G

|.LE.S de GUADARRAMA

PROGRAMACIONES

DIDACTICAS

IES de GUADARRAMA / Departamento de Administracion / Curso 2021-2022 1



INDICE

INTRODUCCION

CONTEXT O ittt e e e e e et e e e e e e e e e rnnn s

LEGISLACION Y ESCENARIOS

1. PLANIFICACION Y ORGANIZACION DEL DEPARTAMENTO

2. PROGRAMACION DE LOS DISTINTOS NIVELES CURRICULARES

A) PROYECTO CURRICULAR Y PROGRAMACION DE AULA -
OPERACIONES AUXILIARES DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS Y
GENERALES:

FORMACION PROFESIONAL BASICA luueutiieeeeeeeaeeeeeeeaearnseeeesasnsnnes

MODULOS PROFESIONALES:

1-TECNICAS ADMINISTRATIVAS BASICAS

2-PREPARACION DE PEDIDOS Y VENTA DE PEDIDOS..................
3-ARCHIVO Y COMUNICACION........ccooiiiiiiiiiiiiieee e

B) PROYECTO CURRICULAR Y PROGRAMACION DE AULA -

OPERACIONES AUXILIARES DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS Y
GENERALES:

FORMACION PROFESIONAL BASICA Il.cuuuueieeeineeeeeeeeeeeeeeeenneeeeeanns

MODULOS PROFESIONALES:

1-TRATAMIENTO INFORMATICO DE DATOS. ..o e
2-APLICACIONES BASICAS DE OFIMATICA.....ovoee e

3-ATENCION AL CLIENTE ......uuiiiiii e

IES de GUADARRAMA / Departamento de Administracion / Curso 2021-2022



C) PROYECTO CURRICULAR Y PROGRAMACION DE AULA — FAMILIA
DE ADMINISTACION Y GESTION:

C.F. DE GRADO MEDIO EN GESTION ADMINISTRATIVA l...cccevvuuunnnnns 57

MODULOS PROFESIONALES:

1-OPERACIONES ADMINOSTRATIVAS DE COMPRAVENTA............. 58
2-EMPRESA Y ADMINISTRACION. ......ovviiiiieie e 91
3-COMUNICACION EMPRESARIAL Y ATENCION AL CLIENTE.......... 134
A-TRATAMIENTO INFORMATICO DE LA INFORMACION.................. 159
5-FORMACION Y ORIENTACION LABORAL.........covvvveeieeeeeciinnnn, 186
B-TECNICA CONTABLE ........ouiiiiiiieeee e 210

IES de GUADARRAMA / Departamento de Administracion / Curso 2021-2022 3



INTRODUCCION

CONTEXTO

Un afilo mas, este curso 21/22, al programar la actividad del Departamento de
Administracion, la experiencia refuerza la percepcion de que la relevancia de
los temas de la empresa inciden en el bienestar de toda la sociedad gracias al
empleo y riqueza que genera. Es por ello, que se necesitan una serie de
competencias tanto personales como profesionales de cara a desarrollar un
trabajo en condiciones en una empresa en este caso desde el area
administrativa tocando aspectos de distintos departamentos como Contabilidad,
Compraventas, etc.

La realidad de una crisis a nivel mundial como la que tuvimos en 2007 y
que hoy en dia todavia no se han recuperado los niveles pre-crisis ha
hecho que no resulte exagerado decir que la actualidad econdémica esta, desde
hace tiempo, ocupando una parte muy importante de nuestras vidas por su
influencia directa sobre el bienestar de las empresas. De tal forma esto es asi
qgue los indicadores econdmicos de paro, inflacion, déficit pablico, etc, v,
especialmente lo relativo a la Bolsa y al Sistema Financiero, mantienen el interés
creciente de la opinion publica debido a su incidencia directa sobre el tejido
empresarial e industrial. Dichos indicadores econOomicos resultan como
termémetros de la salud empresarial, pues no en vano, cuando una crisis
financiera se nos avecina, ésta tiende afectar de lleno a la economia real,
siendo las empresas las gran damnificadas.

Creemos que, quizdas hoy mas que nunca, los alumnos experimentan la
necesidad de una formacion administrativa dentro de la empresa como algo
imprescindible para comprender, participar y, llegado el momento, tomar
decisiones.

Contexto en el que se desarrolla todo el proceso de ensefianza-aprendizaje:

El .LE.S. de Guadarrama, se encuentra situado en la Sierra Noroeste de
Madrid. El colectivo de alumnos presenta, en lineas generales, un nivel
socioeconémico medio, (aunque los efectos de la larga crisis econémica se
hacen notar cadavez mas) con edades comprendidas en general entre 15y 22
afos para el CGM, muy integrados en un mundo donde impera
el “dia a dia”.  La mayoria de los padres son profesionales o se
dedican al sector servicios (cafeterias,restaurantes, )

Todo lo relativo a la gestiébn administrativa dentro de una empresa en principio,
les resulta interesante, no solo porque les puede ayudar a tener una vision
genérica del devenir de una empresa sin0 mas genéricamente por las
interconexiones entre el departamento administritrativo con el resto de
departamentos.

LEGISLACION Y ESCENARIOS

En el ambito de la educacion, programar un médulo consiste en elaborar un
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plan de actuaciéon en donde se organicen de manera anticipada los elementos y
actividades que intervienen en el proceso de ensefianza-aprendizaje. Dicho plan
contendria una concatenacion de objetivos, contenidos, actividades y formas
de evaluacion, resumiéndose, asi, la estrategia o tactica a seguir a lo largo de
un curso.

Considerando que el curriculo de un médulo es el conjunto de objetivos,
contenidos, métodos pedagdgicos y criterios de evaluacion que regulan la
practica docente de la misma, éste debe atenerse a lo dispuesto en la legislacion,
estatal y autondmica, y ha de respetar las ensefanzas minimas fijadas por el
Ministerio de Educacion, Cultura y Deporte.

Asi la normativa reguladora de los modulos profesionales de grado medio viene
definida por:

-Real Decreto 1631/2009, de 30 de octubre por el que se establece el titulo de
Técnico en Gestion Administrativa y se fijan sus ensefianzas minimas.

-Decreto 14/2010, de 18 de marzo, por el que se establece para la Comunidad
de Madrid el curriculum del ciclo formativo de grado medio correspondiente al
titulo de Técnico en Gestidbn Administrativa.

Mientras que la normativa reguladora de la formacion profesional basica se cifie
al:

- Decreto 107/2014 por la que se regula la Formacién Profesional Basica en la
Comunidad de Madrid y se aprueba el Plan de Estudios de veinte titulos
profesionales.

Ante la situacion extraordinaria que estamos viviendo por la crisis del COVID-19,
la Comunidad de Madrid establece tres posibles escenarios que se pueden
producir durante este curso 2021/2022.

- Escenario de presencialidad.

- Escenario de presencialidad parcial. Este escenario se plantea para el caso
de un empeoramiento de la evolucion de las crisis sanitaria por COVID-19, sin
que se llegue a decretar el confinamiento y la suspension de toda actividad
educativa presencial.

- Escenario de confinamiento y suspensiéon de la actividad educativa
presencial, debido a un empeoramiento grave de la evolucion de la crisis
sanitaria por COVID-109.

La Consejeria de Educacion y Juventud determinard el escenario que
corresponda en cada momento del curso 2021-2022, correspondiendo a los
centros, la responsabilidad de preparar las medidas organizativas de cada uno
de los escenarios posibles.

IES de GUADARRAMA / Departamento de Administracion / Curso 2021-2022 S



1. PLANIFICACION Y ORGANIZACION DEL DEPARTAMENTO
En el departamento de administracion se imparten los dos cursos de Formacion
Profesional Basica, asi como y desde el presente curso 2021-2022 el primer
curso del Ciclo Formativo de Gestion Administrativa, de la familia profesional
Administracion y Gestion, al ser este ultimo Ciclo de reciente implantacion en el
IES Guadarrama.
Los modulos impartidos por el departamento son:
*FPB I:

* TECNICAS ADMINISTRATIVAS BASICAS

* PREPARACION DE PEDIDOS Y VENTA DE PEDIDOS

* ARCHIVO Y COMUNICACION
*FPB II:

* TRATAMIENTO INFORMATICO DE DATOS

* APLICACIONES BASICAS DE OFIMATICA

* ATENCION AL CLIENTE
*CGM I

* OPERACIONES ADMINISTRATIVAS DE COMPRAVENTA

* EMPRESA Y ADMINISTRACION

* COMUNICACION EMPRESARIAL Y ATENCION AL CLIENTE

* TRATAMIENTO INFORMATICO DE LA INFORMACION

* FORMACION Y ORIENTACION LABORAL

* TECNICA CONTABLE
En cuanto a los miembros del Departamento, hay cuatro componentes:

» José Maria de Cabanyes Sabaté (Jefe de Departamento).

» Maria Jesus de Lope Aldovera

* Amalia Espejo Nombela

» Carlos Torres Moreno
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Los médulos quedan repartidos de la siguiente manera:
Profesor: José Maria de Cabanyes Sabaté
CGM — FORMACION Y ORIENTACION LABORAL
CGM — TECNICA CONTABLE
Profesora: Maria Jesus de Lope Aldovera
FPB | - PREPARACION DE PEDIDOS Y VENTA DE PEDIDOS
FPB | — ARCHIVO Y COMUNICACION
FPB Il - TRATAMIENTO INFORMATICO DE DATOS
Profesora: Amalia Espejo Nombela
FPB | - PREVENCION DE RIESGOS LABORALES
FPB Il — APLICACIONES BASICAS DE OFIMATICA
FPB Il - ATENCION AL CLIENTE
CGM | — OPERACIONES ADMINISTRATIVAS DE COMPRAVENTA
CGM | — EMPRESA Y ADMINISTRACION
Profesor: Carlos Torres Moreno
FPB | — TECNICAS ADMINISTRATIVAS BASICAS

CGM | — COMUNICACION EMPRESARIAL Y ATENCION AL
CLIENTE

CGM | — TRATAMIENTO INFORMATICO DE LA INFORMACION
2. PROGRAMACION DE LOS DISTINTOS NIVELES CURRICULARES

A) PROYECTO CURRICULAR Y PROGRAMACION DE AULA -
OPERACIONES AUXILIARES DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS Y

GENERALES:

FORMACION PROFESIONAL BASICA |
1- INTRODUGCCION. ...t 8
2- COMPETENCIAS CLAVE ... ..o, 9
3- COMPETENCIAS GENERALES DEL TITULO.....coovviiiiieeeiieeee, 9

4- FPB I: “MODULO DE TECNICAS ADMINISTRATIVAS BASICAS”......9
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SOBIETIVOS . 9

-CONTENIDOS POR UNIDADES. ... oot e, 10
-ACTIVIDADES.................. e, 11
-CRITERIOS DE EVALUACION. .. ..ot 11
5- FPB I: “MODULO DE PREPARACION DE PEDIDOS Y VENTA DE
(2 =1 0] | 10 13RO 13
FOBIETIV O S e 13
-CONTENIDOS POR UNIDADES. ... .o, 14
A CTIVIDADES . ..o, 15
-CRITERIOS DE EVALUACION. .. ..o, 16
6- FPB I: “MODULO DE ARCHIVO Y COMUNICACION” ..........cc.c...... 17
FOBIETIV O S . e, 17
-CONTENIDOS POR UNIDADES. ... .o, 18
FACTIVIDADES. ..o 19
-CRITERIOS DE EVALUACION. ....ooeii e 19
7- METODOLOGIA. et eeeee e et e et e et e e eae e e e e e e an e e eae e e e e ennneees 20
8- PROCEDIMIENTOS E INSTRUMENTOS DE EVALUACION DE LOS
APRENDIZAJES.....utiiiiiiieiiiies it saa s 22
-PROCEDIMIENTOS DE EVALUACION. ........ccoiiiiiiiiiiiiiiiiaeiieen 22
-CRITERIOS DE EVALUACION. ......cciiiiiiiiiiiaiie i 23
-SISTEMA DE RECUPERACION DE MATERIAS PENDIENTES.......... 24
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14- MEDIDAS DE ATENCION A LA DIVERSIDAD ...cuiiieeeeeeeeeeeeraenenns 36
15- TRATAMIENTO DE ELEMENTOS TRANSVERSALES....cvvvveveennnnn. 36

16- INSTRUMENTOS PARA EVALUAR LA PRACTICA DOCENTE........ 37

17- OBSERVACION FINAL

ANEXO: ASPECTOS A CONSIDERAR CON RESPECTO AL COVID-19.37

1- INTRODUCCION

La Elaboracion de la presente Programacion responde al Decreto 107/2014

por la que se regula la Formacion Profesional Basica en la Comunidad de Madrid
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y se aprueba el Plan de Estudios de veinte titulos profesionales.

Comprende los siguientes modulos profesionales:

v' Técnicas administrativas bésicas.

v Preparacion de pedidos y venta de productos

v" Archivo y comunicacion

v" UF: Formacion en centros de trabajo servicios administrativos generales.

2- COMPETENCIAS CLAVE

En el ambito practico, ademés de preparar al alumno para el futuro aprendizaje
de un oficio, ayuda a desarrollar las competencias clave de la siguiente manera:
1. Competencia en comunicacion linguistica. Se refiere a la habilidad para
utilizar la lengua, expresar ideas e interactuar con otras personas de manera oral
0 escrita.

2. Competencia matematica y competencias basicas en ciencia y tecnologia.
La primera alude a las capacidades para aplicar el razonamiento matematico
para resolver cuestiones de la vida cotidiana; la competencia en ciencia se centra
en las habilidades para utilizar los conocimientos y metodologia cientificos para
explicar la realidad que nos rodea; y la competencia tecnoldgica, en cédmo aplicar
estos conocimientos y métodos para dar respuesta a los deseos y necesidades
humanos.

3. Competencia digital. Implica el uso seguro y critico de las TIC para
obtener, analizar, producir e intercambiar informacion.
4. Aprender a aprender. Es una de las principales competencias, ya que

implica que el alumno desarrolle su capacidad para iniciar el aprendizaje y
persistir en él, organizar sus tareas y tiempo, y trabajar de manera individual o
colaborativa para conseguir un objetivo.

5. Competencias sociales y civicas. Hacen referencia a las capacidades para
relacionarse con las personas y participar de manera activa, participativa y
democratica en la vida social y civica.

6. Sentido de la iniciativa y espiritu emprendedor. Implica las habilidades
necesarias para convertir las ideas en actos, como la creatividad o las
capacidades para asumir riesgos y planificar y gestionar proyectos.

Conciencia y expresiones culturales. Hace referencia a la capacidad para
apreciar la importancia de la expresion a través de la masica, las artes plasticas y
escenicas o la literatura.

3- COMPETENCIAS GENERALES DEL TITULO

Distribuir, reproducir y transmitir la informacion y documentacién requeridas en
las tareas administrativas y de gestion, internas y externas, asi como realizar
tramites elementales de verificacion de datos y documentos a requerimiento de
técnicos de nivel superior con eficacia, de acuerdo con instrucciones o
procedimientos establecidos

4- FPB |: “MODULO DE TECNICAS ADMINISTRATIVAS BASICAS”

-OBJETIVOS:
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U.T. 1: Realizacion de las tareas administrativas de una empresa:

Definir qué es la organizacion de una empresa.

Describir las tareas administrativas de una empresa.

Identificar las &reas funcionales de una empresa.

Saber interpretar organigramas elementales de organizaciones y entidades
privadas y publicas.

¢ |dentificar la ubicacion fisica de las distintas areas de trabajo.

U.T. 2: Tramitacién de correspondencia y paqueteria:

e Conocer como es la circulacion interna de la correspondencia por areas y
departamentos.

e Conocer las técnicas béasicas de recepcion, registro, clasificacion y distribucion

de correspondencia y paqueteria.

Saber los aspectos basicos del servicio de correos.

Saber los aspectos basicos de los servicios de mensajeria externa.

Aprender a utilizar el fax y el escaner. Funcionamiento.

Aprender las técnicas de ensobrado, embalaje y empaquetado basico.

Saber realizar la clasificacion del correo saliente.

U.T. 3: Control de almacén de material de oficina:

Discriminar los materiales tipo de oficina. Material fungible y no fungible.
Aprender a valorar las de existencias.

Saber realizar inventarios: tipos, caracteristicas y documentacion.

Ejercitarse en los diferentes tipos de estockaje.

Conocer los procedimientos administrativos de

aprovisionamiento de material de oficina. Documentos.

Instruirse en el manejo de aplicaciones informaticas en el control de almacén.

U.T. 4: Operaciones bésicas de tesoreria:

Conocer las operaciones basicas de cobro y de pago.

Conocer las operaciones de pago en efectivo.

Identificar los medios de pago.

Saber los aspectos basicos de las tarjetas de crédito y de débito.
Aprender a utilizar recibos.

Aprender los aspectos béasicos de las transferencias bancarias.
Saber utilizar los cheques.

Saber utilizar los pagareés.

Saber utilizar las letras de cambio.

Saber actuar ante una domiciliacion bancaria.

Aprender a llevar el libro registro de movimientos de caja.
Aprender a realizar la gestion de tesoreria a través de banca on-line.

-CONTENIDOS POR UNIDADES:

U.T. 1: Realizacion de las tareas administrativas de una empresa:
¢ Definicién de la organizacion de una empresa.
e Descripcion de las tareas administrativas de una empresa.
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Areas funcionales de una empresa.
Organigramas elementales de organizaciones y entidades privadas y publicas.
La ubicacion fisica de las distintas areas de trabajo.

T. 2: Tramitacion de correspondencia y paqueteria:

Circulacion interna de la correspondencia por areas y departamentos.

Técnicas basicas de recepcion, registro, clasificacion y distribucion de
correspondencia y paqueteria.

El servicio de correos.

Servicios de mensajeria externa.

El fax y el escaner. Funcionamiento.

Técnicas de ensobrado, embalaje y empaquetado béasico.

Clasificacion del correo saliente.

T. 3: Control de almacén de material de oficina:

Materiales tipo de oficina. Material fungible y no fungible.

Valoracion de existencias.

Inventarios: tipos, caracteristicas y documentacion.

Tipos de estocaje.

Procedimientos administrativos de aprovisionamiento de material de oficina.
Documentos.

Aplicaciones informaticas en el control de almaceén.

.T. 4: Operaciones béasicas de tesoreria:

Operaciones basicas de cobro y de pago.
Operaciones de pago en efectivo.

Medios de pago.

Tarjetas de crédito y de débito.

Recibos.

Transferencias bancarias.

Cheques.

Pagarés.

Letras de cambio.

Domiciliacion bancaria.

Libro registro de movimientos de caja.
Gestion de tesoreria a través de banca on-line.

-ACTIVIDADES:

Describir las tareas administrativas de una empresa.

Identificar las areas funcionales de una empresa.

Conocer las técnicas basicas de recepcion, registro, clasificacion y distribucion
de correspondencia y paqueteria.

Saber realizar inventarios: tipos, caracteristicas y documentacion.

Conocer las operaciones basicas de cobro y de pago.

-CRITERIOS DE EVALUACION:
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U.T. 1: Realizacion de las tareas administrativas de una empresa:

Define qué es la organizacion de una empresa.

Describe las tareas administrativas de una empresa.

Identifica las areas funcionales de una empresa.

Sabe interpretar organigramas elementales de organizaciones y entidades
privadas y publicas.

Identifica la ubicacion fisica de las distintas areas de trabajo.

U.T. 2: Tramitacién de correspondencia y paqueteria:

Conoce como es la circulacion interna de la correspondencia por areas y
departamentos.

Aplica correctamente las técnicas basicas de recepcion, registro, clasificacion
y distribucion de correspondencia y paqueteria.

Describe correctamente de forma oral y por escrito los aspectos béasicos del
servicio de correos.

Describe correctamente de forma oral y por escrito los aspectos basicos de los
servicios de mensajeria externa.

Utiliza correctamente el fax y el escaner y describe de forma oral y por escrito
su funcionamiento.

Realiza correctamente tareas de ensobrado, embalaje y empaquetado basico,
utilizando diversas técnicas.

Clasifica correctamente el correo saliente.

U.T. 3: Control de almacén de material de oficina:

Reconoce correctamente los materiales tipo de oficina. Material fungible y no
fungible.

Realiza una valoracion correcta de las de existencias.

Realiza correctamente inventarios atendiendo a diferentes tipos,
caracteristicas y documentacion.

Realiza correctamente diferentes tipos de estocaje.

Describe correctamente de forma oral y por escrito los aspectos basicos de
procedimientos administrativos de aprovisionamiento de material de oficina.
Documentos.

Maneja correctamente aplicaciones informaticas en el control de almacén.

U.T. 4: Operaciones basicas de tesoreria:

Realiza correctamente operaciones basicas de cobro y de pago.

Realiza correctamente operaciones de pago en efectivo.

Describe correctamente de forma oral y por escrito los aspectos basicos de los
medios de pago.

Describe correctamente de forma oral y por escrito los aspectos basicos de los
aspectos basicos de las tarjetas de crédito y de débito.

Describe correctamente de forma oral y por escrito los aspectos basicos de los
recibos

Describe correctamente de forma oral y por escrito los aspectos basicos de las
transferencias bancarias.

Describe correctamente de forma oral y por escrito los aspectos basicos de los
cheques.
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Describe correctamente de forma oral y por escrito los aspectos basicos de los
pagares.

Describe correctamente de forma oral y por escrito los aspectos basicos de
utilizar las letras de cambio.

Sabe actuar ante una domiciliacion bancaria.

Lleva correctamente un libro registro de movimientos de caja.

Realiza correctamente la gestion de tesoreria a través de banca on-line.

5- FPB I: “MODULO DE PREPARACION DE PEDIDOS Y VENTA DE
PEDIDOS”

-OBJETIVOS:

U.T. 1: Asesoramiento en el punto de venta:

Conocer las fases del proceso de atencion al cliente y de preparacion de
pedidos.

Identificar los periodos de garantia.

Identificar la documentacion relacionada con las operaciones de cobro y
devolucion.

Conocer las técnicas basicas de venta.

Saber cuéles son los aspectos basicos de la atencion del cliente.

Reconocer la relacion con el cliente potencial. Transmision de la informacion.
Utilizar correctamente las reglas para hablar por teléfono.

Utilizar adecuadamente el Iéxico comercial.

Describir correctamente de forma oral y por escrito los aspectos basicos de las
caracteristicas de los productos, sus calidades, sus formas de uso y consumo.

U.T. 2: Conformacion de pedidos de mercancias y productos:

Discriminar los tipos de mercancias/productos y sus caracteristicas.

Conocer los tipos de pedidos. Unidad de pedido.

Saber cuales son los métodos de preparacion de pedidos: manuales,
semiautomaticos y automaticos.

Manipular 'y conservar correctamente  productos siguiendo las
recomendaciones de seguridad, higiene y salud.

Realizar correctamente pesajes, colocaciones y visibilidad, utilizando equipos
de pesaje.

Identificar los sistemas de pesaje y optimizacion de pedidos. Sabe qué es el
Picking por voz.

Verificar correctamente pedidos, el registro y comprobacién de pedidos, y los
flujos de informacion.

Realizar correctamente operaciones con terminales en el punto de venta
(TPV), conociendo los tipos de terminal en el punto de venta y manejando
cajas registradoras.

Manejar correctamente el TPV.

Describir correctamente de forma oral y por escrito los aspectos basicos de los
medios de pago electronicos y el datafono.
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U.T. 3: Preparacion de pedidos para la expedicién:

Describir correctamente de forma oral y por escrito los aspectos basicos de la
operativa basica en la preparacion de pedidos, siguiendo los pasos y
caracteristicas de los mismos.

Reconocer la simbologia basica en la presentacion de productos y mercancias
para su manipulacion.

Identificar correctamente la documentacion para la preparacion de pedidos vy el
control del proceso: trazabilidad.

Identificar correctamente los equipos y medios para la preparacion de pedidos.
Saber tramitar la finalizacién de pedidos.

Utilizar correctamente las técnicas de presentacion y embalado para su
transporte o entrega.

Realizar correctamente el embalaje, siguiendo las normas y recomendaciones
basicas, y distinguiendo entre embalado manual y mecénico.

Colocar y disponer adecuadamente de productos en la unidad de pedido.
Describir correctamente de forma oral y por escrito los aspectos basicos de las
normas de prevencion de riesgos laborales de aplicacion a la preparacién de
pedidos, evitando accidentes y riesgos habituales.

Describir correctamente de forma oral y por escrito los aspectos basicos de
gué es la higiene postural, siguiendo las recomendaciones en la manipulacion
manual de cargas.

Describir correctamente de forma oral y por escrito los aspectos basicos de y
evita la exposicion a posturas forzadas.

U.T. 4: Seguimiento del servicio posventa:

Saber qué es el servicio posventa.

Actuar diligentemente en la entrega de pedidos.

Gestionar adecuadamente reclamaciones.

Describir correctamente de forma oral y por escrito los aspectos basicos de los
procedimientos para tratar las reclamaciones.

Utilizar adecuadamente los documentos necesarios para la gestion de
reclamaciones.

Describir correctamente de forma oral y por escrito los aspectos basicos de los
procedimientos de recogida de formularios.

Describir correctamente de forma oral y por escrito los aspectos basicos de la
Ley de Ordenacion del Comercio Minorista.

-CONTENIDOS POR UNIDADES:

U.T. 1. Asesoramiento en el punto de venta:

Fases del proceso de atencion al cliente y de preparacion de pedidos.
Periodos de garantia.

Documentacion relacionada con las operaciones de cobro y devolucion.
Técnicas basicas de venta.

La atencion del cliente.

La relacion con el cliente potencial. Transmisiéon de la informacién.
Reglas para hablar por teléfono.
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u.

u.

El Iéxico comercial.
Caracteristicas de los productos. Calidades. Formas de uso y consumo.

.T. 2: Conformacion de pedidos de mercancias y productos:

Tipos de mercancias/productos. Caracteristicas.

Tipos de pedidos. Unidad de pedido.

Métodos de preparacion de pedidos: manuales, semiautomaticos vy
automaticos.

Manipulacion y conservacion de productos. Recomendaciones de seguridad,
higiene y salud.

Pesaje, colocacion y visibilidad. Equipos de pesaje.

Sistemas de pesaje y optimizacion de pedidos. Picking por voz.

Verificacion de pedidos. Registro y comprobacion de pedidos. Flujos de
informacion.

Operaciones con terminales en el punto de venta (TPV). Tipos de terminal en
el punto de venta. Manejo de cajas registradoras.

Manejo de TPV.

Los medios de pago electronicos. El datafono.

T. 3: Preparacion de pedidos para la expedicion:

Operativa basica en la preparacion de pedidos. Pasos y caracteristicas.
Simbologia béasica en la presentacién de productos y mercancias para su
manipulacion.

Documentacion para la preparacion de pedidos. Control del proceso:
trazabilidad.

Equipos y medios para la preparacion de pedidos.

Finalizacion de pedidos.

Presentacion y embalado para su transporte o entrega.

Embalaje. Normas y recomendaciones basicas. Embalado manual y mecanico.
Colocacion y disposicion de productos en la unidad de pedido.

Normas de prevencion de riesgos laborales de aplicacion a la preparacion de
pedidos. Accidentes y riesgos habituales.

Higiene postural. Recomendaciones en la manipulacién manual de cargas.
Exposicion a posturas forzadas.

T. 4: Seguimiento del servicio posventa:

El servicio posventa.

Entrega de pedidos.

Las reclamaciones.

Procedimientos para tratar las reclamaciones.

Documentos necesarios para la gestion de reclamaciones.
Procedimiento de recogida de formularios.

Aspectos basicos de la Ley de Ordenacion del Comercio Minorista.

-ACTIVIDADES:
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Identificar la documentacion relacionada con las operaciones de cobro y
devolucion.

Conocer las técnicas basicas de venta.

Saber cuéles son los aspectos basicos de la atencion del cliente.

Saber cuales son los métodos de preparacion de pedidos: manuales,
semiautomaticos y automaticos.

Manipular 'y conservar correctamente  productos siguiendo las
recomendaciones de seguridad, higiene y salud.

Identificar correctamente la documentacion para la preparacion de pedidos y el
control del proceso: trazabilidad.

-CRITERIOS DE EVALUACION:

U.T. 1: Asesoramiento en el punto de venta:

Conoce las fases del proceso de atencion al cliente y de preparacion de
pedidos.

Identifica los periodos de garantia.

Identifica la documentacion relacionada con las operaciones de cobro y
devolucion.

Conoce las técnicas bésicas de venta.

Sabe cuales son los aspectos basicos de la atencion del cliente.

Reconoce la relacion con el cliente potencial. Transmision de la informacion.
Utiliza correctamente las reglas para hablar por teléfono.

Utiliza adecuadamente el |éxico comercial.

Describe correctamente de forma oral y por escrito los aspectos béasicos de las
caracteristicas de los productos, sus calidades, sus formas de uso y consumo.

U.T. 2: Conformacion de pedidos de mercancias y productos:

Discrimina los tipos de mercancias/productos y sus caracteristicas.

Conoce los tipos de pedidos. Unidad de pedido.

Sabe cuales son los métodos de preparacion de pedidos: manuales,
semiautomaticos y automaticos.

Manipula y conserva correctamente productos siguiendo las recomendaciones
de seguridad, higiene y salud.

Realiza correctamente pesajes, colocaciones vy visibilidad, utilizando equipos
de pesaje.

Identifica los sistemas de pesaje y optimizacion de pedidos. Sabe qué es el
Picking por voz.

Verifica correctamente pedidos, el registro y comprobacion de pedidos, y los
flujos de informacion.

Realiza correctamente operaciones con terminales en el punto de venta (TPV),
conociendo los tipos de terminal en el punto de venta y manejando cajas
registradoras.

Maneja correctamente el TPV.

Describe correctamente de forma oral y por escrito los aspectos basicos de los
medios de pago electronicos y el datafono.

U.T. 3: Preparacion de pedidos para la expedicion:
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e Describe correctamente de forma oral y por escrito los aspectos basicos de la
operativa basica en la preparacion de pedidos, siguiendo los pasos y
caracteristicas de los mismos.

¢ Reconoce la simbologia basica en la presentacion de productos y mercancias
para su manipulacion.

¢ Identifica correctamente la documentacion para la preparacion de pedidos y el
control del proceso: trazabilidad.

¢ |dentifica correctamente los equipos y medios para la preparacion de pedidos.

e Sabe tramitar la finalizacion de pedidos.

e Utiliza correctamente las técnicas de presentacion y embalado para su
transporte o entrega.

e Realiza correctamente el embalaje, siguiendo las normas y recomendaciones
basicas, y distinguiendo entre embalado manual y mecanico.

e Colocay dispone adecuadamente de productos en la unidad de pedido.

e Describe correctamente de forma oral y por escrito los aspectos basicos de las
normas de prevencion de riesgos laborales de aplicacion a la preparacion de
pedidos, evitando accidentes y riesgos habituales.

e Describe correctamente de forma oral y por escrito los aspectos basicos de
qué es la higiene postural, siguiendo las recomendaciones en la manipulacién
manual de cargas.

e Describe correctamente de forma oral y por escrito los aspectos béasicos de y
evita la exposicion a posturas forzadas.

U.T. 4: Seguimiento del servicio posventa:

Sabe qué es el servicio posventa.

Actua diligentemente en la entrega de pedidos.

Gestiona adecuadamente reclamaciones.

Describe correctamente de forma oral y por escrito los aspectos béasicos de los

procedimientos para tratar las reclamaciones.

e Utiliza adecuadamente los documentos necesarios para la gestion de
reclamaciones.

e Describe correctamente de forma oral y por escrito los aspectos basicos de los
procedimientos de recogida de formularios.

e Describe correctamente de forma oral y por escrito los aspectos basicos de la
Ley de Ordenacién del Comercio Minorista.

6- FPB I: “MODULO DE ARCHIVO Y COMUNICACION”

-OBJETIVOS:

U.T. 1: Reprografia de documentos:

Reconocer los equipos de reproduccion de documentos.

Identificar las anomalias mas frecuentes en los equipos de reproduccion.
Aprender a realizar la reproduccién de documentos.

Aprender a manejar las herramientas de encuadernacion basica.

Utilizar herramientas de corte de documentos (cizalla, guillotinas y otras).
Iniciarse en las técnicas basicas de encuadernacion.
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U.T. 2: Archivo de documentos:
e Aprender a utilizar el archivo convencional. Tipos de archivo.
e Conocer criterios de archivo: alfabético, cronoldgico, geografico, otros.
e Aprender a utilizar las técnicas basicas de gestion de archivos.
¢ Documentos basicos en operaciones de compraventa:
e Fichas de clientes.
Pedidos.
Albaranes y notas de entrega.
Recibos.
e Facturas.
e Reconocer los documentos administrativos.
e Aprender a utilizar los libros registro de facturas emitidas y recibidas.
e Conocer los aspectos basicos de los documentos relativos a los recursos
humanos: la nomina.

U.T. 3 Comunicacion telefonica en el ambito profesional:

Reconocer los medios y equipos telefénicos.

Conocer el funcionamiento de una centralita telefénica basica.

Iniciarse en el protocolo de actuacién ante las comunicaciones telefonicas.
Prepararse para la recogida y transmisién de mensajes telefénicos.

Saber las normas béasicas de conducta en las comunicaciones telefnicas.

U.T. 4: Recepcidén de personas externas a la organizacién:
Saber las normas de protocolo de recepcion.

Saber qué es la imagen corporativa.

Iniciarse en las normas de cortesia.

Saber qué es la cultura de la empresa.

Conocer caracteristicas y costumbres de otras culturas.

-CONTENIDOS POR UNIDADES:

U.T. 1: Reprografia de documentos:

Equipos de reproduccion de documentos.

Identificacion de las anomalias méas frecuentes en los equipos de
reproduccion.

Reproduccién de documentos.

Herramientas de encuadernacion basica.

Utilizacion de herramientas de corte de documentos (cizalla, guillotinas y
otras).

Técnicas basicas de encuadernacion.

U.T. 2: Archivo de documentos:
e El archivo convencional. Tipos de archivo.
o Criterios de archivo: alfabético, cronologico, geografico, otros.
e Técnicas basicas de gestion de archivos.
¢ Documentos basicos en operaciones de compraventa:
e Fichas de clientes.
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Pedidos.
Albaranes y notas de entrega.
Recibos.
e Facturas.
e Documentos administrativos.
e Libros registro de facturas emitidas y recibidas.
e Documentos relativos a los recursos humanos: la némina.

U.T. 3 Comunicacion telefénica en el @mbito profesional:

e Medios y equipos telefonicos.

e Funcionamiento de una centralita telefonica bésica.

e Protocolo de actuacion ante las comunicaciones telefonicas.
e Recogida y transmision de mensajes telefonicos.

¢ Normas basicas de conducta en las comunicaciones telefénicas.
U.T. 4: Recepcion de personas externas a la organizacion:
Normas de protocolo de recepcion.

La imagen corporativa.

Normas de cortesia.

Cultura de la empresa.

Caracteristicas y costumbres de otras culturas.

-ACTIVIDADES:

Iniciarse en las técnicas basicas de encuadernacion.

Aprender a utilizar el archivo convencional. Tipos de archivo.

Aprender a realizar la reproduccion de documentos.

Saber las normas basicas de conducta en las comunicaciones telefonicas.
Saber las normas de protocolo de recepcion.

-CRITERIOS DE EVALUACION:

U.T. 1: Reprografia de documentos:

Reconoce los equipos de reproduccion de documentos.

Identifica las anomalias mas frecuentes en los equipos de reproduccién.
Realiza la reproducciéon de documentos.

Maneja correctamente las herramientas de encuadernacion basica.

Utiliza debidamente herramientas de corte de documentos (cizalla, guillotinas y
otras).

e Realiza encuadernaciones sencillas.

U.T. 2: Archivo de documentos:

e Utiliza correctamente el archivo convencional y reconoce diferente tipos de
archivo.

e Describe correctamente de forma oral y por escrito los aspectos basicos
criterios de archivo: alfabético, cronoldgico, geografico, otros.

¢ Utiliza debidamente las técnicas basicas de gestion de archivos.
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¢ Documentos basicos en operaciones de compraventa:
e Fichas de clientes.
e Pedidos.
e Albaranes y notas de entrega.
e Recibos.
e Facturas.
e Reconoce los documentos administrativos.
e Ultiliza correctamente los libros registro de facturas emitidas y recibidas.
e Describe correctamente de forma oral y por escrito los aspectos basicos los
aspectos basicos de los documentos relativos a los recursos humanos: la
némina.

U.T. 3 Comunicacion telefénica en el @&mbito profesional:

e Reconoce los medios y equipos telefonicos.

e Describe correctamente de forma oral y por escrito los aspectos basicos el
funcionamiento de una centralita telefénica basica.

e Utiliza protocolos de actuacion ante las comunicaciones telefénicas.

¢ Realiza correctamente la recogida y transmision de mensajes telefénicos.

e Describe correctamente de forma oral y por escrito los aspectos basicos de las
normas basicas de conducta en las comunicaciones telefénicas.

U.T. 4: Recepcion de personas externas a la organizacion:

e Describe correctamente de forma oral y por escrito las normas de protocolo de
recepcion.

e Describe correctamente de forma oral y por escrito los aspectos basicos qué
es la imagen corporativa.

¢ Utiliza las normas de cortesia.

e Describe correctamente de forma oral y por escrito los aspectos basicos qué
es la cultura de la empresa.

e Describe correctamente de forma oral y por escrito los aspectos basicos
caracteristicas y costumbres de otras culturas.

7- METODOLOGIA

Las actividades que se realizaran en el programa tienen dos componentes, una
de caracter tedrico y otra de caracter practico.

Previo al trabajo en el taller se realizara por parte del profesor la demostracion,
siendo todo de caracter operativo girando todo al “saber hacer”, siendo el
alumno el protagonista de sus realizaciones manuales que seran el centro de su
aprendizaje. El profesor tomara el papel de supervisor solventando las dudas que
pudieran surgir.

En el aula se tendra muy en cuenta el respeto a la normativa vigente en materia
de seguridad e higiene en el trabajo. Asi deberan asumir toda la normativa y
cumplirla de forma exhaustiva.

La limpieza y el orden de las instalaciones se tendran muy en cuenta a la hora de
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realizar las practicas.

Se realizardn calculos de coste y presupuestos por el alumnado, para que tomen
conciencia en todo momento del valor tanto de los materiales como de la mano
de obray las instalaciones.

Al comienzo del curso el profesor har4 una presentacion del taller en el que van a
desempeiniar su tarea en el centro, describiendo las maquinas que emplearan.
Durante el curso los alumnos realizardn las operaciones de puesta a punto y
mantenimiento de las instalaciones y de los equipamientos.

Se tratara de una Metodologia especifica y diversificada.

Se procurard que todas las unidades formativas vayan acompafadas por
proyectos de trabajo intrinsecamente relacionados con los temas tratados. El

proceso educativo girara en torno al “saber”, “saber hacer” y “saber estar”.

Las realizaciones manuales del alumnado seran el centro de su aprendizaje,
procurando utilizar en grado O6ptimo, las herramientas, medios y espacios
disponibles.

Antes de la exposicion del tema por parte del profesor, se procurara siempre
encontrar los puntos de partida del alumnado, mediante una ronda de
conocimiento. El descubrimiento guiado nos permitira centrarnos en lo que seran
los conocimientos iniciales.

Se tendran muy en cuenta los centros de atencién del alumnado y sus
motivaciones para que el aprendizaje sea lo mas significativo posible.

Se trabajara con el alumnado la comprension lectora, entregandoles
instrucciones de trabajo detalladas y escritas a su nivel. Estas 6rdenes de trabajo
se leeran en clase y por medio del trabajo en grupo, se identificaran los distintos
pasos a realizar en cada practica.

Segun avanza el curso se incluiran formularios de verificacién que el alumnado
deberan rellenar al terminar cada practica.

El trabajo, que se realizara principalmente en las aulas taller, consistira en la
realizacion de una serie de practicas ordenadas en grado creciente de dificultad.

El profesor resolvera cualquier tipo de duda que pudiera surgir. En todo momento
el alumnado sera el protagonista de las actividades. Asi mismo el profesor dirigira
pormenorizadamente y solventara cuantas dudas pudieran presentarse en el dia
a dia.

Se instara al alumnado a que su capacidad creativa la desarrolle con actividades
gue sean motivadoras para el aprendizaje. Asi en todo momento sus centros de
atencion seran atendidos en el taller con la actividad que en ese momento tenga
necesidad de realizar, siempre con un logico orden y un respeto hacia el trabajo
de sus compairieros.

IES de GUADARRAMA / Departamento de Administracion / Curso 2021-2022 21



No debemos olvidar, dos de las caracteristicas intrinsecas del Programa una a la
procedencia y nacionalidad provoca adaptaciones curriculares muy
pormenorizadas con el castellano y una segunda la matricula abierta durante
todo el curso escolar.

Todo el alumnado que se incorpore ya comenzado el programa, comenzara por
la primera préactica y sera instruido convenientemente para que trabaje de forma
segura, superando cada una de las practicas.

Los contenidos se trabajaran por “oleadas sucesivas” de tal forma que todo el
alumnado que cumpla con las horas estipuladas haya trabajado todos los
contenidos del programa. Asi se iran ampliando los conocimientos tanto en el
aula como en el taller segun aumenta el tiempo de permanencia en el programa.
La existencia en el aula de alumnado con distinto nivel no supondra impedimento
ya que el trabajo en grupo, de alumnos veteranos con alumnos de nueva
incorporacion, favorecera el intercambio de formacién, consolidando en unos lo
gue ya saben y en otros lo que los compafieros veteranos le aportan.

8- PROCEDIMIENTOS E INSTRUMENTOS DE EVALUACION DE LOS
APRENDIZAJES

-PROCEDIMIENTOS DE EVALUACION

Evaluacion inicial
La evaluacion inicial que se realiza en cada area o materia al comienzo del curso,
es un proceso de recogida y andlisis de informacion que nos sirve para adecuar
el proceso de ensefianza a los alumnos y grupos concretos, teniendo en cuenta
sus capacidades, intereses, motivaciones y habitos de trabajo en relacion con el
area o materia.

Para conocer los distintos niveles de competencia y habilidades de nuestros
alumnos, podemos utilizar los siguientes instrumentos:

Ficha académica del alumno.

Informes del curso anterior.

Informes individualizados.

Cuestionarios o pruebas relacionadas con el area o materia.

Observacion directa (interés, participacion...).

Niveles de competencia de comprension, expresion y célculo.

Los datos obtenidos de esta evaluacién nos llevan a tomar algunas decisiones en
relacion con la programacion didactica, como por ejemplo, modificaciones en la
temporalizacion, repaso de contenidos de cursos anteriores, introduccion de
actividades complementarias de refuerzo y apoyo, etc.

Evaluacion intermedia

La evaluacién intermedia que se realiza en cada area o materia a lo largo del
curso, es un proceso de recogida y analisis de informacidon que nos sirve para
reajustar y adecuar el proceso de ensefianza a los alumnos y grupos concretos, a
lo largo del curso, en relacion con el area.
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El actual sistema educativo propone que el alumno participe en la evaluacion
para estimular su autonomia, responsabilidad y capacidad para emitir juicios
equilibrados y formativos sobre la calidad de los aprendizajes que realiza, asi
como para desarrollar una actitud critica sobre el trabajo de sus compafieros.

La coevaluacion permite constatar la autoevaluacion, desarrollar el concepto de
justicia y aprender de los demas, al compartir ideas, cooperar, hacer juicios y
criticar las posturas de otros.

El docente debe formar a los alumnos para esta modalidad de evaluacion y
propiciar situaciones que la favorezcan.

Para ello el alumno realizara un cuestionario de autoevaluacion, presente en el
anexo, al finalizar el trimestre; en dichos cuestionarios se utilizaran indicadores
numeéricos.

Evaluacion final
La evaluacion final tiene como referencia el grado de adquisicion de las
competencias bésicas y de consecucidon de los objetivos generales para el
Ambito y como referente inmediato los criterios de evaluacion de cada una de las
materias o areas.

Ademas se prestara especial atencién a las capacidades que han experimentado
un mayor grado de desarrollo y de aprendizaje.

Para la obtencion del titulo de la etapa los alumnos deben mostrar al término del
Nivel Il, un grado de madurez suficiente en las capacidades recogidas en los
objetivos generales del Ambito, que les permita seguir con sus estudios o
incorporacion a la vida laboral.

En el campo de préacticas los alumnos realizaran las practicas que el profesor
previamente haya explicado. Se evaluara en cuanto a la realizacién y al resultado
obtenido. En caso de que la practica obtenga calificaciéon de “no apto”, el alumno
debera repetirla.

-CRITERIOS DE EVALUACION

Teniendo en cuenta el tipo de ensefianzas en los Ciclos Formativos de Formacion
Profesional Basica, la hora de evaluar tenemos que agrupar varios parametros:

1.-Se realizaran pruebas-examen de los contenidos que durante las clases tedricas
vayamos tratando.

2.-De los contenidos tratados se realizaran actividades para que el alumno aclare y
afiance los conocimientos tratados.

3.- Al menos una vez por tema estudiado, el profesor revisara y evaluara los cuadernos
de los alumnos, para comprobar que todos sus contenidos los tienen ordenados y las

actividades realizadas.
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4.- Correccion en clase de las actividades realizadas.

5.- Se evaluard también, el trabajo que el alumno realiza en clase, si se muestra

participativo en clase y su asistencia.

6.- Se tendran en cuenta las faltas de ortografia para calificar las pruebas escritas,

pudiendo bajar estas faltas la calificacion de dichas pruebas.

Se calificar4 al alumno de uno a diez y la nota final saldra de ponderar:
e Un 40% las pruebas trimestrales de evaluacion.

¢ Un 40% trabajos de clases préacticas, agenda escolar etc.

e Un 20% la actitud y comportamiento.

-SISTEMA DE RECUPERACION DE MATERIAS PENDIENTES

La recuperacion de los contenidos no superados o que no hayan alcanzado el
nivel necesario, se realizaran mediante:

e Actividades de apoyo o refuerzo basados en la repeticion de ejercicios ya
planteados.

¢ Realizacion de nuevos ejercicios expuestos desde diferentes perspectivas.

¢ Pruebas objetivas planteadas teniendo en cuenta los objetivos minimos.

La distribucion temporal de las actividades especificas de recuperacion se
efectuard de forma flexible a lo largo de la temporalizacién de cada unidad de
trabajo.

Ademas, si se considera necesario, para los contenidos pendientes y no
recuperados, se realizaran al final del curso pruebas excepcionales que tendran
la consideracion de examenes finales.

-MEDIDAS DE APOYO Y REFUERZO

El refuerzo de los contenidos que no hayan alcanzado el nivel necesario, se
realizaran mediante:

e Actividades de apoyo o refuerzo basados en la repeticion de ejercicios ya

planteados.
¢ Realizacion de nuevos ejercicios expuestos desde diferentes perspectivas.

¢ Pruebas objetivas planteadas teniendo en cuenta los objetivos minimos.

9- PRUEBA EXTRAORDINARIA
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La evaluacion final extraordinaria del primer curso se celebrara en el mes de junio
y en ella se calificaran los modulos profesionales que no hubiesen superado los
alumnos/as tras la convocatoria ordinaria. Entre la evaluacion ordinaria de mayo
y la extraordinaria de finales de junio, se llevaran a cabo actividades de
recuperacion consistentes en:

e Actividades de apoyo o refuerzo basados en la repeticibn de ejercicios ya
planteados.

¢ Realizacion de nuevos ejercicios expuestos desde diferentes perspectivas.

¢ Presentacion de todos los trabajos y ejercicios que se hayan mandado realizar
a lo largo del curso que no se hubiesen entregado anteriormente.

La realizacion de todas estas actividades sera imprescindible para poder aprobar
y supondran un 50% de la nota final y el 50% restante sera el correspondiente a
la realizacion de la prueba objetiva tedrica y practica que se convocara antes de
gue se celebre la sesion de evaluacion extraordinaria. Ambos apartados seran
calificados de 1 a 10 puntos y sera necesario alcanzar un minimo de 5 en cada
uno de ellos.

10- TEMPORALIZACION

Famila profesional: Adm inistracién y Gestidn
Ciclo Formativo: Servicios Administratives
Grado: Basico Duraciin: 2000 horas Cadigo: ADGEO 1
Midkilos profe sionales .l_-f:::.-_. ']'“:,T.:,:l.-l- ﬁ'j::::r:r.- ‘]:‘::"':
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3003 Técricas admanistrativas biscas 200 7
loos Anchivo y ammmicac in 140 L]
3006 Preparacion de pedidos v venta de pmducios L] ]
00E UFDS: Prevenadn de riesgos labombla &0 2
Tutoria 4 1
00 UFS: Formacidn cn cantros de trabajo servicks sdmirsstrativos gencrales 160 160
00 Ciencias Aplicadas 11 130 5
o Commmicsciin v Sociedsd 1 (1) 190 7
3001 Tmtamicnio mformedtico de datos 260 9
30002 Aplicacionss biscm de ofimdnica 170 6
A0S Almcidn al clicnte &0 2
Tutoria M}
008 UFOIT: Formacion cn cantros de trabajo gabacion y iratamimito de datos v 160 160
documenios
HORAS TOTALES 2,000 k1] 160 0 160

(1) Cuando este mddulo profesional se divada en las unidades formativas: “Comunicaciin en Lengua Castellana v Sochkedad™ v “Comunicaciin en Lengua
Inglesa™, el horario semanal asignado a cada una de ellos serd de 5 horas v 2 horas, respecitiv amenie,
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TECNICAS ADMINISTRATIVAS BASICAS: 200 horas ~ pemporalizacion
1T 2T BT
UT. 1 35
UT.2 45
UT.3 60
UT. 4 20 20
PREPARACION DE PEDIDOS Y VENTA DE PRODUCTOS: [Temporalizacion
90 horas 1T 2T 13T
UT. 1 25
UT.2 10 15
UT.3 25
UT. 4 5 |10
ARCHIVO Y COMUNICACION: 140 horas Temporalizacion
1T 2T BT
UT. 1 40
UT.2 25 5
UT.3 40
UT. 4 22 8
UF: FORMACION EN CENTROS DE TRABAJO Temporalizacion
1T T P37
Formacion en centros de trabajo 160

11- RECURSOS DIDACTICOS

Los alumnos no trabajaran con un manual determinando, si bien, el profesor
seguird los manuales de la editorial Editex con el objeto para seguir un hilo
argumental para las distintas materias, utilizando para los alumnos, y en funcién
de las necesidades de cada unidad, los siguientes recursos didacticos:

* Apuntes facilitados por el profesor, fotocopias, prensa y publicaciones
especializadas.

