I.LE.S. “ELPOMAR” Curso 2017/2018 Profesor: Angel Marin Palacios

Comunicacion Empresarial y Atencion al Cliente 6 horas semanales

C.F.G. Medio GESTION ADMINISTRATIVA

A través del RD 1631/2009, publicado el 1 de diciembre de 2009, aparecen descritas todas las competencias
profesionales del ciclo formativo, ademas de los objetivos generales, a continuacion, se detallan las competencias y
objetivos que le afectan directamente a este médulo.

Competencias profesionales

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

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

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

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

m. Mantener el espiritu de innovacién, de mejora de los procesos de produccién y de actualizacién de conocimientos en
el ambito de su trabajo.

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

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

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

Objetivos generales

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

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

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

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

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

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

TEMARIO

Unidad 1: La comunicacion.

Unidad 2: La comunicacién en la empresa.

Unidad 3: La comunicacién oral.

Unidad 4: La comunicacion escrita en la empresa.

Unidad 5: La documentacién generada en la empresa.

Unidad 6: La comunicacién no verbal.

Unidad 7: Archivo de la informacién.

Unidad 8: El marketing.

Unidad 9: La proteccién del consumidor. Comunicacién asertiva.

CONTENIDOS MINIMOS

Seleccion de técnicas de comunicacién empresarial:  Potenciacién de laimagen de la empresa:

— Comunicacién e informacién y comportamiento. — El marketing en la actividad econémica: su influencia
— Elementos y barreras de la comunicacién. en laimagen de la empresa.

— La escucha activa. Empatia y asertividad. — Naturaleza y alcance del marketing.

— Laidentidad corporativa y cultura corporativa. — Politicas de comunicacion.

— Las relaciones humanas y laborales en la empresa. Aplicacién de procedimientos de calidad en la
— La organizacion empresarial. Organigramas. atencion al cliente:

— Principios de organizacion. — La calidad del servicio como elemento de
— Tipos de organizacion empresarial. competitividad de la empresa.

— Departamentos y areas funcionales tipo. — Procedimientos de control del servicio.

— Las relaciones entre departamentos. — Tratamiento de anomalias producidas en la prestacion
— Funciones del personal en la organizacion. del servicio.

— Descripcion de los flujos de comunicacion. — Evaluacion y control del servicio.

— La comunicacion interna en la empresa: comunicacién — Control del servicio postventa.

formal e informal. — La fidelizacién del cliente.



— La comunicacién externa en la empresa: la publicidad
y las relaciones publicas.

Transmision de comunicacion oral en la empresa:

— Principios béasicos en las comunicaciones orales.

— Normas de informacién y atencion oral.

— Técnicas de comunicacion oral, habilidades sociales y
protocolo.

— El protocolo en la empresa.

— Clases de comunicacion oral: Didlogo. Discurso.
Debate. Entrevista.

— La comunicacién no verbal. Elementos del lenguaje no
verbal.

— La comunicacién verbal dentro del ambito de la
empresa.

— Vocabulario y lenguaje comercial propios de las
situaciones comunicativas en la empresa.

— La comunicacion telefénica. El lenguaje verbal y no
verbal en la comunicacion telefonica.

— El teléfono y su uso. La centralita. Uso del listin
telefénico. Normas para hablar correctamente

por teléfono.

— La informéatica en las comunicaciones verbales:
videoconferencia, chat, programas vozip y nuevos
medios de comunicacion telematica.

— Comunicaciones en la recepcién de visitas: acogida,
identificacion, gestion, despedida.

Reconocimiento de las necesidades de los clientes:
— Concepto e identificacion del cliente: el cliente interno;
el cliente externo.

— El conocimiento del cliente y sus motivaciones.

— Elementos de la atencion al cliente: entorno,
organizacion y empleados.

— Fases de la atencién al cliente: la acogida, el
seguimiento, la gestion y la despedida.

— La percepcion del cliente respecto a la atencién
recibida. Los errores en la comunicacion

con el cliente.

— La satisfaccion del cliente.

— Los procesos en contacto con el cliente externo.
Archivo de la informacién en soporte papel e
informatico:

— Archivo de la informacién en soporte papel:

— Archivo de la informacién en soporte informatico:

Atencidn de consultas, quejas y reclamaciones:

— El departamento de atencién al cliente: Funciones.

— Valoracién del cliente de la atencion recibida:
reclamacion, quejas, sugerencias, felicitacion.

— 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.

Transmisién de la comunicacion escrita en la
empresa:

— La comunicacion escrita en la empresa.

— Normas de comunicacién y expresion escrita.

— Caracteristicas principales de la correspondencia
comercial.

— Medios utilizados en la correspondencia comercial: El
sobre. El papel. La carta.

— La carta comercial. Estructura.

— Clasificacion de las cartas comerciales.

— Normas ortograficas y sintacticas en las
comunicaciones escritas socioprofesionales.

— Abreviaturas comerciales. Férmulas de tratamiento.
— Formatos tipo de documentos de uso en la empresa y
en las Administraciones Publicas:

circular, nota interior, informe, solicitud, oficio, certificado,
declaracion, recurso y otros.

— Larecepcion, envio y registro de la correspondencia.
— Servicios de correos, circulacién interna de
correspondencia y paqueteria.

— Procedimientos de registro de entrada y salida de
correspondencia y paqueteria.

— Medios y equipos ofimaticos y telematicos. Evolucién
y medios actuales. La firma electrénica.

— El correo electrénico: Normas de uso y redaccion de
e-mails.

— Aplicacion de procedimientos de seguridad y
confidencialidad en la informacion.

CRITERIOS DE CALIFICACION

A) CALIFICACION DE PRUEBAS ESCRITAS
Las pruebas escritas se puntuaran sobre 10. En cada uno de los ejercicios/preguntas de la prueba se indicara
expresamente su puntuacion y antes de la fecha de su realizacién se orientara a los alumnos sobre la composicion
aproximada de la misma.
Las preguntas de teoria de las pruebas escritas podran ser de respuesta corta, a desarrollar, tipo test, de relacion...
B) CALIFICACION DE LAS NOTAS DE CLASE
Los ejercicios, casos, simulaciones y trabajos, realizados de forma individual por el alumno en clase o encomendados
como tarea individual para casa, seran puntuados sobre 10.
D) CALIFICACION DE LAS EVALUACIONES TRIMESTRALES.
La calificacion obtenida en cada evaluacién se calculara mediante el siguiente proceso:
. EI 70% de la calificacion de la evaluacion trimestral sera la media de las notas obtenidas en las pruebas escritas
realizadas en la evaluacion.
. El 20% de la calificacion de la evaluacion trimestral sera la nota media de las notas de clase y de los ejercicios,
actividades, casos y simulaciones propuestas.
. El 10% de la calificacion de la evaluacion trimestral sera la componente actitudinal.
. Para aplicar estos porcentajes es necesario la superacion de todas las pruebas escritas con al menos una
puntuacion de 4, si no es asi, no se realizara la media y el alumno quedara suspenso.
. Para considerar que el alumno ha superado la evaluacién ha de obtener una nota igual o superior a 5.
E) CALIFICACION FINAL ORDINARIA EN EL MES DE JUNIO
La nota final del mismo se calculara como la nota media de las notas de las tres evaluaciones.
Si se viese a algun alumno copiar se le retirara el examen siendo su nota de evaluacion 1.
Para la repeticion de un examen por ausencia por motivos de enfermedad en el dia fijado, sera necesario justificante
médico.
PROCEDIMIENTOS DE RECUPERACION DE EVALUACIONES PENDIENTES:
Aquellos alumnos que no hayan superado alguna evaluacion se presentaran a una prueba de recuperacion en el mes de
junio, una vez realizadas las pruebas de latercera evaluacion. Los contenidos serén los correspondientes a la evaluacion
o evaluaciones arecuperar.



[ E.S. “BL POMAR» = Curso 2017/2018 Profesor: Isabel Maria Pereira Parron.

Operaciones Administrativas de Compraventa 6 horas semanales

C.F.G. Medio — GESTION ADMINISTRATIVA

A través del RD 1631/2009, publicado el 1 de diciembre 2009, aparecen descritas todas las competencias
profesionales del ciclo formativo, ademds de los objetivos generales. A continuacion se detallan las
competencias y objetivos que le afectan directamente a esta asignatura.

Competencias profesionales:

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

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

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

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

Objetivos generales

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

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

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

18. Valorar las actividades de trabajo en un proceso productivo, identificando su aportaciéon al proceso global

para conseguir los objetivos de la produccion.
TEMARIO

Tema 1: La funcidn comercial de la empresa
- Laempresay sus tipos. La empresa comercial y su organizacion.
- Elmercado: Tipos de mercado. La demanda y la competencia.
Tema 2: La contrataciéon mercantil.
- Marco juridico de la compraventa y el contrato de compraventa mercantil
Tema 3: Elementos materiales de la compraventa.
- Elproducto, el precio y las condiciones de entrega del producto y pago del precio.
Tema 4: La fiscalidad de la compraventa.
- Elsistema tributario espanol. El impuesto sobre el valor anadido
Tema 5: Circuito documental de la compraventa.
- Elproceso de compraventa. Documentos y registro y archivo de la compraventa.
Tema 6: Gestion documental de la compraventa
Tema 7: Facturacion.
- Lafacturay el fratamiento de la informacién generada en la facturacion.
Tema 8: Cobro y pago al contado.
- Procedimiento de cobro y pago. Formas de pago al contado. Registro.
Tema 9: Cobro y pago aplazados.
- Elpago aplazado. Tipos. Registros. Intereses en las operaciones de compraventa.
Tema 10: La gestion de existencias.
- Las existencias y su gestion. Agrupamiento y proteccion de la mercancia.
Tema 11: Valoracion de existencias e inventarios.
- Criterios y métodos de valoracién de existencias.
- Control del almacén: el inventario.
Tema 12:. Informatizacién de la gestion de compraventa.
- Lainformatizacion de la empresa y de la gestidn de la compraventa.
- Aplicaciones informdticas generales y especificas de gestion de compraventa.
FactuSOL.




CONOCIMIENTOS MINIMOS.

El alumno al finalizar el curso académico debera tener para aprobar esta asignatura los

siguientes conocimientos minimos:

Célculo de precios de venta, compray descuentos:

- Organizacién y estructura comercial en la empresa.

» Concepto y objetivos de la empresa. Tipos.

* Formas de organizacion comercial de la empresa.

» Sistema de comercializaciéon. Canales de venta.
Conceptos basicos de la actividad de compraventa
y calculos comerciales:

» Conceptos basicos: precio de compra, precio de
venta, margen comercial, beneficio, gastos de compray
gastos de venta.

» Descuentos. Intereses y recargos. Comisiones.

» Calculos comerciales basicos en la facturacion y de
precios unitarios.

» Calculos de pago-cobro aplazado o avanzado.

» Gestion y negociacion de documentos cobro.
Confeccién de documentos administrativos de las
operaciones de compraventa:

- Contrato mercantil de compraventa.

- Proceso de compras.

- Proceso de ventas.

- Canales de venta y/o distribucion. Expedicion y
entrega de mercancias.

- Elaboracion de documentos de compraventa.

- Devoluciones.

- Bases de datos de proveedores y clientes.

- Aplicaciones informéticas de gestion de clientes y
facturacion.

Liquidacion de obligaciones fiscales derivadas de la
compraventa:

- Impuesto del Valor Afadido.

- Modelos y plazos de presentacion de la declaracion-
liquidacion del IVA.

- Soporte documental y soporte informatico de las
operaciones de compraventa.

- Libros de registro obligatorios y voluntarios.

- Declaraciones censales y declaracion de operaciones
con terceras personas.

Control de existencias de almacén:

- Tipo de existencias.

- Envases y embalajes.

- Inventarios y verificaciones.

- Control y gestion de existencias. Procesos
administrativos.

- Stock minimo y stock 6ptimo.

- Métodos de valoracién de existencias.

Tramitacion de cobros y pagos:

- Medios de cobro y pago usuales. Documentos de
cobro y pago.

- Procesos administrativos de cobro y pago.
Autorizaciones.

- Financiacion de documentos de cobro a plazo.

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

modulo versardn sobre:

- La aplicaciéon de los procesos de comunicacion y las técnicas de imagen corporativa.

- La identificacion y andlisis de las convenciones basicas en los ambitos administrativo y comercial de la compraventa,
y las relaciones internas entre los departamentos de una empresa.

- La recepcion y tramitacién de documentacién, utilizando los protocolos establecidos y usando medios convencionales y
telematicos.

- La cumplimentacion y confeccién de documentacion, utilizando los protocolos establecidos y usando medios
convencionales y telematicos.

- EI mantenimiento actualizado de registros, y la tramitacién de declaraciones: liquidaciones fiscales con los requisitos y

en los plazos requeridos.
SISTEMA DE EVALUACION.

La evaluacion en Operaciones Administrativas de Compraventa serd CONTINUA atendiendo

a los siguientes criterios:
CRITERIOS DE EVALUACION.

Como criterios de evaluacion, se tomaran:

Nivel de asistencia y puntualidad.

Atencidén y participacién en clase.

Realizacion de ejercicios propuestos.

Superacién de pruebas objetivas de conocimientos practicos y teéricos.

Interés, limpieza y actitud positiva en la realizacién de las actividades propuestas en clase.

. Actitud en clase.

NOTA: Las pruebas realizadas por los alumnos no pueden ser comparables entre ellos, como criterio de
impugnacién de notas. Cada alumno y su trayectoria académica es auténoma e independiente.

CRITERIOS DE RECUPERACION

Como criterios de recuperacién, los alumnos que no hayan superado el nivel de conocimientos
esperado, realizardn ejercicios complementarios.

No habrd prueba de recuperacién al tratarse de evaluacién continua.

Notas: Se puntuara sobre 10, siendo a partir de 5 aprobado. La nota del alumno en el boletin serd la media
de todas las notas de clase, ejercicios y pruebas realizadas.

cOkhWN




Curso 2017/2018

L E.S. “EL. POMAR” Profesor: Bernardino Bernal Fernandez.

Tratamiento Informatico de la Informacién (9 horas semanales)

C.F.G. Medio - ADMINISTRACION Y GESTION

A través del RD 1631/2009, publicado el 1 de diciembre 2009, aparecen descritas todas
las competencias profesionales del ciclo formativo, ademds de los objetivos generales,
a continuacion se detallan las competencias y objetivos que le afectan directamente a
esta asignatura.

Competencias profesionales:

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

2. Elaborar documentos y comunicaciones a partir de dérdenes recibidas o informacidén obtenida.

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

11. Cumplir con 1los objetivos de 1la produccién, actuando conforme a 1los principios de
responsabilidad y manteniendo unas relaciones profesionales adecuadas con los miembros del equipo de
trabajo.

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

Objetivos generales.

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

4. 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.

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

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

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

TEMARIO (CONTENIDOS)

Unidad 1. Introduccidn, Sistema Operativo e Instalacion de Aplicaciones.

. Introduccidn teoria a la Informatica general. Hardware y Software Actuales.
° Introducciéon a Windows 7 o 10.
° Instalacion y mantenimiento de aplicaciones.

Unidad 2. Imagen digital: GIMP

Unidad 3. Internet, Correo y agenda electrénica
Unidad 4. Procesador de textos: WRITER
Unidad 5. Presentaciones: IMPRESS

Unidad 6. Hoja de calculo: CALC

Unidad 7. Base de datos: BASE

Unidad 8. Video digital: FILMORA

Unidad 9. Operatoria de teclados

CONOCIMIENTOS MINIMOS.

El alumno al finalizar el curso académico debera tener para aprobar esta asignatura los

siguientes conocimientos minimos:

1. Conocimientos basicos de las partes que componen un equipo informatico.

2. Manejo basico del sistema operativo.

3. Conocimiento y soltura suficiente en : PROCESADOR DE TEXTOS, HOJA DE CALCULO, BASE
DE DATOS, PRESENTACIONES, BUSQUEDAS POR INTERNET, CORREO ELECTRONICO,
AGENDA ELECTRONICA, RETOQUE FOTOGRAFICO, MANIPULACION Y ELABORACION DE
VIDEO.

4. Conocimiento de instalacion y actualizacion de programas relacionados con las tareas
administrativas.

5. Pulsaciones por minuto: 200 ppm., sobre textos. 200 ppm., sobre bloque numérico.




Tratamiento Informatico de la Informacion Curso 2017/2018

SISTEMA DE EVALUACION.

