorar cada producto.

c) Se han calculado los gastos y comisiones devengados en cada producto.

d) Se ha determinado el tratamiento fiscal de cada producto.

e) Se ha determinado el tipo de garantia exigido por cada producto.

f) Se han realizado informes comparativos de los costes financieros de cada uno de los productos de financiacidén 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 inversién propuestas en productos
financieros.

i) Se han realizado los célculos financieros necesarios utilizando aplicaciones informaticas especificas.

4. Caracterizar la tipologia de seguros, analizando la actividad aseguradora.

- El contrato de seguro, concepto, caracteristicas y la valoracién de riesgos.
- Elementos materiales, formales y personales de los seguros. Obligaciones de las partes en un contrato de seguro.
- Clasificacion de los seguros.

- Seguros personales. Seguro de vida, de accidente, de enfermedad y asistencia sanitaria.

- Seguros de dafios. Seguro de incendios, contra el robo, de transporte terrestre, obligatorio de vehiculos, entre otros.

- Seguros patrimoniales. Seguro de responsabilidad civil, de defensa juridica, de lucro cesante, de crédito, de caucidn, entre otros.

- Seguros combinados o multirriesgo. Seguro agrario combinado. Seguro  multirriesgo de hogar, de hogar hipotecario, de
comunidades de vecinos, de comercios, entre otros.

- Planes y fondos de pensiones. Planes de ahorro jubilacion.

- Tarifas y primas.
- Gestion administrativa derivada de la contratacion de un seguro.

5. Seleccionar inversiones en activos financieros o econdmicos, analizando sus caracteristicas y realizando los calculos oportunos.

a) Se ha reconocido la funcidn 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.

c) Se han distinguido el valor nominal, de emisidn, 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 inversidn en activos financieros que mas se ajusten a las necesidades de la empresa.
f) Se han identificado las variables que influyen en una inversiéon econémica.

g) Se ha calculado e interpretado el VAN, TIR y otros métodos de seleccion de distintas inversiones.

6. Integrar los presupuestos parciales de las dreas funcionales y/o territoriales de la empresa/organizacion, verificando la informacion que
contienen.

a) Se han integrado los presupuestos de las distintas areas en un presupuesto comun.

b) Se ha comprobado que la informacién esta completa y en la forma requerida.

c) Se ha contrastado el contenido de los presupuestos parciales.

d) Se han verificado los calculos aritméticos, comprobando la correccién de los mismos.

e) Se ha valorado la importancia de elaborar en tiempo y forma la documentacién 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 informacién de forma que sea facilmente localizable.

h) Se han utilizado aplicaciones informaticas en la gestidn de las tareas presupuestarias.




LOS TEMAS QUE SE IMPARTEN SON:

1. Determina las necesidades financieras y las ayudas econdmicas dptimas para la empresa,
identificando las alternativas posibles.

- Andlisis de estados financieros.
- Equilibrio entre inversiones y financiaciones. Fondo de maniobra.
- Fuentes de financiacién propia. Autofinanciacion de mantenimiento y
enriquecimiento, coste de oportunidad de los fondos propios invertidos.
Ampliacion de capital, aportaciones de socios/participes.
- Fuentes de financiacién ajena a largo plazo. Empréstitos, préstamos, entre
otras.
- Fuentes de financiacién ajena a largo corto plazo. El crédito de proveedores,
descuentos por pronto pago, créditos bancarios, entre otras.
- Informes econdmico-financieros y patrimoniales. Determinacién de las desviaciones con los
valores estandar de referencia.
- Obtencidn del Beneficio Econdmico en la empresa. Ingresos menos gastos. Rentabilidad de
una inversién. Analisis del Umbral de Rentabilidad.
- Ayudas y subvenciones publicas y/o privadas.
- Busqueda de las ayudas y subvenciones a través de medios informaticos y/o
convencionales de la empresa. Tramitacion.
- Tipologia de ayudas vy subvenciones. Privadas y publicas (dmbitos
internacional,
estatal, autondémico, y local).
- Incompatibilidades entre las posibles subvenciones y demds apoyos financieros.

2. Clasifica los productos y servicios financieros, analizando sus caracteristicas y formas de
contratacion.

- El sistema financiero. Caracteristicas y clasificacion. Instituciones financieras bancarias y no
bancarias.

- Productos financieros de pasivo. Aspectos especificos, documentos para su contratacién y
sujetos que intervienen en cada producto financiero de pasivo.

- Cuentas corrientes.

- Cuentas de ahorro.

- Depdsitos e imposiciones a plazo fijo. Otros.

- Productos financieros de activo. El riesgo en las operaciones de activo. Aspectos especificos,
ventajas e inconvenientes, documentos para su contratacidén y sujetos que intervienen en
cada producto financiero de activo.

- El descuento comercial.

- Préstamos.

- Cuenta de crédito. Otros.

- Servicios financieros. Caracteristicas, formas de contratacién y comparativas de los mismos.
- Domiciliaciones.
- Gestién de cobro.
- Otros servicios bancarios. Transferencias y traspasos, intermediacion en
valores mobiliarios, banca electrénica, cajas de seguridad, entre otros.

- Otros productos financieros. Aspectos especificos, documentos para su contratacién y
sujetos que intervienen en cada producto financiero de activo.

- Leasing. Renting.

- Confirming. Factoring.




