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MODULO: 0647 GESTION DE LA DOCUMENTACION JURIDICA Y EMPRESARIAL
DURACION: 86 HORAS (3 SEMANALES)

HORAS PROGRAMADAS: Este curso y teniendo en cuenta lo establecido en el calendario
escolar las horas seran 97 horas.

GRUPO: 1° CURSO DEL CICLO GRADO SUPERIOR “ADMON Y FINANZAS”
PROFESORA: VANESA TRENADO GALEA

0.- INTRODUCCION.

El médulo profesional “Gestion de la Documentacién Juridicay Empresarial” esta
incluido en el Ciclo Formativo de Grado Superior de Administracion y Finanzas. Esta
programacion didactica se ha elaborado segun lo establecido en el Real Decreto 1584/2011,
de 4 de Noviembre, por el que se establece el Titulo de Técnico Superior en Administracién y
Finanzas y se fijan sus ensefianzas minimas y en el Decreto 2/2015, de 20 de enero, por el
gue se establece el curriculo del titulo de Técnico superior en Administracion y Finanzas en la
Comunidad Autébnoma de Extremadura, el cual lo incluye en el primer curso, y que constituyen

el primer nivel de concrecion curricular.

La programacion continda con las directrices marcadas en el Proyecto Curricular del
Ciclo y las consideraciones plasmadas en la Programacion del Departamento de
Administracion y Gestion del IES Cristo del Rosario, en su segundo nivel de concrecién
curricular. Sefialar pues, que este documento establece el tercer nivel de concrecidn curricular,
el cual ademas de contener la programacion didactica del moédulo, enmarca la programacion

de aula.

Comentar también que el desarrollo de esta programacion quedara plasmado en un
documento denominado “Cuaderno de la Profesora”, que contendra la programacion
prevista temporalizada para todo el curso, una prevision diaria a modo de programacion de
aula, que se ird ajustando conforme se vaya desarrollando la programacion y un diario de
clase, en el que se recogera el desarrollo real de las clases dia a dia, entre otros documentos.
Sera el cuaderno de la profesora, en la planificacion diaria (seguimiento de la programacion),

el que recoja todos los posibles cambios y adaptaciones de esta programacion.
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Esta programacion ha sido elaborada teniendo en cuenta, ademés de las normas
relativas al establecimiento del titulo y del curriculo mencionadas anteriormente, otras normas,

entre las que cabe mencionar:

o Orden de 9 de junio de 2022 por la que se modifica la Orden de 20 de junio de 2012,
por la que se regula la evaluacion, promocion y acreditacion académica del alumnado que
cursa ciclos formativos de grado medio y superior de la Formacion Profesional del sistema
educativo en modalidad presencial de la Comunidad Autbnoma de Extremadura.

o Instruccién 6/2022 de 4 de julio de 2022 de la direccion general de FP y formacion
para el empleo por la que se dictan normas para su aplicacién en los centros docentes que
imparten FP en el sistema educativo en régimen presencial durante el curso académico
2023/2024.

o Instruccidn n°14/2022, de 27 de junio, de la Secretaria General de Educacion, por
la que se unifican las actuaciones correspondientes al inicio y desarrollo del curso escolar
2023/2024 en los centros docentes no universitarios sostenidos con fondos publicos de la
comunidad auténoma de Extremadura que imparten ensefianzas de educacion infantil,
educacion primaria, educacion secundaria obligatoria, bachillerato, formacién profesional o

ensefianzas de régimen especial.

La Instruccién n® 14/2022 de 27 de junio de 2022, no contempla como en cursos
anteriores la necesidad de recoger en la programacion medidas relacionadas con la
posibilidad de pasar a distintos escenarios de ensefianza (semipresencial o a distancia), por
lo tanto, esta programacion se desarrollara en régimen de ensefianza presencial, sin perjuicio

de los cambios que puedan sobrevenir.

La programacion de este modulo debe ser abierta, pues debe adaptarse a las

caracteristicas del alumnado y, sobre todo, al entorno empresarial y social de la zona.

Este mddulo esta dualizado y los alumnos estaran en las diferentes empresas, a

partir del 16 de Enero de 2024, segun calendario especificado en el epigrafe ANEXO Il a.
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1.- COMPETENCIAS PROFESIONALES, PERSONALES Y SOCIALES.

En el articulo 5, el RD detalla todas las competencias profesionales, personales y
sociales del titulo. La formacién del médulo contribuye a alcanzar las siguientes competencias

profesionales, personales y sociales del titulo: a), b), c), d), e).

2.- OBJETIVOS GENERALES.

La formacion del moédulo contribuye a alcanzar los siguientes objetivos generales del

ciclo formativo: a), b), d), e), ), h)

3.- RESULTADOS DE APRENDIZAJE Y CRITERIOS DE EVALUACION.

1. Caracteriza la
estructura 'y
organizacion de las
administraciones
publicas establecidas
en la Constituciéon
espafiola y la UE,
reconociendo los
organismos,
instituciones y personas

gue las integran.

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

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

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

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

e) Se han descrito las funciones o competencias de los 6rganos
y la normativa aplicable a los mismos.

f) Se han descrito las relaciones entre los diferentes érganos de
la Union Europea y el resto de las Administraciones nacionales,

asi como la incidencia de la normativa europea en la nacional.
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2. Actualiza a) Se han reconocido las fuentes del Derecho de acuerdo con el
periodicamente la ordenamiento juridico.

informacion juridica b) Se han precisado las caracteristicas de las normas juridicas y
requerida por la de los 6rganos que las elaboran, dictan, aprueban y publican.
actividad empresarial, c) Se han relacionado las leyes con el resto de normas que las
seleccionando la desarrollan, identificando los Organos responsables de su
legislacién y aprobacion y tramitacion.

jurisprudencia d) Se ha identificado la estructura de los boletines oficiales,
relacionada con la incluido el diario oficial de la Uni6on Europea, como medio de
organizacion. publicidad de las normas.

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

f) Se ha detectado la aparicibn de nueva normativa,
jurisprudencia, notificaciones, etc., consultando habitualmente
las bases de datos juridicas que puedan afectar a la entidad.

g) Se ha archivado la informacion encontrada en los soportes o0
formatos establecidos, para posteriormente trasmitirla a los

departamentos correspondientes de la organizacion.

3. Organiza los a) Se han identificado las diferencias y similitudes entre las
documentos juridicos distintas formas juridicas de empresa.

relativos a la b) Se ha determinado el proceso de constitucién de una sociedad
constitucion y mercantil y se ha indicado la normativa mercantil aplicable y los

funcionamiento de las documentos juridicos que se generan.

entidades, cumpliendo | ¢) Se han precisado las funciones de los fedatarios y los registros
la normativa civil y publicos, y la estructura y caracteristicas de los documentos
mercantil vigente segun | publicos habituales en el ambito de los negocios.

las directrices definidas. | d) Se han descrito y analizado las caracteristicas y los aspectos
mas significativos de los modelos de documentos mas
habituales en la vida societaria: estatutos, escrituras y actas,

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

f) Se ha reconocido la importancia de la actuaciéon de los
fedatarios en la elevacibn a publico de los documentos,
estimando las consecuencias de no realizar los tramites
oportunos.

g) Se han determinado las peculiaridades de la documentacién
mercantil acorde al objeto social de la empresa.

h) Se ha verificado el cumplimiento de las caracteristicas y
requisitos formales de los libros de la sociedad exigidos por la

normativa mercantil.

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

presentacion y firma.

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

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

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

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

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

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

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

h) Se han aplicado las normas de seguridad y confidencialidad

de la informacion en el uso y la custodia de los documentos.
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5. Elabora la
documentacion
requerida por los
organismos publicos
relativos a los distintos
procedimientos
administrativos,
cumpliendo con la
legislacion vigente y las

directrices definidas.

a) Se han definido el concepto y fases del procedimiento
administrativo comun de acuerdo con la normativa aplicable.

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

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

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

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

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

g) Se han descrito las caracteristicas de la firma electronica, sus
efectos juridicos, el proceso para su obtencion y la normativa
estatal y europea que la regula.

h) Se ha establecido el procedimiento para la solicitud de la
certificacion electronica para la presentacion de los modelos
oficiales por via telemética.

i) Se han descrito los derechos de las corporaciones y los
ciudadanos en relacion con la presentacion de documentos ante
la Administracion.

j)) Se han determinado los tramites y presentacion de
documentos tipo en los procesos y procedimientos de
contratacién publica y concesion de subvenciones, segun las
bases de las convocatorias y la normativa de aplicacion.

k) Se han determinado las condiciones de custodia de los

documentos 'y  expedientes relacionados con las
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administraciones publicas, garantizando su conservacién e

integridad.

4.- CONTENIDOS.

4.1.- SECUENCIACION Y TEMPORALIZACION

HORAS
UNIDADES DE TRABAJO
ESTIMADAS
Unidad 0. Iniciacién y presentacion de recursos tic. 1 1°
Unidad 1. Derecho e informacion juridica. 10 1°
Unidad 2. Documentacion de constitucion de las entidades. 9 1°
Unidad 3. Documentacion de funcionamiento de las entidades. 8 1°
Unidad 4. Contratacién privada en la empresa. 10 1°

1°EVA.: 38 HORAS.

Unidad 5. Gobierno y administracion puablica. 7 2°
Unidad 6. Administracion autondmica y administraciones locales. 8 2°
Unidad 7. La Unién Europea. 8 20
Unidad 8. El acto administrativo. 8 20

2° EVA.: 31 HORAS.

Unidad 9. El procedimiento administrativo. 7 3°
Unidad 10. Recursos administrativos y judiciales. 7 3°
Unidad 11. Documentos requeridos por los organismos publicos. 7 3°
Unidad 12. La contratacién administrativa. 7 3°

3°EVA.: 28 HORAS.

97 horas
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4.2.- CONTENIDOS MINIMOS

Estructuray organizacion de las administraciones publicas y la Union Europea:
— El Gobierno y la Administracion General del Estado.
— Las Comunidades Autonomas.
— Las Administraciones Locales.
— Los organismos publicos.

— La Unidn Europea.

Actualizacion de lainformacion juridica requerida por la actividad empresarial:

— Fundamentos basicos del derecho empresarial.

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

— Tipos de normas juridicas y jerarquia normativa.

— Normativa civil y mercantil.

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

— La empresa como ente juridico y econémico.

Organizacion de la documentacion juridica de la constitucion y funcionamiento
ordinario de la empresa:

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

— Documentacion de constitucion y modificacion.

— Formalizacion de documentacion contable.

— Fedatarios publicos.

— Registros oficiales de las administraciones publicas.

— Elevacion a publico de documentos: documentos notariales habituales.

— Ley de Proteccion de Datos.

— Normativa referente a los plazos obligatorios y forma de conservacion y custodia

de la documentacion.
— Normativa referente a la administracion y seguridad electrénica, proteccion y

conservacion del medio ambiente.

osario
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Cumplimentacion de los documentos de la contratacion privada en la empresa:
— Andlisis del proceso de contratacion privada.
— Analisis de la normativa civil y mercantil aplicable al proceso de contratacion.
— Los contratos privados: civiles y mercantiles.

— Firma digital y certificados.

Elaboracion de documentos requeridos por los organismos publicos:

— El acto administrativo.

— El procedimiento administrativo.

— Los derechos de los ciudadanos frente a las administraciones publicas.

— El silencio administrativo. Los recursos administrativos y judiciales.

— Tramitacion de recursos.

— Elaboracion de documentos de comunicacion con la Administracion.

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

— Firma digital y certificados.

— Contratacién con organizaciones y administraciones publicas.

5.- METODOLOGIA DIDACTICA.

Estrategias Didacticas:

La metodologia didactica se adaptara a las caracteristicas del alumnado, favoreciendo
su capacidad para aprender por si mismos y para trabajar en equipo asi como le iniciara en el
conocimiento de la actividad profesional. Partiendo de conocimientos iniciales, tendremos que
ser capaces de lograr una motivacion positiva y actitud favorable hacia los nuevos contenidos.
Esta motivacién la podemos conseguir con el siguiente decéalogo:

l. Actividades que consigan situar al alumno en los conocimientos que ya posee y
le permitan enlazar con los nuevos conceptos. Por ello, comenzaremos las diferentes
unidades planificando actividades encaminadas a conocer cuéles son las ideas previas, asi

como las actitudes que han construido en el transcurso de sus experiencias anteriores.
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Il. Planteamientos sugerentes e interesantes, que permitan reflexionar al alumnado
y en las que se incluya una participacion activa por su parte, tales como debates, charlas
coloquio, etc.

[1I. Trabajo en equipo que le permita intercambiar ideas y opiniones.

\A Busqueda de funcionalidad en los aprendizajes para conseguir aprendizaje con
sentido profesional, orientado al ambito de la competencia profesional.

V. Fomento de la capacidad de autonomia y potenciacion las técnicas de
indagacion e investigacion mediante la realizacion de supuestos practicos para que el alumno
participe activamente a su propio aprendizaje.

VI.  Adaptacion de la ayuda pedagdgica a las diferentes necesidades del alumno. Se
procurara con criterios progresivos, potenciar y valorar el esfuerzo empleado para lograr la
construccion y el desarrollo de la identidad profesional, que le refuerce el nivel de autoestima
para su evolucion profesional y que sirva a su vez de caracter motivador para la adquisicion
de futuros aprendizajes.

VII.  Activacion de los esquemas de conocimiento del alumnado para provocar
desafios cognitivos que permitan el avance y desarrollo.

VIIl. Fomento del uso de las TIC y las nuevas tecnologias, potenciando el aprendizaje
de habilidades asociadas a éstas.

IX. El proceso de ensefianza aprendizaje se presentara como un proceso global, no
como lineal o de actividades aisladas, monétonas y repetitivas.

X. Atencion a las peculiaridades del alumno para adaptar los métodos y los

recursos a las diferentes situaciones. Individualizacion y atencion a la diversidad.

En resumen, se seguirad una metodologia activa y participativa que facilite la interaccion,
fomente la responsabilidad sobre el aprendizaje, asegure la motivacion, favorezca la
modificacion o adquisicion de nuevas actitudes, posibilite el desarrollo de habilidades y

potencie la evaluacion como un proceso de retroalimentacion continua.

Para facilitar el desarrollo de este proceso, combinaremos estrategias didacticas de

exposicion con otras de indagacion, experimentacion e investigacion. Por tanto, las estrategias

a utilizar son:
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. Estrategia didactica expositiva: Se restringirA a momentos puntuales del

tratamiento de las unidades, como el desarrollo de planteamientos introductorios o en periodos

de sintesis, asi como recapitulaciones periédicas o finales.

. Estrateqgia didactica de indagacion: Los alumnos, siguiendo las indicaciones del

profesor, se enfrentara a situaciones, mas o menos problematicas en las que debe poner en

practica y utilizar de manera reflexiva conceptos, procedimientos y actitudes.

Por dltimo, también serd necesario tener presentes una serie de orientaciones
metodoldgicas comunes establecidas a nivel de centro en su proyecto educativo y por el
departamento en su programacion general, para un desempefio que siga unas lineas de
trabajo relativamente similares y compartidas. Al respecto, y ademas de los anteriores,
podriamos tener en cuenta los siguientes principios generales departamentales:

— Favorecer las relaciones intermodulares dentro del departamento a través de
actividades comunes.

— Favorecer las relaciones interciclos o internivelares dentro del centro a través de
actividades comunes.

— Potenciar un aprendizaje basado en la experimentacion y la practica vinculada al
sector laboral del ciclo.

— Relacionar las actividades con el contexto sociolaboral y cultural de la zona.

6.- EVALUACION ENSENANZA / APRENDIZAJE.

La evaluacion propuesta en esta programacion, se ha establecido de acuerdo a la
Orden de 20 de junio de 2012, modificada en 2022, por la que se regula la evaluacion,
promocién y acreditacion académica del alumnado que cursa ciclos formativos de Formacién
Profesional del sistema educativo en su modalidad presencial de la CA de Extremadura, y su
modificacion, la Orden de 5 de agosto de 2015.

6.1. PROCEDIMIENTOS E INSTRUMENTOS DE EVALUACION

La evaluacion propiamente dicha de cada mdédulo profesional requiere la evaluacion
continua que se realiza a lo largo de todo el proceso de aprendizaje. La evaluacion del

alumnado tendra un caracter continuo, personalizado e integrador, que tome como referencia
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los objetivos establecidos en esta programacion. A lo largo del proceso formativo, se

contemplara tres momentos de evaluacion:

. Evaluacion inicial
. Evaluacion procesual o formativa
. Evaluacion final o sumativa

La evaluacion inicial nos proporciona una informacion de partida de los/as alumnos/as
con la finalidad de orientar la intervencion educativa adecuadamente, de forma que el proceso
de ensefianza/aprendizaje pueda adquirir el caracter de individualizacion que se requiera en
cada caso. En la evaluacion inicial, nos servimos de instrumentos tales como las entrevistas,
cuestionarios, observacion directa... para conocer al alumnado (capacidades y habilidades,

técnicas de trabajo, motivaciones e intereses).

La evaluacion procesual o formativa se realiza a lo largo del propio proceso de

enseflanza aprendizaje. Aqui se evaluaran aspectos tales como:

. La asistencia.

. La participacion.

. El progreso de cada alumno/a.

. El tipo y grado de aprendizajes adquiridos.

. La consecucion de los resultados de aprendizaje.

. Las dificultades halladas en el aprendizaje de los diferentes tipos de contenidos.

La evaluacion final representa el resultado del seguimiento y la evaluacion de todo el
proceso formativo, en el que valoraremos:

- La asistencia y participacion activa

- La evolucion positiva en el desarrollo, personal

- La consecucion de los resultados de aprendizaje que se piden en el decreto que

regula el ciclo

De esta manera quedara evaluado tanto el grado de consecucion de los resultados de

aprendizaje como la actitud del alumno en el proceso de ensefianza-aprendizaje.
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. Participacion en las clases: interés mostrado en las actividades propuestas,

intervenciones, sugerencias, etc.

. Realizacion de tareas y trabajos durante el curso, en el que se evalle el
“saber hacer” atendiendo a los objetivos y resultados de aprendizaje observados para este
mddulo. Estos trabajos deberan ser presentados por el alumno en los plazos establecidos.
Estos trabajos se realizaran de forma individual o en grupo, segun se establezca. No obstante,
en los trabajos presentados en grupo se observara el grado de patrticipacion de los alumnos.
La realizacion y presentacion de ejercicios y/o trabajos, se evaluard mediante la observacion
directa en clase. Aquellos trabajos realizados fuera del aula se evaluardn a su presentacion

dentro del plazo establecido.

. Pruebas objetivas de control tedrico-préacticas. Estas seran de realizadas de
forma personal e individual, que conduzcan a una profundizacién en la evaluacién y
calificacion del alumno. Estas pruebas seran fundamentalmente conducentes a evaluar el
“saber hacer” sobre las competencias profesionales y personales y sociales establecidas para
este ciclo formativo. Las pruebas objetivas tedrico-practicas, de las que se realizaran al menos
una al trimestre, consistiran en la realizacion de controles escritos, practicos u orales en
funcién de los contenidos impartidos. Los controles tendran estipulado un tiempo maximo de

realizacion.

6.2. CRITERIOS DE CALIFICACION

Las calificaciones del modulo se daran en cifra de 1 a 10, sin decimales, durante el
curso, en cada sesidon de evaluacién. Como la calificacion ha de expresarse en nameros
enteros, se aplicara el procedimiento del redondeo matemético excepto en el caso de que
dicho redondeo suponga llegar al 5.

La evaluacion continua sera realizada por la profesora a través de diversos

instrumentos entre los que cabe destacar:
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Pruebas tedrico-practicas, actividades, exposiciones y trabajos............... 70%
Tareas ClassrooN...........ceeeeveecreneesineessneressnenesnneenes 20%
Participacion y actitud................... 10%
o] Pruebas tedrico-préacticas, actividades propuestas, exposiciones vy

trabajos (70%): Se realizaran pruebas de evaluacion de uno o varios temas, actividades
propuestas, exposiciones o trabajos, en funcion del nivel y ritmo de la clase. La nota final de
este apartado sera la media ponderada (en funcién del peso del contenido respecto al total de
la evaluacion) de las pruebas y trabajos realizados, siempre que ninguna de las notas sea
inferior a 4 puntos (en funcién de la importancia) y se considerara superada siempre que la

media de las pruebas supere los 5 puntos. Este apartado supone un 70 % de la nota final.

o] Tareas Classroom (20%): Se realizardn actividades para cada unidad de
trabajo, que paralelamente se publicaran en Classroom. Se tendra en cuenta su realizacion,
puntualidad en la entrega si se solicita, limpieza y orden de los trabajos, justificacion en su
desarrollo, etc. Se revisara en cualquier momento por parte de la profesora, bien en clase o a

través de Classroom. La calificacion de este apartado supone un 20 % de la nota final.

o] Participacion y actitud (10%): Tendran una nota global por evaluacion, dicha
nota tendra en cuenta el interés, puntualidad, atencién, participacion y comportamiento. Este

apartado supone un 10 % de la nota final.

El médulo quedara aprobado si las evaluaciones son aprobadas. La calificacion final
sera la media ponderada de la nota obtenida en cada evaluacion incluyendo, en su caso, la
parte decimal despreciada. Si el resultado de esta media arrojara una parte decimal superior
a 0,6 puntos, se elevara la nota al siguiente numero entero. En caso contrario, dicha parte

decimal sera despreciada.

osario
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6.4. RECUPERACION DE EVALUACIONES PENDIENTES.

Para aquellos alumnos calificados con una nota inferior a 5 en alguna de las
evaluaciones, por no haber alcanzado los objetivos previstos se les hara un seguimiento diario
y se les realizara las pruebas necesarias donde deberdan mejorar aquellos aspectos que
originaron las calificaciones negativas, debiendo presentarse en las convocatorias previstas
para ello superando favorablemente y fundamentalmente los contenidos minimos
establecidos, asi como la entrega de todos aquellos ejercicios y trabajos que se les hayan

exigido para superar el médulo.

6.5. MEDIDAS A APLICAR EN SITUACION DEL MODULO PENDIENTE.

Dado que en este curso no hay alumnos en esta situacién, no se reflejan comentarios

en este apartado.

6.6. PERDIDA DE EVALUACION CONTINUA Y SUSPENSOS EN EVALUACION
CONTINUA.

En el caso de que algin alumno perdiera el derecho a evaluacion continua en el
modulo, por superar el % de faltas de asistencia estipulado, podra presentarse a la prueba
final de la Convocatoria Ordinaria de junio.

En el caso de que el alumno llegara a final de curso con alguna evaluacién suspensa,
debera presentarse a la prueba final de la Convocatoria Ordinaria de junio con los contenidos
de la evaluacion pendiente, evitando asi las pruebas de los contenidos ya superados. No
obstante, para que el modulo esté aprobado se deberan cumplir los requisitos establecidos
anteriormente.

Dependiendo de la actitud del grupo o la actitud individual, la profesora puede proponer
opciones alternativas de aprobado.

6.7. CONVOCATORIA EXTRAORDINARIA DE JUNIO.

Si tras la Convocatoria Ordinaria de Junio el alumno suspende el mddulo, tendra la
opcion de examinarse en la Convocatoria Extraordinaria de Junio. En este caso, para superar

el modulo, el alumno tendra que demostrar la adquisicion de todos los contenidos minimos del

mismo.
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6.8. EVALUACION DE LA ENSENANZA. PRACTICA DOCENTE.

La evaluacion no puede limitarse a la valoracion de los aprendizajes adquiridos por los
alumnos, sino que debe servir también para verificar la adecuacion del proceso de ensefianza
a las caracteristicas y necesidades de los alumnos y realizar mejoras en la accion docente
derivadas de ese andlisis. De este modo, los docentes pueden analizar criticamente su
desempeiio y tomar decisiones al respecto, garantizando la calidad del proceso de
ensefianza-aprendizaje. Esto queda perfectamente reflejado en nuestra cultura de calidad con

el compromiso de mejora continua.

Para ello, es necesario contrastar la informacion suministrada por la evaluacion de los
alumnos con los objetivos planteados y las acciones didacticas disefiadas para alcanzarlos.
La evaluacién del proceso de ensefianza permite también detectar otros tipos de necesidades

o recursos (humanos y materiales, de formacién, de infraestructura, etc.) y racionalizar su uso.

Por otra parte, la evaluacion del equipo docente en su conjunto nos permite detectar
factores relacionados con la coordinacion, las relaciones personales, el ambiente de trabajo,
aspectos organizativos; todos ellos elementos muy significativos en el funcionamiento de un

centro.

Para garantizar la plena efectividad, esta evaluacion de la intervencion educativa debe
hacerse en dos niveles: el aula y el centro. En la evaluacion a nivel de aula, cuyo responsable

es el profesor, las cuestiones que se plantean evaluar son:

° Los elementos de la programacion y su coherencia.
° La metodologia elegida.
° Los recursos, materiales, espacios y tiempos.
° Los criterios de calificacion y los instrumentos de evaluacion.
° Las medidas de atencion a la diversidad.
° El disefio de las unidades didacticas y su temporalizacion.
° El clima de aula.
° El tratamiento de los temas transversales.
° La actuacién personal de atencion a los alumnos.
° La coordinacién con otros profesores que intervienen en el mismo grupo de
alumnos.
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Esta evaluacion se realizara al final de cada trimestre, utilizando para ello los siguientes

instrumentos:
° La reflexion personal del propio docente.
° El contraste de experiencias con compafieros a través de las reuniones de

departamento, claustros y sesiones de evaluacion.
° Cuestionarios a los alumnos.

° Revision trimestral de la programacion.

Realizadas las mediciones, se procedera a su analisis, concluyendo con las posibles
oportunidades o propuestas de mejora. Estas propuestas se reflejardn en las revisiones de
esta programacion para adaptar los cambios dentro de este curso siempre que sean posibles.
Aquellos cambios que no sean posible materializar en el presente curso, se plasmaran en la

memoria final del modulo a fin de tenerlas en cuenta en la programacion del proximo.

7.- LIBRO DE TEXTO/OTROS MATERIALES.

Para poder conseguir los objetivos de la programacion debe existir una correlacion
entre: metodologia — actividades — recursos. No todos los materiales curriculares y recursos
didacticos son pertinentes en todo momento, sera por tanto necesario discernir cuales son los
mas idoneos en cada fase del proceso de ensefianza — aprendizaje y dependiendo del

contenido a explicar.

Mi aula cuenta con los espacios y equipamientos establecidos en el Anexo Il del
Decreto 2/2015 para impatrtir las ensefianzas del titulo: equipo informatico en red, conexion a
internet, mobiliario convencional, software de ofimatica y gestibn administrativa, equipo

multifuncion de oficina y teléfono multifuncion.