* Libros recomendados relacionados con los médulos

« Utilizacién de documentos reales

* Recursos informaticos

» Consulta de textos legales, folletos divulgativos y paginas web.

12- CONTROL DEL LOGRO DE OBJETIVOS

EVALUA- GRADO DE
CION OBJETIVOS CONSECUCION!

18 MODULO: TECNICAS ADMINISTRATIVAS BASICAS || ]

0 = Sin iniciar; 1 = Solamente iniciado; 2 = En proceso; 3 = Logrado.
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U.T. 1: Realizacién de las tareas administrativas de
una empresa:

Definir qué es la organizacion de una empresa.

Describir las tareas administrativas de una empresa.

Identificar las areas funcionales de una empresa.

Interpretar organigramas elementales de organizaciones

Identificar la ubicacion fisica de las distintas areas de

trabajo.

TOTALES

1a

U.T. 2: Tramitacién de correspondencia y paqueteria.

Conocer la circulacion interna de la correspondencia

Conocer las técnicas basicas de recepcion, registro,
clasificacion y distribucién de correspondencia y
pagueteria.

Conocer las técnicas basicas de

Saber los aspectos basicos del servicio de correos.

Saber los aspectos basicos de los servicios de mensajeria
externa.

Aprender a utilizar el fax y el escaner. Funcionamiento.

Aprender las técnicas de ensobrado, embalaje y
empaquetado basico.

Saber realizar la clasificacion del correo saliente.

TOTALES

2a

U.T. 3: Control de almacén de material de oficina.

Discriminar los materiales tipo de oficina. Material fungible
y no fungible.

Aprender a valorar las de existencias.

Saber realizar inventarios: tipos, caracteristicas y
documentacion.

Ejercitarse en los diferentes tipos de estocaje.

Conocer los procedimientos administrativos de
aprovisionamiento de material de oficina.

Saber manejar documentos.

Instruirse en aplicaciones informaticas en el control de

almacén.

TOTALES

38y40

U.T. 4: Operaciones bésicas de tesoreria.

Conocer las operaciones basicas de cobro y de pago.

Conocer las operaciones de pago en efectivo.

Identificar los medios de pago.

Saber los aspectos basicos de las tarjetas de crédito y de
débito.

Aprender a utilizar recibos.

Aprender los aspectos basicos de las transferencias
bancarias.

Saber utilizar los cheques
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Saber utilizar los pagarés

Saber utilizar las letras de cambio.

Saber actuar ante una domiciliacion bancaria.

Aprender a llevar el libro registro de movimientos de caja.

Aprender a gestionar la tesoreria a través de banca on-

line

TOTALES

EVALUACION: TOTALES

EVALUACION

1a

MODULO PREPARACION DE PEDIDOS Y VENTA DE
PRODUCTOS

U.T. 1: Asesoramiento en el punto de venta.

Conocer las fases del proceso de atencion al cliente

Conocer las técnicas basicas de preparacion de pedidos.

Identificar los periodos de garantia.

Identificar la documentacion de las operaciones de cobro.

Identificar la documentacion de las operaciones de
devolucion.

Conocer las técnicas basicas de venta.

Saber cuéles son los aspectos basicos de la atencion del
cliente.

Reconocer la relacién con el cliente potencial.

Saber transmitir la informacion al cliente potencial

Utilizar correctamente las reglas para hablar por teléfono.

Utilizar adecuadamente el Iéxico comercial.

Describir correctamente las caracteristicas de los

productos

TOTALES

12y20

U.T. 2: Conformacion de pedidos de mercancias y
productos.

Discriminar los tipos de mercancias/productos

Discriminar las caracteristicas de las
mercancias/productos

Conocer los tipos de pedidos. Unidad de pedido

Saber cuales son los métodos de preparacion de
pedidos.

Manipular correctamente productos.

Realizar correctamente pesajes, colocaciones y
visibilidad.

Utilizar equipos de pesaje

Identificar los sistemas de pesaje y optimizacion de
pedidos.

Saber qué es el Picking por voz.

Verificar correctamente pedidos.

Verificar, registrar y comprobar correctamente los pedidos.

Comprobar los flujos de informacion acerca de los
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pedidos.
Realizar correctamente operaciones con TPV..
Conocer los tipos de terminal en el punto de venta.
Manejar cajas registradoras
Manejar correctamente el TPV.
Describir los medios de pago electronicos y el datafono.
TOTALES
28 U.T. 3: Preparaciéon de pedidos para la expedicion. 2
Describir la operativa basica en la preparacion de
pedidos.
Conocer la simbologia de manipulacion de
productos/mercancias.
Identificar la documentacion para la preparacion de
pedidos
Dominar el control del proceso de pedidos: la trazabilidad.
Identificar los equipos y medios para la preparacion de
pedidos
Saber tramitar la finalizacion de pedidos
Utilizar técnicas de presentacion para transporte o entrega
Utilizar técnicas de embalado para transporte o entrega
Realizar correctamente el embalaje,
Conocer las normas y recomendaciones basicas de
embalado.
Distinguir entre embalado manual y mecanico.
Colocar y disponer productos en la unidad de pedido.
Saber las normas de prevencion de riesgos laborales en
la preparacion de pedidos.
Describir la higiene postural, siguiendo
Saber a seguir las recomendaciones en la manipulacion
de cargas.
Evitar la exposicién a posturas forzadas
TOTALES
22y4°  |U.T. 4. Seguimiento del servicio posventa. 2
Saber qué es el servicio posventa.
Actuar diligentemente en la entrega de pedidos
Gestionar adecuadamente reclamaciones
Describir los procedimientos para tratar las reclamaciones.
Utilizar documentos necesarios para la gestion de
reclamaciones.
Describir los procedimientos de recogida de formularios
Enunciar la Ley de Ordenacion del Comercio Minorista.
TOTALES
EVALUACION: TOTALES
EVALUACION
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MODULO ARCHIVO Y COMUNICACION
12 U.T. 1: Reprografia de documentos: 2
Reconocer los equipos de reproduccion de documentos.
Identificar anomalias en los equipos de reproduccion.
Aprender a realizar la reproduccién de documentos.
Aprender a manejar las herramientas de encuadernacion
basica.
Utilizar herramientas de corte de documentos
Iniciarse en las técnicas basicas de encuadernacién
TOTALES
1a3y2° |U.T. 2: Archivo de documentos: 2
Aprender a utilizar el archivo convencional. Tipos de
archivo.
Conocer criterios de archivo.
Aprender a utilizar las técnicas béasicas de gestion de
archivos.
e Documentos basicos en operaciones de compraventa:
e Fichas de clientes.
e Pedidos.
e Albaranes y notas de entrega.
e Recibos.
e Facturas.
Reconocer los documentos administrativos.
Utilizar los libros registro de facturas emitidas y recibidas.
Conocer documentos relativos a los recursos humanos: la
noémina.
TOTALES
22 U.T. 3 Comunicacién telefénica en el &mbito 2
profesional:
Reconocer los medios y equipos telefénicos.
Conocer el funcionamiento de una centralita telefonica
basica.
Saber el protocolo de actuacién en las comunicaciones
telefonicas
Saber transmitir y recoger mensajes telefénicos.
Conocer las conductas basicas en las comunicaciones
telefonicas
TOTALES
22y3° |U.T. 4: Recepcién de personas externas a la
organizacion
Saber las normas de protocolo de recepcion. 2
Saber qué es la imagen corporativa.
Iniciarse en las normas de cortesia.
Saber qué es la cultura de la empresa.
Conocer caracteristicas y costumbres de otras culturas
TOTALES
30




3a

UF08:Formacidén en centros de trabajo

Participacion e introduccion al desempefio de lo aprendido
en entorno real de trabajo

TOTALES

FINAL: TOTALES

13- CONTROL EL LOGRO DE LOS CONTENIDOS

EVALUA- [UNI- GRADO DE
CION  |DAD CONTENIDOS CONSECUCION?
MODULO: TECNICAS ADMINISTRATIVAS BASICAS

1 |U.T. 1: Realizacién de las tareas administrativas
de una empresa. 0|1 |2 3
Definicién de la organizacion de una empresa.
Descripcion de las tareas administrativas de una
empresa.
Areas funcionales de una empresa.
Organigramas elementales de organizacionesy
entidades privadas y publicas.
La ubicacion fisica de las distintas areas de trabajo

TOTALES

2 |U.T. 2: Tramitacion de correspondenciay
paqueteria. 0|1 ]2 3
Circulacion interna de la correspondencia por areas
y departamentos.
Técnicas basicas de recepcion, registro,
clasificacion y distribucién de correspondencia y
paqueteria.
El servicio de correos.
Servicios de mensajeria externa.
El fax y el escaner. Funcionamiento.
Técnicas de ensobrado, embalaje y empaquetado
basico.
Clasificacion del correo saliente

TOTALES

3 |U.T. 3: Control de almacén de material de 0|12 ] 3
oficina.
Materiales tipo de oficina. Material fungible y no
fungible
Valoracion de existencias

2 0 =Sin iniciar; 1 = Solamente iniciado; 2 = En proceso; 3 = Logrado.
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Inventarios: tipos, caracteristicas y documentacion.

Tipos de estocaje.

Procedimientos administrativos de
aprovisionamiento de material de oficina.
Documentos.

Aplicaciones informaticas en el control de almacén

TOTALES

U.T. 4: Operaciones basicas de tesoreria.

Operaciones basicas de cobro y de pago.

Operaciones de pago en efectivo.

Medios de pago.

Tarjetas de crédito y de débito.

Recibos.

Transferencias bancarias.

Cheques.

Pagarés.

Letras de cambio.

Domiciliacion bancatria.

Libro registro de movimientos de caja.

Gestion de tesoreria a través de banca on-line

TOTALES

12 EVALUACION: TOTALES

EVALUACION

U.T. 1: Asesoramiento en el punto de venta

1

Fases del proceso de atencion al cliente y de
preparacion de pedidos.

Periodos de garantia

Documentacion relacionada con las operaciones de
cobro y devolucién.

Técnicas basicas de venta.

La atencioén del cliente

La relacion con el cliente potencial. Transmision de
la informacién.

Reglas para hablar por teléfono

El Iéxico comercial.

Caracteristicas de los productos. Calidades. Formas

de uso y consumo

TOTALES

U.T. 2: Conformacion de pedidos de mercancias
y productos

Tipos de mercancias/productos. Caracteristicas

Tipos de pedidos. Unidad de pedido.

Métodos de preparacion de pedidos: manuales,

semiautomaticos y automaticos.
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Manipulacion y conservacion de productos.
Recomendaciones de seguridad, higiene y salud.

Pesaje, colocacion y visibilidad. Equipos de pesaje

Sistemas de pesaje y optimizacion de pedidos.
Picking por voz.

Verificacion de pedidos. Registro y comprobacién
de pedidos. Flujos de informacion.

Operaciones con terminales en el punto de venta
(TPV).

Tipos de terminal en el punto de venta

. Manejo de cajas registradoras.

Manejo de TPV.

Los medios de pago electrénicos. El datafono.

TOTALES

3 |U.T. 3: Preparacion de pedidos parala 0|1 |2
expedicidon

Operativa basica en la preparacion de pedidos.
Pasos y caracteristicas.

Simbologia basica en la presentacion de productos
y mercancias para su manipulacion.

Documentacion para la preparacion de pedidos.
Control del proceso: trazabilidad.

Equipos y medios para la preparaciéon de pedidos.

Finalizacion de pedidos.

Presentacion y embalado para su transporte o
entrega.

Embalaje. Normas y recomendaciones basicas

Embalado manual y mecanico.

Colocacion y disposicion de productos en la unidad
de pedido.

Normas de prevencion de riesgos laborales de
aplicacion a la preparacion de pedidos. Accidentes
y riesgos habituales.

Higiene postural. Recomendaciones en la
manipulacion manual de cargas.

Exposicion a posturas forzadas.

TOTALES

4 |U.T. 4. Seguimiento del servicio posventa: 0|1 ]2

El servicio posventa.

Entrega de pedidos.

Las reclamaciones

Procedimientos para tratar las reclamaciones

Documentos necesarios para la gestion de
reclamaciones

Procedimiento de recogida de formularios.

Aspectos basicos de la Ley de Ordenacion del
Comercio Minorista
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TOTALES
22 EVALUACION: TOTALES
EVALUACION
MODULO ARCHIVO Y COMUNICACION
1 |U.T.1: Reprografia de documentos 2
Reconocer los equipos de reproduccion de
documentos.
Identificar las anomalias mas frecuentes en los
equipos de reproduccion.
Aprender a realizar la reproduccién de documentos.
Aprender a manejar las herramientas de
encuadernacion basica.
Utilizar herramientas de corte de documentos
(cizalla, guillotinas y otras).
Iniciarse en las técnicas basicas de encuadernacion
TOTALES
2 |U.T. 2: Archivo de documentos:
Aprender a utilizar el archivo convencional. Tipos de
archivo. 2
Conocer criterios de archivo: alfabético,
cronoldgico, geografico, otros.
Aprender a utilizar las técnicas basicas de gestion
de archivos.
e Documentos basicos en operaciones de
compraventa:
¢ Fichas de clientes.
e Pedidos.
e Albaranes y notas de entrega.
¢ Recibos.
e Facturas.
Reconocer los documentos administrativos.
Aprender a utilizar los libros registro de facturas
emitidas y recibidas
Conocer los aspectos basicos de los documentos
relativos a los recursos humanos: la nbmina
TOTALES
3 |U.T. 3 Comunicacién telefénica en el ambito
profesional:
Reconocer los medios y equipos telefénicos 2
Conocer el funcionamiento de una centralita
telefonica basica
Iniciarse en el protocolo de actuacién ante las
comunicaciones telefonicas.
Prepararse para la recogida y transmision de
mensajes telefénicos.
34




Saber las normas bésicas de conducta en las
comunicaciones telefonicas.

TOTALES

U.T. 4: Recepcion de personas externas a la
organizacion:

Saber las normas de protocolo de recepcion.

Saber qué es la imagen corporativa.

Iniciarse en las normas de cortesia.

Saber qué es la cultura de la empresa.

Conocer caracteristicas y costumbres de otras
culturas

TOTALES

MODULO DE PREVENCION DE RIESGOS LABORALES

1

Unidad 1: Conceptos basicos sobre seguridad y
salud en el trabajo.

El trabajo y la salud: Los riesgos profesionales.
Factores de riesgo.

Dafos derivados del trabajo. Los Accidentes de
trabajo y las enfermedades profesionales.

Conceptos, dimensiones del problema y otras
patologias derivadas de la actividad laboral.

Marco normativo basico en materia de prevencion
de riesgos laborales, derechos y deberes basicos
en esta materia.

TOTALES

Unidad 2: Metodologia de la prevencién:
Técnicas generales de anédlisis, evaluacion y
control de riesgos.

Riesgos relacionados con las condiciones de
seguridad.

Riesgos relacionados con el medio-ambiente de
trabajo.

Otros riesgos: La carga de trabajo, la fatiga y la
insatisfaccion laboral.

Sistemas elementales de control de riesgos.
Proteccion colectiva e individual.

Planes de emergencia y evacuacion.

El control de la salud de los trabajadores.

Riesgos especificos y su prevencion en el sector

correspondientes a la actividad de la empresa.

TOTALES

Unidad 3: Elementos basicos de gestion de la
prevencién de riesgos.

Organismos publicos relacionados con la seguridad

y salud en el trabajo.
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Organizacion del trabajo preventivo. Rutinas
béasicas.

Documentacion a la que esta obligada la empresa

Recogida, elaboracion y archivo.

TOTALES

4 |Unidad 4: Primeros auxilios 0|1 |2

Primeros auxilios en hemorragias.

Primeros auxilios en quemaduras.

Primeros auxilios en fracturas.

Respiracion artificial

TOTALES

32 EVALUACION: TOTALES

EVALUACION FINAL: TOTALES

14- MEDIDAS DE ATENCION A LA DIVERSIDAD

Es frecuente que este curso resulte muy heterogéneo, por lo que debemos
posibilitar la adaptacion de todo tipo de alumnado, sean cuales sean las
caracteristicas personales de cada uno de ellos, y del nivel que presenten. Se
tiene en cuenta la diversidad del alumnado y las necesidades educativas con:
ejercicios de diferentes grados de dificultad, ejercicios en grupo que fomenten la
colaboracion y cooperacion de los alumnos que tienen mayor nivel de
conocimientos, con los que presentan un nivel mas bajo, ejercicios de refuerzo
para los que no alcanzan los objetivos y ejercicios de ampliacion para aquellos
gue tienen mayor nivel de conocimientos.

15- TRATAMIENTO DE ELEMENTOS TRANSVERSALES

Todos los ciclos de Formacion Profesional Béasica incluiran, de forma transversal
en el conjunto de modulos profesionales del ciclo, el desarrollo de competencias
relacionadas con:

a) La prevencion de riesgos laborales, el emprendimiento, la actividad
empresarial y la orientacién laboral de los alumnos/as.. Todas las actividades
que se realicen estan orientadas a la empresa y la actividad empresarial. En las
simulaciones de situaciones reales, se valorar4 la postura corporal de los
alumnos y el cuidado con el resto de normas de prevencion que han de respetar
en los trabajos administrativos y de manipulacién de materiales.

b) La comprensién lectora, la expresién oral y escrita, la comunicacién
audiovisual, las Tecnologias de la Informacion y la Comunicacion y la
Educacién Civica y Constitucional. Se realizaran con frecuencia exposiciones
orales de los contenidos trabajados que sirvan para mejorar la expresion oral.
También se llevaran a cabo acciones para el fomento de la lectura y la mejora de
la expresion oral y escrita. Disponemos de un aula con ordenadores para la
realizacion de muchas de las actividades y se fomentara la busqueda de
informacion en internet para posteriormente exponer a los compafieros, por lo
gue la utilizacién de las tecnologias de la informacién y la comunicacién va a ser
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clave para el correcto desarrollo de muchas de las actividades. En cuanto a la
Educacion Civica y Constitucional, siempre que sea preciso se realizaran
referencias a la Constitucion como norma suprema de nuestro ordenamiento
juridico que hemos de respetar y en el desarrollo diario de las actividades se
insistira en la conveniencia.

Ademas y debido al éxito y el impacto generado por el Proyecto LOVA que
resultd materializado en la realizacion de un cortometraje que se presentd en el
Festival de cine CINEDFEST en el curso anterior en el presente afio se
continuara trabajando utilizando estas herramientas en las asignaturas
relacionadas con la comunicacién tanto oral como escrita y de forma transversal
en el resto de las materias.

16- INSTRUMENTOS PARA EVALUAR LA PRACTICA DOCENTE

No se propone una prueba inicial de evaluacion de conocimientos en este
modulo. Se pasara a los alumnos una encuesta sobre los diferentes aspectos de
la evaluacion para paliar las dificultades encontradas en los mismos. Con estos
resultados y los obtenidos en los exdmenes y trabajos realizados a lo largo de la
evaluacion, el profesor podra valorar las partes que deben adaptarse.

17- OBSERVACION FINAL

La presente programacion esta abierta a cualquier variacion en funcién de las
caracteristicas de los alumnos, la marcha del curso y los recursos materiales
disponibles (aulas, medios tecnoldgicos, etc.), siempre intentado lograr el maximo
rendimiento tanto de los recursos humanos como materiales.

ANEXO: ASPECTOS A CONSIDERAR CON RESPECTO AL COVID-19

El actual estado en torno a la pandemia provocada por el COVID-19 en el
gue nos encontramos, Yy teniendo en cuenta la distinta normativa a nivel estatal y
de nuestra comunidad autbnoma, el Departamento de Administracién realiza la
programacién desde un punto de vista presencial, si bien se prevén
adecuaciones

en caso de pasar a un escenario i 0 en un
escenario Il donde las clases son semipresenciales, y la situacion académica
cambiase y hubiera que realizarla de una forma no presencial
La organizacién del Departamento y sus coordinaciones se llevara a cabo
de formas diferentes, de acuerdo a los diferentes escenarios que se puedan
plantear: presenciales, telematica a través de teléfono, correo electrénico,
videollamadas por meet, contamos con el aula virtual del centro que sirve de
referencia para todos: alumnos, profesores y familias.
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B) PROYECTO CURRICULAR Y PROGRAMACION DE AULA -

OPERACIONES AUXILIARES DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS Y
GENERALES:

FORMACION PROFESIONAL BASICA I

1- INTRODUCCION. ..ottt
2- COMPETENCIAS CLAVE. ...
3- COMPETENCIAS GENERALES DEL TiTULO.......cvvvueeeeeeeeeeeeee.

4- CONTENIDOS, CRITERIOS DE EVALUACION, ESTANDARES DE

5- FPB II: “TRATAMIENTO INFORMATICO DE DATOS...cc.ceevvueeennnnn.
SOBJIETIVOS.
-CONTENIDOS POR UNIDADES..... ..o
SACTIVIDADES. . .o
-CRITERIOS DE EVALUACION. .......uiiiiiiie e

6- FPB II: “APLICACIONES BASICAS DE OFIMATICA” ........................
SOBIETIVOS .
-CONTENIDOS POR UNIDADES.......co e
ACTIVIDADES. . ..
-CRITERIOS DE EVALAUCION.......coouiiiiieeeee e

7-FPB 11: "ATENCION AL CLIENTE” .........cociiiiieeeceeeee e,
SOBUIETIVOS .
-CONTENIDO POR UNIDADES. ...t
SACTIVIDADES. . ..
-CRITERIOS DE EVALUACION. .......uiiiiiiieeeeie e

8- TEMPORALIZACION .t ettt e e ee e ee e rararararasaeaeaeaeaeaeaenens

9- METODOLOGIA Y RECURSOS DIDACTICOS QUE SE VAYAN A

e 0 L
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1- INTRODUCCION

La Elaboracion de la presente Programacion responde al Decreto 107/2014 por
la que se regula la Formaciéon Profesional Béasica en la Comunidad de Madrid y
se aprueba el Plan de Estudios de veinte titulos profesionales.

Comprende los siguientes médulos profesionales:

v Tratamiento informatico de datos

v" Aplicaciones basicas de ofimatica

v’ Atencion al cliente

v UF: Formacion en centros de trabajo grabacion y tratamiento de datos y
documentos.

2- COMPETENCIAS CLAVE

En el &mbito practico, ademas de preparar al alumno para el futuro aprendizaje
de un oficio, ayuda a desarrollar las competencias clave de la siguiente manera:
1. Competencia en comunicacion linglistica. Se refiere a la habilidad para
utilizar la lengua, expresar ideas e interactuar con otras personas de manera oral
0 escrita.

2. Competencia matematica y competencias basicas en ciencia y tecnologia.
La primera alude a las capacidades para aplicar el razonamiento matematico
para resolver cuestiones de la vida cotidiana; la competencia en ciencia se centra
en las habilidades para utilizar los conocimientos y metodologia cientificos para
explicar la realidad que nos rodea; y la competencia tecnologica, en como aplicar
estos conocimientos y métodos para dar respuesta a los deseos y necesidades
humanos.

3. Competencia digital. Implica el uso seguro y critico de las TIC para
obtener, analizar, producir e intercambiar informacion.
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4. Aprender a aprender. Es una de las principales competencias, ya que
implica que el alumno desarrolle su capacidad para iniciar el aprendizaje y
persistir en él, organizar sus tareas y tiempo, y trabajar de manera individual o
colaborativa para conseguir un objetivo.

5. Competencias sociales y civicas. Hacen referencia a las capacidades para
relacionarse con las personas y participar de manera activa, participativa y
democratica en la vida social y civica.

6. Sentido de la iniciativa y espiritu emprendedor. Implica las habilidades
necesarias para convertir las ideas en actos, como la creatividad o las
capacidades para asumir riesgos y planificar y gestionar proyectos.

Conciencia y expresiones culturales. Hace referencia a la capacidad para
apreciar la importancia de la expresion a través de la masica, las artes plasticas y
esceénicas o la literatura.

3- COMPETENCIAS GENERALES DEL TITULO

Distribuir, reproducir y transmitir la informacién y documentacion requeridas en
las tareas administrativas y de gestion, internas y externas, asi como realizar
tramites elementales de verificacion de datos y documentos a requerimiento de
técnicos de nivel superior con eficacia, de acuerdo con instrucciones o
procedimientos establecidos

4- CONTENIDOS, CRITERIOS DE EVALUACION, ESTANDARES DE
APRENDIZAJE EVALUABLES, COMPETENCIAS:

5- FPB II: “TRATAMIENTO INFORMATICO DE DATOS”

-OBJETIVOS

U.T. 1: Preparacion de equipos y materiales:

Identificar los componentes de los equipos informaticos.
Identificar los elementos periféricos informaticos.

Conocer las aplicaciones ofimaticas.

Iniciarse en el conocimiento basico de sistemas operativos.
Discriminar los conectores de los equipos informaticos.
Aprender el mantenimiento basico de equipos informéaticos.
Identificar los consumibles informaticos.

Conocer los riesgos laborales derivados de la utilizacion de equipos
informéticos.

Aprender qué es la salud postural.

.T. 2: Grabacién informatica de datos, textos y otros documentos:
Formarse en la organizacién de la zona de trabajo.
Aprender a manejar el teclado extendido. Funcion de las teclas.
Experimentar la técnica mecanografica. Colocacion de los dedos sobre el
teclado.
Ensayar técnicas de velocidad y precision mecanogréfica.

e Aprender a realizar la trascripcién de textos.

e o o (—

IES de GUADARRAMA / Departamento de Administracion / Curso 2021-2022 40



Ejercitarse en técnicas de correccidén de errores mecanograficos.
Asimilar la digitalizacion de documentos.
Saber qué es la confidencialidad de la informacion.

U.T. 3: Tratamiento de textos y datos:

Iniciarse en los procesadores de textos. Estructura y funciones.

Practicar la aplicacion de formatos en los procesadores de textos. Edicion de
textos.

Asimilar la elaboracion de comunicaciones escritas basicas. Utilizacion de
plantillas.

Aprender a combinar y comparar documentos.

Aprender la elaboracion de tablas.

Saber realizar la insercion de imagenes y otros objetos.

Conocer las hojas de calculo. Estructura y funciones.

Iniciarse en la utilizacién de férmulas y funciones sencillas.

Ejercitarse en la elaboracién de tablas de datos y de graficos mediante hojas
de calculo.

Aprender como se realiza la basqueda, modificacion y eliminacion de datos, en
bases de datos.

Educarse en la realizacion de copias de seguridad del trabajo realizado.

U.T. 4: Tramitacién de documentacioén:

Aprender como se realiza la gestion de archivos y carpetas digitales.
Conocer los criterios de codificacion y clasificacion de los documentos.
Experimentar el registro digital de documentos.

Conocer la impresora. Funcionamiento y tipos.

Aprender a realizar la configuracion de la impresora

-CONTENIDOS POR UNIDADES

U.T. 1: Preparacion de equipos y materiales:

Componentes de los equipos informaticos.

Periféricos informaticos.

Aplicaciones ofimaticas.

Conocimiento basico de sistemas operativos.

Conectores de los equipos informéaticos.

Mantenimiento basico de equipos informaticos.

Consumibles informéticos.

Riesgos laborales derivados de la utilizacion de equipos informaticos.
Salud postural.

U.T. 2: Grabacion informatica de datos, textos y otros documentos:

Organizacion de la zona de trabajo.

El teclado extendido. Funcion de las teclas.

Técnica mecanografica. Colocacion de los dedos sobre el teclado.
Técnicas de velocidad y precision mecanogréfica.

Trascripciéon de textos.
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e Técnicas de correccion de errores mecanograficos.
¢ Digitalizacion de documentos.
e Confidencialidad de la informacion.

U.T. 3: Tratamiento de textos y datos:

Procesadores de textos. Estructura y funciones.

Aplicacion de formatos en los procesadores de textos. Edicion de textos.
Elaboracion de comunicaciones escritas basicas. Utilizacion de plantillas.
Combinar y comparar documentos.

Elaboracion de tablas.

Insercion de imagenes y otros objetos.

Hojas de calculo. Estructura y funciones.

Utilizacion de formulas y funciones sencillas.

Elaboracion de tablas de datos y de graficos mediante hojas de calculo.
Busqueda, modificacion y eliminacion de datos, en bases de datos.
Realizacion de copias de seguridad del trabajo realizado.

U.T. 4: Tramitacion de documentacion:

e Gestion de archivos y carpetas digitales.

Criterios de codificacion y clasificacion de los documentos.
El registro digital de documentos.

La impresora. Funcionamiento y tipos.

Configuracion de la impresora

-ACTIVIDADES

Manejar equipos informaticos completos, incluyendo periféricos.
Mecanografiar textos para mejorar la velocidad.

Digitalizar documentos.

Creacion de tablas de datos, presentaciones PWP, etc.
Configurar impresoras y otros periféricos.

-CRITERIOS DE EVALUACION

U.T. 1: Preparacion de equipos y materiales:

Identifica correctamente los componentes de los equipos informaticos.
Identifica correctamente los elementos periféricos informaticos.

Conoce las aplicaciones ofimaticas.

Demuestra conocimientos basicos de sistemas operativos.

Discrimina los conectores de los equipos informaticos.

Realiza operaciones de mantenimiento basico de equipos informaticos.
Identifica y sabe utilizar los consumibles informaticos.

Expresa oralmente y por escrito los riesgos laborales derivados de la
utilizacion de equipos informéaticos.

e Expresa oralmente y por escrito qué es la salud postural: aplica el aprendizaje.
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U.T. 2: Grabacioén informatica de datos, textos y otros documentos:

Organiza su zona de trabajo.

Maneja correctamente el teclado extendido y conoce la funcién de las teclas.
Mecanografia correctamente, colocando los dedos sobre el teclado como es
debido.

Mejora constantemente la velocidad y la precisién mecanografica.
Transcribe correctamente textos.

Mejora y reduce los errores mecanogréficos.

Digitaliza documentos.

Expresa oralmente y por escrito qué es la confidencialidad de la informacion.

U.T. 3: Tratamiento de textos y datos:

Maneja correctamente los procesadores de texto, aplicando diferentes
formatos y editando correctamente textos.

Elabora correctamente comunicaciones escritas bésicas, utilizando distintas
plantillas.

Combina y compara correctamente documentos.

Elabora correctamente tablas.

Inserta correctamente imagenes y otros objetos.

Maneja las hojas de calculo demostrando conocer su estructura y funciones.
Utiliza férmulas y funciones sencillas.

Elabora correctamente tablas de datos y de graficos mediante hojas de
calculo.

Realiza busquedas, modificaciones y eliminaciones de datos, en bases de
datos correctamente.

Se acostumbra a realizar copias de seguridad del trabajo realizado.

U.T. 4: Tramitacién de documentacion:

Gestiona correctamente archivos y carpetas digitales.

Expone oralmente y por escrito los criterios de codificacion y clasificacion de
los documentos.

Realiza correctamente el registro digital de documentos.

Maneja correctamente la impresora, demostrando conocer su funcionamiento
y los tipos..

Configura correctamente la impresora

6- FPB II: “APLICACIONES BASICAS DE OFIMATICA”

-OBJETIVOS

U.T. 1: Tramitacion de informacion en linea. Internet, intranet, redes LAN:

Conocer el concepto de redes informaticas.

Aprender a realizar busquedas activas en redes informéaticas.

Conocer los servicios de alojamiento compartido de informacion en Internet.
Identificar las paginas institucionales.

U.T. 2: Realizacion de comunicaciones internas y externas por correo
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electrénico:

e Conocer los procedimientos de trasmision y recepcion de mensajes internos y
externos.
Aprender los protocolos de envio y recepcion de mensajes por correo.
Aprender a incluir documentos y vinculos en mensajes de correo electrénico.

e Iniciarse en la clasificacion de contactos y listas de distribucion. Convocatorias
y avisos.

e Aprender a tomar las medidas de seguridad y confidencialidad en la custodia o
envio de informacién.

e Desarrollar criterios de organizacion de la agenda para incluir tareas, avisos y
otras herramientas de planificacion del trabajo.

U.T. 3: Elaboraciéon de documentos mediante hojas de calculo:

Discriminar los tipos de datos. Referencias a celdas. Rangos. Hojas. Libros.
Aprender la utilizacion de formulas y funciones.

Asimilar las formas de creacion y modificacion de gréficos.

Practicar la elaboracién de distintos tipos de documentos.

Ejercitarse en la utilizacién de formularios sencillos.

Aprender a crear listas, filtrado, proteccion, ordenacion de datos y otros
elementos basicos de bases de datos mediante hoja de célculo.

U.T. 4: Elaboracién de presentaciones:
Identificar opciones béasicas de las aplicaciones de presentaciones.
Ejercitarse en el disefio y edicion de diapositivas. Tipos de vistas.
Aprender a formatear diapositivas, textos y objetos.
Ensayar la aplicacion de efectos de animacion y efectos de transicion.
Aprender a utiliza la aplicacion de sonido y video.
Practicar la utilizacion de plantillas y

asistentes.
e Ensayar la presentacion para el publico: conexion a un proyector y
configuracion.

-CONTENIDOS POR UNIDADES

U.T. 1: Tramitacion de informacion en linea. Internet, intranet, redes LAN:
Redes informaticas.

Busqueda activa en redes informaticas.

Servicios de alojamiento compartido de informacién en Internet.

Paginas institucionales.

U.T. 2: Realizacion de comunicaciones internas y externas por correo
electronico:

e Procedimientos de trasmision y recepcion de mensajes internos y externos.
e Envio y recepcion de mensajes por correo.

e Inclusion de documentos y vinculos en mensajes de correo electrénico.

e Clasificacion de contactos y listas de distribucién. Convocatorias y avisos.

IES de GUADARRAMA / Departamento de Administracion / Curso 2021-2022 44



e Medidas de seguridad y confidencialidad en la custodia o envio de
informacion.

e Organizacion de la agenda para incluir tareas, avisos y otras herramientas de
planificacion del trabajo.

U.T. 3: Elaboracion de documentos mediante hojas de calculo:

Tipos de datos. Referencias a celdas. Rangos. Hojas. Libros.

Utilizacién de formulas y funciones.

Creacion y modificacion de graficos.

Elaboracion de distintos tipos de documentos.

Utilizacion de formularios sencillos.

Creacion de listas, filtrado, proteccion, ordenacion de datos y otros elementos
basicos de bases de datos mediante hoja de céalculo.

U.T. 4: Elaboracién de presentaciones:

Identificacion de opciones basicas de las aplicaciones de presentaciones.
Disefio y edicion de diapositivas. Tipos de vistas.

Formateo de diapositivas, textos y objetos.

Aplicacion de efectos de animacion y efectos de transicion.

Aplicacion de sonido y video.

Utilizacion de plantillas y asistentes.

Presentacion para el pablico: conexién a un proyector y configuracion.

-ACTIVIDADES

¢ Identificar los servicios de Internet y buscarlos en el equipo informéatico.
e Enviar y recibir correos de forma organizada.
e Elaboraciéon de documentos de todo tipo.

-CRITERIOS DE EVALUACION

U.T. 1: Tramitacion de informacion en linea. Internet, intranet, redes LAN:
Conocer el concepto de redes informaticas.

Aprender a realizar busquedas activas en redes informaticas.

Conocer los servicios de alojamiento compartido de informacion en Internet.
Identificar las paginas institucionales.

U.T. 2: Realizacion de comunicaciones internas y externas por correo

electrénico:

e Conocer los procedimientos de trasmision y recepcion de mensajes internos y
externos.

e Aprender los protocolos de envio y recepcion de mensajes por correo.

e Aprender a incluir documentos y vinculos en mensajes de correo electronico.
Iniciarse en la clasificacion de contactos y listas de distribucién. Convocatorias
y avisos.

e Aprender a tomar las medidas de seguridad y confidencialidad en la custodia o
envio de informacién.
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Desarrollar criterios de organizacion de la agenda para incluir tareas, avisos y
otras herramientas de planificacion del trabajo.

U.T. 3: Elaboracion de documentos mediante hojas de calculo:

Discriminar los tipos de datos. Referencias a celdas. Rangos. Hojas. Libros.
Aprender la utilizacion de férmulas y funciones.

Asimilar las formas de creacion y modificacion de gréficos.

Practicar la elaboracién de distintos tipos de documentos.

Ejercitarse en la utilizacién de formularios sencillos.

Aprender a crear listas, filtrado, proteccion, ordenacion de datos y otros
elementos basicos de bases de datos mediante hoja de calculo.

U.T. 4: Elaboracién de presentaciones:

Identificar opciones béasicas de las aplicaciones de presentaciones.

Ejercitarse en el disefio y edicion de diapositivas. Tipos de vistas.

Aprender a formatear diapositivas, textos y objetos.

Ensayar la aplicacion de efectos de animacion y efectos de transicion.
Aprender a utiliza la aplicacion de sonido y video.

Practicar la utilizacion de plantillas y asistentes.

Ensayar la presentacibn para el publico: conexibn a un proyector y
configuracion.

7- FPB II: "ATENCION AL CLIENTE”

-OBJETIVOS

U.T. 1: Atencién al cliente:

Conocer el proceso de comunicacion. Agentes y elementos que intervienen.
Canales de comunicacion con el cliente.

Identificar las barreras y dificultades comunicativas.

Asimilar las caracteristicas de la comunicacién verbal: emision y recepcion de
mensajes orales.

Conocer qué son la motivacion, frustracion y mecanismos de defensa.
Comunicacion no verbal.

Practicar la empatia y la receptividad.

U.T. 2: Venta de productos y servicios:

Conocer los aspectos basicos de la actuacion del vendedor profesional.
Aprender a exponer las cualidades de los productos y servicios. La
presentacion y demostracion del producto.

Valorar el papel del vendedor. Caracteristicas, funciones y actitudes.
Cualidades y aptitudes para la venta y su desarrollo.

Ejercitarse en el papel del vendedor profesional: modelo de actuacion.
Relaciones con los clientes. Las objeciones del cliente.

Aprender algunas técnicas de venta.

Saber qué son los servicios posventa.

Conocer los aspectos relevantes de la Ley de Ordenacion del Comercio
Minorista.
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T. 3: Informacién al cliente:

Identificar los roles, objetivos y relacion cliente-profesional.

Examinar la tipologia de clientes y su relacion con la prestacion del servicio.
Formarse en la atencion personalizada como base de la confianza en la oferta
de servicio.

Aprender a identificar las necesidades y gustos del cliente, asi como criterios
de satisfaccion de los mismos.

Instruirse en las técnicas de fidelizacion de clientes.

Aprender a atender las objeciones de los clientes y su tratamiento.

-CONTENIDO POR UNIDADES

.T. 1: Atencién al cliente:

El proceso de comunicacion. Agentes y elementos que intervienen. Canales de
comunicacion con el cliente.

Barreras y dificultades comunicativas.

Comunicacion verbal: emision y recepcion de mensajes orales.

Motivacion, frustracién y mecanismos de defensa. Comunicacion no verbal.
Empatia y receptividad.

.T. 2: Venta de productos y servicios:

Actuacién del vendedor profesional.

Exposicién de las cualidades de los productos y servicios. La presentacion y
demostracion del producto.

El vendedor. Caracteristicas, funciones y actitudes. Cualidades y aptitudes
para la venta y su desarrollo.

El vendedor profesional: modelo de actuacién. Relaciones con los clientes. Las
objeciones del cliente.

Técnicas de venta.

Servicios posventa.

Aspectos relevantes de la Ley de Ordenacién del Comercio Minorista.

.T. 3: Informacién al cliente:

Roles, objetivos y relacion cliente-profesional.

Tipologia de clientes y su relacién con la prestacion del servicio.

Atencion personalizada como base de la confianza en la oferta de servicio.
Necesidades y gustos del cliente, asi como criterios de satisfaccion de los
mMismos.

Fidelizacion de clientes.

Objeciones de los clientes y su tratamiento.

-ACTIVIDADES

Actuar en ambientes ficticios y simulados de distintas situaciones con barreras
para la comunicacion, ambientes de venta, atencion de clientes posibles o que
presentan reclamaciones, etc...

Estudiar la tipologia de los clientes.
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Repasar la teoria de la comunicacion (emisor, receptor, mensaje, canal,
cadigo, etc.).
Practicar la comunicacion no verbal.

-CRITERIOS DE EVALUACION

U.T. 1: Atencion al cliente:

Conoce el proceso de comunicacion, identificando los agentes y elementos
que intervienen, asi como los canales de comunicacién con el cliente.

Identifica las barreras y dificultades comunicativas y sabe superarlas.

Aprende a mejorar en su comunicacion verbal, tanto en la emisibn como en la
recepcion de mensajes orales.

Conoce qué son la motivacion, frustracibn y mecanismos de defensa,
identificando los mensajes de la comunicacion no verbal.

Actla con empatia y receptividad.

U.T. 2: Venta de productos y servicios:

Expone oralmente o por escrito los aspectos basicos de la actuacion del
vendedor profesional.

Expone las cualidades de los productos y servicios en un acto de simulacion,
cuidando las formas de la presentacion y la demostracién de un producto.

En un entorno simulado, actia como un vendedor profesional, exhibiendo sus
caracteristicas, funciones y actitudes y demostrando sus cualidades y
aptitudes para la venta y su desarrollo.

Atiende correctamente las objeciones de un cliente, en un entorno simulado.
Expone oralmente y por escrito algunas técnicas de venta.

Expone oralmente y por escrito qué son los servicios posventa.

Expone oralmente y por escrito los aspectos relevantes de la Ley de
Ordenacién del Comercio Minorista.

U.T. 3: Informacién al cliente:

Identifica claramente los roles, objetivos y relacion cliente-profesional.

Es capaz de identificar la tipologia de clientes y su relacion con la prestacion
del servicio.

En un entorno ficticio, trata de poner en practica técnicas de atencion
personalizada para generar la confianza en la oferta de servicio.

En un entorno ficticio, identifica correctamente las necesidades y gustos del
cliente, y procura su satisfaccion.

Aplica algunas de las técnicas de fidelizacion de clientes.

Atiende correctamente las objeciones de los clientes y su tratamiento.

8- TEMPORALIZACION

MODULO TRATAMIENTO INFORMATICO DE DATOS: 260 | Temporalizacion
horas AT | 2T |3T

UT. 1 30

UT.2 45 |45 |15

UT.3 45 (35 |15
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[U.T.4 | | |25 |5

MODULO PROFESIONAL APLICACIONES BASICAS DE | Temporalizacion

OFIMATICA: 170 horas IT 2T | 3T
UT.1 10
UT.2 15
U.T.3 60 70 35
UuT. 4 15 10

MODULO PROFESIONAL ATENCION AL CLIENTE: 60 Temporalizacion

horas 1T | 2T |3T
UT.1 25
UT.2 25
U.T.3 10

Temporalizacién

1T |2T | 3T
Formacion en centros de trabajo 160

UF: FORMACION EN CENTROS DE TRABAJO

9- METODOLOGIA Y RECURSOS DIDACTICOS QUE SE VAYAN A
APLICAR

Las actividades que se realizaran en el programa tienen dos componentes, una
de caracter tedrico y otra de caracter practico.

Previo al trabajo en el taller se realizara por parte del profesor la demostracion,
siendo todo de caracter operativo girando todo al “saber hacer”, siendo el
alumno el protagonista de sus realizaciones manuales que seran el centro de su
aprendizaje. El profesor tomara el papel de supervisor solventando las dudas que
pudieran surgir.

En los talleres se tendrd muy en cuenta el respeto a la normativa vigente en
materia de seguridad e higiene en el trabajo. Asi deberan asumir toda la
normativa y cumplirla de forma exhaustiva.

La limpieza y el orden de las instalaciones se tendran muy en cuenta a la hora de
realizar las practicas.

Se realizaran célculos de coste y presupuestos por los alumnos, para que tomen
conciencia en todo momento del valor tanto de los materiales como de la mano
de obra y las instalaciones.

Al comienzo del curso el profesor hara una presentacion del taller en el que van a
desempeniar su tarea en el centro, describiendo las maquinas que emplearan.
Durante el curso los alumnos realizaran las operaciones de puesta a punto y
mantenimiento de las instalaciones y de los equipamientos.
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Se tratarad de una Metodologia especifica y diversificada.

Se procurard que todas las unidades formativas vayan acompafiadas por
proyectos de trabajo intrinsecamente relacionados con los temas tratados. El

LL 11

proceso educativo girara en torno al “saber”, “saber hacer” y “saber estar”.

Las realizaciones manuales del alumno seran el centro de su aprendizaje,
procurando utilizar en grado O6ptimo, las herramientas, medios y espacios
disponibles.

Antes de la exposicion del tema por parte del profesor, se procurara siempre
encontrar los puntos de partida de los alumnos, mediante una ronda de
conocimiento. El descubrimiento guiado nos permitira centrarnos en lo que seran
los conocimientos iniciales.

Se tendran muy en cuenta los centros de atencion de los alumnos y sus
motivaciones para que el aprendizaje sea lo mas significativo posible.

Se trabajara con los alumnos la comprensién lectora, entregandoles instrucciones
de trabajo detalladas y escritas a su nivel. Estas 6rdenes de trabajo se leeran en
clase y por medio del trabajo en grupo, se identificardn los distintos pasos a
realizar en cada practica.

Segun avanza el curso se incluirdn formularios de verificacidon que los alumnos
deberan rellenar al terminar cada practica.

El trabajo, que se realizara principalmente en las aulas taller, consistira en la
realizacion de una serie de practicas ordenadas en grado creciente de dificultad.

El profesor resolvera cualquier tipo de duda que pudiera surgir. En todo momento
el alumno sera el protagonista de las actividades. Asi mismo el profesor dirigira
pormenorizadamente y solventara cuantas dudas pudieran presentarse en el dia
a dia.

Se instara a los alumnos a que su capacidad creativa la desarrollen con
actividades que sean motivadoras para el aprendizaje. Asi en todo momento sus
centros de atencién seran atendidos en el taller con la actividad que en ese
momento tengan necesidad de realizar, siempre con un légico orden y un respeto
hacia el trabajo de sus comparieros.

No debemos olvidar, dos de las caracteristicas intrinsecas del Programa una a la
procedencia Yy nacionalidad provoca adaptaciones curriculares muy
pormenorizadas con el castellano y una segunda la matricula abierta durante
todo el curso escolar.

Todo alumno que se incorpore ya comenzado el programa, comenzara por la
primera practica y sera instruido convenientemente para que trabaje de forma
segura, superando cada una de las practicas.

Los contenidos se trabajaran por “oleadas sucesivas” de tal forma que todo
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alumno que cumpla con las horas estipuladas haya trabajado todos los
contenidos del programa. Asi se iran ampliando los conocimientos tanto en el
aula como en el taller segun aumenta el tiempo de permanencia en el programa.
La existencia en el aula de alumnos con distinto nivel no supondra impedimento
ya que el trabajo en grupo, de alumnos veteranos con alumnos de nueva
incorporacion, favorecera el intercambio de formacion, consolidando en unos lo
gue ya saben y en otros lo que los compafieros veteranos le aportan.

Los alumnos no trabajardn con un manual determinando, si bien, el profesor
seguira los manuales de la editorial Editex con el objeto para seguir un hilo
argumental para las distintas materias, utilizando para los alumnos, y en funcion
de las necesidades de cada unidad, los siguientes recursos didacticos:

* Apuntes facilitados por el profesor, fotocopias, prensa y publicaciones
especializadas.

* Libros recomendados relacionados con los médulos

+ Utilizacion de documentos reales

* Recursos informaticos

» Consulta de textos legales, folletos divulgativos y paginas web.

10- PROCEDIMIENTOS E INSTRUMENTOS DE EVALUACION

La evaluacion inicial que se realiza en cada area o materia al comienzo del curso,
es un proceso de recogida y andlisis de informacion que nos sirve para adecuar
el proceso de ensefianza a los alumnos y grupos concretos, teniendo en cuenta
sus capacidades, intereses, motivaciones y habitos de trabajo en relacion con el
area o materia.

Para conocer los distintos niveles de competencia y habilidades de nuestros
alumnos, podemos utilizar los siguientes instrumentos:

Ficha académica del alumno.

Informes del curso anterior.

Informes individualizados.

Cuestionarios o pruebas relacionadas con el area o materia.

Observacion directa (interés, participacion...).

Niveles de competencia de comprension, expresion y calculo.

Los datos obtenidos de esta evaluacién nos llevan a tomar algunas decisiones en
relacion con la programacion didactica, como por ejemplo, modificaciones en la
temporalizacion, repaso de contenidos de cursos anteriores, introduccion de
actividades complementarias de refuerzo y apoyo, etc.

Evaluacion intermedia

La evaluacién intermedia que se realiza en cada area o materia a lo largo del
curso, es un proceso de recogida y analisis de informacidon que nos sirve para
reajustar y adecuar el proceso de ensefianza a los alumnos y grupos concretos, a
lo largo del curso, en relacion con el area.

Para ello el profesor evaluara el trabajo diario del alumno a lo largo de las
distintas sesiones, asi como la evolucion a lo largo del curso.
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Evaluacion final

La evaluacion final tiene como referencia el grado de adquisicion de las
competencias del titulo y de la consecucion de los objetivos asi como ser el
referente inmediato para los criterios de evaluacion.

Para la obtencion del titulo de la etapa los alumnos deben mostrar al término del
Nivel Il, un grado de madurez suficiente en las capacidades recogidas en los
objetivos generales del titulo, que les permita seguir con sus estudios o
incorporacion a la vida laboral.