La evaluacion en APLICACIONES INFORMATICAS sera CONTINUA, es decir, la materia se
va acumulando por evaluacion, por lo tanto si suspendes la 12 eval. y apruebas la 22 eval. tienes aprobada
también la 12 evaluacion.

CRITERIOS DE EVALUACION.

Como criterios de evaluacion, se tomaran:
1. Nivel de asistencia y puntualidad. Atencidn y participacién en clase.
2. Realizacién de ejercicios propuestos.
3. Superacidon de pruebas de conocimientos practicosy tedricos. Tanto escritas como verbales.
e Superar los conocimientos minimos exigidos en cada tema.
e Saber razonar, describir e interpretar las operaciones y prdcticas realizadas en el ordenador y
su finalidad.
o No cometer fallos que borren o produzcan pérdidas de informaciéon importantes.
e Utilizar de forma adecuada los medios informdticos del aula.
o Manejar correctamente la terminologia informadtica.
4. Llalimpiezay orden, tanto en su pupitre, como de sus libros y carpetas.

5. Actitud en clase, hacia el profesor como hacia sus compafieros.
NOTA ACLARATORIA: Los ejercicios redlizados por los alumnos no pueden ser comparables entre ellos, como
criterio de impugnacion de notas. Cada alumno y su frayectoria académica es auténoma e independiente.

CRITERIOS DE RECUPERACION

Como criterios de recuperacion, los alumnos que no hayan superado el nivel de
conocimientos esperado, realizardn ejercicios complementarios con objeto de que
puedan asimilar los conocimientos mds deficientemente adquiridos.

TEMPORALIZACION
TRIMESTRE UNIDADES DE TRABAJO HORAS
Unidad 1. Introduccidn, Sistema Operativo y gestion documental
. Introduccion teoria a la Informatica general. 30

o . Manejo bésico de Windows 10. Instalaciones.

o Unidad 2. Imagen digital: GIMP 18

% Unidad 3. Internet, Correo y agenda electrénica 30

o Unidad 4. Procesador de textos: WRITER 35
Unidad 9. Operatoria de teclados 3 horas semanales
Unidad 5. Presentaciones: IMPRESS 18

(%D Unidad 6. Hoja de calculo: CALC 35

(E Unidad 7. Base de datos: BASE 6

@ Unidad 9. Operatoria de teclados 2 horas semanales

o Unidad 7. Continua - Base de datos: BASE 19

o4

EJ) Unidad 8. Video digital: FILMORA 18

o4

= Unidad 9. Operatoria de teclados 2 horas semanales
TOTAL 288




I E.S. “BL POMAR» = Curso 2017/2018 Profesor: Bernardino Bernal Fernandez.

Técnica Contable 4 horas semanales
C.F.G. Medio - ADMINISTRACION Y GESTION

A fravés del RD 1631/2009, publicado el 1 de diciembre 2009, aparecen descritas todas las
competencias profesionales del ciclo formativo, ademds de los objetivos generales, a continuacién se
detallan las competencias y objetivos que le afectan directamente a esta asignatura.
Competencias profesionales:

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

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

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

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

Objetivos generales

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

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

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

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

17. Reconocer las principales aplicaciones informaticas de gestién para su uso asiduo en el desempefio de la

actividad administrativa.
TEMARIO

Tema 1: La actividad empresarial y la Contabilidad. La actividad econdmica y la empresa.

- El patrimonio empresarial. El patrimonio: masas patrimoniales. Relacion entre Activo y
Pasivo. Equilibrios patrimoniales.

-  Metodologia contable. La cuenta: definicion, estructura y elementos.

- Clasificacion de las cuentas y su tratamiento. Principios del sistema de partida doble.

- Modificaciones patrimoniales. El ciclo contable. Hechos contables y modificaciones
patrimoniales. Resultados de la Contabilidad.

Tema 2: El plan General de Contabilidad PYME. Introducciéon. Marco Conceptual. Estructura y
manejo. Estados contables. Memoria. Legislacidon mercantil y fiscal que regula la
contabilidad.

Tema 3: Libros contables. El libro Diario y el libro Mayor. Libro de Balances y Cuentas Anuales.

Tema 4: Gastos e Ingresos.

Tema 5: Descuentos: comerciales y financieros. Anticipos sobre compras y sobre ventas.

Tema é6: Tipos de impuestos. Directos e indirectos. I.V.A. Liquidacion del impuesto. Mod. 303.

Tema 7: Efectos comerciales. Clientes de dudoso cobro. Representacion de los incobrables.

Tema 8: Regularizacién y cierre. Ejercicios sencillos con pocas cuentas, de manera que se ved

todo el proceso: regularizacioén, prdidas y ganancias, reparto B®, cierre y apertura.

Tema 9: Mecanizacion contable. Programa de contabilidad. Euroconta 5.0.

Tema 10: Amortizaciones. Métodos. Contabilizacion: Amortizacion del Inmovilizado Material,

Amortizacion del Inmovilizado intangible.

Tema 11: Operaciones de fin de ejercicio. Ajustes por periodificacion. Variacion de existencias.

Tema 12: Nominas y seguros sociales. Contabilizacion de un documento de Nomina y de TC-1.

Contabilizacion de los anticipos de remuneraciones.

Tema 13: ACTIVO NO CORRIENTE. Compra, venta, destruccion, etc. sobre activos no corrientes.

Tema 14: Subvenciones al capital y a la explotacion.

Tema 15: Préstamos.

Tema 16: Fianzas y depdsitos. Partidas pendientes de aplicacion.

Tema 17: Envases y embalgjes.




CONOCIMIENTOS MINIMOS.

El alumno al finalizar el curso académico deberd tener para aprobar esta asignatura los
siguientes conocimientos minimos:

Elementos patrimoniales de las organizaciones Contabilizacién de los hechos econémicos
econdmicas: basicos de la empresa:

- La actividad econémica y el ciclo econémico y la - Compray venta de mercaderias.

contabilidad. - Otros gastos e ingresos.

- El Activo, el Pasivo y el Patrimonio Neto de una - Contabilizacién de ndminas.

empresa. El equilibrio patrimonial. - Contabilizacion de Medios de pago.

La metodologia contable: - Amortizaciones, Periodificacién, variacion exist.
- Las operaciones mercantiles desde la perspectiva - LV.A. Contabilizacion y gestion del impuesto.
contable. - Inmovilizado material y fuentes de financiacion.
- Teoria de las cuentas: tipos de cuentas y método — Operaciones fin de ejercicio. Cierre contable.
por partida doble. Operaciones de contabilizacion mediante

- Desarrollo del ciclo contable. aplicaciones informéticas especificas:

El Plan General de Contabilidad PYME: — Gestidn de las partidas contables en una aplicacién
— Normalizaciéon contable. EI P.G.C. informatica.

- Marco Conceptual del P.G.C. - Operaciones de mantenimiento basico de

- Cuentas anuales. aplicaciones

- Cuadro de cuentas. - Los asientos predefinidos.

Las lineas de actuacion en el proceso enseianza-aprendizaje que permiten alcanzar los

objetivos del médulo versaran sobre:

— Clasificacion de los elementos patrimoniales.

— Aplicacion de normas contables establecidas en el PGC (PYME) y demas legislacion mercantil.
— Registro contable de hechos econémicos bésicos.

— Utilizacion de Aplicaciones informaticas de contabilidad.

SISTEMA DE EVALUACION.

La evaluacion en Técnica Contable serd CONTINUA atendiendo a los siguientes criterios:

CRITERIOS DE EVALUACION.

Como criterios de evaluacion, se tomaran:

Nivel de asistencia y puntualidad.

Atencion y participacion en clase.

Realizacion de ejercicios propuestos.

Superacion de pruebas objetivas de  conocimientos prdacticos y tedricos. Tanto

escritas como verbales.

e Superar los conocimientos minimos exigidos en cada tema.

e Saber razonar, describir e interpretar las operaciones y practicas realizadas en
el ordenador y su finalidad.

5. Presentacion de la carpeta puesta al dia.

6. Lalimpiezay orden, tanto en su pupitre, como de sus libros y carpetas.

7. Actitud en clase, hacia el profesor como hacia sus companeros.

NOTA: Las pruebas realizadas por los alumnos no pueden ser comparables entre ellos, como criterio
de impugnacién de notas. Cada alumno y su trayectoria académica es auténoma e independiente.

CRITERIOS DE RECUPERACION

Como criterios de recuperacion, los alumnos que no hayan superado el nivel de
conocimientos esperado, realizardn ejercicios complementarios.

No habrd prueba de recuperacion al tratarse de evaluacion continua.

Notas: Se puntuard sobre 10, siendo a partir de 5 aprobado. La nota del alumno en el boletin serd la
media de todas las notas de clase, ejercicios y pruebas realizadas, asi como de los exdmenes de
evaluacién, contdndose estos Ultimos 2 veces.

Ejemplo: Notas: 6, 9, 7, 5, 3 exdmen de evaluacién 8: la media serd 6,9, 7, 5, 3, 8, 8 6.57

hobd =




[ E.S. “BL POMAR» = Curso 2017/2018 Profesor: Isabel Maria Pereira Parron.

EMPRESA Y ADMINISTRACION 4 horas semanales
C.F.G. Medio — GESTION ADMINISTRATIVA

A través del RD 1631/2009, publicado el 1 de diciembre 2009, aparecen descritas todas las competencias
profesionales del ciclo formativo, ademds de los objetivos generales, a continuacion se detallan las
competencias y objetivos que le afectan directamente a esta asignatura.

Competencias profesionales:

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

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

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

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

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

Objetivos generales

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

13. Cumplimentar documentacion y preparar informes consultando la normativa en vigor y las vias de acceso (Internet,
oficinas de atencién al publico) a la Administracion Publica y empleando, en su caso, aplicaciones informaticas ad hoc para
prestar apoyo administrativo en el &rea de gestion laboral de la empresa.

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

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

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

21. Reconocer sus derechos y deberes como agente activo en la sociedad, analizando el marco legal que regula las
condiciones sociales y laborales para participar como ciudadano democratico.

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

TEMARIO

Tema 1: La empresa y el empresario.
- La actividad econdmica. Los factores productivos y los agentes econdmicos.
- Laempresa (objetivos, elementos y funcionamiento). Clases de empresas. El empresario.
Tema 2: La organizacion de la empresa.
- Ladivisién del trabajo. Etapas de la funcidon de organizaciéon. La comunicacion.
- La organizacién formal y la organizacién informal.
- Eltfrabajo cooperativo, el frabajo colaborativo y el trabajo por proyectos y objetivos.
- La gestién del tiempo.
Tema 3: Innovaciéon empresarial.
- Lainnovacion y sus factores de riesgo. Ayudas.
- Investigacion, desarrollo e innovacién (I + D +i). La competitividad empresarial.
- Latecnologia y las empresas de base tecnoldgica. La internalizacién de las empresas.
Tema 4: La innovacién y la iniciativa emprendedora.
- Elemprendedor. El proyecto de iniciativa empresarial.
Tema 5: El sistema tributario.
- Los tributos. Caracteristicas y clases. El sistema tributario espaiol. El fraude fiscal.
Tema 6: La declaracion censal, el Impuesto sobre Actividades Econdmicas y el Impuesto sobre Valor Anadido.
Tema 7: El Impuesto sobre la Renta de las Personas Fisicas y el Impuesto sobre Sociedades.
Tema 8: El derecho y la Administracion.
- Elderecho y las normas juridicas. La division de poderes y el Estado de derecho.La Administracién PUblica.
Tema 9: La Administracion general y la Administraciéon autonémica.
Tema 10: La Administracién local y la Unidn Europea.
Tema 11: La Administracién PUblica y los ciudadanos.
- El acto administrativo. El procedimiento administrativo. Los recursos administrativos.
- El personal de las Administraciones PUblicas.
Tema 12: La documentacion y los trdmites ante la Administracion Publica.
- Los contratos administrativos. Los documentos de la administracion. Los archivos y registros publicos.
- El derecho a la informacién.



CONOCIMIENTOS MINIMOS.

El alumno al finalizar el curso académico debera tener para aprobar esta asighatura los

siguientes conocimientos minimos:

Caracteristicas de lainnovacién empresarial:

- El proceso innovador.

» Factores de riesgo en la innovacion empresarial.

+ Diagnostico de actitudes emprendedoras.

- Perfil de riesgo de la iniciativa emprendedora y la
innovacion.

- La tecnologia como clave de la innovacién
empresarial.

- La internacionalizacion de las empresas como
oportunidad de desarrollo e innovacion.

- Ayudas y herramientas para la innovacion
empresarial.

» Ayudas institucionales publicas y privadas
(Asesoramiento, financiacion de ideas, premios, entre
otros).

El concepto juridico de empresay empresario:

- Concepto de empresay empresario.

- Persona fisica y juridica.

- Empresas individuales. El empresario autonomo.

- Tipos de sociedades.

El sistema tributario:

- Concepto de tributo.

Los tributos y su finalidad socioecondmica.
Normas y tipos de tributos.

Clases de impuestos.

Elementos de la declaracion-liquidacion.

- Formas de extincién de la deuda tributaria.

- Infracciones y sanciones tributarias. Obligaciones
fiscales de la empresa:

- El indice de Actividades Econdmicas.

—-La Declaracion Censal. Alta en el Censo de
Actividades Econdmicas.

- El IVA. Tipos. Regimenes.

- Naturaleza y ambito de aplicacién del IRPF.

- Actividades empresariales y profesionales.

- Formas de estimacion de la renta.

- Las retenciones de IRPF.

- Modelos y plazos de declaracion-liquidacion.

- Naturaleza y elementos del Impuesto de Sociedades.
Estructura Funcional y juridica de la Administracion
Publica:

- El Derecho.

- Las fuentes del Derecho. La separacion de
poderes.

- La Unién Europea.

- Organos de la Administracion Central.

- Instituciones de la Comunidad Aut6noma.

- La Administracion Local.

- Los funcionarios publicos.

- Los fedatarios publicos.

Las relaciones entre administrado y Administracion
Puablica:

- El acto administrativo.

- El silencio administrativo.

- El procedimiento administrativo. Fases.

- Los contratos administrativos.

- Los recursos administrativos.

- La jurisdiccion contencioso-administrativa. Gestion de
la documentacion ante la Administracion Pablica:

- Los documentos en la Administracion.

- Los Archivos Publicos.

- Los Registros Publicos.

- El Derecho a la informacién, atencion y participacion
del ciudadano.

- Limites al derecho de informacion.

Las lineas de actuacion en el proceso ensenanza-aprendizaje que permiten alcanzar los

objetivos del médulo versardn sobre:

- El manejo de fuentes de informacidn sobre el conocimiento de los diferentes tipos de empresas y

las Administraciones con que se relacionan.

- La identificacion de la normativa fiscal de las operaciones comerciales y contables que afectan a la

SISTEMA DE EVALUACION.

empresa.

La evaluacién en Empresa y Administracién serd CONTINUA atendiendo a los siguientes criterios:

CRITERIOS DE EVALUACION.

Como criterios de evaluacion, se tomaran:

Nivel de asistencia y puntualidad.
Atencion y participacién en clase.
Redalizacién de ejercicios propuestos.

o~ wiN -

. Actitud en clase.

Superacién de pruebas objetivas de conocimientos practicos y teéricos.
Interés, limpieza y actitud positiva en la realizacion de las actividades propuestas en clase.

NOTA: Las pruebas realizadas por los alumnos no pueden ser comparables entre ellos, como criterio de
impugnacion de notas. Cada alumno y su trayectoria académica es auténoma e independiente.

CRITERIOS DE RECUPERACION

Como criterios de recuperacion, los alumnos que no hayan superado el nivel de conocimientos esperado,

realizardn ejercicios complementarios.

No habrd prueba de recuperacion al fratarse de evaluacion continua.
Notas: Se puntuara sobre 10, siendo a partir de 5 aprobado. La nota del alumno en el boletin serd la media de todas

las notas de clase, ejercicios y pruebas realizadas.



I E.S. “EL. POMAR”

Curso 2017/2018 Profesor: Juan Manuel Ruiz Iglesias

Operaciones Administrativas de Recursos Humanos 6 horas semanales

C.F.G. Medio — ADMINISTRACION Y GESTION

A través del RD 1631/2009, publicado el 1 de diciembre 2009, aparecen descritas todas las competencias
profesionales del ciclo formativo, ademas de los objetivos generales, a continuacion se detallan las competencias y
objetivos que le afectan directamente a este modulo.

a)
b)

c)

d)

e)

f)
9)
h)

1

2)

3)

4)

5)

6)

7

8)

Competencias profesionales

Tramitar documentos o comunicaciones internas o externas en los circuitos de informacion de la empresa.
Elaborar documentos y comunicaciones a partir de érdenes recibidas o informacién obtenida.