De especial interés es el uso de las nuevas tecnologias en el aula y fuera de ella, ya
gue puede resultar un elemento motivador y de interés para el alumnado. Importante sera el

uso de internet como elemento de basqueda de informacion y medio de formacion.
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Ademds, utilizaremos presentaciones, en formato Power Point o Genially, donde
destacaremos aspectos que requieran un analisis especial por alguin motivo (analisis de

ejemplos de proyectos empresariales, tablas, graficos, mapas conceptuales, etc.).

Otros materiales y recursos didacticos que utilizaré:

. Manual recomendado para el alumnado: “Gestion de la Documentacion Juridica
y Empresarial” de MacMillan.

. Manuales de “Gestion de la Documentacion Juridica y Empresarial” de

Paraninfo, McGraw Hill, etc.

. Software ofimatico: Paquete Office.

. Modelos y documentos reales editados por la Agencia Tributaria.

. Legislacion u otros documentos de interés para la unidad en cuestion.

. Periddicos y revistas de actualidad, en formato digital, para leer, comentar y

analizar, tales como: Emprendedores, Cinco Dias o Expansion.

. Libros de consulta: Codigo de Comercio, Plan General de Contabilidad, etc.
. Paginas webs de organismos publicos diversos y otras entidades.
. Otros materiales, como apuntes, que se ir4 proporcionado al alumnado para

aquellos contenidos que requieran una aclaracion adicional.

8.- OTRAS CONSIDERACIONES:
Aunque el programa dual del ciclo de Administracién y Finanzas se desarrolla en su
epigrafe de la programacion de Departamento, especificamente para este mddulo que se

dualiza hay que hacer las siguientes observaciones:

Respecto a los contenidos propios del modulo, las actividades a realizar por los

alumnos durante su estancia en la empresa son:

v' La Empresa como ente juridico y econémico.

\

Normativa civil y mercantil.
v' Diario Oficial de las Comunidades Europeas, boletines oficiales de las distintas
Administraciones publicas, revistas especializadas, boletines estadisticos y otras.

v" Formas juridicas de empresa: empresario individual y sociedades.

osario
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v" Documentacion de constitucion y modificacion.

<

Formalizacion de documentacion contable.

(\

Normativa referente a la administracion y seguridad electronica, proteccion y
conservacion del medio ambiente.

Analisis del proceso de contratacion privada.

Los contratos privados: civiles y mercantiles.

Firma digital y certificados.

La Union Europea: estructura y organismos que la representan.

Elaboracion de documentos de comunicacion con la Administracion.

Firma digital y certificados.

AN N N NN N

Elaboracion de documentos de comunicacion con la Administracion.

Criterios y sistemas de evaluacion que se utilizara en el médulo para este grupo
de alumnos: La evaluacién de los estudiantes sera responsabilidad del profesor del médulo
profesional del centro educativo, teniendo en cuenta las aportaciones del personal formativo

de la empresa respecto al resultado de las actividades desarrolladas en la misma.

Para facilitar la valoracion del responsable formativo de la empresa se elaborara un
documento en el que el formador indicara, en términos de cumplimiento o no, el grado de logro
de las actividades propuestas, la puntualidad, asistencia, comportamiento y respeto a
compafieros, y responsabilidad con el material. En base a los resultados de estas
aportaciones, el profesor podra aumentar la nota final del médulo hasta un punto, en el caso

de que el informe, emitido por el responsable de la empresa, sea favorable.

Nota: En los aspectos no contemplados en este anexo se estara a lo dispuesto en esta
programacion del modulo para el presente curso 2023/2024.
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En Zafra, 14 de Septiembre de 2023

Q{}@@p

Profesora: VANESA TRENADO GALEA
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La elaboracion de esta programacion ha sido desarrollada en base a la normativa siguiente:

- Real Decreto 1584/2011, de 4 de noviembre, por el que se establece el Titulo de
Técnico Superior en Administracion y Finanzas y se fijan sus ensefianzas

minimas.
https://www.boe.es/boe/dias/2011/12/15/pdfs/BOE-A-2011-19533.pdf

- Decreto 2/2015, de 20 de enero, por el que se establece el curriculo del
titulo de Técnico Superior en Administraciéon y Finanzas en la Comunidad
Auténoma de Extremadura.
https://www.educarex.es/pub/cont/com/0019/documentos/Decretos/Grado_Superior/A

DG3-1 D 2-2015 Administracion finanzas.pdf

Este médulo esta dualizado. Los alumnos/as que realicen dual en las distintas empresas
tendran 28 horas del Médulo de Comunicacién y atencién al cliente en la empresa, lo

que representa un 28% del total de horas.
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1. COMPETENCIAS PROFESIONALES, PERSONALES Y
SOCIALES.

La formacion del médulo contribuye a alcanzar las siguientes competencias profesionales,

personales y sociales del titulo: a), b), ¢), d), e) y p).

| 2. OBJETIVOS GENERALES

La formacion del médulo contribuye a alcanzar los siguientes objetivos generales del ciclo
formativo: a), b), c), d), e), g), n) y s).

3. RESULTADOS DE APRENDIZAJE Y CRITERIOS DE

EVALUACION
RESULTADOS .
CRITERIOS DE EVALUACION
DE APRENDIZAJE
1.Caracteriza a) Se han identificado los tipos de instituciones empresariales,
técnicas de describiendo sus caracteristicas juridicas, funcionales vy
comunicacion organizativas.

institucional y b) Se han relacionado las funciones tipo de la organizacion:
promocional, direccién, planificacion, organizacién, ejecucion y control.
distinguiendo entre| c) Se ha identificado la estructura organizativa para una asistencia o
internas y la prestacion de un servicio de calidad.
externas. d) Se han relacionado los distintos estilos de mando de una
organizacion con el clima laboral que generan.
e) Se han definido los canales formales de comunicacién en la
organizacion a partir de su organigrama.
f) Se han diferenciado los procesos de comunicacion internos
formales e informales.
g) Se ha valorado la influencia de la comunicacion informal y las
cadenas de rumores en las organizaciones, y su repercusion en las

actuaciones del servicio de informacién prestado.
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h) Se ha relacionado el proceso de demanda de informacion de
acuerdo con el tipo de cliente, interno y externo, que puede intervenir
en la misma.

i) Se ha valorado la importancia de la transmision de la imagen
corporativa de la organizacion en las comunicaciones formales.

j) Se han identificado los aspectos mas significativos que transmiten
la imagen corporativa en las comunicaciones institucionales y

promocionales de la organizacion.
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2.Realiza a) Se han identificado los elementos y las etapas de un proceso de
comunicaciones | comunicacion.
orales b) Se han aplicado las distintas técnicas de comunicacién oral
presenciales y no | presencial y telefonica.
presenciales, c) Se ha aplicado el protocolo de comunicacion verbal y no verbal
aplicando técnicas | en las comunicaciones presenciales y no presenciales.
de comunicacion y| d) Se han identificado los elementos necesarios para realizar y
adaptandolas a la | recibir una llamada telefénica efectiva en sus distintas fases:
situacion y al preparacion, presentacion- identificacion y realizacion de la misma.
interlocutor. e) Se han tenido en cuenta las costumbres socioculturales y los usos
empresariales y se ha valorado la importancia de la transmisién de
la imagen corporativa.
f) Se han detectado las interferencias que producen las barreras de
la comunicacion en la comprension de un mensaje y se han
propuesto las acciones correctivas necesarias.
g) Se ha utilizado el Iéxico y las expresiones adecuadas al tipo de
comunicacion y a los interlocutores.
h) Se han aplicado convenientemente elementos de
comunicacion no verbal en los mensajes emitidos.
i) Se ha valorado si la informacion es transmitida con claridad, de
forma estructurada, con precisidon, con cortesia, con respeto y con
sensibilidad.
j) Se han comprobado los errores cometidos y se han propuesto las

acciones correctoras necesarias.
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3.Elabora a) Se han identificado los soportes y los canales para elaborar y

documentos transmitir los documentos.

escritos de b) Se han diferenciado los soportes mas apropiados en funcion de
caracter los criterios de rapidez, seguridad y confidencialidad.

profesional, c) Se ha identificado al destinatario, observando las debidas normas

aplicando criterios | de protocolo.

linguisticos, d) Se han diferenciado las estructuras y estilos de redaccion propias
ortograficos y de | de la documentacion profesional.

estilo. e) Se ha redactado el documento apropiado, utilizando una

estructura, terminologia y forma adecuadas, en funcién de su
finalidad y de la situacion de partida.
f) Se han utilizado las aplicaciones informaticas de procesamiento
de textos y autoedicidn, asi como sus herramientas de correccion.
g) Se han publicado documentos con herramientas de la web 2.0.
h) Se ha adecuado la documentacion escrita al manual de estilo de
organizaciones tipo.
i) Se ha utlizado la normativa sobre proteccion de datos y
conservacion de documentos, establecida para las empresas e
instituciones publicas y privadas.
j) Se han aplicado, en la elaboracion de la documentacién, las
técnicas 3R (reducir, reutilizar y reciclar).
k) Se han aplicado técnicas de transmision de la imagen corporativa
en las comunicaciones escritas, valorando su importancia para las

organizaciones.
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4 Determina los
procesos de
recepcion,
registro,
distribucién y
recuperacion de
comunicaciones
escritas, aplicando
criterios
especificos de
cada una de estas

tareas.

a) Se han identificado los medios, procedimientos y criterios mas
adecuados en la recepcion, registro, distribucién y transmisién de
comunicacion escrita a través de los medios telematicos.

b) Se han determinado las ventajas e inconvenientes de la utilizacion
de los distintos medios de transmision de la comunicacion escrita.

c) Se ha seleccionado el medio de transmision mas adecuado en
funcién de los criterios de urgencia, coste y seguridad.

d) Se han identificado los soportes de archivo y registro mas utilizados
en funcidén de las caracteristicas de la informacion que se va a
almacenar.

e) Se han analizado las técnicas de mantenimiento del archivo de
gestion de correspondencia convencional.

f) Se ha determinado el sistema de clasificacion, registro y archivo
apropiado al tipo de documentos.

g) Se han reconocido los procedimientos de consulta y conservacion
de la informacion y documentacion.

h) Se han respetado los niveles de proteccion, seguridad y acceso a
la informacién segun la normativa vigente y se han aplicado, en la
elaboracién y archivo de la documentacién, las técnicas 3R (reducir,
reutilizar, reciclar).

i) Se han registrado los correos electronicos recibidos o emitidos de
forma organizada y rigurosa, segun técnicas de gestion eficaz.

j) Se ha realizado la gestion y mantenimiento de libretas de
direcciones.

k) Se ha valorado la importancia de la firma digital en la

correspondencia electrénica.

S
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5. Aplica técnicas| a) Se han aplicado técnicas de comunicacion y habilidades sociales
de comunicacion, | que facilitan la empatia con el cliente/usuario en situaciones de
identificando las | atencidn/asesoramiento al mismo.

mas adecuadas en| b) Se han identificado las fases que componen el proceso de atencion

la relacion y al cliente/ consumidor/usuario a través de diferentes canales de
atencion a los comunicacion.

clientes/usuarios. | c¢) Se ha adoptado la actitud mas adecuada segun el comportamiento

del cliente ante diversos tipos de situaciones.

d) Se han analizado las motivaciones de compra o demanda de un

producto o servicio por parte del cliente/usuario.

e) Se ha obtenido, en su caso, la informacion historica del cliente.

f) Se ha aplicado la forma y actitud adecuadas en la atencién y

asesoramiento a un cliente en funcion del canal de comunicacion

utilizado.

g) Se han analizado y solucionado los errores mas habituales que se

cometen en la comunicaciéon con el cliente/usuario.
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6.Gestiona
consultas, quejas
y reclamaciones
de posibles
clientes, aplicando
la normativa

vigente.

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

b) Se ha valorado la importancia de una actitud proactiva para
anticiparse a incidencias en los procesos.

c) Se ha interpretado la comunicacion recibida por parte del cliente.
d) Se han relacionado los elementos de la queja/reclamacién con las
fases que componen el plan interno de resolucion de
quejas/reclamaciones.

e) Se han diferenciado los tipos de demanda o reclamacion.

f) Se ha gestionado la informacion que hay que suministrar al cliente.
g) Se han determinado los documentos propios de la gestion de
consultas, quejas y reclamaciones.

h) Se han redactado escritos de respuesta, utilizando medios
electronicos u otros canales de comunicacion.

i) Se ha valorado la importancia de la proteccion del consumidor.

j) Se ha aplicado la normativa en materia de consumo.

7.0rganiza el
servicio postventa,
relacionandolo con
la fidelizacion del

cliente.

a) Se ha valorado la importancia del servicio posventa en los procesos
comerciales.

b) Se han identificado los elementos que intervienen en la atencidn
posventa.

c) Se han identificado las situaciones comerciales que precisan
seguimiento y servicio posventa.

d) Se han aplicado los métodos mas utilizados habitualmente en el
control de calidad del servicio posventa y los elementos que
intervienen en la fidelizacion del cliente.

e) Se han distinguido los momentos o fases que estructuran el proceso
de posventa.

f) Se han utilizado las herramientas de gestion de un servicio
posventa.

S
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g) Se han descrito las fases del procedimiento de relacion con los
clientes.

h) Se han descrito los estandares de calidad definidos en la prestacion
del servicio.

i) Se han detectado y solventado los errores producidos en la
prestacion del servicio.

j) Se ha aplicado el tratamiento adecuado en la gestion de las

anomalias producidas.

| 4. CONTENIDOS

4.1.- SECUENCIACION Y TEMPORALIZACION

Programacién General (Contenidos, relacion con otros modulos,
INTRODUCCION metodologia, minimos exigibles, procedimientos de evaluacion, criterios

AL MODULO de calificacion...)

Materiales y recursos didacticos (libros de texto, usos informaticos...)

UNIDADES DE TRABAJO
SECUENCIADAS

CONTENIDOS

1.- LA ORGANIZACION DE LA
EMPRESA. PROCESO DE

1. La empresa y su clasificacion.
2
INFORMACION Y 3
4
5

. La organizacién de la empresa.
. Departamentos.
Selalllieraetiers . La funcion directiva.

. Comunicacién externa y la imagen corporativa.

2.- LA COMUNICACION
PRESENCIAL EN LA EMPRESA

. La comunicacién empresarial y las barreras.

. Tipos de comunicacion y técnicas.

1

2

3. Habilidades sociales.

4. Comunicacién no verbal.
5

. Protocolos.
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3.- COMUNICACION 1. El proceso de comunicacién telefénica.
TELEFONICA Y TELEMATICA 2. Gestion de las comunicaciones telefénicas y
telematicas.

3. Manejo de centralitas y atencién de quejas.

4.- DOCUMENTOS ESCRITOS AL 1. Redaccion de documentos.

SERVICIO DE LA 2. Documentos internos y externos de la
DOCUMENTACION empresa.

e 3. Documentos de la Administracion Publica.
5.- TRATAMIENTO, 1. El archivo.

CLASIFICACION Y ARCHIVO DE 2. Sistemas de clasificacion.

LA DOCUMENTACION 3. Consulta y conservacion.

EMPRESARIAL

4. Seguridad y confidencialidad de la
informacion.

5. La agencia espafiola de proteccion de datos.

6.- COMUNICACION Y ATENCION
COMERCIAL

1. El cliente y la empresa.

2. El proceso de compra.

3. El departamento de atencion al cliente.
4

. El proceso de atencion al cliente.

7.- GESTION DE CONFLICTOS Y 1. La satisfaccion del cliente.
RECLAMACIONES 2. La proteccién de los derechos del consumidor.

3. Gestidon de reclamaciones.

8.- SERVICIO POSVENTAY

—

. Servicio posventa.

FIDELIZACION DE LOS 2. Gestion de la calidad.
CLIENTES 3. Fidelizacién de los clientes.
- DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO 23-24
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UNIDADES DE TRABAJO HORAS

ESTIMADAS

INTRODUCCION AL MODULO 2 (12 EVAL.)

1.- LA ORGANIZACION DE LA EMPRESA. PROCESO DE INFORMACION Y 15 (12 EVAL.)

COMUNICACION

2.- LA COMUNICACION PRESENCIAL EN LA EMPRESA 14 (12 EVAL.)

3.- COMUNICACION TELEFONICA Y TELEMATICA 10 (12 EVAL.)

4.- DOCUMENTOS ESCRITOS AL SERVICIO DE LA DOCUMENTACION 26 (22 EVAL.)

EMPRESARIAL

5.- TRATAMIENTO, CLASIFICACION Y ARCHIVO DE LA DOCUMENTACION 18 (22 EVAL.)

EMPRESARIAL

6.- COMUNICACION Y ATENCION COMERCIAL 14 (32 EVAL.)

7.- GESTION DE CONFLICTOS Y RECLAMACIONES 14 (32 EVAL.)

8.- SERVICIO POSVENTA Y FIDELIZACION DE LOS CLIENTES 15 (32 EVAL.)

128
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4.2.- CONTENIDOS MINIMOS

. Técnicas de comunicacion institucional y promocional:

Las organizaciones empresariales.

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

Tipologia de las organizaciones. Organigramas.

Direccién en la empresa.

Procesos y sistemas de informacion en las organizaciones.

Tratamiento de la informacién. Flujos interdepartamentales.

Elementos y barreras de la comunicacion.

Comunicacion e informacion y comportamiento.

Las relaciones humanas y laborales en la empresa.

La comunicacion interna en la empresa: comunicaciéon formal e informal.

La comunicacion 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

La administraciéon empresarial.

Funciones de la direccion.

Liderazgo interno.

La motivacion.

Saber tomar el mando.

La cultura empresarial y la identidad corporativa.

. Las 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 comunicacion oral.

S
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Barreras de la comunicacion verbal y no verbal.

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

Comunicaciones en la recepcion de visitas.

Realizacion de entrevistas.

Realizacion de presentaciones.

La comunicacion telefénica.

Componentes de la atencion telefénica. Expresiones adecuadas.
La cortesia en las comunicaciones telefonicas.

Técnicas de transmision de la imagen corporativa en las comunicaciones
telematicas.

Preparacion y realizacion de llamadas.

Identificacion de los interlocutores.

Tratamiento de distintas categorias de llamadas.

La centralita.

Uso del listin telefénico.

La videoconferencia.

. Elaboracién de documentos profesionales escritos:

La comunicacion escrita en la empresa.

Estilos de redaccion.

Siglas y abreviaturas.

Herramientas para la correcciéon de textos.

Estructuras y estilos de redaccion en la documentacién profesional:
La carta. Aspectos generales.

Proceso de elaboracion de las cartas comerciales.
Cartas relacionadas con el proceso de compra.

Cartas generadas en el proceso de cobro.

Las circulares.

Las ofertas y ventas por correo.

Comunicaciones internas de caracter breve.

Los informes.

Documentos relacionados con las reuniones de empresa.
Las comunicaciones formales

Comunicaciones internas de caracter breve.

S
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- Los informes.

- Documentos relacionados con las reuniones de empresa.

- Las comunicaciones formales

- Redacciéon de documentos profesionales, utilizando tratamientos de textos.

- Comunicacién en las redes (Internet, blogs, redes sociales, chats y mensajeria
instantanea, entre otros). La “netiqueta”.

- Técnicas de comunicacién escrita.

- Técnicas de transmisién de la imagen corporativa en los escritos.

4. Determinacion de los procesos de recepcion, registro, distribucion y
recuperacion de la informacion:
- Larecepcion, envio y registro de la correspondencia.
- Servicios de correos, circulacion interna de correspondencia y paqueteria.
- Procedimientos de seguridad y confidencialidad de la informacion.
- Clasificacion y ordenacion de documentos.
- Técnicas de archivo: naturaleza. Finalidad del archivo.
- Archivo de documentos.
- Sistemas de archivo.
- Clasificacion de la informacion.
- Centralizacién o descentralizacion del archivo.
- El proceso de archivo.
- Equipos y materiales de archivo.
- Custodia y proteccion del archivo.
- Las bases de datos para el tratamiento de la informacion.
- El correo electrénico.
- La comunicaciéon mediante fax.
- LaLeydelas 3Ry la documentacion.
- Procedimientos de seguridad y confidencialidad en el tratamiento de la
informacion.
- Organizacién y gestion de archivos del correo electrénico.

- La proteccion de los datos informaticos.
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5. Técnicas de comunicacion relacionadas con la atencién al cliente/usuario:
- El cliente.
- La atencion al cliente en la empresa/organizacion.
- El departamento de atencion al cliente/consumidor en la empresa.
- Documentacion implicada en la atencién al cliente.
- Sistemas de informacion y bases de datos.
- Relaciones publicas.
- Canales de comunicacién con el cliente.
- Procedimientos de obtencién y recogida de informacion.
- Técnicas de atencion al cliente: dificultades y barreras en la
comunicacion con clientes/usuarios.
- El plan y los instrumentos del marketing.
- Politicas de producto, precio y distribucion.
- Politicas de comunicacion.
- La publicidad.
- La promocion de ventas.

- Las relaciones publicas.

6. Gestion de consultas, quejas y reclamaciones:
- La proteccion del consumidor y/o usuario.
- El rol del consumidor y/o usuario.
- Derechos y deberes de los consumidores y/o usuarios.
- La defensa del consumidor.
- Instituciones y organismos de proteccién al consumidor.
- Reclamaciones y denuncias.
- Mediacion y el arbitraje: concepto y caracteristicas.

- Situaciones en las que se origina una mediacion o arbitraje.
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7. Organizacion del servicio posventa:
- El valor de un producto o servicio para el cliente.
- Actividades posteriores a la venta.
- El proceso posventa y su relacién con otros procesos.
- Tipos de servicio posventa.
- La gestion de la calidad en el proceso del servicio posventa.
- Fases para la gestion de la calidad en el servicio posventa.

- Técnicas y herramientas para la gestion de la calidad.

8. Nuevos retos en la comunicacién empresarial:
- Impacto de las nuevas tecnologias
- Internet como herramienta de gestién.
- Intranet y extranet
- Ofimatica y telematica en la empresa.
- El correo electrénico.
- Redes sociales.
- Blogs y chats.
- Certificado y firma electronicos.

- Netiqueta e imagen corporativa.

5. METODOLOGIA DIDACTICA.
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Es importante tener en cuenta el caracter terminal de este tipo de enseinanzas, ya que los

alumnos y las alumnas se van a enfrentar al mundo laboral cuando finalicen el ciclo.

Se compaginaran contenidos tedricos con practica. El objetivo es lograr un aprendizaje
significativo y apostar por el APRENDER HACIENDO.

La metodologia empleada se adaptara a las necesidades del alumnado y a la adquisicion
progresiva de las competencias del aprendizaje permanente, para facilitar a cada uno la

transicion hacia la vida activa y ciudadana y/o su continuidad en el sistema educativo.
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Se seguira, por tanto, una metodologia activa, es decir, que para aprender cualquiera de los
contenidos, se lleven a cabo determinadas actividades en las que el alumno sea la clave

principal del desarrollo de las mismas.

En cada unidad, el sistema a utilizar se compondra de una parte tedrica, donde el alumno
adquirira conocimientos basicos ofrecidos por la profesora, para pasar posteriormente a la
parte practica, donde desarrollaran lo aprendido con actividades que se les ofrezcan.
Siempre se partira de los conocimientos previos que sobre el tema posean los alumnos y sobre

ellos la profesora profundizara introduciendo los conocimientos programados en cada unidad.

Se propondran, ademas, materiales para ser utilizados como orientacion y consulta, formando

parte de las actividades y también como texto para posterior estudio.

La profesora actuara como dinamizadora y coordinadora del aprendizaje, realizando el
seguimiento del trabajo de los alumnos, orientando y facilitandoles la comprensién de los

conceptos.
Por tanto, el desarrollo metodolégico consistira en:

« Analisis de la situacion de partida: qué saben los alumnos sobre los
contenidos a trabajar.

« Planteamiento expositivo por la profesora.

« Realizacién de ejercicios y casos practicos.

« Realizacion de actividades de ampliacion.

« Pruebas objetivas (tedricas y practicas) de evaluacion con ejercicios al final
de cada una o dos unidades o al final del trimestre, como ya se ha indicado.

- Sefomentaran las tareas practicas en las que habra que demostrar competencia digital.

- Plataforma: Classroom. Todos los alumnos recibiran invitacion a través del correo
corporativo del IES Cristo del Rosario.

- Se trabajara principalmente en la nube (en internet) con documentos de texto, hojas de
calculo y plantillas en Drive, lo que permitira al alumnado trabajar con los mismos
documentos en el aula y en casa.

- Se potenciara la autonomia y las habilidades comunicativas que son indispensables
para el mundo laboral.

- Se intentaran plantear situaciones cercanas a la realidad del mundo empresarial.
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- Se completaran los contenidos con formas de comunicacién mas actuales en el mundo
empresarial y que son tendencia (inteligencia artificial, metaverso, internet de las
cosas...)

- En el aprendizaje del médulo, se utilizara los contenidos aportados por la docente y la
legislacién necesaria; ademas se alternara con busquedas de informacion en Internet
como forma de recopilar datos para la realizacién de las actividades de las diferentes
unidades de trabajo. De esta forma se potencia su actividad investigadora.

- Sera muy importante la actitud que muestre el alumno en las actividades de expresion
oral, utilizando siempre un lenguaje correcto en el aula, con los compaferos y

profesora, igual que si estuviera trabajando en una empresa real.

REFERENCIA A LA FORMACION PROFESIONAL DUAL

Como ya hemos citado, este modulo profesional estda dualizado y durante este curso
académico se tendra en cuenta el programa formativo desarrollado por este médulo.

Los alumnos seleccionados de primer curso se incorporaran al proyecto dual durante el
segundo y tercer trimestre académico.

En las semanas duales establecidas se impartiran contenidos mas practicos para que los
alumnos que estan en las empresas duales no pierdan el hilo conductor y puedan compaginar

bien esta modalidad.

A continuacion, se muestra la distribucidon horaria del médulo en dual

CONTENIDOS A IMPARTIR EN LA EMPRESA segun las unidades de trabajo del médulo

profesional.

CENTRO Actividades propuestas a

UNIDAD DIDACTICA EDUCATIVO EMPRESA realizar en la empresa

2.- LA COMUNICACION 12 2 e Comunicarse con los

PRESENCIAL EN LA EMPRESA responsables de la
formacion y con los
integrantes del equipo de
trabajo.

6 4 e Utilizacion de centralita

telefénica.

e Realizacion de
comunicaciones con
clientes o proveedores
telefénicas/electronicas.

e Conocimiento y utilizacion
del sistema de
comunicacién que utiliza la

3.- COMUNICACION
TELEFONICA Y TELEMATICA
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empresa entre
departamentos y entre los
trabajadores sobre temas
de trabajo.