En el campo de préacticas los alumnos realizardn las practicas que el profesor
previamente haya explicado. Se evaluara en cuanto a la realizacién y al resultado
obtenido. En caso de que la practica obtenga calificaciéon de “no apto”, el alumno
debera repetirla.

11- CRITERIOS DE CALIFICACION

La evaluacion sera un proceso continuo a lo largo de todo el curso y los
instrumentos que se utilizaran seran los siguientes:

» Observacion directa del alumno, fijandose fundamentalmente en el avance del
desarrollo de los procedimientos y en la forma de relacionarse con el resto de
comparnieros, sobre todo en los trabajos que realicen en pequefios grupos.

* Trabajos de los alumnos tanto individuales como de grupo.

» Capacidad del alumno para realizar preguntas inteligentes y detectar respuestas
confusas.

* Pruebas orales y escritas.

* Participacion en clase.

A lo largo de cada evaluacion se realizaran pruebas objetivas, que tendra que ir
superando el alumnado con un minimo de 5 puntos sobre 10 para poder hacer la
media de las pruebas objetivas de la evaluacién, si no lo consigue al final de
cada evaluacién hay una prueba objetiva para recuperar la parte no superada
que hara media con la parte superada. Estas pruebas tendran una ponderacion
total del 40% sobre la calificacion final.

Los ejercicios y trabajos realizados en clase o en horas no lectivas se valoraran
en un 40%. El 20% restante correspondera a la participacion y atencion en clase
asi como la aptitud.

Para alcanzar el aprobado es necesario que el alumno haya realizado
adecuadamente los ejercicios, los trabajos encargados por el profesor y que en
las prueba objetivas obtenga al menos una calificacion de 3 puntos sobre 10.

12- MEDIDAS DE APOYO Y/O REFUERZO EDUCATIVO A LO LARGO DEL
CURSO ACADEMICO
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El refuerzo de los contenidos que no hayan alcanzado el nivel necesario, se
realizaran mediante:

e Actividades de apoyo o refuerzo basados en la repeticion de ejercicios ya
planteados.

e Realizacidén de nuevos ejercicios expuestos desde diferentes perspectivas.

e Pruebas objetivas planteadas teniendo en cuenta los objetivos minimos
exigidos.

13- ADECUACION DE LAS PROGRAMACIONES DIDACTICAS PARA
GARANTIZAR LA INCLUSION DEL PLAN DE REFUERZO Y APOYO
EDUCATIVO

No es necesario hacer actividades de refuerzo porque los contenidos se cumplieron al
100%.

14- PROCEDIMIENTOS DE EVALUACION DE MATERIAS PENDIENTES.

La recuperacion de los contenidos no superados o que no hayan alcanzado el
nivel necesario, se realizaran mediante:

e Actividades de apoyo o refuerzo basados en la repeticion de ejercicios ya
planteados.

e Realizacién de nuevos ejercicios expuestos desde diferentes perspectivas.

e Pruebas objetivas planteadas teniendo en cuenta los objetivos minimos
exigidos.

La distribucion temporal de las actividades especificas de recuperacion se
efectuard de forma flexible a lo largo de la temporalizacién de cada unidad de
trabajo.

Ademas, si se considera necesario, para los contenidos pendientes y no
recuperados, se realizaran al final del curso pruebas excepcionales que tendran
la consideracion de examenes finales.

15- ACTIVIDADES DE EVALUACION PARA LOS ALUMNOS QUE
PIERDAN EL DERECHO A LA EVALUACION CONTINUA

Los alumnos que acumulen un numero de faltas de asistencia sin justificar,
sobrepasando el limite establecido por las normas que regulan el absentismo

escolar, se les realizara una evaluacion extraordinaria que consistird en unas
actividades y una prueba especifica del modulo.

16- PRUEBAS EXTRAORDINARIA DE JUNIO
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La evaluacion final extraordinaria del primer curso se celebrara en el mes de junio
y en ella se calificaran los modulos profesionales que no hubiesen superado los
alumnos/as tras la convocatoria ordinaria. Entre la evaluacién ordinaria de mayo
y la extraordinaria de finales de junio, se llevaran a cabo actividades de
recuperacion consistentes en:

e Actividades de apoyo o refuerzo basados en la repeticion de ejercicios ya
planteados.

¢ Realizacion de nuevos ejercicios expuestos desde diferentes perspectivas.

¢ Presentacion de todos los trabajos y ejercicios que se hayan mandado realizar
a lo largo del curso que no se hubiesen entregado anteriormente.

La realizacion de todas estas actividades sera imprescindible para poder aprobar
y supondran un 50 % de la nota final y el 50 % restante sera el correspondiente a
la realizacion de la prueba objetiva tedrica y practica que se convocara antes de
gue se celebre la sesion de evaluacion extraordinaria. Ambos apartados seran
calificados de 1 a 10 puntos y sera necesario alcanzar un minimo de 5 en cada
uno de ellos.

17- GARANTIAS PARA UNA EVALUACION OBJETIVA

El profesor hara uso, con el fin de evaluar de manera objetiva, de un sistema de
evaluacion por rubricas e indicadores de logro; estos instrumentos se llevaran a
cabo una vez finalizado el tema, y versaran de contenidos como puedan ser:

- Presentacion del cuaderno.

- Exposicién oral.

- Redaccion de textos.

18- EVALUACION DE LA PRACTICA DOCENTE

No se propone una prueba inicial de evaluacion de conocimientos en este
modulo. Se pasara a los alumnos una encuesta sobre los diferentes aspectos de
la evaluacion para paliar las dificultades encontradas en los mismos. Con estos
resultados y los obtenidos en los exdmenes y trabajos realizados a lo largo de la
evaluacion, el profesor podréa valorar las partes que deben adaptarse.

19- ATENCION A LA DIVERSIDAD

Es frecuente que este curso resulte muy heterogéneo, por lo que debemos
posibilitar la adaptacion de todo tipo de alumnado, sean cuales sean las
caracteristicas personales de cada uno de ellos, y del nivel que presenten. Se
tiene en cuenta la diversidad del alumnado y las necesidades educativas con:
ejercicios de diferentes grados de dificultad, ejercicios en grupo que fomenten la
colaboracion y cooperacion de los alumnos que tienen mayor nivel de
conocimientos, con los que presentan un nivel mas bajo, ejercicios de refuerzo
para los que no alcanzan los objetivos y ejercicios de ampliacion para aquellos
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gue tienen mayor nivel de conocimientos.
20- ACTIVIDADES COMPLEMENTARIAS

Para completar la formacion del alumno, se plantean una serie de actividades, entre
las cuales se encuentran las siguientes:
Visionado de documentales y videos relacionados con la materia, diferentes
situaciones en el puesto de trabajo, actividades en el mundo laboral.
Blusquedas en Internet relacionadas con la materia, lectura de noticias
relacionadas con el mundo empresarial.
Visita a la Secretaria y Conserjeria del centro donde los alumnos/as puedan
observar el funcionamiento real de la forma de ordenar y clasificar los
archivos con los que se cuenta en la Secretaria del Centro y, explicacion
practica de los conserjes de como se encuaderna, plastifica y se imprimen
los documentos mediante la utilizacién de los equipos de oficina existentes.

La realizacién de alguna excursion a un lugar cercano que sirva como
actividad cultural y, al mismo tiempo, para consolidar la convivencia de los
alumnos en un entorno donde el medio-ambiente tiene una gran
importancia, de forma que valoren la importancia de cuidar los parques
publicos y los entornos naturales con los que contamos. Por ejemplo: Visita
al Palacio de San lldefonso en la Granja de Segovia.

El desarrollo de estas actividades estara condicionado a las necesidades y
caracteristicas del grupo y a la crisis sanitaria provocada por la covid-19.

21- ACTIVIDADES PROPUESTAS POR EL DEPARTAMENTO PARA LAS
DOS ULTIMAS SEMANAS DE JUNIO

No se programa ninguna actividad porque los alumnos de FPB estan en su
periodo de préacticas.

22- TRATAMIENTO DE ELEMENTOS TRANSVERSALES

Todos los ciclos de Formacion Profesional Basica incluiran, de forma transversal
en el conjunto de modulos profesionales del ciclo, el desarrollo de competencias
relacionadas con:

a) La prevencién de riesgos laborales, el emprendimiento, la actividad
empresarial y la orientacion laboral de los alumnos/as.. Todas las actividades
gue se realicen estan orientadas a la empresa y la actividad empresarial. En las
simulaciones de situaciones reales, se valorard la postura corporal de los
alumnos y el cuidado con el resto de normas de prevencion que han de respetar
en los trabajos administrativos y de manipulaciéon de materiales.

b) La comprensiéon lectora, la expresién oral y escrita, la comunicacion
audiovisual, las Tecnologias de la Informacion y la Comunicacion y la
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Educacion Civica y Constitucional. Se realizardn con frecuencia exposiciones
orales de los contenidos trabajados que sirvan para mejorar la expresion oral.
También se llevaran a cabo acciones para el fomento de la lectura y la mejora de
la expresion oral y escrita. Disponemos de un aula con ordenadores para la
realizacion de muchas de las actividades y se fomentar4 la busqueda de
informacion en internet para posteriormente exponer a los compaferos, por lo
que la utilizacion de las tecnologias de la informacion y la comunicacién va a ser
clave para el correcto desarrollo de muchas de las actividades. En cuanto a la
Educacién Civica y Constitucional, siempre que sea preciso se realizaran
referencias a la Constitucibon como norma suprema de nuestro ordenamiento
juridico que hemos de respetar y en el desarrollo diario de las actividades se
insistira en la conveniencia

Ademas y debido al éxito y el impacto generado por el Proyecto LOVA que
resulté materializado en la realizacion de un cortometraje que se presento6 en el
Festival de cine CINEDFEST en el curso anterior en el presente afo se
continuara trabajando utilizando estas herramientas en las asignaturas
relacionadas con la comunicacion tanto oral como escrita y de forma transversal
en el resto de las materias.

ANEXO: ASPECTOS A CONSIDERAR RESPECTO AL COVID-19

El actual estado en torno a la pandemia provocada por el COVID-19 en el
gue nos encontramos, y teniendo en cuenta la distinta normativa a nivel estatal y
de nuestra comunidad auténoma, el Departamento de Administracion realiza la
programacion desde un punto de vista presencial, si bien se prevén
adecuaciones

en caso de pasar a un escenario 1 o] en un
escenario Il donde las clases son semipresenciales, y la situacion académica
cambiase y hubiera que realizarla de una forma no presencial
La organizacion del Departamento y sus coordinaciones se llevara a cabo
de formas diferentes, de acuerdo a los diferentes escenarios que se puedan
plantear: presenciales, telemética a través de teléfono, correo electrénico,
videollamadas por meet, contamos con el aula virtual del centro que sirve de
referencia para todos: alumnos, profesores y familias.
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1. IDENTIFICACION DEL MODULO PROFESIONAL

Denominacién: OPERACIONES ADMINISTRATIVAS DE COMPRA-VENTA
(codigo de orden 04, segun Decreto 14/2010 del BOCM).

Cébdigo: 0438

Duracién: 135 horas (4 horas semanales).

Relacion con otros médulos:
* Tratamiento informatico de la informacion.
« Comunicacion empresarial y atencion al cliente.
* Técnica contable.
* Empresa y Administracion.

2. NORMATIVA REGULADORA DEL MODULO PROFESIONAL

REAL DECRETO 1631/2009, de 30 de octubre por el que se estable el titulo de
Técnico en Gestion Administrativa y se fijan sus ensefianzas minimas.

Decreto 14/2010, de 18 de marzo, por el que se establece para la Comunidad de
Madrid el curriculo del ciclo formativo de grado medio correspondiente al titulo de
Técnico en Gestion Administrativa.

3. OBJETIVOS DEL MODULO PROFESIONAL

Los objetivos generales del ciclo que tienen relacidn con las capacidades de este
maodulo son las siguientes:

e Analizar el flujo de informacion y la tipologia y finalidad de los
documentos 0 comunicaciones que se utilizan en la empresa, para
tramitarlos
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e Analizar los documentos o comunicaciones que se utilizan en la
empresa, reconociendo su estructura, elementos y caracteristicas para
elaborarlos.

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

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

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

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

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

e Todo ello enmarcado en una vision global e integradora del saber
profesional, que asegure una formacion polivalente al alumnado con el
objeto de que sepa adaptarse a los cambios tecnoldgicos y productivos
que requieren una economia internacionalizada y sometida a
transformaciones constantes.

4. COMPETENCIAS

4.1. COMPETENCIA GENERAL

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

4.2. COMPETENCIAS PROFESIONALES, PERSONALES Y SOCIALES

Una vez superado este modulo el alumno podra desempefiar, funciones
auxiliares de caracter administrativo relacionadas con la compraventa, el cobro y
pago, la gestion y control de almacén y aquéllas relacionadas con el servicio
postventa. Por esta razon debera adquirir la competencia necesaria para realizar
dichas funciones.

Las competencias profesionales, personales y sociales de este titulo son las
gue se relacionan a continuacion:

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

18. Adaptarse a diferentes puestos de trabajo y nuevas situaciones laborales,
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originados por cambios tecnoldgicos y organizativos en los procesos productivos.
19. Participar en el trabajo en equipo respetando la jerarquia definida en la

organizacion.

4.3. CORRESPONDENCIA DEL MODULO PROFESIONAL CON LAS

UNIDADES DE COMPETENCIA

Este modulo profesional esta asociado a la unidad de competencia UC0976_2:
Realizar las gestiones administrativas del proceso comercial.

5. CONTENIDOS

5.1. CONTENIDOS CURRICULARES (Decreto 14/2010 BOCM)

Organizacion y estructura comercial en la empresa:
- Concepto y objetivos de la empresa.

- Tipos de empresa.

- Formas de organizacion de la empresa comercial.

- Sistemas de comercializacion. Canales de venta.

Conceptos béasicos de la actividad de compraventa y calculos comerciales:
- Legislacion mercantil basica.

- Célculos comerciales basicos en la facturacion.

- Célculos de precios unitarios en las operaciones de compra y venta.
» Conceptos basicos: precio de compra.

* Precio de coste.

* Precio de venta.

* Margen comercial.

* Beneficio.

» Gastos de compra y gastos de venta: portes, embalajes y envases.
» Seguros.

* Descuento comercial, descuento por pronto pago, rappels.

* Intereses y recargos. Comisiones y corretajes.

- Célculos de pago-cobro aplazado o avanzado.

- Gestion y negociacion de documentos cobro.

Liquidacion de obligaciones fiscales derivadas de la compraventa:

- Impuesto sobre el Valor Ailadido (IVA):
» Concepto y regimenes de IVA.
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* Tipos impositivos.

* Modelos y plazos de presentacion de la declaracion-liquidacion.

- Libros de registros obligatorios y voluntarios.

* Libro registro de facturas emitidas.

» Libro registro de facturas recibidas.

- Declaraciones censales y declaracion de operaciones con terceras personas.

Confeccion de documentos administrativos de las operaciones de
compraventa:

- Contrato mercantil de compraventa.

- Proceso de compras.

* Seleccion de proveedores: Criterios de seleccion.

- Proceso de ventas.

- Canales de venta y/o distribucion. Expedicién y entrega de mercancias.
- Elaboracion de documentos de compraventa:

* El pedido y sus formas.

* Presupuesto. Propuesta de pedido. Albaranes o notas de entrega. Facturas.
Tipos.

Carta-porte.

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

- Bases de datos de proveedores y clientes.

- Aplicaciones informaticas de gestion de clientes y facturacion.

Tramitacion de cobros y pagos:

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

* Cheques.

* Transferencias bancarias.

» Pagarés.

* Recibos.

* Letras de cambio.

- Procesos administrativos de cobro y pago. Registros, autorizaciones.

- Financiacion de documentos de cobro a plazo. Negociacion de efectos.

Gestion y control de existencias de almaceén:
- Procedimientos para la organizacion y el almacenamiento de productos.
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- Sistemas de almacenaje.

- Preparacion de pedidos.

- Tipo de existencias.

- Envases, embalajes y etiquetado.

- Stock minimo y stock 6ptimo.

- Métodos de valoracion de existencias.

- Procesos administrativos de control y gestién de existencias.
* Fichas de almaceén.

* Bases de datos.

- Elaboracion de inventarios y verificaciones.

- Rotacion de existencias y obsolescencia de los productos.
- Control de calidad

CONTENIDOS BASICOS:

Célculo de precios de venta, compray descuentos:
- Organizacioén y estructura comercial en la empresa
» Concepto y objetivos de la empresa. Tipos.
* Formas de organizacion comercial de la empresa.

» Sistema de comercializacion. Canales de venta.

- Conceptos basicos de la actividad de compraventa y calculos comerciales:

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

* Descuentos. Intereses y recargos. Comisiones y corretajes.

* Calculos comerciales basicos en la facturacion y de precios unitarios.
* Calculos de pago-cobro aplazado o avanzado.

*» Gestidn y negociacion de documentos cobro.

Confeccion de documentos administrativos de las operaciones de
compraventa:

— Contrato mercantil de compraventa.

- Proceso de compras.

- Proceso de ventas.

- Canales de venta y/o distribucion. Expediciéon y entrega de mercancias.
- Elaboracion de documentos de compraventa.

- Devoluciones.

IES de GUADARRAMA / Departamento de Administracién / Curso 2021-2022 63



- Bases de datos de proveedores y clientes.

- Aplicaciones informaticas de gestidon de clientes y facturacion.
Liquidacion de obligaciones fiscales derivadas de la compraventa:

- Impuesto del Valor Afadido.

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

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

- Libros de registro obligatorios y voluntarios.

- Declaraciones censales y declaracién de operaciones con terceras
personas.

Control de existencias de almacén:
- Tipo de existencias.
- Envases y embalajes.
- Inventarios y verificaciones.
- Control y gestion de existencias. Procesos administrativos.
- Stock minimo y stock éptimo.
- Métodos de valoracion de existencias.

Tramitacion de cobros y pagos:
- Medios de cobro y pago usuales. Documentos de cobro y pago.
- Procesos administrativos de cobro y pago. Autorizaciones.
- Financiacién de documentos de cobro a plazo.

5.2. ORGANIZACION DE LOS CONTENIDOS
Los contenidos estan organizados en tres evaluaciones.

5.3. UNIDADES DE TRABAJO y DISTRIBUCION TEMPORAL:

UNIDAD DIDACTICA 1: ORGANIZACION COMERCIAL DE LAS EMPRESAS
La empresa

Clasificaciéon de las empresas

Organizacion de las empresas

Formas de organizaciéon comercial de las empresas.

La comercializacion

NN N N

Célculo de margenes.
UNIDAD DIDACTICA 2: LOS CONTRATOS MERCANTILES
v El contrato
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v El contrato de compraventa

v' Compraventa especiales

v' Otros contratos mercantiles

UNIDAD QIDACTICA 3: PEDIDO, EXPEDICION Y ENTREGA DE LAS
MERCANCIAS

v El pedido

v' El transporte de las mercancias

v El albaran o nota de entrega

v El control de los pedidos

UNIDAD DIDACTICA 4: LA FACTURA

v Lafactura

v' Casos practicos de realizacion de facturas
v Facturas y documentos rectificativos

UNIDAD DIDACTICA 5: LOS LIBROS DE REGISTRO. DECLARACION ANUAL
DE OPERACIONES CON TERCERAS PERSONAS.

v Los libros registros del IVA
v Declaracion anual de operaciones con terceras personas
v’ Certificado electrénico y firma electronica.

UNIDAD DIDACTICA 6: EL IVA.

El Impuesto sobre el Valor Afadido.

El IVA en el comercio

El sujeto pasivo

Clasificacion de las operaciones comerciales en funcién del IVA.
La base imponible

Deducciones

Devoluciones

Devengo del impuesto

N N N N N NN

Obligaciones formales del sujeto pasivo

UNIDAD DIDACTICA 7: LOS REGIMENES ESPECIALES DEL IVA.
Regimenes especiales del IVA

<\

Régimen simplificado
Régimen especial del recargo de equivalencia
Régimen especial de agricultura, ganaderia y pesca

AU NN

Régimen especial de los bienes usados, objetos de arte, antigiedades y
objetos de coleccion.
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v' Régimen especial de las agencias de viajes.

v' Régimen especial de las operaciones con oro de inversion

v" Régimen especial aplicable a los servicios prestados por via electrénica
v" Régimen especial del grupo de entidades.

UNIDAD DIDACTICA 8: SUPUESTOS PRACTICOS DE LIQUIDACION DEL
IVA.

v Declaracioén censal. Modelo 030
Declaracion censal. Modelos 036/037
Declaraciones-liquidaciones de IVA
Declaracion resumen anual.

AN NN

Programa de ayuda para calcular los modulos del IVA.

UNIDAD DIDACTICA 9: MEDIOS DE PAGO AL CONTADO
v" Modalidades de pago
v' El Cheque

v" Transferencia bancaria

UNIDAD DIDACTICA 10: PAGO APLAZADO: LETRA DE CAMBIO.
v' La letra de cambio.
v' La letra de cambio con instrumento de financiacion.

UNIDAD DIDACTICA 11: EL PAGARE Y EL RECIBO NORMALIZADO.
v' El pagaré
v" El recibo bancario

UNIDAD DIDACTICA 12: GESTION DE EXISTENCIAS
Aprovisionamiento

Objetivos de la gestion de los stocks

Los costes del aprovisionamiento

Clases de stocks

Evolucion de las existencias en el almacén

La reposicion de las mercancias

Andlisis ABC

Rotacion de los stocks.

NN N N U N NN
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UNIDAD DIDACTICA 13: VALORACION Y CONTROL DE LAS EXISTENCIAS:
v Las existencias y su clasificacién

Valoracion de las existencias

Valoracion de las salidas y las existencias finales

Inventarios

RN NIRN

Control de inventarios

UNIDAD DIDACTICA 14: SIMULACION DE UNA RELACION COMERCIAL
v Operaciones realizadas por la empresa en el primer trimestre.

v' Operaciones realizadas en el segundo, tercer y cuarto trimestre.
UNIDAD DIDACTICA 15: SUPUESTO DE SIMULACION. FACTURA PLUS

NIDADES DE TRABAJO E\(/)gLUACION/PERIO EVALUAC(I)%N/PERIOD

1. Organizacion Comercial de las Empresas 12 12
2.Los contratos mercantiles 12 12
3.Pedido, Expedicién y entrega de mercancias 12 12
4. La Factura 12 12
5. Los libros registro. Declaraciones anuales de 12 12
operaciones con terceras personas

6. El IVA

26

a
7. Los Regimenes Especiales del IVA Z

a
8. Supuestos practicos de liquidacion del IVA 2

26

SN EN NN

9. Medios de pago al contado

10. Pago aplazado: Letra de Cambio & 32
11. El pagaré y el Recibo Normalizado 32 32
12. Gestion de Existencias & 32
13. Valoracién y Control de Existencias 32 34
14. Simulacion de una relacion comercial & 34
15. Supuesto de simulacion: Factura Plus &
TOTAL PERIODOS 3

UNIDAD 1 Organizacion Comercial de las empresas
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Esta unidad se corresponde con el resultado de aprendizaje n° 1 incluido en el
R.D 1631/2009, de 30 de octubre, por el que se establece el titulo de Técnico en
Gestion Administrativa: Calcula precios de venta y compra y descuentos
aplicando las normas y usos mercantiles y la legislacion fiscal vigente

CRITERIOS DE EVALUACION
Los criterios de evaluacion recogidos en el R.D para esta unidad son:

o Se han reconocido las funciones del departamento de ventas o comercial y
las del de compras.

o Se han reconocido los tipos de mercados, de clientes y de productos o
servicios.

o Se han descrito los circuitos de los documentos de compraventa.

o Se han identificado los conceptos de precio de compra del producto,
gastos, precio de venta, descuentos, interés comercial, recargos y
margenes comerciales.

o Se han reconocido y cuantificado los gastos de compra o venta.

o Se han identificado los métodos para calcular el precio final de venta y los
precios unitarios..

UNIDAD 2. Los Contratos Mercantiles

Esta unidad se corresponde con el resultado de aprendizaje n° 2 incluido en el
R.D 1631/2009, de 30 de octubre, por el que se establece el titulo de Técnico en
Gestion Administrativa: Confecciona documentos administrativos de las
operaciones de compraventa, relacionandolos con las transacciones
comerciales de la empresa

CRITERIOS DE EVALUACION
Los criterios de evaluacion recogidos en el R.D para esta unidad son:

o Se han identificado los documentos béasicos de las operaciones de
compraventa, precisando los requisitos formales que deben reunir.

o Se hareconocido el contrato mercantil de compraventa.

o Se han descrito los flujos de documentacién administrativa relacionados
con la compra y venta, habituales en la empresa.

o Se han cumplimentado los documentos relativos a la compra y venta en la
empresa

o Se han comprobado la coherencia interna de los documentos, trasladando
las copias a los departamentos correspondientes.

o Se han reconocido los procesos de expedicidon y entrega de mercancias.

o Se ha verificado que la documentacion comercial, recibida y emitida,
cumple con la legislacion vigente y con los procedimientos internos de la
empresa.

o Se han identificado los parametros y la informacion que deben ser
registrados en las operaciones de compraventa.
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o Se ha valorado la necesidad de aplicar los sistemas de proteccién y
salvaguarda de la informacion, asi como criterios de calidad en el proceso
administrativo.

UNIDAD 3. Pedido, Expedicién v entrega de las mercancias

Esta unidad se corresponde con el resultado de aprendizaje n° 2 incluido en el
R.D 1631/2009, de 30 de octubre, por el que se establece el titulo de Técnico en
Gestion Administrativa: Confecciona documentos administrativos de las
operaciones de compraventa, relacionandolos con las transacciones
comerciales de la empresa

CRITERIOS DE EVALUACION
Los criterios de evaluacion recogidos en el R.D para esta unidad son:

o Se han descrito los flujos de documentacién administrativa relacionados
con la compra y venta, habituales en la empresa.

o Se ha identificado el proceso de recepcién de pedidos y su posterior
gestion.

o Se han cumplimentado los documentos relativos a la compra y venta en la
empresa

o Se han comprobado la coherencia interna de los documentos, trasladando
las copias a los departamentos correspondientes.

o Se ha verificado que la documentacion comercial, recibida y emitida,
cumple con la legislacién vigente y con los procedimientos internos de la
empresa.

o Se han identificado los parametros y la informacién que deben ser
registrados en las operaciones de compraventa.

UNIDAD 4. La Factura

Esta unidad se corresponde con el resultado de aprendizaje n° 2 incluido en el
R.D 1631/2009, de 30 de octubre, por el que se establece el titulo de Técnico en
Gestion Administrativa: Confecciona documentos administrativos de las
operaciones de compraventa, relacionandolos con las transacciones
comerciales de la empresa

CRITERIOS DE EVALUACION
Los criterios de evaluacién recogidos en el R.D para esta unidad son:

o Se han identificado los documentos basicos de las operaciones de
compraventa, precisando los requisitos formales que deben reunir.

o Se han descrito los flujos de documentacién administrativa relacionados
con la compra y venta, habituales en la empresa.

o Se ha identificado el proceso de recepcion de pedidos y su posterior
gestion.

o Se han cumplimentado los documentos relativos a la compra y venta en la
empresa

o Se han comprobado la coherencia interna de los documentos, trasladando
las copias a los departamentos correspondientes.

o Se han reconocido los procesos de expedicion y entrega de mercancias.
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o Se ha verificado que la documentacion comercial, recibida y emitida,
cumple con la legislacién vigente y con los procedimientos internos de la
empresa.

UNIDAD 5. Los libros reqistro. Declaraciones anuales de operaciones con
terceras personas

Esta unidad se corresponde con el resultado de aprendizaje n° 2 incluido en el
R.D 1631/2009, de 30 de octubre, por el que se establece el titulo de Técnico en
Gestion Administrativa: Confecciona documentos administrativos de las
operaciones de compraventa, relacionandolos con las transacciones
comerciales de la empresa. Y con el resultado de aprendizaje n° 3: Liquida
obligaciones fiscales ligadas a las operaciones de compra-venta aplicando
la normativa fiscal vigente

CRITERIOS DE EVALUACION
Los criterios de evaluacion recogidos en el R.D para esta unidad son:

o Se han descrito los flujos de documentacién administrativa relacionados
con la compra y venta, habituales en la empresa.

o Se han cumplimentado los documentos relativos a la compra y venta en la
empresa

o Se han comprobado la coherencia interna de los documentos, trasladando
las copias a los departamentos correspondientes.

o Se ha verificado que la documentacion comercial, recibida y emitida,
cumple con la legislacion vigente y con los procedimientos internos de la
empresa.

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

o Se ha valorado la necesidad de aplicar los sistemas de proteccion y
salvaguarda de la informacion, asi como criterios de calidad en el proceso
administrativo.

o Se ha identificado la obligacion de presentar declaraciones trimestrales y
resumenes anuales en relacion con el Impuesto del Valor Afadido (IVA).

UNIDAD 6. EL IVA

Esta unidad se corresponde con el resultado de aprendizaje n° 3 incluido en el
R.D 1631/2009, de 30 de octubre, por el que se establece el titulo de Técnico en
Gestidn Administrativa: Liquida obligaciones fiscales ligadas a las
operaciones de compra-venta aplicando la normativa fiscal vigente

CRITERIOS DE EVALUACION
Los criterios de evaluacion recogidos en el R.D para esta unidad son:

o Se han identificado las caracteristicas basicas de las normas mercantiles y
fiscales aplicables a las operaciones de compra-venta.

o Se han identificado las obligaciones de registro en relacion con el
Impuesto del Valor Aiiadido (IVA).

o Se ha identificado la obligacion de presentar declaraciones trimestrales y
resimenes anuales en relacion con el Impuesto del Valor Aiiadido (IVA).
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o Se han identificado las obligaciones informativas a Hacienda en relaciéon
con las operaciones efectuadas periddicamente.

o Se ha reconocido la normativa sobre la conservaciéon de documentos e
informacion.

UNIDAD 7. Los Regimenes Especiales del IVA

Esta unidad se corresponde con el resultado de aprendizaje n° 3 incluido en el
R.D 1631/2009, de 30 de octubre, por el que se establece el titulo de Técnico en
Gestion Administrativa: Liquida obligaciones fiscales ligadas a las
operaciones de compra-venta aplicando la normativa fiscal vigente

CRITERIOS DE EVALUACION
Los criterios de evaluacién recogidos en el R.D para esta unidad son:

o Se han identificado las caracteristicas basicas de las normas mercantiles y
fiscales aplicables a las operaciones de compra-venta.

o Se han identificado las obligaciones de registro en relacion con el
Impuesto del Valor Aiadido (IVA).

o Se ha identificado la obligacion de presentar declaraciones trimestrales y
resimenes anuales en relacion con el Impuesto del Valor Afadido (IVA).

o Se han identificado las obligaciones informativas a Hacienda en relacién
con las operaciones efectuadas periédicamente.

o Se ha reconocido la normativa sobre la conservacion de documentos e
informacion.

UNIDAD 8. Supuestos practicos de liguidacion del IVA

Esta unidad se corresponde con el resultado de aprendizaje n° 3 incluido en el
R.D 1631/2009, de 30 de octubre, por el que se establece el titulo de Técnico en
Gestion Administrativa: Liquida obligaciones fiscales ligadas a las
operaciones de compra-venta aplicando la normativa fiscal vigente

CRITERIOS DE EVALUACION
Los criterios de evaluacién recogidos en el R.D para esta unidad son:

o Se han identificado las caracteristicas basicas de las normas mercantiles y
fiscales aplicables a las operaciones de compra-venta.

o Se han identificado las obligaciones de registro en relacion con el
Impuesto del Valor Aiadido (IVA).

o Se ha identificado la obligacion de presentar declaraciones trimestrales y
resimenes anuales en relacion con el Impuesto del Valor Afadido (IVA).

o Se han identificado las obligaciones informativas a Hacienda en relacion
con las operaciones efectuadas periédicamente.

o el Impuesto del Valor Ailadido (IVA).

o Se han identificado las obligaciones informativas a Hacienda en relacion
con las operaciones efectuadas periédicamente.

UNIDAD 9. Medios de pago al contado

Esta unidad se corresponde con el resultado de aprendizaje n° 5 incluido en el
R.D 1631/2009, de 30 de octubre, por el que se establece el titulo de Técnico en
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Gestidn Administrativa: Tramita pagos y cobros reconociendo la
documentacion asociaday su flujo dentro de la empresa.

CRITERIOS DE EVALUACION
Los criterios de evaluacion recogidos en el R.D para esta unidad son:

Se han identificado los medios de pago y cobro habituales en la empresa.
Se han cumplimentado los documentos financieros utilizados y los
impresos de cobro y pago.

Se han valorado los procedimientos de autorizacion de los pagos.

Se han valorado los procedimientos de gestion de los cobros.

Se han reconocido los documentos de justificacion del pago.

Se han diferenciado el pago al contado.

Se han identificado las caracteristicas basicas y el funcionamiento de los
pagos por Internet.

o Se han analizado las formas de financiacion comercial mas usuales

o O

O O O O O

UNIDAD 10. Pago aplazado: Letra de Cambio

Esta unidad se corresponde con el resultado de aprendizaje n° 5 incluido en el
R.D 1631/2009, de 30 de octubre, por el que se establece el titulo de Técnico en
Gestion Administrativa: Tramita pagos y cobros reconociendo la
documentacion asociaday su flujo dentro de la empresa.

CRITERIOS DE EVALUACION
Los criterios de evaluacién recogidos en el R.D para esta unidad son:

Se han identificado los medios de pago y cobro habituales en la empresa.
Se han cumplimentado los documentos financieros utilizados y los
impresos de cobro y pago.

Se han valorado los procedimientos de autorizacion de los pagos.

Se han valorado los procedimientos de gestion de los cobros.

Se han reconocido los documentos de justificacion del pago.

Se han diferenciado el pago al contado y aplazado.

Se han identificado las caracteristicas basicas y el funcionamiento de los
pagos por Internet.

o Se han analizado las formas de financiacion comercial mas usuales.

o O

O O O O O

UNIDAD 11. El pagaré y el recibo normalizado

Esta unidad se corresponde con el resultado de aprendizaje n° 5 incluido en el
R.D 1631/2009, de 30 de octubre, por el que se establece el titulo de Técnico en
Gestion Administrativa: Tramita pagos y cobros reconociendo la
documentacién asociaday su flujo dentro de la empresa.

CRITERIOS DE EVALUACION
Los criterios de evaluacién recogidos en el R.D para esta unidad son:

o Se han identificado los medios de pago y cobro habituales en la empresa.

o Se han cumplimentado los documentos financieros utilizados y los
impresos de cobro y pago.

o Se han valorado los procedimientos de autorizacion de los pagos.

IES de GUADARRAMA / Departamento de Administracion / Curso 2021-2022 72



Se han valorado los procedimientos de gestion de los cobros.

Se han reconocido los documentos de justificacion del pago.

Se han diferenciado el pago al contado y aplazado.

Se han identificado las caracteristicas basicas y el funcionamiento de los
pagos por Internet.

o Se han analizado las formas de financiacion comercial mas usuales.

0 O O O

UNIDAD 12. Gestion de Existencias

Esta unidad se corresponde con el resultado de aprendizaje n° 4 incluido en el
R.D 1631/2009, de 30 de octubre, por el que se establece el titulo de Técnico en
Gestion Administrativa: Controla existencias reconociendo y aplicando
sistemas de gestion de almacén

CRITERIOS DE EVALUACION
Los criterios de evaluacién recogidos en el R.D para esta unidad son:

o Se han clasificado los diferentes tipos de existencias habituales en
empresas de produccion, comerciales y de servicios.

o Se han diferenciado los tipos de embalajes y envases que se utilizan.

o Se han descrito los procedimientos administrativos de recepcion,
almacenamiento, distribucion interna y expedicion de existencias.

o Se han identificado los métodos de control de existencias.

o Se han reconocido los conceptos de stock minimo y stock éptimo.

o Se han identificado los procedimientos internos para el lanzamiento de
pedidos a los proveedores.

o Se ha valorado la importancia de los inventarios periodicos.

o Se han utilizado las aplicaciones informaticas y procesos establecidos en
la empresa para la gestion del almacén.

UNIDAD 13. Valoracién y control de existencias

Esta unidad se corresponde con el resultado de aprendizaje n° 4 incluido en el
R.D 1631/2009, de 30 de octubre, por el que se establece el titulo de Técnico en
Gestién Administrativa: Controla existencias reconociendo y aplicando
sistemas de gestion de almacén

CRITERIOS DE EVALUACION
Los criterios de evaluacién recogidos en el R.D para esta unidad son:

o Se han clasificado los diferentes tipos de existencias habituales en
empresas de produccion, comerciales y de servicios.
o Se han diferenciado los tipos de embalajes y envases que se utilizan.

o Se han descrito los procedimientos administrativos de recepcion,
almacenamiento, distribucion interna y expedicion de existencias.

o Se han identificado los métodos de control de existencias.

Se han reconocido los conceptos de stock minimo y stock 6ptimo.

o Se han calculado los precios unitarios de coste de las existencias,
teniendo en cuenta los gastos correspondientes.

O
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o Se han identificado los procedimientos internos para el lanzamiento de
pedidos a los proveedores.

o Se ha valorado la importancia de los inventarios periodicos.

o Se han utilizado las aplicaciones informaticas y procesos establecidos en
la empresa para la gestion del almacén.

o Tramita pagos y cobros reconociendo la documentacion asociada y su
flujo

UNIDAD 14. Simulacién de una relacién comercial

Esta unidad se corresponde con todos los resultados de aprendizaje establecidos
por el Real Decreto..

Recoge los ocho temas tratados en la programacion
CRITERIOS DE EVALUACION

o Los criterios de evaluacion recogidos en el R.D para esta unidad son los
establecidos en los 7 resultados de aprendizaje mencionados.

UNIDAD 15. Supuesto de Simulacién. FacturaSol

Esta unidad se corresponde con todos los resultados de aprendizaje establecidos
por el Real Decreto..

Recoge los ocho temas tratados en la programacion
CRITERIOS DE EVALUACION

o Los criterios de evaluacion recogidos en el R.D para esta unidad son los
establecidos en los 7 resultados de aprendizaje mencionados.

6. METODOLOGIA

El planteamiento metodologico es fundamental ya que orienta el contenido y
desarrollo del moédulo. Debe basarse en los procesos y estrategias que se
requieren para resolver problemas reales en situaciones concretas y en las
habilidades necesarias para conocer las situaciones administrativas que se
pueden dar en una empresa, asi como saber proceder a su resolucién.

La metodologia se desarrollara teniendo en cuenta los siguientes principios:

e Las propuestas de trabajo deben tener un sentido y un significado claro
para los alumnos.

o La actividad del alumno tanto intelectual como manual deben constituir
parte fundamental del proceso de aprendizaje.

o La participacién del alumno debera conseguirse que sea activa, en el
sentido de promover las actitudes de busqueda de informacion
complementaria fuera del aula y la puesta en comun posterior con todo
el grupo.

o Los contenidos deben tener un caracter funcional por lo que deben
presentarse en el momento adecuado para resolver las necesidades y
dificultades planteadas en el proceso de trabajo.
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Sobre los Procedimientos

o El papel del profesor debe ser diferente en cada momento y siempre en
funcién de las necesidades derivadas de cada momento y grupo de
alumnos. Su tarea fundamental es organizar el proceso de aprendizaje,
seleccionando los objetivos, definiendo las actividades, desarrollando los
contenidos, creando las situaciones oportunas para que los alumnos
construyan, enriquezcan, modifiquen y diversifiquen sus esquemas de
conocimiento y evaluando la totalidad del proceso.

e« Los medios y recursos didacticos deben posibilitar el aprendizaje en
contacto con la realidad tecnolégica del momento, desarrollando los
contenidos con claridad y precisién, resolviendo situaciones
probleméticas, modificando soluciones anteriores o rectificando errores.

o Eldesarrollo en el aula fomentara la actitud positiva hacia los contenidos
curriculares y con caracter general tendra la siguiente estructura:

1°. Exposicion de contenidos o conceptos técnicos adecuados al
nivel de conocimientos de los alumnos, dejando abierta siempre la
posibilidad de intervencion de los alumnos en relacion con el tema.

2°. Concluida la fase expositiva, los alumnos realizaran las
actividades propuestas relacionadas con el tema tratado.

o Las actividades deben posibilitar el aprendizaje cooperativo, mediante el
trabajo en grupo.

« La ayuda pedagdgica debe adaptarse a las necesidades de cada
alumno y grupo.

7. CRITERIOS DE EVALUACION

1. Calcula precios de ventay compray descuentos aplicando las normas
y usos mercantiles y la legislacion fiscal vigente.

Criterios de evaluacion:

a) Se han reconocido las funciones del departamento de ventas o comercial y
las del de compras.

b) Se han reconocido los tipos de mercados, de clientes y de productos o
servicios.

c) Se han descrito los circuitos de los documentos de compraventa.

d) Se han identificado los conceptos de precio de compra del producto,
gastos, precio de venta, descuentos, interés comercial, recargos y margenes
comerciales.

e) Se han distinguido los conceptos de comisiones y corretajes.

f) Se han reconocido los porcentajes de IVA a aplicar en las operaciones de
compraventa.

g) Se han clasificado los tipos de descuento mas habituales.
h) Se han reconocido y cuantificado los gastos de compra o venta.
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i) Se han identificado los métodos para calcular el precio final de venta y los
precios unitarios.

2. Confecciona documentos administrativos de las operaciones de
compraventa, relacionandolos con las transacciones comerciales de la
empresa.

Criterios de evaluacion:

a) Se han identificado los documentos basicos de las operaciones de
compraventa, precisando los requisitos formales que deben reunir.

b) Se ha reconocido el contrato mercantil de compraventa.

c) Se han descrito los flujos de documentacion administrativa relacionados
con la compra y venta, habituales en la empresa.

d) Se ha identificado el proceso de recepcion de pedidos y su posterior
gestion.

e) Se han cumplimentado los documentos relativos a la compra y venta en la
empresa

f) Se han comprobado la coherencia interna de los documentos, trasladando
las copias a los departamentos correspondientes.

g) Se han reconocido los procesos de expedicion y entrega de mercancias.

h) Se ha verificado que la documentacion comercial, recibida y emitida,
cumple con la legislacion vigente y con los procedimientos internos de la
empresa.

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

j) Se ha valorado la necesidad de aplicar los sistemas de proteccion y
salvaguarda de la informacion, asi como criterios de calidad en el proceso
administrativo.

3. Liquida obligaciones fiscales ligadas a las operaciones de compra-
venta aplicando la normativa fiscal vigente.

Criterios de evaluacion:

a) Se han identificado las caracteristicas basicas de las normas mercantiles y
fiscales aplicables a las operaciones de compra-venta.

b) Se han identificado las obligaciones de registro en relacion con el Impuesto
del Valor Afadido (IVA).

c) Se han identificado los libros-registro obligatorios para las empresas.
d) Se han identificado los libros-registro voluntarios para las empresas.

e) Se ha identificado la obligacion de presentar declaraciones trimestrales y
resumenes anuales en relacion con el Impuesto del Valor Afiadido (IVA).

f) Se han identificado las obligaciones informativas a Hacienda en relacion con
las operaciones efectuadas periddicamente.

g) Se ha reconocido la normativa sobre la conservacion de documentos e
informacion.
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4. Controla existencias reconociendo y aplicando sistemas de gestién de
almacén.

Criterios de evaluacion:

a) Se han clasificado los diferentes tipos de existencias habituales en
empresas de produccion, comerciales y de servicios.

b) Se han diferenciado los tipos de embalajes y envases que se utilizan.

c) Se han descrito los procedimientos administrativos de recepcion,
almacenamiento, distribucion interna y expedicion de existencias.

d) Se han calculado los precios unitarios de coste de las existencias, teniendo
en cuenta los gastos correspondientes.

e) Se han identificado los métodos de control de existencias.
f) Se han reconocido los conceptos de stock minimo y stock 6ptimo.

g) Se han identificado los procedimientos internos para el lanzamiento de
pedidos a los proveedores.

h) Se ha valorado la importancia de los inventarios periddicos.

i) Se han utilizado las aplicaciones informaticas y procesos establecidos en la
empresa para la gestion del almacén.

5. Tramita pagos y cobros reconociendo la documentacion asociaday su
flujo dentro de la empresa.

Criterios de evaluacion:
a) Se han identificado los medios de pago y cobro habituales en la empresa.

b) Se han cumplimentado los documentos financieros utilizados y los impresos
de cobro y pago.

c) Se han valorado los procedimientos de autorizacion de los pagos.
d) Se han valorado los procedimientos de gestion de los cobros.

e) Se han reconocido los documentos de justificacién del pago.

f) Se han diferenciado el pago al contado y el pago aplazado.

g) Se han identificado las caracteristicas basicas y el funcionamiento de los
pagospor Internet.

h) Se han analizado las formas de financiacidon comercial mas usuales.

8. PROCEDIMIENTOS DE EVALUACION

Segun el RD 1631/2009 de 30 de octubre y el Decreto 14/2010 de 18 de marzo
de la C.A. de Madrid, el objetivo general no es el incremento de aprendizaje
formal de contenidos, sino la obtencion de habilidades, aplicacion de
conocimiento, uso de instrumentos de administracion de empresas, aprendizaje
del trabajo en grupo, buscar las soluciones a los problemas por si mismos, etc.
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9. CRITERIOS DE CALIFICACION

9.1. PROCEDIMIENTO ORDINARIO DE EVALUACION

Proceso de evaluacion y procedimientos e instrumentos de evaluacion del
aprendizaje que van a utilizar.

Se realizara, a lo largo del curso, un seguimiento sobre los conocimientos
adquiridos, trabajos realizados con orientaciones previas (cumplimentacion de
documentos, comentarios a textos juridicos..., tanto individualmente como en
grupo), razonamientos, asistencia a clase y participacion. La evaluacion de cada
trimestre se realizara teniendo en cuenta el seguimiento mencionado y al menos
una prueba objetiva escrita.

= Asistencia, participacion e intervencion en clase.

= Actividades de ensefianza-aprendizaje realizadas.

= Capacidad de busqueda de informacion. (Manejo de Internet)
= Analisis y utilizacién de la informacion.

= Controles orales y escritos.

= Trabajos personales o0 en equipo.

= Actividades de auto correccion y auto evaluacion.

Criterios de calificacion.

Los procedimientos de evaluacién de aprendizaje se realizaran de acuerdo
con la superacion de los criterios de evaluacion.
La evaluacion se centrara en torno a dos ejes:

» EVALUACION DEL PROCESO DE APRENDIZAJE: Este proceso consiste en
evaluar de forma permanente y diaria los siguientes aspectos:

o Asistencia, participacion e intervencion en clase.

o Actividades de ensefanza-aprendizaje realizadas

o Capacidad de busqueda de informacion. (Manejo de Internet)
o Anadlisis y utilizacion de la informacion.

o Controles orales y escritos.

o Trabajos personales o en equipo.

o Entrega puntual de los trabajos y actividades, asi como su
presentacion.

o Actividades de autocorreccion y autoevaluacion.

Dado que la metodologia empleada es presencial, las faltas de asistencia a
clase de modo reiterado impiden la aplicacion de los criterios normales de
evaluacion. En este caso el alumno ser& evaluado mediante una prueba
global que tendra lugar a final de curso.

Se valorara la actitud un 20 % y los contenidos un 80 %. Se realizaran dos
pruebas objetivas por evaluacion, de caracter eliminatorio como minimo.
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La nota de cada evaluacion sera la media aritmética de los examenes
realizados a la que se sumara la nota referida a la actitud. Para realizar esta
media serad necesario obtener como minimo un cuatro en cada uno de los
examenes.

La falta de asistencia a uno de estos examenes eliminatorios, sea justificada o
no, no dara lugar a la repeticion del mismo, debiendo presentarse al examen
de recuperacion que tiene lugar al final del trimestre.

La nota de cada evaluacion sera el resultado del promedio de notas de los
examenes del trimestre, siendo necesario una nota minima de cuatro en cada
examen para poder realizar dicho promedio. Si este resultado es igual a cinco,
la evaluacion sera positiva.

= Evaluacion final y calificacion. Estara basada en los resultados de todo el
proceso de aprendizaje y en la consecucion de las capacidades terminales.

La falta de asistencia, justificada o no, a cualquiera de las pruebas o
controles escritos que se haran en cada evaluacion con caracter eliminatorio de
materia, no daran derecho a la repeticion de la citada prueba, debiéndose el
alumno presentar al examen de recuperacién de la evaluacion que se trate, en la
fecha prevista para todo el grupo, con la parte o partes, pendientes.

e Forma y contenidos de las actividades de recuperacion durante el
curso.

Los alumnos que no superen alguna de las evaluaciones recibiran un
seguimiento especial e individual en la medida de lo posible. Se les indicara las
partes que tienen que repasar incluyendo los ejercicios practicos que
correspondan, los posibles trabajos que tengan que realizar y la fecha de
recuperacion. Es decir, las actividades de recuperacién consistiran en:

e Trabajos personales o en equipo.
e Actividades de ensefianza-aprendizaje realizadas durante la evaluacion.
e Controles orales y escritos.

La recuperacion de cada evaluacion se realizara durante las primeras semanas
lectivas de la siguiente, mientras que la de la tercera evaluacion se llevara a cabo
unos dias antes de la fecha de evaluacién para facilitar la superacion del médulo.

El criterio para evaluar las recuperaciones sera el correspondiente a los minimos
exigibles citados en el apartado anterior.

Teniendo en cuenta que la superaciéon de un Ciclo Formativo garantiza unas
competencias y capacidades ante el mercado laboral, no es posible reducir los
minimos exigibles para la superacion del modulo.