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

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

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

Participar de forma activa en la vida econémica, social y cultural, con una actitud critica y responsable.
Participar en las actividades de la empresa con respeto y actitudes de tolerancia.

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

Objetivos generales

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

Identificar y preparar la documentacion relevante asi como las actuaciones que se deben desarrollar, interpretando la
politica de la empresa para efectuar las gestiones administrativas de las &reas de selecciéon y formacion de los
recursos humanos.

Cumplimentar documentacion y preparar informes consultando la normativa en vigor y las vias de acceso (Internet,
oficinas de atencion al publico) a la Administracién Pablica y empleando, en su caso, aplicaciones informéticas ad hoc
para prestar apoyo administrativo en el rea de gestion laboral de la empresa.

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

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

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

Reconocer sus derechos y deberes como agente activo en la sociedad, analizando el marco legal que regula las
condiciones sociales y laborales para participar como ciudadano democratico.

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



TEMARIO

El &rea de recursos humanos en la empresa.

El capital humano en la empresa y las relaciones laborales en la empresa
El Derecho Laboral

El contrato de trabajo

Desarrollo de la prestacién laboral

Tipos de contratos de trabajo

La Seguridad Social

El proceso de contratacion

El salario y su abono

10. La némina. NominalSOL: programa de néminas y seguros sociales
11. Incidencias en la relacién laboral

12. Extincion del contrato de trabajo

13. Gestiéon administrativa de la prevencion de riesgos laborales

©CON GO~ WNPRE

CONOCIMIENTOS MINIMOS.

El alumno al finalizar el curso académico debera tener para aprobar este moédulo los siguientes conocimientos
minimos:

1.- Tramitacién administrativa de los procesos de captacion y seleccién de personal:

Fuentes de la normativa laboral.

Funciones del departamento de recursos humanos.

Politicas de gestién del capital humano en la empresa.

Las fuentes de reclutamiento: externas e internas.

Métodos de seleccion de personal: pruebas de seleccion, la entrevista, dinamica de grupos, centros de evaluacion.
Adaptacion al nuevo empleo.

2.- Tramitacion administrativa de la formacion, desarrollo y compensacion del personal:

e Politicas y procedimientos administrativos relacionados con la motivacién y la formacion.
e  Principales técnicas de formaciéon empresarial.

e Entidades de formacion.

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

3.- Confeccién de la documentacion del contrato de trabajo, modificaciones y extincion del mismo:

Forma del contrato.

Modalidades de contratacion.

Jornada de trabajo, calendario laboral.

Proceso y procedimiento de contratacion laboral.
Documentacién y formalizacion del contrato de trabajo.
Suspensién y extincion del contrato de trabajo.

El finiquito.

4.- 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:

Cotizaciones a la Seguridad Social.

Tipos y bases de cotizacion.

5.- Elaboracién de la documentacion relativa a las Incidencias en la relacion laboral:

e  Control horario.
e  Absentismo.
e Gestion de situaciones especiales: incapacidad laboral, excedencias, permisos, viajes.

6.- Aplicacién de procedimientos de calidad de gestién integral de los recursos humanos:

e Prevencion de riesgos laborales: salud, dafio, riesgo.
e Fundamentos y principios basicos de un modelo de Calidad Total en RR.HH.
e Normativa de proteccion de datos de caracter personal y confidencialidad.

7.- Operaciones administrativas de recursos humanos mediante aplicaciones informaticas especificas.
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SISTEMA DE EVALUACION

Se va a aplicar la evaluacion en tres momentos, inicial para saber los conocimientos previos de los alumnos, la continua a lo
largo del proceso de ensefianza-aprendizaje y la final.

Los instrumentos a utilizar seran los propios ejercicios, controles de clase, apuntes, esquemas del alumno y otros trabajos y
tareas recomendadas a diario por el profesor.

Al final de cada periodo de evaluacion, normalmente el trimestre, se realizara una prueba escrita que medira los conocimientos
adquiridos y que completara la evaluacion realizada a lo largo del mismo. A lo largo del trimestre se realizardn controles
periodicos, cuya frecuencia y contenido dependeran de las caracteristicas y necesidades del grupo.

De estas pruebas y del seguimiento del alumno durante el trimestre se obtendra la calificacion del periodo de evaluacion
correspondiente.

CRITERIOS DE CALIFICACION

Entendemos por calificacién la valoracion que se da a la evaluacién. En nuestro caso calificaremos atendiendo, por un lado, a
la actitud y, por el otro, a los conceptos y procedimientos.

Utilizaré para los distintos instrumentos de evaluacion los siguientes criterios de calificacion:
- La observacién directa, cuaderno del profesor, asi como su actitud en general, entrega de tareas, trabajos puntuales,
asistencia, participacion, puntualidad; se valorara con un 20%.

- Los examenes para comprobar el grado de consecucién de los contenidos tratados se valoraran conjuntamente y
supondran un 80% de la calificacién total de la evaluacion Los alumnos seran calificados en el examen de 1 a 10.
Para superar el examen, el alumno debera alcanzar al menos un 5 de nota media, precisando la superacion de la
parte tedrica y practica, si ambas las hubiera. Con menos de un 4 en una de las partes, el examen estara suspenso.
Igualmente, para aplicar los porcentajes mencionados anteriormente, los exdmenes deberan tener una nota superior a
4. En caso contrario, la evaluacion estaria suspensa. Si los examenes superan el 4 de nota, se calculara la media de
los exdmenes hechos durante la evaluacion, se le aplicara el 80% y se le sumara la nota de clase.

- Cada evaluacion constara de unas pruebas tedricas y practicas sobre los contenidos impartidos, y si fuera necesario
se realizaran ejercicios de ampliacion y refuerzo.

- Para las faltas de asistencia se dispondra lo establecido en Proyecto Curricular y Programacién del Departamento, que
pueden llevar a la pérdida del derecho a la evaluacién continua como a la anulacién de la matricula

- La calificacién final del médulo se obtendrA como media aritmética de las obtenidas en las tres sesiones de
evaluacion. En los ciclos formativos las calificaciones son nimeros enteros, si la media tiene decimales se redondea:
si es inferior a cinco se deja el nimero entero y si es igual o superior a cinco se pone el entero mas préximo.

- Se producira la promocion del modulo al obtener como minimo un 5 en la calificacion final del mismo.
Se hara hincapié en el cuidado de la ortografia, valordndose negativamente tanto las faltas como la mala redaccion.
Asi se restara con 0,2 cada error ortografico hasta restar un maximo de dos puntos por prueba.

Pudiéndose restar desde un 25 a un 100% del valor de cada pregunta, en una prueba, en caso de mala expresion y
presentacion.

Si el alumno copia o realiza cualquier otra anomalia a la hora de realizar las pruebas tedrico-practicas, perderd el derecho a
evaluacion.

Si algun alumno no asistiera el dia de dichas pruebas, debe justificar su ausencia debidamente para poder repetirla en
otro dia, sino perdera derecho a su repeticion

CRITERIOS DE RECUPERACION

Las caracteristicas de la evaluacion continua no establecen un mecanismo especifico de recuperacion, ya que ésta va incluida
en el propio proceso. No obstante, para facilitar a los alumnos que no hayan alcanzado los sucesivos objetivos, para
determinar el logro de éstos se realizaran pruebas objetivas adicionales y otras actividades complementarias que les permitan
alcanzarlos.

Por lo tanto, realizaré una prueba de recuperacion de los contenidos suspensos de la 12 y 22 evaluacion; de la primera en las 2
semanas inmediatamente posteriores a la finalizacion de la misma, siempre que las circunstancias lo permitan. Las pruebas de
recuperacion de la 22 evaluacion coincidiran con las pruebas finales del médulo

La nota maxima en las recuperaciones sera como maximo de un 6 (si tiene en las pruebas un 8 o mas), en caso contrario, la
nota sera de 5

Se exigira ademas los criterios de evaluacidn generales establecidos en la evaluacion.
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Las recuperaciones no tendran porqué interrumpir la marcha de las sesiones, pudiéndose establecer para los alumnos que no
tengan que recuperar, ejercicios tedrico-practicos relacionados con la unidad que se esté impartiendo, o ejercicios de repaso,
pudiendo presentarse también éstos, para subir nota.



I.LE.S. “EL POMAR” Curso 2017/2018 Profesor: Angel Marin Palacios

Tratamiento de la Documentacion Contable 4 horas semanales

C.F.G. Medio GESTION ADMINISTRATIVA

A través del RD 1631/2009, publicado el 1 de diciembre de 2009, aparecen descritas todas las competencias
profesionales del ciclo formativo, ademas de los objetivos generales, a continuacion, se detallan las competencias y
objetivos que le afectan directamente a este moédulo.

Competencias profesionales

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

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

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

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

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

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

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

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

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

Objetivos generales

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

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

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

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

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

TEMARIO

Unidad 1.- Conceptos béasicos de técnica contable.

Unidad 2.- Preparacion de la documentacién contable.

Unidad 3.- Las compras y las ventas en el PGC de Pymes
Unidad 4.- Gastos e ingresos de explotacién

Unidad 5.- Acreedores y deudores por operaciones comerciales |
Unidad 6.- Acreedores y deudores por operaciones comerciales Il
Unidad 7.- El inmovilizado

Unidad 8.- Fuentes de financiacion

Unidad 9.- Operaciones de fin de ejercicio. Las cuentas anuales.
Unidad 10.- Aplicaciones Informaticas. Conta Sol



CONTENIDOS MINIMOS

1.- Preparacion de documentacion soporte de hechos econémicos:

La documentacion mercantil y contable.

Interpretacion contable de los documentos justificantes de la informacion contable.
Documentos-justificantes mercantiles tipo.

Organizacion y archivo de los documentos mercantiles para los fines de la contabilidad.

2.- Registro contable de hechos econdmicos habituales:

Operaciones relacionadas con compras y ventas.

Gastos e ingresos.

Inmovilizado Material.

Liguidacion de IVA.

Célculo del resultado.

Registro contable informético de los hechos econémicos habituales.

3. Contabilizacién de operaciones de un ejercicio econémico completo:

Asiento de apertura.

Registro contable de operaciones diarias.
Balance de comprobacion de sumas y saldos.
Cuenta de Pérdidas y ganancias.

Balance de situacion final.

Asiento de cierre.

4.- Comprobacion de cuentas:

La comprobacion de los registros contables.
La conciliacion bancaria.
La comprobacion en las aplicaciones informaticas.

CRITERIOS DE CALIFICACION

Utilizaré para los distintos instrumentos de evaluacion los siguientes criterios de calificacion:

La observacion directa, cuaderno del profesor, asi como su actitud en general, entrega de tareas, trabajos
puntuales, asistencia, participacién, puntualidad; se valorara con un 20%.

Los examenes para comprobar el grado de consecucién de los contenidos tratados se valoraran conjuntamente
y supondran un 80% de la calificacién total de la evaluacién Los alumnos seran calificados en el examen de 1
a 10. Para superar el examen, el alumno debera alcanzar al menos un 5 de nota media, precisando la
superacion de la parte tedrica y practica, si ambas las hubiera. Con menos de un 4 en una de las partes, el
examen estara suspenso. Igualmente, para aplicar los porcentajes mencionados anteriormente, los examenes
deberan tener una nota superior a 4. En caso contrario, la evaluacién estaria suspensa. Si los examenes
superan el 4 de nota, se calculara la media de los examenes hechos durante la evaluacion, se le aplicara el
80% y se le sumara la nota de clase.

La calificacion final del médulo se obtendra, por una parte, la media aritmética de las notas obtenidas en las
dos sesiones de evaluacion, esta sera un 60% de la nota final, y por otra parte el 40% restante correspondera
a una prueba final que se realizara a la finalizacién de la segunda evaluacion. Para superar el médulo es
necesario que la nota media ponderada sea superior a cinco puntos, no realizandose esta media con notas
inferiores a 4 puntos y quedando por tanto suspenso el médulo.

RECUPERACION DE EVALUACION.

Las caracteristicas de la evaluacién continua no establecen un mecanismo especifico de recuperacién, ya que ésta va
incluida en el propio proceso. No obstante, para facilitar a los alumnos que no hayan alcanzado los sucesivos objetivos,
para determinar el logro de éstos se realizaran pruebas objetivas adicionales y otras actividades complementarias que
les permitan alcanzarlos.

Por lo tanto, realizaré una prueba de recuperacion de los contenidos suspensos de la 12 y 22 evaluacién; de la primera
en las 2 semanas inmediatamente posteriores a la finalizacién de la misma, siempre que las circunstancias lo permitan.
Las pruebas de recuperacion de la 22 evaluacién coincidiran con las pruebas finales del médulo

La nota maxima en las recuperaciones sera como maximo de un 6 (si tiene en las pruebas un 8 o méas), en caso contrario,
la notaserd de 5



[ E.S. “BL POMAR» = Curso 2017/2018 Profesor: Isabel Maria Pereira Parron.
Empresa en el Aula 6 horas semanales

C.F.G. Medio ~GESTION ADMINISTRATIVA

A través del RD 1631/2009, publicado el 1 de diciembre 2009, aparecen descritas todas las competencias
profesionales del ciclo formativo, ademds de los objetivos generales, a continuacion se detallan las
competencias y objetivos que le afectan directamente a esta asignatura.

Competencias profesionales:

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

2. Elaborar documentos y comunicaciones a partir de érdenes recibidas o informacién obtenida.

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

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

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

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

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

8.Realizar las gestiones administrativas de la actividad comercial registrando la documentacién soporte correspondiente a determinadas
obligaciones fiscales derivadas. 9. Desempefiar las actividades de atencién al cliente/usuario en el ambito administrativo y comercial
asegurando los niveles de calidad establecidos y relacionados con la imagen de la empresa /institucion.

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

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

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

13. Mantener el espiritu de innovacién, de mejora de los procesos de produccién y de actualizacién de conocimientos en el &mbito de su trabajo.
14. Ejercer sus derechos y cumplir con las obligaciones derivadas de las relaciones laborales, de acuerdo con lo establecido en la legislacion
vigente.

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

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

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

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

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

Objetivos generales

1. Analizar el flujo de informacion y la tipologia y finalidad de los documentos o comunicaciones que se utilizan en la empresa, para tramitarlos.
2. Analizar los documentos o comunicaciones que se utilizan en la empresa, reconociendo su estructura, elementos y caracteristicas para
elaborarlos.

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

4. 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.

5. 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.

6. 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.

7. Interpretar la normativa y metodologia contable, analizando la problematica contable que puede darse en una empresa, asi como la
documentacién asociada para su registro. 8. Introducir asientos contables manualmente y en aplicaciones informaticas especificas, siguiendo la
normativa en vigor para registrar contablemente la documentacion.

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

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

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

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

TEMARIO

Tema 1: La empresa simulada.

- Descripcién de la empresa. Clientes, proveedores, suministradores y servicios exteriores.Trabajadores.
Tema 2: Procedimientos administrativos. Puesto de recepcién y departamento comercial.

- Estructura organizativa.

- Puesto de recepcion, de almacén, de compras y de ventas. Descripcidn de tareas.
Tema 3: Procedimientos administrativos. Departamento de Recursos Humanos y Financiero.

- Puesto de confratacién, de ndéminas y seguros sociales, de contabilidad y de tesoreria. Descripcidn de tareas
Tema 4: Recepcion.

- Organizacién del archivo: archivo fisico y archivo informdtico.
Tema 5: Aimacén.

- Existencias iniciales, volumen de producto a comprar, cdlculo del coste unitario real.

- Organizacién del archivo: archivo fisico y archivo informdtico.



Tema 6: : Compras.
- Pedidos a los proveedores. Aplicacién de los descuentos. Aspectos relativos al fransporte.
- Organizacién del archivo: archivo fisico y archivo informdtico.
Tema 7: Ventas.
- Numeracién de los documentos. Plazos de confeccion de documentos. Aplicaciéon de los descuentos.
- Organizacién del archivo: archivo fisico y archivo informdtico.
Tema 8: Recursos Humanos.
- Conftratacion y nédminas. Retencion del IRPF. Datos salariales.
- Organizacién del archivo: archivo fisico y archivo informdtico.
Tema 9: Contabilidad.
- Uso del programa de Gestibn Contable. Balance de situacién inicial y cuadro de inversién en activo fijo.
- Creacion de subcuentas contables. Criterios de codificacién. Pautas para la elaboracién de asientos.
- Fiscalidad
- Organizacién del archivo: archivo fisico y archivo informdtico.
Tema 10: Tesoreria.
- Informacién sobre saldos iniciales, pagos y cobros.
- Organizacién del archivo: archivo fisico y archivo informdtico.