4.- DOCUMENTOS ESCRITOS AL
SERVICIO DE LA
DOCUMENTACION
EMPRESARIAL

20

Documentos utilizados
internamente para
comunicarse entre
departamentos. aviso, nota
interna, convocatorias de
reunion, actas, informes,
etc.

Si se trata de una empresa
u organismo publico:
saludas, instancias, oficios,
etc.

Documentos utilizados en
comunicaciones con el
exterior: correo electrénico.
Soportes y canales
utilizados en estos
documentos.

5- TRATAMIENTO,
CLASIFICACION Y ARCHIVO DE
LA DOCUMENTACION
EMPRESARIAL

13

Sistema de archivos
utilizados en la empresa u
administracion publica.
Recepcién y archivo de
documentacion tanto en
papel como en digital.
Conocimiento de la
seguridad y
confidencialidad de la
informacion.

6.- COMUNICACION Y
ATENCION COMERCIAL

10

Conocer el protocolo de
atencion al cliente y
aplicarlo.

Aprender el proceso y la
calidad en la atencién al
cliente en la empresa en
cuestion y aplicarlo.

7.- GESTION DE CONFLICTOS Y
RECLAMACIONES

12

Conocer el protocolo a
seguir en la gestion de
quejas y reclamaciones y
la resolucion de conflictos
con clientes y aplicarlo.

8.- SERVICIO POSVENTAY
FIDELIZACION DE LOS
CLIENTES

10

Conocer el servicio
posventa que tiene la
empresa y su sistema de
fidelizacién de la clientela.

TOTAL

100

28
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CALENDARIO DUAL
CALENDARIO APROXIMADO. TEMPORALIZACION.

MES SEMANA (martes, miércoles, | HORAS Actividades formativas en la
jueves y viernes) semanales empresal/lES

ENERO 16 a 19 de enero 4 horas
30 de enero a 2 de febrero 4 horas

FEBRERO | 20 a 23 de febrero 4 horas

Las actividades de la tabla anterior
se distribuiran en las diferentes
semanas de manera flexible

MARZO 5 a 8 de marzo 4 horas
19 a 22 de marzo 4 horas

ABRIL 9 a 12 de abril 4 horas
23 a 26 de abiril 4 horas

HORAS totales en la empresa 28 horas

| 6. EVALUACION ENSENANZA / APRENDIZAJE.

La evaluacion del aprendizaje del alumnado se realizara tomando como referencia los
resultados de aprendizaje y los criterios de evaluacion del moédulo profesional, asi

como los objetivos generales del ciclo formativo.

Los criterios de evaluacion que se seguiran son los que establece el Decreto 2/2015, de 20
de enero de la Consejeria de Educacién y Cultura, por él que se establece el curriculo del
Titulo de Técnico Superior en Administracion y Finanzas para la Comunidad Auténoma de

Extremadura, y que, estan recogidos en la presente programacion.

Sin perjuicio de lo anterior, todo lo relativo a la evaluacion del presente modulo profesional
se estara a lo contemplado en la Orden de 5 de agosto de 2015, por la que se modifica la
Orden de 20 de junio de 2012, por la que se regula la evaluacién, promocién y acreditacion
académica del alumnado que cursa ciclos formativos de FP del Sistema Educativo en la
modalidad presencial en la CAE. E igualmente, con la Orden de 3 de junio de 2020, sobre
evaluacion objetiva del alumnado.
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6.1.- PROCEDIMIENTOS DE EVALUACION.
Los procesos de evaluacion estan adecuados a las adaptaciones metodoldgicas de las que
haya podido ser objeto el alumnado con discapacidad y se garantizara su accesibilidad a las
pruebas de evaluacion.
Los aprendizajes del alumnado seran evaluados de forma continua, lo que permite observar

el proceso de aprendizaje a lo largo del curso:

« Al comienzo de cada unidad: indagando en los conocimientos previos del alumno

sobre la materia en cuestion y que servira, a su vez, de estimulo para acometer el
estudio de los contenidos. Para ello se plantean casos de la realidad laboral.

e A lo largqo del desarrollo de la unidad de trabajo: se realizaran mediante la

resolucién de casos practicos y preguntas, con distinto grado de dificultad, que seran
resueltos individualmente y en grupos, lo que permitira valorar la asimilacion de los
contenidos y la actitud del alumno hacia el trabajo en equipo, la tolerancia y el respeto
hacia las ideas y argumentos del grupo y el grado de solidaridad por su colaboracién
en el aprendizaje de sus companieros.

e Resolucién de casos practicos, que permite al alumnado resolver diferentes

situaciones que se planean y que suponen un valor indispensable tanto por el método
de busqueda de la solucidon como por el resultado en si.

« Evaluacion final del alumno: sera la suma de los factores enumerados anteriormente

junto con la realizacion de pruebas objetivas 0 examenes.

Los instrumentos de evaluacion:

Los instrumentos de evaluacion que se van a emplear son:

« Seguimiento sistematico del trabajo que desarrolla el alumno/a en el aula.

e Grado de implicacién y participacion del alumno en las puestas en comun sobre
diferentes ejercicios practicos que se planteen. Permite observar el grado de
maduracion y el interés hacia el contenido del médulo.

« Pruebas objetivas sobre supuestos practicos y cuestionarios de ejercicios.

« Nivel de participacion del alumno/a en la resolucién de trabajos realizados en
grupos pequeios o numerosos dejando constancia de su capacidad de trabajo

en equipo de forma coordinada.
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Todo ello nos permitira situar al alumno en el proceso de ensefianza y aprendizaje y evaluar

su progreso y el grado de adquisicion de los objetivos y contenidos programados.

6.2.- CRITERIOS DE CALIFICACION

Los minimos exigibles para alcanzar los resultados de aprendizaje del mdodulo seran los

siguientes:

Confeccidén y presentacion de la carpeta de trabajo, que debe contener apuntes,
trabajos confeccionados en el aula y en casa, actividades y ejercicios realizados en
cada evaluacion. Igualmente, con los contenidos digitales.

Asistencia regular a clase.

Participacion activa y buena disposicion al trabajo en el aula.

Orden y limpieza en la presentacion de documentos diarios y trabajos del
trimestre.

Realizacion diaria de los supuestos y actividades a realizar fuera del aula.
Superar las pruebas escritas y orales realizadas a lo largo del curso.

Resolucién de ejercicios, cuestionarios, realizacion de trabajos y actividades
(tanto escritos como orales), con el fin de conocer y evaluar el grado de comprension

del alumnado en cada momento. Ademas, deben ser presentados en el plazo indicado.

La calificacion trimestral se obtendra como media ponderada de todas las calificaciones

obtenidas a lo largo del periodo de evaluacion, siendo los indices de ponderacion:

Las pruebas especificas de evaluaciéon contribuiran en un 75% a la calificaciéon de la

evaluacion, realizandose previamente la media aritmética de las pruebas efectivamente
realizadas, que deberan tener un resultado minimo de cuatro puntos para poder
realizar dicha media. El curso académico se encuentra dividido en tres trimestres,
pudiendo realizarse en cada uno de ellos las pruebas que se estimen oportunas, todas
puntuables. La prueba eliminatoria consta de contenidos tedricos y practicos, se
realizara de una o mas unidades, segun se determine, pudiendo eliminar materia
aquellos alumnos que hayan obtenido una puntuacion de al menos un cinco sobre diez.

La calificacién de las actividades: ejercicios en el aula, cuestionarios, trabajos en

grupo, presentacion trimestral del dossier, lectura de textos recomendados, etc., sera
la media de las realizadas en cada periodo evaluable, contribuyendo en un 20% a la

calificacion de la evaluacion.
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o Elinterés, la iniciativa, y la disposicidon al trabajo se ponderara en un 5%.

MEDIA POR EVALUACION= 0,75* (MEDIA PRUEBAS ESCRITAS) + 0,20*
(CALIFICACION TAREAS, CLASSROOM, LECTURAS PROPUESTAS, ...) + 0,05*
OBSERVACION DIRECTA (INTERES, INICIATIVA, PARTICIPACION, ABSENTISMO).

Realizada dicha ponderacion, se entenderan “aprobados” aquellos resultados iguales o

superiores a cinco puntos y, “suspensos” los resultados inferiores a cinco puntos.

A cualquier alumno/a que se le sorprenda copiando en un examen por cualquier medio, se le
retirara el examen, se le pondra un cero en el mismo y se podra volver a examinar en la

siguiente convocatoria que de ese examen se realice.

Para hacer nota media con la evaluacion continua es necesario obtener como minimo

un 4 en cada examen.

Cuando el alumno no obtenga una puntuacion en la evaluacion igual o superior a cinco, éste
podra realizar una prueba de recuperacion transcurrido un periodo de tiempo en el que le haya

dado tiempo a volverse a preparar la materia y consultar las dudas que tuviera con el profesor.

Para la calificacion final del Modulo deberan tenerse en cuenta todas las calificaciones
obtenidas por el alumno en las diferentes unidades de trabajo en que se ha ido concretando

su proceso de aprendizaje.

La nota final del mddulo resultara de la media de todas las evaluaciones parciales realizadas
a lo largo del curso, teniendo en cuenta, en su caso, la nota obtenida en las recuperaciones

que se hubieran efectuado.

NORMAS DE ORTOGRAFIA. Las faltas de ortografia se tendran en cuenta en la calificacion
de las pruebas y los trabajos (se podria bajar la calificacién hasta 1 punto como maximo)

6.3.- PERDIDA DE EVALUACION CONTINUA Y SUSPENSOS EN EVALUACION
CONTINUA

La pérdida de evaluacion continua, estd regulada en las normas de organizacion vy
funcionamiento del centro, donde se especifica que la falta a clase de modo reiterado impide
la correcta aplicacion de los criterios de evaluacion. Esto tiene como efecto que el alumno/a

. no se le evaluara trimestralmente y tendra que presentarse a la evaluacion final. Durante el
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resto del curso, el alumno/a tiene derecho a asistir a clase y a realizar trabajos que le permitan

adquirir los conocimientos tedricos y practicos para presentarse a la evaluacion final ordinaria.

En el caso de que algun alumno perdiera el derecho a evaluacion continua en el moédulo, por
superar el % de faltas de asistencia establecidas, tanto justificadas como no justificadas,
podra presentarse a la prueba final de la Convocatoria Ordinaria de junio. En este caso, la
prueba tendria un peso del 100% en la nota final del médulo.

La prueba constaria de las dos partes anteriormente descritas en el proceso de evaluacion.

Para aprobar siempre sera necesario obtener un minimo de 5.

Podran hacerse parciales eliminatorios en los que se incluyan una o mas unidades a
juicio de la profesora, de forma que los alumnos vayan eliminando contenidos para el
examen trimestral. Si no se superan como minimo con un 5 los parciales eliminatorios,

su contenido volvera a entrar en el examen final del trimestre.

La recuperacién se efectuara al comienzo del siguiente trimestre, proponiendo supuestos
y ejercicios individuales y un examen, con los mismos contenidos que en la evaluacion;
previamente se habran resuelto dudas y explicado a los alumnos suspensos las materias que

se crean convenientes recuperar.

Si el alumno no pudiera asistir a la celebraciéon de cualquier prueba programada con
anterioridad, debera justificar dicha falta debidamente y la prueba no realizada sera
incluida en la siguiente prueba o bien en el examen de recuperacion de la evaluacion en curso.
La prueba a la que no pueda asistir por motivos debidamente justificados sera programada a

juicio de la profesora y de jefatura de estudios.

Sélo se admitiran justificantes médicos y aquellos que correspondan a casos de fuerza

mayor y que los padres justifiquen convenientemente.

En cualquier caso, siempre habra examenes finales de trimestre, en los que el alumno
tendra oportunidad de examinarse sobre la materia pendiente si no pudo hacerlo antes. Asi
como un examen final en junio, y un extraordinario también en junio en el que el alumno podra
recuperar las unidades de trabajo suspensas y/o presentarse a subir nota si lo desea. En este

ultimo caso, nunca se le bajara la nota que hubiese obtenido previamente.
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Periodo de recuperacion.

Se realizaran actividades de recuperacion con los alumnos que no superen los minimos en
alguna de las evaluaciones, donde se les evaluara nuevamente conceptos y procedimientos,

para salvar las deficiencias habidas e intentar alcanzar los objetivos minimos.

La recuperacion se hara a través de la realizaciéon de una prueba escrita que versara sobre
los contenidos programados. Esta prueba sera calificada de 1 a 10 puntos siendo necesario

alcanzar una puntuacion minima de 5 para considerarla superada.

Los alumnos que suspenden la evaluacion ordinaria acudiran a la evaluacién extraordinaria
en la que se evaluara el grado de consecucion de los resultados de aprendizaje, siempre
teniendo en cuenta los minimos exigibles para superar el médulo. Esta evaluacién versara

sobre todos los contenidos estudiados en el aio.

La calificacion final del médulo tendra en cuenta las calificaciones obtenidas a lo largo

del curso.

El alumnado que tenga que recuperar alguna evaluacién, ya sea trimestral, final

ordinaria o final extraordinaria, la puntuacion maxima que podra obtener sera de un 5.

6.4.- EVALUACION EXTRAORDINARIA
Si hubiera estudiantes que suspendieran el médulo de COMUNICACION Y ATENCION AL
CLIENTE en la convocatoria de junio, se examinaran en la convocatoria extraordinaria de

finales de junio atendiendo a la normativa establecida.

7. LIBRO DE TEXTO.
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No se sigue ninguno este curso académico.
Se entrega el material al alumnado para su reprografia. Son contenidos elaborados a partir
de distintos libros de texto: McGraw Hill, Paraninfo y Editex, esencialmente, asi como

materiales recopilados de internet (www.ipyme.org; www.juntaex.es; ...)
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1.- COMPETENCIAS PROFESIONALES, PERSONALES Y SOCIALES.

La formacién del mddulo contribuye a alcanzar las siguientes competencias profesionales, personales y sociales del
titulo: f) y k)

2.- OBJETIVOS GENERALES

La formacion del modulo contribuye a alcanzar los siguientes objetivos generales del ciclo formativo: h) y m)

3.- RESULTADOS DE APRENDIZAJE y CRITERIOS DE EVALUACION

RESULTADOS ;
DE APRENDIZAJE CRITERIOS DE EVALUACION

a) Se han definido las fases que componen un programa de aprovisionamiento
desde la deteccion de necesidades hasta la recepcion de la mercancia.

b) Se han determinado los principales parametros que configuran un programa
de aprovisionamiento que garantice la calidad y el cumplimiento del nivel de

1. Elabora planes de servicio establecido.

aprovisionamiento, analizando ¢) Se han obtenido las previsiones de venta y/o demanda del periodo de cada

informacién de las distintas areas departamento implicado.

de la organizacion o empresa.. d) Se han contrastado los consumos historicos, lista de materiales y/o pedidos
realizados, en funcién del cumplimiento de los objetivos del plan de ventas
ylo produccién previsto por la empresa/organizacion.

e) Se ha calculado el coste del programa de aprovisionamiento, diferenciando
los elementos que lo componen.

f)  Se ha determinado la capacidad 6ptima de almacenamiento de la
organizacion, teniendo en cuenta la prevision de stocks.

g) Se han elaborado las érdenes de suministro de materiales con fecha,
cantidad y lotes, indicando el momento y destino/ubicacién del suministro al
almacén y/o a las unidades productivas precedentes.

h) Se ha previsto con tiempo suficiente el reaprovisionamiento de la cadena de
suministro para ajustar los volimenes de stock al nivel de servicio, evitando
los desabastecimientos.

i) Se han realizado las operaciones anteriores mediante una aplicacion
informética de gestion de stocks y aprovisionamiento.

j) Se ha asegurado la calidad del proceso de aprovisionamiento, estableciendo
procedimientos normalizados de gestion de pedidos y control del proceso.
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a) Se hanidentificado las fuentes de suministro y busqueda de proveedores.
b) Se ha confeccionado un fichero con los proveedores potenciales, de

2. Realiza procesos de seleccion acuerdo con los criterios de busqueda “on-line” y “off-line”.

de proveedores, analizando las c) Se han realizado solicitudes de ofertas y pliego de condiciones de
condiciones técnicas y parametros aprovisionamiento.

habituales. d) Se han recopilado las ofertas de proveedores que cumplan con las

condiciones establecidas, para su posterior evaluacion.

e) Se han definido los criterios esenciales en la seleccidn de ofertas de
proveedores: econdmicos, plazo de aprovisionamiento, calidad, condiciones
de pago y servicio, entre otros.

f) Se han comparado las ofertas de varios proveedores de acuerdo con los
parametros de precio, calidad y servicio.

g) Se ha establecido un baremo de los criterios de seleccion en funcién del
peso especifico que, sobre el total, representa cada una de las variables
consideradas.

h) Se han realizado las operaciones anteriores mediante una aplicacion
informatica de gestién de proveedores.

a) Se han relacionado las técnicas mas utilizadas en la comunicacion con

proveedores.
3. Planifica la gestion de las b) Se han detectado las ventajas, los costes y los requerimientos técnicos y
relaciones con los proveedores, comerciales de implantacion de un sistema de intercambio electrénico de
aplicando técnicas de negociacion y datos, en la gestion del aprovisionamiento.
comunicacion.. c) Se han elaborado escritos de forma clara y concisa de las solicitudes de

informacién a los proveedores.

d) Se han preparado previamente las conversaciones personales o telefonicas
con los proveedores.

e) Se han identificado los distintos tipos de documentos utilizados para el
intercambio de informacion con proveedores.

f) Se han explicado las diferentes etapas en un proceso de negociacién de
condiciones de aprovisionamiento.

g) Se han descrito las técnicas de negociacion mas utilizadas en la compra,
venta y aprovisionamiento.

h) Se ha elaborado un informe que recoja los acuerdos de la negociacién,
mediante el uso de los programas informaticos adecuados.
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a) Se ha secuenciado el proceso de control que deben seguir los pedidos

4. Programa el seguimiento realizados a un proveedor en el momento de recepcion en el almacén.
documental y los controles del b) Se han definido los indicadores de calidad y eficacia operativa en la gestion
proceso de aprovisionamiento, de proveedores.

aplicando los mecanismos previstos | ¢) Se han detectado las incidencias mas frecuentes del proceso de
en el programa y utilizando aprovisionamiento.
aplicaciones informaticas. d) Se han establecido las posibles medidas que se deben adoptar ante las

anomalias en la recepcion de un pedido.

e) Se han definido los aspectos que deben figurar en los documentos internos
de registro y control del proceso de aprovisionamiento.

f) Se han elaborado informes de evaluacion de proveedores de manera clara y
estructurada.

g) Se ha elaborado la documentacién relativa al control, registro e intercambio
de informacién con proveedores, siguiendo los procedimientos de calidad y
utilizando aplicaciones informaticas.

h) Se han determinado los flujos de informacion, relacionando los
departamentos de una empresa y los demas agentes logisticos que
intervienen en la actividad de aprovisionamiento.

i) Se han enlazado las informaciones de aprovisionamiento, logistica y
facturacion con otras areas de informacion de la empresa, como contabilidad
y tesoreria.

a) Se han descrito las caracteristicas basicas de la cadena logistica, identificando
las actividades, fases y agentes que participan y las relaciones entre ellos.
5. Define las fases y operaciones | b) Se han interpretado los diagramas de flujos fisicos de mercancias, de

de la cadena logistica, informacién y econémicos en las distintas fases de la cadena logistica.
asegurandose la trazabilidad y c) Se han descrito los costes logisticos directos e indirectos, fijos y variables,
calidad en el seguimiento de la considerando todos los elementos de una operacion logistica y las
mercancia. responsabilidades imputables a cada uno de los agentes de la cadena
logistica.

d) Se han valorado las distintas alternativas en los diferentes modelos o
estrategias de distribucion de mercancias.

e) Se han establecido las operaciones sujetas a la logistica inversa y se ha
determinado el tratamiento que se debe dar a las mercancias retornadas, para
mejorar la eficiencia de la cadena logistica.

f) Se ha asegurado la satisfaccion del cliente resolviendo imprevistos,
incidencias y reclamaciones en la cadena logistica.

g) Se han realizado las operaciones anteriores mediante una aplicacion
informética de gestion de proveedores.

h) Se ha valorado la responsabilidad corporativa en la gestién de residuos,
desperdicios, devoluciones caducadas y embalajes, entre otros.

4.- CONTENIDOS

4.1.- SECUENCIACION Y TEMPORALIZACION

Programacién General (Contenidos, relacién con otros modulos, metodologia, minimos exigibles,
INTRODUCCION AL |  procedimientos de evaluacion, criterios de calificacion...). Materiales y recursos didacticos (libros
MODULO de texto, usos informaticos...)
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UNIDADES DE TRABAJO SECUENCIADAS

CONTENIDOS

1. LOGISTICA Y APROVISIONAMIENTO

. Logistica empresarial.

Concepto, Funciones y Objetivos de la logistica.

. Aprovisionamiento.

2.1. Etapas del proceso de aprovisionamiento.

2.2. Desarrollo del proceso de aprovisionamiento de la empresa.
2.3. Organizacion del aprovisionamiento.

2.4. Necesidades de aprovisionamiento.

2.5. Importancia del aprovisionamiento.

2.6. Plan de aprovisionamiento.

2.7. TIC en el aprovisionamiento.

2. GESTION DE COMPRAS

. El proceso de compra.

1.1. Tipos de compras.
1.2. Fases del proceso de compra y tendencias actuales.

. Célculo del coste unitario de adquisicion.

2.1. Tipos de descuentos.
2.2. Costes.

. Calidad en la gestion de compras.

3.1. Modelo de calidad en la gestién de compras.
3.2. Indicadores de calidad en la gestién de compras.

3. SELECCION Y NEGOCIACION CON
PROVEEDORES

. Proveedores.

1.1. Concepto de proveedor.
1.2. Los proveedores como aliados estratégicos.
1.3. Tipos de proveedores.

. Proceso de seleccion de proveedores.

2.1. Localizacién de proveedores.
2.2. Seleccion de proveedores.

. Negociacion con los proveedores.

3.1. Fases de la negociacion.

3.2. Caracteristicas de un buen negociador.

3.3. Estrategias de negociacion.

3.4. Asociacion de proveedores. EI comakership.
Calidad

4. GESTION DOCUMENTAL EN OPERACIONES DE
LOGISTICA

1. Trazabilidad de la documentacién y del producto.
. Ofertay solicitud de mercancia.

2.1. Presupuesto.

2.2. Pedido.

2.3. Pedidos on line en comercio electrdnico.
2.4. Registro de pedidos emitidos.

. Recepcion y transporte de mercancias.
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3.1. Albaran.

3.2. Carta de portes.

3.3. Servicios de transporte en el comercio electronico.
3.4. Incoterms y transporte internacional.

. Facturas.

4.1. Calculo de la base imponible.
4.2. Tipos de facturas.

5. GESTION DE STOCKS

1. Concepto y clasificacion de stocks.
. Necesidad de gestionar los stocks.

2.1. Margen comercial.
2.2. indice de rotacion de stocks.

. Como gestionar stocks.

3.1. Previsién de la demanda.

3.2. Andlisis del stock.

3.3. Mantenimiento de stocks.

3.4. Control de stocks y reposicién de mercancias.

6. EL ALMACEN

. Almacenaje de stock.
. Elalmacén.

2.1. Tipos de almacenes.

2.2. Organizacion del almacén.

2.3. Sistemas de almacenaje.

2.4. Eleccion de los sistemas de almacenaje.

. Proceso de gestion de almacenaje de stock.

3.1. Entrada de mercancias.
3.2. Almacenamiento.
3.3. Salida de mercancias.

4. Fichas de almacén. Valoracién de existencias.
5. Indicadores de calidad en la gestion del almacén.

7. ORGANIZACION LOGISTICA

. Implantacién de la logistica.

1.1. Externalizar la funcién logistica.
1.2. Incluir la funcién logistica en un dpto. de la empresa.
1.3. Crear un departamento de logistica en la empresa.

. El plan de direccién logistica.

2.1. Andlisis de la situacion.
2.2. Definicién de objetivos.
2.3. Definicion del plan de accion.

. Cadena logistica.

3.1. Canales de distribucion.
3.2. Modelos de gestion logistica.
3.3. Transporte en la cadena logistica.

. Calidad logistica.
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4.1. Principios de calidad total.

4.2. La calidad como estrategia.

4.3. Calidad en los recursos humanos de la empresa.
4.4. Control continuo de la calidad.

4.5. Sistemas Just in Time (JIT).

4.6. Servicio al cliente.

1. Clasificacion de los costes y umbral de rentabilidad.
1.1. Clasificacion de los costes
1.2. Calculo de los costes
1.3. Calculo del umbral de rentabilidad.
2. Concepto de costes logisticos.
8.LOS COSTES LOGISTICOS 2.1. Costes de aprovisionamiento.
2.2. Costes de almacenaje.
2.3. Costes financieros.
2.4. Costes de transporte.
2.5. Costes de administracién.
2.6. Costes ocultos

1. Concepto de logistica inversa.
1.1. Logistica inversa en el comercio electrénico.
1.2. Utilidades de la logistica inversa.
2. Modalidades de la logistica inversa.
2.1. Logistica de residuos, envases y embalajes fuera de uso.
2.2. Logistica de productos, envases y embalajes.
2.3. Logistica de devoluciones.

9. LOGISTICA INVERSA

3. Gestion de la logistica inversa.
4. La responsabilidad social corporativa.

1. Introduccién
1.1. Acceder a FACTUSOL.
1.2. Salir de FACTUSOL.
2. Operaciones de compraventa en una empresa comercial.
2.1. Creacion de una empresa.
2.2. Configurar cuentas bancarias y formas de cobro y pago.
10. FACTURACION Y CONTROL DE STOCKS CON 2.3. Organizacion del almacén.
FACTUSOL 24. Clientes.
2.5. Compras.
2.6. Pagos a proveedores.
2.7. Ventas.
2.8. Ofertas.
2.9. Devoluciones.
2.10. Cobros
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En la siguiente tabla se muestran los resultados de aprendizaje asociados a cada una de las unidades de trabajo, asi como
su temporalizacién (horas estimadas para su imparticion).

RESULTADOS DE HORAS
APRENDIZAJE UNIDADES DE TRABAJO SECUENCIADAS ESTIMADAS
1 2 3 4 5 INTRODUCCION AL MODULO 2
X X X 1. LOGISTICA Y APROVISIONAMIENTO 6
X X X X 2. GESTION DE COMPRAS 12
X X 3. SELECCION Y NEGOCIACION CON 8
PROVEEDORES
X X 4. GESTION DOCUMENTAL EN OPERACIONES DE 10
LOGISTICA
X 5. GESTION DE STOCKS 13
X X 6. EL ALMACEN 13
X 7. ORGANIZACION LOGISTICA 8
X 8.LOS COSTES LOGISTICOS 8
X X 9. LOGISTICA INVERSA 8
10. FACTURACION Y CONTROL DE STOCKS CON
X | X X | X | EeactusoL 10
98

DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO 23-24 n




4.2.- CONTENIDOS MINIMOS

1. Elaboracion del plan de aprovisionamiento:

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

— Variables que influyen en las necesidades de aprovisionamiento.