ACTITUDES ESPECIFICAS
Durante el desarrollo de las unidades de trabajo de este mddulo, se
trabajaran y evaluaran las siguientes actitudes:
« Valoracion de la importancia de expresarse correctamente de forma oral y por
escrito. Impulsar y fomentar los habitos de claridad y orden en la elaboracién
de informes. Reconocimiento de la importancia de la precision en el lenguaje
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para la adquisicion de conceptos y transmision de informacién. Se minorard la
puntuacion del examen por cada una de las faltas ortograficas que se
cometan.

e Autonomia, iniciativa y confianza en la toma de decisiones y en la resolucion
de problemas.

La evaluacion del rendimiento de los alumnos se obtendra teniendo en cuenta los
criterios y procedimientos de evaluacion ya citados. Se resume mas abajo el
porcentaje de puntuacion dedicado a los diferentes aspectos objetivamente
cuantificables. Todas las calificaciones se punttuan entre 0y 10, siendo
necesario alcanzar un cinco en cada una de ellas para aplicar el porcentaje
gue se especifica a continuacion:

De acuerdo con lo expuesto anteriormente y con el Proyecto Curricular del Ciclo,
como criterios de calificacion se establecen los siguientes:

Un 25% de la puntuacion dedicado a valorar:

- La actitud del alumno hacia la materia durante la exposicion de los
conceptos, cuantificables por el grado de participacion activa.

La actitud del alumno durante las experiencias practicas, ponderada por
el grado de participacion activa y el comportamiento en el trabajo en

grupo.
El respeto hacia el profesor y los compafieros.

Las notas de clase en las preguntas y ejercicios diarios.
- Los trabajos préacticos propuestos, etc.
Un 75% de la puntuacion dedicado a valorar:

- Las notas de las pruebas orales o escritas realizadas periddicamente.

La puntuacion final se obtiene sumando los diferentes apartados. Sia lo
largo de la evaluacion se realizan varias pruebas, la puntuacién de dichas
pruebas se calculara realizando la nota media, siempre que el alumno haya
obtenido una nota minima de 4 en cada prueba realizada.

Minimos Exigibles:

Los minimos vienen expresados en los criterios de evaluacion de cada unidad
de trabajo. Ademas sera imprescindible:

e La participacion activa en las actividades del aula, tanto en forma individual
como colectiva.

e La realizacién de un cuaderno ordenado que recoja las actividades hechas
con el fin de alcanzar las capacidades terminales del modulo.

e La presentacion correcta de los trabajos dentro de los plazos previstos.

Recuperaciones

Para los alumnos/as que no hubieran superado la evaluacion, se daré la
posibilidad de recuperar los contenidos del médulo profesional evaluados hasta
ese momento, con una recuperacioén trimestral, que se realizara después de la
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evaluacion y de la entrega de notas al alumno, (en la fecha que se acuerde con
los alumnos) y que consistiran en la realizacion de una prueba objetiva sobre los
contenidos evaluados en ese trimestre (si durante el mismo se hubieran hecho
mas de una prueba, en la recuperacion, solo se hara una que englobe todos los
contenidos impartidos en la evaluacién que se pretende recuperar.

9.2. PROCEDIMIENTO EXTRAORDINARIO DE EVALUACION

Las faltas de asistencia a clase de modo reiterado impiden la aplicacion de los
criterios de evaluacion ordinarios. En este caso el alumno sera evaluado
mediante una prueba global que tendr& lugar a final de curso.

Esta prueba versara sobre los contenidos basicos del programa.

10. ACTIVIDADES DE RECUPERACION

Los alumnos que no aprueben el médulo en la evaluacion ordinaria de junio
realizaran actividades de recuperacion de la materia antes de la evaluacién
extraordinaria de junio.

Estas actividades se centraran en el estudio y confeccién de pedidos, y facturas,
calculo y confeccién de documentos IVA, ejercicios relacionados con la gestion
de existencias (calculo del Volumen Optimo de Pedido, Punto de Pedido, Stock
de Seguridad), confeccién de documentos de pago (Cheque, Pagaré, Letra de
Cambio).

En el caso de alumnos que no hayan superado el modulo con una sola
evaluacion pendiente, se valorara la posibilidad de realizar un trabajo sobre la
materia no superada.

Durante el mismo periodo se llevaran a cabo actividades de ampliacién y
refuerzo para los alumnos que hayan superado la materia. En concreto la
simulacion de una empresa y la realizacion de las operaciones basicas de
compraventa que la misma pudiera tener, confeccionando todo tipo de
documentacion, como pedidos, albaranes, presupuestos, facturas, etc. y su
aplicacion con la herramienta informatica FacturaSol.

11. ATENCION A LA DIVERSIDAD

La Orden 2694/2009 recoge la obligacién de que la programacion didactica
recoja la adaptacion de las actividades de formacion, los criterios y los
procedimientos de evaluacion cuando el ciclo formativo vaya a ser cursado por
algun alumno con discapacidad, de modo que se garantice su accesibilidad a las
pruebas de evaluacion; esta adaptacion en ningun caso supondra la supresion de
objetivos, o resultados de aprendizaje que afecten a la competencia general del
titulo.

En la citada Orden el Articulo 24 establece las caracteristicas y objeto de la
evaluacion, y prescribe que se establecera “la adaptacién de las actividades de
formacion, los criterios y los procedimientos de evaluacion [...] de modo que se
garantice su accesibilidad a las pruebas de evaluacion; esta adaptacion en
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ningun caso supondra la supresion de objetivos o resultados de aprendizaje que
afecten a la competencia general del titulo.”

Hay que tener en cuenta que esta etapa de formacién, no es obligatoria y tiene
como objetivo formar profesionalmente al alumno. Las adaptaciones curriculares,
por lo tanto, deben ser no significativas.

Las medidas tomadas seran relativas a cambios en la metodologia, atencion mas
personalizada, cambios en las actividades o recursos materiales y didacticos, e
incluso de tiempo en la realizacion de determinadas tareas, etc. Todo ello en
funcion de lo que se pretenda compensar.

A la hora de contemplar medidas de atencion a la diversidad hay que tener en
cuenta tanto a los alumnos con dificultades de aprendizaje como a los alumnos
con facilidades de aprendizaje.

Los niveles de profundizacibn necesarios se estableceran lo antes posible
teniendo en cuenta los resultados de las distintas pruebas de evaluacién, a partir
de la evaluacion inicial.

A continuacion se proponen una serie de medidas acordes con los distintos
perfiles que puede presentar este alumnado, aunque en cada caso se requerira
un andlisis individualizado.

11.1. MEDIDAS ORDINARIAS

% Adaptacion en las actividades

Se trata de medidas que permiten la atencion diferenciada a alumnos con
caracteristicas diversas. Pueden citarse:

e Banco de actividades graduadas por dificultad.

e Realizacién de actividades cooperativas a través de la figura del alumno-
tutor.

Actividades de refuerzo dirigidas al desarrollo cognitivo: ejercicios de aplicacion
de conceptos y procedimientos.

% Adaptacion en la evaluacién

Se reforzara el enfoque formativo y continuo de la evaluacion, prestando una
mayor atencion a las dificultades presentadas para ofrecer recursos de apoyo y
refuerzo.

Se mantendran los criterios de evaluacion prescriptivos establecidos en la
programacion, aunque se valorara el esfuerzo realizado por cada alumno para
abordar las tareas que con caracter individual se le propongan.

11.2. MEDIDAS ESPECIFICAS

1. Alumnos de integracion tardia en el sistema educativo espaifiol
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Las dificultades de los alumnos de este tipo que acceden a los Ciclos suelen
estar centradas en el uso del lenguaje, comun y/o técnico, y el desconocimiento
de nuestra organizacion econdmica y social, que puede ser muy distinta de la su
pais de origen.

Adaptacion en las actividades
Se propondra a estos alumnos actividades como:

e Confeccion por el alumno de un glosario de términos en fichas ordenadas
alfabéticamente.

e Lectura de documentos de la unidad de trabajo previa a su abordaje, con
el fin de detectar y aclarar los términos que no comprenda.

e Apoyo desde el aula a través del profesor y comparieros.

e Actividades de refuerzo dirigidas al desarrollo cognitivo: ejercicios de
aplicacion de conceptos y procedimientos y elaboracion de mapas
conceptuales.

e Banco de actividades graduadas por dificultad.

e Realizacién de actividades cooperativas a través de la figura del alumno-
tutor.

Adaptacién en la evaluacion

Es necesario prestar atencion a las dificultades para ofrecer recursos de apoyo y
refuerzo. Se insistira en el enfoque continuo de la evaluacién. En este sentido
puede ser conveniente que el alumno ocupe un lugar préximo al profesor para
facilitar asi la tarea de evaluacion y apoyo.

e Se mantendran los criterios de evaluacién prescriptivos establecidos en la
programacion, aunque se valorard el esfuerzo realizado por alumno para
abordar las tareas que con carécter individual se le propongan.

e Se podra otorgar al alumno un tiempo mayor para la realizacién de las
pruebas de evaluacién, ya que en muchos casos el alumno debe todavia
recurrir a la traduccién para su elaboracion.

e Se podra disponer, como actividades especificas de evaluacién, de
pruebas obijetivas (test) que eliminen o palien el sesgo que el dominio de
la expresion escrita puede introducir en la determinacion del nivel de
conocimientos adquiridos.

2. Alumnos de altas capacidades intelectuales

La presencia de este tipo de alumnos en un ciclo formativo de grado superior no
plantea las dificultades que existen en otras etapas educativas. No obstante hay
gue considerar los problemas mas habituales que pueden presentarse y que
pueden conducir al fracaso académico y profesional. Como consecuencia de la
rapidez con la que estos alumnos asimilan los aprendizajes se suelen dar dos
tipos de situaciones probleméticas:
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e EIl desinterés o desmotivacion, provocado por el aburrimiento ante las
repeticiones de explicaciones y actividades que el resto del grupo requiere.

e El rechazo social que puede provocar entre sus compaferos la
manifestacion de sus altas capacidades.

Adaptacion en las actividades
Se contemplan las siguientes:

e Realizacién de actividades de ampliacion y profundizacion de contenidos.

e Realizacibn de actividades de enriquecimiento extracurricular, que
respondan a sus intereses profesionales o personales.

e Realizacion de actividades en parejas o pequefios grupos, prestando
ayuda a los comparfieros con mayores dificultades, como estrategia para
favorecer su integracion en el grupo.

Adaptacién en la evaluacion

Se mantendran todos los criterios de evaluacién, aunque se valorara
especificamente la colaboracion prestada a otros compafieros, la realizacion de
actividades de ampliacion voluntarias y se observara de manera especial su
capacidad de trabajo en equipo.

3. Alumnos con discapacidad

Existe una gran diversidad de discapacidades que requieren tratamientos
especificos segun el tipo de disfuncién que presente el alumno.

La Ley de Integracién Social del Minusvalido y la LOMCE establecen el principio
de normalizacion para los discapacitados. Sin embargo, por su propia naturaleza
y dadas las condiciones del ciclo formativo, no es posible la escolarizacion en
aulas ordinarias de discapacitados psiquicos ni con graves trastornos de la
personalidad o conducta. Los recursos de la Administracion educativa para estos
alumnos se dirigen a la educacion obligatoria, no a la Formacion Profesional o el
Bachillerato.

La Ley Orgéanica de Cualificaciones y de la Formacion Profesional remite
principalmente a la administracién local para la adaptacién de la oferta formativa
de Formacién Profesional a discapacitados. No obstante es posible la
incorporacion al aula de alumnos con discapacidades de orden fisico.
Dependiendo del tipo y el grado de discapacidad habra que arbitrar distintas
medidas de acceso al curriculo.

El tratamiento de estos alumnos suele requerir de estrategias y medios no
habituales en el aula, y que pueden ser proporcionados por asociaciones o
entidades especializadas como la ONCE o por la propia Administracion
Educativa.

4. TDAH (Sindrome de déficit de atencion por hiperactividad)
Recogido por primera vez en el articulo 14 de la LOMCE.

Se trata de un trastorno de caracter neurobiologico originado en la infancia que implica
un patrén de déficit de atencion, hiperactividad y/o impulsividad, y que en muchas
ocasiones esta asociado con otros trastornos comoérbidos (presentacion en un mismo
individuo de dos o0 mas enfermedades o trastornos distintos).
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Trataremos de detectar alglin caso que se pudiera dar en el aula 'y que en
colaboracion con el Departamento de Orientacion se aplicaran las medidas necesarias
para que el alumnado pueda alcanzar los resultados de aprendizaje marcados.

5. Alumnado con dificultades especificas de aprendizaje
Introducido por la LOMCE en el art. 79 bis de la LOE

1. Corresponde a las Administraciones educativas adoptar las medidas necesarias
para identificar al alumnado con dificultades especificas de aprendizaje y valorar de
forma temprana sus necesidades.

2. La escolarizacion del alumnado que presenta dificultades de aprendizaje se regira
por los principios de normalizacion e inclusidén y asegurara su no discriminacion y la
igualdad efectiva en el acceso y permanencia en el sistema educativo.

3. La identificacion, valoracion e intervencion de las necesidades educativas de este
alumnado se realizara de la forma mas temprana posible, en los términos que
determinen las Administraciones educativas.»

6. Compensacion de las desigualdades en la educacion

La LOE lo regula en los art. 80, 81, 82 y 83. Aqui los poderes publicos desarrollaran
las acciones necesarias y aportaran los medios precisos, sean materiales, humanos,
técnicos o econdmicos, incluyéndose la posibilidad de libros de texto gratuito, becas,
etc. Nuestro departamento apoyard todas las medidas que se desarrollen, bien por
iniciativa del centro o a través de la Administracion.

Es importante fijar en nuestra programacion, nuestro apoyo a las acciones
y colaboracion con el departamento de Orientacion y fundamentalmente, en
este caso, con el profesor especialista, si lo hay, de Servicios ala
Comunidad

12. ACTIVIDADES EXTRAESCOLARES

Se realizaran actividades de cualquier tipo que se consideren conectadas
con los contenidos de este mddulo profesional.

13. RECURSOS NECESARIOS

13.1. ESPACIOS

= Cuando sea necesario, el aula de informética, con el software adecuado.

13.2. BIBLIOGRAFIA

= Operaciones administrativas de Compraventa. Editorial Mc Graw- Hill.

= Documentos empleados en los Departamentos de Compraventa: Pedidos,
Albaranes, Facturas, Recibos, Cheques, Letras de Cambio, Pagaré,

= Libros, periodicos y revistas especializadas.
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13.3. INFORMACION PARA EL ALUMNO.
CONTENIDOS DEL MODULO PROFESIONAL.

UNIDAD DIDACTICA 1: ORGANIZACION COMERCIAL DE LAS EMPRESAS
La empresa

Clasificacion de las empresas

Organizacion de las empresas

Formas de organizacion comercial de las empresas.

La comercializacion

AN N NN

Calculo de mérgenes.

UNIDAD DIDACTICA 2: LOS CONTRATOS MERCANTILES
v El contrato

v El contrato de compraventa

v' Compraventa especiales

v' Otros contratos mercantiles

UNIDAD DIDACTICA 3: PEDIDO, EXPEDICION Y ENTREGA DE LAS
MERCANCIAS

v’ El pedido

v El transporte de las mercancias
v El albaran o nota de entrega

v El control de los pedidos

UNIDAD DIDACTICA 4: LA FACTURA

v Lafactura

v' Casos practicos de realizacion de facturas
v' Facturas y documentos rectificativos

UNIDAD DIDACTICA 5: LOS LIBROS DE REGISTRO. DECLARACION ANUAL
DE OPERACIONES CON TERCERAS PERSONAS.

v Los libros registros del IVA
v Declaracién anual de operaciones con terceras personas
v' Certificado electrénico y firma electronica.
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UNIDAD DIDACTICA 6: EL IVA.

El Impuesto sobre el Valor Afadido.

El IVA en el comercio

El sujeto pasivo

Clasificacion de las operaciones comerciales en funcién del IVA.
La base imponible

Deducciones

Devoluciones

Devengo del impuesto

LSRN N N N N N NN

Obligaciones formales del sujeto pasivo

UNIDAD DIDACTICA 7: LOS REGIMENES ESPECIALES DEL IVA.
Regimenes especiales del IVA

<\

Régimen simplificado
Régimen especial del recargo de equivalencia
Régimen especial de agricultura, ganaderia y pesca

R NERENERN

Régimen especial de los bienes usados, objetos de arte, antigiedades y
objetos de coleccion.

Régimen especial de las agencias de viajes.
Régimen especial de las operaciones con oro de inversion
Régimen especial aplicable a los servicios prestados por via electronica

D N NI NN

Régimen especial del grupo de entidades.

UNIDAD DIDACTICA 8: SUPUESTOS PRACTICOS DE LIQUIDACION DEL
IVA.

v Declaracion censal. Modelo 030
Declaracion censal. Modelos 036/037
Declaraciones-liquidaciones de IVA
Declaracion resumen anual.

AN NN

Programa de ayuda para calcular los modulos del IVA.

UNIDAD DIDACTICA 9: MEDIOS DE PAGO AL CONTADO
v" Modalidades de pago

v' El Cheque

v Transferencia bancaria
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UNIDAD DIDACTICA 10: PAGO APLAZADO: LETRA DE CAMBIO.
v' La letra de cambio.

v' La letra de cambio con instrumento de financiacion.

UNIDAD DIDACTICA 11: EL PAGARE Y EL RECIBO NORMALIZADO.
v' El pagaré
v" El recibo bancario

UNIDAD DIDACTICA 12: GESTION DE EXISTENCIAS
Aprovisionamiento

Obijetivos de la gestidn de los stocks

Los costes del aprovisionamiento

Clases de stocks

Evolucion de las existencias en el almacén

La reposicion de las mercancias

Andlisis ABC

Rotacion de los stocks.

N N N N Y

UNIDAD DIDACTICA 13: VALORACION Y CONTROL DE LAS EXISTENCIAS:
v Las existencias y su clasificacion

Valoracion de las existencias

Valoracion de las salidas y las existencias finales

Inventarios

DN NI NN

Control de inventarios

UNIDAD DIDACTICA 14: SIMULACION DE UNA RELACION COMERCIAL
v' Operaciones realizadas por la empresa en el primer trimestre.
v' Operaciones realizadas en el segundo, tercer y cuarto trimestre.

v UNIDAD DIDACTICA 15: SUPUESTO DE SIMULACION. FACTURA PLUS
LOS PROCEDIMIENTOS DE EVALUACION DEL MODULO.

PROCEDIMIENTO ORDINARIO:
La nota individual de cada trimestre se obtendra de la siguiente manera:
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* Mediante pruebas objetivas en las que alumno deberd demostrar que
conoce suficientemente los contenidos que se consideren basicos. Para
superar esta fase serd necesario obtener como minimo una calificacion de
4. Quienes no alcancen este objetivo debera superar esta calificacion
mediante pruebas y ejercicios de recuperacion. Representando el 75% de
la nota final.

Teniendo en cuenta que estamos preparando a nuestros alumnos para la
realizacion de trabajos administrativos, consideramos importante fomentar
la correccién en la elaboracion de la documentacion. Por tanto, las faltas
ortogréaficas cometidas en estas pruebas objetivas minoraran la nota final
de las pruebas objetivas de la siguiente forma:

» Faltas de ortografia: 0,05 puntos cada una.
+ Tildes: 0,05 puntos por cada tres de ellas.

« Actitud del aula. Teniendo en cuenta que este modulo es un
entrenamiento para los futuros profesionales, la actitud frente al médulo
sera un aspecto a valorar en la evaluacion, considerando importante el
comportamiento en clase, la cooperacién con los compafieros de
equipo, la iniciativa en el trabajo, etc. Por lo tanto este apartado
representard un 20% de la nota final.

« Actividades planteadas en clase. Cada actividad planteada en clase
debera ser elaborada por los alumnos, representando el 25% de la
nota.

» La asistencia es obligatoria e imprescindible para la evaluacién de los
alumnos ya que se evalla sobre todo, el trabajo en clase, por tanto, la
falta de asistencia por motivos no justificados se tendra en cuenta en la
calificacion.

La nota de cada evaluacién sera la media aritmética de los examenes
realizados a la que se sumara la nota referida a la actitud. Para realizar esta
media serd necesario obtener como minimo un cuatro en cada uno de los
examenes, siempre que esta media alcance un cinco se considerara que la
evaluacion esta aprobada.

La falta de asistencia, justificada o no, a cualquiera de las pruebas o controles
escritos que se haran en cada evaluacién con caracter eliminatorio de materia, no
daran derecho a la repeticion de la citada prueba, debiéndose el alumno
presentar al examen de recuperacion de la evaluacion que se trate, en la fecha
prevista para todo el grupo, con la parte o partes, pendientes.

Recuperaciones: ara aquellos alumnos que no superen los minimos marcados,
las actividades de recuperacion consistiran en:

= Trabajos personales.
= Actividades de ensefianza-aprendizaje propias de la evaluacion.
= Controles orales y escritos.

Se realizara una recuperacion por evaluacion que tendra lugar en la fecha
propuesta por el profesor.
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En el dltimo trimestre se realizara un examen final de recuperacion de las
evaluaciones suspensas y que incluiran los contenidos referidos a cada una de
ellas.

Evaluacion final y calificacion. Estara basada en los resultados de todo el
proceso de aprendizaje y en la consecucion de las capacidades terminales.

PROCEDIMIENTO EXTRAORDINARIO

Las faltas de asistencia a clase de modo reiterado impiden la aplicacion de los
criterios de evaluacion ordinarios. En este caso el alumno sera evaluado
mediante una prueba global que tendr& lugar a final de curso.

Esta prueba versara sobre los contenidos basicos del programa.
ACTIVIDADES DE RECUPERACION

Recuperaciones:Para aquellos alumnos que no superen los minimos marcados,
las actividades de recuperacion consistiran en:

= Trabajos personales.
= Actividades de ensefianza-aprendizaje propias de la evaluacion.
= Controles orales y escritos.

Se realizara una recuperacion por evaluacion que tendra lugar en la fecha
propuesta por el profesor.

En el dltimo trimestre se realizard un examen final de recuperacion de las
evaluaciones suspensas y que incluiran los contenidos referidos a cada una de
ellas.

Evaluacion final y calificacion. Estara basada en la consecucién de los
resultados de aprendizaje..

MINIMOS EXIGIBLES:

Los minimos vienen expresados en los criterios de evaluacion de cada
unidad de trabajo. Ademas sera imprescindible:

» La participacion activa en las actividades del aula, tanto en forma
individual como colectiva.

» Larealizacion de un cuaderno ordenado que recoja las actividades
hechas con el fin de alcanzar las capacidades terminales del modulo.

» La presentacion correcta de los trabajos dentro de los plazos previstos.

ANEXO: ASPECTOS A CONSIDERAR CON RESPECTO AL COVID-19

El actual estado en torno a la pandemia provocada por el COVID-19 en el

gue nos encontramos, y teniendo en cuenta la distinta normativa a nivel estatal y
de nuestra comunidad auténoma, el Departamento de Administracién realiza la
programacion desde un punto de vista presencial, si bien se prevén
adecuaciones

en caso de pasar a un escenario Il 0 en un

escenario |l donde las clases son semipresenciales, y la situacién académica
cambiase y hubiera que realizarla de una forma no presencial.

La organizacion del Departamento y sus coordinaciones se llevara a cabo
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de formas diferentes, de acuerdo a los diferentes escenarios que se puedan
plantear: presenciales, telematica a través de teléfono, correo electrénico,
videollamadas por meet, contamos con el aula virtual del centro que sirve de
referencia para todos: alumnos, profesores y familias.
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1. IDENTIFICACION DEL MODULO PROFESIONAL

Denominacion: EMPRESA Y ADMINISTRACION (cédigo de orden 02, segtin
Decreto 14/2010 del BOCM).

Codigo: 0439

Duracién: 110 horas (3 horas semanales).

Relacién con otros médulos:
» Tratamiento informatico de la informacion.
+ Comunicacién empresarial y atencion al cliente.
* Operaciones administrativas de la compraventa.
» Técnica contable.

» Tratamiento de la documentacién contable.

2. NORMATIVA REGULADORA DEL MODULO PROFESIONAL

REAL DECRETO 1631/2009, de 30 de octubre por el que se estable el titulo de

Técnico en Gestion Administrativa y se fijan sus ensefianzas minimas.
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Decreto 14/2010, de 18 de marzo, por el que se establece para la Comunidad de
Madrid el curriculo del ciclo formativo de grado medio correspondiente al titulo de

Técnico en Gestion Administrativa.

3. OBJETIVOS DEL MODULO PROFESIONAL
Los objetivos generales de este ciclo formativo son los siguientes:

+ Tiene como objetivo principal profundizar en el conocimiento que todo
ciudadano debe tener de sus Administraciones Publicas, tanto desde el
punto de vista particular como empresarial. Igualmente debe capacitar a
futuros trabajadores para el servicio en las diferentes Administraciones

Publicas.

* Analizar el flujo de informacion y la tipologia y finalidad de los documentos

0 comunicaciones que se utilizan en la empresa, para tramitarlos.

* Analizar los documentos o comunicaciones que se utilizan en la empresa,

reconociendo su estructura, elementos y caracteristicas para elaborarlos.

* Realizar documentos y comunicaciones en el formato caracteristico y con
las condiciones de calidad correspondiente, aplicando las técnicas de

tratamiento de la informacién en su elaboracion.

* Analizar y elegir los sistemas y técnicas de preservacion de
comunicaciones y documentos adecuados a cada caso, aplicandolas de

forma manual e informética para clasificarlos, registrarlos y archivarlos.

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

* Valorar la diversidad de opiniones como fuente de enriquecimiento,
reconociendo otras practicas, ideas o creencias, para resolver problemas y

tomar decisiones.
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* Reconocer sus derechos y deberes como agente activo en la sociedad,
analizando el marco legal que regula las condiciones sociales y laborales

para participar como ciudadano democratico.

4. COMPETENCIAS

4.1. COMPETENCIA GENERAL

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

laborales y proteccion ambiental.

4.2. COMPETENCIAS PROFESIONALES, PERSONALES Y SOCIALES

Este médulo profesional contiene la formacion necesaria para desempenfar la
funcién de apoyo administrativo a las tareas que se llevan a cabo en la empresa,
por lo que se refiere a sus obligaciones fiscales y a su relacion con Organismos

Publicos.
Incluye aspectos como:

- Apoyo administrativo en la elaboracién de documentos que se refieren a

la fiscalidad de la empresa.

- Apoyo administrativo en la relacion de la empresa con los Organismos

Publicos.
Las actividades profesionales asociadas a esta funcién se aplican en:

- Las funciones que se desarrollan en las empresas en cuanto a la

documentacion comercial y fiscal y en las relaciones con la Administracion.

- Las funciones que se desarrollan en empresas de servicios de asesoria
en relacién al apoyo administrativo de la gestion documental de los

impuestos, permisos y tramites.
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Las lineas de actuacion en el proceso de ensefianza-aprendizaje que permiten

alcanzar los objetivos del modulo versaran sobre:

- El manejo de fuentes de informacion sobre el conocimiento de los

diferentes tipos de empresas y las Administraciones con que se relacionan.

- La identificacion de la normativa fiscal de las operaciones comerciales y

contables que afectan a la empresa.

4.3. CORRESPONDENCIA DEL MODULO PROFESIONAL CON LAS
UNIDADES DE COMPETENCIA

UC0233_2: Manejar aplicaciones ofimaticas en la gestion de la informacion y

la documentacion.

5. CONTENIDOS

5.1. CONTENIDOS CURRICULARES (Decreto 14/2010 BOCM)
Caracteristicas de lainnovacién empresarial:

- El proceso innovador en la actividad empresarial.

* Factores de riesgo en la innovacion empresarial.

* Diagnostico de actitudes emprendedoras.

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

- La tecnologia como clave de la innovacion empresarial.

- La internacionalizacién de las empresas como oportunidad de desarrollo e

innovacion.

- Ayudas y herramientas para la innovacién empresarial.
* Actuaciones subvencionables.

* Criterios de concesion y evaluacion de la ayuda.

* Ayudas a institucionales publicas y privadas (Asesoramiento, financiacién de

ideas, premios,...).
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El concepto juridico de empresay empresario:
- Concepto de empresa.

- Concepto de empresario.

- Diferencia entre propietario y directivo.

- Persona fisica. Persona Juridica.

- Empresario individual: auténomao.

- Tipos de sociedades: civiles, laborales, mercantiles y cooperativas.

El sistema tributario:

- Concepto de tributo.

- Tributos y su finalidad socioeconémica.

- Tipos de tributos: Tasas, Contribuciones especiales e impuestos.
- Normas tributarias.

- Clases de impuestos: directos e indirectos.

- Declaracion-liquidacion. Elementos: sujeto pasivo, hecho imponible, base

imponible, tipo impositivo, cuota tributaria.

- Formas de extincion de la deuda tributaria.

- Infracciones y sanciones tributarias.

Obligaciones fiscales de la empresa:

- Declaracion Censal. Alta en el Censo de Actividades Econdmicas.
* Impuesto de Actividades Economicas.

e Impuesto sobre el valor afiadido (IVA). Tipos. Regimenes.
e Actividades empresariales y profesionales.

e Impuesto sobre la Renta de las Personas Fisicas (IRPF).
* Formas de estimacion de la renta.
e Las retenciones de IRPF.

* Modelos y plazos de declaraciéon-liquidacion.
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¢ Impuesto sobre Sociedades. Naturaleza y elementos.
Ordenamiento Juridico
- El Derecho. Ramas del Derecho.
- La separacion de poderes: Legislativo, Ejecutivo y Judicial.
- Las fuentes del Derecho:
 La Constitucion,
* Leyes estatales (organicas y ordinarias) y leyes autonémicas.
* Normas con rango de ley: decretos-leyes y decretos legislativos.
* El Reglamento.

* Normativa internacional: Union Europea (Reglamentos y Directivas), otros

Tratados y
Convenios internacionales.
Organizacion del Estado y de la Unién Europea:

- La Administracion del Estado: El Gobierno, la Presidencia de Gobierno, los

ministros.

- Organos de la Administracion Central: Secretarios de Estado, Secretarios

Generales,
Subsecretarios, Directores Generales, Secretarios Generales Técnicos.

- Instituciones de la Comunidad Autonoma: Asamblea legislativa, Presidente y
Consejo de

Gobhierno.

- La Administracion Local: La provincia y el municipio. Otras entidades de la

Administracion local.

- Instituciones de la Unidn Europea:
* Consejo.

» Comision.

* Parlamento.
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* Tribunal de Justicia.

El personal al servicio de las Administraciones Publicas.

- Los Funcionarios publicos y el Personal laboral.

- Oferta de empleo publico.

- El Estatuto de la funcion publica: Derechos y obligaciones.

- Los fedatarios publicos: Notarios y Registradores.

La actividad de la Administracion Puablica:

- El acto administrativo: Concepto, elementos, clases de actos.
- El silencio administrativo: positivo y negativo.

- El procedimiento administrativo. Fases.

- Los contratos administrativos. Requisitos para contratar. Procedimientos de

contratacion.

- Regulacion. Tipos: Obras, Gestidn de servicios y Suministro.

El administrado. Sus garantias:
- Recursos administrativos. Concepto, Clases de recursos.
- La jurisdiccién contencioso-administrativa. Extension y érganos.

- El Defensor del Pueblo.

Gestion de la documentacion ante la Administracion Publica:

- Los documentos en la Administracion. Tipo, concepto y estructura.
- Archivos Publicos.

- Registros Publicos.

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

- Oficinas de atencion al ciudadano.
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- Limites al derecho de informacion.
CONTENIDOS BASICOS:
Caracteristicas de lainnovacién empresarial:
- El proceso innovador en la actividad empresarial.
* Factores de riesgo en la innovacion empresarial.
* Diagnostico de actitudes emprendedoras.
- Perfil de riesgo de la iniciativa emprendedora y la innovacion.
- La tecnologia como clave de la innovacion empresarial.

- La internacionalizacion de las empresas como oportunidad de desarrollo e

innovacion.
- Ayudas y herramientas para la innovacién empresarial.

* Ayudas institucionales publicas y privadas (Asesoramiento, financiacion de

ideas, premios, entre otros).
El concepto juridico de empresay empresario:
- Concepto de empresa.
- Concepto de empresario.
- Persona fisica.
- Persona Juridica.
- Empresas individuales.
- El empresario autbnomo.
- Tipos de sociedades.
El sistema tributario:
— Concepto de tributo.
- Los tributos y su finalidad socioeconémica.
- Normas y tipos de tributos.
- Clases de impuestos.

- Elementos de la declaracion-liquidacion.
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- Formas de extincion de la deuda tributaria.

- Infracciones y sanciones tributarias.

Obligaciones fiscales de la empresa.

- El indice de Actividades Econdmicas.

- La Declaracién Censal. Alta en el Censo de Actividades Econdmicas.
- El IVA. Tipos. Regimenes.

- Naturaleza y ambito de aplicacion del IRPF.

- Actividades empresariales y profesionales.

- Formas de estimacion de la renta.

- Las retenciones de IRPF.

- Modelos y plazos de declaracién-liquidacion.

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

- Las fuentes del Derecho. La separacion de poderes.

- La Unién Europea.

- Organos de la Administracion Central.

- Instituciones de la Comunidad Autonoma.

- La Administracion Local.

- Los funcionarios publicos.

- Los fedatarios publicos.

Las relaciones entre administrado y Administracién Publica.
- El acto administrativo.

- El silencio administrativo.

- El procedimiento administrativo. Fases.

- Los contratos administrativos.
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- Los recursos administrativos.

- La jurisdiccién contencioso-administrativa.

Gestion de la documentacion ante la Administracion Publica.

- Los documentos en la Administracion.

- Los Archivos Publicos.

- Los Registros Publicos.

- El Derecho a la informacion, atencién y participacion del ciudadano.

- Limites al derecho de informacion.

5.2. ORGANIZACION DE LOS CONTENIDOS

Los contenidos se distribuyen en tres grandes bloques; en el primer

trimestre se desarrollan los conceptos de administracion publica, administrado y

relacion entre ambos. En el segundo, se estudia la empresa y su relacion con la

administracion publica En el dltimo trimestre se contempla el ordenamiento fiscal

y los principales tributos que afectan a las empresas.

5.3. UNIDADES DE TRABAJO y DISTRIBUCION TEMPORAL:

BLOQUE |: La Administracion Publica.

1.

2.

6.

7.

El ordenamiento juridico

El Personal al servicio de las Administraciones Publicas

. Administracién General y Autonémica
. Administracion Local y Union Europea

. La actividad de la Administracién Publica

Garantias del administrado

Gestion de la documentaciéon ante la Administracion Publica

BLOQUE II: La empresay su relacion con la Administracion Publica.

8.

9.

La empresa y su entorno.

Iniciativa e Innovacién Empresarial
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BLOQUE lll Ordenamiento Fiscal
10. El Sistema Tributario
11. El Impuesto de Sociedades

12. Otros impuestos:

- Impuesto de Actividades Econdmicas
- Impuesto sobre el Valor Afadido

- El Impuesto sobre Transmisiones Patrimoniales y Actos Juridicos

Documentados

13. El Impuesto sobre la Renta de las Personas Fisicas

UNIDADES DE TRABAJO

EVALUACION/

PERIODOS

EVALUACION/

PERIODOS

1. El Ordenamiento Juridico

12

2. El Personal al servicio de las Administraciones Publicas

12

3. Administracion General y Autonémica

12

4. Administracién Local y Unién Europea

12

5. La actividad de la Administracion Publica

6. Garantias del administrado

bu

)2

7. Gestién de la documentacién ante la Administracién Publica

)2

8. La empresa y su entorno

)2

)2

9. Iniciativa e Innovacién Empresarial

)2

bu

10. El Sistema Tributario

11. El Impuesto de Sociedades

12. Otros Impuestos: IAE (Impuesto de Actividades Econdmicas), IVA
(Impuesto sobre el Valor Afiadido), ITP y AJD (Impuesto sobre

Transmisiones Patrimoniales y Actos Juridicos Documentados)

13. IRPF ( Impuesto sobre la Renta de las Personas Fisicas)
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UNIDAD 1 EL ORDENAMIENTO JURIDICO

Esta unidad se corresponde con el resultado de aprendizaje n° 5 incluido en el
R.D 1631/2009, de 30 de octubre, por el que se establece el titulo de Técnico en
Gestion Administrativa y se fijjan sus ensefianzas minimas: ldentifica la
estructura funcional y juridica de la Administracion Publica, reconociendo

los diferentes organismos y personas que la integran.
CONTENIDOS
1. El Derecho. Ramas del Derecho
2. Separacion de poderes
3. Fuentes del Derecho
CRITERIOS DE EVALUACION
Los criterios de evaluacion recogidos en el R.D para esta unidad son:

o Identificar el marco juridico en el que se integran las Administraciones

Publicas

UNIDAD 2 PERSONAL AL SERVICIO DE LAS ADMINISTRACIONES
PUBLICAS

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

Esta unidad se corresponde con el resultado de aprendizaje n°® 5 incluido en el
R.D 1631/2009, de 30 de octubre, por el que se establece el titulo de Técnico en
Gestion Administrativa y se fijan sus ensefianzas minimas: Identifica la
estructura funcional y juridica de la Administracion Publica, reconociendo

los diferentes organismos y personas que la integran.
CONTENIDOS

1. Los Funcionarios publicos y el Personal laboral.

2. Oferta de empleo publico.

3. El Estatuto de la funcién publica: Derechos y obligaciones.

4. Los fedatarios publicos: Notarios y Registradores
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CRITERIOS DE EVALUACION
Los criterios de evaluacion recogidos en el R.D para esta unidad son:

o ldentificar el marco juridico en el que se integran las Administraciones
Publicas

o Se han precisado las distintas formas de relacion laboral en la
Administracion Publica.

o Se han utilizado las fuentes de informacion relacionadas con la oferta de

empleo publico para reunir datos significativos de ésta.

UNIDAD 3 ADMINISTRACION GENERAL Y AUTONOMICA

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

Esta unidad se corresponde con el resultado de aprendizaje n°® 5 incluido en el
R.D 1631/2009, de 30 de octubre, por el que se establece el titulo de Técnico en
Gestion Administrativa y se fijan sus ensefianzas minimas: Identifica la
estructura funcional y juridica de la Administracion Publica, reconociendo

los diferentes organismos y personas que la integran.
CONTENIDOS

1. La Administraciéon del Estado: El Gobierno, la Presidencia de Gobierno, los

ministros.

Organos de la Administracion Central: Secretarios de Estado, Secretarios

Generales,
Subsecretarios, Directores Generales, Secretarios Generales Técnicos.

2. Instituciones de la Comunidad Autbnoma: Asamblea legislativa, Presidente y

Consejo de

Gobierno.

CRITERIOS DE EVALUACION

Los criterios de evaluacién recogidos en el R.D para esta unidad son:

o Identificar el marco juridico en el que se integran las Administraciones

Publicas
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o Se han reconocido las organizaciones que componen las diferentes

Administraciones Publicas

o Se han interpretado las relaciones entre las diferentes Administraciones

Publicas.

UNIDAD 4 ADMINISTRACION LOCAL Y LA UE

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

Esta unidad se corresponde con el resultado de aprendizaje n® 5 incluido en el
R.D 1631/2009, de 30 de octubre, por el que se establece el titulo de Técnico en
Gestion Administrativa y se fijan sus ensefianzas minimas: Identifica la
estructura funcional y juridica de la Administracion Publica, reconociendo

los diferentes organismos y personas que la integran.
CONTENIDOS

1. La Administracion Local: La provincia y el municipio. Otras entidades de la

Administracion local.
2. Instituciones de la Unién Europea:
 Consejo.
» Comision.
» Parlamento.
* Tribunal de Justicia.
CRITERIOS DE EVALUACION
Los criterios de evaluacién recogidos en el R.D para esta unidad son:

o Identificar el marco juridico en el que se integran las Administraciones

Publicas

o Se han reconocido las organizaciones que componen las diferentes

Administraciones Publicas

o Se han interpretado las relaciones entre las diferentes Administraciones

Publicas.
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UNIDAD 5 LA ACTIVIDAD DE LA ADMINISTRACION PUBLICA

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

Esta unidad se corresponde con el resultado de aprendizaje n°® 6 incluido en el
R.D 1631/2009, de 30 de octubre, por el que se establece el titulo de Técnico en
Gestion Administrativa y se fijan sus ensefianzas minimas: Describe los
diferentes tipos de relaciones entre los administrados y la Administracion y

sus caracteristicas completando con documentacion que de éstas surge.
CONTENIDOS

1. El acto administrativo: Concepto, elementos, clases de actos.

2. El silencio administrativo: positivo y negativo.

3. El procedimiento administrativo. Fases.

4. Los contratos administrativos. Requisitos para contratar. Procedimientos de

contratacion.
5. Regulacién. Tipos: Obras, Gestion de servicios y Suministro
CRITERIOS DE EVALUACION
Los criterios de evaluacion recogidos en el R.D para esta unidad son:
o Se ha definido el concepto de acto administrativo
o Se han clasificado los diferentes actos administrativos

o Se ha definido el proceso administrativo, sus tipos, fases y tipos de

silencio
o Se han precisado los diferentes tipos de contratos administrativos

o Se han identificado los actos recurribles y no recurribles

UNIDAD 6 GARANTIAS DEL ADMINISTRADO

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

Esta unidad se corresponde con el resultado de aprendizaje n°® 6 incluido en el
R.D 1631/2009, de 30 de octubre, por el que se establece el titulo de Técnico en

Gestion Administrativa y se fijan sus ensefianzas minimas: Describe los
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diferentes tipos de relaciones entre los administrados y la Administracion y

sus caracteristicas completando con documentacion que de éstas surge.
CONTENIDOS

1. Recursos administrativos. Concepto, Clases de recursos.

2. Lajurisdiccion contencioso-administrativa. Extension y 6rganos.

3. El Defensor del Pueblo.

CRITERIOS DE EVALUACION

Los criterios de evaluacion recogidos en el R.D para esta unidad son:

o Se ha definido el concepto de recurso administrativo y diferenciado sus

tipos
o Se han identificado los actos recurribles y no recurribles

o Se han verificado las condiciones para la interposicion de un recurso

administrativo.

o Se han precisado los diferentes érganos de la jurisdiccion contencioso-

administrativa y su ambito de aplicacion.

o Se han relacionado las fases del procedimiento contencioso

administrativo.

UNIDAD 7 GESTION DE LA DOCUMENTACION ANTE LA ADMINISTRACION
PUBLICA

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

Esta unidad se corresponde con el resultado de aprendizaje n° 7 incluido en el
R.D 1631/2009, de 30 de octubre, por el gue se establece el titulo de Técnico en
Gestidn Administrativa y se fijan sus enseflanzas minimas: Realiza gestiones de
obtencion de informacion y presentacion de documentos ante las
Administraciones Publicas identificando los distintos tipos de registros

publicos.

CONTENIDOS
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1. Los documentos en la Administracion. Tipo, concepto y estructura.
2. Archivos Publicos.

3. Registros Publicos.

4. El Derecho a la informacion, atencion y participacion del ciudadano.
5. Oficinas de atencion al ciudadano.

6. Limites al derecho de informacion.

CRITERIOS DE EVALUACION

o Se han observado las normas de presentacién de documentos ante la

Administracion
o Se ha solicitado determinada informacion en un registro publico

o Se hareconocido el derecho a la informacion, atencion y participacion del

ciudadano

o Se ha accedido a las oficinas de informacion y atencion al ciudadano por
vias como las paginas web, ventanillas Unicas y atencion telefonica para

obtener informacion relevante y relacionarla en un informe tipo.

o Se han identificado y descrito los limites al derecho a la informacion
relacionados con los datos en poder de las Administraciones Publicas

sobre los administrados.

UNIDAD 8 LA EMPRESA Y SU ENTORNO

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

Esta unidad se corresponde con el resultado de aprendizaje n° 2 incluido en el
R.D 1631/2009, de 30 de octubre, por el que se establece el titulo de Técnico en
Gestion Administrativa y se fijan sus ensefianzas minimas: Identifica el
concepto de empresa y empresario analizando su forma juridica y la

normativa a la que esta sujeto.
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CONTENIDOS

[ERN

. Concepto de empresa.

2. Concepto de empresario.

3. Diferencia entre propietario y directivo.
4. Persona fisica. Persona Juridica.

5. Empresario individual: autbnomo.

6. Tipos de sociedades: civiles, laborales, mercantiles y cooperativas.
CRITERIOS DE EVALUACION

Los criterios de evaluacion recogidos en el R.D para esta unidad son :
o Se ha definido el concepto de empresa
o Se ha distinguido entre personalidad fisica y juridica
o Se ha diferenciado la empresa segun su constitucion legal
o Se han reconocido las caracteristicas del empresario autbnomo
o Se han precisado las caracteristicas de los diferentes tipos de sociedades

o Se ha identificado la forma juridica mas adecuada para cada tipo de

empresa

UNIDAD 9 INICIATIVA E INNOVACION EMPRESARIAL

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

Esta unidad se corresponde con el resultado de aprendizaje n° 1 incluido en el
R.D 1631/2009, de 30 de octubre, por el que se establece el titulo de Técnico en
Gestidon Administrativa y se fijan sus ensefianzas minimas: Describe las
caracteristicas inherentes a la innovacion empresarial relacionandolas con

la actividad de creacién de empresas.
CONTENIDOS
1. El proceso innovador en la actividad empresarial.

2. Factores de riesgo en la innovacion empresarial.
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3. Diagnostico de actitudes emprendedoras.
- Perfil de riesgo de la iniciativa emprendedora y la innovacion.
- La tecnologia como clave de la innovacion empresarial.

- Lainternacionalizacién de las empresas como oportunidad de desarrollo

e innovacion.

- Ayudas y herramientas para la innovacion empresarial.
4. Actuaciones subvencionables.
5. Criterios de concesion y evaluacion de la ayuda.

6. Ayudas a institucionales publicas y privadas (Asesoramiento, financiacién de

ideas,

premios,...).

CRITERIOS DE EVALUACION

Los criterios de evaluacion recogidos en el R.D para esta unidad son:

o Se han analizado las diversas posibilidades de innovacion empresarial
(técnicas materiales, de organizacion interna y externa, entre otras),
relacionandolas como fuentes de desarrollo econémico y creacion de

empleo.

o Se han descrito las implicaciones que tiene para la competitividad

empresarial la innovacién y la iniciativa emprendedora

o Se han comparado y documentado diferentes experiencias de innovacion
empresarial, describiendo y valorando los factores de riesgo asumidos en

cada una de ellas.

o Se han definido las caracteristicas de empresas de base tecnoldgica,

relacionandolas con los distintos sectores econémicos.

o Se han enumerado algunas iniciativas innovadoras que puedan aplicarse a

empresas u organizaciones ya existentes para su mejora.

o Se han analizado posibilidades de internacionalizacion de algunas

empresas como factor de innovacion de las mismas.
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o Se han buscado ayudas y herramientas, publicas y privadas para la

innovacion, creacion e internacionalizacion de empresas relacionandolas

estructuradamente en un informe.

UNIDAD 10 EL SISTEMA TRIBUTARIO

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

Esta unidad se corresponde con el resultado de aprendizaje n® 3 incluido en el

R.D 1631/2009, de 30 de octubre, por el que se establece el titulo de Técnico en

Gestion Administrativa y se fijan sus ensefianzas minimas: Analiza el sistema

tributario espafol reconociendo sus finalidades béasicas asi como las de los

principales tributos.

CONTENIDOS

1. Concepto de tributo.

2. Tributos y su finalidad socioecondémica.

3. Tipos de tributos: Tasas, Contribuciones especiales e impuestos.
4. Normas tributarias.

5. Clases de impuestos: directos e indirectos.

6. Declaracién-liquidacion. Elementos: sujeto pasivo, hecho imponible, base

imponible, tipo

impositivo, cuota tributaria.
7. Formas de extincion de la deuda tributaria.
8. Infracciones y sanciones tributarias.
CRITERIOS DE EVALUACION

Los criterios de evaluacion recogidos en el R.D para esta unidad son:

o Se harelacionado la obligacién tributaria con su finalidad socioeconémica

o Se hareconocido la jerarquia normativa tributaria

o Se han identificado los diferentes tipos de tributos
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o Se han discriminado sus principales caracteristicas
o Se ha diferenciado entre impuestos directos e indirectos
o Se han identificado los elementos de la declaracién-liquidacion

o Se han reconocido las formas de extincion de las deudas tributarias

UNIDAD 11 IMPUESTO DE SOCIEDADES

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

Esta unidad se corresponde con el resultado de aprendizaje n°® 4 incluido en el
R.D 1631/2009, de 30 de octubre, por el que se establece el titulo de Técnico en
Gestidon Administrativa y se fijjan sus ensefianzas minimas: Identifica las
obligaciones fiscales de la empresa diferenciando los tributos a los que

esté sujeta

CONTENIDOS

1. Impuesto sobre Sociedades. Naturaleza y elementos.

CRITERIOS DE EVALUACION

Los criterios de evaluacion recogidos en el R.D para esta unidad son:

o Se haidentificado la naturaleza y los elementos del impuesto de

sociedades.

UNIDAD 12 OTROS IMPUESTOS: IAE, IVA Y ITP Y AJD

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

Esta unidad se corresponde con el resultado de aprendizaje n° 4 incluido en el
R.D 1631/2009, de 30 de octubre, por el gue se establece el titulo de Técnico en
Gestion Administrativa y se fijan sus ensefianzas minimas: Identifica las
obligaciones fiscales de la empresa diferenciando los tributos a los que

esta sujeta
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CONTENIDOS

1. Declaraciéon Censal. Alta en el Censo de Actividades Econdmicas. Impuesto de

Actividades Econdmicas.