- Fianzas y avales bancarios. Otros

3. Evalua productos y servicios financieros del mercado, realizando los calculos y elaborando
los informes oportunos.
- Procedimiento de cdlculo financiero en la gestidn financiera. Fiscalidad, gastos y comisiones,
tipos de interés nominal y TAE, rentabilidad, entre otros.
- Analisis de operaciones de descuento de efectos y lineas de crédito.
- Analisis de préstamos y aplicacién del célculo financiero a las operaciones originadas por los
mismos. Métodos de amortizacion.
- Analisis de operaciones de arrendamiento financiero y aplicacion del calculo financiero a las
operaciones originadas por los mismos.
- Analisis de operaciones de empréstitos y aplicacion del célculo financiero a las operaciones
originadas por los mismos.
- Analisis de operaciones de liquidacion de cuentas.
- Analisis de operaciones de depdsitos.
- Analisis de operaciones de ahorro o inversion.
- Aplicaciodn financiera de la hoja de calculo
4. Caracteriza la tipologia de seguros, analizando la actividad aseguradora.
- El contrato de seguro, concepto, caracteristicas y la valoracidn de riesgos.
- Elementos materiales, formales y personales de los seguros. Obligaciones de las partes en
un contrato de seguro.
- Clasificacion de los seguros.
- Seguros personales. Seguro de vida, de accidente, de enfermedad y asistencia
sanitaria.
- Seguros de dafios. Seguro de incendios, contra el robo, de transporte terrestre,
obligatorio de vehiculos, entre otros.
- Seguros patrimoniales. Seguro de responsabilidad civil, de defensa  juridica, de
lucro cesante, de crédito, de caucion, entre otros.
- Seguros combinados o multirriesgo. Seguro agrario combinado. Seguro
multirriesgo de hogar, de hogar hipotecario, de comunidades de vecinos, de
comercios, entre otros.
- Planes y fondos de pensiones. Planes de ahorro jubilacion.
- Tarifas y primas.
- Gestidn administrativa derivada de la contratacién de un seguro.

5. Selecciona inversiones en activos financieros o econdmicos, analizando sus caracteristicas
y realizando los calculos oportunos.
- Los mercados financieros.
- Renta fija y renta variable. Concepto, caracteristicas y clasificacion.
- Deuda publica y deuda privada.
- Valor nominal, de emisidn, de cotizacion, de reembolso y rentabilidad.
Gastos
y comisiones devengadas en las operaciones de compraventa de activos.
- Concepto, caracteristicas y clasificacién de la deuda publica y privada.
Letras, pagarés, bonos, obligaciones, entre otros.
- Fondos de inversién. Concepto y elementos constitutivos de un fondo de inversién.
- Productos derivados. Concepto y funciones. Futuros, opciones, warrants, swaps, entre otros.
- Fiscalidad de los activos financieros para las empresas.
- Inversiones econdmicas.
- Caracteristicas financieras de una inversion. Desembolso inicial, duracion
temporal de la inversion, flujo neto de caja, y valor residual.
- Métodos de andlisis, evaluacién y seleccidn de inversiones estaticas y dindmicas.
(Plazo de recuperacion, VAN, TIR, entre otros).
- Aplicacion financiera de la hoja de célculo.




6. Integra los presupuestos parciales de las areas funcionales y/o territoriales de la
empresa/organizacion, verificando la informacion que contienen.

- Métodos de presupuestacion. Presupuesto fijo o rigido, presupuesto flexible, presupuesto
incremental, presupuesto por programas, presupuesto base cero, entre otros.

- Presupuesto maestro. El presupuesto operativo y financiero.

- Fases del control presupuestario.

- Comparacidon de las previsiones y de las previsiones y de los resultados

reales.

- Célculo y analisis de desviaciones. Concepto, causas y tipologia. Correccidn, si

procede, de estas variaciones.

- Aplicaciones informaticas en la gestidn de las tareas presupuestarias. Hoja de calculo, entre

otras.

PRESENCIALMENTE TRABAJAMOS ASI:

PRESENCIALMENTE ASi EVALUAMOS:

La base metodoldgica se basa en la
metodologia de las clases inversa, aduciendo
después en clase a un  proceso
deductivo/comprensivo que permita a los
alumnos la comprension de los contenidos
propuestos. La atencion individual de los
aprendizajes no adquiridos se hace de esta
manera mas factible.

Ademas, otras actividades propuestas, junto
con la actividad cooperativa en el aula
concretaran el aprendizaje funcional del
alumnado.

Se suscitara el debate y la puesta en comun
de ideas, mediante la participacién activa del
alumnado, con las limitaciones que Ia
comunicacion en L2 impone.

Se propiciarad que el alumno sea sujeto activo
de su propio aprendizaje, intentando,
igualmente, fomentar el trabajo en equipo vy
la participacién en el aula.

La particularidad de este mdadulo en L2 hace
que la metodologia varie sustancialmente a
ser impartida en L1. Aunque en primera
instancia la intencién habria sido impartir el
100 % del mdédulo en L2, la citada diferencia
de niveles hace imposible tal tarea. Aunque
segun la Orden de 28 de junio del 2011, se
tendran en cuenta las cinco destrezas a la
hora de impartir y evaluar los contenidos en
L2, hemos querido poner el acento en la
Comprensién y Expresién oral, toda vez que
en su vida académica se les ha incidido mas
en la Expresién y Comprensidon escrita.
Teniendo en cuenta este planteamiento, la
clase se impartiria en inglés pero intercalando
explicaciones en castellano, a medida que se

La evaluacion se basa en:

- La observacidn de la participacion de los
alumnos y alumnas en clase.

- Registro de los casos practicos tanto
individuales como en grupo.

- Pruebas especificas: resolucion de
ejercicios, pruebas escritas, etc.

Los instrumentos de evaluacion seran:

- Pruebas escritas de desarrollo tedrico-
practico. Estas pruebas se realizaran al final
de cada bloque o bloques coherentes de
contenidos y, en todo caso, al finalizar cada
trimestre.

- Control de vocabulario y expresiones en L2,
como manera de incentivar el acercamiento
al uso frecuente de las expresiones cotidianas
de Gestién Financiera en L2.

- Registro en el diario de clase del profesor de
hechos significativos, conductas y actitudes
relacionados con los alumnos, informes,
listas de control.