— Sistemas informaticos de gestion de stocks.

— Determinacion del stock de seguridad.

— Tamario 6ptimo de los pedidos.

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

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

— Gestion de stocks.

— Métodos de gestion de stocks.

2. Procesos de seleccion de proveedores:

- Ildentificacion de fuentes de suministro y busqueda de proveedores potenciales..
- Peticion de ofertas y pliego de condiciones de aprovisionamiento.

— Criterios de seleccién/evaluacion de proveedores.

— Aplicaciones informaticas de gestidn y seguimiento de proveedores.

— Registro y valoracién de proveedores.

— Analisis comparativo de ofertas de proveedores.

3. Planificacion de la gestion de la relacion con los proveedores:

— Las relaciones con los proveedores.

— Documentos utilizados para el intercambio de informacién con los proveedores.

— Aplicaciones informaticas de comunicacién e informacion con los proveedores.

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

— Preparacion de la negociacion.

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

4. Programacion del seguimiento y control de las variables del aprovisionamiento:

— El proceso de aprovisionamiento.

— Diagrama de flujo de documentacién.

— Aplicaciones informaticas de gestidn y seguimiento de proveedores.

— Ratios de control y gestion de proveedores.

- Informes de evaluacion de proveedores.

- Documentacién del proceso de aprovisionamiento.

- Normativa vigente sobre envase, embalaje y etiquetado de productos o mercancias.
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5.- METODOLOGIA DIDACTICA.

Se tratara de preparar y motivar al alumno antes de la verdadera situacién de ensefianza/aprendizaje y estudio individual,
despertando su ilusién por el mddulo y ofreciéndole protagonismo.

La profesora realizara una exposicion de cada tema para que el alumno adquiera unos conocimientos tedricos previos que
le permitan realizar la parte practica. Se facilitara al maximo la comprension de contenidos, exponiéndolos de forma sencilla
y actualizada, y se realizaran resumenes esquematicos a modo de conclusién, obteniendo las informaciones mas
significativas de los temas.

Las explicaciones impartidas en el aula se presentaran junto con el desarrollo de actividades préacticas que optimicen el
proceso de ensefianza-aprendizaje. Las actividades se estableceran en grado creciente de dificultad, de manera que la
ejecucion de una sirva de base para la siguiente y, ademas, sirva al alumno y a la profesora como indicador del grado de
consecucion de los objetivos. Las mdltiples actividades serviran para implicar al alumno en su propio proceso de
aprendizaje.

Se capacitara al alumno no como un receptor de contenidos, sino para que sea capaz de analizar, organizar, investigar y
aplicar las diferentes materias objeto de esta programacién, y aprenda a adaptarse a las modificaciones laborales y
especificas que puedan producirse en su trayectoria profesional.

La metodologia sera, por tanto, eminentemente activa, apoyada en recursos que surgen en la dindmica de la vida real. En
el aula se utilizaran como elementos didacticos documentos reales utilizados en distintas entidades.

La profesora realizard un seguimiento continuo de todo el proceso, orientando el trabajo, sefialando errores y aclarando
dudas.

6.- EVALUACION ENSENANZA / APRENDIZAJE.

La evaluacion ha de tener como principal objetivo orientar al alumno y asegurar su aprendizaje, es decir, ha de ser una
evaluacion formativa; servird para estimular el habito de estudio y de trabajo constante por parte del alumno y tendra que
ser:

Continua, para observar el proceso de aprendizaje.

o Integral, para considerar tanto la adquisicién de nuevos conceptos, como los procedimientos, las actitudes, las
capacidades de relacion y comunicacion y el desarrollo autonomo de cada alumno.

e Individualizada, para que se ajuste al proceso de aprendizaje de cada alumno y no de los alumnos en general. La
evaluacién individualizada suministra informacion al propio alumno sobre sus progresos y lo que puede conseguir
segun sus posibilidades.

o Orientadora, porque debe ofrecer informacién permanente sobre la evolucidn del alumnado con respecto al
proceso de ensefianza-aprendizaje.
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6.1.- PROCEDIMIENTOS DE EVALUACION

La herramienta base que se usard para evaluar el proceso de ensefianza-aprendizaje seran las anotaciones de la
profesora. En ellas se iran plasmando los resultados e incidencias del proceso mediante el cual el alumno va adquiriendo
los distintos conocimientos. Asi, entre otras anotaciones, por cada una de las evaluaciones, figuraran los siguientes
apartados:

a) Examenes. Se realizaran pruebas o controles objetivos, con una doble finalidad, por un lado, evaluar el nivel de los
conocimientos adquiridos y, por otro, inducir a los alumnos a exponer sus dudas, lo cual les permitira interiorizar y
relacionar los principales conceptos.

Concretamente, la realizacion de estas pruebas permitira evaluar:
*  El grado de conocimiento de los contenidos, conceptos, tramites, documentos...
* |a capacidad de razonamiento, la iniciativa y creatividad.
*  Laresolucién correcta de los problemas planteados
*  |a presentacion y redaccién.

Las pruebas seran calificadas de cero a diez puntos y se disefiaran conjuntamente con las actividades de aprendizaje, ya
que seran del mismo tipo, aunque mas directas y concisas. Su contenido sera tedrico y practico (calculos y
cumplimentaciéon de documentos), si procede. Su duracién serd establecida por el profesor, y los alumnos podran
determinar la fecha por decision mayoritaria. Siempre contendran los criterios de calificacion.

Tanto en el seguimiento continuado del desarrollo del médulo como en el otorgamiento de las calificaciones, se tendra en
cuenta el correcto uso gramatical y ortografico de todos los escritos de los alumnos. Por ello, en las pruebas escritas, se
restara 0,25 puntos por cada falta de ortografia, y 0,25 por cada 3 tildes.

b) Ejercicios. Para asegurar la asimilacion de los contenidos, los alumnos deberan presentar una serie de ejercicios en las
fechas marcadas. Se valorard la tarea bien hecha y el interés de los alumnos por aclarar las dudas, exponiendo
correctamente sus dificultades.

c) Actitud. De forma permanente se evaluara la puntualidad, asistencia, comportamiento en clase, respeto a profesores y
comparieros, responsabilidad con el material, actitud ante el modulo...

6.2.- CRITERIOS DE CALIFICACION

La evaluacion estara aprobada cuando la media de los examenes realizados sea igual o superior a 5y ninguno de ellos
tenga una nota inferior a 4. Ademas, para determinar la nota de cada evaluacion, se tendran en cuenta las anotaciones
realizadas por los apartados de ejercicios, actividades y actitud. Dichas anotaciones pueden alterar la media anterior hasta
un 10 % (un punto).

El modulo quedara aprobado si las evaluaciones son aprobadas. La calificacion final sera la media aritmética de las
evaluaciones.

6.3.- PERDIDA DE EVALUACION CONTINUA Y SUSPENSOS EN EVALUACION CONTINUA

En el caso de que algin alumno perdiera el derecho a evaluacion continua en el mddulo, por superar el % de faltas de
asistencia estipulado, podra presentarse a la prueba final de la Convocatoria Ordinaria de Marzo. En este caso, la prueba
tendria un peso del 100% en la nota final del médulo.

En el caso de que el alumno llegara a final de curso con alguna evaluacion suspensa, debera presentarse a la prueba final
de la Convocatoria Ordinaria de Marzo con los contenidos de la evaluacién pendiente, evitando asi las pruebas de los
contenidos ya superados. No obstante, para que el mddulo esté aprobado se deberan cumplir los requisitos establecidos,
es decir, cuando la media de las notas conseguidas por evaluaciones sea igual o superior a 5y, ninguna de ellas tenga
una nota inferior a 4.
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Dependiendo de la actitud del grupo o la actitud individual, la profesora puede proponer opciones alternativas de aprobado.

6.4.- EVALUACION EXTRAORDINARIA

Si tras la Convocatoria Ordinaria de Marzo el alumno suspende el médulo, tendra la opcién de examinarse en la
Convocatoria Extraordinaria de Junio. En este caso, para superar el modulo, el alumno tendra que demostrar la adquisicion
de todos los contenidos minimos del mismo. En este caso debera obtener como minimo un 5 para superar el médulo.

7.- LIBRO DE TEXTO

Gestion logistica y comercial (Macmillan)

OTRAS CONSIDERACIONES:

Aunque el programa dual del ciclo de Administracién y Finanzas se desarrolla en su epigrafe de la programacién de
Departamento, especificamente para este modulo que se dualiza hay que hacer las siguientes observaciones:

Respecto a los contenidos propios del modulo, las actividades a realizar por los alumnos durante su estancia en la empresa
son:

Conocimiento de las zonas del almacén.

Estudio de coste de compras.

Elaboracién de ficheros de productos y proveedores.

Elaboracion de diferentes documentos que la empresa utiliza en sus relaciones comerciales.

Estudio de documentos que se utilizan para la gestién del transporte.

Elaboracion de fichas de existencias de materiales.

Criterios y sistemas de evaluacion que se utilizara en el médulo para este grupo de alumnos:

La evaluacion de los estudiantes sera responsabilidad del profesor del médulo profesional del centro educativo, teniendo en
cuenta las aportaciones del personal formativo de la empresa respecto al resultado de las actividades desarrolladas en la
misma.

Para facilitar la valoracion del responsable formativo de la empresa se elaborara un documento en el que el formador
indicara, en términos de cumplimiento o no, el grado de logro de las actividades propuestas, la puntualidad, asistencia,
comportamiento y respeto a compafieros, y responsabilidad con el material. En base a los resultados de estas
aportaciones, el profesor podra aumentar la nota final del médulo hasta un punto, en el caso de que el informe, emitido por
el responsable de la empresa, sea favorable.

Nota: En los aspectos no contemplados en este anexo se estara a lo dispuesto en esta programacién del médulo para el
presente curso 2023/2024.
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1.- INTRODUCCION

MODULQ: 0653 GESTION FINANCIERA
DURACION Y HORAS SEMANALES: 163 horas (8 semanales)
GRUPO: 2° CURSO CICLO GRADO SUPERIOR “ADMINISTRACION Y FINANZAS”

La presente programacion se elaborara teniendo como base legislativa:
- Real Decreto 1584/2011 por el que se establece el Titulo de Técnico Superior en
Administracién y finanzas y sus correspondientes ensefianzas minimas.
- DECRETO 2/2015, de 20 de enero, por el que se establece el curriculo del titulo de Técnico
Superior en Administracion y Finanzas en la Comunidad Auténoma de Extremadura

El perfil profesional del titulo de Técnico Superior en Administracién y Finanzas queda determinado por
su competencia general, sus competencias profesionales, personales y sociales, y por la relacién de
cualificaciones y, en su caso, unidades de competencia del Catadlogo Nacional de Cualificaciones
Profesionales incluidas en el titulo

Gestién Financiera es un modulo profesional de segundo curso del Ciclo Superior de Administracién y
Finanzas.

El futuro Técnico Superior de Administracién y finanzas debe formarse para:

- UC0498_3 Determinar las necesidades financieras de la empresa.

- UC0499_3 Gestionar la informacidn y contratacién de los recursos financieros.

- UCO0500_3 Gestionar y controlar la tesoreria y su presupuesto.

- UC0233_2 Manejar aplicaciones ofimaticas en la gestién de la informacién y la documentacién.

El objetivo fundamental es que el estudiante esté formado en los contenidos minimos de Gestién financiera
y acceda al mercado laboral con una formacién completa en este ambito.

2.- COMPETENCIAS PROFESIONALES, PERSONALES Y SOCIALES.

La formacién del médulo contribuye a alcanzar las siguientes competencias profesionales, personales y
sociales del titulo: a), b), f), h)

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

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

i) Adaptarse a las nuevas situaciones laborales, manteniendo actualizados los conocimientos cientificos,
técnicos y tecnolégicos 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
comunicacion.

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

3.- OBJETIVOS GENERALES.

La formacién del médulo contribuye a alcanzar los siguientes objetivos generales del ciclo formativo: a),
b), h), j)

4.- RESULTADOS DE APRENDIZAJE Y CRITERIOS DE EVALUACION

1. Determinacion de las necesidades e Analisis de los estados financieros:

financieras y ayudas econémicas para la e Ayudas y subvenciones publicas y/o privadas: canales de

empresa: comunicacion e informaciéon para acceder a las ayudas Yy
subvenciones.
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Implicaciones fiscales de las ayudas y subvenciones.

2. Clasificacion de los productos y servicios
financieros:

El sistema financiero:

Productos financieros de pasivo:
Productos financieros de activo:
Servicios financieros:

Otros.

Otros productos financieros:

3. Valoracion de productos y servicios
financieros:

Procedimiento de calculo financiero en la gestion financiera.
Andlisis de operaciones de descuento de efectos y lineas de
crédito.

Analisis de operaciones de liquidacion de cuentas.

Analisis de las operaciones de depdsitos.

Andlisis de rentas:

Andlisis de préstamos y aplicacion del calculo financiero a las
operaciones originadas por los mismos. Métodos de
amortizacidn.

Andlisis de las operaciones de arrendamiento financiero y
aplicacion del calculo financiero a las operaciones originadas por|
los mismos.

Andlisis de las operaciones de empréstitos y aplicacion del
calculo financiero a las operaciones originadas por los mismos.
Aplicacidn financiera de la hoja de calculo.

4. Tipologia de las operaciones de seguros:

Concepto, caracteristicas y clasificacion.

El contrato de seguro y la valoracion de los riesgos.

Elementos materiales y personales de los seguros.

Clasificacion de los seguros:

Tarifas y primas.

Gestion administrativa derivada de la contratacién de un seguro.

5. Seleccidn de inversiones en activos
financieros y econémicos:

Los mercados financieros.

Renta fija y renta variable:

Deuda publica y deuda privada:

Fondos de inversion:

Productos derivados:

Fiscalidad de los activos financieros para las empresas:
Inversiones econ6micas:

Aplicacidn financiera de la hoja de calculo.

6. Integracion de presupuestos:

Métodos de presupuestacion:
Presupuesto maestro y presupuestos operativos.
Calculo y analisis de desviaciones

5.- CONTENIDOS

1. Determinacion de las necesidades financieras y ayudas econémicas para la empresa:

— Analisis de los estados financieros:

* Relacidn inversion/financiacion.

 Inversiones en la empresa.
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e Fuentes de financiacién: financiaciéon propia, financiacién ajena, ampliacién de capital,
constitucion de reservas, aportaciones de socios/participes, entidades de crédito, proveedores,
y organismos publicos.
« Financiaciéon del inmovilizado: préstamos, empréstitos, etc.
« Financiacion del circulante: descuentos por pronto pago, intereses por aplazamiento de
pagos, descuento de efectos, créditos bancarios, factoring y otros.
— Ayudas y subvenciones publicas y/o privadas: canales de comunicacién e informacién para acceder
a las ayudas y subvenciones.
« Tipologia de ayudas y subvenciones: privadas y publicas (europeas, nacionales, autonémicas o
locales).
e Compatibilidad de las ayudas y subvenciones: privadas y publicas.
— Implicaciones fiscales de las ayudas y subvenciones.

2. Clasificacién de los productos y servicios financieros:
— El sistema financiero:
e Intermediarios.
¢ Funciones.
« Activos financieros.
— Productos financieros de pasivo:
e Cuentas de ahorro.
e Cuentas corrientes.
* Depésitos e imposiciones a plazo fijo.
— Productos financieros de activo:
e El riesgo en las operaciones de activo.
 Las operaciones de crédito.
+ Las operaciones de préstamo.
¢ Crédito comercial y crédito bancario.

— Servicios financieros:
e Caracteristicas de los servicios.
« Cajero automatico.
e Domiciliaciones.
e Intermediacion de valores mobiliarios.
» Banca telefénica y electrénica.
e Cambio de divisas.

— Otros productos financieros:
¢ El leasing.
¢ El renting.
« El factoring.

3. Valoracién de productos y servicios financieros:
Procedimiento de calculo financiero en la gestion financiera.
— Anadlisis de operaciones de descuento de efectos y lineas de crédito.
— Anadlisis de operaciones de liquidacién de cuentas.
— Anadlisis de las operaciones de depdsitos.
— Analisis de rentas:
» Constantes.
e Variables.
e Fraccionadas.
— Analisis de préstamos y aplicacion del calculo financiero a las operaciones originadas por
los mismos. Métodos de amortizacion.
— Analisis de las operaciones de arrendamiento financiero y aplicacion del calculo financiero
a las operaciones originadas por los mismos.
— Andlisis de las operaciones de empréstitos y aplicacion del calculo financiero a las operaciones
originadas por los mismos.
— Aplicacién financiera de la hoja de calculo.
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4. Tipologia de las operaciones de seguros:
— Concepto, caracteristicas y clasificacion.
— El contrato de seguro y la valoracion de los riesgos.
— Elementos materiales y personales de los seguros.
— Clasificacion de los seguros:

* Los seguros de personas.
* Los seguros sobre las cosas y el patrimonio.
« El seguro de responsabilidad civil.
¢ El seguro del automovil.
¢ Seguro multirriesgo.
 Seguros de ahorro-capitalizacién.
 Otros productos de seguros.
— Tarifas y primas.
— Gestion administrativa derivada de la contratacion de un seguro.

5. Seleccién de inversiones en activos financieros y econémicos:
— Los mercados financieros.
— Renta fija y renta variable:
* Depésitos a plazo.
« Titulos de renta fija.
* Rentabilidad de los titulos de renta fija.
» Concepto de titulos de renta variable.
 Los mercados de titulos de renta variable.
« Acciones. Valor de acciones. Dividendos. Derechos de suscripcion.
» Rentabilidad de los titulos de renta variable.
— Deuda publica y deuda privada:
« Valores o fondos publicos.
e Caracteristicas de los valores de deuda publica.
» Clasificacion de la deuda publica.
e Letras del tesoro.
« Pagarés del tesoro.
+ Obligaciones y bonos piblicos.
* Obligaciones y bonos piblicos.
e Warrants.
— Fondos de inversién:
e Caracteristicas.
« Finalidad de los fondos de inversion.
e Valor de liquidacién.
« La sociedad gestora.
* La entidad depositaria.
« Instituciones de inversion colectiva de caracter financiero.
« Instituciones de inversion colectiva de caracter no financiero.
— Productos derivados:
e Futuros.
e Los fra (forward rate agreement — acuerdos de tipos futuros).
¢ Los swaps (permutas financieras).
¢ Opciones.
— Fiscalidad de los activos financieros para las empresas:
» Renta fija y renta variable.
¢ Deuda publica y deuda privada.
» Fondos de inversion.
— Inversiones econémicas:
 Evaluacion de inversiones. Rentabilidad financiera de inversiones.
¢ Criterios de seleccion (VAN, TIR).

DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO 23-24

-
r

/_/ isto del
. €S Rosario

\zr#rw



— Aplicacién financiera de la hoja de calculo.

6. Integracién de presupuestos:

— Métodos de presupuestacién:

— Presupuesto maestro y presupuestos operativos.

— Calculo y analisis de desviaciones:
» Concepto de desviacién y tipologia: resultado real/resultado previsto.
 Origen de desviaciones: desviaciones por causas internas, desviaciones por causas externas,
desviaciones aleatorias.
» Medidas correctoras para restablecer el equilibrio presupuestario: identificacion de las causas,
delimitacién de responsabilidad, correccion de variables.
e Calculo y analisis de desviaciones.

UNIDADES DE TRABAJO relacionada con los contenidos anteriormente detallados:
1. El sistema financiero espafiol

2. Introduccioén al calculo financiero

3. Rentas financieras

4. Servicios financieros y productos de pasivo

5. Productos financieros de activo

6. Las fuentes de financiacién

7. Seleccién de inversiones

8. El presupuesto

9. Los seguros

5.1. SECUENCIACION Y TEMPORALIZACION

UNIDADES DE TRABAJO HORAS
1. El sistema financiero espafiol 17

2. Introduccion al calculo financiero 20

3. Rentas financieras 20

4. Servicios financieros y productos de pasivo 20

5. Productos financieros de activo 20

6. Las fuentes de financiacion 18

7. Seleccién de inversiones 18

8. El presupuesto 10

9. Los seguros 20
TOTAL 163 horas

Las unidades 1 a 4 en la primera evaluacién y de la 5 ala 9 en la segunda evaluacion.
La distribucién sera flexible, en funcién del ritmo de aprendizaje del grupo-clase.

5.2. CONTENIDOS MINIMOS

Los minimos que han de superar los alumnos son los marcados en negrita en los contenidos basicos.

6. METODOLOGIA DIDACTICA

Es importante tener en cuenta el caracter terminal de este tipo de ensefianzas, ya que los alumnos se van
a enfrentar al mundo laboral cuando finalicen el ciclo. Este m6dulo tiene mucha relevancia en la formacién
del futuro titulado pues la correcta gestién de las finanzas empresariales son una competencia clave.

Es importante utilizar una metodologia motivadora que haga que los estudiantes crean en si mismo y en
sus posibilidades como futuros trabajadores tanto por cuenta propia como por cuenta ajena.
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Se apuesta también por la filosofia de APRENDER HACIENDO y por ello se pretende potenciar el
aprendizaje constructivo, desdefiando el repetitivo.

Los temas serdn expuestos en el aula por la profesora con la ayuda de las herramientas tecnolégicas que
tenemos disponibles en el aula (nuevos paneles que han sustituido a la pizarra digital). Se fomentara la
participacion activa de los estudiantes y también seran invitados a resolver casos practicos en la pizarra.

Se compaginaran contenidos tedricos con practica relacionada con la gestién financiera (calculo financiero,
elaboracién de Excel con féormulas financieras, gestion de una cartera de valores en Bolsa virtual). El
objetivo es lograr un aprendizaje significativo y actualizado.

La plataforma que se utilizara es la Classroom. Todos los alumnos recibiran invitacién a través del correo
corporativo del IES CRISTO DEL ROSARIO.

Se trabajara en la nube (en internet) con documentos, hojas de calculo y plantillas en Drive.

Se completaran los contenidos del libro con temas mas actuales en el mundo empresarial/financiero y
que son tendencia (inteligencia artificial, metaverso, internet de las cosas...)

Parte de los estudiantes del grupo clase estan en el programa dual y durante cuatro semanas del primer
trimestre se irdn a sus respectivas empresas para el periodo formativo. Esta situacién hace que la
metodologia deba adaptarse y con los alumnos que permanecen en el aula se realizaran actividades para
reforzar los contenidos minimos y se organizaran actividades y tareas que puedan ser gestionadas por los
dos grupos de estudiantes (Libro de lectura obligatoria, actividades extraescolares con no duales para no
avanzar en conceptos complejos...)

7. PROCESO DE EVALUACION

7.1.- PROCEDIMIENTOS DE EVALUACION

La evaluacion continua sera realizada por el profesor a través de diversos instrumentos entre los que cabe
destacar:

0 OBSERVACION DIRECTA de la actividad desarrollada por el alumno en clase y de la ACTITUD. Se valorara
positivamente su participacién en exposicion temas, comentarios, interés, resolucion de ejercicios en casa
y en el aula, respeto y cuidado por el material y equipos informaticos. Las faltas de asistencias injustificadas
también

matizaran la calificacién final. En este apartado se incluye lo siguiente:

1. TRABAJO EN CLASE y CASA. La resolucion correcta de los supuestos por los alumnos, asi como su
participacion en la exposicion de los temas se valorara con 0.25 puntos por actuaciéon con un maximo de 1
punto por cada evaluacién trimestral, que se sumara a la calificacién final de la media obtenida por las
formulas anteriormente mencionadas (siempre que las pruebas escritas tengan un minimo de 5). Si el
alumnado no realiza los supuestos si se deja tiempo para ello también supondra una reduccién de 0,25,
pues constituye una mala actitud.

2. FALTAS DE ASISTENCIA INJUSTIFICADAS. Las faltas de asistencia reiteradas y continuadas, sin
justificacién, supondran una disminucidén de la nota final (Hasta un maximo de 1 punto si falta 10 horas sin
justificar). Se restara 0,1 por cada hora injustificada.

3. Enla calificacion final se tendra en cuenta la ACTITUD del alumno. Las faltas de respeto hacia el profesor
o hacia los compafieros y las interrupciones injustificadas que perjudiquen el desarrollo de las clases
supondran una rebaja en la calificacion de cada evaluacion de 0.25 puntos por cada actuacion negativa. Si
el alumno incurre en una falta contraria a las normas de convivencia y se cataloga como grave o muy grave,
la profesora podra decidir una evaluacién negativa del médulo tanto en evaluaciones trimestrales como en
evaluacion final.
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o PRUEBAS ESCRITAS de GESTION FINANCIERA. Estas pruebas constaran de dos partes.

- Una parte tedrica con una estructura variada (test, preguntas cortas, completar,
conceptos...) (20-30% de ponderacién en la prueba o examen en funcidn de la teoria
contengan los temas impartidos)

- Una parte practica en la que el alumno debera resolver supuestos practicos de gestion
financiera. (70- 80% de ponderacion en la prueba o examen)

NOTA: en cada evaluacién se haran dos pruebas eliminatorias de gestién financiera. Para aprobar la
evaluacién la media ponderada (en funcién de la materia a evaluar) debera ser superior a 5. Para poder
efectuar la media la calificacion de cada prueba debera ser superior o igual a 4 puntos.

En estas pruebas se detallara el BAREMO para que el alumnado conozca cémo se va a valorar cada parte

FOMENTO DE LECTURAS RELACIONADAS CON EL SISTEMA FINANCIERO. Para este curso el libro de
lectura obligatoria sera:

VICENG NAVARRO
v JUAN TORRES LOPEZ

G

LAS ARMAS DEL TERRORISMO FINANCIERO

USO DE LAS TIC. Para la realizaciéon de los ejercicios practicos de gestion financiera se utilizaran
aplicaciones como la Hoja de Calculo (Excel) y para la presentaciéon de los trabajos se utilizara la
herramienta de presentaciones canva.

CONCURSO BOLSA VIRTUAL: se organizara un concurso en la plataforma BOLSA VIRTUAL en el primer
trimestre donde los estudiantes contaran con un montante de 100.000€ que tendran que invertir en bolsa
para rentabilizarlos. Los tres primeros clasificados tendran hasta 0,25 puntos mas en la evaluacién
https://www.labolsavirtual.com/ . Si un estudiante no realiza operaciones bursatiles con cierta
periodicidad o no realiza operaciones y consigue estar en las primeras posiciones, no tendra derecho a un
incremento de su calificacion.