2. Impuesto sobre el Valor Afiadido (IVA). Tipos. Regimenes sobre el Valor
Afadido (IVA). Tipos. Regimenes

3. Impuesto sobre Transmisiones Patrimoniales y Actos Juridicos Documentados

CRITERIOS DE EVALUACION

Los criterios de evaluacion recogidos en el R.D para esta unidad son:
o Se han definido las obligaciones fiscales de la empresa
o Se ha precisado la necesidad de alta en el censo.

o Se han reconocido las empresas sujetas al pago del impuesto de

actividades econdmicas.

o Se han reconocido las caracteristicas generales del IVA y sus diferentes

regimenes

o Se han interpretado los modelos de liquidacion del IVA reconociendo los
plazos de declaracion-liquidacion.

UNIDAD 13 EL IRPF

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

Esta unidad se corresponde con el resultado de aprendizaje n°® 4 incluido en el
R.D 1631/2009, de 30 de octubre, por el que se establece el titulo de Técnico en
Gestion Administrativa y se fijjan sus ensefianzas minimas: Identifica las
obligaciones fiscales de la empresa diferenciando los tributos a los que

esta sujeta

CONTENIDOS

1. Impuesto sobre la Renta de las Personas Fisicas ( IRPF).
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N

. Naturaleza y &mbito de aplicacion.

w

Formas de estimacioén de la renta.

4. Las retenciones de IRPF.

o,

Modelos y plazos de declaracion-liquidacionl.
CRITERIOS DE EVALUACION
Los criterios de evaluacion recogidos en el R.D para esta unidad son:

o Se hareconocido la naturaleza y ambito de aplicacion del impuesto sobre

la renta de las personas fisicas

o Se han cumplimentado los modelos de liquidacion de IRPF, reconociendo

los plazos de declaracion-liquidacion..

6. METODOLOGIA

Dada la nueva vision pedagdgica que se pretende dar dentro del nuevo marco
educativo de la reforma, se considera importante un aumento de la participacion
activa del alumno en clase, mediante actividades enfocadas al auto aprendizaje
(entre otras seleccidn y comentario de noticias de actualidad), que ademas de la
explicacion de los contenidos, los alumnos participen en la preparacion de

apuntes y resimenes que refuercen los conceptos programados.

En este médulo tiene especial importancia la correcta utilizacion de los
documentos que habitualmente se producen en las relaciones con la
Administracion Puablica, por lo que a partir de un supuesto practico se explicaran
los contenidos que correspondan en cada caso y se elaboraran los documentos

correspondientes.

A continuacion se hara una correccion conjunta de las actividades por ellos
realizadas y se comentaran los errores cometidos para despejar las posibles
dudas a las que hubiera dado lugar una mala interpretacion de los contenidos

aplicados.

De las actividades realizadas incorrectamente se elaboraran otras similares, de

recuperacion, con el fin de alcanzar los objetivos propuestos.
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7. CRITERIOS DE EVALUACION

1. Describe las caracteristicas inherentes a la innovacion empresarial

relacionandolas con la actividad de creacion de empresas.
Criterios de evaluacion:

a) Se han analizado las diversas posibilidades de innovacion empresarial
(técnicas, materiales, de organizacion interna y externa, entre otras),

relacionandolas como fuentes de desarrollo econémico y creacion de empleo.

b) Se han descrito las implicaciones que tiene para la competitividad

empresarial la innovacion y la iniciativa emprendedora.

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

una de ellas.

d) Se han definido las caracteristicas de empresas de base tecnoldgica,

relacionandolas con los distintos sectores econémicos.

e) Se han enumerado algunas iniciativas innovadoras que puedan aplicarse a

empresas u organizaciones ya existentes para su mejora.

f) Se han analizado posibilidades de internacionalizacién de algunas

empresas como factor de innovacion de las mismas.

g) Se han buscado ayudas y herramientas, publicas y privadas, para la
innovacion, creacioén e internacionalizacién de empresas, relacionandolas

estructuradamente en un informe.

2. Identifica el concepto de empresay empresario analizando su forma

juridicay la normativa a la que esta sujeto.
Criterios de evaluacion:
a) Se ha definido el concepto de empresa.
b) Se ha distinguido entre personalidad fisica y juridica.
c) Se ha diferenciado la empresa segun su constitucién legal.
d) Se han reconocido las caracteristicas del empresario autbnomo.

e) Se han precisado las caracteristicas de los diferentes tipos de sociedades.
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f) Se ha identificado la forma juridica mas adecuada para cada tipo de

empresa.

3. Analiza el sistema tributario espafol reconociendo sus finalidades

basicas asi como las de los principales tributos.
Criterios de evaluacion:
a) Se ha relacionado la obligacion tributaria con su finalidad socioeconémica.
b) Se ha reconocido la jerarquia normativa tributaria.
c) Se han identificado los diferentes tipos de tributos.
d) Se han discriminado sus principales caracteristicas.
e) Se ha diferenciado entre impuestos directos e indirectos.
f) Se han identificado los elementos de la declaracidén-liquidacion.
g) Se han reconocido las formas de extincion de las deudas tributarias.

4. ldentifica las obligaciones fiscales de la empresa diferenciando los

tributos a los que esta sujeta.
Criterios de evaluacion:
a) Se han definido las obligaciones fiscales de la empresa.
b) Se ha precisado la necesidad de alta en el censo.

c) Se han reconocido las empresas sujetas al pago del Impuesto de

Actividades Econdmicas.

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

e) Se han interpretado los modelos de liquidacién del IVA, reconociendo los

plazos de declaracién-liquidacion.

f) Se ha reconocido la naturaleza y ambito de aplicacion del Impuesto sobre la

Renta de las Personas Fisicas.

g) Se han cumplimentado los modelos de liquidacion de IRPF, reconociendo

los plazos de declaracion-liquidacion.

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

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

integran.
Criterios de evaluacion:

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

Administraciones Publicas.

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

c) Se han interpretado las relaciones entre las diferentes Administraciones

Publicas.

d) Se han obtenido diversas informaciones de las Administraciones Publicas

por las diversas vias de acceso a las mismas y relacionado éstas en un informe.

e) Se han precisado las distintas formas de relacion laboral en la

Administracion Publica.

f) Se han utilizado las fuentes de informacion relacionadas con la oferta de
empleo publico para reunir datos significativos sobre ésta.

6. Describe los diferentes tipos de relaciones entre los administrados y
la Administracion y sus caracteristicas completando documentacion que de

éstas surge.
Criterios de evaluacion:
a) Se ha definido el concepto de acto administrativo.
b) Se han clasificado los diferentes actos administrativos.
c) Se ha definido el proceso administrativo, sus tipos, fases y tipos de silencio.
d) Se han precisado los diferentes tipos de contratos administrativos.

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

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

g) Se han diferenciado los diferentes tipos de recursos administrativos.
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h) Se han verificado las condiciones para la interposicion de un recurso

administrativo.

i) Se ha precisado los diferentes érganos de la jurisdiccion contencioso-

administrativa y su ambito de aplicacion.
j) Se han relacionado las fases el procedimiento contencioso-administrativo.

7. Realiza gestiones de obtencion de informacidn y presentaciéon de
documentos ante las Administraciones Publicas identificando los distintos

tipos de registros publicos.
Criterios de evaluacion:

a) Se han observado las normas de presentacion de documentos ante la

Administracion.
b) Se han reconocido las funciones de los Archivos Publicos.
c¢) Se ha solicitado determinada informacion en un Registro Puablico.

d) Se ha reconocido el derecho a la informacién, atencion y participacion del

ciudadano.

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

informacion relevante y relacionarla en un informe tipo.

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

administrados.
8. PROCEDIMIENTOS DE EVALUACION

Segun el RD 1631/2009 de 30 de octubre y el Decreto 14/2010 de 18 de marzo
de la C.A. de Madrid, el objetivo general no es el incremento de aprendizaje
formal de contenidos, sino la obtencion de habilidades, aplicacion de
conocimiento, uso de instrumentos de administracion de empresas, aprendizaje

del trabajo en grupo, buscar las soluciones a los problemas por si mismos, etc.

Se realizara, a lo largo del curso, un seguimiento sobre los conocimientos
adquiridos, trabajos realizados con orientaciones previas (cumplimentacion de

documentos, comentarios a textos juridicos..., tanto individualmente como en
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grupo), razonamientos, asistencia a clase y participacion. La evaluacion de cada
trimestre se realizara teniendo en cuenta el seguimiento mencionado y al menos

una prueba objetiva escrita.

= Asistencia, participacion e intervencion en clase.

= Actividades de ensefianza-aprendizaje realizadas.

= Capacidad de busqueda de informacion. (Manejo de Internet)
= Analisis y utilizacién de la informacion.

= Controles orales y escritos.

= Trabajos personales o en equipo.

= Actividades de auto correccion y auto evaluacion.

9. CRITERIOS DE CALIFICACION

9.1. PROCEDIMIENTO ORDINARIO DE EVALUACION

Proceso de evaluacion y procedimientos e instrumentos de evaluacion del

aprendizaje que van a utilizar.

Se realizara, a lo largo del curso, un seguimiento sobre los conocimientos
adquiridos, trabajos realizados con orientaciones previas (cumplimentacion de
documentos, comentarios a textos juridicos..., tanto individualmente como en
grupo), razonamientos, asistencia a clase y participacion. La evaluacion de cada
trimestre se realizara teniendo en cuenta el seguimiento mencionado y al menos

una prueba objetiva escrita.

= Asistencia, participacion e intervencion en clase.

= Actividades de ensefianza-aprendizaje realizadas.

= Capacidad de busqueda de informacién. (Manejo de Internet)
= Analisis y utilizacion de la informacion.

= Controles orales y escritos.

= Trabajos personales o en equipo.

= Actividades de auto correccion y auto evaluacion.
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Criterios de calificacion.

Los procedimientos de evaluacion de aprendizaje se realizaran de acuerdo
con la superacion de los criterios de evaluacion.

La evaluacion se centrara en torno a dos ejes:

» EVALUACION DEL PROCESO DE APRENDIZAJE: Este proceso consiste en

evaluar de forma permanente y diaria los siguientes aspectos:
o Asistencia, participacion e intervencion en clase.
o Actividades de ensefanza-aprendizaje realizadas
o Capacidad de busqueda de informacion. (Manejo de Internet)
o Analisis y utilizacion de la informacion.
o Controles orales y escritos.
o Trabajos personales o en equipo.

o Entrega puntual de los trabajos y actividades, asi como su

presentacion.

o Actividades de autocorreccion y autoevaluacion.

Dado que la metodologia empleada es presencial, las faltas de asistencia a
clase de modo reiterado impiden la aplicacion de los criterios normales de
evaluacion. En este caso el alumno ser& evaluado mediante una prueba

global que tendra lugar a final de curso.

Se valorara la actitud un 20 % y los contenidos un 80 %. Se realizaran pruebas

objetivas por evaluacion, de caracter eliminatorio .

La nota de cada evaluaciéon serd la media aritmética de los exdmenes
realizados a la que se sumard la nota referida a la actitud. Para realizar esta
media sera necesario obtener como minimo un cuatro en cada uno de los

examenes.

La falta de asistencia a uno de estos examenes eliminatorios, sea justificada o
no, no dara lugar a la repeticion del mismo, debiendo presentarse al examen

de recuperacion que tiene lugar al final del trimestre.
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La nota de cada evaluacion sera el resultado del promedio de notas de los
examenes del trimestre, siendo necesario una nota minima de cuatro en cada
examen para poder realizar dicho promedio. Si este resultado es igual a cinco,

la evaluacion seré& positiva.

= Evaluacion final y calificacion. Estara basada en los resultados de todo el

proceso de aprendizaje y en la consecucion de las capacidades terminales.

La falta de asistencia, justificada o no, a cualquiera de las pruebas o
controles escritos que se haran en cada evaluacion con caracter eliminatorio de
materia, no daran derecho a la repeticidén de la citada prueba, debiéndose el
alumno presentar al examen de recuperacion de la evaluacion que se trate, en la
fecha prevista para todo el grupo, con la parte o partes, pendientes.

e forma y contenidos de las actividades de recuperacion durante el

curso.

Los alumnos que no superen alguna de las evaluaciones recibiran un
seguimiento especial e individual en la medida de lo posible. Se les indicara las
partes que tienen que repasar incluyendo los ejercicios practicos que
correspondan, los posibles trabajos que tengan que realizar y la fecha de

recuperacion. Es decir, las actividades de recuperacién consistiran en:
e Trabajos personales o en equipo.
e Actividades de ensefianza-aprendizaje realizadas durante la evaluacion.
e Controles orales y escritos.

La recuperacion de cada evaluacion se realizara durante las primeras semanas
lectivas de la siguiente, mientras que la de la tercera evaluacion se llevara a cabo

unos dias antes de la fecha de evaluacion para facilitar la superacién del médulo.

El criterio para evaluar las recuperaciones sera el correspondiente a los minimos

exigibles citados en el apartado anterior.

Teniendo en cuenta que la superacion de un Ciclo Formativo garantiza unas
competencias y capacidades ante el mercado laboral, no es posible reducir los

minimos exigibles para la superacion del modulo.
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ACTITUDES ESPECIFICAS
Durante el desarrollo de las unidades de trabajo de este médulo, se
trabajaran y evaluaran las siguientes actitudes:

« Valoracion de la importancia de expresarse correctamente de forma oral y por
escrito. Impulsar y fomentar los habitos de claridad y orden en la elaboracion
de informes. Reconocimiento de la importancia de la precisién en el lenguaje
para la adquisicion de conceptos y transmision de informacion. Se minorara la
puntuacion del examen por cada una de las faltas ortograficas que se

cometan.

e Autonomia, iniciativa y confianza en la toma de decisiones y en la resolucion

de problemas.

La evaluacion del rendimiento de los alumnos se obtendré teniendo en cuenta los
criterios y procedimientos de evaluacion ya citados. Se resume mas abajo el
porcentaje de puntuacion dedicado a los diferentes aspectos objetivamente
cuantificables. Todas las calificaciones se puntuan entre 0y 10, siendo
necesario alcanzar un cinco en cada una de ellas para aplicar el porcentaje
gue se especifica a continuacion:

De acuerdo con lo expuesto anteriormente y con el Proyecto Curricular del Ciclo,

como criterios de calificacion se establecen los siguientes:

Un 20% de la puntuacién dedicado a valorar:

- La actitud del alumno hacia la materia durante la exposicion de los

conceptos, cuantificables por el grado de participacion activa.

- La actitud del alumno durante las experiencias practicas, ponderada por

el grado de participacion activa y el comportamiento en el trabajo en
grupo.

- El respeto hacia el profesor y los comparieros.

- Las notas de clase en las preguntas y ejercicios diarios.

- Los trabajos practicos propuestos, etc.

Un 80% de la puntuacion dedicado a valorar:

- Las notas de las pruebas orales o escritas realizadas peridodicamente.
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La puntuacién final se obtiene sumando los diferentes apartados. Sialo
largo de la evaluacion se realizan varias pruebas, la puntuacion de dichas
pruebas se calculara realizando la nota media, siempre que el alumno haya

obtenido una nota minima de 4 en cada prueba realizada.
Minimos Exigibles:

Los minimos vienen expresados en los criterios de evaluacion de cada unidad

de trabajo. Ademas sera imprescindible:

e La participacion activa en las actividades del aula, tanto en forma individual

como colectiva.

e La realizacion de un cuaderno ordenado que recoja las actividades hechas

con el fin de alcanzar las capacidades terminales del modulo.
e La presentacion correcta de los trabajos dentro de los plazos previstos.
Recuperaciones

Para los alumnos/as que no hubieran superado la evaluacion, se dara la
posibilidad de recuperar los contenidos del médulo profesional evaluados hasta
ese momento, con una recuperacion trimestral, que se realizara después de la
evaluacion y de la entrega de notas al alumno, (en la fecha que se acuerde con
los alumnos) y que consistiran en la realizacién de una prueba objetiva sobre los
contenidos evaluados en ese trimestre (si durante el mismo se hubieran hecho
mas de una prueba, en la recuperacion, sélo se hara una que englobe todos los

contenidos impartidos en la evaluacion que se pretende recuperar.

9.2. PROCEDIMIENTO EXTRAORDINARIO DE EVALUACION

Las faltas de asistencia a clase de modo reiterado impiden la aplicacion de los
criterios de evaluacion ordinarios. En este caso el alumno sera evaluado

mediante una prueba global que tendra lugar a final de curso.
Esta prueba versara sobre los contenidos basicos del programa.

10. ACTIVIDADES DE RECUPERACION

Los alumnos que no aprueben el médulo en la evaluacion ordinaria (junio)
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recibiran un informe individualizado con las evaluaciones pendientes y las

actividades a realizar durante el verano.
11. ATENCION A LA DIVERSIDAD

La Orden 2694/2009 recoge la obligacion de que la programacion didactica
recoja la adaptacion de las actividades de formacion, los criterios y los
procedimientos de evaluacion cuando el ciclo formativo vaya a ser cursado por
algun alumno con discapacidad, de modo que se garantice su accesibilidad a las
pruebas de evaluacion; esta adaptacion en ningin caso supondra la supresion de
objetivos, o resultados de aprendizaje que afecten a la competencia general del

titulo.

En la citada Orden el Articulo 24 establece las caracteristicas y objeto de la
evaluacion, y prescribe que se establecera “la adaptacién de las actividades de
formacidn, los criterios y los procedimientos de evaluacion [...] de modo que se
garantice su accesibilidad a las pruebas de evaluacién; esta adaptacion en
ningun caso supondra la supresion de objetivos o resultados de aprendizaje que

afecten a la competencia general del titulo.”

Hay que tener en cuenta que esta etapa de formacion, no es obligatoria y tiene
como objetivo formar profesionalmente al alumno. Las adaptaciones curriculares,

por lo tanto, deben ser no significativas.

Las medidas tomadas seran relativas a cambios en la metodologia, atencién mas
personalizada, cambios en las actividades o recursos materiales y didacticos, e
incluso de tiempo en la realizacion de determinadas tareas, etc. Todo ello en

funcién de lo que se pretenda compensar.

A la hora de contemplar medidas de atencion a la diversidad hay que tener en
cuenta tanto a los alumnos con dificultades de aprendizaje como a los alumnos

con facilidades de aprendizaje.

Los niveles de profundizacibn necesarios se estableceran lo antes posible
teniendo en cuenta los resultados de las distintas pruebas de evaluacion, a partir

de la evaluacion inicial.

A continuacion se proponen una serie de medidas acordes con los distintos

perfiles que puede presentar este alumnado, aunque en cada caso se requerira
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un andlisis individualizado.
11.1. MEDIDAS ORDINARIAS

« Adaptacion en las actividades
Se trata de medidas que permiten la atencion diferenciada a alumnos con

caracteristicas diversas. Pueden citarse:
Banco de actividades graduadas por dificultad.

Realizacion de actividades cooperativas a través de la figura del alumno-

tutor.

Actividades de refuerzo dirigidas al desarrollo cognitivo: ejercicios de

aplicacién de conceptos y procedimientos.

% Adaptacion en la evaluacion
Se reforzara el enfoque formativo y continuo de la evaluacion, prestando
una mayor atencion a las dificultades presentadas para ofrecer recursos de

apoyo y refuerzo

Se mantendran los criterios de evaluacion prescriptivos establecidos en la
programacion, aunque se valorara el esfuerzo realizado por cada alumno

para abordar las tareas que con caracter individual se le propongan.
11.2. MEDIDAS ESPECIFICAS
1. Alumnos de integracion tardia en el sistema educativo espafiol

Las dificultades de los alumnos de este tipo que acceden a los Ciclos suelen
estar centradas en el uso del lenguaje, comuan y/o técnico, y el desconocimiento
de nuestra organizacion econémica y social, que puede ser muy distinta de la su

pais de origen.
Adaptacién en las actividades
Se propondra a estos alumnos actividades como:

e Confeccion por el alumno de un glosario de términos en fichas ordenadas

alfabéticamente.

e Lectura de documentos de la unidad de trabajo previa a su abordaje, con

el fin de detectar y aclarar los términos que no comprenda.
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e Apoyo desde el aula a través del profesor y comparieros.

e Actividades de refuerzo dirigidas al desarrollo cognitivo: ejercicios de
aplicacion de conceptos y procedimientos y elaboracion de mapas

conceptuales.
e Banco de actividades graduadas por dificultad.

e Realizacién de actividades cooperativas a través de la figura del alumno-
tutor.

Adaptacién en la evaluacion

Es necesario prestar atencion a las dificultades para ofrecer recursos de apoyo y
refuerzo. Se insistira en el enfoque continuo de la evaluacién. En este sentido
puede ser conveniente que el alumno ocupe un lugar proximo al profesor para

facilitar asi la tarea de evaluacion y apoyo.

e Se mantendran los criterios de evaluacidn prescriptivos establecidos en la
programacion, aunque se valorard el esfuerzo realizado por alumno para
abordar las tareas que con caracter individual se le propongan.

e Se podra otorgar al alumno un tiempo mayor para la realizacién de las
pruebas de evaluacién, ya que en muchos casos el alumno debe todavia
recurrir a la traduccion para su elaboracion.

e Se podra disponer, como actividades especificas de evaluacién, de
pruebas objetivas (test) que eliminen o palien el sesgo que el dominio de
la expresion escrita puede introducir en la determinacion del nivel de

conocimientos adquiridos.
2. Alumnos de altas capacidades intelectuales

La presencia de este tipo de alumnos en un ciclo formativo de grado superior no
plantea las dificultades que existen en otras etapas educativas. No obstante hay
gue considerar los problemas mas habituales que pueden presentarse y que
pueden conducir al fracaso académico y profesional. Como consecuencia de la
rapidez con la que estos alumnos asimilan los aprendizajes se suelen dar dos

tipos de situaciones problematicas:
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e EIl desinterés o desmotivacion, provocado por el aburrimiento ante las
repeticiones de explicaciones y actividades que el resto del grupo requiere.
e ElI rechazo social que puede provocar entre sus compafieros la

manifestacion de sus altas capacidades.
Adaptacion en las actividades
Se contemplan las siguientes:

¢ Realizacién de actividades de ampliacion y profundizacion de contenidos.

e Realizacibn de actividades de enriquecimiento extracurricular, que
respondan a sus intereses profesionales o personales.

e Realizaciobn de actividades en parejas o pequefios grupos, prestando
ayuda a los comparieros con mayores dificultades, como estrategia para

favorecer su integracion en el grupo.
Adaptacién en la evaluacion

Se mantendran todos los criterios de evaluacion, aunque se valorara
especificamente la colaboracion prestada a otros compaferos, la realizacion de
actividades de ampliacion voluntarias y se observara de manera especial su

capacidad de trabajo en equipo.
3. Alumnos con discapacidad

Existe una gran diversidad de discapacidades que requieren tratamientos

especificos segun el tipo de disfuncién que presente el alumno.

La Ley de Integracién Social del Minusvalido y la LOMCE establecen el principio
de normalizacion para los discapacitados. Sin embargo, por su propia naturaleza
y dadas las condiciones del ciclo formativo, no es posible la escolarizacion en
aulas ordinarias de discapacitados psiquicos ni con graves trastornos de la
personalidad o conducta. Los recursos de la Administracion educativa para estos
alumnos se dirigen a la educacion obligatoria, no a la Formacion Profesional o el

Bachillerato.

La Ley Organica de Cualificaciones y de la Formacién Profesional remite
principalmente a la administracion local para la adaptacion de la oferta formativa
de Formacion Profesional a discapacitados. No obstante es posible la

incorporacion al aula de alumnos con discapacidades de orden fisico.
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Dependiendo del tipo y el grado de discapacidad habra que arbitrar distintas

medidas de acceso al curriculo.

El tratamiento de estos alumnos suele requerir de estrategias y medios no
habituales en el aula, y que pueden ser proporcionados por asociaciones o
entidades especializadas como la ONCE o por la propia Administracion

Educativa.

4. TDAH (Sindrome de déficit de atencion por hiperactividad)

Recogido por primera vez en el articulo 14 de la LOMCE.

Se trata de un trastorno de caracter neurobiolégico originado en la infancia que implica
un patron de déficit de atencion, hiperactividad y/o impulsividad, y que en muchas
ocasiones esta asociado con otros trastornos comorbidos (presentacién en un mismo
individuo de dos o0 mas enfermedades o trastornos distintos).

Trataremos de detectar algin caso que se pudiera dar en el aula y que en
colaboraciéon con el Departamento de Orientacion se aplicaran las medidas necesarias
para que el alumnado pueda alcanzar los resultados de aprendizaje marcados.

5. Alumnado con dificultades especificas de aprendizaje

Introducido por la LOMCE en el art. 79 bis de la LOE

1. Corresponde a las Administraciones educativas adoptar las medidas necesarias
para identificar al alumnado con dificultades especificas de aprendizaje y valorar de
forma temprana sus necesidades.

2. La escolarizacién del alumnado que presenta dificultades de aprendizaje se regira
por los principios de normalizacién e inclusién y asegurara su no discriminacion y la
igualdad efectiva en el acceso y permanencia en el sistema educativo.

3. La identificacion, valoracion e intervencion de las necesidades educativas de este
alumnado se realizard de la forma mas temprana posible, en los términos que

determinen las Administraciones educativas.»
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6. Compensacién de las desigualdades en la educacién

La LOE lo regula en los art. 80, 81, 82 y 83. Aqui los poderes publicos desarrollaran
las acciones necesarias y aportaran los medios precisos, sean materiales, humanos,
técnicos o econdmicos, incluyéndose la posibilidad de libros de texto gratuito, becas,
etc. Nuestro departamento apoyara todas las medidas que se desarrollen, bien por
iniciativa del centro o a través de la Administracion.

Es importante fijar en nuestra programacion, nuestro apoyo a las acciones y
colaboracion con el departamento de Orientacion y fundamentalmente, en este caso,
con el profesor especialista, si lo hay, de Servicios a la Comunidad.

12. ACTIVIDADES EXTRAESCOLARES

Se realizara, en el primer o segundo trimestre del curso una actividad
consistente en el recorrido por la ciudad para identificar y reconocer las
principales sedes fisicas de instituciones y organismos publicos estatales,
autondmicos y locales y un consiguiente cuestionario individual, que se tendra en
cuenta para la evaluacion del trimestre correspondiente.

En la medida de lo posible y de acuerdo con la disponibilidad, visitas a las
Cortes Generales, el Archivo de la Comunidad de Madrid, el Tribunal Supremo y

todas aquellas que durante el curso se consideren convenientes.

13. RECURSOS NECESARIOS

13.1. ESPACIOS

Red informatica que permita agil acceso a Internet.

13.2. BIBLIOGRAFIA

Manual “Empresa y Administraciéon”, de la editorial MCGRAW - HILL. Apuntes del

profesor.
13.3. INFORMACION PARA EL ALUMNO.
CONTENIDOS DEL MODULO PROFESIONAL.

BLOQUE |: La Administracion Publica.
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1. El ordenamiento juridico

2. El Personal al servicio de las Administraciones Publicas

3. Administracion General y Autondémica

4. Administracion Local y Unidn Europea

5. La actividad de la Administracion Publica

6. Garantias del administrado

7. Gestion de la documentacion ante la Administracion Publica
BLOQUE II: Laempresay su relacién con la Administracién Publica.

8. La empresa y su entorno.

9. Iniciativa e Innovacién Empresarial
BLOQUE lll Ordenamiento Fiscal

10. El Sistema Tributario

11. El Impuesto de Sociedades

12. Otros impuestos:

- Impuesto de Actividades Econdmicas

- Impuesto sobre el Valor Aiadido

- El Impuesto sobre Transmisiones Patrimoniales y Actos Juridicos

Documentados

13. El Impuesto sobre la Renta de las Personas Fisicas

LOS PROCEDIMIENTOS DE EVALUACION DEL MODULO.
PROCEDIMIENTO ORDINARIO:
La nota individual de cada trimestre se obtendra de la siguiente manera:

* Mediante pruebas objetivas en las que alumno deberd demostrar que
conoce suficientemente los contenidos que se consideren basicos. Para

superar esta fase sera necesario obtener como minimo una calificacion de
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4. Quienes no alcancen este objetivo debera superar esta calificacion

mediante pruebas y ejercicios de recuperacion.

Teniendo en cuenta que estamos preparando a nuestros alumnos para la
realizacion de trabajos administrativos, consideramos importante fomentar
la correccién en la elaboracion de la documentacion. Por tanto, las faltas
ortogréaficas cometidas en estas pruebas objetivas minoraran la nota final

de las pruebas objetivas de la siguiente forma:
« Faltas de ortografia: 0,05 puntos cada una.
« Tildes: 0,05 puntos por cada tres de ellas.

* Actitud del aula. Teniendo en cuenta que este modulo es un
entrenamiento para los futuros profesionales, la actitud frente al médulo
serd un aspecto a valorar en la evaluacion, considerando importante el
comportamiento en clase, la cooperacion con los compafieros de equipo,
la iniciativa en el trabajo, etc. Por lo tanto este apartado representara un

20% de la nota final.

+ La asistencia es obligatoria e imprescindible para la evaluaciéon de los
alumnos ya que se evalla sobre todo, el trabajo en clase, por tanto, la falta
de asistencia por motivos no justificados se tendra en cuenta en la

calificacion.

* La nota de cada evaluacion sera la media aritmética de los exadmenes
realizados a la que se sumard la nota referida a la actitud. Para realizar
esta media serd necesario obtener como minimo un cuatro en cada uno de
los examenes, siempre que esta media alcance un cinco se considerara

gue la evaluacion esta aprobada.

La falta de asistencia, justificada o no, a cualquiera de las pruebas o controles
escritos que se haran en cada evaluacion con caracter eliminatorio de materia, no
daran derecho a la repeticion de la citada prueba, debiéndose el alumno
presentar al examen de recuperacion de la evaluacion que se trate, en la fecha

prevista para todo el grupo, con la parte o partes, pendientes.

Recuperaciones: Para aquellos alumnos que no superen los minimos marcados,
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las actividades de recuperacién consistiran en:

= Trabajos personales.

= Actividades de ensefianza-aprendizaje propias de la evaluacion.
= Controles orales y escritos.

Se realizara una recuperacion por evaluacién que tendré lugar en la fecha

propuesta por el profesor.

En el dltimo trimestre se realizara un examen final de recuperacion de las
evaluaciones suspensas y que incluiran los contenidos referidos a cada una de

ellas.

Evaluacion final y calificacion. Estara basada en los resultados de todo el
proceso de aprendizaje y en la consecucion de las capacidades terminales.
PROCEDIMIENTO EXTRAORDINARIO

Las faltas de asistencia a clase de modo reiterado impiden la aplicacion de los
criterios de evaluacion ordinarios. En este caso el alumno sera evaluado

mediante una prueba global que tendra lugar a final de curso.

Esta prueba versara sobre los contenidos basicos del programa.
ACTIVIDADES DE RECUPERACION

Recuperaciones: Para aquellos alumnos que no superen los minimos marcados,

las actividades de recuperacion consistiran en:

= Trabajos personales.

= Actividades de ensefianza-aprendizaje propias de la evaluacion.
= Controles orales y escritos.

Se realizara una recuperacion por evaluacion que tendréa lugar en la fecha

propuesta por el profesor.

En el dltimo trimestre se realizara un examen final de recuperacion de las
evaluaciones suspensas y que incluiran los contenidos referidos a cada una de

ellas.
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Evaluacion final y calificacion. Estara basada en la consecucion de los

resultados de aprendizaje.
MINIMOS EXIGIBLES:

Los minimos vienen expresados en los criterios de evaluacion de cada

unidad de trabajo. Ademas sera imprescindible:

» La participacion activa en las actividades del aula, tanto en forma

individual como colectiva.

» Larealizacion de un cuaderno ordenado que recoja las actividades

hechas con el fin de alcanzar las capacidades terminales del médulo.
» La presentacion correcta de los trabajos dentro de los plazos previstos.
ANEXO: ASPECTOS A CONSIDERAR CON RESPECTO AL COVID-19

El actual estado en torno a la pandemia provocada por el COVID-19 en el

gue nos encontramos, y teniendo en cuenta la distinta normativa a nivel estatal y
de nuestra comunidad auténoma, el Departamento de Administracién realiza la
programacién desde un punto de vista presencial, si bien se prevén
adecuaciones

en caso de pasar a un escenario lll 0 en un

escenario Il donde las clases son semipresenciales, y la situacién académica
cambiase y hubiera que realizarla de una forma no presencial.

La organizacion del Departamento y sus coordinaciones se llevara a cabo

de formas diferentes, de acuerdo a los diferentes escenarios que se puedan
plantear: presenciales, telematica a través de teléfono, correo electrénico,
videollamadas por meet, contamos con el aula virtual del centro que sirve de
referencia para todos: alumnos, profesores y familias.
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CICLO FORMATIVO: Gestidon Administrativa

MODULO PROFESIONAL: “Comunicacién empresarial y atencion al cliente

NUMERO: 0437

PROFESOR: Carlos Torres Moreno
CURSO/GRUPO/os: 191 DURACION: 170 h (5 h/semana)

UNIDADES DE COMPETENCIA ASOCIADAS:

UC0975_2: Recepcionar y procesar las comunicaciones internas y externas.

UC0978_2: Gestionar el archivo en soporte convencional e informatico
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1- OBJETIVOS GENERALES DEL CICLO RELACIONADOS CON EL
MODULO PROFESIONAL

Segun el R.D. 1631/2009 de 30 de octubre (B.O.E. 1 de diciembre), que
establece el Titulo, los objetivos generales que se relacionan con el presente
madulo son:

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

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

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

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

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

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

2- RESULTADOS DE APRENDIZAJE

Los criterios de evaluacion estan asociados a los Resultados de Aprendizaje y
vienen reflejados en el Curriculo del ciclo:

1. Selecciona técnicas de comunicacion, relacionandolas con la estructura e
imagen de la empresay los flujos de informacion existentes en ella.

2. Transmite informacion de forma oral, vinculdndola a los usos y costumbres
socio-profesionales habituales en la empresa.
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3. Transmite informacién escrita, aplicando las técnicas de estilo a diferentes

tipos de documentos propios de la empresa y de la Administracién Publica.

4. Archiva informacion en soporte papel e informatico, reconociendo los

criterios de eficiencia y ahorro en los tramites administrativos.

5. Reconoce necesidades de posibles clientes aplicando técnicas de

comunicacion.

6. Atiende consultas, quejas y reclamaciones de posibles clientes aplicando la

normativa vigente en materia de consumo.

7. Potencia la imagen de empresa reconociendo y aplicando los elementos y

herramientas del marketing.

8. Aplica procedimientos de calidad en la atencién al cliente identificando los

estandares establecidos.

3- SECUENCIACION Y TEMPORALIZACION

Estos contenidos se van a desarrollar a lo largo de 10 unidades didacticas. No

obstante, debemos tener en cuenta que la secuenciacién y distribucién horaria

que vamos a indicar es una concrecion a priori pensada para un desarrollo

normal del curso escolar. Sin embargo, hay que valorar aspectos ajenos al

contenido en si, circunstancias inesperadas, actividades de otros profesores que

afecten a las propias horas lectivas, etc., y, por otro lado, considero que es

necesario adaptarse al ritmo de aprendizaje del propio grupo de alumnos/as para

mejorar y afianzar el proceso de ensefianza-aprendizaje a riesgo de crear

distorsiones en esta temporalizacion.

A continuacion, vamos a distribuir y concretar temporalmente las 170 horas que

corresponden a este médulo, distribuyéndolas en 10 unidades didacticas.
-12 evaluacion (54 horas)
UD 1: La comunicacion. Técnicas de comunicacion empresarial.
UD 2: La comunicacion oral presencial en la empresa
UD 3: La comunicacion oral no presencial en la empresa
-22 evaluacion (58 horas)

UD 4: La comunicacion escrita en la empresa
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UD 5: Documentos escritos en la comunicacion empresarial
UD 6: Correspondencia y archivo de la informacion
-32 evaluacion (58 horas)
UD 7: El marketing en la actividad comercial y politicas de comunicacion
UD 8: Tipologia de clientes y sus necesidades
UD 9: La calidad en el servicio de atencion al cliente

UD 10: Atencion de consultas, quejas y reclamaciones

4- COMPETENCIAS PROFESIONALES, PERSONALES Y SOCIALES

Segun el R.D. 1631/2009 de 30 de octubre (B.O.E. 1 de diciembre), que
establece el Titulo, las competencias profesionales, personales y sociales
relacionadas con este modulo son:

1. Tramitar documentos 0 comunicaciones internas o externas en los
circuitos de informacién de la empresa.

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

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

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

5. Mantener el espiritu de innovacién, de mejora de los procesos de
produccion y de actualizacion de conocimientos en el &mbito de su trabajo.

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

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

8. Participar en el trabajo en equipo respetando la jerarquia definida en la
organizacion.
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5- CONTENIDOS

A continuacion, se indican los contenidos relativos a cada una de las unidades
didacticas en que se ha estructurado el presente modulo. Todo ello teniendo
en consideracion el D. 14/2010, de 18 de marzo de 2010 (B.O.C.M. 15 de
abril) que establece el Curriculo del ciclo formativo de grado medio
correspondiente al titulo de Técnico en Gestion Administrativa.

UD 1. La comunicacién. Técnicas de comunicacion empresarial
Seleccion de técnicas de comunicacion empresarial
Analisis de la organizacion empresarial:
- La organizacién empresarial. Organigramas.
- Principios y tipos de organizacion empresarial.
- Departamentos y areas funcionales tipo.
- Funciones del personal en la organizacion.
- Las relaciones humanas y laborales en la empresa.
Seleccion de técnicas de comunicacion empresarial:
- Descripcién de los flujos de comunicacion.
- Comunicacion e informacién y comportamiento.
- Elementos y barreras en la comunicacion.
- La comunicacion interna en la empresa: comunicacion formal e informal.
- La comunicacién externa en la empresa.
UD 2. La comunicacién oral en la empresa
Transmisién de comunicacion oral en la empresa
Transmision de comunicacion oral en la empresa:
- La comunicacion verbal dentro del &mbito de la empresa.
- Principios basicos en las comunicaciones orales.
- Normas de informacion y atencion oral.
- Técnicas de comunicacion oral, habilidades sociales y protocolo.

- Comunicaciones en la recepcion de visitas: acogida, identificacion,
gestion y despedida.
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- La Comunicacion no verbal.
UD 3. La comunicacion oral no presencial en la empresa
Transmisién de comunicacion oral en la empresa
La comunicacion y las Tecnologias de la Informacion (TIC):
- La comunicacion telefonica.
- El teléfono y su uso. La centralita. Uso de la agenda- listin telefonico.
- Normas para hablar correctamente por teléfono.
- La informatica en las comunicaciones verbales.
* La videoconferencia
» La comunicacion en las redes (intranet e internet).
» Paginas Web.
* Blogs corporativos.
» Skype.
* RSS.
- Medios y equipos ofimaticos y telematicos.
- El correo electrénico.

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

* Normativa en las comunicaciones.
* Proteccion de datos.
* Copias de seguridad.
UD 4. La comunicacién escrita en la empresa
Transmision de comunicacion escrita en la empresa
Elaboracion y transmision de comunicacion escrita en la empresa:
- La comunicacion escrita en la empresa.
- Normas de comunicacién y expresién escrita.

- La redaccion de la informacion:

IES de GUADARRAMA / Departamento de Administracién / Curso 2021-2022 139



* Normas ortograficas, sintacticas y de léxico en las comunicaciones
escritas socioprofesionales.

 Abreviaturas comerciales y oficiales.
UD 5. Documentos escritos en la comunicacion empresarial
Transmisién de comunicacion escrita en la empresa
- Caracteristicas principales de la correspondencia comercial.
- Las cartas comerciales. Estructura, estilos y clases.

- Formatos tipo de documentos de uso en la empresa, en las instituciones
y

Administraciones Publicas.
- La recepcion, envio y registro de correspondencia.

- Servicios de correos, circulacion interna de correspondencia y
paqueteria.

UD 6. Correspondenciay archivo de la informacion
Archivo de la informacion en soporte papel e informatico
Archivo de la informacion:
- Clasificacion de la informacién.
- Clasificacion y ordenacion de documentos.
- Normas de clasificacion. Ventajas e inconvenientes.
- Archivo de documentos. Captacion, elaboracion de datos y su custodia.
- Técnicas de archivo: Naturaleza. Finalidad del archivo.
- Sistemas de archivo. Convencionales. Por microfilme. Informaticos.
Archivo de la informacion en soporte papel:
- Centralizacién o descentralizacion del archivo.
- El proceso de archivo.
- Confeccidn y presentacion de informes procedentes del archivo.
- La purga o destruccién de la informacioén y documentacion.

Archivo de la informacién en soporte informéatico:
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- Gestidn de discos, archivos y carpetas.
- Las bases de datos para el tratamiento de la informacion.
- Estructura y funciones de una base de datos.

- Organizacion en carpetas del correo electronico y otros sistemas de
comunicacion

telematica.
Atencion al cliente. Reconocimiento
UD 7. El marketing en la actividad comercial y politicas de comunicacion
Potenciacion de la imagen de la empresa:
Potenciacion de la imagen de la empresa:
- Identificacion de la organizacion

- El marketing en la actividad econdmica: su influencia en la imagen de la
empresa.

- Naturaleza y alcance del marketing.
- Politicas de comunicacion.
* Imagen corporativa
* La publicidad: Concepto, principios y objetivos.
* Promocion de ventas.
* Las relaciones publicas.
- La Responsabilidad Social Corporativa.
UD 8. Tipologia de clientes y sus necesidades
Reconocimiento de necesidades de clientes
Atencion al cliente. Reconocimiento de necesidades:
- Concepto e identificacion del cliente: el cliente interno; el cliente externo.
* Tipologia de clientes y atencién diferencial.
- El conocimiento del cliente y sus motivaciones.
- Elementos de la atencion al cliente: entorno, organizacion y empleados.

* Control de entrada y salida de visitas y sus registros.
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- Fases de la atencion al cliente: la acogida, el seguimiento, la gestion y la
despedida.

- La percepcion del cliente respecto a la atencién recibida.

- La satisfaccion del cliente.

- Los procesos en contacto con el cliente externo.
UD 9. La calidad en el servicio de atencion al cliente
Aplicacion de procedimientos de calidad en la atencion al cliente
Atencion al consumidor:

- El consumidor

- Instituciones de consumo

- Normativa en materia de consumo

- Procedimiento de recogida de las reclamaciones y denuncias.

- Tramitacién y gestion.
Aplicacion de procedimientos de calidad en la atencion al cliente:

- La calidad de servicio como elemento de la competitividad de la
empresa.

- Tratamiento de anomalias producidas en la prestacion del servicio.
- Procedimientos de control del servicio.
- Evaluacion y control del servicio.
- Control del servicio postventa.
- La fidelizacion del cliente.
- Estrategias de fidelizacion.
- Programas de fidelizacion en el pequefio comercio.
UD 10. La proteccion del consumidor. Comunicacién asertiva
Atencion de consultas, quejas y reclamaciones
Atencion de consultas, quejas y reclamaciones:
- El departamento de atencion al cliente. Funciones.

- Elementos de una queja o reclamacion.
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* La recepcion, formulacién y gestion de incidencias basicas.
- Las fases de la resolucién de quejas/reclamaciones.

- Valoracién del cliente de la atencidén recibida: reclamacién, queja,
sugerencias,

felicitacion.

6- ACTIVIDADES DE ENSENANZA-APRENDIZAJE

La metodologia aplicada debera ser activa, de manera que el alumnado no
sea Unicamente receptor pasivo, sino que observe, reflexione, participe,
investigue, construya, etc.

El profesor explicarad cada unidad y el alumnado realizara de forma individual
0 en grupo los ejercicios y actividades propuestas para la comprension de
cada unidad, que deberan archivar y guardar.

Se plantearan diversas simulaciones de procesos, actividades y operaciones
que se presentan en la empresa en el &mbito de las comunicaciones, archivo
y atencion al cliente.

Se favorecera que el alumnado participe en la clase, asi como que aporte
documentacion e informacion sobre la diferente documentacién utilizada,
utilizando para ello las paginas web de los diferentes organismos y empresas,
cuando ello sea posible.

El alumnado debera presentar a lo largo del curso los trabajos practicos que
se han propuesto en cada unidad de trabajo estudiada, que la profesora
corregira y valorara.

Tipologia de actividades:

En este apartado se van a explicar los tipos de actividades que se van a
realizar a lo largo del curso como parte del proceso de ensefianza —
aprendizaje. Las actividades deben estar encaminadas a que sirvan para dar
respuesta a los criterios de evaluacion, y consecuentemente, para alcanzar
los resultados de aprendizaje.

Asi el conjunto de actividades que se van a llevar a cabo son las siguientes:
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1. Actividades de iniciacion: El objetivo que se pretende lograr con ellas es
activar las ideas que el alumno/a tienen sobre lo que se va a tratar para
facilitar la asimilacion de las nuevas ideas. Para ello se pueden utilizar
diferentes técnicas como test sin efecto evaluador, tormentas de ideas,
documentos digitales como foros, articulos de prensa, webs, etc., dialogos
alumnos/as - profesor a partir de una cuestion o cuestiones relacionadas con
el tema a tratar, etc.

2. Actividades de desarrollo: El objetivo principal que se pretende aqui es la
adquisiciébn de nuevas destrezas o competencias por parte del alumnado.
Para algunas unidades didacticas nos podemos servir de técnicas de
exposicion verbal apoyadas en textos o audiovisuales tanto del profesor como
de especialistas e incluso los propios alumnos/as, o la realizacion de
actividades de caracter practico.

3. Actividades de ampliacion: Con ellas queremos completar los
conocimientos (que estan en desarrollo) desde perspectivas de auto
aprendizaje. Las técnicas para apoyar esta actividad pueden ser busquedas
guiadas en la web, sobrepasar programacion de minimos, pequefa
bibliografia, etc.

4. Actividades de refuerzo: Lo que se pretende con ellas es consolidar los
fundamentos principales de la unidad didactica y sintetizar esos fundamentos.
Para ello, puede ser util presentar esquemas incompletos que perfeccionen
los alumnos/as, ejemplificaciones de un caso practico bien orales en clase o
dandoselo y que lo traigan comentado, repaso mediante imagenes de lo que
hemos visto...

5. Actividades de evaluacion: El objetivo de las mismas es conocer hasta
gué punto hemos conseguido que los alumnos/as alcancen y consoliden los
objetivos especificos de cada unidad didactica en relacion con el resultado de
aprendizaje que corresponda. Puede hacerse sin calificacion (por ejemplo,
con test de autoevaluacion) o ya con calificacion, a través de examenes
tedrico-practicos o realizacion de trabajos evaluables.

6. Actividades de recuperacion: Tienen como fin la recuperacion de
aprendizajes en caso de no haber conseguido los objetivos fijados por el
curriculum.
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7- ACTIVIDADES DE EVALUACION

7.1 PROCEDIMIENTOS DE EVALUACION

El proceso de evaluacion atendera a los resultados de aprendizaje
correspondientes a la consecucion de los objetivos del modulo, a través de:

1. Actividades, resolucion de ejercicios y trabajos individuales: Se evaluara
Su correcta realizacion tanto en los contenidos como en la forma. Todas las
actividades deberan entregarse en el plazo fijjado, en caso contrario se
evaluaran de forma negativa.

2. Actividades y trabajos que se realicen en grupo: Se evaluara tanto la
calidad de los trabajos e informes, como la claridad de las exposiciones y el
interés y la participaciéon en las actividades, asi como la coordinacién del
alumnado en el grupo y el didlogo con otros grupos.

3. Participacion en las clases: Se trata de evaluar la participacion del
alumnado en clase, sus intervenciones y explicaciones sobre temas y
ejercicios propuestos.

4. Dossier de apuntes, trabajos, ejercicios y actividades (en soporte papel y/o
informatico, segun el caso): Seguimiento de los apuntes, trabajos, ejercicios y
actividades realizados, valorandose en su caso también la dedicacion y el
interés del alumnado en la realizacion de estos.

Pruebas y controles: Se trata de evaluar, segun cada caso:

-El grado de conocimientos de los contenidos, conceptos, documentos y
operaciones.

-La comprension y andlisis de los procedimientos, su interpretacion y
aplicacién a casos concretos.

-La capacidad de razonamiento y la iniciativa y creatividad en la solucion
de problemas.

-Para ello se realizara examenes, agrupandose varias unidades en cada
examen. Estas pruebas podran realizarse en papel y/o en el ordenador.

-Observacion continua de la actitud del alumno, por el profesor,
respecto a la consecucion de las competencias profesionales, personales y
sociales establecidas en el titulo de este ciclo.
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7.2 CRITERIOS DE EVALUACION

Segun el R.D. 1631/2009 de 30 de octubre (B.O.E. 1 de diciembre), que
establece el Titulo, los criterios de evaluacion estan asociados a los Resultados
de Aprendizaje y son los siguientes:

1. Selecciona técnicas de comunicacion, relacionandolas con la
estructura e imagen de la empresay los flujos de informacién existentes en
ella.
Criterios de evaluacion:
a)Se ha reconocido la necesidad de comunicacion entre las personas.
b)Se ha distinguido entre comunicacion e informacion.
¢)Se han distinguido los elementos y procesos que intervienen en la
comunicacion.
d)Se han reconocido los obstaculos que pueden existir en un proceso de
comunicacion.
e)Se ha determinado la mejor forma y actitud a la hora de presentar el
mensaje.
f) Se han identificado los conceptos de imagen y cultura de la empresa.
g)Se han diferenciado los tipos de organizaciones y su organigrama funcional.
h)Se han distinguido las comunicaciones internas y externas y los flujos de
informacion dentro de la empresa.
i) Se ha seleccionado el destinatario y el canal adecuado para cada situacion.