CONOCIMIENTOS MINIMOS.

El alumno al finalizar el curso académico deberéa tener para aprobar esta asignatura los siguientes
conocimientos minimos:

Caracteristicas del proyecto de la empresa en el aula: Actividades de politica comercial de la empresa en el aula:

— Actividad, estructura y organizacion de la empresa en el aula. — Producto y cartera de productos.

— Definicion de puestos y tareas. — Publicidad y promocién.

— Proceso de acogida e integracion. — Cartera de clientes.

Trasmision de lainformacién en la empresa en el aula: — Venta. Organizacion de la venta. Técnicas de venta.

— Atencion a clientes. Atencion de incidencias y resolucién de problemas en la
— Comunicacion con proveedores y empleados. empresa en el aula:

— La escucha. Técnicas de recepcién de mensajes orales. — Resolucién de conflictos y reclamaciones.

— La comunicacion telefénica y la comunicacion escrita. — Procedimientos de recogidas de reclamaciones y quejas.

— Las comunicaciones a través de Internet: el correo electrénico. — Seguimiento post-venta. Procedimientos utilizados y servicios
Organizacion de la informacién en la empresa en el aula: ofrecidos.

— Acceso a la informacion. El trabajo en equipo en la empresa en el aula:

— Sistemas de gestion y tratamiento de la informacion. — Equipos y grupos de trabajo.

— Archivo y registro. Técnicas de organizacion de la informacion. — Integracién y puesta en marcha de los equipos en la empresa.
Elaboracion de la documentacion administrativa de la — Objetivos, proyectos y plazos.

empresa en el aula: — La planificacion.Toma de decisiones. Ineficiencias y conflictos.

— Gestién de los documentos en un sistema de red informéatica.

Las lineas de actuacion en el proceso ensenanza-aprendizaje que permiten alcanzar los

objetivos del médulo versardn sobre:

- Divisiobn del grupo de alumnos en departamentos de una empresa, donde se desempefien las tareas propias de un auxiliar
administrativo en una empresa real, pasando a ser empleados de la misma.

- Utilizacion de los mismos documentos y canales de comunicacion que las empresas utilizan en la realidad.

- Trabajo cooperativo, donde todos los alumnos realicen funciones en todos los departamentos, mediante un sistema de rotacion de
puestos de trabajo.

— Utilizacién de un sistema informatico en red que posibilite la realizacion de gestiones con los organismos publicos y entidades
externas en escenarios lo més parecidos a situaciones reales.

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

SISTEMA DE EVALUACION.
La evaluacion en Empresa en el Aula serd CONTINUA atendiendo a los siguientes criterios:

CRITERIOS DE EVALUACION.

Como criterios de evaluacion, se tomaran:

Nivel de asistencia y puntualidad.

El trabajo readlizado en la empresa. Trabajo en equipo.
Iniciativa y responsabilidad

Presentacion de la carpeta puesta al dia.

Actitud en clase.

SARE I ol

CRITERIOS DE RECUPERACION

Como criterios de recuperacion, los alumnos que no hayan superado el nivel de conocimientos esperado, realizardn
ejercicios complementarios.

No habra prueba de recuperacion al tratarse de evaluacién continua.

Notas: Se puntuard sobre 10, siendo a partir de 5 aprobado. La nota del alumno en el boletin serd la media de todas
las notas de clase y ejercicios.
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I ES “EL POMAR>  Curso 2017/2018

Operaciones Auxiliares de Gestion de Tesoreria

7 horas semanales

C.F.G. Medio - ADMINISTRACION Y GESTION

A fravés del RD 1631/2009, publicado el 1 de diciembre 2009, aparecen descritas todas las
competencias profesionales del ciclo formativo, ademds de los objetivos generales, a continuacion se
detallan las competencias y objetivos que le afectan directamente a esta asignatura.

Competencias profesionales:

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

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

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

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

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

Profesor: David Redondo Iglesias

Objetivos generales

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

- 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.

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

- Efectuar célculos basicos de productos y servicios financieros, empleando principios de mateméatica financiera
elemental para realizar las gestiones administrativas de tesoreria.

- 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 atencién al
cliente/usuario.

TEMARIO

UD.1- El sistema financiero espafiol.

UD.2- Operativa bancaria de pasivo, de activo y de servicios

UD.3- El interés simple y el descuento bancario.

UD.4- Operaciones de cobros y pagos. Libros auxiliares de registro.

UD.5- Previsién de tesoreria. Los presupuestos.

22 EVALUACION

UD.6- El interés compuesto y las rentas constantes.
UD.7- Operaciones con préstamo y Leasing.

UD.8- Entidades de seguros y sus operaciones

UD.9. CASOS GLOBALIZADOS.




CONOCIMIENTOS MINIMOS.

Los contenidos minimos o basicos que el alumno deberd dominar para superar el médulo aparecen recogidos en
el Real Decreto 16312009 que establece el titulo de Técnico en Gestion Administrativa y fija sus ensefianzas
minimas.

- Aplica métodos de control de tesoreria describiendo las fases del mismo.

- Realiza los tramites de contratacién, renovacién y cancelacién de instrumentos financieros, describiendo la
finalidad de cada uno de ellos.

- Efectuda calculos financieros basicos identificando y aplicado las leyes financieras correspondientes.

- Efectua operaciones bancarias basicas.

SISTEMA DE EVALUACION.

La evaluacion se realizard a través de varios instrumentos:

La observacion directa de la actividad desarrollada por el alumno en clase. Se valorard positivamente su
participacidn activa en exposicién, temas, comentarios, interés... Pretende tener caracter orientador y regulador, al
mismo tiempo que evaluamos al alumno adaptaremos el proceso de aprendizaje a sus necesidades y posibilidades.

La resolucién correcta de los supuestos plantados en clase por los alumnos, asi como su participacion se valorara
positivamente.

Realizacién de pruebas tedrico-practicas en las que se valorara el grado de conocimiento de los contenidos, la
comprension de estos y su interpretacion y aplicacion. Se valora la iniciativa, la creatividad y el razonamiento en la
solucidn de los problemas.

Para superar estas pruebas el alumno debera demostrar que sabe solucionar el problema planteado, pero también,
gue tiene los conocimientos tedricos suficientes para enfrentarse a otra situacién. En la prueba escrita se valorara
una buena presentacion y redaccion y se tendra en cuenta la capacidad de razonamiento del alumno.

La actitud se tendra en cuenta en la calificacidn final. Las faltas de respeto hacia el profesor o hacia compafieros y
las interrupciones injustificadas que tengan por objeto el impedir el desarrollo normal de las clases influirdn en Ia
calificacion.

CRITERIOS DE EVALUACION.

En la calificacidn final se realizard la siguiente ponderacion:

- Observacion directa: 30%. (entrega de tareas diarias, trabajos puntuales en unidades, ...)

- Pruebas tedrico-practicas: 60%. ( la nota media de dichas pruebas se obtendrd de la suma de la puntuacién de
cada prueba entre el nimero de pruebas, siempre que se supere con 4 puntos dichas pruebas, si hay alguna con
nota inferior no se considera superada la evaluacidn.) El conjunto de las pruebas por unidad o unidades constituira
el 60% de la nota de esta apartado y la prueba por evaluaciéon del conjunto de unidades el 40%.

- Actitud y participacion: 10%. (asistencia a clase, participacidn, puntualidad, trabajo en equipo...)

CRITERIOS DE RECUPERACION




Para facilitar a los alumnos que no hayan alcanzado los sucesivos objetivos, para el logro de estos se realizaran
pruebas objetivas adicionales y/o otras actividades complementarias que les permitan alcanzarlos al final de cada
evaluacion.



I.LE.S. “EL POMAR” Curso 2017/2018 Profesor: Angel Marin Palacios

Gestion de la Documentacion Juridica y Empresarial s noras semanales

C.F.G. Superior ADMINISTRACION Y FINANZAS

A través del 1584/2011, de 4 de noviembre, por el que se establece el Titulo de Técnico Superior en Administracion y
Finanzas, aparecen descritas todas las competencias profesionales del ciclo formativo, ademas de los objetivos
generales, a continuacion, se detallan las competencias y objetivos que le afectan directamente a este médulo.

Competencias profesionales

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

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

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

Objetivos generales

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

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

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

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

TEMARIO

Unidad 1: El derecho y sus fuentes.

Unidad 2: El Gobierno y la Administracion General del Estado. Los Organismos Publicos.
Unidad 3: Las CCAA.

Unidad 4: Las Administraciones Locales.

Unidad 5: La U.E.

Unidad 6: La empresa y sus diferentes tipos.

Unidad 7: Documentacién empresarial.

Unidad 8: La contratacion privada.

Unidad 9: El procedimiento administrativo.

Unidad 10: Elaboracién de documentacion con la administracion.
Unidad 11: Contratos Publicos. Relacién laboral y contrato de trabajo.

CONTENIDOS MINIMOS

1. Estructuray organizacion de las Administraciones Publicas y la Unién Europea:
. El Gobierno y la Administracion General del Estado: estructura del Gobierno y la Administracion.
. Las Comunidades Auténomas: Consejo de Gobierno y Asamblea Legislativa. Estructura administrativa.
. Las Administraciones locales: el municipio. Elementos del municipio y gobierno municipal. La Provincia.
Organos provinciales.
. Los Organismos publicos: tipos de organismos publicos. Estructura organizativa y funcional.
. La Unién Europea: estructura y organismos que la representan.



2. Actualizacion de lainformacién juridica requerida por la actividad empresarial:
. Fundamentos basicos del derecho empresarial: concepto, evolucion y fuentes.
Derecho publico y privado. Fuentes del derecho de acuerdo con el ordenamiento juridico.
Tipos de normas juridicas y jerarquia normativa. Organos que las elaboran, dictan, aprueban y publican.
Normativa civil y mercantil.
Diario Oficial de las Comunidades Europeas, boletines oficiales de las distintas
Administraciones publicas, revistas especializadas, boletines estadisticos y otras.
. La Empresa como ente juridico y econémico.
3. Organizacion de la documentacion juridica de la constitucién y funcionamiento ordinario de la empresa:
. Formas juridicas de empresa: empresario individual y sociedades.
Documentacion de constitucion y modificacion:
Formalizacion de documentacion contable:
Fedatarios publicos:
Registros oficiales de las Administraciones publicas: Mercantil, Civil y de la Propiedad, entre otros.
Elevacion a publico de documentos. Documentos notariales habituales.
Ley de Proteccion de Datos.
Normativa referente a los plazos obligatorios y forma de conservacién y custodia de la documentacion.
Normativa referente a la administracion y seguridad electrénica, proteccién y conservacion del medio
ambiente.
4. Cumplimentacion de los documentos de la contratacion privada en la empresa:
e Andlisis del proceso de contratacion privada.
e  Andlisis de la normativa civil y mercantil aplicable al proceso de contratacion.
e Los contratos privados: civiles y mercantiles:
e Firmadigital y certificados.
5. Elaboracion de documentos requeridos por los organismos publicos:
. El acto administrativo:
El procedimiento administrativo: concepto, fases y caracteristicas.
Los derechos de los ciudadanos frente a las Administraciones Publicas.
El Silencio Administrativo. Los recursos administrativos y judiciales: clases, y caracteristicas basicas.
Tramitacién de recursos: El escrito del Recurso Administrativo.
Elaboracién de documentos de comunicacion con la Administracion.
Requisitos legales y formato de los documentos oficiales mas habituales generados en cada fase del
procedimiento administrativo y de los recursos contenciosos administrativos.
Firma digital y certificados:
. Contratacion con organizaciones y Administraciones publicas:

CRITERIOS DE CALIFICACION

A) CALIFICACION DE PRUEBAS ESCRITAS

Las pruebas escritas se puntuaran sobre 10. En cada uno de los ejercicios/preguntas de la prueba se indicara
expresamente su puntuacion y antes de la fecha de su realizaciéon se orientara a los alumnos sobre la composicion
aproximada de la misma.

Las preguntas de teoria de las pruebas escritas podran ser de respuesta corta, a desarrollar, tipo test, de relacion...

B) CALIFICACION DE LAS NOTAS DE CLASE

Los ejercicios, casos, simulaciones y trabajos, realizados de forma individual por el alumno en clase o encomendados
como tarea individual para casa, seran puntuados sobre 10.

D) CALIFICACION DE LAS EVALUACIONES TRIMESTRALES.

La calificacion obtenida en cada evaluacion se calculara mediante el siguiente proceso:

. El 80% de la calificacion de la evaluacion trimestral seré la media de las notas obtenidas en las pruebas escritas
realizadas en la evaluacion.

. El 10% de la calificacion de la evaluacion trimestral sera la nota media de las notas de clase y de los ejercicios,
actividades, casos y simulaciones propuestas.

. El 10% de la calificacion de la evaluacion trimestral serd la componente actitudinal.

. Para aplicar estos porcentajes es necesario la superacion de todas las pruebas escritas con al menos una
puntuacion de 4.

. Para considerar que el alumno ha superado la evaluacion ha de obtener una nota igual o superior a 5.

E) CALIFICACION FINAL ORDINARIA EN EL MES DE MARZO
La nota final del mismo se calcular4 como la nota media de las notas de las tres evaluaciones.

PROCEDIMIENTOS DE RECUPERACION DE EVALUACIONES PENDIENTES:
Agquellos alumnos que no hayan superado alguna evaluacién se presentaran a una prueba de recuperacion en el mes de
junio, una vez realizadas las pruebas de la tercera evaluacién. Los contenidos seran los correspondientes a la evaluacion
o evaluaciones a recuperar. Las pruebas escritas se puntuaran sobre 10. En cada uno de los ejercicios/preguntas de la
prueba se indicara expresamente su puntuacién y antes de la fecha de su realizacion se orientara a los alumnos sobre
la composicion aproximada de la misma.
Las preguntas de teoria de las pruebas escritas podran ser de respuesta corta, a desarrollar, tipo test, de relacion...



Curso 2017/2018

L E.S. “EL. POMAR” Profesor: David Redondo Iglesias

R.H. y Responsabilidad Social Corporativa.

2 horas semanales

C.F.G. Superior —- ADMINISTRACION Y GESTION

A fravés del Real Decreto 1147/2011, de 29 de julio, aparecen descritas todas las competencias
profesionales del ciclo formativo, ademds de los objetivos generales, a continuacion se detallan las
competencias y objetivos que le afectan directamente a esta asignatura.

Competencias profesionales:

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

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

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

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

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

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

Objetivos generales

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

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

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

- 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.

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

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

TEMARIO

12 EVALUACION

Unidad 1: Etica y Empresa.

Unidad 2: Comunidad de implicados con la ética empresarial: Los Stakeholders.
Unidad 3: Responsabilidad Social Corporativa.

Unidad 4: Responsabilidad Social Corporativa Interna.

22 EVALUACION

Unidad 5: Los Recursos Humanos en la empresa.

Unidad 6: Las relaciones en la empresa.

Unidad 7: Aspectos previos a la seleccidn del personal.



32 EVALUACION
Unidad 8: Proceso de seleccion.
Unidad 9: Formacioén y desarrollo de los recursos humanos de la empresa.

Unidad 10: Otros aspectos en la direccién de recursos humanos.

CONOCIMIENTOS MINIMOS.

Los contenidos minimos o basicos que el alumno deberd dominar para superar el mddulo aparecen recogidos en
el Real Decreto 1147/2011 que establece el titulo de Técnico en Gestion Administrativa y fija sus ensefanzas
minimas.

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. Adecuacion de comportamientos. Imagen y comunicacion 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 précticas.
Coordinacion de los flujos de informacion del departamento de recursos humanos a través de la organizacion:
— Los recursos humanos en la empresa. Organizacion formal e informal.
— El Departamento de Recursos Humanos. Modelos de gestion de recursos humanos.
— La comunicacién en el departamento de recursos humanos.
— Sistemas de control de personal.
— Registro y archivo de la informacion y la documentacion.
Aplicacién de los procedimientos administrativos relativos a la seleccién de recursos humanos:
— Organismos y empresas de seleccién y formacién de recursos humanos.
— Planificacién de los recursos humanos.
— Determinacion del perfil profesional.
— Sistemas de seleccion de personal.
— Elaboracién de la oferta de empleo.
— Recepcion de candidaturas.
— Desarrollo de las pruebas de seleccion.
— Eleccién del candidato.
— Registro y archivo de la informacién y documentacion.
Gestion de los procedimientos administrativos relativos a la formacién y promocion de personal:
— La formacion en la empresa. Deteccién de las necesidades de formacién.
— El plan de formacion.
— Evaluacioén. Presupuesto.
— Métodos del desarrollo profesional.
— Gestién y organizacién de la formacién. Procedimientos administrativos.
— Programas de formacion de las administraciones publicas.
— Programas de evaluacion del desempefio del puesto de trabajo.
— Sistemas de promocién e incentivos.
— Registro y archivo de la informacion y documentacion.