La valoracién que se le asignard a cada uno de
estos instrumentos de evaluacién respecto
de la nota final del trimestre serd la siguiente:

- Pruebas objetivas: del 50% a 60 %

- Resultado del trabajo en clase de los
alumnos y alumnas: 25 % al 15%

- Observacién directa de las aptitudes ante el
modulo : 25 %




observara una no comprensiéon de las
expresiones en L2. Dado que este es su
segundo curso, la incidencia de la L2 habra de
imponerse sobre la L1. Con respecto a la
expresién oral, en un primer momento seran
libres de utilizar L1 o L2 a fin de no coaccionar
las dudas que puedan tener por el hecho de
no saber preguntarlas en L2. A medida que el
curso evolucione, se les exigird una mayor
participacién en L2 para poder realizar
preguntas basicas sobre los contenidos
impartidos.

Se contemplan, asi mismo, los siguientes
materiales didacticos recomendados para ser
usados a lo largo del curso:

. Casos practicos.

. Tareas individuales.
. Tareas globales.

o Tareas colaborativas.

La nota final del trimestre de los elementos
de evaluacidn, se obtendrd teniendo en
cuenta las calificaciones de dichos elementos
con las ponderaciones anteriores, dandose
por superada cuando sea 5 o superior;

Para la recuperacion de los aprendizajes se
realizardn sobre contenidos minimos. Para
ello se tendran previstas la realizacién de
pruebas objetivas, donde el alumno o alumna
demostrara el dominio de esos obijetivos
minimos programados. Del mismo modo
influird el nivel de consecucion de los
objetivos mediante la observacién en clase
de dichas metas alcanzadas por los alumnos
y alumnas que no los habian alcanzado
previamente.

Se realizard una prueba de caracter
ordinario al final del curso para todos
aquellos alumnos que no hayan superado los
contenidos a lo largo de la evaluacién
continua.

La asistencia regular a las clases también
serd tenida en cuenta, sin establecer un
porcentaje de valoracién concreto. Se tendra
en cuenta cada alumno o alumna y su
situacion particular para determinar si pierde
su derecho a la evaluacién continua o no.

TELEMATICAMENTE TRABAJAMOS AS|

TELEMATICAMENTE ASi EVALUAMOS

MEDIOS.

En el caso de vernos obligados a retomar
clases no presenciales, el departamento
propondra continuar con el proceso de
ensefianza-aprendizaje a través de la
plataforma Moodle.

Se podran adicionar otros medios
telematicos a juicio del profesor de la
materia, siempre que ellos repercutan en
una mejora del aprendizaje del alumnado,
a través de un contacto més directo entre
profesor y alumno, como por ejemplo el
uso de videoconferencia.

También podra hacerse uso de aquellos
recursos audiovisuales que contribuyan a
una mejor comprension y permitan la
superacion de la materia, asi como
alcanzar los contenidos por parte del
alumnado.

Nuestra evaluacion tendra ademas una
funcién diagnostica y formativa con el
objetivo de detectar el momento del
proceso de aprendizaje en el cual se
encuentra el alumnado y asi, poder disefiar
tanto los planes de actividades de refuerzo
educativo especificas, como la adaptacion
de las correspondientes programaciones
didacticas del curso  2020/2021.
Como se ha dicho, es muy importante,
tomar como referencia para lo que se
realice a partir de ahora, los contenidos
trabajados anteriormente, ya que suponen
la informacién maés fidedigna y la base
para lo que se pretenda realizar a partir de
ahora. Ademas, en todas las ensefianzas
mencionadas, el trabajo realizado por
medios telematicos, debera incorporarse a
una carpeta a modo de archivo para el
seguimiento del trabajo y dependiendo de
la evolucion de la situacién hasta final del




Siempre habrd que tener en cuenta la
capacidad tecnoldgica del alumnado, asi
como los medios de que disponga a nivel
familiar, ya que en el supuesto de no
considerar este apartado  estamos
abocando al fracaso cualquier intento de
ensefianza a distancia.

Sera necesario el uso del servidor del
Instituto, para la utilizacion de los
programas informaticos de gestion del
Centro.

Coordinacion
Importancia de la  coordinacion
organizativa y didactica. En este sentido,

se propone:

1. Celebracién de una reunion,
con los medios disponibles, al

comienzo del periodo de
ensefianza telematica, para
concretar  las  estrategias
expuestas anteriormente,
ademas de:

e Acordar las férmulas de

comunicacion con las familias,
que quedan establecidas como
minimo en las recogidas en la
plataforma Moodle y email,
para la comunicacion de tareas
de informacion sobre el
proceso y, en su caso, los
resultados finales del mismo.

 Realizar un listado de alumnado
con dificultades para el acceso
por medio digitales, para
buscar otras posibles vias de
comunicacion. Ademas de
aquellos que tengan otro tipo de
dificultades, como no poder
contar con el apoyo necesario
en el domicilio.

o Acordar las férmulas de
recogida de informacién sobre
lo realizado por los alumnos/as.

2. Celebracion de reuniones
virtuales, con la periodicidad que
garantice la coordinacion para:

curso, con la posibilidad de incorporacién
a las clases presenciales o no, podra ser
una referencia para la verificacion del
aprendizaje realizado y enriquecer la
informacion que se tenia.

En todo caso, la informacion que se
obtenga por via telematica servira para
enriquecer la informacion que se tenia,
nunca para detraer o minusvalorar la
misma. Por las vias disponibles, debe
garantizarse la informacion a las familias,
especialmente, en aquellos casos en los
que deban adoptarse decisiones que
afecten sustancialmente al futuro, incluso
previendo la audiencia a los padres y
madres, sobre las decisiones que afecten a
posibles situaciones excepcionales que
afecten al futuro del alumno/a, usando los
medios teleméaticos de comunicacion
establecidos.