2. Transmite informacién de forma oral, vinculandola a los usos y
costumbres socio-profesionales habituales en la empresa.
Criterios de evaluacion:
a)Se han identificado los principios basicos a tener en cuenta enla
comunicacion verbal.
b)Se ha identificado el protocolo de comunicacion verbal y no verbal en las
comunicaciones presenciales y no presenciales.
¢)Se han tenido en cuenta las costumbres socioculturales y los usos
empresariales.
d)Se ha identificado al interlocutor, observando las debidas normasde
protocolo, adaptando su actitud y conversacién a la situacion de la que se
parte.
e)Se ha elaborado el mensaje verbal, de manera concreta y precisa, valorando
las posibles dificultades en su transmision.
f) Se ha utilizado el Iéxico y expresiones adecuados al tipo de comunicacion y
a los interlocutores.
g)Se ha presentado el mensaje verbal elaborado utilizando el lenguaje no
verbal mas adecuado.
h)Se han utilizado equipos de telefonia e informaticos aplicando las normas
béasicas de uso.
i) Se ha valorado si la informacién es transmitida con claridad, de forma
estructurada, con precision, con cortesia, con respeto y sensibilidad.
j) Se han analizado los errores cometidos y propuesto las acciones correctivas
necesarias.
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3. Transmite informacién escrita, aplicando las técnicas de estilo a
diferentes tipos de documentos propios de la empresa y de la
Administracion Publica.
Criterios de evaluacion:
a)Se han identificado los soportes para elaborar y transmitir los documentos:
tipo de papel, sobres y otros.
b)Se han identificado los canales de transmisién: correo convencional, correo
electrénico, fax, mensajes cortos o similares.
¢)Se han diferenciado los soportes mas apropiados en funcion de los criterios
de rapidez, seguridad, y confidencialidad.
d)Se ha identificado al destinatario observando las debidas normas de
protocolo.
e)Se han clasificado las tipologias més habituales de documentos dentro de la
empresa segun su finalidad.
f) Se ha redactado el documento apropiado, cumpliendo las normas
ortogréficas y sintacticas en funcién de su finalidad y de la situacion de partida.
g)Se han identificado las herramientas de blsqueda de informacién para
elaborar la documentacion.
h)Se han utilizado las aplicaciones informéticas de procesamiento de textos o
autoedicion.
I) Se han cumplimentado los libros de registro de entrada y salida de
correspondencia y paqueteria en soporte informatico y/o convencional.
j) Se ha utilizado la normativa sobre proteccion de datos y conservacion de
documentos establecidos para las empresas e instituciones publicas y
privadas.
k)Se han aplicado, en la elaboracién de la documentacion, las técnicas 3R
(reducir, reutilizar, reciclar).

4. Archiva informacion en soporte papel e informatico, reconociendo los
criterios de eficienciay ahorro en los trdmites administrativos.
Criterios de evaluacion:
a)Se ha descrito la finalidad de organizar la informacion y los objetivos que se
persiguen.
b)Se han diferenciado las técnicas de organizacion de informacién que se
pueden aplicar en una empresa o institucion, asi como los procedimientos
habituales de registro, clasificacion y distribucién de la informacién en las
organizaciones.
¢)Se han identificado los soportes de archivo y registro y las prestaciones de
las aplicaciones informaticas especificas mas utilizadas en funcion de las
caracteristicas de la informacion a almacenar.
d)Se han identificado las principales bases de datos de las organizaciones, su
estructura y funciones
e)Se ha determinado el sistema de clasificacion, registro y archivo apropiados
al tipo de documentos.
f) Se han realizado arboles de archivos informaticos para ordenar la
documentacion digital.
g)Se han aplicado las técnicas de archivo en los intercambios de informacién
telematica (intranet, extranet, correo electronico).
h)Se han reconocido los procedimientos de consulta y conservacion de la
informacion y documentacion y detectado los errores que pudieran producirse
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en él.

i) Se han respetado los niveles de proteccion, seguridad y acceso ala
informacion, asi como la normativa vigente tanto en documentos fisicos como
en bases de datos informaticas.

j) Se han aplicado, en la elaboracién y archivo de la documentacion, las
técnicas 3R (reducir, reutilizar, reciclar).

5. Reconoce necesidades de posibles clientes aplicando técnicas de
comunicacion.
Criterios de evaluacion:
a)Se han desarrollado técnicas de comunicacion y habilidades sociales que
facilitan la empatia con el cliente en situaciones de atencion/asesoramiento al
mismo.
b)Se han identificado las fases que componen el proceso de atencion al
cliente/consumidor/usuario a traves de diferentes canales de comunicacion.
c)Se han reconocido los errores mas habituales que se cometen en la
comunicacién con el cliente.
d)Se ha identificado el comportamiento del cliente.
e)Se han analizado las motivaciones de compra o demanda de un servicio del
cliente.
f) Se ha obtenido, en su caso, la informacion histérica del cliente.
g)Se ha adaptado adecuadamente la actitud y discurso a la situacion de la que
se parte.
h)Se ha observado la forma y actitud adecuadas en la atencion y
asesoramiento a un cliente en funcién del canal de comunicacioén utilizado.
i) Se han distinguido las distintas etapas de un proceso comunicativo.

6. Atiende consultas, quejas y reclamaciones de posibles clientes
aplicando la normativa vigente en materia de consumo.
Criterios de evaluacion:
a)Se han descrito las funciones del departamento de atencion al cliente en
empresas.
b)Se ha interpretado la comunicacion recibida por parte del cliente.
¢)Se han identificado los elementos de la queja/reclamacion.
d)Se han reconocido las fases que componen el plan interno de resolucion de
guejas/reclamaciones.
e)Se ha identificado y localizado la informacion que hay que suministrar al
cliente.
f) Se han utilizado los documentos propios de la gestion de consultas, quejas y
reclamaciones.
g)Se ha cumplimentado, en su caso, un escrito de respuesta utilizando medios
electronicos u otros canales de comunicacion.
h)Se ha reconocido la importancia de la proteccion del consumidor.
i) Se ha identificado la normativa en materia de consumo.
j) Se han diferenciado los tipos de demanda o reclamacion.

7. Potencia la imagen de empresa reconociendo y aplicando los
elementosy herramientas del marketing.
Criterios de evaluacion:

a)Se ha identificado el concepto de marketing.
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b)Se han reconocido las funciones principales del marketing.

c)Se ha valorado la importancia del departamento de marketing.

d)Se han diferenciado los elementos y herramientas basicos que componen el
marketing.

e)Se ha valorado la importancia de la imagen corporativa para conseguir los
objetivos de la empresa.

f) Se ha valorado la importancia de las relaciones publicas y la atencion al
cliente para la imagen de la empresa.

g)Se ha identificado la fidelizacién del cliente como un objetivo prioritario del
marketing.

8. Aplica procedimientos de calidad en la atencion al cliente identificando
los estandares establecidos.
Criterios de evaluacion:
a)Se han identificado los factores que influyen en la prestacion del servicio al
cliente.
b)Se han descrito las fases del procedimiento de relacién con los clientes.
c)Se han descrito los estandares de calidad definidos en la prestacion del
servicio.
d)Se ha valorado la importancia de una actitud proactiva para anticiparse a
incidencias en los procesos.
e)Se han detectado los errores producidos en la prestacion del servicio.
f) Se ha aplicado el tratamiento adecuado en la gestion de las anomalias
producidas.
g)Se ha explicado el significado e importancia del servicio post-venta en los
procesos comerciales.
h)Se han definido las variables constitutivas del servicio post-venta y su
relacion con la fidelizacion del cliente.
i) Se han identificado las situaciones comerciales que precisan seguimiento y
servicio post-venta.
j) Se han descrito los métodos mas utilizados habitualmente en el control de
calidad del servicio post-venta, asi como sus fases y herramientas.

En los criterios de evaluacion también se tendra en cuenta:
En los exdmenes

-Presentacion: limpieza, orden, gramatica, ortografia, caligrafia...
En los cuadernos y trabajos:

-Entrega en tiempo y forma

-Orden y limpieza. Presentacion (ordenador, a mano, paginas numeradas,
en funda, carpeta, cuaderno, indice, portada...).

-Gramatica y ortografia.
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En el desarrollo de las clases: Actitud correcta respecto a la consecucion de
las competencias profesionales, personales y sociales establecidas en el titulo
de este ciclo. Cumplimiento de las normas de la clase.

7.3 CRITERIOS DE CALIFICACION

-Se realizaran tres evaluaciones en las fechas sefialadas por el Instituto.

-La evaluacion del aprendizaje del alumnado sera continua, lo que requiere su
asistencia regular a las clases, la realizacion de las actividades programadas
para este moédulo y la realizacion de controles periodicos.

-La calificacion de cada evaluacion se obtendra:

1. Pruebas tedrico-practicas. Supondran el 80% de la nota final.

-Se realizard al menos una prueba tedrico-practica por evaluacion.
-Las pruebas se calificaran con una nota entre 0 y 10, con dos decimales

-Para superar la evaluacion el alumno deberd obtener como minimo 4 en
cualquiera de las pruebas tedrico-practicas. La media de las mismas, si las
hubiera, debe superar el 5,00.

-En ningln caso se repetira ninguna prueba teorico-practica a los alumnos
que falten a ellas de forma injustificada. Si la falta fuera debidamente
justificada en el plazo establecido, el profesor decidira en cada caso de qué
forma y con qué instrumentos evalla esos contenidos. Las ausencias a
pruebas se consideraran justificadas mediante documento oficial expedido por
la administracion competente (justificante médico o contrato laboral). Nunca
sera valida la justificacion personal o de un familiar.

-La fiabilidad del proceso de evaluacion parte del principio de honestidad del
alumno en la realizacibn de pruebas, exdmenes o trabajos objeto de
calificacion. Si el profesor descubriera que el alumno estd copiando,
intentando copiar o ha copiado en alguna de las pruebas o examenes
requeridos para su evaluacion, la calificacion de esa prueba o examen sera
de cero, quedando el alumno emplazado al examen final convocatoria
ordinaria o extraordinaria, segun fuera el caso, para su posible recuperacion.
Esto se aplicara de forma automatica si el alumno tiene a su alcance cualquier
dispositivo electronico (modviles, mp3, smartwacht, auriculares...) durante el
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examen. Se aplicara la misma sancion a los alumnos que hayan participado,
colaborado o facilitado estos actos fraudulentos.

2. Actividades realizadas en clase, actividades realizadas fuera de clase y
participacion del alumno en clase, supondran el 20% de la nota final.

-Las actividades realizadas en clase o enviadas para realizar fuera de clase
se calificaran con un punto cuando sean realizadas o entregadas en tiempo y
forma por el alumno.

-Se tienen que haber realizado todas las actividades ordenadas por el
profesor para tener el punto. La nota final de las actividades estara
comprendida entre 0 y 10 con dos decimales y se obtiene de dividir el total de
actividades realizadas y entregadas en tiempo y forma, sobre el total de
actividades ordenadas por el profesor.

-Las actividades para realizar fuera de clase entregadas fuera del plazo
establecido por el profesor no serdn valoradas y supondran una nota de un
0,00 a todos los efectos.

-Unicamente se permitird la entrega de actividades fuera de plazo y se
deberan entregar el dia de reincorporaciéon al centro tras una falta
debidamente justificada.

-Las actividades realizadas fuera de clase que no cumplan las formas
establecidas por el profesor no seran valoradas y supondran una nota de un
0,00 a todos los efectos.

-En la realizacion de actividades se tendra en cuenta la limpieza, el uso
correcto de la ortografia, el orden y la claridad.

-La nota final de cada evaluacibn sera la media ponderada de las
puntuaciones obtenidas en las pruebas tedrico-practicas y las actividades
realizadas en clase, fuera de clase y participacion. Para realizar esta media
(80% pruebas tedricas y 20% actividades y participacion) se debe haber
obtenido al menos un 5 en cada parte, en caso contrario la evaluacion no sera
superada.

-La evaluacion se vera superada si la nota final es igual o superior a 5,00. Al
calcular la nota final de cada evaluacién puede salir un nUmero entero o con
decimales. Si sale con decimal se mantendra el niumero entero para el boletin
de notas durante la primera y segunda evaluacion.
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-La nota final del modulo 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. Todas las
evaluaciones tienen que estar aprobadas (nota minima un 5) para hacer la
media final del médulo. El redondeo de la nota en la evaluacién final ordinaria
se hara atendiendo a la trayectoria académica que ha tenido el alumno a lo
largo de todo el curso.

7.4 RECUPERACION DE EVALUACIONES SUSPENSAS

Los alumnos que tengan alguna evaluacién suspensa podran recuperarla en
la convocatoria de la evaluacion ordinaria de junio. En esta convocatoria se
van a respetar las evaluaciones aprobadas por lo que el alumno no debera
examinarse de todos los contenidos, solo de aquellos que tengan suspensos.

La dificultad de la prueba teoérico-practica sera similar a la de las pruebas
realizadas durante el curso y respetara los criterios de evaluacion
establecidos en la programacion.

Si los alumnos no superan alguna evaluacion en la convocatoria ordinaria de
junio podran examinarse en la convocatoria extraordinaria de junio. La prueba
tedrico practica realizada en esta convocatoria sera de todos los contenidos
del médulo.

Evaluacién Extraordinaria:

Si el alumno no hubiese alcanzado todos los objetivos de este modulo en la
evaluacion ordinaria, tendrd que presentarse a las pruebas de evaluacion
extraordinaria con la totalidad de unidades de trabajo del médulo (salvo que
anule la convocatoria, conforme a la normativa vigente).

Se realizaran actividades de recuperacién para los alumnos que no hayan
superado el modulo y se les informara de los ejercicios, trabajos y/o
actividades que deberan realizar, para alcanzar los objetivos.

En junio, se realizara al alumno una prueba escrita, con el fin de conocer y
evaluar el grado de comprension de los conocimientos a recuperar.

7.5 ACTIVIDADES DE RECUPERACION PARA ALUMNOS CON EL MODULO
PENDIENTE
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-Se realizaran actividades de recuperacion para los alumnos que tengan el
modulo pendiente y se les informara de los ejercicios, trabajos y/o actividades
gue deberan realizar, para alcanzar los objetivos.

-Dichos alumnos realizardn un examen que sera convocado por Jefatura de
Estudios. La prueba podra tener cuestiones tipo test (opciones o verdadero y
falso), preguntas de contestacion muy corta (Una palabra o frase), de
completar frases, de exponer contenidos y supuestos de caracter practico.
Todas las preguntas con opciones descontaran de la mitad de lo que valen a
su totalidad en caso de responderlas de forma incorrecta.

-Los procedimientos de evaluacion, criterios de evaluacion y criterios de
calificacion seran los mismos que los aplicados durante el curso.

7.6 ACTIVIDADES DE REFUERZO/AMPLIACION

En este moédulo las actividades de refuerzo se llevaran a cabo mediante
ejercicios y actividades practicas de repaso de los contenidos impartidos, asi
como exposiciones individuales sobre la materia, para ampliar y afianzar los
conocimientos propios del médulo. Se hara mayor hincapié en aquellos temas
en los que presenten mayores dificultades, y se resolveran en clase las dudas
que les haya podido plantear su realizacion.

8- ATENCION A ALUMNOS CON NECESIDADES ESPECIFICAS DE APOYO
EDUCATIVO

Es necesario ser consciente de las diferencias existentes entre el alumnado;
las caracteristicas personales de cada uno de ellos, su forma de motivarse
para optimizar su proceso de ensefianza-aprendizaje, sus capacidades
intelectuales e incluso su entorno familiar son factores que pueden contribuir
al éxito o al fracaso en muchos casos.

En caso de diversidad multicultural, se prestara especial cuidado a la
integracion de este alumnado, utilizando lenguaje sencillo tanto en el
desarrollo de las clases como en las pruebas escritas y orales; ademas, se
plantearan distintos trabajos en grupo que fomenten un buen clima de
convivencia entre el alumnado.
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En casos de discapacidad fisica, se pondran en practica las opciones de
accesibilidad de los distintos sistemas para facilitar su uso por parte de este
alumnado. Ademds, se podran sustituir algunos trabajos practicos por otras
actividades que describan esas habilidades, y las pruebas escritas de
desarrollo por pruebas tipo test.

La atencion a la diversidad puede ser:
e Por condiciones personales o de historia escolar
e Incorporacion tardia al sistema educativo.
¢ Alumnado con necesidades educativas especiales.
e Altas capacidades intelectuales.
e Trastornos graves de conducta.
e TDAH (trastorno déficit de atencién con hiperactividad)
¢ Dificultades especificas de aprendizaje
Se podrén aplicar:
e Medidas ordinarias de atencion a la diversidad:
e Agrupamientos flexibles.
e Aprendizaje cooperativo

e Coordinar el calendario de los examenes para gque no se acumulen en
cortos periodos de tiempo

e Establecimiento de distintos niveles de profundizacién de contenidos.
e Seleccién y adaptacion de recursos y estrategias metodoldogicas.

e Adaptacion de los procedimientos de evaluacion:

o Simplificar el lenguaje de las instrucciones o los planteamientos.

e Resaltar las palabras clave en negrita o subrayado

e Aumentar el tamafo de la fuente y el interlineado

Ademas, de conformidad con al art 38.2 del DECRETO 63/2019, de 16 de
julio, del Consejo de Gobierno, por el que se regula la ordenacién y
organizacion de la formacién profesional en la Comunidad de Madrid, “los
procesos de evaluacion se adecuaran a las adaptaciones metodoldgicas de
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las que haya podido ser objeto el alumno con necesidades especificas de
apoyo educativo y se garantizard la accesibilidad a las pruebas de
evaluacion”. Por tanto, en funcion de las circunstancias (dislexia, dificultad de
aprendizaje, déficit de atencion, condiciones personales y/o sociales:
enfermedad, hospitalizacion...) justificadas en el departamento de orientacion
mediante informe, se realizaran las correspondientes adaptaciones en la
metodologia y en los instrumentos de evaluacion, sin que ello afecte al grado
de consecucion de los objetivos.

9- RECURSOS DIDACTICOS
e Aula virtual
e Office 365
e Aula de equipamiento informatico.
e Pen Drive
e Conexioén y navegacion por Internet.

e Libros de texto, apuntes, ejercicios y actividades elaboradas por la
profesora.

e Impresos y documentos, ejercicios y supuestos practicos y examenes.
¢ Informacion obtenida a través de Internet.

e Apps complementarias: CamScanner

e Proyector

e Impresora en red

e Pizarra

10-BIBLIOGRAFIA

e Se recomienda el libro de Comunicacion empresarial y atencion al
cliente de Macmillan.

e Legislacion vigente

e Libros de consulta de diferentes editoriales.
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11-ACTIVIDADES COMPLEMENTARIAS Y EXTRAESCOLARES

No hay actividades previstas. En caso de llevarse a cabo se haran constar en
la memoria final del curso.

12-COMPLEMENTO A LA PROGRAMACION DEL MODULO PROFESIONAL

12.1 Escenario |. Escenario extraordinario de higiene

MEDIDAS EXCEPCIONALES

Las medidas Covid establecidas por parte del centro educativo

12.2 Escenario ll. Escenario de presencialidad parcial

METODOLOGIA

-Se realizara, de las siguientes opciones, aquellas que sean factibles o se
adecuen mas a la imparticion de contenidos de este modulo:

-Seguimiento de la clase en tiempo real por los alumnos que estan en modo
no presencial a través de una cdmara web. Los alumnos que no asisten de
forma virtual a estas clases se considerara impartida la materia igual que en la
clase presencial, por lo que no procedera volver a repetir los contenidos.

-Envio telematico de las actividades, ejercicios, explicaciones (pizarra) que el
profesor/a utilice en las clases presenciales

-Grabacion de la clase y envio posterior a los alumnos

-Se utilizaran las plataformas online aprobadas por la Consejeria de
educacion

-La metodologia que implica el escenario semi-presencial supone una
ralentizacion en el desarrollo de la clase. En esta circunstancia se considera
que tenemos como objetivo impartir los contenidos basicos de la
programacion.

MODIFICACION DE LOS PROCEDIMIENTOS DE EVALUACION Y CRITERIOS
DE EVALUACION Y CALIFICACION

PROCEDIMIENTOS

Los establecidos en la programacion
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Examenes: se haran de forma presencial todos juntos y el mismo dia divididos
en dos subgrupos y en dos aulas diferentes

CRITERIOS DE EVALUACION

Los establecidos en la programacion, teniendo en cuenta los contenidos
béasicos

Es obligatorio, para poder realizar el examen la entrega de, al menos, el 80%
de las actividades exigidas en ese periodo.

CRITERIOS DE CALIFICACION

Los establecidos en la programacion, teniendo en cuenta los contenidos
bésicos

PREVISION ACTIVIDADES PRACTICAS EN EL ESCENARIO II

Las previstas en la programacién, adecuandose a los contenidos basicos

12.3 Escenario lll. Escenario de confinamiento

ACTIVIDADES DE ENSENANZA APRENDIZAJE TELEMATICA PARA
ENSENANZA ONLINE

METODOLOGIA

Se realizard, de las siguientes opciones, aquellas que sean factibles o se
adecuen mas a la imparticion de los contenidos de este médulo:

Clases virtuales de la materia

Envio telemético de las actividades, ejercicios, presentaciones y contenidos
de cada unidad, ajustdndose a la programacién del médulo, segun proceda.

Esta prohibida la grabacion total o parcial de las sesiones impartidas por el
profesor.

CONTENIDOS

La metodologia que implica este escenario no presencial supone una
ralentizacion en el desarrollo de la clase. En esta circunstancia se considera
gue tenemos como objetivo impartir los contenidos basicos de la
programacion.
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Dado que puede darse el caso de que un alumno/a no disponga de medios
telematicos, se comunicara esta informacion a los tutores del grupo para que
sea trasladada al equipo directivo.

ADAPTACION DE PROGRAMACIONES DIDACTICAS:
PROCEDIMIENTOS E INSTRUMENTOS DE EVALUACION

Se evalla a través de pruebas objetivas, examenes, trabajos y todas aquellas
actividades que el profesor/a considere necesarias de manera telemética. El
profesor/a del modulo establecera, previamente al examen, las caracteristicas
y contenidos del mismo, comunicandoselas previamente al alumno.

CRITERIOS DE EVALUACION

Los establecidos en la Programacion, teniendo en cuenta los contenidos
bésicos.

Es obligatorio, para ser evaluado de manera positiva, la entrega, en forma y
plazo, de las actividades exigidas en este periodo

CRITERIOS DE CALIFICACION
Se mantienen los mismos que en el escenario Il
TEMPORALIZACION

La temporalizacion se podra ver afectada suprimiendo las partes de las
unidades didacticas en las que no se imparten los contenidos minimos o
alterar el orden en base a las necesidades del momento.
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CICLO FORMATIVO: Gestion Administrativa

MODULO PROFESIONAL: Tratamiento Informatico de la Informacion (0440)

NUMERO: 07

PROFESOR: Carlos Torres Moreno
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UNIDADES DE COMPETENCIA ASOCIADAS:

UC0233_2: Manejar aplicaciones ofimaticas en la gestion de la informacién y la
documentacion
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UC0973_1: Introducir datos y textos en terminales informaticos en condiciones
de seguridad, calidad y eficiencia.

1- OBJETIVOS GENERALES DEL CICLO RELACIONADOS CON EL
MODULO PROFESIONAL

Segun el R.D. 1631/2009 de 30 de octubre (B.O.E. 1 de diciembre), que
establece el Titulo, los objetivos generales respecto a este médulo son:

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

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

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

o) Transmitir comunicaciones de forma oral, telematica o0 escrita,
adecuandolas a cada caso y analizando los protocolos de calidad e
imagen empresarial o institucional para desempefar las actividades de
atencion al cliente/usuario.

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

2- RESULTADOS DE APRENDIZAJE PROPIOS DE CADA MODULO
PROFESIONAL

Segun el R.D. 1631/2009 de 30 de octubre (B.O.E. 1 de diciembre), que
establece el Titulo, los resultados de aprendizaje propios de este modulo son:

1. Procesa textos alfanuméricos en un teclado extendido aplicando las
técnicas mecanograficas.
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2. Instala y actualiza aplicaciones informaticas relacionadas con la tarea
administrativa razonando los pasos a seguir en el proceso.

3. Elabora documentos y plantillas manejando opciones de la hoja de
calculo tipo.

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

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

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

7. Elabora presentaciones multimedia utilizando aplicaciones especificas.

8. Gestiona el correo y la agenda electronica manejando aplicaciones
especificas.

3- UNIDADES DIDACTICAS, SECUENCIACION Y TEMPORALIZACION
12 Evaluacion:
— Bloque 1. Introduccion a la Informética. Sistemas Operativos.
U.1 Introduccion a la Informatica
U. 2 Sistemas Operativos. Windows
— Bloque 2: Operatoria de teclados.
U. 3 Proceso de textos alfanuméricos en teclados extendidos.

Nota: Esta Unidad tiene continuidad a lo largo de todo el curso
en funcidbn de la consecucion de tres objetivos: velocidad,
correccion y pulcritud en el proceso de textos alfanuméricos.

— Bloque 3: Procesadores de Texto
U. 4 Procesadores de texto | (WORD)
22 Evaluacion:
— Bloque 3: Procesadores de Texto

U.5 Procesadores de texto Il (Word)
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— Bloque 4:
U. 6 Hojas de calculo | (EXCEL)
U. 7 Hojas de calculo Il (EXCEL)
— Bloque 2: Operatoria de teclados.

U. 3 Proceso de textos alfanuméricos en teclados extendidos.
Continuacion.

32 Evaluacion:
— Bloque 5: Presentaciones Multimedia
U. 8 Presentaciones multimedia (POWERT POINT)
U. 9 Imagen y video digital.
— Bloque 6: Bases de datos
U. 10 Bases de datos (ACCESS)
— Bloque 7: Internet.

U. 11: Internet. Gestidn de correo y agenda electronica.

— Bloque 2: Operatoria de teclados.
U. 3: Proceso de textos alfanuméricos en teclados extendidos.
Continuacion.
4- COMPETENCIAS PROFESIONALES Y PERSONALES DEL MODULO

a) Tramitar documentos o0 comunicaciones internas o externas en los
circuitos de informacion de la empresa.

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

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

k) Cumplir con los objetivos de produccién actuando conforme a los
principios de responsabilidad y manteniendo unas relaciones
profesionales adecuadas con los miembros del equipo de trabajo.
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m) Mantener el espiritu de innovacion, de mejora de los procesos de
produccion y de actualizacion de conocimientos en el ambito de su trabajo.

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

5. CONTENIDOS DE CADA UNIDAD

Segun el R.D. 14/2010, de 18 de marzo de 2010 (B.O.C.M. 15 de abril) que
establece el Curriculo, los contenidos del mdédulo, divididos en cada una de las
unidades de trabajo, son:

Unidad 1. Introduccion a la Informatica
Instalacién y actualizacion de aplicaciones:
- Tipos de aplicaciones ofimaticas.
- Tipos de licencias software.
- Necesidades de los entornos de explotacion.
- Requerimiento de las aplicaciones.
- Componentes y complementos de las aplicaciones.
- Procedimientos de instalacion y configuracion.
- Diagnastico y resolucion de problemas.

- Técnicas de asistencia al usuario.

Unidad 2: Sistemas operativos. Windows.
El sistema operativo:

- Gestion de archivos.

- Configuracion del sistema.

- Herramientas del sistema.

- Ayuda y soporte técnico.
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Unidad 3: Proceso de textos alfanuméricos en teclados extendidos.
Proceso de textos alfanumeéricos en teclados extendidos:
- Postura corporal ante el terminal.
- Composicion de un terminal informatico
- Colocacion de los dedos
- Desarrollo de la destreza mecanogréfica:
* Escritura de palabras simples.
* Escritura de palabras de dificultad progresiva.
* Mayusculas, numeracion y signos de puntuacion.
» Copia de textos con velocidad controlada.
+ Escritura de textos en inglés.

- Correccion de errores.

Unidad 4: Procesadores de texto | (WORD)
Elaboracién de documentos y plantillas mediante procesadores de texto:
- Elementos del procesador de texto.
- Elaboracién de documentos. Formatos y estilos.
- Insertar elementos en un documento.
- Configuracion y disefio de pagina.
- Combinar documentos.

- Creacion y uso de plantillas.

Unidad 5: Procesadores de texto Il (WORD)

Elaboracién de documentos y plantillas mediante procesadores de texto:
- Formularios.
- Importacién y exportacién de documentos.

- Trabajo en grupo: comparar documentos, versiones de documento,
verificar cambios, entre otros.
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- Disefio y creacion de macros.

- Utilizacion de software y hardware para introducir textos e imagenes.

Unidad 6: Hojas de calculo | (EXCEL)

Elaboracion de documentos y plantillas mediante hojas de célculo:
- Elementos de las hojas de calculo.
- Formatos y Estilos.
- Utilizacion de férmulas, referencias y funciones.

- Elaboracién de distintos tipos de documentos (presupuestos, facturas,
inventarios, entre otros).

- Uso de plantillas y asistentes.

- Trabajar con datos: Filtros.

Unidad 7: Hojas de calculo Il (EXCEL)
Elaboracion de documentos y plantillas mediante hojas de célculo:
- Gréficos. Tipos de graficos. Modificacion.
- Creacion de tablas y gréaficos dinamicos.
- La impresion en las hojas de calculo.
- Importacion y exportacion de hojas de calculo.

- Utilizaciébn de opciones de trabajo en grupo, control de versiones,
verificacion de cambios, entre otros.

- Disefio y creacion de macros.

Unidad 8: Presentaciones multimedia (POWERT POINT)
Elaboracidon de presentaciones:

- Elementos de la aplicacion.

- Disefio y edicion de diapositivas.

- Formateo de diapositivas, textos y objetos.
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- Insertar elementos en una diapositiva.

- Aplicacioén de efectos de animacion y efectos de transicion.

- Aplicacion de sonido y video.

- Importaciéon y exportacion de presentaciones.

- Utilizacién de plantillas y asistentes. Patrones de diapositivas.

- Disefio y creacion de macros.

- Presentacion para el pablico: conexién a un proyector y configuracion.

- Imprimir y enviar una copia de la presentacion por correo electronico.

Unidad 9: Imagen y video digital.
Integracion de imagenes y videos en documentos:
- Elaboracion de imagenes:
* Formatos y resolucion de imagenes: tipos de archivos de imagen

* Manipulacion de selecciones, mascaras y capas: seleccion de
parte de la imagen

para retocarla.
* Utilizacién de retoque fotografico, ajustes de imagen y de color.
* Aplicacién de filtros y efectos: difuminado, pixelado, entre otros.

* Importacion y exportacion de imagenes. abrir imagenes ya
existentes y guardar las modificaciones realizadas.

» Utilizacion de dispositivos para obtener imagenes. escaneres,
camaras fotograficas y de video.

- Manipulacion de videos:
* Formatos de video. Codecs. Tipos de formatos de video.
* Manipulacion de la linea de tiempo. Fotogramas,

» Seleccion de escenas y transacciones: efectos de transaccion,
pausas, entre otros.

* Introduccion de titulos y audio: afiadir texto, subtitulos y sonido.
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 Importacion y exportacion de videos.

Unidad 10: Bases de datos (ACCESS)
Utilizacion de bases de datos ofimaticas:
- Elementos de las bases de datos relacionales.
- Creacion de bases de datos.
- Manejo de asistentes.
- Creacion de tablas:
* Tipos de datos y propiedades.
* Clave principal.
* Relaciones entre tablas.
- Busqueda y filtrado de la informacion.
- Creacidén de consultas: Tipos de consultas.
- Creacion de Formularios.
- Creacion de Informes y etiquetas.

- Disefio y creacion de macros.

Unidad 11: Internet. Gestion de correo y agenda electrdnica.
Gestion de correo y agenda electrénica:

- Tipos de cuentas de correo electrénico.

- Entorno de trabajo: configuracion y personalizacion.

- Plantillas y firmas corporativas.

- Foros de noticias (“news”): configuracidén, uso y sincronizacion de

mensajes.
- Gestion de correos:
 Configuracion de una cuenta de correo.

* Enviar, adjuntar documento, borrar, guardar, copias de seguridad,
entre otros.
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* Recibir, responder y reenviar un mensaje.

* Libreta de direcciones:

* Creacion de contactos.

* Importar, exportar y afiadir contactos.

* Crear listas de distribucion.

* Crear tarjetas de presentacion.

» Combinar correspondencia con los contactos

* Poner la lista a disposicion de otras aplicaciones ofimaticas.
- Gestidn de agenda: calendario:

» Creacion de citas, reuniones, avisos,

- Creacion de tareas, notas y gestion de diarios.
- Sincronizacién con dispositivos moviles.

- Técnicas de asistencia al usuario

6- ACTIVIDADES DE ENSENANZA APRENDIZAJE

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

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

e Lainstalacion y actualizacién de aplicaciones.

e La elaboracién de documentos y resolucion de tareas administrativas
(manuales, informes, partes de incidencia, entre otros) utilizando las
aplicaciones de proposito general estudiadas en este modulo.

e La asistencia y resolucion de problemas en la explotacion de aplicaciones.

Los contenidos de este médulo implican una metodologia de caracter practico: el
profesor explicard cada unidad y los alumnos realizaran de forma individual los
ejercicios propuestos para la comprensiébn de cada apartado, que deberan
archivar y guardar en soporte informatico, segun las instrucciones del profesor.

Periddicamente, el profesor propondra practicas que engloben varias unidades
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tematicas y con un mayor grado de complejidad, de forma que el alumno tenga
gue solucionar problemas por si mismo.

Se plantearan diversas simulaciones de procesos, actividades y operaciones que
se presentan en el proceso administrativo habitual de la empresa en las que
intervienen el software estudiado en este médulo.

Cada alumno debera presentar a lo largo del curso, en soporte informatico (pen
drive o nube), debidamente ordenados, los ficheros correspondientes a los
trabajos practicos que se han propuesto en cada unidad estudiada.

En lo que se refiere a la unidad “Proceso de textos alfanuméricos en teclados
extendidos” se desarrollara a lo largo de los tres trimestres del curso, para dar
tiempo de alcanzar estas destrezas a los alumnos:

e En la primera sesion, es aconsejable que el profesor detecte el nivel de
conocimientos de operatoria de teclados que tiene cada alumno.

¢ A los alumnos que ya tienen conocimientos se les realizara una prueba de
velocidad controlada para conocer el nivel de pulsaciones por minuto que
tienen.

¢ A los alumnos que no tienen ningun conocimiento del tema, el profesor les
explicard los principios basicos propios de la mecanografia al tacto.
Periédicamente, el profesor verificara si estos principios se van respetando
por cada uno de los alumnos.

e Si el profesor lo considera necesario, el alumno podréa utilizar un programa
informético para el desarrollo de la destreza mecanografica.

El profesor, al principio del curso, creara un aula virtual a través de alguna de las
plataformas aprobadas por la Consejeria de Educaciéon con los siguientes
objetivos:

- Facilitar el acceso a la informacion: Se utilizara para compartir,
debidamente ordenados en carpetas, todos los apuntes, actividades y
recursos utilizados por el profesor en el aula.

- Mejorar la comunicacién con el profesor y entre los propios alumnos.

- Agilizar y garantizar el acceso de todos los alumnos a la informacion
(aungue no hayan podido asistir a clase).
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- Prescindir, en la mayoria de los casos, de la entrega de actividades y
apuntes en soporte papel.

7- ACTIVIDADES DE EVALUACION

a. Procedimientos de evaluacion:

El proceso de evaluacion atendera a los resultados de aprendizaje
correspondientes a la consecucion de los objetivos del modulo, a través de:

e Actividades, resolucion de ejercicios y trabajos individuales: Se evaluara
Su correcta realizacion tanto en los contenidos como en la forma. Todas
las actividades deberan entregarse en el plazo fijado, en caso contrario se
evaluaran de forma negativa. Si un alumno no pudiera acudir a clase
podra entregar la tarea a través del aula virtual antes de que empiece la
clase correspondiente.

e Actividades y trabajos que se realicen en grupo: Se evaluara tanto la
calidad de los trabajos e informes, como la claridad de las exposiciones y
la participacion en las diferentes actividades, asi como la coordinacion de
los alumnos en el grupo y el didlogo con otros grupos.

e Participacion en las clases: Se trata de evaluar la participacion de los
alumnos/as en clase, los ejercicios realizados, sus intervenciones y
explicaciones sobre temas propuestos.

e Dossier de apuntes, trabajos, ejercicios y actividades (en soporte papel y/o
informatico, segun el caso): Seguimiento de los apuntes, trabajos,
ejercicios y actividades realizados, valorandose en su caso también la
correcta presentacion formal de los mismos.

e Pruebas y controles: se realizara, al menos, un examen de cada unidad
programada, pudiendo agruparse mas de una unidad del mismo bloque.
Las pruebas pueden realizarse solo en papel o en el ordenador, pudiendo
en algun caso realizar una combinaciéon de ambas. Se trata de evaluar,
segun cada caso:

- ElI grado de conocimientos de los contenidos, conceptos,
documentos y operaciones.
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- La comprension y analisis de los procedimientos, su interpretacion y
aplicacion a casos concretos.

- La capacidad de razonamiento y la iniciativa y creatividad en la
solucion de problemas.

- La capacidad de resolucién, en un tiempo estipulado, de ejercicios y
supuestos practicos realizados en el ordenador en los que se
apliquen los conocimientos aprendidos respecto al software
estudiado en las distintas unidades.

- Las pruebas podran tener varios apartados:
s Preguntas tipo test.
o Preguntas de Verdadero y Falso.
o Preguntas de respuesta corta.

= Preguntas de caracter practico (Identificar, resolver, analizar,
solucionar, etc. segun sean los contenidos a evaluar).

s Preguntas de aplicacion practica en el ordenador de los
contenidos explicados.

e Observacién continua del alumno, por el profesor, respecto a la
consecucién de las competencias profesionales, personales y sociales
establecidas en el titulo de este ciclo.

b. Criterios de evaluacioén

Los criterios de evaluacion estan asociados a los Resultados de Aprendizaje del
modulo:

1. Procesa textos alfanuméricos en un teclado extendido aplicando las técnicas
mecanograficas. Criterios de evaluacion:
a) Se han organizado los elementos y espacios de trabajo.
b) Se ha mantenido la posicién corporal correcta.

c) Se ha identificado la posicion correcta de los dedos en las filas del
teclado alfanumérico.

d) Se han precisado las funciones de puesta en marcha del terminal

IES de GUADARRAMA / Departamento de Administracion / Curso 2021-2022 171



informatico.

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

f) Se ha utilizado el método de escritura al tacto en parrafos de dificultad
progresiva y en tablas sencillas.

g) Se ha utilizado el método de escritura al tacto para realizar textos en
inglés.

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

i) Se han aplicado las normas de presentacion de los distintos documentos
de texto.

) Se han localizado y corregido los errores mecanograficos.

2. Instala y actualiza aplicaciones informéticas relacionadas con la tarea

administrativa razonando los pasos a seguir en el proceso. Criterios de

evaluacion:

a) Se han identificado los requisitos minimos y Optimos para el
funcionamiento de la aplicacion.

b) Se han identificado y establecido las fases del proceso de instalacion y
actualizacion.

c) Se han respetado las especificaciones técnicas del proceso de
instalacion.

d) Se han configurado las aplicaciones segun los criterios establecidos.
e) Se han documentado las incidencias y el resultado final.

f) Se han solucionado problemas en la instalacion o integraciéon con el
sistema informatico.

g) Se han eliminado y/o afiadido componentes de la instalacion en el
equipo.

h) Se han respetado las licencias software.

IES de GUADARRAMA / Departamento de Administracién / Curso 2021-2022 172



3. Elabora documentos y plantillas manejando opciones de la hoja de calculo tipo.
Criterios de evaluacion:

a) Se han utilizado los diversos tipos de datos y referencia para celdas,
rangos, hojas y libros.

b) Se han aplicado formulas y funciones.
c) Se han generado y modificado graficos de diferentes tipos.
d) Se han empleado macros para la realizacién de documentos y plantillas.

e) Se han importado y exportado hojas de calculo creadas con otras
aplicaciones y en otros formatos.

f) Se ha utilizado la hoja de calculo como base de datos: formularios,
creacion de listas, filtrado, proteccion y ordenacién de datos.

g) Se ha utilizado aplicaciones y periféricos para introducir textos, numeros,
codigos e imagenes.

4. Elabora documentos de textos utilizando las opciones de un procesador de
textos tipo. Criterios de evaluacion:

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

de textos y autoedicion.
b) Se han identificado las caracteristicas de cada tipo de documento.

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

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

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

f) Se han detectado y corregido los errores cometidos.
g) Se ha recuperado y utilizado la informacion almacenada.

h) Se han utilizado las funciones y utilidades que garanticen las normas de
seguridad, integridad y confidencialidad de los datos.
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5. Realiza operaciones de manipulacion de datos en bases de datos ofiméticas
tipo. Criterios de evaluacion:

a) Se han identificado los elementos de las bases de datos relacionales.
b) Se han creado bases de datos ofimaticas.

c) Se han utilizado las tablas de la base de datos (insertar, modificar y
eliminar registros).

d) Se han utilizado asistentes en la creacién de consultas.

e) Se han utilizado asistentes en la creacion de formularios.

f) Se han utilizado asistentes en la creacion de informes.

g) Se ha realizado busqueda vy filtrado sobre la informacion almacenada.

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

a) Se han analizado los distintos formatos de imagenes.
b) Se ha realizado la adquisicién de imagenes con periféricos.

c) Se ha trabajado con ima&genes a diferentes resoluciones, segun su
finalidad.

d) Se han importado y exportado imagenes en diversos formatos.

e) Se han reconocido los elementos que componen una secuencia de video.
f) Se han analizado los tipos de formatos y «codecs» mas empleados.

g) Se han importado y exportado secuencias de video.

h) Se han capturado secuencias de video con recursos adecuados.

i) Se han elaborado guias basicas de tratamiento de imagenes y video.

7. Elabora presentaciones multimedia utilizando aplicaciones especificas.
Criterios de evaluacion:

a) Se han identificado las opciones basicas de las aplicaciones de
presentaciones.

b) Se reconocen los distintos tipos de vista asociados a una presentacion.

c) Se han aplicado y reconocido las distintas tipografias y normas basicas

IES de GUADARRAMA / Departamento de Administracion / Curso 2021-2022 174



de composicién, disefio y utilizacién del color.
d) Se han disefiado plantillas de presentaciones.
e) Se han creado presentaciones.

f) Se han utilizado periféricos para ejecutar presentaciones.

8. Gestiona el correo y la agenda electronica manejando aplicaciones
especificas. Criterios de evaluacion:

a) Se han descrito los elementos que componen un correo electrénico.

b) Se han analizado las necesidades basicas de gestion de correo y agenda
electronica.

c¢) Se han configurado distintos tipos de cuentas de correo electrénico.

d) Se han conectado y sincronizado agendas del equipo informético con
dispositivos moviles.

e) Se ha operado con la libreta de direcciones.

f) Se ha trabajado con todas las opciones de gestion de correo electrénico
(etiquetas, filtros, carpetas y otros).

g) Se han utilizado opciones de agenda electrénica.

En los criterios de evaluacion también se tendra en cuenta:
1.En los examenes
e Presentacion: limpieza, orden, gramatica, ortografia, caligrafia...
2.En los cuadernos y trabajos:
e Entrega en tiempo.

e Orden y limpieza. Presentacion (ordenador, a mano, paginas
numeradas, en funda, carpeta, cuaderno, indice, portada...).

e Gramaética y ortografia.

3. En el desarrollo de las clases: Correccidn respecto a la consecucion de las
competencias profesionales, personales y sociales establecidas en el
titulo de este ciclo. Cumplimiento de las normas de la clase.
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Criterios de evaluacion parala U3.: Seran diferentes segun la evaluacion:
1. Primera evaluacion. Se evaluara

e Conocimiento del teclado, es decir, la posicion de las letras y otros
simbolos en el teclado sin necesidad de mirar.

e Colocacion correcta de las manos y dedos sobre el teclado.
e Postura adecuada delante del teclado.
e Utilizacion correcta de los dedos al pulsar las teclas, incluidos los pulgares.

e El alumno debera presentar terminadas las unidades didacticas exigidas,
evaluando su correcta ejecucion, orden y limpieza.

2. Segunday tercera evaluacion: Los alumnos deberan alcanzar:

e 120 pulsaciones por minuto, con un margen de error de 1 por minuto, en la
segunda evaluacion.

e 180 pulsaciones por minuto, con un margen de error de 1 por minuto, en la
tercera evaluacion.

e Se realizaran pruebas periédicas de velocidad de 5 minutos de duracién.
So6lo se permitird una falta por minuto.

e Al igual que en las evaluaciones precedentes el alumno debera presentar
terminadas las unidades didacticas exigidas, valorandose su ejecucion,
orden y limpieza.

Consideraciones a los criterios de evaluacién de la U.3

Puesto que en esta unidad de trabajo es imprescindible la practica individualizada
(un alumno por ordenador) si esto no fuera posible a lo largo del curso por tener
una dotacion de ordenadores inferior al nimero de alumnos matriculados, se
resuelve requerir, al final de curso, la velocidad proporcional a las horas de
practica reales que se hayan podido realizar en el aula con respecto al total.

c. Criterios de calificacion

La calificacion de la evaluacion se calculara teniendo en cuenta los siguientes

IES de GUADARRAMA / Departamento de Administracién / Curso 2021-2022 176



apartados:

a) 80%: La media ponderada de las pruebas objetivas realizadas. La
ponderacion se realiza en funcion del tiempo destinado al desarrollo de los
contenidos de cada prueba.

b) 20%: Las actividades y ejercicios realizados tanto en clase como en casa.

Aclaraciones a la calificacion:

- Es necesario tener al menos un 4 en cada prueba objetiva para hacer
media con el resto.

- La puntuacion de cada pregunta vendra expresada en el examen. Las
preguntas con opciones, en caso de que se realicen, llevan un sistema de
calificacion en el que las respuestas incorrectas tienen un valor negativo,
para evitar el acierto al azar, que constara en el propio examen:

* Preguntas tipo test: tendran cuatro opciones, las respuestas
erroneas descontaran un tercio de lo que valen

* Preguntas de Verdadero/Falso: las respuestas erréneas
descontaran lo mismo que valen.

- Los trabajos que sustituyan un examen tendran la misma consideracion
que éste, a efectos de calificacion y medias.

- La media resultante del apartado a) debera ser al menos de un 4 para
poder sumar la nota del apartado b) y la suma de ambos debera ser al
menos de un 5.

- Las faltas de ortografia, la presentacion incorrecta, en cuanto a claridad,
limpieza y orden, influirdn de forma negativa en la calificacién de todas las
pruebas, controles, trabajos de clase, etc. con una deduccion maxima por
este concepto de 1 punto.

- El alumno que no realice un control programado sera calificado con CERO
(en dicha prueba, por lo que no se repetira el control. Si la falta fuera
debidamente justificada en el plazo establecido, el profesor decidira en
cada caso de qué forma y con qué instrumentos evalla esos contenidos.
Si se le realiza un examen escrito, la prueba se llevara a cabo cuando lo
considere el profesor, preferiblemente al principio de la siguiente
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evaluacion (manteniendo su derecho a la recuperacién, correspondiente
en la Convocatoria Ordinaria, en caso de no superar los contenidos).

- La fiabilidad del proceso de evaluacién parte del principio de honestidad
del alumno en la realizacion de pruebas, examenes o trabajos objeto de
calificacién. Si el profesor descubriera que el alumno esta copiando,
intentando copiar 0 ha copiado en alguna de las pruebas o examenes
requeridos para su evaluacion, la calificacidon de esa prueba o examen
sera de UN CERO, quedando el alumno emplazado al examen en la
Convocatoria Extraordinaria, para su posible recuperacion. Esto se
aplicara de forma automatica si el alumno tiene a su alcance cualquier
dispositivo electrénico (moviles, mp3, smartwacht, auriculares...) durante
el examen. Se aplicard la misma sancion a los alumnos que hayan
participado, colaborado o facilitado estos actos fraudulentos.

- Nota final del médulo: 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 en la
Convocatoria Ordinaria. El redondeo de la nota se hara atendiendo a la
trayectoria académica que ha tenido el alumno a lo largo de todo el curso.

Criterios de calificacién especificos parala U. 3

La calificacion la estimara el profesor, teniendo en cuenta la posicién correcta, la
transcripcion por el método ciego o al tacto, el nUumero de errores cometidos y la
velocidad alcanzada en cada momento, asi como una correcta progresion en la
adquisicion de los objetivos. Siendo la nota de la evaluacion de esta unidad la de
los ultimos controles de velocidad junto con las notas obtenidas por el trabajo
realizado en clase, y demas conceptos evaluables.

La nota global de la evaluacion sera la media ponderada en funcion del namero
de horas semanales asignadas a Informatica y a Operatoria de Teclados. Siendo
necesario obtener un 5 en cada una de las dos partes para realizar la media.

d. Recuperacion de evaluaciones suspensas:

- Los alumnos que no superen la evaluacibn podran recuperar los
contenidos suspensos en las pruebas de recuperacion que se realizaran
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en la Convocatoria Ordinaria de junio, a la que accederan solo con las
partes suspensas.

- Las pruebas igual que en la evaluacién podran consistir en controles
orales o escritos (en papel y/o ordenador) y/o trabajos/exposiciones.

- El alumno se examinara Unicamente de los contenidos no superados en
ese periodo, requiriéendose un 5 para considerar aprobada la evaluacion.

- Si el alumno no hubiese alcanzado todos los objetivos de este modulo en
la evaluacion ordinaria de junio, tendra que presentarse a las pruebas de
la convocatoria Extraordinaria, en cuyo caso se presentard sélo con los
blogues o apartados que no haya superado (salvo que anule la
convocatoria, conforme a la normativa vigente).

- El alumno tendrd que entregar al profesor los trabajos, ejercicios y/o
actividades de recuperacion exigidos, en el momento de su presentacion
al examen, conforme al informe individualizado que se le entrega con las
notas de la convocatoria ordinaria. Estas actividades se realizardn vy
presentaran conforme a los mismos requisitos estipulados durante el
Curso.

- Con caracter general en la convocatoria extraordinaria se realizara al
alumno una prueba escrita (en papel y/o ordenador) y/o oral, con el fin de
conocer y evaluar el grado de comprension de los conocimientos a
recuperar. Si el profesor puede constatar, a lo largo de las clases de
recuperacion, que un alumno que ha asistido a todas las clases y ha
hecho todos los ejercicios y actividades, ha alcanzado los objetivos, puede
decidir que no es necesario que realice ninguna prueba para considerar
que ha superado el médulo.