La participacién en el concurso es obligatoria.

7.2.- CRITERIOS DE CALIFICACION

LA NOTA FINAL DEL EXPEDIENTE sera la media de las dos evaluaciones.

PONDERACION RESUMEN DE CADA EVALUACION.

- OBSERVACION DIRECTA (ACTITUD/TRABAJO DIARIO): 10%

- PRUEBAS ESCRITAS: 80%

- LIBRO DE LECTURA/TRABAJOS/CONCURSO BOLSAVIRTUAL/RADIOEDU/ACTIVIDADES
EXTRAESCOLARES: 10%

Estos criterios se aplicaran de forma flexible y en caso de duda siempre se beneficiara al estudiante.

Media por evaluacién= 0.80* (MEDIA PRUEBAS ESCRITAS) + 0.1* (CALIFICACION LIBRO LECTURA 0,5/
TRABAJOS, 0,25/BOLSA VIRTUAL, 0,25/ACTIVIDADES EXTRAESCOLARES 0,25) + 0,1* OBSERVACION
DIRECTA (ACTITUD, PARTICIPACION, ABSENTISMO).

NOTA IMPORTANTE: Los alumnos que pierdan el derecho a la evaluacién continua por llegar a faltar el
25% de las horas correspondientes al mddulo profesional (tanto justificadas como injustificadas) tendran
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derecho a un EXAMEN FINAL en el que se incluirdn todos los contenidos minimos relacionados con el
modulo profesional. Tendra una estructura similar a los examenes realizados durante el curso, pero
abarcando los contenidos minimos de los dos trimestres. Constara de una parte de teoria (20%
aproximadamente) y casos practicos de gestion financiera (80% aproximadamente)

Los examenes realizados en los trimestres con una calificacién de al menos 4,5 puntos seran guardados
para realizar media en los exdmenes finales donde haya recuperar alguna parte pendiente. Si la media no
superara el 5, el estudiante no superaria el médulo en la convocatoria de marzo y deberd ir ala convocatoria
de extraordinaria de junio.

7.3. PERDIDA DEL DERECHO A LA EVALUACION CONTINUA.

La asistencia a clase es fundamental para un correcto seguimiento del médulo profesional y para que la
evaluacion sea continua.

La pérdida de la evaluacion continua se producira cuando el alumno falte al 25% de las horas del médulo
tanto justificada como injustificadamente. En el departamento se esta barajando la posibilidad de
bajar este porcentaje para desincentivar el absentismo.

El estudiante que pierda el derecho a la evaluacion continua se tendra que enfrentar a un EXAMEN FINAL
con las caracteristicas mencionadas en el apartado anterior.

7.4.- EVALUACION EXTRAORDINARIA

Si tras la Convocatoria Ordinaria de marzo el alumno suspende el médulo, tendra la opcién de examinarse en la

Convocatoria Extraordinaria de junio.

Para superar el médulo de Gestion Financiera en la convocatoria de junio el estudiante debera:

- Asistir regularmente a las clases de recuperacion establecidas en el horario alternativo de abril a
junio (4 horas semanales). Cada ausencia injustificada supondra una bajada de la calificaciéon del médulo
(0,1 punto por cada hora de falta injustificada, con un maximo de 1 punto de reduccién).

- Realizar todas las tareas de recuperacion que se planteen en la clase y en la plataforma classroom.

- Realizar el EXAMEN FINAL (90%) que constara de cuatro partes. Cada parte incluira la materia no
superada en las pruebas parciales realizadas durante los dos primeros trimestres. Como ya se comentd,
si un alumno tiene al menos un 4,5 en alguna parte se considera superada a efectos de realizar la media
aritmética con el resto de las partes. Se aprobara con al menos un 5 de media global y teniendo en
cuentas las reducciones o aumentos en la calificacién relacionadas con el absentismo, la realizacién de
tareas y la actitud.

NOTA FINAL= 0,9x MEDIA EXAMEN FINAL +/- 0,1 (ACTITUD/ABSENTISMO Y TRABAJO DIARIO)

8. LIBRO DE TEXTO/MATERIALES/HERRAMIENTAS.

El libro de texto basico es el de la editorial Mc Graw Hill

<Aoo ]

Gestion financiera
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Libro de lectura obligatoria
LOS AMOS DEL MUNDO. LAS ARMAS DEL TERRORISMO FINANCIERO (12 trimestre)

VICENGC NAVARRO
v JUAN TORRES LOPEZ

LAS ARMAS DEL TERRORISMO FINANCIERO

<

S~—
ESPASA

9. PROGRAMACION DUAL DEL MODULO.

El médulo de Gestion financiera estd incluido en el programa formativo dual y hay que adaptar la programacién
al mismo. Este curso hay 8 estudiantes en el programa que estdn en varias empresas que ya estdn enumeradas
en la programacion general del departamento.

En las semanas duales se tratard de no impartir contenidos que sean complejos y se tiene pensado realizar
actividades extraescolares y lecturas de libro obligatorio con los alumnos no duales para que no se produzca un
desajuste entre lo que se da en el aula y lo que se da en las empresas.

El reparto de horas es el siguiente:

REPARTO HORAS
UNIDAD DIDACTICA HORAS CENTRO EMPRESA
TOTALES | EDUCATIVO

UD. 1. Determinacioén de las necesidades 41 29 12

financieras de la empresa y ayudas econémicas

para las empresas

UD 3. Valoracion de productos y servicios | 50 38 12

financieros

UD 4. Tipologia de las operaciones de seguros 8 4 4

UD 6. Presupuestos 16 12 4
32

PROPUESTA DE CONTENIDOS A IMPARTIR EN LA EMPRESA, segtn las unidades de trabajo del médulo

profesional.

A S
r
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UNIDAD CENTRO EMPRESA | Actividades propuestas a realizar en la

DIDACTICA EDUCATIVO empresa:

UD 1. 29 12 - Ayudas y subvenciones publicas y/o
Determinacion de privadas: canales de comunicacidn.

las necesidades - Informacién para acceder a las ayudas y
financieras de la subvenciones.

empresa y ayudas - Implicaciones fiscales de las ayudas y
econdmicas para subvenciones.

las empresas

UD 3. Valoracién de | 38 12 - Procedimiento de calculo financiero en
productos y la gestidn financiera.

servicios - Andlisis de operaciones de descuento de
financieros efectos y lineas de crédito.

- -Andlisis de préstamos y aplicacion del
calculo financiero a las operaciones
originadas por los mismos.

- Andlisis de las operaciones de
arrendamiento financiero y aplicacién
del célculo financiero a las operaciones
originadas por los mismos.

- Andlisis de las operaciones de

empréstitos.
- Aplicacién financiera de la hoja de
calculo.
UD 4. Tipologia de 4 - El contrato de seguro y la valoracion de
las operaciones de los riesgos.
seguros - Elementos materiales y personales de

los seguros.

- Clasificacién de los seguros.

- Tarifas y primas.

- Gestién administrativa derivada de la
contratacién de un seguro.

UD 6. Presupuestos 4 - Estudio de los presupuestos que realiza

la empresa.

- Desviaciones y correcciones que se
aplican.

32

CALENDARIO PARA GESTION FINANCIERA. TEMPORALIZACION.

MES SEMANA (lunes a | HORAS Actividades formativas en la empresa/IES
viernes) semanales

OCTUBR | Del 16 al 19 de octubre | 10 horas UD 1:

E - Ayudas y subvenciones publicas y/o privadas:

canales de comunicacion.

- Informacién para acceder a las ayudas y
subvenciones.

- Implicaciones fiscales de las ayudas y
subvenciones.

NOVIEM | Del 6 al 9 de noviembre | 11 horas UD 3:
BRE - Procedimiento de célculo financiero en la
gestion financiera.
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Andlisis de operaciones de descuento de
efectos y lineas de crédito.

-Andlisis de préstamos y aplicacién del
calculo financiero a las operaciones
originadas por los mismos.

Andlisis de las operaciones de
arrendamiento financiero y aplicacién del
calculo financiero a las operaciones
originadas por los mismos.

Andlisis de las operaciones de empréstitos.
Aplicacién financiera de la hoja de célculo.

Del 20 al 23 de
noviembre

7 horas

El contrato de seguro y la valoracién de los
riesgos.

Elementos materiales y personales de los
seguros.

Clasificacion de los seguros.

Tarifas y primas.

Gestién administrativa derivada de la
contratacién de un seguro.

ENERO Del 8 al 11 de enero

4 horas

UD 6:

Estudio de los presupuestos que realiza la
empresa.
Desviaciones y correcciones que se aplican.

HORAS totales en la empresa

32 horas

7 GCr
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MODULO: 0656. SIMULACION EMPRESARIAL

DURACION: 116 HORAS (6 HORAS SEMANALES)

HORAS PROGRAMADAS: Este curso y teniendo en cuenta lo establecido en el calendario
escolar las horas seran 138 horas.

GRUPO: 2° CURSO. GRADO SUPERIOR “ADMINISTRACION Y FINANZAS”
PROFESORA: VANESA TRENADO GALEA

0.- INTRODUCCION.

El mddulo profesional “Simulacion Empresarial” esta incluido en el Ciclo Formativo
de Grado Superior de Administracion y Finanzas. Esta programacion didactica se ha
elaborado segun lo establecido en el Real Decreto 1584/2011, de 4 de Noviembre, por el que
se establece el Titulo de Técnico Superior en Administracion y Finanzas y se fijan sus
ensefianzas minimas y en el Decreto 2/2015, de 20 de enero, por el que se establece el
curriculo del titulo de Técnico superior en Administracion y Finanzas en la Comunidad
Autonoma de Extremadura, el cual lo incluye en el segundo curso, y que constituyen el primer

nivel de concrecién curricular.

La programacion continda con las directrices marcadas en el Proyecto Curricular del
Ciclo y las consideraciones plasmadas en la Programacion del Departamento de
Administracion y Gestidon del IES Cristo del Rosario, en su segundo nivel de concrecién
curricular. Sefalar pues, que este documento establece el tercer nivel de concrecidn curricular,
el cual ademas de contener la programacion didactica del modulo, enmarca la programacion

de aula.

Comentar también que el desarrollo de esta programacion quedara plasmado en un
documento denominado “Cuaderno de la Profesora”, que contendra la programacion
prevista temporalizada para todo el curso, una prevision diaria a modo de programacion de
aula, que se ird ajustando conforme se vaya desarrollando la programacion y un diario de
clase, en el que se recogera el desarrollo real de las clases dia a dia, entre otros documentos.
Sera el cuaderno de la profesora, en la planificacion diaria (seguimiento de la programacion),

el que recoja todos los posibles cambios y adaptaciones de esta programacion.
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IES CRISTO DEL ROSARIO

Esta programacion ha sido elaborada teniendo en cuenta, ademés de las normas
relativas al establecimiento del titulo y del curriculo mencionadas anteriormente, otras normas,

entre las que cabe mencionar:

o Orden de 9 de junio de 2022 por la que se modifica la Orden de 20 de junio de 2012,
por la que se regula la evaluacion, promocion y acreditacion académica del alumnado que
cursa ciclos formativos de grado medio y superior de la Formacion Profesional del sistema
educativo en modalidad presencial de la Comunidad Autbnoma de Extremadura.

o Instruccién 6/2022 de 4 de julio de 2022 de la direccion general de FP y formacion
para el empleo por la que se dictan normas para su aplicacién en los centros docentes que
imparten FP en el sistema educativo en régimen presencial durante el curso académico
2023/2024.

o Instruccidn n°14/2022, de 27 de junio, de la Secretaria General de Educacion, por
la que se unifican las actuaciones correspondientes al inicio y desarrollo del curso escolar
2023/2024 en los centros docentes no universitarios sostenidos con fondos publicos de la
comunidad auténoma de Extremadura que imparten ensefianzas de educacion infantil,
educacion primaria, educacion secundaria obligatoria, bachillerato, formacién profesional o

ensefianzas de régimen especial.

La Instruccién n® 14/2022 de 27 de junio de 2022, no contempla como en cursos
anteriores la necesidad de recoger en la programacion medidas relacionadas con la
posibilidad de pasar a distintos escenarios de ensefianza (semipresencial o a distancia), por
lo tanto, esta programacion se desarrollara en régimen de ensefianza presencial, sin perjuicio

de los cambios que puedan sobrevenir.

La programacion de este modulo debe ser abierta, pues debe adaptarse a las

caracteristicas del alumnado y, sobre todo, al entorno empresarial y social de la zona.

El estudiante deberd asimilar todos los conocimientos tanto tedricos como practicos
gue lo capaciten para iniciar una actividad empresarial por cuenta propia. Fomentar su
iniciativa emprendedora y ayudarles a visionar oportunidades de negocio que favorezcan el

desarrollo econédmico de su entorno.
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Su caracter transversal hace que abarque distintas disciplinas y se relacione
estrechamente con otros modulos que configuran el titulo profesional.

Este mdédulo esta dualizado y los 8 alumnos que estan en las diferentes empresas
duales estaran en Fundacion Maimona segun calendario especificado en el epigrafe ANEXO
ll a.

Todos los estudiantes duales recibiran un dia de formacion por parte de la Fundacion

Maimona (ACTIVIDAD EXTRAESCOLAR) los dias 20 de Octubre, 10y 24 de Noviembre y 12
de Enero.

1.- COMPETENCIAS PROFESIONALES, PERSONALES Y SOCIALES.
En el articulo 5, el RD detalla todas las competencias profesionales, personales y

sociales del titulo. La formacion de este médulo contribuye a alcanzar todas las competencias

del titulo.

2.- OBJETIVOS GENERALES.

La formacién del médulo contribuye a alcanzar todos los objetivos generales del ciclo,
establecidos en el articulo 9 del RD.
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3.- RESULTADOS DE APRENDIZAJE Y CRITERIOS DE EVALUACION.

RESULTADOS DE
APRENDIZAJE

CRITERIOS DE EVALUACION

1. Determina los
factores de la
innovacion
empresarial,
relacionandolos con la
actividad de creacion

de empresas.

a)

b)

f)

g9)

Se han examinado las diversas facetas de la innovacion
empresarial (técnicas, materiales, de organizacion interna
y externa, entre otras), relacionandolas como fuentes de
desarrollo econdmico y creacion de empleo.

Se han relacionado la innovacion y la iniciativa
emprendedora con las implicaciones que tiene para la
competitividad empresarial.

Se han valorado los aspectos inherentes a la asuncién de
riesgo empresarial como motor econémico y social.

Se han determinado las diferentes facetas del caracter
emprendedor desde el punto de vista empresarial.

Se han seleccionado diferentes experiencias de innovacion
empresarial, describiendo y valorando los factores de
riesgo asumidos en cada una de ellas.

Se han propuesto posibilidades de internacionalizacion de
algunas empresas como factor de innovacion de las
mismas.

Se han definido ayudas y herramientas, publicas y
privadas, para la innovacion, creacion e
internacionalizacibn de empresas, relacionandolas

estructuradamente en un informe.
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2. Selecciona una idea
de negocio,
analizando el

mercado

Se han evaluado las implicaciones que conlleva la eleccién
de una idea de negocio.

Se ha diferenciado entre lo que puede ser una simple idea
de una idea de negocio factible.

Se han sefalado las ventajas e inconvenientes de las
propuestas de negocio.

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

Se han concretado las necesidades que satisface y el valor

afiadido de la idea de negocio propuesta.

f) Se han identificado los clientes potenciales, atendiendo a
los objetivos del proyecto de empresa.
g) Se ha efectuado un andlisis de mercado para comprobar si
existe un nicho en el mismo.
h) Se ha efectuado un analisis de la competencia para
posicionar nuestro producto.
3. Determina la a) Se han identificado las principales caracteristicas del sector
organizacion interna empresarial en el que se desenvuelve la idea de negocio.
de la empresa, la b) Se han reconocido los distintos tipos de empresas que
forma juridicay los existen.
recursos necesarios, c) Se han establecido claramente los objetivos de la empresa.
analizando las d) Se ha relacionado la organizacién establecida por la
alternativas empresa con el tipo y fines de esta.
disponibles y los e) Se han identificado las diferentes funciones dentro de la
objetivos marcados empresa.
con el proyecto f) Se ha seleccionado la forma juridica adecuada.
g) Se ha efectuado una asignacion eficiente de los recursos
necesarios.
h) Se han reconocido y seleccionado las posibles fuentes de
financiacion.
i) Se ha valorado la importancia de dotar a la empresa de la

estructura adecuada para su pervivencia.
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4. Comprueba la
viabilidad de la
empresa mediante
diferentes tipos de
andlisis, verificando los
diversos factores que
pueden influir en la

misma.

a)

b)

C)

d)

f)

9)

h)

Se ha efectuado un estudio de la viabilidad técnica del
negocio.

Se ha contrastado el cumplimiento de la normativa legal
del futuro negocio.

Se ha comprobado la accesibilidad de las fuentes de
financiacion para la puesta en marcha del negocio.

Se ha efectuado un andlisis sobre la capacitacion
profesional para llevar a cabo las actividades derivadas del
tipo de negocio elegido.

Se ha realizado un analisis del impacto ambiental de
proyecto de empresa.

Se ha realizado un andlisis de los riesgos laborales de
proyecto de empresa.

Se ha comprobado la viabilidad econémica por medio del
analisis de proyectos de inversion.

Se ha elaborado un plan de viabilidad a largo plazo para

poder efectuar una mejor planificacion en la empresa.
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5. Gestiona la
documentacion
necesaria para la
puesta en marcha de
una empresa,
analizando los tramites
legales y las
actuaciones
necesarias que
conllevan la realizacion
del proyecto

empresarial.

f)

9)

h)

Se ha reconocido la exigencia de la realizacion de diversos
tramites legales exigibles antes de la puesta en marcha de
un negocio.

Se han diferenciado los tramites que se seguirian en
funcion de la forma juridica elegida.

Se han identificado los organismos ante los cuales han de
presentarse los tramites.

Se ha cumplimentado la documentacion necesaria para la
constitucion de la empresa.

Se han realizado los tramites fiscales para la puesta en
marcha.

Se han realizado los trdmites necesarios ante la autoridad
laboral y la Seguridad Social.

Se han realizado los tramites necesarios en otras
administraciones publicas a la hora de abrir un negocio.
Se ha reconocido la existencia de tramites de caracter
especifico para determinados tipos de negocios.

Se ha valorado la importancia del cumplimiento de los
plazos legales para la tramitacion y puesta en marcha de

un negocio.
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6. Realiza la gestion
de la empresa-
proyecto en sus

diversos

departamentos.

f)

9)
h)

)

Se ha efectuado una planificacion sobre las necesidades
de aprovisionamiento de la empresa.

Se ha gestionado el proceso de comercializacién de los
productos de la empresa.

Se ha planificado la gestion de los recursos humanos.

Se ha confeccionado y verificado la contabilidad de la
empresa.

Se han planificado las necesidades financieras de la
empresa.

Se ha analizado la normativa fiscal vigente y se ha cumplido
con las obligaciones fiscales.

Se ha valorado la organizacién de la propia tarea.

Se ha realizado el trabajo entre los miembros del grupo.
Se ha realizado cada tarea con rigurosidad y correccién
para obtener un resultado global satisfactorio.

Se ha materializado en un dossier el proyecto empresarial

y se ha expuesto en publico.
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4.- CONTENIDOS.

4.1.- SECUENCIACION Y TEMPORALIZACION
Las 15 Unidades de Trabajo (UT) se han estructurado en base a estos tres grandes

bloques:
¥ BLOQUE I: Innovacion (UT: 1,2y 3).
% BLOQUE II: Creacién (UT: 4,5, 6,7,8,9, 10, 11y 12).
¥ BLOQUE lll: Lanzamiento (UT: 13, 14y 15)

En el Bloque I, se estudiaran los factores de innovacion que determinaran el éxito del
proyecto empresarial, al igual que la idea de negocio elegida determina el triunfo de la futura
empresa. Es importante trabajar en este bloque las habilidades emprendedoras a través del
autodiagnostico de la persona emprendedora. Para fomentar las motivaciones para
emprender, se contactara con empresas de la zona para que participen compartiendo su
experiencia. El resultado final del Bloque | es la obtencion de una idea de negocio que sea el
punto de partida y la base principal donde de los futuros proyectos empresariales.

En el Blogue I, se desarrollaran todos los puntos que componen el plan de empresa
aplicando los conocimientos del resto de los modulos. Por ejemplo, para la UT11: Gestidon de
la Contabilidad, son necesarios los contenidos estudiados tanto en Proceso Integral de la
Actividad Comercial como en Contabilidad y Fiscalidad o en la UT12: Los Recursos Humanos.
Equipos de Trabajo, estd estrechamente relacionado con Recursos Humanos vy
Responsabilidad Social Corporativa y Gestion de los RRHH. En este bloque, se propondran
visitas a organismos publicos para la obtencion de informacién actualizada.

El altimo Bloque Il nos llevard a justificar la viabilidad del proyecto empresarial y se
realizara la exposicion publica del proyecto, asi como su difusiéon. Cabe mencionar la estrecha
relacion con el moédulo de Gestion Financiera, que complementan y ayudan a interiorizar el
analisis economico financiero del proyecto empresarial, asi como el estudio del VAN, TIR y
ratios financieros. Con respecto a la difusion del proyecto, se realizara un planteamiento
abierto al resto de los grupos de Formacion Profesional, para que se presente el proyecto
empresarial en un espacio publico, asi como su difusion en redes sociales, pagina web del
proyecto, etc.

La secuenciacion se presenta en 15 Unidades de Trabajo, organizadas en 138 horas
lectivas en total, impartidas en los dos primeros trimestres del curso lectivo, a razon de 6

sesiones semanales, de 55 minutos de duracién, segun la siguiente distribucién:
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BLOQUE UT
0

1 1

2

3

4

5

2 6

=

8

9
10
11
12
13
3 14
15

PRIMERA EVALUACION (80 horas) HORAS

PRESENTACION Y RECURSOS TIC 2
FACTORES DE INNOVACION EMPRESARIAL. 10
EL PERFIL DE LA PERSONA EMPRENDEDORA. 8
LA IDEA DE NEGOCIO. 12
EL PLAN DE EMPRESA. 12
ANALISIS Y PLANIFICACION ESTRATEGICA. 10
FORMAS JURIDICAS. 8
ORGANIZACION INTERNA DE LA EMPRESA. 7
GESTION COMERCIAL. 11

- SEGUNDA EVALUACION (58 horas)

PLAN DE OPERACIONES. 7
FUENTES DE FINANCIACION. 9
GESTION DE LA CONTABILIDAD. 10
LOS RECURSOS HUMANOS. EQUIPOS DE TRABAJO. 8
VIABILIDAD EMPRESARIAL 10
TRAMITES PARA LA PUESTA EN MARCHA. 7
DIFUSION DEL PROYECTO EMPRESARIAL 7

Para contribuir al logro de los resultados de aprendizaje que recoge la normativa para

este modulo se establecen en esa misma norma una serie de contenidos basicos y criterios

de evaluacién, que contribuyen a que el alumno alcance el nivel requerido, para la acreditacion

de las unidades de competencia que este modulo aporta al titulo de Técnico Superior en

Administracion y Finanzas. Para el curso 2023/2024 el modulo se divide en 15 Unidades, para

cada una de las cuales se especifican los contenidos a continuacion:

Unidad O: Presentacién y recursos TIC.

Unidad 1: Factores de innovacion empresarial.

1. El proceso de innovador en la actividad empresarial.

2. Factores de riesgo en la innovacion empresarial.

3. La tecnologia como clave de innovacién empresarial.

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

5. Ayudas y herramientas para la innovacion empresarial.
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Unidad 2: El Perfil de la persona Emprendedora.
. El concepto de autoempleo.

. Ventajas e inconvenientes del autoempleo.

. El perfil emprendedor: Cualidades.

. Las facetas de la persona emprendedora.

. Motivaciones para emprender.

. El riesgo empresarial.

N o o~ WN P

. Autodiagnéstico del emprendedor/a.

Unidad 3: La idea de negocio.

1. Idea de negocio.

2. El promotor y la idea: Fuentes de busqueda de ideas.
3. Variables de estudio.

4. Factores directos e indirectos.

5. Seleccién de ideas de negocios.

6. Modelo CANVAS.

Unidad 4: El plan de empresa.

1. El plan de empresa: Utilidad del plan negocio.

2. Estructura del plan empresa: Proyecto y Promotores. Andlisis del Mercado. Plan de
Marketing. Medios Técnicos y Humanos. Analisis Econdmico Financiero. Resumen Ejecutivo.
3. Aspectos formales del documento.

4. Analisis de mercados.

5. La actividad empresarial.

6. La competencia.

7. Como escribir y exponer el plan de empresa o proyecto empresarial.

Unidad 5: Analisis y planificacidn estratégica.

1. Andlisis estratégico en el marco de la planificacion estratégica. El analisis externo. El
entorno general. El entorno especifico. El analisis interno.

2. La cadena de valor.

3. EI DAFO.

4. Los objetivos empresariales. La distincién entre mision, vision y objetivos de la empresa.
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5. La Responsabilidad Social de las Empresas.

6. Estrategias para conseguir ventajas competitivas.

Unidad 6: Formas Juridicas.

1. Clasificacion de empresas.

2. La forma juridica de la empresa: Exigencias legales, aspectos fiscales, responsabilidades y
capital social.

3. El empresario individual: caracteristicas y normativa.

4. Sociedades mercantiles: caracteristicas y normativa.

Unidad 7: Organizacion interna de la empresa.

. La organizacion funcional en la empresa. Concepto de organizacion.

. Principales teorias de la organizacion. Principios comunes de las empresas.
. Las areas funcionales. La estructura organizativa de las empresas.

. Tipos de organizaciones.

. Organizacién formal e informal.

. La departamentalizacion. El organigrama.

. La cultura de la empresa.

co N o 0o A WO DN P

. La imagen corporativa.

Unidad 8: Gestion Comercial.

1. Gestion comercial en la empresa. Gestion de marketing en la empresa. La funcion comercial
de la empresa.

2. ¢ Qué es el marketing? Marketing operativo y estratégico.

3. El mercado. Segmentacion de mercados.

4. Posicionamiento de mercado.

5. El marketing mix. Producto. Precio. Distribucion. Promocion.

Unidad 9: Plan de Operaciones.

1. El plan de aprovisionamiento. Medios Técnicos.

2. El plan de operaciones. Tipos de procesos productivos.
3. Productividad.
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4. El aprovisionamiento. Inventarios o existencias. La gestion de inventarios. Modelos de
gestion de inventarios. Valoracion de existencias.

5. Costes de produccién.

6. El umbral rentabilidad o punto muerto.

7. El periodo medio de maduracion.

8. El Plan de Inversiones.

Unidad 10: Fuentes de Financiacion.