Estas posibles situaciones excepcionales
que deban afrontarse antes de la
finalizacion del presente curso, quedan
sujetas a las decisiones futuras
que adopten las autoridades educativas
ante esta situacion excepcional. Nos
referimos a promocién, titulacion,
adopcion de medidas de atencion a la
diversidad, acceso a la Universidad, etc.
Para las posibles calificaciones finales y
las decisiones derivadas de las mismas,
debe tenerse en cuenta que con la via
telematica no tenemos todas las garantias
Sobre el cumplimiento de los principios
basicos de la ensefianza y, en concreto, de
la evaluacion, es decir: igualdad de trato y
de oportunidades, objetividad,
continuidad del proceso, etc. Por lo que
las decisiones que se adopten deberan
tener en cuenta las grandes limitaciones a
que da lugar la situacién que estamos
viviendo y que, en ningun caso, pueden
obviarse.

Se prioriza la evaluacion, atendiendo a su
caracter  continuo,  diagnostico y
formativo, a partir de las evaluaciones
presenciales y las actividades
desarrolladas durante este periodo.
Siempre sujetos a la normativa que en su
caso dicte la administracion.




« Hacer un seguimiento de lo | Partimos de la base de que este tipo de
realizado vy, llegar a acuerdos | ensefianzas tienen un caracter
sobre lo futuro, en los términos | postobligatorio y propedéutico y han de
expresados en los apartados | tenerse en cuenta que se debe incidir en la
anteriores. busqueda de estrategias metodoldgicas

o Fijar tareas o actividades para | acordes al grado de madurez del alumnado

el siguiente periodo, siguiendo | de  forma que se favorezcan las

el horario y calendario previsto. | capacidades que permitan alcanzar los
objetivos educativos de la etapa mediante

3.Acordar los medios digitales | €l uso de unas estrategias metodologicas

utilizados o a utilizar: plataformas, | variadas, flexibles y accesibles a la
portales. Si se decide modificar los | totalidad del alumnado.
establecidos en el siguiente

apartado. Tratando de reducir al | Ponemos en marcha estrategias que
méximo la dispersion. permitan un aprendizaje autonomo del

alumnado.
CARGA HORARIA.

En ningln caso la carga horaria de clase
presencial (presencia telematica), podra
ser inferior al 50 % de la carga horaria de
la materia.

Si desea mds informacion puede consultarla en la programacion de cada materia disponible en
la pdgina web del Centro.
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CUADRO RESUMEN DE LA PROGRAMACION 23-24
DEPARTAMENTO: ADMINISTRACION DE EMPRESAS
MATERIA: CONTABILIDAD Y FISCALIDAD

CURSO: 22 CICLO FORMATIVO GRADO SUPERIOR ADMINISTRACION Y FINANZAS

EL ALUMNADO TIENE QUE SABER

e Contabiliza en soporte informatico los hechos contables derivados de las
operaciones de trascendencia econémico-financiera de una empresa,
cumpliendo con los criterios establecidos en el Plan General de Contabilidad
(PGC).

® Registra contablemente las operaciones derivadas del fin del ejercicio
econdmico a partir de la informacién y documentacion de un ciclo
econémico completo, aplicando los criterios del PGC Yy la legislacion vigente.

e Confecciona las cuentas anuales y verifica los trdmites para su depdsito en el
Registro.

e Elabora informes de andlisis sobre la situacién econdmica- financiera 'y
patrimonial de una empresa, interpretando los estados contables.

e Caracteriza el proceso de auditoria en la empresa, describiendo su propdsito
dentro del marco normativo espafiol.

e Realiza la tramitacion 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.




LO APRENDE A TRAVES DE LOS SIGUIENTES CONTENIDOS:
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Las compras y ventas en el PGC.

Gastos e ingresos de explotacion.

Acreedores y deudores por operaciones comerciales.
El inmovilizado.

El inmovilizado intangible. Las inversiones financieras.
Fuentes de financiacion.

Operaciones de fin de ejercicio. Las cuentas anuales.
Aplicaciones informaticas |. ContaSol.

Aplicaciones informaticas Il. ContaSol.

. EI'lAE. El impuesto de sociedades.
. El impuesto de la renta de las personas fisicas.
. Analisis econdmico y financiero.

. Auditoria de cuentas.




EN CLASE TRABAJAMOS ASIi
(METODOLOGIA)

EVALUAMOS ASi

La metodologia que se adopte estara de
acuerdo con el modelo educativo actual,
que se apoya en principios
psicopedagdgicos constructivistas. El
enfoque metodoldgico habra de tener en
cuenta que “las ofertas de formacién
profesional integran los aspectos
cientificos, tecnolégicos y organizativos
gue en cada caso correspondan, con el
fin de que las personas en formacion
adquieran una visién global, en el marco,
dimensidn y objetivos de cada Grado, de
los procesos productivos propios de la
realizacién o realizaciones profesionales,
o de la actividad profesional
correspondiente” y “las administraciones
promoveran y facilitaran que los equipos
docentes implicados en cada Grado
incorporen metodologias activas que
faciliten los aprendizajes...” (Real Decreto
659/2023 de ordenacién de la Formacion
Profesional).

La metodologia, por tanto, ha de ser
activa y participativa, favoreciendo que
los alumnos sean los protagonistas de su
propio aprendizaje. Ademas, debe
hacerse ver al alumnado la funcionalidad
de los contenidos, de forma que éstos
puedan utilizarse en situaciones reales
de la vida cotidiana.

La evaluacién del proceso de ensefianza
y aprendizaje se llevara a cabo de la
siguiente forma:

e Evaluacion inicial: llevada a cabo
durante el mes de septiembre
consistente en la observacion del
alumnado vy la realizacion de un
cuestionario para detectar los
conocimientos previos sobre la
materia.

e Evaluacion procesual y
formativa: llevada a cabo a lo
largo de todo el proceso de
ensefianza y aprendizaje
consistente en la recoleccion de
datos y evidencias a través de
actividades practicas en clase,
debates, trabajos en grupo,
presentaciones, pruebas escritas
y otras técnicas para la
recoleccidn de las evidencias de
evaluacion.

e Evaluacion final sumativa:
llevada a cabo en cada una de las
sesiones de evaluacién con
objeto de comparar los
resultados obtenidos por el
alumnado con los objetivos
propuestos y analizar asi las
medidas correctoras.
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CUADRO RESUMEN DE LA PROGRAMACION
DEPARTAMENTO: Administracion de Empresas
MATERIA: Gestion logistica y comercial

CURSO: 2023/2024

OBJETIVOS DEL MODULO

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

actuacién y mejora.