SISTEMA DE EVALUACION.

La evaluacion se realizard a través de varios instrumentos:

La observacion directa de la actividad desarrollada por el alumno en clase. Se valorard positivamente su
participacidn activa en exposicidn, temas, comentarios, interés... Pretende tener cardcter orientador y regulador, al
mismo tiempo que evaluamos al alumno adaptaremos el proceso de aprendizaje a sus necesidades y posibilidades.
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La resolucion correcta de los supuestos plantados en clase por los alumnos, asi como su participacién se valorara
positivamente.

Realizacion de pruebas tedrico-practicas en las que se valorara el grado de conocimiento de los contenidos, la
comprension de estos y su interpretacion y aplicacién. Se valora la iniciativa, la creatividad y el razonamiento en Ia
solucién de los problemas.

Para superar estas pruebas el alumno deberd demostrar que sabe solucionar el problema planteado, pero también,
que tiene los conocimientos tedricos suficientes para enfrentarse a otra situacion. En la prueba escrita se valorara
una buena presentacion y redaccidn y se tendra en cuenta la capacidad de razonamiento del alumno.

La actitud se tendra en cuenta en la calificacidon final. Las faltas de respeto hacia el profesor o hacia companeros y
las interrupciones injustificadas que tengan por objeto el impedir el desarrollo normal de las clases influirdn en Ia
calificacion.

CRITERIOS DE EVALUACION.

En la calificacidn final se realizard la siguiente ponderacion:

- Observacion directa: 40%. (entrega de tareas diarias, trabajos puntuales en unidades, ...)

- Pruebas tedrico-practicas: 50%. ( la nota media de dichas pruebas se obtendra de la suma de la puntuacién de
cada prueba entre el nimero de pruebas, siempre que se supere con 4 puntos dichas pruebas, si hay alguna con
nota inferior no se considera superada la evaluacidn.) El conjunto de las pruebas por unidad o unidades constituird
el 60% de la nota de esta apartado y la prueba por evaluacién del conjunto de unidades el 40%.

- Actitud y participacion: 10%. (asistencia a clase, participacion, puntualidad, trabajo en equipo...)

CRITERIOS DE RECUPERACION

Para facilitar a los alumnos que no hayan alcanzado los sucesivos objetivos, para el logro de estos se realizaran
pruebas objetivas adicionales y/o otras actividades complementarias que les permitan alcanzarlos al final de cada
evaluacion.




Instituto de E.S. “EI. POMAR” PmﬁwﬁBernardino Bernal Fernandez

Ofimatica y Proceso de la Informacidn noras

semanales)

GRADO SUPERIOR EN ADMINISTRACION Y FINANZAS.

Competencias basicas exigibles al alumnado

1. Busqueda de informacién. Curiosidad e interés para conseguir la informacion que se necesita,
indagando para ello en los medios que tiene a su alcance.
2. Habilidad analitica, planificacion y organizacion. Capacidad para entender una situacién o un

problema complejo resolviéndolo por partes segun criterios légicos. Relacionar partes de un problema, extraer
informacion significativa y decidir por prioridades.

3. Orientacidn al logro de resultados. Encaminar la informacion y el andlisis de la misma a obtener los
resultados requeridos.
4. Flexibilidad. Tanto en sus relaciones con los demas como con la toma de decisiones de aprendizaje

profesional, atendiendo a actitudes, momentos y situaciones cambiantes como colaborar con distintos equipos
de trabajo o saber adaptarse a los cambios legislativos que tienen que ver con la profesion para la que se esta

preparando.

5. Responsabilidad. Disposicién a implicarse y comprometerse con las tareas que ha de llevar a cabo
para obtener los fines que se le exigen.

6. Iniciativa y autoconfianza. Capacidad de tomar decisiones y confianza en que tras sus anélisis
I6gicos conseguiré los objetivos que pretenda.

7. Desarrollo de relaciones. Desarrollar buenas relaciones de equipo en su entorno que le permitan un

crecimiento personal, social y profesional y que a su vez sirvan a los demas compafieros para el mismo fin.

TRIMESTRE UNIDADES DE TRABAJO HORAS

Unidad 1. Introduccion, Sistema Operativo y gestion
documental

e Introduccion teoria a la Informética
general. Hardware y Software Actuales. 18

e Herramientas basicas de Windows 7

PRIMERO e Técnicas de archivo y gestién documental
Unidad 2. Imagen digital: GIMP 12
Unidad 3. Internet, mantenimiento y redes 12
Unidad 4. Correo y agenda electronica 18
Unidad 5. Procesador de textos: WRITER 30
Unidad 10. Operatoria de teclados 2 horas semanales
Unidad 6. Presentaciones: IMPRESS 18

SEGUNDO Unidad 7. Hoja de célculo: CALC 35

Unidad 8. Base de datos: BASE 6




Unidad 10. Operatoria de teclados

2 horas semanales

TERCERO

Unidad 8. Continua - Base de datos: BASE

20

Unidad 9. Video digital: FILMORA

12

Unidad 10. Operatoria de teclados

2 horas semanales

TOTAL

258




Curso 2017-2018

CONOCIMIENTOS MiNIMOS.

El alumno al finalizar el curso académico debera tener para aprobar este MODULO los siguientes
conocimientos minimos:

1. Conocimientos de informatica basica. Suficientes conocimientos sobre Hardware y Software.

2. Manejo completo de los Sistemas operativos WINDOWS 7 o superior.

3. Conocimiento basico de las redes locales y sus aplicaciones.

4. Conocimiento del paquete OFIMATICO impartido, en todas sus partes:

- PROCESADOR DE TEXTOS, HOJA DE CALCULO, BASE DE DATOS, PRESENTACIONES Y sus

RELACIONES.

5. Conocimiento de INTERNET, CORREO ELECTRONICO y AGENDA ELECTRONICA.

6. Manejo de la informacidn, archivo y seguridad.

7. Manejo de un programa de EDICCION DE ViDEO.

8. Manejo de un programa de RETOQUE FOTOGRAFICO.

7. Alcanzar 220 pulsaciones por minuto (texto). 200 PPM en Bloque numérico.

SISTEMA DE EVALUACION.

La evaluacion en APLICACIONES INFORMATICAS serd CONTINUA atendiendo a los siguientes
criterios:

CRITERIOS DE EVALUACION.

1. Superacion de PRUEBAS OBJETIVAS DE CONOCIMIENTOS PRACTICOS Y TEORICOS. Tanto escritas
como verbales.

- Superar los conocimientos minimos exigidos en cada tema.
- Saber razonar, describir e interpretar las operaciones y prdcticas realizadas en el
ordenador y su finalidad.
- No cometer fallos que borren o produzcan pérdidas de informacion importantes.
- Utilizar de forma adecuada los medios informdticos del aula.
- Manejar correctamente la terminologia informadtica.
- Manejo correcto de los equipos y periféricos informdticos.
2. Nivel de asistencia (5% y puntualidad. Atencidn y participacién en clase.
3. Realizacién de ejercicios propuestos en clase y casa.
4. La limpieza y orden.
6. Actitud en clase, hacia el profesor como hacia sus compafieros.

Operatoria de teclados. Las pulsaciones y precision para obtener un 5 son las siguientes, (subira la nota con el
incremento de pulsaciones y/o reduccidn de errores):
a) Primeraevaluacion: 120 p.p.my un 2 % de error.

b) Segunda evaluacion: 160 p.p.my un 2 % de error.
c) Tercera evaluacion: 200 p.p.my un 2 % de error.
Puntuacién

° Calificacion de las pruebas: 50 %

° Asistencia, trabajo en el aula y competencias basicas: 20 %
° Operatoria de teclados: 30 %

CRITERIOS DE RECUPERACION

Como criterios de recuperacion, los alumnos que no hayan superado el nivel de conocimientos
esperado, realizardn ejercicios complementarios con objeto de que puedan asimilar los
conocimientos mas deficientemente adquiridos.




Se realizara evaluacion CONTINUA, es decir no habra recuperacion por evaluaciones sino que cada
evaluaciéon recupera la anterior. También habra una prueba de recuperacion GLOBAL en JUNIO y
SEPTIEMBRE.

ACTIVIDADES PROPUESTAS.

Se realizardn durante el segundo o tercer trimestre. Aun no estan definidas. Sera un viaje
relacionado con la especialidad de Administracion.




I E.S. “EL. POMAR”

Curso 2017/2018 Profesor: Juan Manuel Ruiz Iglesias

Proceso Integral de la Actividad Comercial 6 horas semanales

C.F.G. Superior — ADMINISTRACION Y FINANZAS

A través del RD 15/2011, publicado el 4 de noviembre 2011, por el que se establece el Titulo de Técnico Superior
en Administracion y Finanzas, aparecen descritas las competencias profesionales del ciclo formativo, los objetivos
generales y se fijan sus ensefianzas minimas.

a)

b)

c)

d)

e)

f)

9)

h)

Competencias profesionales

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

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

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

Realizar la gestion administrativa de los procesos comerciales, llevando a cabo las tareas de documentacién y las
actividades de negociacion con proveedores, y de asesoramiento y relacién con el cliente.

Tramitar y realizar la gestion administrativa en la presentaciéon de documentos en diferentes organismos y
administraciones publicas, en plazo y forma requeridos.

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

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

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

Objetivos generales

1) Determinar los elementos patrimoniales de la empresa, analizando la actividad empresarial.

2) Integrar la normativa contable y el método de la partida doble, analizando el PGC de Pymes y la metodologia contable.

3) Gestiona la informacion sobre tributos que afectan o gravan la actividad comercial de la empresa, seleccionando y

aplicando la normativa mercantil y fiscal vigente.

4) Elaborar y organizar la documentacién administrativa de las operaciones de compraventa, relacionandola con las

transacciones comerciales de la empresa.

5) Determinar los trdmites de la gestion de cobros y pagos, analizando la documentacion asociada y su flujo dentro de la

empresa.

6) Registrar los hechos contables basicos derivados de la actividad comercial y dentro de un ciclo econémico, aplicando la

metodologia contable y los principios y normas del PGC.

7) Efectta la gestion y el control de la tesoreria, utilizando aplicaciones informéaticas.



TEMARIO

La actividad econdémica y el patrimonio empresarial

La metodologia contable. Los libros contables

El ciclo contable

La normalizacion contable. El Plan General de Contabilidad
El sistema tributario

El impuesto sobre el Valor Afiadido |

El Impuesto sobre el Valor Afiadido Il

El contrato de compraventa y la actividad comercial
Gestion de la documentacion de la compraventa

10. Las comprasy las ventas en el PGC

11. Las existencias

12. Gastos e ingresos de gestion corriente. Programa de gestion ContaSOL
13. Operaciones financieras

14. El pago de la compraventa. Pago al contado

15. El pago de la compraventa. Pago aplazado

16. Gestién y control de tesoreria

17. Acreedores y deudores por operaciones comerciales

NGO HWNE

CONOCIMIENTOS MINIMOS.

El alumno al finalizar el curso académico debera tener para aprobar este moédulo los siguientes conocimientos
minimos:

1.- Determinacién de los elementos patrimoniales de la empresa:

— La actividad econémica y el ciclo econémico.
— La contabilidad.
— El patrimonio de la empresa.

2.- Integracion de la contabilidad y metodologia contable:

— Las operaciones mercantiles desde la perspectiva contable.
— Teoria de las cuentas: tipos de cuentas. El método por partida doble.
— Normalizacion contable. El PGC: marco conceptual, normas de valoracion y cuentas anuales.

3.- Gestién de la informacion sobre tributos que gravan la actividad comercial:

— Marco tributario espafiol. Justificacion del sistema tributario.

— Impuestos, tasas y contribuciones especiales.

— Clasificacién de los impuestos. Impuestos directos e indirectos.
— Elementos tributarios del IS, IRPF e IVA.

— Impuesto sobre el Valor Afiadido.

4.- Elaboracion y organizacion de la documentaciéon administrativa de la compraventa y célculos comerciales:

— La actividad comercial.

— Célculos de la actividad comercial.

— Documentos administrativos de compraventa.
— Libros registros de facturas.

5.- Tramites de gestion de cobros y pagos, y procedimientos de célculo en la gestion de tesoreria:

— Capitalizacién simple y capitalizacion compuesta.

— Célculo del descuento simple.

— Equivalencia financiera. Tanto nominal y tanto efectivo TAE.

— Productos y servicios financieros basicos.

- Normativa mercantil aplicable a la gestion de cobros y pagos.
- Medios de cobro y pago.

6.- Registro contable de la actividad comercial:

— Compras de mercaderias y operaciones relacionadas.
— Ventas de mercaderias y operaciones relacionadas.



— Operaciones relacionadas con las existencias.

— Operaciones de aplazamiento de pago y cobro.
— Problemética contable de los derechos de cobro.
— Declaracion-liquidacion de IVA.

— Desarrollo del ciclo contable.

7.- Gestion y control de la tesoreria:

— Libros registro de tesoreria.

— Gestion de cuentas bancarias. Banca on-line.

— Operaciones de cobro y pago con las administraciones publicas.
— Presupuesto de tesoreria.

— Herramientas informaticas especificas. Hoja de célculo.

SISTEMA DE EVALUACION

Se va a aplicar la evaluacion en tres momentos, inicial para saber los conocimientos previos de los alumnos, la continua a lo
largo del proceso de ensefianza-aprendizaje y la final.

Los instrumentos a utilizar seran los propios ejercicios, controles de clase, apuntes, esquemas del alumno y otros trabajos y
tareas recomendadas a diario por el profesor.

Al final de cada periodo de evaluacién, normalmente el trimestre, se realizara una prueba escrita que medira los conocimientos
adquiridos y que completara la evaluacion realizada a lo largo del mismo. A lo largo del trimestre se realizardn controles
periodicos, cuya frecuencia y contenido dependeran de las caracteristicas y necesidades del grupo.

De estas pruebas y del seguimiento del alumno durante el trimestre se obtendra la calificacion del periodo de evaluacion
correspondiente.

CRITERIOS DE CALIFICACION

Entendemos por calificacién la valoracion que se da a la evaluacién. En nuestro caso calificaremos atendiendo, por un lado, a
la actitud y, por el otro, a los conceptos y procedimientos.

Utilizaré para los distintos instrumentos de evaluacién los siguientes criterios de calificacion:
- La observacién directa, cuaderno del profesor, asi como su actitud en general, entrega de tareas, trabajos puntuales,
asistencia, participacion, puntualidad; se valorara con un 20%.

- Los examenes para comprobar el grado de consecucién de los contenidos tratados se valoraran conjuntamente y
supondran un 80% de la calificacién total de la evaluacion Los alumnos seran calificados en el examen de 1 a 10.
Para superar el examen, el alumno debera alcanzar al menos un 5 de nota media, precisando la superacion de la
parte tedrica y practica, si ambas las hubiera. Con menos de un 4 en una de las partes, el examen estard suspenso.
Igualmente, para aplicar los porcentajes mencionados anteriormente, los exdmenes deberan tener una nota superior a
4. En caso contrario, la evaluacion estaria suspensa. Si los examenes superan el 4 de nota, se calculara la media de
los exdmenes hechos durante la evaluacion, se le aplicara el 80% y se le sumard la nota de clase.

- Cada evaluacion constara de unas pruebas tedricas y practicas sobre los contenidos impartidos, y si fuera necesario
se realizaran ejercicios de ampliacion y refuerzo.

- Para las faltas de asistencia se dispondra lo establecido en Proyecto Curricular y Programacién del Departamento, que
pueden llevar a la pérdida del derecho a la evaluacion continua como a la anulacion de la matricula

- La calificacién final del modulo se obtendra como media aritmética de las obtenidas en las tres sesiones de
evaluacion. En los ciclos formativos las calificaciones son nimeros enteros, si la media tiene decimales se redondea:
si es inferior a cinco se deja el nimero entero y si es igual o superior a cinco se pone el entero mas proximo.