1. Gestion de las necesidades de inversion y financiacién. La empresa y las necesidades de
financiacion: Plan de tesoreria y plan de inversiones.

2. Clasificacion de las fuentes de financiacion. Financiacion interna o autofinanciacion.
Financiacion externa a corto plazo. Financiacion externa a largo plazo.

3. Las ayudas y subvenciones.

Unidad 11: Gestion de la contabilidad.

1. Gestion de la contabilidad como toma de decisiones.

2. El Plan General Contable y el Plan General Contable para PYMES.
3. La informacion contable.

4. El patrimonio de la empresa.

5. Las cuentas anuales.

Unidad 12: Gestion de las obligaciones fiscales

1. Gestion de recursos humanos. Equipos y grupo de trabajos. El

trabajo en equipo.

2. La toma de decisiones: La comunicacion. Objetivos, proyectos y plazos.
3. El resultado del trabajo en equipo. Ventajas y dificultades.

4. Confeccion y disefio

de los equipos dentro de la empresa creada.

5. El proceso de seleccion.

Unidad 13: Viabilidad Empresarial.
1. Viabilidad de la empresa: La inversidén en la empresa.
2. Fuentes de financiacion: propias y ajenas.
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3. Plan de viabilidad.

4. Andlisis econdémico financiero de proyectos de empresas.

Unidad 14: Tramites para la puesta en marcha.

1. Gestion de la documentacion de puesta en marcha de un negocio.

2. Tramites generales para los diferentes tipos de empresas: Autbnomo. Cooperativa.
Sociedades civiles y comunidad de bienes. Sociedades mercantiles.

3. Tramites especificos. Negocios particulares. Autorizaciones, instalacion o constitucion.
Inscripciones en registros. Carnés profesionales.

4. Gestion de obligaciones fiscales.

Unidad 15: Difusion del Proyecto Empresarial.

1. El dossier del proyecto: elaboracion y seleccion del destinatario.

2. Exposicion publica del proyecto: técnicas de captacion de la atencion. Destrezas
comunicativas.

3. Uso de herramienta informaticas en la elaboracion y exposicion del

proyecto empresarial.

4. Resumen ejecutivo.

4.2.- CONTENIDOS MINIMOS

Factores de la innovacion empresarial:

El proceso innovador en la actividad empresarial.

Factores de riesgo en la innovaciéon empresarial. Las facetas del emprendedor.

La tecnologia como clave de la innovacion empresarial.

La internacionalizacion de las empresas como oportunidad de desarrollo e

innovacion.

Ayudas y herramientas para la innovaciéon empresarial.

Seleccion de la idea de negocio:
- El promotor y la idea.
- Seleccion de ideas de negocio.
- El plan de empresa.
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- Andlisis de mercados.
- La actividad empresarial.

- La competencia.

Organizacioén interna de la empresa, forma juridica y recursos:

El empresario.

La forma juridica de la empresa.

La organizacion funcional en la empresa.

Responsabilidad social de la empresa.

Asignacion de recursos.

Viabilidad de la empresa:
— Lainversion en la empresa.
Fuentes de financiacion.
Plan de viabilidad.
Andlisis econémico-financiero del proyecto

Gestion de la documentacion de puesta en marcha de un negocio:

Tramites generales para los diferentes tipos de empresa.

Autorizaciones, instalacion o constitucion.

Inscripciones en registros.

Gestion del proyecto empresarial:
— El plan de aprovisionamiento.
— Gestion comercial en la empresa.
— Gestidon del marketing en la empresa.
— Gestion de los recursos humanos.
— Gestion de la contabilidad como toma de decisiones.
— Equipos y grupos de trabajo.
— El trabajo en equipo. La toma de decisiones.
— Confeccién y disefio de los equipos dentro de la empresa creada.
— El dossier del proyecto: elaboracion y seleccion del destinatario.
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— Exposicion publica del proyecto: técnicas de captacion de la atencion.
Destrezas

— comunicativas.

— Uso de herramientas informéaticas en la elaboracion y exposicion de proyecto

empresarial.

5.- METODOLOGIA DIDACTICA.

Estrategias Didacticas:

La metodologia didactica se adaptara a las caracteristicas del alumnado, favoreciendo
su capacidad para aprender por si mismos y para trabajar en equipo asi como le iniciara en el
conocimiento de la actividad profesional. Partiendo de conocimientos iniciales, tendremos que
ser capaces de lograr una motivacion positiva y actitud favorable hacia los nuevos contenidos.
Esta motivacion la podemos conseguir con el siguiente decélogo:

l. Actividades que consigan situar al alumno en los conocimientos que ya posee y
le permitan enlazar con los nuevos conceptos. Por ello, comenzaremos las diferentes
unidades planificando actividades encaminadas a conocer cuales son las ideas previas, asi
como las actitudes que han construido en el transcurso de sus experiencias anteriores.

Il. Planteamientos sugerentes e interesantes, que permitan reflexionar al alumnado
y en las que se incluya una participacion activa por su parte, tales como debates, charlas
coloquio, etc.

II. Trabajo en equipo que le permita intercambiar ideas y opiniones.

V. Busqueda de funcionalidad en los aprendizajes para conseguir aprendizaje con
sentido profesional, orientado al &mbito de la competencia profesional.

V. Fomento de la capacidad de autonomia y potenciacion las técnicas de
indagacion e investigacion mediante la realizacion de supuestos practicos para que el alumno
participe activamente a su propio aprendizaje.

VI.  Adaptacién de la ayuda pedagdgica a las diferentes necesidades del alumno. Se
procurara con criterios progresivos, potenciar y valorar el esfuerzo empleado para lograr la
construccion y el desarrollo de la identidad profesional, que le refuerce el nivel de autoestima
para su evolucion profesional y que sirva a su vez de caracter motivador para la adquisiciéon

de futuros aprendizajes.
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VII.  Activacion de los esquemas de conocimiento del alumnado para provocar
desafios cognitivos que permitan el avance y desarrollo.

VIIl.  Fomento del uso de las TIC y las nuevas tecnologias, potenciando el aprendizaje
de habilidades asociadas a éstas.

IX. El proceso de ensefianza aprendizaje se presentara como un proceso global, no
como lineal o de actividades aisladas, mondétonas y repetitivas.

X. Atencion a las peculiaridades del alumno para adaptar los métodos y los

recursos a las diferentes situaciones. Individualizacion y atencion a la diversidad.

En resumen, se seguird una metodologia activa y participativa que facilite la interaccion,
fomente la responsabilidad sobre el aprendizaje, asegure la motivacion, favorezca la
modificacion o adquisicidon de nuevas actitudes, posibilite el desarrollo de habilidades y

potencie la evaluacion como un proceso de retroalimentacion continua.

Para facilitar el desarrollo de este proceso, combinaremos estrategias didacticas de
exposicidon con otras de indagacién, experimentacion e investigacion. Por tanto, las estrategias
a utilizar son:

. Estrategia didactica expositiva: Se restringirdA a momentos puntuales del

tratamiento de las unidades, como el desarrollo de planteamientos introductorios o en periodos

de sintesis, asi como recapitulaciones periédicas o finales.

. Estrateqgia didactica de indagacion: Los alumnos, siguiendo las indicaciones del
profesor, se enfrentara a situaciones, mas o menos problematicas en las que debe poner en
practica y utilizar de manera reflexiva conceptos, procedimientos y actitudes.

. El Aprendizaje Basado en Proyectos (ABP) es una metodologia que permite a

los alumnos adquirir los conocimientos y competencias clave en el siglo XXI mediante la
elaboracion de proyectos que dan respuesta a problemas de la vida real. El aprendizaje y la
enseflanza basados en proyectos forman parte del &mbito del "aprendizaje activo”. Sus puntos
principales son:
o] Pretende ensefiar contenido significativo. Los objetivos de aprendizaje
planteados en un proyecto, que lo enfocaremos al &mbito empresarial.
o] Requiere pensamiento critico, resolucion de problemas, colaboracion y
diversas formas de comunicacidén. Para responder la pregunta guia que lanza el

proyecto y crear trabajo de calidad, los alumnos necesitan hacer mucho mas que
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memorizar informacion. Necesitan utilizar capacidades intelectuales de orden superior
y ademas aprender a trabajar en equipo. Deben escuchar a otros y también ser capaces
de exponer con claridad sus ideas. Ser capaces de leer diferentes tipos de materiales
y también de expresarse en diferentes formatos. Estas son las llamadas capacidades
clave para el siglo XXI.

o] La investigacion es parte imprescindible del proceso de aprendizaje, asi
como la necesidad de crear algo nuevo. Los alumnos deben formular(se) preguntas,
buscar respuestas y llegar a conclusiones que les lleven a construir algo nuevo: una
idea de negocio plasmada en un proyecto empresarial.

o] Aprenden a trabajar independientemente y aceptan la responsabilidad
cuando se les pide tomar decisiones acerca de su trabajo y de lo que crean. La
oportunidad de elegir y de expresar lo aprendido a su manera también contribuye a
aumentar la implicacion del alumno con su proceso de aprendizaje.

o] Implica una audiencia. Los alumnos presentan su proyecto a otras
personas fuera del aula (presencial o virtualmente). Esto aumenta la motivacion del
alumno al ser consciente de que tiene un publico y ademas le da autenticidad al

proyecto.

Parece adecuado destacar que la metodologia mas adecuada para llevar a cabo
el desarrollo de este médulo es mediante la realizacién practica de un proyecto

empresarial en el aulay la simulacion empresarial de dicho proyecto.

Por tanto, en el desarrollo del proyecto:

o] Las actividades deben ser orientadoras en cuanto que han de ser
representativas de los procesos productivos del entorno, el cual facilitara una serie de medios
reales a la vez que permite mayor integracién en el mismo y en consecuencia un mayor
compromiso con el proyecto.

o] Ha de ser de caracter funcional, con un sentido practico de aplicacion de
conocimientos, que exija una presencia activa del alumnado, estando adaptado a las
capacidades desarrolladas por estos en los diferentes modulos, reservando al profesor el

papel de orientador y animador.
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o] Potenciara la autonomia en el aprendizaje, el trabajo individual o en equipo, las
relaciones profesionales, la facilidad de expresion y comunicacion, etc. al utilizar capacidades
y conocimientos adquiridos en el desarrollo de los diferentes médulos, de cuya asimilacion ha
de ser consciente.

o] La definicion del proyecto y sus especificaciones deben ser totalmente
clarificadoras, al objeto de que no existan dudas sobre el producto a obtener, fases del
proyecto, soportes de presentacion de los resultados, tiempo de que dispone para su
realizacion, etc.

o] Es conveniente que los proyectos propuestos planteen actividades reales y
mejor aun si estan en armonia con el entorno productivo circundante, facilitando las decisiones
|6gicas de razonamiento.

0 Interesa potenciar que el alumnado, sobre todo en la fase de informacion y
recogida de documentacién, recurra a fuentes reales del sector, teniendo en cuenta
l6gicamente sus posibilidades, generando asi expectativas que despiertan procesos
cognitivos de aprendizaje.

0 El grado de complejidad del proyecto debe estar valorado de tal forma que
permita el desarrollo completo del mismo, es decir que recoja todos sus resultados de

aprendizaje, facilitando asi una vision global e integradora de los objetivos generales del ciclo.

Se valorard si se enriqguece el proceso de aprendizaje, realizando proyectos
individuales, o por el contrario sera mas motivador el que este se desarrolle en pequefios
grupos, en cuyo caso es imprescindible establecer actividades individuales de responsabilidad

directa para cada uno de los componentes del equipo.

En el desarrollo del proceso de trabajo se pueden diferenciar tres grandes apartados
como organizadores de las diferentes actividades fundamentales del proyecto, a saber:

o] Andlisis, investigacion, disefio y calculo. (Salidas al exterior: Anexo 1)
0 Tratamiento de la informacién y desarrollo del proyecto. (Google Drive)
0 Exposicién oral del proyecto.

Durante el desarrollo de este médulo, el alumno va a poner en practica toda una serie
de conocimientos: conceptuales, procedimentales y actitudinales, adquiridos en los demas
médulos, y es en este proceso de desarrollo del aprendizaje donde se debe potenciar y

osario

e

. / %is i DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO 23-24
IES



IES CRISTO DEL ROSARIO

canalizar todas las sinergias que intervienen en el mismo, generando un proceso constante

de autoevaluacion.

Al adjudicar los proyectos, ademas del "cédmo" y "qué" producto se desea conseguir,
conviene advertir al alumno de los aspectos educativos que se quiere evaluar, asi como las
actitudes y comportamientos que se deben desarrollar: iniciativa, toma de decisiones,
respuesta a las contingencias, orden, limpieza, presentacion, etc. La exposicion y defensa del
proyecto, justificando las decisiones tomadas ante las distintas alternativas planteadas, en
presencia del resto del alumnado, puede ser una actividad muy interesante, generadora de
diferentes situaciones de razonamientos ldgicos, de planificacion de la intervencion, de

utilizacion de recursos propios, etc.

Asi, a lo largo de todas las unidades, se pone al estudiante ante la necesidad de «salir
al exterior» y obtener informacion de la realidad, investigando sobre diferentes aspectos para
analizarlos e integrarlos con los propios contenidos del modulo, en la elaboracién de un
proyecto empresarial. A tal efecto se adjunta ANEXO I: VISITAS Y GESTIONES
EXTERIORES.

Por dltimo, también serd necesario tener presentes una serie de orientaciones
metodoldgicas comunes establecidas a nivel de centro en su proyecto educativo y por el
departamento en su programacion general, para un desempefio que siga unas lineas de
trabajo relativamente similares y compartidas. Al respecto, y ademas de los anteriores,
podriamos tener en cuenta los siguientes principios generales departamentales:

— Favorecer las relaciones intermodulares dentro del departamento a través de
actividades comunes.

— Favorecer las relaciones interciclos o internivelares dentro del centro a través de
actividades comunes.

— Potenciar un aprendizaje basado en la experimentacion y la practica vinculada al
sector laboral del ciclo.

— Relacionar las actividades con el contexto sociolaboral y cultural de la zona.
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6.- EVALUACION ENSENANZA / APRENDIZAJE.

La evaluacion propuesta en esta programacion, se ha establecido de acuerdo a la
Orden de 20 de junio de 2012, modificada en 2022, por la que se regula la evaluacién,
promocion y acreditacion académica del alumnado que cursa ciclos formativos de Formacién
Profesional del sistema educativo en su modalidad presencial de la CA de Extremadura, y su

modificacion, la Orden de 5 de agosto de 2015.

6.1. PROCEDIMIENTOS E INSTRUMENTOS DE EVALUACION

La evaluacion propiamente dicha de cada médulo profesional requiere la evaluacion
continua que se realiza a lo largo de todo el proceso de aprendizaje. La evaluacién del
alumnado tendra un caracter continuo, personalizado e integrador, que tome como referencia
los objetivos establecidos en esta programacion. A lo largo del proceso formativo, se
contemplara tres momentos de evaluacion: inicial o de diagndstico, procesual o formativa y

final o sumativa.

La evaluacion inicial nos proporciona una informacién de partida de los alumnos con la
finalidad de orientar la intervencion educativa adecuadamente, de forma que el proceso de
ensefianza/aprendizaje pueda adquirir el caracter de individualizacion que se requiera en cada
caso. En la evaluacion inicial, nos servimos de instrumentos tales como las entrevistas,
cuestionarios, observacion directa... para conocer al alumnado (capacidades y habilidades,

técnicas de trabajo, motivaciones e intereses).

La evaluacion formativa se realiza a lo largo del propio proceso de ensefianza
aprendizaje. Permite obtener informacion del desarrollo del proceso educativo de todos y cada
uno de los alumnos a lo largo del curso mediante las actividades de desarrollo, consolidacion,
ampliacion, refuerzo y recuperacion proporcionando datos que deben permitir reorientar,

regular, modificar o reforzar el proceso educativo de cada alumno.

La evaluacion final o sumativa se aplica al final de cada Unidad de Trabajo de cada
evaluacion trimestral mediante entregas del proyecto o exposiciones, para la comprobacion
de los logros alcanzados en estos periodos. Se pretende determinar la valia final del mismo,

el grado de aprovechamiento del alumno y el grado de consecucion de los objetivos
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propuestos. Determina la consecucion de los objetivos planteados al término del periodo y
tiene una funcién sancionadora en la medida en que permite decidir el aprobado o no de la

Unidad de Trabajo, la evaluacion y en dltima instancia del modulo.

PROCEDIMIENTOS DE EVALUACION: Es de gran importancia la realizacion del
dossier del proyecto empresarial, asi como su exposicién oral y la resolucion de casos
practicos con el fin de conocer y evaluar el grado de comprension con que van adquiriendo
individualmente los conocimientos. De este modo se podran poner de manifiesto las
deficiencias o errores en la comprensién de los conceptos y procesos.

Los procedimientos a través de los cuales se realizaran las evaluaciones del alumnado
seran las siguientes:

a) Elaboracion del proyecto empresarial por fases. Estas seran de realizadas de forma
grupal, y seran, fundamentalmente, conducentes a evaluar el “saber hacer” sobre las
competencias profesionales y personales y sociales establecidas para este ciclo formativo.

b) Realizacion de pruebas practicas durante el curso, en el que se evalue el “saber
hacer” atendiendo a los objetivos y resultados de aprendizaje observados para este médulo.
Estos trabajos deberan ser presentados por el alumno en los plazos establecidos. Estos
trabajos se realizaran de forma individual o en grupo, segun se establezca. No obstante, en
los trabajos presentados en grupo se observara el grado de participacion de los alumnos. La
realizacion y presentacion de ejercicios y/o trabajos, se evaluara mediante la observacién
directa en clase. Aquellos trabajos realizados fuera del aula se evaluaran a su presentacion
dentro del plazo establecido.

INSTRUMENTOS PARA LA EVALUACION DEL APRENDIZAJE:
Para obtener la calificacién en cada una de las evaluaciones, utilizaremos los siguientes
instrumentos de evaluacion:
e La evaluacion de este médulo se realizara a través del seguimiento del proyecto
empresarial que realiza el alumno en cada fase correspondiente.
e La capacidad para trabajar en grupo sera importante a la hora de evaluar el
maodulo.
e La realizacion correcta de los documentos de la empresa simulada.
e La capacidad para resolver problemas de forma auténoma.

e Larapidez a la hora de realizar el trabajo de clase.
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La evaluacién continua, dentro de cada unidad de trabajo, se realiza, en consecuencia,
valorando la participacion del alumno en la clase, los trabajos y actividades, tanto individuales

como en grupo, Yy la resolucién de ejercicios y cuestionarios que en cada caso se realicen.

6.2. CRITERIOS DE CALIFICACION

En cada unidad de trabajo, se calificara:

Elaboracion del proyecto empresarial.............c.cocorereereremsmesmssersssssesessesseenes 70%
Pruebas tedrico-practicas escritas individuales: ............cccovmvrrrrrrrrsrrrrrnns 20%
Participacion y actitud ..............coovrvs e 10%

La profesora tendréa en cuenta al evaluar y calificar en cada una de las dos evaluaciones

de que consta el curso los siguientes criterios:

(70%) Elaboracion del propio proyecto: Se calificara el trabajo realizado por el grupo,
al final de cada fase, valorando:

. La presentaciéon formal y contenido (ponderado al 70%) donde se tendran en
cuenta aspectos tales como: cantidad de trabajo realizado en atencién al objetivo de la fase y
a la evolucién del propio alumno, como en lo relativo a la calidad del trabajo y a la presentacion
correcta del mismo. Esta calificacion sera recogida a través del documento (Word/pdf)
presentado en Classroom.

. La defensa oral (ponderada al 30%) donde se valoraran aspectos como:
exposicion clara y ordenada, comunicacion con soltura, dominio del tema, utilizacion de la
comunicaciéon no verbal, .... La defensa oral del proyecto, una vez establecida la fecha de
exposicidn, se considerara a todos los efectos como un examen oral y, por tanto, en caso de

ausencia, se requerira justificante médico.

(20%) Pruebas teodrico-practicas escritas individuales: Se podran realizar
actividades de aprendizaje a fin de practicar los contenidos programados en cada unidad que
habran de realizar los alumnos, realizando pruebas individuales que completaran la evaluacién

del alumno al mostrar los conocimientos adquiridos por él, asi como su conocimiento y
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comprension del propio proyecto. En aquellas unidades en las que no se realicen estas

pruebas, dicho porcentaje del 20% se afiadira al apartado de elaboracion del propio proyecto.

(10%) Participacion y actitud: el aprendizaje, colaboracion y apoyo a los comparieros,
su capacidad para trabajar en grupo y su capacidad de transmitir sus conocimientos en las
exposiciones orales que se realicen ante el resto de los compafieros a lo largo del curso,
observacion del trabajo diario, el profesor tomara nota de la evolucion en el aprendizaje por
parte de cada alumno en lo relativo a su patrticipacion en los debates, claridad e interés en las

mismas.

Se adjunta al final de esta programacion el ANEXO Il de la ficha de valoracion

correspondiente a la parte de elaboracion del proyecto.

El médulo estara aprobado siempre que la nota de ambas evaluaciones sea igual o

mayor a los 4.5 puntos y la media final de las dos supere los 5 puntos.

6.3. RECUPERACION DE EVALUACIONES PENDIENTES. CONVOCATORIA ORDINARIA
DE MARZO.

Para aquellos alumnos cuya nota final sea inferior a 5 se realizara una recuperacion de
los contenidos pendientes antes de la sesion de evaluacion de la Convocatoria Ordinaria de
Marzo.

La profesora indicara a cada alumno la forma de recuperar los contenidos pendientes.

Dependiendo de la actitud del grupo o la actitud individual, la profesora puede proponer

opciones alternativas de aprobado.

6.4. MEDIDAS A APLICAR EN SITUACION DEL MODULO PENDIENTE.

La realizacion de PROGRAMAS DE RECUPERACION PARA EL ALUMNADO QUE
PROMOCIONE CON EL MODULO PENDIENTE no procede puesto que este modulo se

imparte en segundo curso.
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6.5. PERDIDA DE EVALUACION CONTINUA Y SUSPENSOS EN EVALUACION
CONTINUA.

En el caso de que algun alumno perdiera el derecho a evaluacion continua en el
mddulo, podra presentarse a la prueba final que se realizara antes de la sesién de evaluacién
de la Convocatoria Ordinaria de Marzo. En este caso, la prueba tendria un peso del 100% en
la nota final del médulo. Si en la convocatoria ordinaria de marzo el alumno tiene alguna
evaluacion suspensa, debera presentarse a la prueba final que se realizar4 antes de la sesion

de evaluacion de la Convocatoria Ordinaria de Marzo con todos los contenidos pendientes.

6.6. CONVOCATORIA EXTRAORDINARIA.

Si tras la Convocatoria Ordinaria de Marzo el alumno suspende el modulo, tendra la
opcion de examinarse en la prueba final que se realizara antes de la sesion de evaluacion
Convocatoria Extraordinaria de Junio. La orden de evaluacion de FP (Orden de 20 de junio de
2012 por la que se regula la evaluacion, promocion y acreditacion académica del alumnado
gue cursa ciclos formativos de grado medio y superior de la Formacion Profesional del sistema
educativo en modalidad presencial de la Comunidad Autbnoma de Extremadura. Modificada
por Orden de 5 de agosto de 2015) establece que el alumno debe permanecer en el centro
educativo realizando actividades de repaso y recuperacion y acceder a la sesion de evaluacion
final extraordinaria de junio, el nimero de horas dedicadas a estas actividades se recoge en
la Instruccién 6/2022 de 4 de julio de 2022, que tendra como limite maximo el nimero periodos

formativos asignados al médulo.

El horario para las clases de recuperaciéon se elabora una vez realizada la evaluaciéon

ordinaria de marzo.

En este caso los PROCEDIMIENTOS E INSTRUMENTOS DE EVALUACION vy los
CRITERIOS DE CALIFICACION, seran los establecidos en esta programacion para la
convocatoria ordinaria de marzo en los puntos 6.2 y 6.3. ajustando la TEMPORALIZACION de
los contenidos al periodo durante el cual los alumnos que han aprobado todos los médulos
realizan la FCT (de finales de marzo a mediados de junio aproximadamente).
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6.7. EVALUACION DE LA ENSENANZA. PRACTICA DOCENTE.

La evaluacion no puede limitarse a la valoracion de los aprendizajes adquiridos por los
alumnos, sino que debe servir también para verificar la adecuacion del proceso de ensefianza
a las caracteristicas y necesidades de los alumnos y realizar mejoras en la accion docente
derivadas de ese andlisis. De este modo, los docentes pueden analizar criticamente su
desempeiio y tomar decisiones al respecto, garantizando la calidad del proceso de
ensefianza-aprendizaje. Esto queda perfectamente reflejado en nuestra cultura de calidad con

el compromiso de mejora continua.

Para ello, es necesario contrastar la informacion suministrada por la evaluacion de los
alumnos con los objetivos planteados y las acciones didacticas disefiadas para alcanzarlos.
La evaluacién del proceso de ensefianza permite también detectar otros tipos de necesidades

o recursos (humanos y materiales, de formacién, de infraestructura, etc.) y racionalizar su uso.

Por otra parte, la evaluacion del equipo docente en su conjunto nos permite detectar
factores relacionados con la coordinacion, las relaciones personales, el ambiente de trabajo,
aspectos organizativos; todos ellos elementos muy significativos en el funcionamiento de un

centro.

Para garantizar la plena efectividad, esta evaluacion de la intervencion educativa debe
hacerse en dos niveles: el aula y el centro. En la evaluacion a nivel de aula, cuyo responsable

es el profesor, las cuestiones que se plantean evaluar son:

° Los elementos de la programacion y su coherencia.
° La metodologia elegida.
° Los recursos, materiales, espacios y tiempos.
° Los criterios de calificacion y los instrumentos de evaluacion.
° Las medidas de atencion a la diversidad.
° El disefio de las unidades didacticas y su temporalizacion.
° El clima de aula.
° El tratamiento de los temas transversales.
° La actuacién personal de atencion a los alumnos.
° La coordinacién con otros profesores que intervienen en el mismo grupo de
alumnos.
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Esta evaluacion se realizara al final de cada trimestre, utilizando para ello los siguientes

instrumentos:
° La reflexion personal del propio docente.
° El contraste de experiencias con compafieros a través de las reuniones de

departamento, claustros y sesiones de evaluacion.
° Cuestionarios a los alumnos.

° Revision trimestral de la programacion.

Realizadas las mediciones, se procedera a su analisis, concluyendo con las posibles
oportunidades o propuestas de mejora. Estas propuestas se reflejardn en las revisiones de
esta programacion para adaptar los cambios dentro de este curso siempre que sean posibles.
Aquellos cambios que no sean posible materializar en el presente curso, se plasmaran en la

memoria final del modulo a fin de tenerlas en cuenta en la programacion del proximo.