- La calificacion final de la Convocatoria Extraordinaria se realizara
considerando un 80% de la nota el resultado de la prueba/valoracion y un
20% la nota de las actividades de recuperacién realizadas. La realizacion y
presentacion de las actividades de recuperacion, expresadas en el informe
individualizado que se le entrega con las notas de la Convocatoria
Ordinaria, asi como la asistencia a las clases de recuperacion, se
considera requisito imprescindible para ser evaluado de manera positiva
en el modulo.
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e. Actividades de recuperacién para alumnos con modulos pendientes

e Los alumnos que tengan este modulo pendiente realizardn un examen que
sera convocado por Jefatura de Estudios.

e Los procedimientos de evaluacién, criterios de evaluacion y criterios de
calificaciéon seran los mismos que los aplicados durante el curso.

e Los alumnos con este mddulo pendiente que no estén cursando segundo
0 que no estén realizando la FCT podran asistir a las clases como oyente
con el grupo de primero de este curso, siempre y cuando mantengan una
actitud de respeto al profesor y alumnos durante las mismas.

f- Actividades de refuerzo:

- Durante el periodo entre la Convocatoria Ordinaria y la Extraordinaria se
volveran a explicar, en la medida de lo posible, los contenidos no
superados. Se realizaran en clase las actividades mas significativas que
faciliten al alumno la superacion de los contenidos y objetivos no
alcanzados. También se les informara de los ejercicios, trabajos y/o
actividades que deberan realizar en casa, para poder superar el médulo.

8- ATENCION A ALUMNOS CON NECESIDADES ESPECIFICAS DE APOYO
EDUCATIVO

Es necesario ser consciente de las diferencias existentes entre los alumnos; las
caracteristicas personales de cada uno de ellos, su forma de motivarse para
optimizar su proceso de ensefianza-aprendizaje, sus capacidades intelectuales e
incluso su entorno familiar son factores que pueden contribuir al éxito o al fracaso
en muchos casos.

En caso de diversidad multicultural, se prestara especial cuidado a la integracién
de estos alumnos, utilizando lenguaje sencillo tanto en el desarrollo de las clases
como en las pruebas escritas y orales; ademas, se plantearan distintos trabajos
en grupo que fomenten un buen clima de convivencia entre los alumnos.

En casos de discapacidad fisica, se pondran en practica las opciones de
accesibilidad de los distintos sistemas para facilitar su uso por parte de estos
alumnos. Ademas, se podran sustituir algunos trabajos practicos por otras
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actividades que describan esas habilidades, y las pruebas escritas de desarrollo
por pruebas tipo test.

La atencion a la diversidad puede ser:
e Por condiciones personales o de historia escolar
e Incorporacion tardia al sistema educativo.
e Alumnos con necesidades educativas especiales.
e Altas capacidades intelectuales.
e Trastornos graves de conducta.
e TDAH (trastorno déficit de atencidén con hiperactividad)

¢ Dificultades especificas de aprendizaje

Se podran aplicar:
e Medidas ordinarias de atencion a la diversidad:
- Agrupamientos flexibles.
- Aprendizaje cooperativo

- Coordinar el calendario de los examenes para que no se acumulen
en cortos periodos de tiempo

- Establecimiento de distintos niveles de profundizacion de
contenidos.

- Seleccién y adaptacion de recursos y estrategias metodolégicas.
- Adaptacion de los procedimientos de evaluacion:

= Simplificar el lenguaje de las instrucciones o los
planteamientos.

» Resaltar las palabras clave en negrita o subrayado
= Aumentar el tamafio de la fuente y el interlineado

= Incrementar el tiempo de realizacién de ejercicios/pruebas,
en la medida de lo posible y dependiendo de la necesidad.
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9- RECURSOS DIDACTICOS

e Aulas Virtuales

e Correo electrénico

e Aula de equipamiento informatico (18).

e Pendrives, proyector, impresora en Red y pizarra.

e Software especifico de la materia: Windows, paquete integrado
MICROSOFT OFFICE 2016 y MICROSOFT OFFICE 365

e Software de conexion y navegacion por Internet.

e Software de edicion y manipulacién de imagenes y video.

e Presentaciones de PowerPoint elaboradas por el profesor.

e Apps complementarias: CamScanner, edicion de video, audio, etc.

e Apuntes, ejercicios y actividades elaboradas por el profesor.

e Impresos y documentos, ejercicios y supuestos practicos y exadmenes.

e Informacion de tipo comercial (Revistas especializadas, folletos,
presupuestos, manuales de los equipos...)

e Informacion obtenida a través de Internet: Enlaces a videos sobre la
materia, paginas web de interés, articulos, software online, tutoriales, etc.

10 -BIBLIOGRAFIA

e Se recomienda el uso del libro: Tratamiento Informéatico de la Informacién
de Editex.

e Manuales de referencia de cada uno de los programas con los que se va a
trabajar.

e Libros de consulta de diferentes editoriales.

11 - ACTIVIDADES COMPLEMENTARIAS Y EXTRAESCOLARES

e Las actividades complementarias y extraescolares seran las propuestas
por el profesorado y el Departamento de Orientacion a medida que se
desarrolle el curso, y seran finalmente plasmadas en la memoria.
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e Actualmente no esta programada ninguna actividad debido a la situaciéon
sanitaria.

12-COMPLEMENTO A PROGRAMACION DE MODULO PROFESIONAL
CURSO 2021/22

(Resolucion conjunta de las Viceconsejerias de Politica Educativa y de
Organizacion Educativa por la que se dictan instrucciones sobre medidas
organizativas y de prevencion, higiene y promocion de la salud frente a Covid 19

para centros educativos en el curso 2021-2022)

PUNTO 12 EN EL MODELO DE PROGRAMACION
12.1. ESCENARIO I. Escenario extraordinario de Higiene

ACTIVIDADES DE ENSENANZA-APRENDIZAJE TELEMATICA
PREVISTAS.

No hay cambios

PREVISION ACTIVIDADES PRACTICAS EN ESCENARIO |
No hay cambios
12.2. ESCENARIO II. Escenario de presencialidad parcial

ACTIVIDADES DE ENSENANZA-APRENDIZAJE TELEMATICA
PREVISTAS EN REDUCCION PRESENCIALIDAD A 1/2

METODOLOGIA:

Se realizara, de las siguientes opciones, aquellas que sean factibles o se

adecuen mas a la imparticion de los contenidos de este maédulo.
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e Seguimiento de las clases en tiempo real por los alumnos que estan en
modo no presencial a través de una camara web. Los alumnos que no
asistan de forma virtual a estas clases se consideraran impartida la
materia igual que en clase presencial, por lo que no procede repetir los
ejercicios.

e Envio telemético de las actividades, ejercicios, explicaciones (pizarra) que
el profesor/a utilice en las clases presenciales

e Grabacion de la clase y envio posterior a los alumnos.

e Se usaran las plataformas on line habilitadas y aprobadas por la
Consejeria de Educacion de la Comunidad de Madrid.

CONTENIDOS:

La metodologia que implica este escenario semipresencial supone una
ralentizacion en el desarrollo de la clase. En esta circunstancia se considera que
tenemos como objetivo impartir los contenidos basicos de la programacion
establecidos en la legislacion.

MODIFICACION DE LOS PROCEDIMIENTOS DE EVALUACION Y
CRITERIOS DE EVALUACION Y CALIFICACION

No hay cambios

PREVISION ACTIVIDADES PRACTICAS EN ESCENARIO II
No hay cambios

12.3. ESCENARIO Ill. Escenario de confinamiento

ACTIVIDADES DE ENSENANZA-APRENDIZAJE TELEMATICA PARA
ENSENANZA ON LINE

METODOLOGIA:
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Se realizara, de las siguientes opciones, aquellas que sean factibles o se
adecuen mas a la imparticion de los contenidos de este maédulo:
Envio telematico de las actividades, ejercicios y contenidos de cada
unidad ajustandose a la programacion del médulo segun proceda.
O mediante impartir clases online para seguirla de forma remota en su
domicilio. Para ello se usaré las plataformas habilitadas o en el envio de
videos por parte del profesor.

En todo caso esta prohibida la grabacion total o parcial de cualquiera de los

contenidos de la clase.

CONTENIDOS:

La metodologia que implica este escenario de no presencialidad supone una
ralentizacion en el desarrollo de la clase. En esta circunstancia se considera que
tenemos como objetivo impartir los contenidos béasicos de la programacion
establecidos en la legislacion.

Dado que puede darse el caso de que un alumno no disponga de medios
teleméaticos, se comunicara esta informacion a los tutores del grupo para que sea
trasladada con la mayor brevedad posible al equipo directivo. Ademas, los
contenidos de este médulo se tienen que adaptar a las condiciones sociales y
econdmicas del alumno. (Por ejemplo: obtencién de la licencia Office)

ADAPTACION DE PROGRAMACIONES DIDACTICAS,
PROCEDIMIENTOS E INSTRUMENTOS DE EVALUACION, CRITERIOS DE
CALIFICACION Y TEMPORALIZACION

Se evalla a través de pruebas objetivas, examenes, trabajos y todas aquellas
actividades que el docente considere necesarias de manera telematica. El
profesor del modulo establecerd previamente al examen las caracteristicas y
contenidos de este, comunicandoselas previamente al alumno.

CRITERIOS DE CALIFICACION:

Los establecidos en la programacion, teniendo en cuenta los contenidos basicos.
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Seré& obligatorio para poder ser evaluado de manera positiva la entrega en plazo

y forma de, al menos, el 80%, de las actividades exigidas en este periodo.

CRITERIOS DE CALIFICACION:

No hay cambios

TEMPORALIZACION

Se podra ver afectada suprimiendo las partes de las unidades didacticas en las

gue no se imparten los contenidos minimos o alterar el orden en base a las

necesidades del momento.

SUSTITUCION DE ACTIVIDADES PRACTICAS PRESENCIALES

En caso de que los alumnos no puedan realizar estas actividades por no disponer

de licencia propia de Office se tendrdn que reducir ain mas los contenidos

minimos.

INDICE: FORMACION Y ORIENTACION LABORAL

L-AINTRODUGCCION. . oo
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10-RECURSOS DIDACTICOS......uuiiiiiee e 205

11-PRUEBAS EXTRAORDINARIAS. ... 205
12-ACTIVIDADES DE RECUPERACION PARA ALUMNOS CON EL MODULO
PENDIENTE. .. 205
13-PROCEDIMIENTO PARA QUE EL ALUMNADO Y SUS FAMILIAS
CONOZCAN LAS PROGRAMACIONES DIDACTICAS. ... 205
14-MEDIDAS DE ATENCION A LA DIVERSIDAD Y ADAPTACIONES
CURRICULARES. ... e 206
15-MEDIDAS PARA LA UTILIZACION DE TECNOLOGIAS DE LA
INFORMACION Y LA COMUNICACION. ...ttt 206
16-ACTIVIDADES EXTRAESCOLARES. ... .o 207

17-MEDIDAS PARA EVALUAR LA APLICACION DE LA PROGRAMACION.208
DIDACTICA'Y LA PRACTICA DOCENTE CON INDICADORES DE LOGRO..

1-Introduccioén.

El Real Decreto 1538/2006, de 15 de diciembre, por el que se establece la
ordenacion general de la formacién profesional del sistema educativo plantea que
la formacién profesional en el sistema educativo tiene por finalidad preparar a los
alumnos y a las alumnas para la actividad en un campo profesional y facilitar su
adaptacion a las modificaciones laborales que pueden producirse a lo largo de su
vida, asi como contribuir a su desarrollo personal, al ejercicio de una ciudadania
democratica y al aprendizaje permanente.

Por otro lado, el mismo Real Decreto establece que de acuerdo con la Ley
Organica 5/2002, de 19 de junio, de las Cualificaciones y de la Formacién
Profesional y con los objetivos de la formacioén profesional establecidos en el
articulo 40 de la Ley Organica 2/2006, de 3 de mayo, de Educacion, estas
ensefianzas tienen por objeto conseguir que los alumnos y las alumnas
adquieran las capacidades que les permitan:

-Desarrollar la competencia general correspondiente a la cualificacion o cualificaciones objeto de
los estudios realizados.

-Comprender la organizacion y caracteristicas del sector productivo correspondiente, asi como los
mecanismos de insercion profesional; conocer la legislacion laboral y los derechos y obligaciones
que se derivan de las relaciones laborales.

-Aprender por si mismos y trabajar en equipo, asi como formarse en la prevencion de conflictos y
en la resolucién pacifica de los mismos en todos los ambitos de la vida personal, familiar y social.

-Trabajar en condiciones de seguridad y salud, asi como prevenir los posibles riesgos derivados
del trabajo.
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-Desarrollar una identidad profesional motivadora de futuros aprendizajes y adaptaciones a la
evolucién de los procesos productivos y al cambio social.

-Afianzar el espiritu emprendedor para el desempefio de actividades e iniciativas profesionales.

-Lograr las competencias relacionadas con las areas prioritarias referidas en la Ley Organica
5/2002, de 19de junio, de las Cualificaciones y de la Formacion Profesional.

-Hacer realidad la formacion a lo largo de la vida y utilizar las oportunidades de aprendizaje a
través de las distintas vias formativas para mantenerse actualizado en los distintos ambitos:
social, personal, cultural y laboral, conforme a sus expectativas, necesidades e intereses.

2-Justificacion

El médulo de Formacién y Orientacién Laboral (FOL) es un médulo transversal
en todos los ciclos formativos de Formacion Profesional que persigue acercar al
alumnado al mundo laboral a través de varias disciplinas, en este sentido se
puede decir que el modulo de FOL es un mddulo interdisciplinar. Asi, desde la
vertiente del Derecho del Trabajo forma a los alumnos en los derechos y
obligaciones basicas que recogen las leyes y los convenios colectivos, para que
estos dispongan de un mayor conocimiento sobre las normas que rigen la
relacion laboral. Desde la vertiente de la Prevencién de Riesgos Laborales forma
a los alumnos en una actitud positiva frente a la prevencion de riesgos,
conociendo los factores de riesgos que influyen en su sector y las medidas de
prevencion y proteccion necesarias. Desde la vertiente de la Orientacion Laboral
facilita a los alumnos su insercion en el mercado laboral, elaborando la
planificacion de un itinerario profesional y adquiriendo unas técnicas de busqueda
de empleo. Por dltimo, en el mundo laboral se producen unas relaciones
humanas dentro de las empresas, aspecto que es tratado por la Psicologia del
Trabajo y la Organizacién de Empresas dentro del bloque de equipos de trabajo y
solucion de conflictos, promoviendo el trabajo en equipo y una solucién dialogada
de los conflictos laborales desde estrategias ganar/ganar donde todas las partes
perciban que el conflicto ha sido solucionado.

El médulo de FOL, ademas de ser interdisciplinar en su naturaleza, puede ser
abordado desde distintas vertientes pedagogicas: técnica, practica y critica.

Desde una vertiente técnica FOL es percibida como una asignatura de “cultura
general”’, donde los alumnos aprenden los conceptos basicos de cada una de las
disciplinas que conforman FOL. Desde una vertiente practica, la finalidad de FOL
es comprender el mundo laboral y facilitar su insercion socio laboral en las
empresas, para lo cual se plantea abordar el mundo del trabajo desde supuestos
practicos que permitan a los alumnos aplicar los conceptos a situaciones reales
del mundo laboral. Desde una vertiente critica, FOL persigue la adquisicién de
una conciencia critica sobre el mundo laboral, sobre sus desigualdades e
injusticias, desarrollando la capacidad de analisis y de juicio personal sobre
situaciones reales que aparecen en el mundo laboral.

3-Objetivos del modulo.
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Los objetivos generales del médulo son:

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

-ldentificar y valorar las oportunidades de aprendizaje y su relacion con el mundo laboral,
analizando las ofertas y demandas del mercado laboral para gestionar su carrera profesional.

-Analizar las actitudes positivas valorando la participacién, el respeto, la tolerancia y la igualdad
de oportunidades entre las personas para motivar al personal a su cargo.

-Identificar formas de intervencién en situaciones colectivas, analizando el proceso de toma de
decisiones para liderar en ellas.

-Aplicar dindmicas de grupo y técnicas de comunicacién en el equipo de trabajo, intercambiando
informacion y experiencias para facilitar la coherencia en el proyecto.

-ldentificar las normas de seguridad ambiental y de prevencién de riesgos laborales reconociendo
los factores de riesgo y parametros de calidad asociados a la prestacion de los servicios para
aplicar los protocolos de seguridad laboral y ambiental durante el proceso de prestacion del
servicio.

-Analizar los espacios y los materiales para la intervencion, actualizando la legislacion vigente en
materia de prevencion de riesgos y de seguridad para, asi, preservar la salud y la integridad fisica
de los trabajadores.

-Analizar y describir procedimientos de calidad, prevencion de riesgos laborales vy
medioambientales, sefialando las acciones que deben llevarse a cabo en los casos definidos para
actuar de acuerdo con las normas estandarizadas.

-Interpretar las normas de seguridad laboral y ambiental segin la normativa vigente y la
documentacién establecida para supervisar el cumplimiento de éstas.

Las competencias profesionales, personales y sociales que el alumno
desarrollard con este modulo seran:

-Ejercer sus derechos y cumplir con las obligaciones derivadas de las relaciones laborales, de
acuerdo con loestablecido en la legislacién vigente.

-Gestionar su carrera profesional, analizando oportunidades de empleo, autoempleo y
aprendizaje.

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

-Motivar al personal a su cargo, delegar funciones y tareas, promoviendo la participacion y el
respeto, las actitudes de tolerancia y los principios de igualdad de oportunidades.

-Liderar situaciones colectivas que se puedan producir, mediando en conflictos personales y
laborales, contribuyendo al establecimiento de un ambiente de trabajo agradable y actuando en
todo momento de forma respetuosa y tolerante.

-Participar en el trabajo en equipo, respetando la jerarquia en las instrucciones de trabajo.
-Adaptarse a diferentes puestos de trabajo y nuevas situaciones laborales originados por cambios
tecnoldgicos y organizativos en los procesos productivos.

-Generar entornos seguros, respetando la normativa y los protocolos de seguridad en la
planificacién y el desarrollo de las actividades.
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4-Organizaciéon y secuenciacion de contenidos.

Bloque 1: Prevencion de riesgos laborales

UT 1: La prevencion de riegos: Conceptos basicos.

UT 2: La prevencion de riesgos: legislacion y organizacion.
UT 3: Factores de riesgo y su prevencion.

UT 4: Emergencias y primeros auxilios.

Bloque 2: Derecho del trabajo, néminay finiquitos
UT 5: Derecho del trabajo.

UT 6: El contrato de trabajo.

UT 7: La jornada laboral.

UT 8: El salario y la némina.

UT 9: Modificacién, suspensién y extincion del contrato.
UT 10: Participacion de los trabajadores.

UT 11: Seguridad Social y desempleo.

Bloque 3: Orientacién laboral

UT 12: Orientacion laboral.

Blogue 4: Equipos de trabajo y solucion de conflictos
UT 13: Equipos de trabajo.

UT 14: Conflicto y negociacion.

Temporalizacion

La asignacion horaria a este modulo es de 90 horas.

Temporalizacion
general

BLOQUE 3: Orientacion laboral
UT 12: Orientacion laboral

BLOQUE 4: Equipos de trabajo y

solucién de conflictos
UT 13: Equipos de trabajo

BLOQUE 1: Prevencién de riesgos

laborales

UT 1: La prevencion de riegos: Conceptos

bésicos.

UT 2: La prevencion de riesgos: legislacion
y organizacion.

UT 14: Conflicto y negociacion Primer Trimestre

UT 3: Factores de riesgo y su prevencion.
UT 4: Emergencias y primeros auxilios

y finiquitos

UT 5: Derecho del trabajo

UT 6: El contrato de trabajo
UT 7: La jornada de trabajo

BLOQUE 2: Derecho del trabajo, ndmina Segundo Trimestre
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UT 8: El salario y la némina.

UT 9: Modificacion, suspension y extincion

del contrato Tercer Trimestre
UT 10: Participacion de los trabajadores.

UT 11: Seqguridad Social y desempleo.

Desglose de los contenidos:

BLOQUE 1: Seguridad y Salud Laboral
UT 1: La prevencion de riesgos: conceptos basicos
1.1. Concepto de salud
1.2.Factores de riesgo laboral
1.3.Dafios a la salud del trabajador
1.3.1. El accidente de trabajo
a) Requisitos legales
b) Supuestos asimilados por la ley
c) El accidente de trabajo desde la prevencion
d) Causas técnicas y humanas en los accidentes
1.3.2. La enfermedad profesional
a) Diferencias de la enfermedad profesional con el
accidente de trabajo
b) El registro de enfermedades profesionales
1.3.3. La fatiga laboral
1.3.4. La insatisfaccion laboral
1.3.5. El envejecimiento prematuro
1.4. Medidas de prevencion y proteccién de riesgos laborales
a) Técnicas de prevencion
b) Técnicas de proteccién colectiva
c) Los equipos de proteccion individual (EPIs)
ANEXO: Sefializacién de seguridad

UT 2: La prevencion de riesgos: legislacion y organizacion
2.1. Legislaciéon sobre prevencién de riesgos laborales
2.1.1. Marco normativo
2.1.2. Obligaciones en materia de prevencion
a) Obligaciones de los empresarios
b) Obligaciones y responsabilidades de los trabajadores
c) El papel de la inspeccion de trabajo
2.1.3. Responsabilidades de los empresarios en materia de
prevencion
2.2. La organizacion de la prevencion en la empresa
2.3. Participacion de los trabajadores en la prevencion de riesgos
a) Competencias y facultades
2.4, La gestion de la prevencion en la empresa
2.4.1. La evaluacion de riesgos laborales
2.4.2. La gestidn de los accidentes de trabajo
2.4.3. Los costes de los accidentes
UT 3: Factores de riesgo y su prevencion
3.1. Los factores de riesgo laboral
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3.2. Factores de riesgo derivados de las condiciones de seguridad
3.2.1. Los lugares de trabajo
3.2.2. Maquinaria y herramientas
3.2.3. Riesgo eléctrico
3.2.4. El riesgo de incendio
3.3. Factores de riesgo de las condiciones medioambientales
3.3.1. Agentes fisicos
a) El ruido
b) Las vibraciones
¢) Radiaciones
d) La temperatura
e) La iluminacién
3.3.2. Agentes quimicos
3.3.3. Agentes bioldgicos
3.4. Factores derivados de la carga de trabajo
a) La carga fisica
b) La carga mental
c) Las pantallas de visualizacion de datos
3.5. Factores derivados de la organizacién del trabajo

UT 4: Emergencias y primeros auxilios
4.1. El plan de autoproteccién
4.1.1. El plan de emergencias
a) Clasificacion de las emergencias
b) Actuaciones en caso de emergencia
¢) Equipos de emergencia
4.2. Primeros auxilios
4.2.1. Principios generales de actuacion
4.2.2. Orden de atencion a heridos
4.3. Soporte vital basico
4.3.1. Observar si esta consciente
4.3.2. Abrir la via respiratoria
4.3.3. Comprobar si respira
4.3.4. Masaje cardiaco
4.3.5. Ventilaciones boca a boca
4.4. Actuacion frente a otras emergencias
4.4.1 Hemorragias
a) Hemorragias externas
b) hemorragias internas
c) Hemorragias exteriorizadas
4.4.2. Quemaduras
a) Segun su profundidad
b) Segun su extension
c) Medidas de actuacion
4.4.3. Fracturas, luxaciones y esguinces
a) Medidas de actuacioén frente a fracturas
b) Luxaciones y esguinces
4.4.4. Heridas
4.4.5. Atragantamientos
4.4.6. Pérdidas de consciencia
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4.4.7. Intoxicaciones
4.5. Traslado de accidentados
4.6. Botiquin de primeros auxilios

BLOQUE 2. Relaciones laborales y contrato de trabajo
UT 5: Derecho del trabajo
5.1. Historia del derecho del trabajo
5.2. La relacion laboral
a) Los trabajadores autonomos
5.3. Fuentes del derecho del trabajo
a) Principios de aplicacion de las fuentes
5.4. Derechos y deberes laborales
5.5. El poder de direccién y disciplinario de la empresa
a) Poder de direccion y de vigilancia
b) Poder disciplinario
5.6. Los tribunales laborales

UT 6: El contrato de trabajo
6.1. El contrato de trabajo

6.1.1. La capacidad para celebrar un contrato
a) El trabajador
b) El empresario

6.1.2. Elementos del contrato de trabajo
a) Elementos sustanciales del contrato
b) La forma del contrato
c) El contenido del contrato
d) La duracién del contrato

6.1.3. El periodo de prueba

6.2. Modalidades de contratos

6.2.1. Contratos formativos
a) Contrato para la formacion y el aprendizaje
b) Contrato en préacticas

6.2.2. Contratos temporales por causas empresariales
a) Obra y servicio
b) Eventual por circunstancias de la produccion
¢) Interinidad
d) Encadenamiento de contratos temporales

6.2.3. Contratos a tiempo parcial
a) Contrato a tiempo parcial comun
b) Contrato de relevo y de jubilacion parcial
c¢) Contrato fijo-discontinuo en fechas no ciertas

6.2.4. Contrato indefinido
a) Contrato indefinido ordinario
b) Contrataciones indefinidas bonificadas (julio-19)

6.3. Las empresas de trabajo temporal
6.4. Nuevas formas flexibles de organizacién del trabajo
6.4.1. El autbnomo econdmicamente dependiente (TRADE)
6.4.2. El teletrabajo
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BLOQUE 3: Célculo de la ndminay los finiquitos
UT 7: Lajornada de trabajo
7.1. La jornada ordinaria
7.2. El horario de trabajo
7.3. Las horas extraordinarias
7.4. Reduccioén y adaptacion de jornada
7.5. Los permisos retribuidos
7.6. Las vacaciones y festivos
a) Las vacaciones
b) Los festivos
7.7. Los planes de igualdad

C
—
[00)

: El salario y la n6mina
8.1. El salario
8.1.1. El salario: tipos
8.1.2. Pago del salario
8.1.3. ¢, Como se establece el salario?
a) El salario minimo interprofesional (SMI)
b) El salario del convenio colectivo
c) El salario del contrato de trabajo
d) Modificacion del salario del convenio y del contrato
8.2. Las garantias del salario
a) El S.M.1. no es embargable
b) El salario como crédito privilegiado
c) EI FOGASA (Fondo de Garantia Salarial)
8.3. La nébmina
8.3.1. Estructura de la nébmina
8.3.2. El salario bruto (devengos)
a) Salario base
b) Complementos salariales
c) Complementos extrasalariales
8.3.3. Deducciones
a) Descuento por seguridad social
1) Las bases de cotizacion
1.1.) Célculo de la BCCC
-Calculo de la BCCC en salario mensual
-Calculo de la BCCC en salario dia
1.2.) Calculo de la BCCP
1.3.) Calculo de la Base de Horas Extras
2) Los tipos de cotizacion
b) Descuento por Hacienda (IRPF)
8.3.4. Liquido a percibir o salario neto

UT 9: Modificacion, suspension y extincion del contrato
9.1. Modificacion del contrato
9.1.1. Movilidad funcional
9.1.2. Movilidad geografica
a) El traslado
b) El desplazamiento
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9.1.3. Modificacion sustancial de las condiciones de trabajo
9.2. La suspension del contrato
9.2.1. El nacimiento de hijo o hija
a) Régimen transitorio
b) Distribucion de las 16 semanas y otras caracteristicas
9.2.2. Las excedencias
9.3. La extincion del contrato
9.3.1. Por voluntad del trabajador
9.3.2. Por voluntad de la empresa (despido)
a) Despido disciplinario
b) Reclamar un despido ante el juzgado
c) Posibles sentencias del juzgado
d) Despido por causas objetivas
e) Despido colectivo
f) Despido por fuerza mayor
9.4. El finiquito

BLOQUE 4: Busqueda activa de empleo
UT 11: Seguridad social y desempleo

11.1. La seguridad social
a) El principio de solidaridad
b) Campo de aplicacion de la seguridad social
c) Estructura de la seguridad social
d) Obligaciones de la empresa con la seguridad social
e) La cotizacion de los autbnomos

11.2. Prestaciones de la seguridad social
11.2.1. Incapacidad temporal

a) Requisitos y duracion
b) Cuantia

11.2.2. Incapacidad permanente
11.2.3. Prestaciones por muerte y supervivencia
11.2.4. Pension de jubilaciéon

11.3. Desempleo
a) Célculo de la prestacion de desempleo
b) Extincién del desempleo y otras situaciones
c) Subsidio por desempleo
d) Prestacion por cese de actividad en autbnomos

UT 12: Orientacion laboral
12.1. Nuestra carrera profesional
a) Las diez preguntas para el desorientado
12.2. Autoandlisis personal y profesional
a) Las competencias personales
b) Las competencias profesionales
12.3. Itinerarios formativos y profesionalizadores
a) El acceso al grado superior desde el grado medio
b) El acceso a la universidad desde el grado superior
12.4. La busqueda de empleo
a) Fuentes de informacién
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b) Fuentes de informacién de empleo publico
12.5. Oportunidades en Europa
12.5.1. Los programas europeos de movilidad: ERASMUS+
a) Modalidad Educacion Superior (para FPGS)
b) Modalidad Formacion Profesional (para FPGM)
12.6. La carta de presentacion
12.7. El curriculum vitae
a) Presentacion
b) Modelo y estructura del curriculum
c) Tipos de curriculums
d) El videocurriculum
12.8. La entrevista de trabajo
a) Preparacion de la entrevista
b) La comunicacién verbal
c) Comunicacion no verbal
d) El incidente critico
e) Consejos finales para ser valorado
12.9. La marca personal o “personal branding”
¢ Como gestionar tu marca personal?
1. Andlisis
2. Estrategia
3. Comunicacion

BLOQUE 5: Trabajo en equipo, Conflicto y negociacion y Sindicacion
UT 10: Participacion de los trabajadores
10.1. La libertad sindical
10.2. La representacion unitaria

a) Los delegados de personal y el comité de empresa

b) Otros comités
c) Competencias y garantias
10.3. Los sindicatos
10.3.1. La organizacion de los sindicatos
10.3.2. La participacion de los sindicatos en las
empresas
a) Secciones sindicales
b) Delegados sindicales
10.4. El convenio colectivo
a) Ambito de aplicacion
b) Convenios y reforma laboral de 2012
10.5. Los conflictos colectivos
a) La huelga
b) El cierre patronal
c) La solucion extrajudicial de conflictos
10.6. El derecho de reunion

UT. 13: Equipos de trabajo
13.1. Equipo de trabajo
13.1.1. Diferencia entre grupo y equipo
13.1.2. Ventajas e inconvenientes de los equipos
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13.2. Formacién de los equipos
13.3. Eficacia y eficiencia en el trabajo en equipo
13.3.1. Claves para que el equipo sea eficaz
13.3.2. Latarea y la relacion
13.3.3. Como mejorar las relaciones en los equipos
a) Inteligencia emocional
b) Asertividad
c) Escucha activa
13.3.4. Funcionamiento de los equipos
a) Los roles
b) Las disfunciones en los equipos
13.3.5. Los procesos de influencia del grupo
13.3.6. Liderazgo
13.3.7. Dinamicas de trabajo en equipo

UT 14: Conflicto y negociacion
14.1. El conflicto
14.2. El origen de los conflictos laborales
14.3. Tipos de conflictos
14.4. Resolucién de conflictos laborales
14.5. Cémo prevenir el conflicto
14.6. La resoluciéon de conflictos desde la negociacion
6.1. Estilos de negociacion
6.2. Habilidades del buen negociador
14.7. Fases de la negociacion
14.8. Consejos para negociar
14.9. Tacticas negociadoras

5. Metodologia.

El proceso de ensefianza-aprendizaje se desarrolla del siguiente modo:

-Siempre que es posible partimos de una situacion laboral concreta. A
continuacion...

-Planteamos qué queremos ensefar y, en funcién de ello...

-Fijamos un plan (que se reconoce en los apartados de las unidades de trabajo) y
lo desarrollamos

-Lo aplicamos a diferentes situaciones laborales (los casos practicos y los
ejemplos)

-Invitamos al alumno/a a que ponga en practica sus conocimientos mediante la
resolucion de los ejerciciospropuestos.

La finalidad de los ejercicios es facilitar la comprension e interpretacion de los
ejemplos y casos practicos propuestos, y aplicar los conocimientos a distintas
situaciones laborales. Asimismo, contribuyen a dibujar el entramado que permite
la construccion de los conceptos, los procedimientos y los valores.

Se podran utilizar todas aquellas plataformas que permita la Comunidad de
Madrid. En el centro de momento y mientras no se diga lo contrario venimos
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utilizando Google Classroom y EducaMadrid para el desarrollo de la actividad
docente, asi como correo electronico propio de nuestro centro.

6-Procedimientos e instrumentos de evaluacion.

Las actividades o métodos que utilizaremos para la evaluacion son:
- Pruebas escritas en papel o por ordenador, al menos una cada

evaluacion.

- Actividades a realizar por el alumno.
- EXxposiciones en clase.
- Trabajos en equipo.

7-Criterios de evaluacion.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

CRITERIOS DE EVALUACION

1. Selecciona  oportunidades de
empleo, identificando las  diferentes
posibilidades de insercién y las alternativas
de aprendizaje a lo largo de la vida.

. Se ha descrito la profesionalidad del titulo de acuerdo a su nivel académico.

. Se ha valorado la importancia de la formacién permanente como factor

clave parala empleabilidad y la adaptacion a las exigencias del proceso productivo.

. Se han identificado los itinerarios formativo-profesionales relacionados

con el perfil profesional.

. Se han determinado las aptitudes y las actitudes requeridas para la

actividadprofesional relacionada con el perfil del titulo.

. Se han identificado los principales yacimientos de empleo y de insercién

laboral para el perfil profesional.

. Se han identificado los empleadores del sector, tanto publicos como
privados.

. Se han determinado las técnicas utilizadas en el proceso de busqueda de

empleo yde seleccion de personal.

. Se han previsto las alternativas de autoempleo en los sectores

profesionalesrelacionados con el titulo.

. Se ha realizado una valoracion de la personalidad, las aspiraciones, las

actitudes y la formacion propia para la toma de decisiones en relacién con la carrera
profesional.

. Se ha descrito el sistema de acceso al empleo publico para los titulados
del cicloformativo.

. Se han identificado las oportunidades de aprendizaje y empleo en otros
paises en general y particularmente en los paises de la Union Europea.

. Se han visitado paginas y portales de Internet relacionados con la
orientaciénprofesional y la bisqueda de empleo del sector en el que se ubica el
titulo.

desarrollo, y actualizacién de las cualificaciones propias de los estudios.

Se ha valorado la importancia del asociacionismo profesional como
factor de
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2. Aplica las estrategias del trabajo
en equipo, valorando su eficacia y su
eficiencia para la consecucién de los
objetivos de la organizacion.

. Se han valorado las ventajas de trabajo en equipo en situaciones de
trabajorelacionadas con el perfil profesional.

. Se han identificado los equipos de trabajo que pueden constituirse en
unasituacion real de trabajo.

. Se han determinado las caracteristicas del equipo de trabajo eficaz
frente a losequipos ineficaces.

. Se ha valorado positivamente la necesaria existencia de diversidad de
roles y opiniones asumidos por los miembros de un equipo.

. Se ha reconocido la posible existencia de conflicto entre los miembros
de un grupo como un aspecto caracteristico de las organizaciones.

. Se han identificado los tipos de conflictos y sus fuentes.

. Se han determinado los procedimientos para la resolucién del conflicto.

. Se han analizado las tacticas, las pautas y las fases de la negociacion
como elproceso de interaccién en el que las partes tratan de resolver un conflicto.

. Se ha analizado la negociacién como un procedimiento para la
resolucion del conflicto.

. Se ha analizado la importancia del feedback, de la escucha activa y de

laasertividad como técnicas de comunicacién imprescindibles en la comunicacién

grupal.
. Se han desarrollado competencias emocionales para el éxito profesional.

. Se han distinguido las distintas fases del trabajo en equipo.

. Se han analizado las técnicas de dindmica de grupos como instrumentos

de trabajoal servicio del logro de unos objetivos del grupo.
3. Ejerce los derechos y cumple las | Se han identificado los conceptos basicos del Derecho del trabajo.
obligaciones que se derivan de las | Se ha determinado la normativa que regula el Derecho del trabajo.
relaciones laborales, reconociéndolas en los | Se han aplicado las normas laborales a la realidad préactica a través de
diferentes contratos de trabajo y en los | una correctautilizacion e interpretacion de los principios especificos que rigen esta
convenios colectivosaplicables a su sector. disciplina.

. Se han distinguido los principales organismos que intervienen en las

relaciones entre empresarios y trabajadores.

. Se han analizado los requisitos que determinan la existencia de una

relacién laboral.

. Se han determinado los derechos y las obligaciones derivados de la

relacion laboral.

. Se ha examinado la capacidad para poder celebrar un contrato de trabajo

asi comola formay la validez de éste.

. Se han clasificado las principales modalidades de contratacion,

identificando las medidas de fomento de la contratacién para determinados
colectivos asi como las consecuencias del contrato suscrito en fraude de ley.

. Se han valorado las medidas establecidas por la legislacién vigente para
la conciliacién de la vida laboral y familiar.

. Se han identificado la prestacion, el tiempo de trabajo y su retribucion
segun lo dispuesto en el convenio colectivo del perfil profesional del titulo.

. Se han identificado las causas y los efectos de la modificacion, la
suspension y la extincion de la relacion laboral.

. Se han identificado las causas de extincion de la relacién laboral pactadas
en el convenio colectivo del sector.

. Se ha analizado el recibo de salarios identificando los principales

elementos que lo integran segin lo dispuesto en el convenio colectivo del perfil
profesional del titulo.

. Se han calculado y liquidado recibos de salarios.
. Se han analizado las diferentes medidas de conflicto colectivo y los
procedimientos de solucion de conflictos.
. Se ha examinado el ambito jurisdiccional social como via para reclamar
laaplicacion de los derechos laborales.
. Se han determinado las condiciones de trabajo pactadas en un convenio
colectivo aplicable al sector profesional.
. Se han identificado las caracteristicas definitorias de los nuevos entornos
deorganizacion del trabajo.
. Se han consultado diferentes paginas web relacionadas con el ambito
laboral.
4. Determina la accién protectora del | Se ha valorado el papel de la Seguridad Social como pilar esencial para la
sistema de la Seguridad Social ante las | mejora de la calidad de vida de los ciudadanos.
distintas contingencias cubiertas, | Se han enumerado las diversas contingencias que cubre el sistema de
identificando  las distintas clases de | Seguridad Social.
prestaciones. . Se han identificado los regimenes existentes en el sistema de Seguridad
Social.
. Se han identificado las obligaciones de empresario y trabajador dentro del
sistema de Seguridad Social.
. Se han identificado en un supuesto sencillo las bases de cotizacién de un

trabajador y las cuotas correspondientes a trabajador y empresario, liqguidando los
seguros sociales.

. Se han clasificado las prestaciones del sistema de Seguridad Social,
identificando los requisitos.
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. Se han determinado las posibles situaciones legales de desempleo en
supuestospracticos sencillos.

. Se ha realizado el célculo de la duracion y cuantia de una prestacion por
desempleo de nivel contributivo basico.
5. Evalla los riesgos derivados de su | Se ha valorado la importancia de la cultura preventiva en todos los
actividad, analizando las condiciones de | ambitos y las actividades de la empresa.
trabajo ylos factores de riesgo presentes en | ¢ Se han relacionado las condiciones laborales con la salud del trabajador.
su entorno laboral. . Se ha analizado la normativa aplicable en materia de prevencién de
riesgoslaborales.
. Se han determinado los principales derechos y deberes tanto del
empresario comodel trabajador en relacién con la prevencion de riesgos laborales.
. Se ha tomado conciencia de las responsabilidades y las sanciones
derivadas del incumplimiento de las medidas de prevencion.
. Se han desarrollado los factores de riesgo general.
. Se han clasificado los factores de riesgo en la actividad y los dafios
derivados deéstos.
. Se han identificado las situaciones de riesgo méas habituales en los
entornos de trabajo de la/s profesion/es para las que capacita el ciclo formativo.
. Se ha determinado la evaluacion de riesgos en la empresa.
. Se han determinado las condiciones de trabajo con significacion para la
prevencion en los entornos de trabajo relacionados con el perfil profesional del titulo.
. Se han clasificado y descrito los tipos de dafios profesionales, con
especial referencia a accidentes de trabajo y enfermedades profesionales,

relacionados con el perfil profesional.

6. Participa en la planificacion vy
elaboracion de un plan de prevencion de
riesgos en una pequefia empresa,
identificando las responsabilidades de todos
los agentes implicados.

Se han clasificado las distintas formas de gestién de la prevencién en la empresa,
en funcién de los distintos criterios establecidos en la normativa sobre prevencién de
riesgos laborales.

. Se han determinado las formas de representacion de los trabajadores en
la empresa en materia de prevencion de riesgos.

. Se han analizado las funciones propias del prevencionista de nivel basico.
. Se han identificado los organismos publicos relacionados con la
prevencion de riesgos laborales.

. Se ha valorado la importancia de la existencia de un plan preventivo en la

empresaque incluya la secuenciacién de actuaciones que se han de llevar a cabo,
en caso de emergencia.

. Se ha definido el contenido del plan de prevencion en un centro de trabajo
relacionado con el sector profesional.

. Se ha proyectado un plan de autoproteccién, emergencia y evacuacion en
una pyme.

7. Aplica las medidas de prevencién
y proteccién, una vez se han analizado las
situaciones de riesgo y los dafios en el
entorno laboral del técnico, determinando
los sistemas elementales de control de
riesgos.

. Se han definido las técnicas de prevencion y de proteccién individual y
colectiva que deben aplicarse para evitar los dafios en su origen y minimizar sus
consecuencias en casode que sean inevitables.

. Se han considerado los sistemas de control de riesgos de proteccion
individual y colectiva.

. Se han analizado el significado y el alcance de los distintos tipos de
sefializacion de seguridad.

. Se ha tomado conciencia por parte del alumno de la importancia de la
utilizacion de la proteccion individual como medida de prevencion ante los
accidentes laborales.

. Se han analizado los protocolos de actuacion en caso de emergencia.

. Se han identificado las técnicas de clasificacion de heridos en caso de
emergencia en el que existan victimas de diversa gravedad.

. Se han identificado las técnicas basicas de primeros auxilios que han de

ser aplicadas en el lugar del accidente ante distintos tipos de dafios y la
composicion y el uso del botiquin.

. Se han determinado los requisitos y las condiciones para la vigilancia de
la salud del trabajador y su importancia como medida de prevencion.

8-Criterios de calificacion.

*Calificacion final:

La media final del curso se obtendra multiplicando la nota de cada evaluacion
por el cociente de (nimero de temas vistos

en la evaluacion entre el numero total de temas vistos en el curso), dando asi
mayor importancia a las evaluaciones donde

mas temas se hayan podido ver y sumados los tres, se obtiene la nota final, la
cual ha de ser minimo de 5 o mas sobre 10.

Para realizar la media se podra tener al menos un 4 en las evaluaciones sin
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olvidar la necesidad de llegar a un 5 0 mas para
aprobar el médulo.

*Normas generales para el calculo de las calificaciones:

Las preguntas de teoria de las pruebas escritas podran ser de respuesta corta o
tipo test. Estas ultimas puntuaran:

Sumando si se ha respondido correctamente.

Restando si se ha respondido incorrectamente. Ejemplos: si las preguntas tienen
tres posibles respuestas, la nota a restar sal-

dra de (1/(M-1)), siendo M el nimero de respuestas, y el resultado se mide en
veces que disminuye la puntuacion de la nota

de la respuesta correcta, es decir, en este caso seria igual a 0.50 veces, un 50%,
por lo que descontaria la mitad de la puntua-

cién de la respuesta correcta. Si M=4, descontaria 0.33 veces la nota de la
respuesta correcta, es decir, un 33% y si M=5,

descontaria 0.25 veces la puntuacién correcta, es decir, un 25%.

- Correccion ortogréfica:

Se valorara segun los siguientes criterios:

Las faltas de ortografia cometidas en todo tipo de escritos (ejercicios,trabajos,
examenes, etc.) se penalizaran hasta un maximo de tres puntos, con arreglo al
siguiente baremo:

Cada error en el empleo de las grafias: 0,25 puntos;
Cada error de acentuacion o puntuacion: 0,25 puntos.
-Redondeo de notas decimales:

El redondeo de las notas decimales para obtener las notas enteras sera: los
decimales iguales o mayores de cinco seredondean al alza, al nUmero entero
mas cercano. Los decimales menores de cinco, a la baja.

-Faltas de asistencia a las pruebas de evaluacion:

La falta injustificada a una prueba de evaluacion hace perder el derecho a la
recuperacion correspondiente. No se examinard a ningun alumno fuera de la
fecha fijada para el resto de la clase.

Se consideran justificadas las ausencias derivadas de enfermedad o accidente
del alumno, atencion a familiares. El alumno aportard la documentacion que
justifique debidamente la causa de las ausencias.

*Pruebas:
-Evaluaciones parciales y recuperaciones:
Se calificara al alumno de uno a diez y la nota final saldra de ponderar:

Un 70% las pruebas escritas, en papel o por ordenador, de evaluacion o
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recuperacion, en su caso.

Un 15% los proyectos, practicas, ejercicios,..., de los alumnos.
Un 15% trabajo en clase, actitud, participacion.

Habra al menos un examen por evaluacion.

Para aprobar la evaluacion habra que obtener una nota final igual o mayor que 5.

Hace falta sacar minimo un 3.5 en cualquiera de los parciales de cada evaluacién
para que les haga media en la evaluacion. Sacando menos de un 3.5 en
cualquiera de los parciales de una evaluacion, no se podré aprobar la evaluacion
teniendo que realizar la recuperacion de toda la evaluacion en la fecha que se fije
para ello.

Con 2 evaluaciones suspensas se tendra que recuperar el médulo completo en el
examen final del curso y superarlo con un 5 o mas.

Para cada evaluacion se realizard una prueba de recuperacién a la que se
presentaran los alumnos que no hayan superado la primera prueba. Los
contenidos sobre los que se preguntara en esta prueba seran los mismos que los
de la prueba de evaluacién. La nota final de la evaluacién para los alumnos que
se presenten a la recuperacion serd la obtenida con la misma ponderacion
anterior (70, 15, 15) tomando como calificacion de la parte tedrica la obtenida en
esta prueba.

El 15% ultimo medira la actitud a través de la siguiente rubrica:

M.P.S P.S. Normal S. M.S
ITEMS 0,1 0,2 0,3 0,4 0,5 Total
Trabaja bien
Participa
Colabora
Total
M.P.S. Muy Poco Satisfctorio
P.S. Poco Satisfactorio
Normal
S. Satisfctorio
M.S. Muy Satisfactorio

-Prueba Global de calificacion ordinaria:

Se realizard en Junio y consistirdA en un examen tedrico-practico, similar al
realizado en las evaluaciones parciales ysobre los mismos contenidos.

Tendran oportunidad de realizarla los alumnos que no hayan superado alguna de
las tres evaluaciones parciales, las tres o dos de ellas.

Si el alumno se ha presentado a la prueba global de recuperacion de Junio, su
calificacion final ordinaria sera laobtenida en esta prueba. La nota minima para
poder aprobar el modulo sera de 5 0 mas sobre 10.
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--Prueba extraordinaria:

Se realizara a finales de Junio, en las fechas establecidas por el equipo directivo.
Consistird en una prueba escrita de los contenidos teorico-practicos de todo el

modulo.

La calificacion de la convocatoria extraordinaria de evaluacion sera la obtenida en
esta prueba y como minimo habra

de ser de 5 0 mas para aprobar el médulo.

-Alumnos con el médulo pendiente:

Para este curso 2021-2022 no existen alumnos con el moédulo pendiente, ya que
el Ciclo Formativo se ha implantado a ] _
principios de este curso. Para proximos cursos se actuara como sigue:

Si algun alumno no supera el médulo en las dos primeras convocatorias, pueden
darse dos circunstancias:

Que en el curso siguiente el alumno pueda acudir a clase con normalidad, en
cuyo caso se aplicaranlas normas anteriores.

o Que el alumno se encuentre realizando la FCT. En este caso el alumno sera

atendido por elprofesor que le impartié clase el curso anterior para la realizacion
de las pruebas de evaluacién queconvoque el equipo directivo.

Si el citado profesor no esta destinado en el centro, lo hara el profesor que
imparta el grupo de referencia del alumno, salvo que el departamento acuerde
otra forma de atencion.

El seguimiento a lo largo del curso del trabajo de estos alumnos estara
supeditado a la disponibilidad horaria del profesorado, dado que la carga lectiva
de este departamento no permite la existencia de horas especificas de
recuperacion.
La calificacibn de estos alumnos se realizara con los criterios establecidos
anteriormente.

9-Contenidos minimos.

-Blusqueda activa de empleo: Valoracion de la importancia de la formacién
permanente para latrayectoria laboral y profesional del técnico medio de Gestion
Administrativa.

-Analisis de los intereses, aptitudes y motivaciones personales para la carrera
profesional.

-Identificacion de itinerarios formativos relacionados con el titulo correspondiente.

-Definicion y andlisis del sector profesional del titulo.
-Proceso de busqueda de empleo en empresas del sector.
-Oportunidades de aprendizaje y empleo en Europa.

-Técnicas e instrumentos de busqueda de empleo.
-El proceso de toma de decisiones.
-Gestion del conflicto y equipos de trabajo: Valoracion de las ventajas e

inconvenientes del trabajo deequipo para la eficacia de la organizacion.
-La participacion en el equipo de trabajo.

-Conflicto: caracteristicas, fuentes y etapas.