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

comunicaciones y documentos

o) Analizar y utilizar los recursos y oportunidades de aprendizaje relacionados con la evolucién
cientifica, tecnoldgica y organizativa del sector y las tecnologias de la informacién y la comunicacion,

para mantener el espiritu de actualizacién y adaptarse a nuevas situaciones laborales y personales.

u) ldentificar y proponer las acciones profesionales necesarias, para dar respuesta a la accesibilidad

universal y al “disefio para todos”.

LOS ALUMNOS TIENEN QUE SABER...

e Elabora planes de aprovisionamiento, analizando informacién de las distintas areas de la

organizacién o empresa.

¢ Realiza procesos de seleccion de proveedores, analizando las condiciones técnicas y los

pardmetros habituales.

¢ Planifica la gestion de las relaciones con los proveedores, aplicando técnicas de negociacion y

comunicacion.

e Programa el seguimiento documental y los controles del proceso de aprovisionamiento,

aplicando los mecanismos previstos en el programa y utilizando aplicaciones informaticas.
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» Define las fases y operaciones que deben realizarse dentro de la cadena logistica, asegurandose

la trazabilidad y calidad en el seguimiento de la mercancia.

SECUENCIA DE CONTENIDOS

CRITERIOS
UNIDADES DE TRABAJO SESIONES RA EVALUACION TRIMESTRE
UT1 La ges.tl.on Iog.lstlca y el 7 5 ab 10
aprovisionamiento
U.T.2 La gestion de compras 12 4 Bcde 19
1
u.T.3 La gestidon de stocks 10 todos 1¢
Uu.T.4 El almacén 7 4 a 12
UTS Seleccidn y negociacidn con los 12 4 Fehi 10
proveedores
U.T.6 La gestion documental 20 2 todos 20
3 RA 3: TODOS
u.T.7 Los costes logisticos 12 ’ 20
4 RA4:fg
UTS La (,)rg'am‘zauon logistica y 3 Cdfgh 20
logistica inversa 5
TRABAJAMOS ASi:

La evaluacidn sera continua, en cuanto estara inmersa en el proceso de ensefianza y aprendizaje de

los alumnos. Al término de este proceso habrd una calificacién final, que de acuerdo con dicha

evaluacidon continua valorara los resultados conseguidos por los alumnos y alumnas.

-Individualizada, centrandose en las particularidades de cada alumno y alumna y en su evolucion.

-Integradora, para lo cual tiene en cuenta las caracteristicas del grupo a la hora de seleccionar los

criterios de evaluacion.

-Cualitativa, ya que ademds de los aspectos cognitivos, se evalluan de forma equilibrada los diversos

niveles de desarrollo del alumno y alumna.
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-Orientadora, dado que aporta al alumnado la informacién precisa para mejorar su aprendizaje y

adquirir estrategias apropiadas.

INSTRUMENTOS DE EVALUACION

Pruebas objetivas.

Deben ser lo mds variadas posibles, tipo test, resolucién de casos practicos, para que tengan una mayor

fiabilidad.
Pueden ser, de varios tipos:

- De informacidn: con ellas se puede medir el aprendizaje de conceptos, la memorizacion de datos

importantes, etc.

- De elaboracién: evaltan la capacidad del alumnado para estructurar con coherencia la informacion,

con el fin de analizar y conocer la realidad laboral.
- De investigacion: Buscar informacidn sobre casos practicos reales.
Ademas de las intervenciones y participacion en clase.

La evaluacion sera criterial.

EVALUACION Y CALIFICACION

RESULTADO DE PONDERACION
APRENDIZAIJE FINAL
R.A.1 20%
R.A.2 20%
R.A.3 20%
R.A.4 20%
R.A.5 20%

¢ La calificacién de cada evaluacion vendra dada por las calificaciones obtenidas por cada uno de los RA que

se hayan trabajado en las Unidades Didacticas en los periodos a evaluar.

» Para poder tener calificacidn positiva del RA, tiene que OBTENER una calificacion IGUAL O SUPERIOR a5 en
cada RA.
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¢ El alumnado que supere o iguale la calificacién de 5 tras aplicar estas ponderaciones, aprueba el médulo.

¢ Si no se han superado los contenidos del mddulo en el mes de marzo se desarrollara la recuperacion de los

RA pendientes durante los meses de marzo a junio.

Si desea mds informacion puede consultarla en la programacion de cada materia disponible en la pdgina web
del Centro.



=, I.E.S. MANUEL DE FALLA
Avda. de Palestina s/n
Puerto Real (Cadiz)

M _— CUADRO RESUMEN DE LA PROGRAMACION
DEPARTAMENTO: ADMINISTRACION DE EMPRESAS
MATERIA: SIMULACIOM EMPRESARIAL

CURSO: 22 CICLO SUPERIOR ADMINISTRACION Y FINANZAS 2023-2024



LOS ALUMNOS TIENEN QUE SABER...