7.- LIBRO DE TEXTO/OTROS MATERIALES.

Para poder conseguir los objetivos de la programacion debe existir una correlacion
entre: metodologia — actividades — recursos. No todos los materiales curriculares y recursos
didacticos son pertinentes en todo momento, sera por tanto necesario discernir cuales son los
mas idoneos en cada fase del proceso de ensefianza — aprendizaje y dependiendo del
contenido a explicar.

En el médulo de Simulacion Empresarial se creardn ambientes de trabajo lo mas
parecido a una empresa real. Mi aula cuenta con los espacios y equipamientos establecidos
en el Anexo Il del Decreto 2/2015 para impartir las ensefianzas del titulo: equipo informatico
en red, conexion a internet, mobiliario convencional, software de ofiméatica y gestidon
administrativa, equipo multifuncién de oficina y teléfono multifuncién.

De especial interés es el uso de las nuevas tecnologias en el aula y fuera de ella, ya
gue puede resultar un elemento motivador y de interés para el alumnado. Importante sera el
uso de internet como elemento de busqueda de informacion y medio de formacion.

Ademaés, utilizaremos presentaciones, en formato Power Point o Genially, donde
destacaremos aspectos que requieran un analisis especial por alguin motivo (analisis de

ejemplos de proyectos empresariales, tablas, graficos, mapas conceptuales, etc.).
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Otros materiales y recursos didacticos que utilizare:

. Guia Plan de Empresa del Programa de Cultura Emprendedora de la Junta de
Extremadura.

. Manuales de “Simulacion Empresarial” de Paraninfo, McGraw Hill, etc.

. Creacion de un blog o pagina web, asi como redes sociales de la empresa
simulada.

. Software ofiméatico: Paquete Office.

. Modelos y documentos reales editados por la Agencia Tributaria.

. Legislacion u otros documentos de interés para la unidad en cuestion.

. Periddicos y revistas de actualidad, en formato digital, para leer, comentar y

analizar, tales como: Emprendedores, Cinco Dias o Expansion.

. Libros de consulta: Codigo de Comercio, Plan General de Contabilidad, etc.
. P&ginas webs de organismos publicos diversos y otras entidades.
. Otros materiales, como apuntes, que se ir4 proporcionado al alumnado en las

diferentes fases del proyecto empresarial.

8.- OTRAS CONSIDERACIONES:

Aunque el programa dual del ciclo de Administracion y Finanzas se desarrolla en su
epigrafe de la programacion de Departamento, especificamente para este modulo que se
dualiza hay que hacer las siguientes observaciones:

Respecto a los contenidos propios del modulo, las actividades a realizar por los

alumnos durante su estancia en la empresa son:

. Business Model Canvas.

. Herramientas de revision de la idea de negocio.

. Andlisis PEST y analisis DAFO.

. Plan de marketing digital con mencion especial al Plan en RRSS.

. Herramientas financieras para el analisis de viabilidad del plan de empresas

(rentabilidad, punto muerto...).

. Realizacion de los estados financieros previsionales con plantillas en Excel.
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Criterios y sistemas de evaluacion que se utilizara en el médulo para este grupo
de alumnos: La evaluacién de los estudiantes sera responsabilidad del profesor del médulo
profesional del centro educativo, teniendo en cuenta las aportaciones del personal formativo

de la empresa respecto al resultado de las actividades desarrolladas en la misma.

Para facilitar la valoracion del responsable formativo de la empresa se elaborara un
documento en el que el formador indicara, en términos de cumplimiento o no, el grado de logro
de las actividades propuestas, la puntualidad, asistencia, comportamiento y respeto a
compafieros, y responsabilidad con el material. En base a los resultados de estas
aportaciones, el profesor podra aumentar la nota final del médulo hasta un punto, en el caso

de que el informe, emitido por el responsable de la empresa, sea favorable.

Nota: En los aspectos no contemplados en este anexo se estara a lo dispuesto en esta
programacién del médulo para el presente curso 2023/2024.

osario
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ANEXO I: VISITAS Y GESTIONES EXTERIORES

ALUMNOS/AS:

DIA: HORAS:

ORGANISMO O EMPRESA:

DIRECCION Y LOCALIDAD:

DATOS/INFORMACION A OBTENER O GESTIONES A REALIZAR:

RESULTADOS OBTENIDOS:

AUTORIZACION:

Profesor/a: Jefe/a de estudios:
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1. COMPETENCIA GENERAL Y PROFESIONALES, PERSONALES Y SOCIALES.

1.1 COMPETENCIA GENERAL DEL TiTULO

El Real Decreto 1584/2011 nos indica en el articulo 4 que la a competencia general de este
titulo consiste en organizar y ejecutar las operaciones de gestion y administracion en los
procesos comerciales, laborales, contables, fiscales y financieros de una empresa publica o
privada, aplicando la normativa vigente y los protocolos de gestion de calidad, gestionando
la informacién, asegurando la satisfaccién del cliente y/o usuario y actuando segun las

normas de prevencion de riesgos laborales y proteccion medioambiental.
1.2 COMPETENCIAS PROFESIONALES, PERSONALES Y SOCIALES.

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

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

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

m) Tramitar y realizar la gestion administrativa en la presentacion de documentos en

diferentes organismos y administraciones publicas, en plazo y forma requeridos.

2. OBJETIVOS GENERALES DEL MODULO

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

i) Interpretar la normativa y metodologia aplicable para realizar la gestién contable y fiscal.
fi) Identificar modelos, plazos y requisitos para tramitar y realizar la gestion administrativa en

la presentacion de documentos en organismos y administraciones publicas.

3. RESULTADO DE APRENDIZAJE Y CRITERIOS DE EVALUACION
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RESULTADOS
DE

CRITERIOS DE EVALUACION

1.
Contabiliza en
soporte informatico
los hechos contables
derivados de las
operaciones de
trascendencia
econoémico-
financiera de una
empresa, cumpliendo
con los criterios
establecidos en el
Plan General de
Contabilidad (PGC).

a) Se ha comprobado la correcta instalacion de las
aplicaciones informéticas y su funcionamiento.

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

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

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

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

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

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

h) Se han realizado copias de seguridad para la salvaguarda

de los datos.

risto
. €S Rosario

DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO 23-24




RESULTADOS
DE APRENDIZAJE

CRITERIOS DE EVALUACION

2.

Realiza la tramitacion de
las

obligaciones fiscales
y contables relativas
al Impuesto de
Sociedades y el
Impuesto sobre la
Renta de las
Personas Fisicas,
aplicando la
normativa de
caracter mercantil y

fiscal vigente

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

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

c) Se han identificado los plazos establecidos por la
Hacienda Publica para cumplir con las obligaciones fiscales.
d) Se han realizado los célculos oportunos para cuantificar
los elementos tributarios de los impuestos que gravan la
actividad economica.

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

f) Se han generado los ficheros necesarios para la
presentacion telematica de los impuestos, valorando la
eficiencia de esta via.

g) Se han relacionado los conceptos contables con los
aspectos tributarios.

h) Se ha diferenciado entre resultado contable y resultado
fiscal y se han especificado los procedimientos para la

conciliacién de_ambos.
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RESULTADOS DE
APRENDIZAJE

CRITERIOS DE EVALUACION

3.

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

a) Se han registrado en soporte informatico los
hechos contables y fiscales que se generan en
un ciclo econdmico completo, contenidos en los
documentos soportes.

b) Se han

correcciones de valor que procedan.

calculado y contabilizado las

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

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

e) Se han dotado las amortizaciones que
procedan segun la amortizacion técnica propuesta.
f) Se han realizado los asientos derivados de la
periodificacion contable.

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

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

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

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

k) Se han realizado copias de seguridad para la

salvaguarda de los datos
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RESULTADOS CRITERIOS DE EVALUACION
DE APRENDIZAJE

4, a) Se ha determinado la estructura de la cuenta de
Confecciona las pérdidas y ganancias, diferenciando los distintos tipos de
cuentas anuales y resultado que integran.
verifica los tramites b) Se ha determinado la estructura del balance de
para su depdsito en situacion, indicando las relaciones entre los diferentes
el Registro Mercantil, epigrafes.
aplicando la c) Se ha establecido la estructura de la memoria, estado
legislacion mercantil de cambios en el patrimonio y estado de flujos de
vigente. efectivo.
d) Se han confeccionado las cuentas anuales aplicando
los criterios del PGA.
e) Se han determinado los libros contables objeto de
legalizacion para su presentacion ante los organismos
correspondientes.
f) Se han verificado los plazos de presentacién
legalmente establecidos en los organismos oficiales
correspondientes.
g) Se han cumplimentado los formularios de acuerdo
con la legislacion mercantii y se han utilizado
aplicaciones informaticas.
h) Se ha comprobado la veracidad e integridad de la
informacion contenida en los ficheros generados por la
aplicacién informatica.
I) Se ha valorado la importancia de las cuentas anuales
como instrumentos de comunicacion interna y externa y
de informacién publica.
j)) Se han realizado copias de seguridad para la
salvaguarda de los datos.
k) Se ha valorado la aplicaciéon de las normas de

proteccion de datos en el proceso contable.
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RESULTADOS CRITERIOS DE EVALUACION
DE APRENDIZAJE

5. a) Se han definido las funciones de los analisis
) economico- financiero, patrimonial y de tendencia y
Elabora informes de . _ ) )
o _ - proyeccion, estableciendo sus diferencias.
analisis sobre la situacion _ _ »
o ) b) Se ha seleccionado la informacion relevante para el
econdmica-financiera y o .
) _ analisis de los estados contables que la proporcionan.
patrimonial de una _ N _ o
) c) Se han identificado los instrumentos de analisis mas
empresa, interpretando S _ B
significativos y se ha descrito su funcion.
los estados contables _ _ o
d) Se han calculado las diferencias, porcentajes, indices
y ratios mas relevantes para el analisis econdmico,
financiero y de tendencia y proyeccion.

e) Se ha realizado un informe sobre la situacion
econdmica- financiera de la empresa, derivada de los
calculos realizados, comparandola con los ejercicios
anteriores y con la media del sector.

f) Se han obtenido conclusiones con respecto a la
liquidez, solvencia, estructura financiera y rentabilidades
de la empresa.

g) Se ha valorado la importancia del andlisis de los
estados contables para la toma de decisiones en la
empresa y su repercusion con respecto a los implicados

en la misma (“stakeholders”)
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RESULTADOS CRITERIOS DE EVALUACION
DE APRENDIZAJE
6. a) Se ha delimitado el concepto de auditoria, sus clases
Caracteriza el proceso (interna y externa) y el propésito de esta.
de auditoria b) Se han sefialado los 6rganos y normativa vigente que
en la empresa, atafie a la auditoria en Espafa.
describiendo su c) Se han verificado las facultades y responsabilidades
propdsito dentro del de los auditores.
marco normativo d) Se han secuenciado las diferentes fases de un
espafiol. proceso de auditoria y los flujos de informacién que se
generan en cada uno de ellos.
e) Se han determinado las partes de un informe de
auditoria.
f) Se ha valorado la importancia de la obligatoriedad de
un proceso de auditoria.
g) Se ha valorado la importancia de la colaboracién del
personal de la empresa en un proceso de auditoria.
h) Se han reconocido las tareas que deben realizarse
por parte de la empresa en un proceso de auditoria, tanto
interna como externa.
i) Se han contabilizado los ajustes y correcciones
contables derivados de propuestas del informe de
auditoria.
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4. CONTENIDOS

A continuacion, se presentan los contenidos a impartir en el médulo desglosados por Unidades
de Trabajo.
UT 1. EL PLAN GENERAL DE CONTABILIDAD.

¢ Normalizacion contable.
¢ Planificacion contable.
e El Plan General de Contabilidad:
o ElPlan general de Contabilidad de Pymes.
o Criterios especificos aplicables por microempresas.
e Estructura del Plan General de Contabilidad
e Marco conceptual de la contabilidad:
o Cuentas anuales. Imagen fiel.
o Requisitos de la informacion a incluir en las cuentas anuales.
o Principios contables.
o Elementos de las cuentas anuales.
o Criterios de registro o reconocimiento de los elementos de las cuentas anuales.
o Criterios de valoracion.
o Principios y normas de contabilidad generalmente aceptados.
e Normas de registro y valoracion.

e Cuentas anuales.

UT 2. LAS EXISTENCIAS. COMPRAS Y VENTAS.

e Concepto.

e Clasificacion.

e Meétodos de asignacion de valor.

e Meétodos de contabilizacion.

e Cuentas de gastos e ingresos relacionadas con las existencias:
o Compras.
o Ventas.
o Ingresos por prestacion de servicios.

e Variacion de existencias.

e Correcciones valorativas.
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e EIIVA.

UT 3. ACREEDORES Y DEUDORES POR OPERACIONES COMERCIALES.
e Introduccion.
e Proveedores y acreedores varios:
o Proveedores.
o Acreedores varios.
e Efectos comerciales a pagar.
e Clientes y deudores:
o Clientes.
o Deudores varios.
e Efectos comerciales a cobrar.
e Problemética contable del descuento de efectos.
e Los efectos enviados en gestién de cobro.
e Operaciones de factoring.
e Deébitos o créditos comerciales con intereses por aplazamiento.
e Débitos y créditos por operaciones comerciales en moneda extranjera.
e Las cuentas de personal.
e Administraciones Publicas.
e Ajustes por periodificacion.
e Deterioro de valor de créditos comerciales y provisiones a corto plazo:
o Deterioro de valor de créditos por operaciones comerciales.

o Provisiones por operaciones comerciales.

UT 4. EL INMOVILIZADO NO FINANCIERO.
e Concepto.

Inmovilizado material:

o Inmovilizado material en curso.

o Inversiones inmobiliarias.

Inmovilizado intangible.

Correcciones valorativas:

o Amortizaciones.
o Deterioro del valor del inmovilizado.

o Pérdidas procedentes de inmovilizado.

Baja del inmovilizado.
- DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO 23-24
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e Activos no corrientes y grupos enajenables de elementos, mantenidos para la

venta.

e Arrendamientos y otras operaciones de naturaleza similar:

(@)

O

(@)

O

Arrendamiento financiero.
Arrendamiento operativo.
Venta con arrendamiento financiero posterior.

Arrendamientos de terrenos y edificios.

UT 5. INSTRUMENTOS FINANCIEROS.

e Introduccién.

e Activos financieros:

o Activos financieros a valor razonable con cambios en la cuenta de

pérdidas y ganancias.

o Activos financieros a coste amortizado.

o Activo financieros a valor razonable con cambios en el patrimonio neto

o Activos financieros a coste.

e Pasivos financieros:

o Pasivos financieros a coste amortizado

o Pasivos financieros a valor razonable con cambios en la cuenta de pérdidas

y ganancias.

o Bajas de pasivos financieros.

e Fianzas y depésitos:

e Otras cuentas no bancarias.

e Tesoreria.

e Ajustes por periodificacion.

UT 6. FONDOS PROPIOS, SUBVENCIONES Y PROVISIONES.

e Concepto.

e Fuentes de financiacion propias:

o Capital:

Ampliaciones de capital

Reducciones de capital

o Instrumentos de patrimonio propio.

o Reservas.

S
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o Resultados.

e Subvenciones, donaciones y legados.

e Provisiones y pagos basados en instrumentos de patrimonio:

©)

o

Pasivos por retribuciones a largo plazo al personal.

Pagos basados en instrumentos de patrimonio.

Provision para impuestos.

Provision para otras responsabilidades.

Provision por desmantelamiento, retiro o rehabilitacion del inmovilizado.

Provisién para actuaciones medioambientales.

Provision para reestructuraciones.

Provisiones para operaciones comerciales.

UT 7. GASTOS E INGRESOS.

e Gastos:

©)

o

o

Compras y variacion de existencias.

Servicios exteriores.

Tributos.

Gastos de personal.

Otros gastos de gestion.

Gastos financieros.

Pérdidas procedentes de activos no corrientes y gastos excepcionales.
Dotaciones para amortizaciones.

Pérdidas por deterioro.

e Ingresos:

o

(@]

Ventas y variacion de existencias.

Trabajos realizados para la empresa.

Subvenciones, donaciones y legados.

Otros ingresos de gestion.

Ingresos financieros.

Beneficios procedentes de activos no corrientes e ingresos excepcionales.

Reversion del deterioro y exceso de provisiones.

UT 8. APLICACIONES INFORMATICAS DE CONTABILIDAD.

e Creacion de la empresa.

LS
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e Opciones de diario.
o Gestion de asientos.
o Utilidades de asientos.
o Asientos predefinidos.
o Asientos periodicos.
o Punteoy casacion.
o Listados de Diario y Mayor.

o Caja auxiliar.

e Opciones de IVA.

o Listado de facturas.
o Modelos de IVA.

o Asiento de regularizacion.

e Balances.

e Cierre del gjercicio.

e Vencimientos:

o Afadir vencimientos.
o Preprocesar vencimientos.
o Procesar vencimientos.

o Previsiones de Cobro/pago.

e Cheques.

o Gestion de cheques.
o Emision de cheques.

o Paso a contabilidad.

UT 9. IMPUESTOS LOCALES SOBRE ACTIVIDADES ECONOMICAS.

e El sistema tributario espafiol:

o Clases.

o Elementos tributarios.
o Extincion de la deuda tributaria.

o Infracciones y sanciones.

o Declaracion-liquidacion de impuestos.

o Estructura impositiva espariola.

e Impuesto sobre Actividades Economicas (IAE):

o Supuestos de no sujecion.

o Exenciones.
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o Cuota tributaria.
o Periodo impositivo.
o Gestion del impuesto.
o Modelos de declaracion.
¢ Impuesto sobre Bienes Inmuebles (IBI).
e Impuesto sobre Transmisiones Patrimoniales y Actos Juridicos Documentados
(ITPyAJD):
o Transmisiones patrimoniales onerosas.
o Operaciones societarias.
o Actos juridicos documentados.
o Gestion de impuestos.

o Normativa de las Comunidades Autbnomas.

UT 10. IMPUESTO SOBRE SOCIEDADES

e Conceptos generales:
o Ambito de aplicacion.
o Hecho imponible.
o Concepto de actividad econémica y entidad patrimonial.
o Contribuyentes.
o Exenciones.
o Periodo impositivo y devengo del impuesto.
o Esquema de liquidacion.

e Base imponible:
o Imputacion temporal de ingresos y gastos.
o Amortizaciones.
o Correcciones de valor por deterioro y provisiones.
o Gastos no deducibles.
o Reglas de valoracion: regla general y reglas especiales.
o Reducciones en la base imponible.

e Deuda tributaria:
o Tipos de gravamen y cuota integra.
o Deducciones para evitar la doble imposicion internacional.
o Bonificaciones.

o Deducciones para incentivar la realizacion de determinadas actividades.
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o Retenciones e ingresos a cuenta. Pagos fraccionados.
e Reégimen especial. Incentivos fiscales para las entidades de reducida
dimensién.
e Gestion del impuesto.

e Contabilizacion del impuesto.

UT 11. IMPUESTO SOBRE LA RENTA DE LAS PERSONAS FiSICAS.
e Conceptos generales:
o Ambito de aplicacion.
o Hecho imponible.
o Rentas no sujetas.
o Exenciones.
o Contribuyentes.
o Individualizacién de rentas.
o Periodo impositivo, devengo del impuesto e imputacion temporal.
e Determinacion de la renta sometida a gravamen.
e Determinacion de la base imponible:
o Rendimientos del trabajo.
o Rendimientos del capital:
» Rendimientos del capital inmobiliario.
= Rendimientos del capital mobiliario.
o Rendimientos de actividades econGmicas:
= Estimacion directa.
= Estimacién objetiva.
o Ganancias y pérdidas patrimoniales:
= Importe de las ganancias o pérdidas patrimoniales.
= Ganancias excluidas de gravamen en supuestos de reinversion.
= Ganancias patrimoniales no justificadas.
o Clases de renta.
o Integracién y compensacion de rentas.
e Base liquidable:
o Base liquidable general.
o Base liquidable del ahorro.

e Minimo personal y familiar.
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e Cuota integra (estatal y autonémica).
e Cuota liquida (estatal y autonémica).
e Cuota diferencial.

e Gestion del impuesto.

e Tributacion familiar.

Régimen fiscal aplicable a las ganancias en el juego.

UT 12. LOS RESULTADOS.

e Introduccion.

e Proceso de regularizacion:
o Regularizacion de las cuentas patrimoniales.
o Regularizacion de existencias.
o Valoracién a coste amortizado de créditos y débitos.
o Valoracién a valor razonable de algunos instrumentos financieros
o Reclasificacion de ciertos elementos patrimoniales.
o Actualizacion de los saldos en moneda extranjera
o Amortizaciones.
o Registro del deterioro de valor de determinados activos.
o Actualizacion de la valoracion de las provisiones.

o Ajustes por periodificacion.

El impuesto sobre beneficios:
o Conceptos basicos.
o Impuesto corriente.
o Impuesto diferido.

o Diferencias temporarias con imputacion en el patrimonio neto.

Ajustes en la imposicién sobre beneficios.

Célculo del beneficio de un ejercicio econémico.

Ingresos y gastos imputados al patrimonio neto

UT 13. LAS CUENTAS ANUALES.
e La comunicacion de la informacion contable.
e Las cuentas anuales.
e Normas para la elaboracion de las cuentas anuales:

- DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO 23-24
r

/ isto del
. €S Rosario

\Z‘azfrw




o Normas comunes al Balance, la cuenta de Pérdidas y ganancias, ECPN
y EFE (norma 5.2).
e Balance.
e Cuenta de pérdidas y ganancias.
e Estado de cambios en el patrimonio neto.
e Estado de flujos de efectivo.
e Memoria.
e Deposito y publicacion de las cuentas anuales.
e Cambios en criterios y estimaciones contables, errores y hechos posteriores al cierre:
o Cambios en criterios contables.
o Errores.
o Cambios en estimaciones contables.

o Hechos posteriores al cierre.

UT 14. ANALISIS DE LOS ESTADOS CONTABLES.
e Introduccion.
¢ Clasificacion funcional del balance.
e Ratios.
e Andlisis patrimonial:
o Fondo de maniobra o fondo de rotacion.
o Equilibrios patrimoniales.
o Ratios patrimoniales.
e Analisis financiero.
e Anélisis econémico:
o Periodo medio de maduracion.
o Punto muerto.
o Rentabilidad.

o Apalancamiento financiero

UT 15. CONSTITUCION DE LA SOCIEDAD ANONIMA.
e Sociedades de capital.
e Caracteristicas de la Sociedad Anonima.
e Constitucion de la Sociedad Andénima:

o Fundacion simultdnea o por convenio.
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o Fundacion sucesiva.
e Aportaciones no dinerarias:
o Valoracién de las aportaciones no dinerarias.
o Contabilidad de las aportaciones no dinerarias.
e Dividendos pasivos pendientes.
e Accionistas morosos:
o Régimen legal.

o Problematica contable.

UT 16. AUDITORIA.
e La auditoria.
o La auditoria en Espafa.
o Las normas de auditoria.
o Definicion, objetos y clasificacion.
o Instituto de Contabilidad y Auditoria de Cuentas.
e Obligatoriedad y responsabilidad de la empresa en un proceso de auditoria.
e Fases y contenido de la auditoria.
e Régimen de habilitacién de los auditores.
o Facultades y responsabilidades de los auditores.
o Nombramiento de los auditores.
e Ajustey correcciones contables.

e Informe de los auditores de cuentas.

4.1. CONTENIDOS MINIMOS.
Los contenidos minimos que el alumno debera superar, y en los que se basara la prueba
extraordinaria de junio, aparecen en subrayados en negrita dentro de los contenidos

anteriormente mostrados.

4.2. SECUENCIALIZACION DE LOS CONTENIDOS.

UNIDADES DE TRABAJO EVALUACION

UT 1. El Plan General de Contabilidad.
12 EVALUACION
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UT 2. Las existencias. Compras y ventas.

UT 3. Acreedores y deudores por operaciones comerciales.

UT 4. El inmovilizado no financiero.

UT 5. Instrumentos financieros.

UT 6. Fondos propios, subvenciones y provisiones

UT 7. Gastos e ingresos.

UT 8. Aplicaciones informaticas de contabilidad.

UT 9. Impuestos locales sobre actividades econémicas.

UT 10. Impuesto sobre Sociedades.

UT 11. Impuesto sobre la renta de las Personas Fisicas.

UT 12. Los resultados. )
22 EVALUACION

UT 13. Las cuentas anuales.

UT 14. Andlisis de los estados contables.

UT 15. Constitucion de la sociedad anénima.

UT 16. Auditoria

TOTAL 163 HORAS

5. METODOLOGIA DIDACTICA

El profesor realizara una exposicion de cada tema para que el alumno adquiera unos
conocimientos tedricos previos que le permitan realizar la parte practica. Se facilitara al

maximo la comprension de contenidos, exponiéndose de forma sencilla y actualizada, y se
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realizaran resimenes esquematicos a modo de conclusion, obteniendo las informaciones mas

significativas de los temas.

Las explicaciones impartidas en el aula se presentaran junto con el desarrollo de actividades
practicas que optimicen el proceso de ensefianza-aprendizaje. Las actividades se
estableceran en grado creciente de dificultad, de manera que la ejecucion de una, sirva de
base para la siguiente y, ademas, sirva al alumno y a la profesora como indicador del grado
de consecucioén de los objetivos. Las multiples actividades serviran para implicar al alumno en

Su propio proceso de aprendizaje.

Ademas, se llevara a cabo una metodologia activa mediante el uso de las TICs, asi, por
ejemplo, se hard uso de la plataforma Google Classroom como herramienta auxiliar y
complementaria a las clases presenciales, usandola como “meeting point” del modulo. Aqui
se iran recogiendo todas las aplicaciones interactivas de distintas paginas o herramientas
webs que se vayan usando en clase, se propondran actividades y se subiran resimenes de
lo aprendido en cada unidad. Esto facilitara que cada alumno desde casa siga reforzando su

propio aprendizaje de forma autonoma, activa y adaptada a su propio ritmo.
Ademas, también utilizaremos otros programas y plataformas digitales como:

- Software de ofiméatica y gestion administrativa.
- Kahoot (cuestionarios de evaluacion)
- Contasol,
- Impress, PowerPoint, Prezi, Canva (realizacion de presentaciones).
- Renta Web Simulador,
- Etc.
El profesor realizara un seguimiento continuo de todo el proceso, orientando el trabajo,

seflalando errores y aclarando dudas.