- Se producira la promocion del modulo al obtener como minimo un 5 en la calificacion final del mismo.
Se hara hincapié en el cuidado de la ortografia, valordndose negativamente tanto las faltas como la mala redaccion.
Asi se restara con 0,2 cada error ortogréafico hasta restar un maximo de dos puntos por prueba.

Pudiéndose restar desde un 25 a un 100% del valor de cada pregunta, en una prueba, en caso de mala expresion y
presentacion.

Si el alumno copia o realiza cualquier otra anomalia a la hora de realizar las pruebas tedrico-practicas, perdera el derecho a
evaluacion.

Si algun alumno no asistiera el dia de dichas pruebas, debe justificar su ausencia debidamente para poder repetirla en
otro dia, sino perdera derecho a su repeticion




CRITERIOS DE RECUPERACION

Las caracteristicas de la evaluacion continua no establecen un mecanismo especifico de recuperacion, ya que ésta va incluida
en el propio proceso. No obstante, para facilitar a los alumnos que no hayan alcanzado los sucesivos objetivos, para
determinar el logro de éstos se realizaran pruebas objetivas adicionales y otras actividades complementarias que les permitan
alcanzarlos.

Por lo tanto, realizaré una prueba de recuperacion de los contenidos suspensos de la 12 y 22 evaluacion; de la primera en las 2
semanas inmediatamente posteriores a la finalizacion de la misma, siempre que las circunstancias lo permitan. Las pruebas de
recuperacion de la 22 evaluacion coincidiran con las pruebas finales del médulo

La nota maxima en las recuperaciones sera como maximo de un 6 (si tiene en las pruebas un 8 o mas), en caso contrario, la
nota sera de 5

Se exigira ademas los criterios de evaluacion generales establecidos en la evaluacion.

Las recuperaciones no tendran porqué interrumpir la marcha de las sesiones, pudiéndose establecer para los alumnos que no
tengan que recuperar, ejercicios tedrico-practicos relacionados con la unidad que se esté impartiendo, o ejercicios de repaso,
pudiendo presentarse también éstos, para subir nota.



Curso 2017/2018

L E.S. “EL. POMAR” Profesor: Juan Manuel Ruiz Iglesias

Comunicacion y Atencion al Cliente 4 horas semanales

C.F.G. Superior — ADMINISTRACION Y FINANZAS

A través del RD 15/2011, publicado el 4 de noviembre 2011, por el que se establece el Titulo de
Técnico Superior en Administracion y Finanzas, aparecen descritas las competencias profesionales
del ciclo formativo, los objetivos generales y se fijan sus enseflanzas minimas.

a)

b)

c)

d)

e)

f)

1)

2)

3)

4)

5)

6)
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Competencias profesionales

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

Organizar y supervisar la gestion administrativa de personal, ajustdndose a la normativa laboral
vigente y a los protocolos establecidos.

Realizar la gestion administrativa de los procesos comerciales, llevando a cabo las tareas de
documentacion y las actividades realizadas en la comunicacion con proveedores/clientes.

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

Adaptarse a las nuevas situaciones laborales, manteniendo actualizados los conocimientos técnicos y
tecnologicos relativos a su entorno profesional, gestionando su formacion y los recursos existentes en
el aprendizaje a lo largo de la vida y utilizando las tecnologias de la informacién y la comunicacién.
Generar entornos seguros en el desarrollo de su trabajo y el de su equipo, supervisando y aplicando
los procedimientos de prevencién de riesgos laborales y ambientales, de acuerdo con lo establecido

por la normativa vigente y los objetivos de la empresa.

Objetivos generales

Caracteriza técnicas de comunicacion institucional y promocional, distinguiendo entre internas y
externas.

Realiza comunicaciones orales presenciales y no presenciales, aplicando técnicas de comunicacion y
adaptandolas a la situacion y al interlocutor.

Elabora documentos escritos de caracter profesional, aplicando criterios linglisticos, ortogréficos y de
estilo.

Determina los procesos de recepcion, registro, distribucion y recuperacién de comunicaciones escritas,
aplicando criterios especificos de cada una de estas tareas.

Aplica técnicas de comunicacion, identificando las més adecuadas en la relacién y atencién a los
clientes/usuarios.

Gestiona consultas, quejas y reclamaciones de posibles clientes, aplicando la normativa vigente.

Organiza el servicio postventa, relacionandolo con la fidelizacion del cliente.



TEMARIO

© ©® N o g M w DR

Organizaciones empresariales
Comunicacion e informacion
Comunicacién e imagen corporativa
Comunicacion escrita en la empresa
Correspondencia comercial |
Correspondencia comercial Il

Gestién de correspondencia e informacion
Atencion al Cliente/consumidor

Organizacion del servicio posventa

10. Reclamaciones y derechos del consumidor

11. Marketing e imagen empresarial

12. Conocimiento e investigacion del mercado

CONOCIMIENTOS MINIMOS.

El alumno al finalizar el curso académico debera tener para aprobar este médulo los siguientes

conocimientos minimos:

A) Técnicas de comunicacion institucional y promocional:

B. Las

Las organizaciones empresariales. Las funciones en la organizacion: direccion, planificacién, organizacion y control. Los
departamentos.

Tipologia de las organizaciones. Organigramas. Direccion en la empresa. Procesos y sistemas de informacion en las
organizaciones.

Tratamiento de la informacién. Flujos interdepartamentales. Elementos y barreras de la comunicaciéon. Comunicacién e
informacién y comportamiento.

Las relaciones humanas y laborales en la empresa. La comunicacion interna en la empresa: comunicacion formal e
informal.

La comunicacién externa en la empresa. Calidad del servicio y atencion de demandas. La imagen corporativa e

institucional en los procesos de informacion y comunicacion en las organizaciones.

comunicaciones orales presenciales y no presenciales:

Elementos y etapas de un proceso de comunicacién oral. Principios basicos en las comunicaciones orales. Técnicas de
comunicacion oral.

Habilidades sociales y protocolo en la comunicacion oral. Formas de comunicacién oral. Barreras de la comunicacién
verbal y no verbal. Adecuacion del mensaje al tipo de comunicacion y al interlocutor.

Utilizacién de técnicas de imagen personal. Comunicaciones en la recepcién de visitas. Realizaciéon de entrevistas.
Realizacién de presentaciones.

La comunicacién telefénica. Componentes de la atenciéon telefénica. Expresiones adecuadas. La cortesia en las
comunicaciones telefénicas. Tratamiento de distintas categorias de llamadas. La centralita. Uso del listin telefénico. La
videoconferencia.

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

llamadas. Identificacion de los interlocutores.

C. Elaboracion de documentos profesionales escritos:

La comunicacién escrita en la empresa. Estilos de redaccion. Siglas y abreviaturas. Herramientas para la correccion de

textos.



. Estructuras y estilos de redaccién en la documentacién profesional. Redaccién de documentos profesionales, utilizando
tratamientos de textos.
. Comunicacion en las redes (Intranet/Internet, blogs, redes sociales, chats y mensajeria instantanea, entre otros). La
“netiqueta”.
e  Técnicas de comunicacion escrita. Técnicas de transmision de la imagen corporativa en los escritos.
D. Determinacion de los procesos de recepcion, registro, distribucion y recuperacion de la informacion:
e La recepcion, envio y registro de la correspondencia. Servicios de correos, circulacion interna de correspondencia y
paqueteria. Procedimientos de seguridad y confidencialidad de la informacién.
e Clasificacion y ordenacion de documentos. Técnicas de archivo: naturaleza y finalidad del archivo.
e  Archivo de documentos. Sistemas de archivo. Clasificacion de la informacion.
. El proceso de archivo. Centralizacion o descentralizacion del archivo. Custodia y proteccion del archivo. Las bases de
datos para el tratamiento de la informacién. El correo electronico.
E. Técnicas de comunicacion relacionadas con la atencion al cliente/usuario:
. El cliente: tipos de clientes/consumidores. La atencion al cliente en la empresa/organizacién. El departamento de atencion
al cliente/consumidor en la empresa.
e  Documentacion implicada en la atencion al cliente. Sistemas de informacion y bases de datos.
e  Relaciones publicas. Canales de comunicacion con el cliente. Procedimientos de obtencion y recogida de informacion.
e  Técnicas de atencion al cliente: dificultades y barreras en la comunicacion con clientes/usuarios.
F. Gestion de consultas, quejas y reclamaciones:
e La proteccién del consumidor y/o usuario. El rol del consumidor y/o usuario. La defensa del consumidor. Derechos y
deberes de los consumidores y/o usuarios.
. Instituciones y organismos de proteccion al consumidor. Reclamaciones y denuncias. Mediacioén y arbitraje: concepto y
caracteristicas. Situaciones en las que se origina una mediacion o arbitraje.
G. Organizacion del servicio posventa:
. El valor de un producto o servicio para el cliente y su satisfacién poscompra. Actividades posteriores a la venta. Tipos de
servicio posventa. El proceso posventa y su relacién con otros procesos.
. La gestion de la calidad en el proceso del servicio posventa. Fases para la gestién de la calidad en el servicio posventa.

Técnicas y herramientas para la gestion de la calidad.

SISTEMA DE EVALUACION

Se va a aplicar la evaluacion en tres momentos, inicial para saber los conocimientos previos de los alumnos, la continua a lo
largo del proceso de ensefianza-aprendizaje y la final.

Los instrumentos a utilizar serén los propios ejercicios, controles de clase, apuntes, esquemas del alumno y otros trabajos y
tareas recomendadas a diario por el profesor.

Al final de cada periodo de evaluacion, normalmente el trimestre, se realizara una prueba escrita que medira los conocimientos
adquiridos y que completara la evaluacion realizada a lo largo del mismo. A lo largo del trimestre se realizardn controles
periddicos, cuya frecuencia y contenido dependeran de las caracteristicas y necesidades del grupo.

De estas pruebas y del seguimiento del alumno durante el trimestre se obtendra la calificacion del periodo de evaluacion
correspondiente.

CRITERIOS DE CALIFICACION

Entendemos por calificacién la valoracion que se da a la evaluacion. En nuestro caso calificaremos atendiendo, por un lado, a
la actitud y, por el otro, a los conceptos y procedimientos.

Utilizaré para los distintos instrumentos de evaluacion los siguientes criterios de calificacion:
- La observacion directa, cuaderno del profesor, asi como su actitud en general, entrega de tareas, trabajos puntuales,
asistencia, participacion, puntualidad; se valorara con un 20%.

- Los examenes para comprobar el grado de consecucion de los contenidos tratados se valoraran conjuntamente y
supondran un 80% de la calificacion total de la evaluacion Los alumnos seran calificados en el examen de 1 a 10.
Para superar el examen, el alumno debera alcanzar al menos un 5 de nota media, precisando la superacion de la
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parte tedrica y practica, si ambas las hubiera. Con menos de un 4 en una de las partes, el examen estara suspenso.
Igualmente, para aplicar los porcentajes mencionados anteriormente, los examenes deberan tener una nota superior a
4. En caso contrario, la evaluacion estaria suspensa. Si los examenes superan el 4 de nota, se calculara la media de
los exdmenes hechos durante la evaluacion, se le aplicara el 80% y se le sumara la nota de clase.

- Cada evaluacion constara de unas pruebas tedricas y practicas sobre los contenidos impartidos, y si fuera necesario
se realizaran ejercicios de ampliacion y refuerzo.

- Para las faltas de asistencia se dispondré lo establecido en Proyecto Curricular y Programacion del Departamento, que
pueden llevar a la pérdida del derecho a la evaluacién continua como a la anulacion de la matricula

- La calificacién final del mdédulo se obtendrd como media aritmética de las obtenidas en las tres sesiones de
evaluacion. En los ciclos formativos las calificaciones son nimeros enteros, si la media tiene decimales se redondea:
si es inferior a cinco se deja el nimero entero y si es igual o superior a cinco se pone el entero mas préximo.

- Se producira la promocion del madulo al obtener como minimo un 5 en la calificacion final del mismo.
Se hara hincapié en el cuidado de la ortografia, valorandose negativamente tanto las faltas como la mala redaccion.
Asi se restara con 0,2 cada error ortografico hasta restar un maximo de dos puntos por prueba.

Pudiéndose restar desde un 25 a un 100% del valor de cada pregunta, en una prueba, en caso de mala expresion y
presentacion.

Si el alumno copia o realiza cualquier otra anomalia a la hora de realizar las pruebas teorico-practicas, perdera el derecho a
evaluacion.

Si algun alumno no asistiera el dia de dichas pruebas, debe justificar su ausencia debidamente para poder repetirla en
otro dia, sino perdera derecho a su repeticion

CRITERIOS DE RECUPERACION

Las caracteristicas de la evaluacion continua no establecen un mecanismo especifico de recuperacion, ya que ésta va incluida
en el propio proceso. No obstante, para facilitar a los alumnos que no hayan alcanzado los sucesivos objetivos, para
determinar el logro de éstos se realizaran pruebas objetivas adicionales y otras actividades complementarias que les permitan
alcanzarlos.

Por lo tanto, realizaré una prueba de recuperacién de los contenidos suspensos de la 12 y 22 evaluacion; de la primera en las 2
semanas inmediatamente posteriores a la finalizacion de la misma, siempre que las circunstancias lo permitan. Las pruebas de
recuperacion de la 22 evaluacion coincidiran con las pruebas finales del médulo

La nota méxima en las recuperaciones sera como méaximo de un 6 (si tiene en las pruebas un 8 o mas), en caso contrario, la
nota sera de 5

Se exigir4 ademas los criterios de evaluacion generales establecidos en la evaluacion.

Las recuperaciones no tendran porqué interrumpir la marcha de las sesiones, pudiéndose establecer para los alumnos que no
tengan que recuperar, ejercicios tedrico-practicos relacionados con la unidad que se esté impartiendo, o ejercicios de repaso,
pudiendo presentarse también éstos, para subir nota.



I.E.S. “EL POMAR” Curso 2017/2018 Profesor: Angel Marin Palacios

Formacion y Orientacion Laboral s horas semanales
C.F.G. Superior ADMINISTRACION Y FINANZAS

A través del 1584/2011, de 4 de noviembre, por el que se establece el Titulo de Técnico Superior en Administracion y
Finanzas, aparecen descritas todas las competencias profesionales del ciclo formativo, ademas de los objetivos
generales, a continuacion, se detallan las competencias y objetivos que le afectan directamente a este médulo.

Competencias profesionales

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

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

0) Organizar y coordinar equipos de trabajo con responsabilidad, supervisando el desarrollo del mismo, manteniendo
relaciones fluidas y asumiendo el liderazgo, asi como aportando soluciones a los conflictos grupales que se presenten.
p) Comunicarse con sus iguales, superiores, clientes y personas bajo su responsabilidad, utilizando vias eficaces de
comunicacion, transmitiendo la informacion o conocimientos adecuados y respetando la autonomia y competencia de las
personas que intervienen en el &mbito de su trabajo.

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

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

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

t) Ejercer sus derechos y cumplir con las obligaciones derivadas de su actividad profesional, de acuerdo con lo
establecido en la legislacién vigente, participando activamente en la vida econdémica, social y cultural. Tramitar
documentos o comunicaciones internas o externas en los circuitos de informacién de la empresa.

Objetivos generales

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

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

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

r) Desarrollar técnicas de liderazgo, motivacion, supervision y comunicacion en contextos de trabajo en grupo, para
facilitar la organizacion y coordinacion de equipos de trabajo.

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

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

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

x) Reconocer sus derechos y deberes como agente activo en la sociedad, teniendo en cuenta el marco legal que regula
las condiciones sociales y laborales, para participar como ciudadano democratico. Analizar y confeccionar los
documentos o comunicaciones que se utilizan en la empresa, identificando la tipologia de los mismos y su finalidad, para
gestionarlos.

TEMARIO

U.D. 1: EL DERECHO DEL TRABAJO.

U.D. 2: EL CONTRATO DE TRABAJO.

U.D. 3: LA JORNADA LABORAL Y LA RETRIBUCION.

U.D. 4: MODIFICACION, SUSPENSION Y EXTINCION DEL CONTRATO DE TRABAJO.
U.D. 5: PARTICIPACION DE LOS TRABAJADORES EN LA EMPRESA.

U.D. 6: LA SEGURIDAD SOCIAL.

U.D. 7: LA SALUD LABORAL.

U.D. 8: LA GESTION DE LA PREVENCION EN LA EMPRESA.