1. Se han examinado las diversas facetas de la innovacion empresarial (técnicas, materiales, de organizacion interna y externa, entre otras,
relacionandolas con fuentes de desarrollo econémico y creacidon de empleo.(1)

2. Se han relacionado la innovacion y la iniciativa emprendedora con las implicaciones que tiene para la competitividad empresarial.(1)
3. Se han valorado los aspectos inherentes a la asuncién de riesgo empresarial como motor econémico y social.(1)

4. Se han determinado las diferentes facetas del cardcter emprendedor desde el punto de vista empresarial.(1)

5. Se han seleccionado diferentes experiencias de innovacidon empresarial, describiendo y valorando los factores de riesgo asumidos en cada una
de ellas.(1)

6. Se han propuesto posibilidades de internacionalizacién de algunas empresas como factor de innovacién de las mismas.(1)

7. Se han definido ayudas y herramientas, publicas y privadas, para la innovacion, creacién e internacionalizaciéon de empresas, relacionandolas
estructuradamente en un informe.(1)

8. Se han evaluado las implicaciones que conlleva la eleccion de una idea de negocio.(2)

9. Se ha diferenciado entre lo que puede ser una simple idea de una idea de negocio factible.(2)

10. Se han sefialado las ventajas e inconvenientes de las propuestas de negocio.(2)

11. Se ha determinado el producto o servicio que se quiere proporcionar con la idea de negocio.(2)

12. Se han concretado las necesidades que satisface y el valor afiadido de la idea de negocio propuesta.(2)

13. Se han identificado los clientes potenciales, atendiendo a los objetivos del proyecto de empresa.(2)

14. Se han identificado y analizado las principales caracteristicas del sector empresarial en el que se desenvuelve la idea de negocio.(2)
15. Se ha efectuado un analisis de mercado para comprobar si existe un nicho en el mismo.(2)

16. Se ha efectuado un analisis de la competencia para posicionar nuestro producto.(2)

17. Se han reconocido los distintos tipos de empresas que existen.(3)

18. Se han establecido claramente los objetivos de la empresa.(3)

19. Se ha relacionado la organizacion establecida por la empresa con el tipo y fines de esta.(3)

20. Se han identificado las diferentes funciones dentro de la empresa.(3)

21. Se ha seleccionado la forma juridica adecuada.(3)

22. Se ha efectuado una asignacion eficiente de los recursos necesarios.(3)

23. Se han reconocido y seleccionado las posibles fuentes de financiacion.(3)

24. Se ha valorado la importancia de dotar a la empresa de la estructura adecuada para su pervivencia.(3)

25. Se ha efectuado un estudio de la viabilidad técnica del negocio.(4)

26. Se ha contrastado el cumplimiento de la normativa legal del futuro negocio.(4)

27. Se ha comprobado la accesibilidad de las fuentes de financiacion para la puesta en marcha del negocio.(4)

28. Se ha efectuado un analisis sobre la capacitacion profesional para llevar a cabo las actividades derivadas del tipo de negocio elegido.(4)
29. Se ha realizado un andlisis del impacto ambiental de proyecto de empresa.(4)

30. Se ha realizado un andlisis de los riesgos laborales de proyecto de empresa.(4)

31. Se ha comprobado la viabilidad econémica por medio del analisis de proyectos de inversion.(4)

32. Se ha elaborado un plan de viabilidad a largo plazo para poder efectuar una mejor planificacion en la empresa.(4)

33. Se ha reconocido la exigencia de la realizacidn de diversos tramites legales exigibles antes de la puesta en marcha de un negocio.(5)
34. Se han diferenciado los tramites que se seguirian en funcion de la forma juridica elegida.(5)

35. Se han identificado los organismos ante los cuales han de presentarse los tramites.(5)

36. Se ha cumplimentado la documentacidn necesaria para la constitucion de la empresa.(5)

37. Se han realizado los tramites fiscales para la puesta en marcha.(5)

38. Se han realizado los tramites necesarios ante la autoridad laboral y la Seguridad Social.(5)

39. Se han realizado los tramites necesarios en otras administraciones publicas a la hora de abrir un negocio.(5)

40. Se ha reconocido la existencia de tramites de caracter especifico para determinado tipos de negocios.(5)

41. Se ha valorado la importancia del cumplimiento de los plazos legales para la tramitacién y puesta en marcha de un negocio.(5)

42. Se ha efectuado una planificacién sobre las necesidades de aprovisionamiento de la empresa.(6)

43. Se ha gestionado el proceso de comercializacion de los productos de la empresa.(6)

44, Se ha planificado la gestién de los recursos humanos.(6)

45. Se ha confeccionado y verificado la contabilidad de la empresa.(6)

46. Se han planificado las necesidades financieras de la empresa.(6)

47. Se ha analizado la normativa fiscal vigente y se ha cumplido con las obligaciones fiscales.(6)

48. Se ha valorado la organizacion de la propia tarea.(6)

49. Se ha realizado el trabajo entre los miembros del grupo.(6)

50. Se ha realizado cada tarea con rigurosidad y correccion para obtener un resultado global satisfactorio.(6

~

LOS TEMAS QUE SE IMPARTEN SON:

El contenido organizador de este mddulo es de tipo procedimental y se define de la forma siguiente:
“Realizar un plan de empresa o proyecto empresarial y analizar su viabilidad”

Conceptuales
. Unidad de Trabajo 1: EL EMPRENDEDOR Y EL PLAN DE EMPRESA. DESARROLLO DE LA IDEA EMPRESARIAL. IDENTIFICACION DE LA
EMPRESA. FORMA JURIDICA, DENOMINACION Y LOCALIZACION
. Unidad de Trabajo 2: ESTUDIO Y ANALISIS DE LOS SECTORES DE LA ACTIVIDAD Y DE LA COMPETENCIA. ESTUDIO DE MERCADOS
. Unidad de Trabajo 3: TRAMITES Y DOCUMENTACION
. Unidad de Trabajo 4: PLAN DE MARKETING: DEFINICION DEL MERCADO Y COMUNICACION
. Unidad de Trabajo 5: PLAN DE RECURSOS HUMANOS
. Unidad de Trabajo 6: GESTION DE LA ACTIVIDAD COMERCIAL
. Unidad de Trabajo 7: LAS FUENTES DE FINANCIACION Y LA GESTION FINANCIERA
. Unidad de Trabajo 8: VIABILIDAD EMPRESARIAL
. Unidad de Trabajo 9: INTERNACIONALIZACION Y GLOBALIZACION

Procedimentales
. Descripcion de las distintas etapas de un Plan de Empresa.
Identificacion y diferenciacion de los distintos tipos de sociedades.
Desarrollo de una investigacion de mercados.
Estudio y analisis de la viabilidad econdmica de un plan de empresa.
Confeccidn de la documentacion necesaria para la puesta en marcha de un negocio.