6. EVALUACION

La evaluacion ha de tener como principal objetivo orientar al alumno y asegurar su aprendizaje,
es decir, ha de ser una evaluacion formativa; servira para estimular el habito de estudio y de

trabajo constante por parte del alumno y tendra que ser:

* Continua, para observar el proceso de aprendizaje.
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* Integral, para considerar tanto la adquisicion de nuevos conceptos, como los
procedimientos, las actitudes, las capacidades de relacion y comunicacién y el desarrollo

autbnomo de cada alumno.

* Individualizada, para que se ajuste al proceso de aprendizaje de cada alumno y no de los
alumnos en general. La evaluacion individualizada suministra informacién al propio alumno

sobre sus progresos y lo que puede conseguir segun sus posibilidades.

* Orientadora, porque debe ofrecer informacion permanente sobre la evolucion del alumnado

con respecto al proceso de ensefanza-aprendizaje.

6.1. PROCEDIMIENTOS DE EVALUACION.
Por cada una de las evaluaciones, figuran los siguientes apartados:

a) Exadmenes. Se realizaran pruebas o controles objetivos, con una doble finalidad, por un
lado, evaluar el nivel de los conocimientos adquiridos y, por otro, inducir a los alumnos a

exponer sus dudas, lo cual les permitira interiorizar y relacionar los principales conceptos.

b) Actividades. Serviran para trabajar la materia, asentar los conocimientos y como

autoevaluacion para los propios alumnos.

c) Actitud. De forma permanente se evaluara la puntualidad, asistencia, comportamiento en
clase, respeto a profesores y compafieros, responsabilidad con el material, actitud ante el
modulo...

6.2. CRITERIOS DE CALIFICACION

La evaluacién continua sera realizada a través de diversos instrumentos entre los que cabe

destacar:
a) EXAMENES 90%.

b) Ejercicios y Actitud. Representara un 10 % de la nota de la evaluacion. Para aprobar
es requisito necesario presentar todas las actividades y trabajar en clase. Para sumar este

10% es también requisito sacar un 5 en los examenes.

La nota de cada una de las evaluaciones sera un numero entero, resultado de redondear la
nota obtenida por el alumno. No obstante, para el célculo de la nota final se tomara la nota

exacta del alumno, con todos los decimales.
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El médulo quedara aprobado si ambas evaluaciones son aprobadas. La calificacion final sera

la media aritmética de las dos evaluaciones.

Para superar el médulo sera necesariala presentacién de todas las actividades/trabajos
propuestos para el profesor tanto en evaluacién continua como en las evaluaciones de

junio ordinarias o extraordinarias.

Practica programa Contasol: Es imprescindible para aprobar el modulo, sacar al menos un
5 en la practica del programa Contasol, asi como la realizaciéon de todas las actividades

propuestas por el profesor relacionada con la utilizacion de Contasol.

El alumnado que tenga que recuperar alguna evaluacion, ya sea trimestral, final

ordinaria o final extraordinaria, la puntuacion maxima que podra obtener sera de un 5.

Si el alumno no pudiera asistir a la celebracion de cualquier prueba programada con
anterioridad, debera justificar dicha falta debidamente y la prueba no realizada sera
incluida en la siguiente prueba o bien en el examen de recuperacion de la evaluacion en curso.
La prueba a la que no pueda asistir por motivos debidamente justificados seréa programada a
juicio de la profesora y de jefatura de estudios.

Solo se admitiran justificantes médicos y aquellos que correspondan a casos de fuerza

mayor y que los padres justifiquen convenientemente.

6.3. ALUMNOS CON MODULO PENDIENTE QUE ESTEN EN SEGUNDO CURSO.

Para aquellos alumnos que tengan suspensa la materia en afios anteriores, se les realizara

dos pruebas. Una a principios de enero y si no la superan, otra a principios de marzo.

6.4. PERDIDA DE EVALUACION CONTINUA Y SUSPENSOS EN EVALUACION
CONTINUA.

En el caso de que algun alumno perdiera el derecho a evaluacion continua en el médulo, por
superar el 25% de faltas de asistencia con o sin motivo justificado (faltas), podra presentarse
a la prueba final de la Convocatoria Ordinaria de marzo. En este caso, la prueba tendria un

peso del 100% en la nota final del médulo.

S DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO 23-24
r

// isto del
. €S Rosario

\Z-a,frw




6.5. EVALUACION EXTRAORDINARIA.

Si tras la Convocatoria Ordinaria de marzo el alumno suspende el modulo, tendra la opcion de
examinarse en la Convocatoria Extraordinaria de Junio. En este caso, para superar el médulo,
el alumno tendra que demostrar la adquisicion de todos los contenidos minimos del mismo.
Deber& obtener como minimo un 5 para superar el médulo y es requisito la presentacion de

las actividades/trabajos propuestos durante el curso.

7. FP DUAL

Este modulo esta incluido en el programa de DUAL. Para aquellos alumnos pertenecientes
al programa DUAL, se intentara compatibilizar, en la medida de lo posible, su marcha a
las empresas con las clases en el centro, siempre evitando avanzar con aquella materia

gue presente mayor simplicidad. Para ello, se prevé la siguiente planificacion:

Contenido a impatrtir en la empresa:

UNIDAD DIDACTICA CENTRO EMPRESA | Actividades propuestas a
EDUCATIVO realizar en la empresa/

CONTENIDOS
UNIDAD 8. Aplicaciones 0 16 Realizar un  proceso
Informaticas de contable informatizado,
contabilidad trabajando toda la

problematica contable
tanto a nivel nacional
como internacional.

UNIDAD 9. Impuestos 8 3 Realizacidn de practicas
locales sobre actividades sobre liquidaciones de los
econdémicas impuestos que la empresa

tiene que presentar.

6 8 Realizacion de practicas

UNIDAD 10. El impuesto sobre sobre liquidacién del

sociedades. impuesto de sociedades.
20 5 Utilizacién del simulador

UNIDAD 11. El impuesto sobre la renta web. Realizacion del

renta de las personas fisicas. calculo de las retenciones a

los trabajadores.
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Calendario del programa DUAL y el reparto de horas semanales para el médulo de
Contabilidad y Fiscalidad

MES SEMANA (martes, | HORAS Actividades formativas en la
miércoles y jueves) semanales | empresa/IES

OCTUBRE Del 16 al 20 de octubre 4 horas Las actividades de la tabla

NOVIEMBRE Del 6 a 10 de noviembre 10 horas anterior se distribuiran en las
Del 20 al 24 de noviembre | 10 horas diferentes semanas de manera

ENERO Del 8 al 12 de enero 8 horas flexible

TOTAL 32 horas

8. LIBRO DE TEXTO

Material elaborado por el profesor, pero teniendo como material de referencia del médulo,
el libro CONTABILIDAD Y FISCALIDAD. José Rey Pombo. Editorial Paraninfo.
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1. INTRODUCCION

El equipo educativo del grupo AyF2 del IES Cristo del Rosario de Zafra ha propuesto que los alumnos que
accedan a la FCT, desarrollen el médulo profesional de proyecto realizando un trabajo relacionado con la
innovacion, la creacion de empresas y la formacion para el estudiante, a través de un MOOC (Massive Online

Open Courses o cursos online masivos y abiertos)

Una vez determinados por el equipo educativo los posibles MOOC a realizar, han sido presentados a los alumnos

por el tutor; teniendo en cuenta sus preferencias, el equipo educativo ha decidido su asignacion.

Para llevar a cabo esta propuesta, los alumnos tendran en cuenta las siguientes consideraciones y

recomendaciones.

GUION DE ACTUACIONES PARA EL
RECOMENDACIONES

ESTUDIANTE:
1. SUPERAR EL MOOC y ENTREGAR Ir recogiendo las principales ideas y contenidos en un
una captura de pantalla de cada médulo documento, y hacer capturas de pantallas, facilitara la

superado del curso y/o cualquier otra solicitud realizacion de la memoria y la presentacion.
relacionada con el mismo que los tutores

estimen. Hacer una captura de pantalla por cada médulo superado.

2. REALIZAR UNA MEMORIA BREVE (entre 5y 10 paginas) con los siguientes puntos:
* Introduccion. Se justificara la eleccion del curso en funcion de su utilidad, beneficios, preferencias...
* Contenidos abordados con el MOOC vy objetivos conseguidos.
* Aplicacion préactica. Puede estar referida a su Proyecto empresarial (simulacién) o a una idea diferente.
* Reflexion personal sobre la formacion recibida.
* ANEXO: certificado recibido al finalizar el MOOC

3. PRESENTACION Y DEFENSA ANTE LA COMISION DE EVALUACION

NOTA: Los alumnos tendran contactos con sus tutores a través de classroom, correo electrénico o cualquier
otra via de comunicacion que estime el docente. A través de estos canales, recibirdn un cronograma con los

plazos sefialados para entregar la informacion anteriormente citada.
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2. AGRUPAMIENTO DE ALUMNOS

Los alumnos desarrollaran la memoria de manera individual, y la presentacion y defensa ante la comision

evaluadora en grupo, si procede, siempre que el nimero de alumnos que lo integre no sea superior a tres.
Cada alumno, individualmente, sera responsable de la totalidad de los contenidos; por tanto, todos los alumnos
integrantes del grupo deberan tener conocimiento de todo el contenido del tema presentado y todos deberan
participar en la presentacién y defensa del proyecto. En ambos bloques, la calificacion sera individual para
cada uno de ellos.

3. VALORACION Y CRITERIOS DE CALIFICACION

El proyecto sera valorado en funcion de tres bloques o apartados que seran calificados de cero a diez puntos,
teniendo cada uno de ellos la siguiente incidencia en la nota final (media ponderada).

. Realizacion y superacion del MOOC: 50%

Si el estudiante ha superado todas las actividades del MOOC y aporta toda la documentacion requerida tendra
la maxima calificacion en este apartado siempre que se realice la memoria, la presentacién y la defensa oral
Esta calificacion puede reducirse por cada tutor si hay problemas en el seguimiento (ejemplo: impuntualidad en

las entregas, no cumplir con las directrices de los docentes...)

. Memoria: 25% (Contenido y formato). Sera indispensable que se desarrolle correctamente la
aplicacién préactica de lo aprendido en el MOOC.

. Presentaciéon y Defensa oral: 25% (Contenido, formato de la presentacion y habilidad comunicativa)

Para la defensa del Proyecto se deberd utilizar una presentacién multimedia interactiva, considerando un
tiempo maximo de exposicién de 15 minutos.

Ronda de preguntas: Terminada la exposicién, los miembros de la Comision evaluadora realizaran las
preguntas que consideren oportunas, de modo que el alumno justifique la elaboracién e implicacién en su
proyecto.

La calificacion final del proyecto sera numérica de 1 a 10.
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4. LISTADO Y ASIGNACION

TITULO

Canales de venta y logistica

Digitalizacion del comercio

minorista

Inteligencia artificial

Transformacion digital para el

empleo

Fundamentos del marketing

digital

LINK MOOC

https://www.extremaduraempresarial.es/recurso

formativo/mooc-formacion-para-canales-de-

venta-logistica-y-distribucion/

https://www.extremaduraempresarial.es/recurso

formativo/mooc-claves-para-la-digitalizacion-

del-comercio-minorista/

https://course.elementsofai.com/es/

https://skillshop.exceedlms.com/student/collecti

on/780496-digital-transformation?locale=es

https://skillshop.exceedlms.com/student/collecti

on/807416-digital-marketing?locale=es

TUTORA

CARMEN MORALES

FERNANDO VACAS

MARGARITA MORENO

VANESA TRENADO

ESPERANZA GARCIA
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https://www.extremaduraempresarial.es/recurso_formativo/mooc-formacion-para-canales-de-venta-logistica-y-distribucion/
https://www.extremaduraempresarial.es/recurso_formativo/mooc-formacion-para-canales-de-venta-logistica-y-distribucion/
https://www.extremaduraempresarial.es/recurso_formativo/mooc-formacion-para-canales-de-venta-logistica-y-distribucion/
https://www.extremaduraempresarial.es/recurso_formativo/mooc-claves-para-la-digitalizacion-del-comercio-minorista/
https://www.extremaduraempresarial.es/recurso_formativo/mooc-claves-para-la-digitalizacion-del-comercio-minorista/
https://www.extremaduraempresarial.es/recurso_formativo/mooc-claves-para-la-digitalizacion-del-comercio-minorista/
https://course.elementsofai.com/es/
https://skillshop.exceedlms.com/student/collection/780496-digital-transformation?locale=es
https://skillshop.exceedlms.com/student/collection/780496-digital-transformation?locale=es
https://skillshop.exceedlms.com/student/collection/807416-digital-marketing?locale=es
https://skillshop.exceedlms.com/student/collection/807416-digital-marketing?locale=es

PROGRAMACION DE ACTIVIDADES
COMPLEMENTARIAS Y EXTRAESCOLARES

DEPARTAMENTO
DE ADMINISTRACION Y
GESTION

CONSIDERACIONES:

Las actividades interdepartamentales deben incluirse en cada una de las
programaciones didacticas de los departamentos involucrados.

Las fechas indicadas en la programacién podrian variar para garantizar una distribucion
uniforme de todas las actividades entre el alumnado del centro. Para evitar
solapamientos se promovera la organizacion de actividades interdepartamentales.

Las actividades programadas que vayan a ejecutarse seran concretadas para poder ser
registradas en Rayuela, bien por parte del Departamento de Actividades Extraescolares
y Complementarias 0 bien por quien asuma su coordinacion. En el primer caso se
solicitara la informacion necesaria a través de un formulario.

Previa conformidad de la Direccion del centro con la realizacion de cada actividad, dicho
departamento procedera a su validacion en RAYUELA, paso previo para su posterior
visado por inspeccion.

Para no comprometer la realizacion de ninguna actividad, el registro y validacion de
actividades debe hacerse con una antelacion minima de 15 dias segun la normativa y
siempre antes del 15 de mayo. A partir de esta fecha el desarrollo de las actividades
requerira la autorizacion de la Delegacion Provincial de Educacion, previa justificacion.

Una vez validada, las modificaciones se llevaran a cabo preferentemente desde el perfil
de rayuela del coordinador/a de la actividad, que podrd contar con ayuda del
departamento citado. Una vez visada, la actividad ya no podra ser modificada.
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e DENOMINACION: VISITA AL BANCO DE ESPANA

Coordinador/a de la actividad: M,Esperanza Garcia Burrero

Tipo de actividad (complementaria/ extraescolar):Extraescolar

Objetivo/s de la actividad: Ampliar conocimientos y aplicar los impartidos en clase
Alumnado participante (namero, nivelles y grupo/s): GA2, !° Bachillerato GA 4°ESO
DIVER

Lugar de realizacion:Badajoz

Fechal/s de celebracién 11 de Noviembre :

Profesorado acompafiante: Elena

Transporte:Autobus pagado por los alumnos

e DENOMINACION: CHARLA CIVICO TRIBUTARIA

Coordinador/a de la actividad: Marga Moreno Pons y Fernando M. Vacas Casimiro, en
colaboracion con Elena Gonzalez (Departamento de Economia).

Tipo de actividad (complementaria/ extraescolar): Complementaria

Objetivo/s de la actividad: Introduccién al sistema tributario con una visién global y ética
(Inspector de la Agencia Tributaria)

Alumnado participante (niumero, nivelles y grupo/s): GAl1l, AF1 y 1° de bachillerato
(Economia)

Lugar de realizacion: Salon de Actos del IES

Fecha/s de celebracién: Primer trimestre (15 y 22 de noviembre)

Profesorado acompafiante: Marga Moreno, Mari Carmen Morales, Mari Carmen Alvarez.

Transporte: No

e DENOMINACION: FORO EMPRENDE 2022 0 2023

Coordinador/a de la actividad: Marga Moreno Pons

Tipo de actividad (complementaria/ extraescolar): Extraescolar

Objetivo/s de la actividad: Fomento del espiritu emprendedor y conocimiento de las
Ultimas tendencias para la elaboracion de los proyectos empresariales en el médulo de
Simulacion Empresarial

Alumnado participante (nUmero, nivel/es y grupo/s): AF2

Lugar de realizacion: Por determinar. En ocasiones se ha celebrado en los Palacios de

Congresos de Badajoz y Mérida.
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Fecha/s de celebracién: Por determinar (en funcion de qué dia se

celebre)
Profesorado acompafiante: Marga Moreno Pons y Mari Carmen Morales.

Transporte: Autobls o coches particulares si es mas barato para los estudiantes.

e DENOMINACION: VISITA A UNA EMPRESA DE LA ZONA

Coordinador/a de la actividad: Marga Moreno

Tipo de actividad (complementaria/ extraescolar): EXTRAESCOLAR

Objetivo/s de la actividad: Conocer mas de cerca una organizacion empresarial. (médulo
profesional: OA compraventa)

Alumnado participante (nUmero, nivel/es y grupo/s): GA1 no bilingle (por ahora dirigida
a una alumna)

Lugar de realizacion: Zafra (Deutz Spain o cualquier empresa con las que tenemos
convenio dual)

Fecha/s de celebracion: Primer trimestre/ Segundo trimestre.

Profesorado acompafiante: Marga Moreno

Transporte: Coche particular (con consentimiento de tutores legales) o Caminata.

e DENOMINACION: CURSO CERTIFICADO DIGITAL Y PRIVACIDAD
EN INTERNET (formador del NCC Zafra)
Coordinador/a de la actividad: Marga Moreno
Tipo de actividad (complementaria/ extraescolar): Complementaria
Objetivo/s de la actividad: Obtencion del certificado digital para realizar tramites online y
conceptos sobre privacidad en la red.
Alumnado participante (nUmero, nivel/es y grupo/s): AF1
Lugar de realizacion: AULA AF1
Fecha/s de celebracion: Noviembre
Profesorado acompafiante: Marga Moreno

e DENOMINACION: CHARLA DE EMPLEO Y TIC. SESION
INTERACTIVA.
Coordinador/a de la actividad: Marga Moreno Pons

Tipo de actividad (complementaria/ extraescolar):Complementaria
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Zafra.  i€S.Cristodelrosario@edu.juntaex.es
Consejeria de Educacion y Empleo .

Objetivo/s de la actividad: Preparar a los estudiantes para un mercado

laboral cada dia mas competitivo e inmerso en la era digital
Alumnado participante (nUmero, nivel/es y grupo/s): AF1
Lugar de realizacion:AULA AF1

Fecha/s de celebracion: 8 de noviembre (segunda y tercera hora)
Profesorado acompafiante: Marga Moreno Pons

Transporte:No

e DENOMINACION: VISITA A FUNDACION MAIMONA (Y A LA FABRICA
DE TODA LA VIDA)

Coordinador/a de la actividad: Marga Moreno Pons

Tipo de actividad (complementaria/ extraescolar): Extraescolar

Objetivo/s de la actividad: Fomentar el espiritu emprendedor y conocer iniciativas
relacionadas con el emprendimiento social y cultural.

Alumnado participante (numero, nivel/es y grupo/s): GA1 no bilingle y bilingte (si ellos
quieren)

Lugar de realizacion: Los Santos de Maimona

Fecha/s de celebracién: Primer trimestre

Profesorado acompafiante: Marga Moreno Pons

Transporte: Coche particular con autorizacion de tutores legales.

e DENOMINACION: VISITA AL AYUNTAMIENTO DE ZAFRA
Coordinador/a de la actividad: Marga Moreno Pons

Tipo de actividad (complementaria/ extraescolar):Extraescolar

Objetivo/s de la actividad: Conocer mas de cerca el funcionamiento de las gestiones
administrativas que se realizan en un Ayuntamiento, con referencia al presupuesto como
herramienta basica.

Alumnado participante (numero, nivel/es y grupo/s): GAL/GA2

Lugar de realizacion: Ayuntamiento (Zafra)

Fechals de celebracién: Segundo trimestre

Profesorado acompafiante: Marga Moreno Pons, Purificaciéon Noriega

Transporte: No (nos desplazamos andando)
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e DENOMINACION: VISITA A UNA EMPRESA DE LA
LOCALIDAD Actividad interdepartamentos

Coordinador/a de la actividad: Elena y Esperanza Garcia Burrero

Tipo de actividad (complementaria/ extraescolar):extraescolar

Objetivo/s de la actividad: ampliar conocimientos

Alumnado participante (nUmero, nivel/les y grupo/s): AyF1l, y 12 de Bachillerato
Lugar de realizacion:Zafra

Fecha/s de celebracion: Segundo trimestre, a determinar

Profesorado acompafiante:

Transporte:Autobus

e DENOMINACION: VIAJE CON FINANCIACION DUAL PARA
CONOCER EMPRESAS Y EXPERIENCIAS RELACIONADAS CON
ESTA FORMACION. (dmbito europeo o nacional)

Coordinador/a de la actividad: Marga Moreno Pons (coordinadora dual)

Tipo de actividad (complementaria/ extraescolar): Extraescolar

Objetivo/s de la actividad: Conocer instituciones, empresas y experiencias innovadoras
en el marco de la FP DUAL de Administracién y Finanzas u otras familias profesionales.
Puede organizarse para el ambito europeo o nacional. También se puede coordinar con
otras familias profesionales.

Alumnado participante (nUmero, nivel/es y grupo/s): AF1/AF2

Lugar de realizacion: Pais europeo/ Nacional esta pendiente de determinar. Algunas
posibilidades: Portugal(Oporto)/ Francia/ Italia/ Alemania/ciudades espafolas

Fechal/s de celebracion: Primer,segundo trimestre o tercer trimestre

Profesorado acompafiante: Pendiente de determinar.

Transporte: Vuelo/bus/tren

e DENOMINACION: VISITA A LA ASAMBLEA DE EXTREMADURA vy
MUSEO ROMANO

Coordinador/a de la actividad:-M. -ESPERANZA GARCIA BURRERO

Tipo de actividad (complementaria/ extraescolar) Extraescolar
Objetivo/s de la actividad: Ampliar conocimientos y aplicar los impartidos en clase
Alumnado participante (nUmero, nivel/es y grupo/s )Ciclos Formativos

Lugar de realizacion:Mérida
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Fecha/s de celebraciéon a determinar, segundo trimestre, segun cita
Profesorado acompafiante Departamento de FOL y un comparfiero del departamento de
Historia

Transporte:Autobus pagado por los alumnos

e DENOMINACION: Visita al Tribunal Superior de Justicia
Coordinador/a de la actividad: Esperanza Garcia Burrero

Tipo de actividad (complementaria/ extraescolar) Extraescolar

Objetivo/s de la actividad: Ampliar conocimientos y aplicar los impartidos en clase
Alumnado participante (nimero, nivel/es y grupo/s): Ciclos Formativos y Bachillerato
Lugar de realizacién:Céaceres

Fechals de celebracion A determinar, posiblemente tercer trimestre dependiendo de cita
Profesorado acomparfiante Profesorado del departamento de Administrativo y de Fol y de
Economia

Transporte:Autobus pagado por los alumnos

e DENOMINACION: Visita a Oporto , Feria de maquinas

Coordinador/a de la actividad: M. Esperanza Garcia Burrero y Juan Gonzalez (actividad
interdepartamental)

Tipo de actividad (complementaria/ extraescolar) Extraescolar

Objetivo/s de la actividad: Ampliar conocimientos y aplicar los impartidos en clase
Alumnado participante (namero, nivel/es y grupo/s): AyF1 y alumnos de Mecanizado
Lugar de realizacién:Oporto

Fecha/s de celebracion : Tercer trimestre

Profesorado acompafiante profesorado de los departamentos,

Transporte:viaje pagado por los alumnos

e DENOMINACION: VISITA CENTRO DE ATENCION ADMINISTRATIVA
Coordinador/a de la actividad: M2 Carmen Alvarez

Tipo de actividad (complementaria/ extraescolar): Extraescolar

Objetivo/s de la actividad: Ampliar conocimientos y aplicar los impartidos en clase
Alumnado participante (nUmero, nivel/es y grupo/s): CGAl1y AYF1

Lugar de realizacion: Zafra

Fecha/s de celebracion : 22 ¢ 32 Trimestre
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Profesorado acompafiante: Profesor/a del departamento.

Transporte:Ninguno(lremos andando)

e DENOMINACION: VISITA Agencia de empleo joven
Coordinador/a de la actividad: M@ Carmen Alvarez

Tipo de actividad (complementaria/ extraescolar): Extraescolar

Objetivo/s de la actividad: Ampliar conocimientos y aplicar los impartidos en clase
Alumnado participante (nUmero, nivel/les y grupo/s): CGAly AYF1

Lugar de realizacion: Zafra

Fechal/s de celebracién : 22 6 32 Trimestre

Profesorado acompafiante:Profesor/a del departamento.

Transporte:Ninguno(lIremos andando)

e DENOMINACION: PRACTICAS DE ACTIVIDADES COMERCIALES EN
EL COMERCIO EXTERIOR , GIBRALTAR y VISITAS A EMPRESAS DE
LA ZONA, Y ESTUDIO DE LA OBRA'Y MUSEO DE RAFAEL ALBERTI

Coordinador/a de la actividad: Esperanza Garcia

Tipo de actividad (complementaria/ extraescolar): Extraescolar

Objetivo/s de la actividad: PRACTICAS ADMINISTRATIVAS y COMERCIALES, EN
INGLES,. CONOCER EMPRESAS DE LA ZONA ,ESTUDIO DE LA OBRA DE RAFAEL
ALBERTI

Alumnado participante (numero, nivel/es y grupo/s): ciclos de admén alumnos de
bachillerato

Lugar de realizacion: GIBRALTAR, PROVINCIA DE CADIZ

Fecha/s de celebracion : 2° TRIMESTRE

Profesorado acompafiante: Profesora de inglés y profesora de lengua

Transporte

e DENOMINACION: VISITA GUIADA DEUTZ SPAIN
Coordinador/a de la actividad: MARGA MORENO
Tipo de actividad (complementaria/ extraescolar):EXTRAESCOLAR

Objetivo/s de la actividad: Conocer las actividades de compraventa de la organizacion
Alumnado participante (niGmero, nivel/es y grupo/s): GA1 NO BILINGUE
Lugar de realizacion:DEUTZ SPAIN (ZAFRA)
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Fecha/s de celebracion: SEGUNDO TRIMESTRE

Profesorado acompafiante: MARGA MORENO

Transporte: COCHE PARTICULAR DE LA PROFESORA (CON AUTORIZACION DE LOS
TUTORES LEGALES DE LA ALUMNA MATRICULADA)

e DENOMINACION: VISITA CEDER-ZAFRA-RIO BODION

Coordinador/a de la actividad: Fernando M. Vacas Casimiro

Tipo de actividad (complementaria/ extraescolar): Extraescolar

Objetivo/s de la actividad: Ampliar conocimientos y aplicar los impartidos en clase
Alumnado participante (numero, nivel/es y grupo/s): CGAly AYF1

Lugar de realizacion: Zafra

Fecha/s de celebracion : 22 6 32 Trimestre

Profesorado acompafiante: Profesor/a del departamento.

Transporte:Ninguno(lIremos andando)
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