U.D. 9: LOS RIESGOS PROFESIONALES.
U.D. 10: ACTUACION FRENTE A EMERGENCIAS: EL PLAN DE AUTOPROTECCION Y LOS PRIMEROS
AUXILIOS.

U.D. 11: LOS EQUIPOS DE TRABAJO.
U.D. 12: LA GESTION DEL CONFLICTO.
U.D. 13: LA CARRERA PROFESIONAL.
U.D. 14: LA BUSQUEDA DE EMPLEO.

CONTENIDOS MINIMOS

1. Busqueda activa de empleo:

*Valoracion de la importancia de la formacién permanente para la trayectoria laboral y profesional del Técnico superior
en Administracion y Finanzas. Adaptacion a la evolucion de las exigencias del mercado de trabajo.

*Andlisis de los intereses, aptitudes y motivaciones personales para la carrera profesional.

«Identificacion de itinerarios formativos relacionados con el Técnico superior en Administracién y Finanzas.
*Definicion y analisis del sector profesional del Técnico superior en Administracion y Finanzas.

*Proceso de busqueda de empleo en pequefias, medianas y grandes empresas del sector.

*Oportunidades de aprendizaje y empleo en Europa.

*Técnicas e instrumentos de busqueda de empleo. Preparacion para la entrevista de trabajo.

*Nuevos yacimientos de empleo.

*El proceso de toma de decisiones: definicion y fases.

2. Gestién del conflicto y equipos de trabajo:

*La comunicacién eficaz como instrumento fundamental en la relacién con los miembros del equipo. Barreras en la
comunicacion. Comunicacion asertiva. Comunicacion no verbal. Escucha activa e interactiva.

*Valoracion de las ventajas e inconvenientes del trabajo en equipo para la eficacia de la organizacion.

«La inteligencia emocional.

*Equipos en la industria de los sectores profesionales en los que se ubica el perfil profesional del técnico superior en
Administracion y Finanzas, segun las funciones que desempefian.

«La participacion en el equipo de trabajo. Diversidad de roles. Tipologia de los miembros de un equipo. Técnicas para
dinamizar la participacién en el equipo. Herramientas para trabajar en equipo.

«Conflicto: caracteristicas, fuentes y etapas.

*Métodos para la resolucion o supresion del conflicto: conciliacion, mediacién, negociacion y arbitraje.

*Negociacion: concepto, elementos, proceso y cualidades del negociador.

3. Contrato de trabajo y relaciones laborales:

*El derecho del trabajo. Concepto, fuentes, jerarquia normativa.

*Analisis de la relacién laboral individual.

*Modalidades de contrato de trabajo y medidas de fomento de la contratacion.

*Medidas establecidas para la conciliacién de la vida laboral y familiar. Normativa autonémica. El fraude de ley en la
contratacion laboral.

*Derechos y deberes derivados de la relacién laboral.

*El tiempo de trabajo y su retribucién: Jornada laboral. Andlisis de la jornada determinada en convenios colectivos del
sector profesional en el que se ubica el titulo. El periodo de prueba y el tiempo de trabajo.

*El salario: elementos que lo integran. Néminas: analisis de néminas de acuerdo con las percepciones salariales
determinadas en convenios colectivos que les sean de aplicacion.

*Modificacién, suspension y extincion del contrato de trabajo. Consecuencias econdémicas derivadas: el finiquito y la
indemnizacion.

*Representacion de los trabajadores. Participacion de los trabajadores en la empresa: unitaria y sindical.
*Negociacion colectiva como medio para la conciliaciéon de los intereses de trabajadores y empresarios.

*Andlisis de un convenio colectivo aplicable al ambito profesional del Técnico superior en Administracion y Finanzas.
*Beneficios para los trabajadores en las nuevas organizaciones: flexibilidad, beneficios sociales, entre otros.

4. Seguridad Social, empleo y desempleo:

Estructura del sistema de la Seguridad Social. Accion protectora y regimenes. El

*Servicio Extremefio de Salud.

*Determinacion de las principales obligaciones de empresarios y trabajadores en materias de Seguridad Social,
afiliacion, altas, bajas y cotizacion.

«La cotizacion a la Seguridad Social: bases de cotizacion y cuotas, empresarial y del trabajador, resultantes segun el
tipo de contrato.

*Accion protectora de la Seguridad Social: Introduccién sobre contingencias, prestaciones econdmicas y servicios.
«Situaciones protegibles por desempleo: situacién legal de desempleo, prestacién y subsidio por desempleo.

5. Conceptos basicos sobre seguridad y salud en el trabajo y evaluacion de riesgos profesionales:
*Valoracion de la relacion entre trabajo y salud. Importancia de la cultura preventiva en todas las fases de la actividad.
Sensibilizacién de la necesidad de habitos y actuaciones seguras a través de las estadisticas de siniestralidad laboral
nacional y extremefia.

*Marco normativo basico de la prevencion: derechos y deberes en materia de prevencion de riesgos laborales.
*Responsabilidades y sanciones.

*Condiciones de trabajo y salud. Riesgos y dafios sobre la salud: accidente laboral y enfermedad profesional.
*Analisis de factores de riesgo y sus efectos.

La evaluacion de riesgos en la empresa como elemento basico de la actividad preventiva. Riesgos especificos en el
sector profesional en el que se ubica el titulo: técnicas de evaluacion de riesgos y aplicacion en el entorno de trabajo.
*Andlisis de riesgos ligados a condiciones de: seguridad, ambientales y ergonémicas.

*Analisis de riesgos ligados a la organizacion del trabajo: carga de trabajo y factores psico-sociales.

*Determinacion de los posibles dafios a la salud del trabajador que pueden derivarse de las situaciones de riesgo
detectadas.

6. Planificacién de la prevencion de riesgos en la empresa:



*Determinacion de las medidas de prevencion y proteccién individual y colectiva para los diferentes tipos de riesgos.
Sefializacion de seguridad.

*Derechos y deberes en materia de prevencién de riesgos laborales.

*Gestion de la prevencion en la empresa, documentacion. Planificaciéon de la prevencion en la empresa.
*Organismos publicos relacionados con la prevencién de riesgos laborales.

*Planes de emergencia y de evacuacion en entornos de trabajo.

*Elaboracién de un plan de emergencia en una Pyme relacionada con el sector en el que se ubica el titulo.

7. Aplicacién de medidas de prevencién y proteccién en la empresa:

*Aplicacion de medidas de prevencion

*Medidas de proteccion colectiva: la sefializacion de seguridad

*Medidas de proteccion individual. Los equipos de proteccion individual

*Especial proteccion a colectivos especificos: maternidad, lactancia, trabajadores de una empresa de trabajo temporal
y trabajadores temporales.

8. Planificacion de la prevencién de riesgos en la empresa:

*Organizacion y planificacion de la prevencion de riesgos en la empresa: El control de la salud de los trabajadores.
Representacion de los trabajadores en materia preventiva. La gestion de la prevencion en la empresa: definicién
conceptual.

*Organismos publicos relacionados con la prevencién de riesgos laborales. Vigilancia de la salud de los trabajadores.
*El plan de autoproteccion: Plan de emergencias y de evacuacion en entornos de trabajo. Elaboracion de un plan de
emergencias en una Pyme.

*Protocolo de actuacién ante una situacion de emergencia. Clasificacion de emergencias y diferentes situaciones que
las pueden provocar. Equipos de emergencia.

9. Primeros auxilios:

*Primeros auxilios: aplicacion de técnicas de primeros auxilios. Composicion y uso del botiquin. Clasificacion de heridos
segun su gravedad.

*Aplicacion de las técnicas de primeros auxilios segun el tipo de lesién del accidentado.

CRITERIOS DE CALIFICACION

A) CALIFICACION DE PRUEBAS ESCRITAS

Las pruebas escritas se puntuardn sobre 10. En cada uno de los ejercicios/preguntas de la prueba se indicara
expresamente su puntuacién y antes de la fecha de su realizacién se orientard a los alumnos sobre la composicién
aproximada de la misma.

Las preguntas de teoria de las pruebas escritas podran ser de respuesta corta, a desarrollar, tipo test, de relacion...

B) CALIFICACION DE LAS NOTAS DE CLASE

Los ejercicios, casos, simulaciones y trabajos, realizados de forma individual por el alumno en clase o encomendados
como tarea individual para casa, seran puntuados sobre 10.

D) CALIFICACION DE LAS EVALUACIONES TRIMESTRALES.

La calificacion obtenida en cada evaluacion se calculard mediante el siguiente proceso:

. El 80% de la calificacion de la evaluacion trimestral sera la media de las notas obtenidas en las pruebas escritas
realizadas en la evaluacion.

. El 10% de la calificacién de la evaluacion trimestral sera la nota media de las notas de clase y de los ejercicios,
actividades, casos y simulaciones propuestas.

. El 10% de la calificacion de la evaluacion trimestral serd la componente actitudinal.

. Para aplicar estos porcentajes es necesario la superacion de todas las pruebas escritas con al menos una
puntuacion de 4.

. Para considerar que el alumno ha superado la evaluacién ha de obtener una nota igual o superior a 5.

E) CALIFICACION FINAL ORDINARIA EN EL MES DE JUNIO
La nota final del mismo se calculara como la nota media de las notas de las tres evaluaciones.

PROCEDIMIENTOS DE RECUPERACION DE EVALUACIONES PENDIENTES:
Aguellos alumnos que no hayan superado alguna evaluacion se presentaran a una prueba de recuperacion en el mes de
junio, una vez realizadas las pruebas de la tercera evaluacion. Los contenidos seran los correspondientes a la evaluacion
o evaluaciones a recuperar. Las pruebas escritas se puntuaran sobre 10. En cada uno de los ejercicios/preguntas de la
prueba se indicara expresamente su puntuacion y antes de la fecha de su realizacién se orientara a los alumnos sobre
la composicién aproximada de la misma.



I.LE.S. “EL POMAR” Curso 2017/2018 Profesor: Angel Marin Palacios

Gestion de Recursos Humanos 3 horas semanales

C.F.G. Superior ADMINISTRACION Y FINANZAS

A través del 1584/2011, de 4 de noviembre, por el que se establece el Titulo de Técnico Superior en Administracion y
Finanzas, aparecen descritas todas las competencias profesionales del ciclo formativo, ademas de los objetivos
generales, a continuacion, se detallan las competencias y objetivos que le afectan directamente a este médulo.

Competencias profesionales

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

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

0) Organizar y coordinar equipos de trabajo con responsabilidad, supervisando el desarrollo del mismo, manteniendo
relaciones fluidas y asumiendo el liderazgo, asi como aportando soluciones a los conflictos grupales que se presenten.
p) Comunicarse con sus iguales, superiores, clientes y personas bajo su responsabilidad, utilizando vias eficaces de
comunicacion, transmitiendo la informacién o conocimientos adecuados y respetando la autonomia y competencia de las
personas que intervienen en el ambito de su trabajo.

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

Objetivos generales

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

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

r) Desarrollar técnicas de liderazgo, motivacién, supervisién y comunicacién en contextos de trabajo en grupo, para
facilitar la organizacion y coordinacion de equipos de trabajo.

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

TEMARIO

Unidad 1: Relacién laboral y contrato de trabajo.

Unidad 2: Modalidades de la contratacion laboral.

Unidad 3: El proceso de contratacion.

Unidad 4: Modificacion y suspensién del contrato de trabajo.
Unidad 5: Extincién del contrato de trabajo.

Unidad 6: La Seguridad Social.

Unidad 7: El Salario y la Némina.

Unidad 8: Casos practicos de Néminas.

Unidad 9: Tramites de retencién y cotizacion.

Unidad 10: Aplicacion informatica para Néminas.



CONTENIDOS MINIMOS

1. Gestion de ladocumentacién que genera el proceso de contratacion:
[ Formalidades y documentacion del proceso de contratacion:

 Tramites y procedimientos. Documentos del proceso de contratacion.
« El contrato de trabajo. Elementos esenciales y accidentales del contrato.

» Capacidad para contratar y trabajar. Derechos y deberes del contrato de trabajo.

1 Documentos relativos a las modalidades contractuales ordinarias y sus caracteristicas.

[ La politica laboral del Gobierno. Subvenciones y ayudas a la contratacion.

[1 Registro y archivo de la informacion y la documentacion relativa a la contratacion laboral en la empresa.

[] Utilizacion de aplicaciones informaticas de gestion de recursos humanos.
2. Programacion de las tareas administrativas correspondiente a la modificacion, suspension y extincion del
contrato de trabajo:

[ Modificacién de las condiciones del contrato de trabajo.

[ Suspension del contrato de trabajo. Causas y procedimientos.

[ Extincion del contrato de trabajo.

[ Gestion de la documentacién en los organismos publicos.

[1 Registro y archivo de la informacién y la documentacion.

[1 Utilizacion de aplicaciones informaticas de gestion de recursos humanos,
3. Caracterizacion de las obligaciones administrativas del empresario frente a la Seguridad Social.

[ La Seguridad Social en Espafiay otros organismos de prevision social. Finalidad y campo de aplicacion.

[) Estructura administrativa de la Seguridad Social.

[ Regimenes del sistema de la Seguridad Social. Régimen general. Regimenes especiales.

[1 Financiacion y prestaciones de la seguridad social.

[ Obligaciones del empresario con la Seguridad Social.

[ Liquidacién de cuotas a la Seguridad Social.

[1 Archivo de la informacion y la documentacion.

[] Utilizacion de aplicaciones informaticas de gestion de recursos humanos.
4. Confeccién de los documentos derivados del proceso de retribucién de recursos humanos y las obligaciones
de pago:

[ Regulacion legal de la retribucion.

[ El salario. Clases.

[J Célculo y confeccién de néminas.

) Documentos de cotizacion a la Seguridad Social.

[) Declaracion-liquidacion de retencion a cuenta de IRPF.

[ Otros conceptos: anticipos y otros sociales.

[J Archivo de la informacién y la documentacion.

[ Utilizacién de aplicaciones informaticas de gestion de recursos humanos.

CRITERIOS DE CALIFICACION

A) CALIFICACION DE PRUEBAS ESCRITAS
Las pruebas escritas se puntuaran sobre 10. En cada uno de los ejercicios/preguntas de la prueba se indicara
expresamente su puntuaciéon y antes de la fecha de su realizacion se orientara a los alumnos sobre la composicion
aproximada de la misma.
Las preguntas de teoria de las pruebas escritas podran ser de respuesta corta, a desarrollar, tipo test, de relacion...
B) CALIFICACION DE LAS NOTAS DE CLASE
Los ejercicios, casos, simulaciones y trabajos, realizados de forma individual por el alumno en clase o encomendados
como tarea individual para casa, seran puntuados sobre 10.
D) CALIFICACION DE LAS EVALUACIONES TRIMESTRALES.
La calificacion obtenida en cada evaluacion se calculara mediante el siguiente proceso:
» El 80% de la calificacién de la evaluacion trimestral sera la media ponderada de las notas obtenidas en las
pruebas escritas realizadas en la evaluacién, segin la siguiente tabla:
Temal 8,33 Tema6 10
Tema?2 10 Tema7 10
Tema3 10 Tema8 16
Tema4 8,33 Tema9 10
Tema5 8,33 Tema 10 9
El 10% de la calificacién de la evaluacion trimestral seré la nota media de las notas de clase y de los ejercicios,
actividades, casos y simulaciones propuestas.
» El 10% de la calificacion de la evaluacion trimestral serd la componente actitudinal.
» Para aplicar estos porcentajes es necesario la superacién de todas las pruebas escritas con al menos una
puntuacion de 4.
+ Para considerar que el alumno ha superado la evaluacién ha de obtener una nota igual o superior a 5.
E) CALIFICACION FINAL ORDINARIA EN EL MES DE MARZO.
La nota final del mismo se calcular4 como la nota media ponderada de las notas de las dos evaluaciones.

PROCEDIMIENTOS DE RECUPERACION DE EVALUACIONES PENDIENTES:
Aquellos alumnos que no hayan superado alguna evaluacion se presentaran a una prueba de recuperacion en el mes de
marzo, una vez realizadas las pruebas de la segunda evaluacion. Los contenidos seran los correspondientes a la
evaluacion o evaluaciones a recuperar.






I E.S. “EL pOMAR> Curso 2017/2018 Profesor: David Redondo Iglesias

GESTION FINANCIERA- 8 horas semanales
C.F.G. Superior —- ADMINISTRACION Y GESTION

A fravés del Real Decreto 1147/2011, de 29 de julio, aparecen descritas todas las competencias
profesionales del ciclo formativo, ademds de los objetivos generales, a continuacién se detallan las
competencias y objetivos que le afectan directamente a esta asignatura.