. Establecimiento de procedimientos de marketing
. Elaboracion de un plan de recursos humanos

Los procedimientos puramente especificos de cada unidad de trabajo se incluyen en la programacion del médulo en unidades didacticas.

Con esta materia se pretende despertar en el estudiante su creatividad y el espiritu emprendedor, ademas de proporcionarle una serie de
conocimientos y de técnicas empresariales, que son hoy en dia tan necesarias al futuro empresario como al técnico de administracion y finanzas.
Esta materia, por tanto, respondiendo a las necesidades actuales de formacidn, intenta proporcionar los conocimientos de cardcter técnico
precisos, junto con el desarrollo de otros aspectos y actitudes que resultan hoy imprescindibles, como son: la creatividad, la innovacidn, el espiritu

emprendedor, y la coordinacidn y el trabajo en equipo.

Actitudinales

La gran importancia del autoaprendizaje.
El trabajo en equipo.

De cardcter general:

Este modulo formativo se diferencia de los restantes en tres grandes aspectos:

La propia naturaleza del médulo hace que el proceso de aprendizaje transcienda el aula.

. Iniciativa en la busqueda y recopilacién de la informacién necesaria.

. Orden y rigor en el analisis e interpretacion de la informacion.

. Argumentacion racional de las decisiones tomadas.

. Precision y rigor en los calculos y previsiones.

. Iniciativa y caracter critico en la evaluacion de la viabilidad del proyecto.
. Autonomia en la ejecucidn de los trabajos individuales o en grupo.

De cardcter especi
Se incluyen en la programacion de unidades didacticas del médulo

PRESENCIALMENTE TRABAJAMOS ASI:

PRESENCIALMENTE ASi EVALUAMOS:

A través de las diferentes Unidades de Trabajo, se presenta el
nlicleo basico de saberes, técnicas, procesos, métodos y
procedimientos, que constituyen los fundamentos bésicos para la
realizacion de un proyecto empresarial.

La metodologia que se utiliza pretende unir el saber mas académico
del aula y los conocimientos empiricos con la realidad del mundo
empresarial, acercando al estudiante en su labor de emprendedor,
como futuro empresario, al, mundo real de la empresa, del trabajo
y de la sociedad.

Asi, a lo largo de todas las Unidades de Trabajo, se pone al
estudiante ante la necesidad de “salir a la calle” o conectarse a
internet y obtener informacién de la realidad, investigando sobre
diferentes aspectos de la misma para analizarlos e integrarlos con
los propios contenidos tedricos, en la elaboracion de un plan de
empresa.

Se utiliza, como principal instrumento pedagdgico, la elaboracion
por parte de los alumnos y alumnas de su propio plan de empresa
o proyecto empresarial. Cada Unidad de Trabajo se corresponde
con una fase de elaboracién de sus proyectos empresariales.

Los interrogantes y operaciones que en las Unidades se plantean a
los alumnos y alumnas desde el primer apartado de cada una de
ellas, ponen al estudiante en la necesidad de aprender y utilizar los
conocimientos y técnicas precisos, y de obtener y analizar la
informacidon exterior necesarias para tomar las soluciones
adecuadas.

Las explicaciones del profesor, el debate abierto en la clase, la
discusion razonada entre los distintos grupos de estudiantes, y la
busqueda y obtencién por parte del alumnado de la informacién
exterior necesaria, y su posterior andlisis y reflexion, forman en
conjunto el sistema de aprendizaje que se propone .

El médulo estd organizado en nueve Unidades de Trabajo, que
siguen con un criterio pedagogico, el desarrollo de los diferentes
apartados o fases de un proyecto empresarial, y que responden al
programa oficial establecido para esta materia. El desarrollo de
cada una de las Unidades dard lugar a la realizacion de un informe
escrito de cada fase de su plan de empresa o proyecto empresarial.

Con la unién de los informes de todas las fases desarrolladas se
formara el dossier completo del proyecto empresarial.

Para ayudar a esta estructura metodoldgica utilizaremos este afio la
plataforma de la Diputacién de Sevilla PRODETUR para realizar una
simulacion mas real de la practica empresarial.

La evaluacion se basa en:

- La observacidn de la participacion de los alumnos y alumnas en clase.
- Registro de los casos practicos tanto individuales como en grupo.
- Pruebas especificas: resolucion de ejercicios, pruebas escritas, etc.

Los instrumentos de evaluacion seran:

- Documentacion obtenida de la puesta en marcha de la Plataforma
PRODETUR con la empresa en la que se encuentra el alumnado.

- Control de vocabulario y expresiones en L2, como manera de
incentivar el acercamiento al uso frecuente de las expresiones
cotidianas de Simulaciéon Empresarial en L2.

- Registro en el diario de clase del profesor de hechos significativos,
conductas y actitudes relacionados con los alumnos, informes, listas de
control.

La nota final del trimestre de los elementos de evaluacion, se obtendra
teniendo en cuenta las calificaciones de dichos elementos con las
ponderaciones anteriores, dandose por superada cuando sea 5 o
superior;

Para la recuperacion de los aprendizajes se realizardn sobre
contenidos minimos. Para ello se tendran previstas la realizacion de
pruebas objetivas, donde el alumno o alumna demostrara el dominio
de esos objetivos minimos programados. Del mismo modo influira el
nivel de consecucién de los objetivos mediante la observacion en clase
de dichas metas alcanzadas por los alumnos y alumnas que no los
habian alcanzado previamente.

Se realizara una prueba de caracter ordinario al final del curso para
todos aquellos alumnos que no hayan superado los contenidos a lo
largo de la evaluacion continua.

La asistencia regular a las clases también sera tenida en cuenta, sin
establecer un porcentaje de valoracion concreto. Se tendra en cuenta
cada alumno o alumna y su situacidén particular para determinar si
pierde su derecho a la evaluacién continua o no.