Competencias profesionales:

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

- Conocer las fuentes de financiacion de la empresa para evaluar las distintas alternativas que cubran las
necesidades previstas.

- Desarrollar una aproximacion a los fundamentos de la inversion y a los criterios de seleccion de inversiones.

- Conocer las operaciones de activo, de pasivo y de servicios, a si como sus técnicas de calculo financiero y su
problematica base.

- Comprender la relacion fundamental existente entre el capital y el momento de tiempo en que esta disponible.

- Utilizar aplicaciones informaticas de gestion financiera y calculo financiero.

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

- Detectar necesidades administrativas o de gestién de la empresa de diversos tipos, a partir del andlisis de la
informacion disponible y del entorno.

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

Objetivos generales

- Reconocer la interrelacién entre las &reas comercial, financiera, contable y fiscal para gestionar los procesos
de gestién empresarial de forma integradora.

- Elaborar informes sobre pardmetros de viabilidad de una empresa, reconocer los productos financieros y los
proveedores de los mismos, y analizar los métodos de célculo financieros para supervisar la gestion de tesoreria, la
captacion de recursos financieros y el estudio de viabilidad de proyectos de inversién.

- Analizar y utilizar los recursos y oportunidades de aprendizaje relacionados con la evolucion cientifica,
tecnolégica y organizativa del sector y las tecnologias de la informaciéon y la comunicacién, para mantener el
espiritu de actualizacién y adaptarse a nuevas situaciones laborables y personales.

- 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.

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

- Elaborar documentos y comunicaciones a partir de érdenes recibidas o informacién obtenida.

TEMARIO

UD.1- El sistema financiero espafiol.

UD.2- Introduccidn al calculo financiero.

UD.3- Rentas financieras.

UD.4- Servicios financieros y productos de pasivo.
UD.5- Productos financieros de activo.

UD.6- Fuentes de financiacion.

UD.7- Inversiones.

UD.8- El presupuesto.

UD.9- Los seguros.




CONOCIMIENTOS MINIMOS.

Los contenidos minimos o basicos que el alumno deberd dominar para superar el médulo aparecen recogidos
en el Real Decreto 1147/2011 que establece el titulo de Técnico en Gestion Administrativa y fija sus ensefianzas
minimas.

-Determina las necesidades financieras y las ayudas econdmicas 6ptimas para la empresa, identificando las
alternativas posibles.

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

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

-Caracteriza la tipologia de seguros, analizando la actividad aseguradora.

-Selecciona inversiones en activos financieros o econémicos, analizando sus caracteristicas y realizando los
calculos oportunos.

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

SISTEMA DE EVALUACION.

La evaluacion se realizara a través de varios instrumentos:

La observacion directa de la actividad desarrollada por el alumno en clase. Se valorard positivamente su
participacidn activa en exposicién, temas, comentarios, interés... Pretende tener cardcter orientador y regulador, al
mismo tiempo que evaluamos al alumno adaptaremos el proceso de aprendizaje a sus necesidades y posibilidades.

La resolucién correcta de los supuestos plantados en clase por los alumnos, asi como su participaciéon se valorara
positivamente.

Realizacién de pruebas tedrico-practicas en las que se valorara el grado de conocimiento de los contenidos, la
comprension de estos y su interpretacion y aplicacién. Se valora la iniciativa, la creatividad y el razonamiento en la
solucion de los problemas.

Para superar estas pruebas el alumno debera demostrar que sabe solucionar el problema planteado, pero también,
gue tiene los conocimientos tedricos suficientes para enfrentarse a otra situacién. En la prueba escrita se valorara
una buena presentacion y redaccion y se tendra en cuenta la capacidad de razonamiento del alumno.

La actitud se tendra en cuenta en la calificacidn final. Las faltas de respeto hacia el profesor o hacia compafieros y
las interrupciones injustificadas que tengan por objeto el impedir el desarrollo normal de las clases influirdn en Ia
calificacion.

CRITERIOS DE EVALUACION.

En la calificacidn final se realizard la siguiente ponderacion:

- Observacion directa: 30%. (entrega de tareas diarias, trabajos puntuales en unidades, ...)

- Pruebas tedrico-practicas: 60%. ( la nota media de dichas pruebas se obtendrd de la suma de la puntuacién de
cada prueba entre el nimero de pruebas, siempre que se supere con 4 puntos dichas pruebas, si hay alguna con
nota inferior no se considera superada la evaluacidn.) El conjunto de las pruebas por unidad o unidades constituira
el 60% de la nota de esta apartado y la prueba por evaluacién del conjunto de unidades el 40%.

- Actitud y participacion: 10%. (asistencia a clase, participacion, puntualidad, trabajo en equipo...)

CRITERIOS DE RECUPERACION

Para facilitar a los alumnos que no hayan alcanzado los sucesivos objetivos, para el logro de estos se realizaran
pruebas objetivas adicionales y/o otras actividades complementarias que les permitan alcanzarlos al final de cada
evaluacion.




Contabilidad y Fiscalidad.

Contenidos minimos

Los contenidos minimos del Médulo 0654 Contabilidad y Fiscalidad son los
establecidos en el R.D.1584/2011, en su anexo | y en el decreto 2/2015 de la
Comunidad Auténoma de Extremadura y que son los siguientes :

1-Contabilizacion de los hechos contables:

-Normalizacion Contable. El Plan General de Contabilidad .Grupos. Cuadros de
cuentas. Definiciones y relaciones contables.

-Los fondos propios y la creacion de una empresa.
.Los recursos propios de la empresa.
.Aportaciones de los socios.

.Los recursos generados por la empresa.
.Las subvenciones de capital.
.Las diferencias en moneda extranjera.

-Las fuentes de financiacidn ajenas.

-El proceso contable del inmovilizado material e intangible.
.Concepto, clasificacion y aspectos contables del inmovilizado.
.Las diferentes entradas del inmovilizado material.

.Pérdidas sistematicas de valor de caracter irreversible ( Amortizaciones ).
.Pérdidas asistematicas reversible ( Deterioro )
.Correccion de valor de las pérdidas reversibles e irreversibles.
. Baja de inventario por enajenacion o por pérdida.
-El proceso contable por operaciones comerciales.
.Aspectos contables de la letra de cambio.

. Las provisiones de trafico.



-Las cuentas de personal. Las cuentas relacionadas con las Administraciones Publicas.
-Registro contable de las operaciones financieras.

-Registro contable de las operaciones de tesoreria.

2-Tramitacion de las obligaciones fiscales y contables relativas al
Impuesto de Sociedades y al Impuesto sobre la Renta de las Personas
Fisicas.

-Desarrollo general del calculo del Impuesto de Sociedades y su contabilidad.

-Impuesto sobre la Renta de las Personas Fisicas. Métodos de cdlculo. Base
imponible. Regimenes especiales. Gestidon de impuestos.

3-Registro contable de las operaciones derivadas del fin del ejercicio
economico:

-El proceso de regularizacion.

-Amortizacion. Deterioros de valor.

-La periodificacidon contable. Registro contable del IS.
-Resultado contable.

-Aplicaciones Informaticas de contabilidad.

4-Cofeccion de las cuentas anuales.

5-Informe del analisis de la situacion economico-financiera y patrimonial
de una empresa.

- Fondo de maniobra, Csh-flow financiero . Periodo medio de maduracion.
Apalancamiento operativo. Punto muerto.

6-Caracterizacion del proceso de auditoria en la empresa.

-La auditoria en Espaiia. Normas de auditoria. ICAC.

-Obligatoriedad y responsabilidad de la empresa en un proceso de auditoria.
-Fases y contenidos de la auditoria. Ajustes y correcciones contables.
-Régimen de habilitacion de auditores. Responsabilidades y nombramiento.

-Informe de los auditores de cuentas.






L ES. “EL POMAR>  Curso 2017/2018 Profesor: Isabel Maria Pereira Parron
Gestion Logistica y COmercial s horas semanales
C.F.G. Superior - ADMINISTRACION Y FINANZAS

A través del RD 1584/2011, publicado el 15 de diciembre 2011, aparecen descritas todas las
competencias profesionales del ciclo formativo, ademds de los objetivos generales, a continuacion se
detallan las competencias y objetivos que le afectan directamente a esta asignatura.

Competencias profesionales:

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

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

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

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

f) Gestionar los procesos de tramitaciéon administrativa empresarial en relacién a las areas comercial, financiera, contable y fiscal, con una
vision integradora de las mismas.

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

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

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

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

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

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

Objetivos generales

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

e) Analizar la informacién disponible para detectar necesidades relacionadas con la gestién empresaria

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

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

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

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

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

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

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.

TEMARIO

Tema 1: Cadena logistica del producto.
- Objetivos de la logistica. La cadena logistica (funciones y agentes).
- Aprovisionamiento. Funciones y objetivos.
- Materiales y productos almacenados. Almacenes y cadena logistica.
Tema 2: Planificacién del aprovisionamiento.
- El stock. Composicidn y tamano. Rotacién y el Periodo Medio de Maduracién. La gestion de inventarios y existencias.
Tema 3: Costes y volumen 6ptimo de pedido.
- Tipos de costes y umbral de rentabilidad. Volumen Optimo de Pedido y Punto de Pedido.
Tema 4: Proceso de compras. BUsqueda de proveedores.
- Gestidn y proceso de las compras. BUusqueda de proveedores.
- Boletin de compras. Solicitud de ofertas y presupuesto. Métodos para el cdlculo del presupuesto.
Tema 5: Seleccién del proveedor y negociacion de la compra.
- Seleccién de ofertas y seleccién del proveedor.Negociacién de la compra. Proceso de negociacion.
- Tipologias de compradores.
Tema 6: Documentos con proveedores y clientes |.
- Solicitud de mercancias (Pedido).Recepcion de mercancias (Albardn). Registro y efiquetado.
Tema 7: Documentos con proveedores y clientes Il.
- Factura. El IVA 'y el RE. Nota de gastos y nota de abono. Factura rectificativa. Recibo de portes.
Tema 8: Expedicién, logistica inversa y transporte.
- Operaciones de expedicion. Envases y embalajes. Logistica inversa. Organizacion del transporte y operadores logisticos.
Tema 9: Costes de gestion de inventario.
- Control y valoracién de existencias. Clasificaciéon ABC. El inventario.
Tema 10: Aplicaciones informdticas con FacturaPLUS.



CONOCIMIENTOS MINIMOS.

El alumno al finalizar el curso académico debera tener para aprobar esta asighatura los

siguientes conocimientos minimos:

Elaboracién del plan de aprovisionamiento:

— Relaciones de las distintas funciones de la empresa con el
aprovisionamiento.

— Objetivos de la funcién de aprovisionamiento.

— Variables que influyen en las necesidades de aprovisionamiento.
— Sistemas informaticos de gestién de stocks.

— Determinacion del stock de seguridad.

— Tamafio 6ptimo de pedidos.

— El punto de pedido y lote de pedido que optimiza el stock en el
almacén.

— La ruptura de stock y su coste. Los costes de demanda
insatisfecha.

— Gestion de stocks.

— Métodos de gestién de stocks.

Procesos de seleccién de proveedores:

— Identificacion de fuentes de suministro y busqueda de los
proveedores potenciales on-line y off-line.

— Peticion de ofertas y pliego de condiciones de aprovisionamiento.
— Criterios de seleccién/evaluacion de proveedores.

— Aplicaciones informaticas de gestion y seguimiento de
proveedores.

— Registro y valoracion de proveedores.

— Andlisis comparativo de ofertas de proveedores.

Planificacidn de la gestion de la relacién con proveedores:

— Las relaciones con proveedores.

— Documentos utilizados para el intercambio de informacion con
proveedores.

— Aplicaciones informéaticas de comunicacion e informacién con
proveedores.

— Etapas del proceso de negociacion con proveedores. Estrategias
y actitudes.

— Preparacion de la negociacion.

— Estrategia ante situaciones especiales: monopolio, proveedores
exclusivos y otras.

Programacion del seguimiento y control de las variables del
aprovisionamiento:

— El proceso de aprovisionamiento.

— Diagrama de flujo de documentacién.

— Aplicaciones informaticas de gestion y seguimiento de
proveedores.

— Ratios de control y gestion de proveedores.

— Indicadores de calidad y eficacia operativa en la gestion de
proveedores.

— Informes de evaluacién de proveedores.

— Documentacion del proceso de aprovisionamiento.

— Normativa vigente sobre envase, embalaje y etiquetado de
productos y/o mercancias.

Fases y operaciones de la cadena logistica:

— La funcion logistica en la empresa.

— Definicion y caracteristicas basicas de la cadena logistica.

— Sistema informéatico de trazabilidad y gestién de la cadena
logistica.

— Calidad total y «just in time».

— Gestion de la cadena logistica en la empresa.

— Los costes logisticos: costes directos e indirectos, fijos y
variables.

— Control de costes en la cadena logistica.

— Logistica inversa. Tratamiento de devoluciones. Costes afectos a
las devoluciones.

— Elementos del servicio al cliente.

— Optimizacion del coste y del servicio.

— Responsabilidad social corporativa en la logistica y el
almacenaje.

Las lineas de actuacion en el proceso ensenanza-aprendizaje que permiten alcanzar los

objetivos del moédulo versaran sobre:

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

— Identificacion de las necesidades de aprovisionamiento de los diferentes departamentos o areas funcionales de la empresa.
— Comprension de los diferentes métodos y mecanismos de gestion de stocks y almacenes.

— La cumplimentacion y gestion de la documentacion generada en el proceso de aprovisionamiento.

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

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

— La identificacion de los sistemas de control del proceso de aprovisionamientoque se aplican en una organizacion.
— El reconocimiento de las fases de la cadena logistica o de suministro de la empresa y su duracion.
— La descripcion los costes logisticos desde su origen hasta su destino y las responsabilidades imputables a cada uno de los agentes de la

SISTEMA DE EVALUACION.

cadena logistica.

La evaluacién en Gestidon Logistica y Comercial serd CONTINUA atendiendo a los siguientes criterios:

CRITERIOS DE EVALUACION.

Como criterios de evaluacion, se tomaran:

Nivel de asistencia y puntualidad.
Atencién y participacion en clase.
Realizacion de ejercicios propuestos.

S~k WN -~

Actitud en clase.

Superacién de pruebas objetivas de conocimientos prdcticos y teéricos.
Interés, limpieza y actitud positiva en la realizacién de las actividades propuestas en clase.

NOTA: Las pruebas realizadas por los alumnos no pueden ser comparables entre ellos, como criterio de impugnacién de
notas. Cada alumno y su trayectoria académica es auténoma e independiente

CRITERIOS DE RECUPERACION

Como criterios de recuperacién, los alumnos que no hayan superado el nivel de conocimientos esperado, realizardn ejercicios
complementarios.

No habré prueba de recuperacién al tratarse de evaluacién continua.

Notas: Se puntuard sobre 10, siendo a partir de 5 aprobado. La nota del alumno en el boletin serd la media de todas las notas de
clase, ejercicios y pruebas realizadas.
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Simulacién Empresarial

Contenidos minimos

Los contenidos minimos del médulo 0656 Simulacion Empresarial son los
establecidos en el R.D.1584/2011, en su anexo | y en el decreto 2/2015 de la
Comunidad Auténoma de Extremadura y que son los sigruientes :

1. Determinar los factores de la innovacion empresarial y selecciona una idea de
negocio.

2. Determinar la forma juridica en funcién de los objetivos marcados con el
proyecto.

3. Determinar la organizacién interna de la empresa y su cultura empresarial,
analizando las alternativas disponibles y los objetivos marcados con el proyecto.

4. Gestionar la documentacién necesaria para la puesta en marcha de una
empresa, analizando los tramites legales y las actuaciones necesarias que conllevan
la realizacion del proyecto empresarial.

5. Realizar la gestion de la empresa-proyecto en sus diversos departamentos:
gestion comercial, plan de operaciones, financiacion, gestion de la contabilidad,

viabilidad del proyecto, gestion de recursos humanos y gestion de las obligaciones
fiscales.

Al final del médulo, el alumno debera ser capaz de:
a) Valorar la organizacion de la propia tarea.
b) Repartir y realizar el trabajo entre los miembros del grupo.

¢) Realizar cada tarea con rigurosidad y correccidon para obtener un resultado
global satisfactorio.

d) Materializar en un dossier el proyecto empresarial, y exponerlo en publico.