TELEMATICAMENTE TRABAJAMOS AS|

TELEMATICAMENTE ASi EVALUAMOS

MEDIOS.

En el caso de vernos obligados a retomar clases no presenciales, el
departamento propondra continuar con el proceso de ensefianza-
aprendizaje a través de la plataforma Moodle.

Se podran adicionar otros medios telematicos a juicio del profesor de la
materia, siempre que ellos repercutan en una mejora del aprendizaje
del alumnado, a través de un contacto mas directo entre profesor y
alumno, como por ejemplo el uso de videoconferencia.

También podrd hacerse uso de aquellos recursos audiovisuales que
contribuyan a una mejor comprensién y permitan la superacion de la
materia, asi como alcanzar los contenidos por parte del alumnado.

Siempre habra que tener en cuenta la capacidad tecnoldgica del
alumnado, asi como los medios de que disponga a nivel familiar, ya que
en el supuesto de no considerar este apartado estamos abocando al
fracaso cualquier intento de ensefianza a distancia.

Sera necesario el uso del servidor del Instituto, para la utilizacién de los
programas informaticos de gestion del Centro.

Coordinacién

Importancia de la coordinacion organizativa y didactica. En este sentido,
se propone:

1. Celebracion de wuna reunién, con los medios
disponibles, al comienzo del periodo de ensefianza
telematica, para concretar las estrategias expuestas
anteriormente, ademas de:

® Acordar las formulas de comunicacién con las familias,
que quedan establecidas como minimo en las
recogidas en la plataforma Moodle y email, para la
comunicacién de tareas de informacion sobre el
proceso y, en su caso, los resultados finales del
mismo.

® Realizar un listado de alumnado con dificultades para
el acceso por medio digitales, para buscar otras
posibles vias de comunicacion. Ademas de aquellos
que tengan otro tipo de dificultades, como no poder
contar con el apoyo necesario en el domicilio.

® Acordar las férmulas de recogida de informacién sobre
lo realizado por los alumnos/as.

2. Celebracion de reuniones virtuales, con la periodicidad
que garantice la coordinacion para:

o Hacer un seguimiento de lo realizado vy, llegar a
acuerdos sobre lo futuro, en los términos expresados
en los apartados anteriores.

o Fijar tareas o actividades para el siguiente periodo,
siguiendo el horario y calendario previsto.

3.Acordar los medios digitales utilizados o a utilizar:
plataformas, portales. Si se decide modificar los
establecidos en el siguiente apartado. Tratando de reducir
al maximo la dispersion.

CARGA HORARIA.

En ningln caso la carga horaria de clase presencial (presencia
telematica), podra ser inferior al 50 % de la carga horaria de la materia.

Nuestra evaluacion tendra ademas una funcion diagnédstica y formativa
con el objetivo de detectar el momento del proceso de aprendizaje en
el cual se encuentra el alumnado y asi, poder disefiar tanto los planes
de actividades de refuerzo educativo especificas, como la adaptacion
de las correspondientes programaciones didacticas del curso
2022/2023.

Como se ha dicho, es muy importante, tomar como referencia para lo
que se realice a partir de ahora, los contenidos trabajados
anteriormente, ya que suponen la informacién mas fidedigna y la base
para lo que se pretenda realizar a partir de ahora. Ademds, en todas las
ensefianzas mencionadas, el trabajo realizado por medios telematicos,
deberd incorporarse a una carpeta a modo de archivo para el
seguimiento del trabajo y dependiendo de la evolucidn de la situacion
hasta final del curso, con la posibilidad de incorporacion a las clases
presenciales o no, podra ser una referencia para la verificacion del
aprendizaje realizado y enriquecer la informacidn que se tenia.

En todo caso, la informacion que se obtenga por via telemdtica servird
para enriquecer la informacion que se tenia, nunca para detraer o
minusvalorar la misma. Por las vias disponibles, debe garantizarse la
informacidn a las familias, especialmente, en aquellos casos en los que
deban adoptarse decisiones que afecten sustancialmente al futuro,
incluso previendo la audiencia a los padres y madres, sobre las
decisiones que afecten a posibles situaciones excepcionales que
afecten al futuro del alumno/a, usando los medios telematicos de
comunicacion establecidos.

Estas posibles situaciones excepcionales que deban afrontarse antes de
la finalizacién del presente curso, quedan sujetas a las decisiones
futuras

que adopten las autoridades educativas ante esta situacion
excepcional. Nos referimos a promocion, titulacién, adopcién de
medidas de atencion a la diversidad, acceso a la Universidad, etc. Para
las posibles calificaciones finales y las decisiones derivadas de las
mismas, debe tenerse en cuenta que con la via telematica no tenemos
todas las garantias

Sobre el cumplimiento de los principios basicos de la ensefianza y, en
concreto, de la evaluacion, es decir: igualdad de trato y de
oportunidades, objetividad, continuidad del proceso, etc. Por lo que las
decisiones que se adopten deberdn tener en cuenta las grandes
limitaciones a que da lugar la situacion que estamos viviendo y que, en
ningun caso, pueden obviarse.

Se prioriza la evaluacién, atendiendo a su caracter continuo,
diagndstico y formativo, a partir de las evaluaciones presenciales y las
actividades desarrolladas durante este periodo. Siempre sujetos a la
normativa que en su caso dicte la administracion.

Partimos de la base de que este tipo de ensefianzas tienen un caracter
postobligatorio y propedéutico y han de tenerse en cuenta que se debe
incidir en la busqueda de estrategias metodoldgicas acordes al grado de
madurez del alumnado de forma que se favorezcan las capacidades que
permitan alcanzar los objetivos educativos de la etapa mediante el uso
de unas estrategias metodoldgicas variadas, flexibles y accesibles a la
totalidad del alumnado.

Ponemos en marcha estrategias que permitan un aprendizaje
auténomo del alumnado.

Si desea mds informacidn puede consultarla en la programacion de cada materia disponible en

la pdgina web del Centro.
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