IES de GUADARRAMA / Departamento de Administracién / Curso 2021-2022 203



-Métodos para la resolucion o supresion del conflicto.

-Contrato de trabajo: El derecho del trabajo.
-Analisis de la relacion laboral individual. _
-Modalidades de contrato de trabajo y medidas de fomento de la contratacion.

-Derechos y deberes derivados de la relacion laboral.
-Modificacion, suspension y extincion del contrato de trabajo.
-Representacion de los trabajadores.

-Analisis del convenio colectivo aplicable a este ambito profesional.
-Conflictos colectivos de trabajo.

-Beneficios para los trabajadores en las nuevas organizaciones: flexibilidad,
Beneficios sociales, entreotros.

-Seguridad Social, Empleo y Desempleo: Estructura del Sistema de la Seguridad
Social.

-Determinacién de las principales obligaciones de empresarios y trabajadores

en materia de Seguridad Social: afiliacion, altas, bajas y cotizacion.

-Situaciones protegibles en la proteccion por desempleo. B _
-Evaluacion de riesgos profesionales: Valoracion de la relacion entre trabajo y
salud.

-Andlisis de factores de riesgo.
-La evaluacion de riesgos en la empresa como elemento basico de la actividad
preventiva.

-Andlisis de riesgos ligados a las condiciones de seguridad.
-Analisis de riesgos ligados a las condiciones ambientales. . .
-Analisis de riesgos ligados a las condiciones ergondémicas y psico-sociales.

-Riesgos especificos en el sector correspondiente al titulo.

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

-Planificacion de la prevencion de riesgos en la empresa: Derechos y deberes

en materia de prevencionde riesgos laborales.
-Gestion de la prevencion en la empresa.

-Organismos publicos relacionados con la prevencién de riesgos laborales.
-Planificacion de la prevencion en la empresa.

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

-Elaboracion de un plan de emergencia en una pyme.

-Aplicacion de medidas de prevencibn y proteccion en la empresa:

Determinacion de las medidas deprevencion y proteccion individual y colectiva.
Protocolo de actuacion ante una situacion de emergencia.

Primeros auxilios.

10-Recursos didacticos.

Se recomiendan como libros de apoyo el editado por la Editorial Tu Libro de Fp,
aunqgue los alumnos esperaran a las indicaciones que el profesor dara al inicio
del curso sobre la edicion que deben adquirir, debido a la constante actualizacion
a gue estan sometidos los contenidos del modulo.

Los materiales a utilizar dependen del profesor, los alumnos, el mddulo, el
contexto y la interaccidn entre esos elementos, pues se aplican a una situacion
concreta.

IES de GUADARRAMA / Departamento de Administracién / Curso 2021-2022 204



o

Pueden ir desde los més tradicionales a los mas sofisticados; explicacion de
clase, libro de texto, tiza y pizarra, apuntes, articulos de prensa o texto de un
libro, carteles, resumen de la programacion, retroproyector, transparencias,
recursos TIC, documentos para una evaluaciéon de riesgos, etc.

11-Pruebas extraordinarias.

Se realizara a final de Junio, en las fechas establecidas por el equipo directivo.
Consistird en una prueba escrita que abarcard todos los contenidos tedricos y
practicos programados.
La calificacion de la convocatoria extraordinaria sera la obtenida en esta prueba y
ha de ser como minimo de un

5 sobre 10 para superar el médulo.

12-Actividades de recuperacion para alumnos con el médulo pendiente.

Para los alumnos que no hayan aprobado el modulo en la convocatoria ordinaria
y tengan que presentarse a convocatoria extraordinaria, se realizaran actividades
de repaso de los contenidos objeto de esta programacion, consistentes en
explicaciones y ejercicios sobre los puntos en los que los alumnos presenten mas
dudas.

Estas actividades se realizaran en el periodo del mes de Junio comprendido entre
las dos convocatorias citadas.

En este periodo de tiempo también se programaran actividades de ampliacion de
contenidos para los alumnos que hayan superado el médulo en convocatoria
ordinaria.

Estas actividades de ampliacion se centraran en la investigacion y ampliacion de
los contenidos vistos a lo largo del curso, busquedas en Internet, actualizacion de
la legislacion, lectura y comentario de textos.

Si algun alumno no supera el modulo en las dos primeras convocatorias, pueden
darse dos circunstancias:

Que en el curso siguiente el alumno pueda acudir a clase con normalidad, en
cuyo caso se aplicaranlas normas anteriores.

0 Que el alumno se encuentre realizando la FCT. En este caso el alumno sera

atendido por elprofesor que le impartio clase el curso anterior para la realizacion
de las pruebas de evaluacion que convoque el equipo directivo.

Si el citado profesor no estad destinado en el centro, lo hara el profesor que
imparta el grupo de referencia del alumno, salvo que el departamento acuerde
otra forma de atencion.

El seguimiento a lo largo del curso del trabajo de estos alumnos estara
supeditado a la disponibilidad horaria del profesorado, dado que la carga lectiva
de este departamento no permite la existencia de horas especificas de
recuperacion.

La calificacion de estos alumnos se realizara con los criterios establecidos en el
apartado de Criterios de Calificacion.

13-Procedimiento para que el alumnado y sus familias conozcan las
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ProgramacionesDidacticas.

Las Programaciones Didacticas se publican en la pégina web del centro,
www.iesguadarrama.org, para su conocimiento y consulta por parte del alumnado
y sus familias.

Ademas, los profesores del departamento informaran al inicio del curso a todos
sus alumnos sobre los contenidos basicos de las programaciones de los modulos
gue impartan: objetivos, contenidos, criterios de evaluacion, contenidos minimos,
criterios de calificacion y procedimientos de evaluacién del aprendizaje.

14-Medidas de atencion a la diversidad y adaptaciones curriculares.

Se prevén medidas de profundizacion disefladas para aquellos alumnos que
alcanzan los objetivos marcados y que por intereses, capacidad o motivacion
pueden alcanzar otros objetivos. Hemos de tener en cuenta que los intereses y
las motivaciones pueden ser parciales, es decir que se refieran a aspectos
concretos del curriculo y no a todo el modulo.

Por ello las medidas de profundizacion deben estar conectadas con la causa de
su necesidad y aplicarlas enconsecuencia.

Lecturas de profundizacion especializadas, realizacion de trabajos mas
complejos pueden ser medidas adecuadas. Hemos, a su vez, de aprovechar a
estos alumnos como un recurso mas en el aula de cara a aquellos que no
alcanzan los objetivos, analizando la conveniencia de trabajos conjuntos en los
gue podamos generar sinergias de trabajo, pero cuidando que las dificultades de
unos coincidan con los puntos fuertes del otro, de lo contrario la medida puede
ser improductiva.

15-Medidas para la utilizacion de tecnologias de la informacion y la
comunicacion.

La disponibilidad en el Centro de gran cantidad de recursos informaticos tanto en
aulas especificas como de manera portétil hace posible que las tecnologias de la
informacion y la comunicaciéon sean utilizadas de forma exhaustiva por los
profesores del departamento como una forma de mantener actualizada la
informacién que reciben los alumnos.

Por otro lado se utilizan como un recurso que los alumnos aprenden a utilizar
para ampliar sus conocimientos y adaptar la informaciébn a sus intereses

particulares.
Los medios utilizados son:

-La dotacion informatica del aula, con un portatil para cada alumno.
-Los proyectores.

-Concretamente, se especifican los siguientes usos: _ _
-Utilizacion de la plataforma Google Classroom para subir material y tareas a los
alumnos asi como comunicarse con ellos.

-Internet como recurso educativo en el aula, utilizando péaginas oficiales de la
Seguridad Social, Ministerio de Trabajo, Instituto Nacional de Seguridad e Higiene
en el Trabajo, Redtrabaja, etc.

-Noticias, articulos y videos relacionados con los temas tratados contenidos en
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Youtube, periédicos,revistas, etc.

-Proyeccion de materiales aportados por el profesor o los alumnos (ejercicios,
supuestos practicos, proyectos) contenidos en memorias externas.

-Correo electronico del instituto como instrumento de comunicacion para el envio
de apuntes, ejercicios, comunicaciones, trabajos resueltos, etc.

16-Actividades extraescolares.
Salidas posibles a organizar por el Departamento dependiendo de cémo

evolucione la situacion de la pandemia. Actualmente alguna visita esta
suspendida, pero la proponemos por si reabren las visitas.

Conocer el funcionamiento 1° CFGM 2° Trimestre
de los 6rganos que dictan
las normas legales y
reglamentariasque se
estudian en los médulos
impartidos por el
departamento.

Conocer el funcionamiento
de los 6rganos que dictan
las normas legales y
reglamentariasque se
estudian en los médulos
impartidos por el
departamento.

Conocer el funcionamiento
de los 6rganos que dictan
las normas legales y
reglamentarias

gue se estudian en los
maédulos impartidos por el
departamento.

Profundizar en estos
contenidos impartidos en el
mdédulo de FOLcon
informacion recibida de
expertos.

Profundizar en estos
contenidos impartidos en el
maodulo de FOL

con informacion recibida
deexpertos.

Visita al Parlamento de
laComunidad de Madrid

Visita al Senado. 1° CFGM 2° Trimestre

Congreso de los Diputados. 1° CFGM 2° Trimestre

Charlas sobre primeros 1° CFGM 2° 0 3° Trimestre

auxilios

Charlas sobre prevencion 1° CFGM 2° 0 3° Trimestre

deriesgos laborales.

Charlas sobre pruebas de
seleccion de personal y
accesoal mercado laboral.

Profundizar en estos
contenidos impartidos en el
modulo de FOLcon
informacion recibida de
expertos.

1° CFGM

2° 0 3° Trimestre
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Visita a la Feria de Empleo Profundizar en el 1° CFGM 3° Trimestre
dela Comunidad de Madrid. | conocimientodel mundo
laboral y entrar en contacto
con empresas en las que
posteriormente desarrollar
una carrera profesional.

Charla sobre FP Dual Explicar en qué consiste, y 1° CFGM 1° 6 2° Trimestre
las salidas que ofrece.

17-Medidas para evaluar la aplicacién de la programacién didacticay la
practicadocente, con indicadores de logro.

Las medidas adoptadas para la evaluacion de la aplicacion de la programacion
didactica y la practica docente son lassiguientes:

-Seguimiento mensual del cumplimiento de la programacion didactica, que se
analiza en reunién dedepartamento.

-Analisis de los resultados académicos de cada evaluacion en reunion de
departamento.

-Uso de diferentes métodos para evaluar al alumnado: pruebas escritas en
papel o por ordenador,entrega de ejercicios practicos, presentaciones orales,...

De lo anterior queda constancia en las actas de las reuniones de departamento.
Los indicadores de logro se expresan en términos de porcentaje de los
contenidos cubiertos en el modulo y resultados académicos en porcentaje de
aprobados en el médulo:

-Documentos de seguimiento mensual del médulo:

MES:
ENSENANZA: CICLO DE FORMACION PROFESIONAL

CQRSOZ 1° de GESTION ADMINISTRATIVA
MODULO: Formaciény Orientacién Laboral
PROFESOR/A:

-¢,Qué unidades didacticas y qué apartados de dichas unidades se han
impartido, entendiendo por apartados a todos los epigrafes de cada tema
del libro de texto recomendado de la editorial Tu Libro e FP? Si hay
discrepancias: ¢a qué se deben? (Por favor, afadalas filas que considere
Conveniente en el cuadro adjunto)
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Unidades Apartados de las unidades Apartados
Programadas programadas Impartidos

Primer trimestre
UT 12: Orientacion laboral

UT 13: Equipos de trabajo

UT 14: Conflicto y negociacion

UT 1: La prevencién de riesgos:
Conceptos basicos

UT 2: La prevencion de riesgos:
legislacion y organizacion

Segundo Trimestre

UT 3: Factores de riesgo y su
prevencion

UT 4: Emergencias y primeros auxilios

UT 5: Derecho del trabajo

UT 6: El contrato de trabajo

UT 7: La jornada de trabajo

Tercer Trimestre

UT 8: El salario y la nédmina

UT 9: Madificacion, suspension y
extincion del contrato

UT 10: Participacion de los
trabajadores

UT 11: Seguridad Social y Desempleo

-Instrumentos de evaluaciéon empleados: NUmero de examenes escritos, test,
trabajos solicitados, etc.

-Informacién y evaluacion de los resultados alcanzados.

-¢,Qué dificultades ha encontrado: influencia del clima en el aula, ambiente de
trabajo, carencia de medios audiovisuales ¢ informaticos, distintos niveles de
aprendizaje en la clase, etc., en el cumplimiento de la programacién?

-Propuestas de mejora:
Teniendo en cuenta que las programaciones didacticas son documentos
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flexibles y adaptables y debido a la situacion actual provocada por la
enfermedad del Covidl9, aunque este curso en modo presencial, esta
programacion podra ser objeto de modificaciones y adaptaciones a lo largo
del curso, segun evolucione la enfermedad.

INDICE: TECNICA CONTABLE (Cédigo 0441)
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2. OBJETIVOS GENERALES Y RESULTADOS DE APRENDIZAJE......... 212
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2.2 Resultados de aprendizaje....cceeeeeeriieeirieiieiririraei e eeaeanans 212
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8.3 Ejercicios realizados en horas de profundizacion. Calificacion...224
8.4 Calificaciéon de las evaluaciones trimestrales.............cccevveernee.. 224
8.5 Calificacién final ordinaria en el mes de junio.......cocvevevevrnrnnnn. 225
9. PROCEDIMIENTO DE RECUPERACION DE EVALUACIONES
PENDIENTES. ... .ottt it i s e ssiasssasnsssasnsrannnsrannsrannnsnns 225
10. PROCEDIMIENTOS Y ACTIVIDADES DE RECUPERACION PARA
LOS
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12.  PROCEDIMIENTO PARA QUE EL ALUMNADO Y SUS
FAMILIAS.226

13.  MEDIDAS DE ATENCION A LA DIVERSIDAD........cc.coevvuereenneeennnns 227
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16. MEDIDAS PARA EVALUAR LA APLICACION DE LA
PROGRAMACION DIDACTICA Y LA PRACTICA DOCENTE, CON

IES de GUADARRAMA / Departamento de Administracién / Curso 2021-2022 210



11

1.2

INDICADORES DE LOGRO . ..o e e, 229
1-INTRODUCCION

El médulo “Técnica contable” se encuentra dentro del Titulo de Técnico en
Gestion Administrativa, de Grado medio y correspondiente a la familia profesional
de Administracion y Gestion, establecido por:

Real Decreto 1631/2009, de 30 de octubre, por el que se establece el
titulo de Técnico en Gestion Administrativa y se fijan sus ensefianzas minimas
(modificado por el RD 1126/2010, de 10 de septiembre).

Decreto 14/2010, de 18 de marzo, por el que se establece para la
comunidad de Madrid el curriculo del ciclo formativo de grado medio
correspondiente al titulo de Técnico de Gestion Administrativa (modificado por
Decreto 5/2001, de 13 de enero, del Consejo de Gobierno, por el que se modifica
para la Comunidad de Madrid el curriculo del ciclo formativo de Grado Medio
correspondiente al titulo de Técnico en Gestion Administrativa (BOCM
13/01/2011))

ORDEN 11783/2012, de 11 de diciembre, de modificacion de la ORDEN
2694/2009, de 9 de junio, por la que se regula el acceso, la matriculacion, el
proceso de evaluacion y la acreditacion académica de los alumnos que cursen en
la Comunidad de Madrid la modalidad presencial de la formacion profesional del
sistema educativo establecida en la Ley Organica 2/2006, de 3 de mayo, de
Educacion.

El Proyecto Educativo del Centro, a través del cual el I.E.S. adapta y
aplica la legislacion vigente a la realidad concreta del mismo.

Competencia general del titulo de técnico en gestidn administrativa

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

Competencias profesionales, personales vy sociales del titulo de técnico en
gestion administrativa relacionadas con el médulo.

La formacién del médulo contribuye a alcanzar las competencias profesionales,

personales y sociales a), c), d) y r) del titulo: o
a. Tramitar documentos o comunicaciones internas o externas en los circuitos de
informacion de la empresa.

c. Clasificar, registrar y archivar comunicaciones y documentos segun las
técnicas apropiadas y los parametros establecidos en la empresa.
d. Registrar contablemente la documentacion soporte correspondiente a la

operativa de la empresa en condiciones de seguridad y calidad.
r. Participar en el trabajo en equipo respetando la jerarquia definida en la
organizacion.
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2.1

2.2

2-OBJETIVOS GENERALES Y RESULTADOS DE APRENDIZAJE

Objetivos generales del modulo

La formacién del médulo contribuye a alcanzar los objetivos generales b), f), g) h)
y q) del titulo:

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

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

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

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

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

Resultados de aprendizaje.

Este médulo pretende dotar al futuro profesional de la autonomia necesaria para
desarrollar lo establecido en las competencias a las que se asocia el médulo. Por
tanto, los resultados de aprendizaje que se deben lograr son:

Reconoce los elementos que integran el patrimonio de una organizacién
econdmica clasificandolos en masas patrimoniales.

Reconoce la metodologia contable analizando la terminologia y los
instrumentos contables utilizados en la empresa.

Identifica el contenido basico del Plan General de Contabilidad PYME (PGC-
PYME) interpretando su estructura.

Clasifica contablemente hechos econdémicos basicos aplicando la
metodologia contable y los criterios del Plan General de Contabilidad PYME.

Identifica aplicaciones informaticas especificas valorando la eficiencia en la
gestion del plan de cuentas.

Resultados que concretamos mediante las siguientes unidades didacticas, y
donde cada una de dichas unidades responde a los diferentes criterios de
evaluacion del disefio curricular:

UNIDADES RESULTADOS DE
APRENDIZAJE

El patrimonio empresarial. El inventario. 1,2

Metodologia contable 1. 2,3, 4

U.1:
U.2:
U.3: Metodologia contable II. Los libros contables.
U.4:
U.5:

411 2,3
.4: Introduccion al ciclo contable. 2,3, 4
El Plan General de Contabilidad de Pymes. 2,3,4
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U.6: Las compras y las ventas en el PGC de Pymes.

U.7: Los gastos e ingresos en el PGC de Pymes.

U.8: El inmovilizado material y las fuentes de financiacion.

U.9: Operaciones de fin de ejercicio. Las cuentas anuales.

U.10: Aplicacion informatica I: CONTASOL

oI N W W

WWNHFARRR
NNWW NN

U.11: Aplicacion informatica II: CONTASOL

2.3 Relacién de cualificaciones y unidades de competencia del
catalogo nacional de cualificaciones profesionales incluidas en el
titulo relacionadas con el moédulo.

Actividades de gestion administrativa ADG308_2 (RD 107/2008, de 1
de febrero), que comprende las siguientes unidades de competencia:

UC0981 2: Realizar registros contables.

3-CONTENIDOS. CONTENIDOS BASICOS.

3.1 Contenidos
1. Unidad 1. El patrimonio empresarial. El inventario.

1.1. La actividad econdmica y el ciclo economico. La empresa. Clases de
empresas segun diferentes criterios. La actividad empresarial.

1.2. La Contabilidad. Finalidad. Tipos. Destinarios de la informacion
contable.

1.3. El patrimonio.
1.3.1. Concepto dinamico de Patrimonio empresarial.
1.3.2. Analisis econémico de los elementos patrimoniales.
1.3.3. Ecuacion fundamental del patrimonio.

1.3.4. Clasificacion de los elementos patrimoniales: activo, pasivo exigible y
patrimonio neto.

1.4. El inventario.

1.5. El balance de situacion. Diferencias entre inventario y Balance de
situacion.

2. Unidad 2. La metodologia contable |
2.1. Introduccion a la metodologia contable.
2.2. Teoria de las cuentas.
2.2.1. Formato de las cuentas.
2.2.2. Principales cuentas.
2.2.3. Terminologia operativa de las cuentas.
2.2.4. Convenio de cargo y abono.
2.3. El método de la partida doble.
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3. Unidad 3. La metodologia contable Il. Los libros contables.
3.1. Ellibro Diario y el libro Mayor.
3.2. Las cuentas de gestion.
3.2.1. Las cuentas de gastos
3.2.2. Las cuentas de ingresos
3.2.3. Las compras y ventas de mercaderias como gastos e ingresos
3.3. El Balance de comprobacion de sumas y saldos.
3.4. Los libros contables.
4. Unidad 4. Introduccién al ciclo contable.
4.1. Introduccién al ciclo contable.
4.2. Desarrollo del ciclo contable.
4.2.1. Inventario o Balance de situacion inicial.
4.2.2. Asiento de apertura.

4.2.3. Contabilizacién de las operaciones de ejercicio en el Libro Diario y en
el libro Mayor.

4.2.4. Balance de comprobacion de sumas y saldos.
4.2.5. Regularizacion contable.
4.2.6. Asiento de cierre de la contabilidad.
4.2.7. Balance de situacion final
5. Unidad 5. El Plan General de Contabilidad de Pymes
5.1. EI PGC. EI PGC Pymes.
5.2. Estructura del PGC de Pymes.
5.2.1. Marco conceptual de la contabilidad.
5.2.2. Normas de registro y valoracion para Pymes.
5.2.3. Cuentas anuales.
5.2.4. Cuadro de cuentas.
5.2.5. Definiciones y relaciones contables.
5.3. Principios contables
6. Unidad 6. Las compras y ventas en el PGC de Pymes.
6.1. Desglose de la cuenta de existencias.
6.2. Tratamiento contable de las compras en el PGC de Pymes.
6.2.1. Subgrupo 60. Compras.
6.2.2. Analisis de las cuentas del subgrupo 60. Compras.
6.3. Tratamiento contable de las ventas en el PGC de Pymes.

6.3.1. Subgrupo 70. Ventas de mercaderias, de produccién propia, de
servicios, etc.
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6.3.2. Analisis de las cuentas el subgrupo 70. Ventas de mercaderias, de
produccion propia, de servicios, etc.

6.4. El IVA en las operaciones de compraventa.
6.4.1. Tipos impositivos del IVA.
6.4.2. Cuentas que intervienen en la contabilizacion del IVA.
6.4.3. Liquidacion del impuesto.
7. Unidad 7. Los gastos e ingresos en el PGC de Pymes

7.1. Los gastos e ingresos en el PGC de Pymes.
7.2. Tratamiento contable de los gastos en el PGC de Pymes.

7.2.1. Servicios Exteriores.
7.2.2. Gastos de personal.
7.2.3. Otras cuentas de gastos.
7.3. Tratamiento contable de los ingresos en el PGC de Pymes.
7.3.1. Otros ingresos de gestion.
7.3.2. Otros cuentas de ingresos.
8. Unidad 8. El inmovilizado material y las fuentes de financiacion.
8.1. Las inversiones.
8.2. El inmovilizado material.
8.2.1. Las cuentas del inmovilizado material.
8.2.2. Adquisicion del inmovilizado material.
8.2.3. La amortizacion del inmovilizado material.
8.2.4. Enajenacion del inmovilizado material.
8.2.5. Pérdidas extraordinarias del inmovilizado material.
8.3. Las fuentes de financiacion.
9. Unidad 9. Operaciones de fin de ejercicio. Las cuentas anuales.
9.1. Operaciones de fin de ejercicio.
9.2. Las cuentas anuales del PGC Pymes.
9.2.1. Formulacion de las cuentas anuales.

9.2.2. Normas comunes al Balance, la Cuenta de Pérdidas y Ganancias y
el estado de cambios en el Patrimonio neto.

9.2.3. Elaboracién del Balance.
9.2.4. Elaboracién de la cuenta de Pérdidas y Ganancias.
9.3. Aplicacién del resultado del ejercicio.
10. Unidad 10. Aplicacion informatica I: CONTASOL.
10.1. Introduccion: acceso y salida del programa.
10.2. El proceso contable informatizado.
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10.2.1. Archivo de empresas.
10.2.2. Plan contable de la empresa.
10.2.3. Introduccién de asientos.
10.2.4. IVA.
10.2.5. Libros contables.
11. Unidad 11. Aplicacion informatica Il: CONTASOL.
11.1. Inmovilizado.
11.1.1. Fichero de bienes.
11.1.2. Amortizaciones anuales.

11.2. Operaciones de fin de ejercicio.
11.2.1. Cierre de la contabilidad.
11.2.2. Cuentas anuales.

11.3. Copias de Seguridad.

11.3.1. Realizar copias de seguridad.

3.2 Contenidos basicos

1. Elementos patrimoniales de las organizaciones econdémicas:

1.1. La actividad econdmica, el ciclo econémico y la contabilidad.
1.2. El Activo, el Pasivo y el Patrimonio Neto de una empresa.
1.3. El equilibrio patrimonial.

2. La metodologia contable:
2.1. Las operaciones mercantiles desde la perspectiva contable.
2.2. Teoria de las cuentas: tipos de cuentas y método por partida doble.
2.3. Desarrollo del ciclo contable.

3. El Plan General de Contabilidad de PYMES:
3.1. Normalizacién contable. EI P.G.C.
3.2. Marco Conceptual del P.G.C.
3.3. Cuentas anuales.
3.4. Cuadro de cuentas.

4. Contabilizacién de los hechos econdmicos basicos de la empresa:
4.1. Compray venta de mercaderias.

4.2. Otros gastos e ingresos.
4.3. Inmovilizado material y fuentes de financiacion.
4.4. Operaciones fin de ejercicio. Cierre contable.
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5. Operaciones de contabilizacion mediante aplicaciones informéticas

especificas: CONTASOL

5.1. Gestion de las partidas contables en una aplicacion informética.
5.2. Operaciones de mantenimiento basico de aplicaciones.

5.3. Los asientos predefinidos.

4-TEMPORALIZACION

Unidades didacticas (UD) programadas
Eval. gumer Titulo pr53;§£§§
0s
Presentacion del modulo 1
1 El patrimonio empresarial. El inventario. 11
Prueba escrita 1.1
g La metodologia contable |
E La metodologia contable II. Los libros contables.
. Prueba escrita 1.2
SUMA PERIODOS PRIMERA EVALUACION: 30
Introduccion al ciclo contable 9
. 5 El Plan General de contabilidad de Pymes 5
° Prueba escrita 2.1 2
qg)) 6 Las compras y ventas en el P.G.C. de Pymes 12
@ Prueba escrita 2.2 2
SUMA PERIODOS SEGUNDA EVALUACION: 30
Los gastos e ingresos en el P.G.C. de Pymes 12
El inmovilizado material y las fuentes de financiacion 9
Prueba escrita 3.1 2
9 Operaciones de fin de ejercicio. Las cuentas anuales. 8
g 10y 11 | Contabilidad informatizada: CONTASOL 2
S Prueba escrita 3.2 2
= Prueba global final de recuperacion 2
SUMA PERIODOS TERCERA EVALUACION: 37
SUMA PERIODOS TOTAL CURSO: 97

5-RESULTADOS DE APRENDIZAJE Y CRITERIOS DE EVALUACION

a) Reconoce los elementos que integran el patrimonio de una organizacion
econdémica clasificandolos en masas patrimoniales.
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CRITERIOS DE EVALUACION UNIDADES
a) Se han identificado las fases del ciclo econdmico de la actividad 1
empresarial.
b) Se ha diferenciado entre inversion/financiacion, inversion/gasto, 3,6,7y8
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gasto/pago e ingreso/cobro.

c) Se han distinguido los distintos sectores econdémicos basandose en la 1
diversa tipologia de actividades que se desarrollan en ellos.

d) Se han definido los conceptos de patrimonio, elemento patrimonial y 1
masa patrimonial.

e) Se han identificado las masas patrimoniales que integran el activo, el 1
pasivo exigible y el patrimonio neto.

f) Se ha relacionado cada masa patrimonial con las fases del ciclo 1
econdémico de la actividad empresarial.

g) Se han ordenado en masas patrimoniales un conjunto de elementos 1
patrimoniales.

b) Reconoce la metodologia contable analizando la terminologia y los
instrumentos contables utilizados en la empresa.

CRITERIOS DE EVALUACION UNIDADES
a) Se han distinguido las fases del ciclo contable completo adaptandolas 4,9
a la legislacion espafiola.
b) Se ha descrito el concepto de cuenta como instrumento para 2

representar los distintos elementos patrimoniales y hechos econémicos
de la empresa.

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

d) Se han reconocido los criterios de cargo y abono como método de 2
registro de las modificaciones del valor de los elementos patrimoniales.

e) Se ha reconocido la importancia del balance de comprobacién como 3

instrumento basico para la identificacion de errores y omisiones en las
anotaciones de las cuentas.

f) Se han diferenciado las cuentas de ingresos y gastos. 3,

6
g) Se ha definido el concepto de resultado contable. 4,

h) Se han descrito las funciones de los asientos de cierre y apertura. 4,

i) Se ha establecido la funcién del balance de situacion, de las cuentas 1,5
de pérdidas y ganancias y de la memoria.

c) Identifica el contenido basico del Plan General de Contabilidad PYME
(PGC-PYME) interpretando su estructura.

CRITERIOS DE EVALUACION UNIDADES

a) Se ha relacionado la normativa mercantil con el PGC-PYME. 5

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

d) Se han identificado los principios contables establecidos en el marco
conceptual del plan.

5
c) Se han identificado las distintas partes del PGC-PYME. 5
5
5

e) Se han diferenciado las partes del PGC-PYME que son obligatorias de
las que no lo son.

f) Se ha descrito el sistema de codificacion establecido en el PGC-PYME | 5 6, 7, 8,
y su funcién en la asociacién y desglose de la informacion contable. 9 10

g) Se han codificado un conjunto de elementos patrimoniales de acuerdo | De 2 a 10
con los criterios del PGC-PYME.

h) Se han identificado las cuentas anuales que establece el PGC-PYME. 5y9

1) Se han identificado las cuentas que corresponden a los elementos De 2a10
patrimoniales.
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d) Clasifica contablemente hechos econémicos béasicos aplicando la
metodologia contable y los criterios del Plan General de Contabilidad

PYME.

CRITERIOS DE EVALUACION UNIDADES
a) Se han identificado las cuentas patrimoniales que intervienen en las De2all
operaciones basicas de las empresas.
b) Se han identificado las cuentas de gestién que intervienen en las De3all
operaciones basicas de las empresas.
¢) Se han codificado las cuentas conforme al PGC-PYME. De2al0
d) Se han determinado qué cuentas se cargan y cuales se abonan, De2al0
segun el PGC-PYME.
e) Se han efectuado los asientos correspondientes a los hechos De3al0
contables.
f) Se han realizado las operaciones contables correspondientes a un De4all
ejercicio econémico basico.
g) Se ha efectuado el procedimiento de acuerdo con los principios de De4al0
responsabilidad, seguridad y confidencialidad de la informacion.

e) Identifica aplicaciones informaticas especificas (CONTASOL) valorando la
eficiencia en la gestion del plan de cuentas.

CRITERIOS DE EVALUACION UNIDADES

a) Se han realizado las altas y bajas de las cuentas y subcuentas 10y11
codificadas que proceden de la documentacion soporte, siguiendo los
procedimientos establecidos.

b) Se han propuesto altas y bajas de codigos y conceptos en asientos 10y 11
predefinidos siguiendo los procedimientos establecidos.

c) Se han introducido conceptos codificados en la aplicacion informatica | 10y 11
siguiendo los procedimientos establecidos.

d) Se han ejecutado las bajas de los conceptos codificados con la 10y 11
autorizacion correspondiente.

e) Se han introducido los asientos predefinidos en la aplicacion 10y 11
informatica siguiendo los procedimientos establecidos.

f) Se ha introducido la informacién que corresponde a cada campo en 10y 11

el asiento de acuerdo con la naturaleza econémica de la operacion.

g) Se han resuelto los imprevistos que puedan surgir durante la 10y 11
utilizacion de la aplicacion, recurriendo a la ayuda del programa, a la
ayuda on-line o al servicio de atencion al cliente de la empresa
creadora del software.

h) Se ha realizado copia de seguridad de las cuentas, saldos y sus 10y 11
movimientos respectivos, asi como de la coleccion de apuntes
predefinidos.

i) Se ha seguido el plan de accién para la custodia en lugar y soporte 10y 11
adecuado y la Gestibn Administrativa de la copia de seguridad, en
tiempo y con los métodos adecuados.

6- METODOLOGIA DIDACTICA

Los contenidos del programa seran explicados en el aula por el profesor,
apoyando los conceptos en ejemplos concretos que los ilustre empiricamente.

El proceso de ensefianza se desarrolla fundamentalmente basandose en
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la realizacion de una serie de actividades de aprendizaje programadas que
intentan propiciar la iniciativa del alumno y el auto-aprendizaje, desarrollando
capacidades de comprension, analisis, relacion, busqueda y aplicacion de la
informacion.

Se tratara de vincular las ensefianzas con el mundo real, empresas,
profesionales y Organismos que conforman el entorno profesional y de trabajo del
técnico que se quiere formar.

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

Se incentivara la participacion de los alumnos con una actitud constructiva
gue dinamice el proceso de aprendizaje. El alumno debera ser el protagonista y el
artifice de su propio aprendizaje. Se tratard de favorecer el aprendizaje
significativo y se promovera el desarrollo de la capacidad de “aprender a
aprender”, intentando que el alumno adquiera procedimientos, estrategias y
destrezas que favorezcan un aprendizaje significativo en el momento actual y que
ademas le permitan la adquisicion de nuevos conocimientos en el futuro.

Estrategias y técnicas

Todo lo anterior se concreta a través de las estrategias y técnicas didacticas que
apuntaran al tipo de actividades que se desarrollaran en el aula, asi como al
modo de organizarlas o secuenciarlas.

La metodologia aplicada debera ser activa, de manera que el alumno no sea
Gnicamente receptor pasivo, sino que observe, reflexione, participe, investigue,
construya, etc. En este sentido, propiciaremos a través de las actividades el
analisis y la elaboracién de conclusiones con respecto al trabajo que se esta
realizando.

Entre la gran diversidad de estrategias y técnicas didacticas que existen
destacamos las siguientes:

Se partira de los conocimientos previos del alumno, formales o no, para
construir el conocimiento de la materia.

La simulacion sera una herramienta de gran utilidad.

Se promovera la participacion en clase, buscando favorecer la cooperacién y
el desarrollo de la responsabilidad en los alumnos.

Las actividades formativas tendran como objetivo la funcionalidad y la
globalizacion de los contenidos.

Se tratara el error como fuente de aprendizaje, teniendo en cuenta que a
partir del reconocimiento, analisis y correccion de éste se puede mejorar.

Técnicas para identificacion de conocimientos previos:
Cuestionarios.

Dialogos.

Técnicas para la adquisicién de nuevos contenidos:
Exposicion-presentacion de cada una de las unidades.
Exploraciones bibliograficas y normativas.

Discusion en pequefio/gran grupo.
Resolucién de actividades y casos practicos.
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Utilizacidn de las nuevas tecnologias de la informacion.

Tipologia de las actividades

En cada una de las unidades de trabajo se proponen sucesivamente actividades
de comprension, andlisis, relacion, consolidacion y aplicacién. Para su
secuenciacion se ha respetado el orden de exposicion de los contenidos y se ha
tenido en cuenta el grado de dificultad.

Durante el presente curso académico, se desarrollaran técnicas de aprendizaje
basadas en la experiencia y utilizando las nuevas tecnologias. Con base en la
plataforma Google Classroom, se redactardn actividades especificas de
aprendizaje y se agregaran los contenidos necesarios para el desarrollo de las
mismas.

Adaptacion Presencialidad Il. Presencialidad parcial.

Aunque el presente curso se ha iniciado en régimen de completa presencialidad,
debemos estar preparados por si surgiesen nuevos escenarios como en este
caso de semi-presencialidad. Si se llegara a esta situacién se utilizara la
plataforma de Google Classroom que se viene usando en el Centro para que los
alumnos puedan adquirir nuevos conocimientos a través de material didactico
como pueden ser, textos aclaratorios del contenido del libro, presentaciones de
diapositivas, video tutoriales y clases grabadas en video. También el Centro nos
ha habilitado un email propio del Centro donde los alumnos y los profesores
pueden estar en contacto.

El profesor procurara atender todas las necesidades telematicas de los alumnos
conforme le sea posible a lo largo de su horario lectivo.

Asi mismo se utilizara la plataforma de Google Classroom llegado el caso
hubiese algun alumno en confinamiento.

Adaptacion a no presencialidad:

En caso de que, debido a las circunstancias sanitarias, nos viéramos obligados a
interrumpir o suspender temporalmente la actividad presencial, cobraria mayor
fuerza la plataforma de Google Classroom, afiadiendo al material ya existente,
videos y audios explicativos que sustituiran a las explicaciones del profesor en el
aula. Continuaremos con las unidades didacticas previstas segun la
temporalizacion establecida en la programacion. Las entregas de ejercicios y
trabajos relativos a las distintas fases del proyecto de simulacion se realizaran a
través de la plataforma Google Classroom.

El profesor procurara atender todas las necesidades telematicas de los alumnos
conforme le sea posible a lo largo de su horario lectivo.
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8.1

7- PROCEDIMIENTOS DE EVALUACION

El procedimiento para evaluar el progreso de los aprendizajes en los
alumnos, para el desarrollo de las distintas unidades de trabajo, seguird un
proceso de evaluacion continua.

El curso se desarrollard en tres evaluaciones, valorando en cada
evaluacion el grado de consecucion obtenido por cada alumno respecto a los
objetivos propuestos a través de pruebas escritas y las notas de clase.

Dado el caracter acumulativo y progresivo de los contenidos, en cada
ejercicio o examen el alumno deberd demostrar los conocimientos acumulados
hasta la fecha.

Se realizaran dos pruebas escritas por evaluacién en las dos primeras
evaluaciones.

En la tercera evaluacion el numero de pruebas escritas estara
condicionado al tiempo de que se disponga.

La falta injustificada a una prueba de evaluacion supone la calificacién de
la misma con O puntos. Se consideran justificadas las ausencias derivadas de
enfermedad o accidente del alumno, atencion a familiares. El alumno aportara la
documentacion que justifique debidamente la causa de las ausencias y realizara
la prueba con la siguiente que se programe. NoO se examinara a ningun alumno
fuera de la fecha fijada para el resto del grupo.

Se realizardn durante las evaluaciones ejercicios de clase con practicas
gue todos los alumnos tendran que resolver por si mismos. Algunos de ellos se
propondrdn como trabajo para realizar por el alumno de forma individual y
auténoma en horario no lectivo y otros para realizar en clase de forma individual y
autonoma, utilizando también la plataforma Google Classroom si asi lo indicase el
profesor o bien con entrega fisica de los ejercicios en clase (el alumno podra
utilizar todo su material, pero no podrd preguntar ni al profesor ni a otros
comparferos). En otras ocasiones el trabajo sera colaborativo por grupos en
donde se intercambien los conocimientos de los alumnos para poder alcanzar la
resolucién del o los ejercicios, dejando a los alumnos realizarlos con minima
supervision.

En los ejercicios practicos que se resuelvan en clase para hacer en grupo,
se pedird y puntuard la participacion de los alumnos de forma que, por orden de
lista u otro orden aleatorio propuesto por el profesor, solucionen correctamente
los distintos ejercicios y cuestiones planteadas.

8- INSTRUMENTOS DE EVALUACION Y CRITERIOS DE CALIFICACION.

Pruebas escritas (examenes). Calificacion.

Las pruebas escritas se puntuardn sobre 10. En ellas el alumno no podra
utilizar mas material de ayuda que el cuadro de cuentas (a partir del tema 5) y la
calculadora. En cada uno de los ejercicios/preguntas de la prueba se indicara
expresamente su puntuacion y antes de la fecha de su realizacién se orientara a
los alumnos sobre la composicién aproximada de la misma. Se utilizara también
algun tipo de plataforma, si no fuera posible realizar la prueba presencialmente.
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Las preguntas de teoria de las pruebas escritas podran ser de respuesta corta
o tipo test. Estas ultimas puntuaran:

. Sumando si se ha respondido correctamente.

. Restando si se ha respondido incorrectamente. Ejemplos: si las preguntas
tienen tres posibles respuestas, la nota a restar saldra de (1/(M-1)), siendo M el
namero de respuestas, y el resultado se mide en veces que disminuye la
puntuacion de la nota de la respuesta correcta, es decir, en este caso seria igual
a 0.50 veces, un 50%, por lo que descontaria la mitad de la puntuacion de la
respuesta correcta. Si M=4, descontaria 0.33 veces la nota de la respuesta
correcta, es decir, un 33% Yy si M=5, descontaria 0.25 veces la puntuacion
correcta, es decir, un 25%.

Para los ejercicios/examenes que se realicen sobre supuestos contables
tendremos en cuenta los siguientes criterios de calificacion:

. En los ejercicios contables practicos se indicara la puntuacion total y la
puntuacion de los asientos de gestion en libro diario, del libro mayor, del balance
de sumas y saldos, balance de situacion, de los asientos de cierre y fin de
ejercicio y de las cuentas anuales (de todo o de aquello que se pida en cada
ejercicio concreto).

. Cada asiento en el libro diario se puntuara como una unidad. El asiento
serd incorrecto si: no se utilizan las cuentas indicadas por el P.G.C., no se indica
de forma comprensible (o con abreviaturas

conocidas) el nombre contable correcto y el n° de esa cuenta segun el P.G.C., no
se aplica correctamente el convenio de cargo y abono, no se aplica
correctamente el principio de partida doble y si los importes son incorrectos o
estan incorrectamente asignados a la cuenta.

. Cuando en un asiento se pida contabilizar distintos hechos contables, se
valoraran independientemente y de forma proporcional.

. Aquellos apartados de un ejercicio que dependan para su resolucion de la
solucion de otro ejercicio o apartado anterior (véase asiento de liquidacion de IVA,
Balance de Sumas y Saldos) se puntuaran en un 50% si se ha seguido
correctamente el procedimiento de resolucion aunque la solucion sea incorrecta.

. Cuando el ejercicio consista en confeccionar un documento contable, este
debera solucionarse en el formato o rayado correcto que el alumno debe conocer
y aplicar para la resolucion.

. Durante la realizacion de las pruebas escritas, los alumnos solo podran
tener con ellos un boligrafo y las hojas de examen repartidas por su profesor y la
calculadora autorizada. La presencia de apuntes, de procedencia diversa y
cualquier otro tipo de material no autorizado por el profesor, tales como
dispositivos electronicos, moviles.., sera motivo de retirada del examen de forma
gue el alumno suspendera el mismo con la calificacién de cero.

. El alumno que copie en una prueba o ejercicio, igualmente sera calificado
en el mismo con la nota cero.

8.2 Notas de clase. Calificacion.
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8.3

8.4

b)

c)

Las preguntas tedricas y resolucion de ejercicios en clase, se puntuaran
sobre 10, aplicando los mismos criterios de calificacion empleados en los
ejercicios de las pruebas escritas. Estos ejercicios se tomaran del libro o seran
planteados por el profesor, pudiendo en ocasiones pedir la participacion voluntaria
y en otras preguntando directamente a alumnos concretos. Se procurara que
todos los alumnos tengan un numero similar de notas de clase por este tipo de
preguntas.

Cuestionarios, trabajos y entregas en la plataforma Google Classroom. Se
puntuaran sobre 10, aplicando los mismos criterios de calificacion empleados en
los ejercicios de las pruebas escritas y los criterios particulares de la plataforma.

El alumno que copie en una prueba o ejercicio sera calificado en el mismo
con la nota cero.

Ejercicios realizados en horas de profundizacion. Calificacion.

Si la disponibilidad horaria del departamento lo permite, se impartiran
horas de profundizacién de esta materia. Se recomendara acudir a las mismas a
todos los alumnos que hasta la fecha hayan obtenido una nota media inferior a 6.
Los ejercicios y trabajos realizados de forma individual por el alumno en clase de
profundizacibn se puntuardn sobre 10, aplicando los mismos criterios de
calificacion empleados en los ejercicios de las pruebas escritas, y detallados
anteriormente. Se podran realizar también utilizando la plataforma Google
Classroom.

El alumno que copie en una prueba o ejercicio, igualmente sera calificado
en el mismo con la nota cero.

Calificacion de las evaluaciones trimestrales.

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

El 70% de la calificacion de la evaluacién trimestral (7.5 puntos) sera la
media aritmética de las notas obtenidas en las pruebas escritas realizadas en la
evaluacion.

Un 15% de la calificacién (1.5 puntos) de la evaluacién tendra en cuenta
las notas de clase, trabajos, cuestionarios y actividades.

El otro 15% de la calificacion (1.0 puntos) de la evaluacion tendra en
cuenta el trabajo en clase, la participacion y la actitud observado por el profesor
en la clase.

En los apartados anteriores (a y b), el alumno deberda obtener una
calificacion minima de 3.5 puntos sobre 10 (es decir, 1.75 sobre 5) para hacer
media. Si no se supera ese minimo en cada parte, el alumno suspendera la
evaluacion y sera calificado con hasta un maximo de 4 puntos sobre 10.

Cuando la nota obtenida dé un niamero decimal, se redondeara al nimero
entero inmediatamente superior cuando el primer decimal sea 5 0 mas y se
redondeard al nUmero entero inmediatamente inferior cuando el primer decimal
sea inferior a 5.

El 15% de la calificacion de trabajo en clase se valorara atendiendo a la
siguiente rubrica:
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8.5

M.P.S P.S. Normal S. M.S
ITEMS 0,1 0,2 0,3 0,4 0,5 Total
Trabaja bien
Participa
Colabora
Total
M.P.S. Muy Poco Satisfctorio
P.S. Poco Satisfactorio
Normal
S. Satisfctorio
M.S. Muy Satisfactorio

Calificacion final ordinaria en el mes de junio

La evaluacion continua supone que el alumno que asiste regularmente a clase
y supera la tercera evaluacion, tiene aprobado el médulo. La nota final del mismo
se calculara como una nota media ponderada de las notas de las 3 evaluaciones,
donde la nota de la 1° evaluacién se pondera con un 20%, la nota de la segunda
evaluacion con un 35% vy la nota de la tercera evaluacion con un 45%. Si
habiendo aprobado la tercera evaluacién y por lo tanto el médulo, el resultado del
calculo anterior fuera inferior a 5, la calificacion final sera de 5.

Los alumnos que suspendan la tercera evaluacién y aquellos alumnos que
pierdan el derecho a evaluacion continua en aplicacion de las normas legales y
del R.R.I. del centro, tendran derecho a realizar un examen final global en el mes
de junio que versara sobre los contenidos minimos del modulo y se calificara
sobre 10. Aprobara dicho examen el alumno que, obtenga una calificacion igual o
superior a 5, teniendo en cuenta que las notas decimales se redondearan
matematicamente (al nUmero entero inmediatamente superior cuando el primer
decimal sea un 5 0 mas y al nimero entero inmediatamente inferior cuando el
primer decimal sea 4 o0 menos),

9-PROCEDIMIENTO DE RECUPERACION DE EVALUACIONES PENDIENTES.

El alumno con evaluacién/es pendiente/s debera realizar las actividades y
trabajos de recuperacion del/de los trimestres anteriores que se propongan y se
tendrdn en cuenta en la calificacion del apartado b) notas de clase de la
evaluacion en curso.

Cuando en una evaluacion el alumno obtenga una nota igual o superior a 5
sobre 10, aplicando los criterios de evaluacion y calificacion trimestrales,
aprobara la evaluacion pendiente anterior.

Si se dispusiera de horas de clase de refuerzo/recuperacion, seran incluidos
en dichas actividades todos los alumnos con evaluaciones pendientes y los
trabajos y tareas que se realicen en esas horas, se tendrdn en cuenta en el
apartado b) de notas de clase para la evaluacion del alumno.

Si en la tercera evaluacion el alumno no obtiene una nota igual o superior a 5,
tendra derecho a hacer un examen de recuperacion final de todo el médulo antes
de la evaluacion final ordinaria, siempre y cuando exista tiempo material para
poder realizarlo, de lo contrario debera ir al examen de la convocatoria ordinaria
con todo el modulo.
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10-PROCEDIMIENTOS Y ACTIVIDADES DE RECUPERACION PARA LOS
ALUMNOS CON ESTE MODULO PENDIENTE DE CURSOS ANTERIORES.

Al ser este Ciclo Formativo de Grado Medio de nueva implantacion en
nuestro centro en el curso 21-22
no tenemos por tanto ningtn alumno con este médulo pendiente. A pesar de ello
describiremos cémo actua
riamos en este caso.

ACTIVIDADES DE RECUPERACION

Si se pueden ofrecer a los alumnos horas de clase de recuperacion, se
programara el tiempo disponible para repasar todos los contenidos del médulo,
centrdndose en resolver dudas sobre los contenidos tedricos y los ejercicios
realizados durante el curso. Si no se pueden ofrecer horas lectivas de clase de
recuperacion, se ofrecera al alumno la posibilidad de realizar el seguimiento del
curso a través de la plataforma Google Classroom.

En todo caso, el alumno deberd presentarse a un examen gque sera escrito,
versara sobre los contenidos minimos del médulo y se calificara sobre 10,
redondeando matematicamente a niumeros enteros las notas con decimales (la
nota con cuyo primer decimal sea igual o superior a 5 se redondeara al nimero
entero inmediatamente superior. Si el primer decimal es 4 o menos, se eliminara
esa parte decimal, redondeandola al nimero entero inmediatamente inferior).
Aprobaréa dicho examen el alumno que obtenga una calificacion igual o superior a
5.

ACTIVIDADES DE PROFUNDIZACION Y REFUERZOS

En el caso de disponer de horas de profundizacion se resolveran ejercicios de
repaso y se aclararan dudas. Las calificaciones obtenidas en estas horas, se
calificaran e incluiran en las notas de clase del alumno.

11-PRUEBAS EXTRAORDINARIAS.

En las fechas establecidas en el Proyecto Curricular de Centro se convocara a
los alumnos que no hayan superado este modulo en la convocatoria ordinaria
para que en la convocatoria extraordinaria que les corresponda (22, 32 o0 4%)
realicen un examen. Dicho examen sera escrito, versara sobre los contenidos
minimos del médulo y se calificara sobre 10, redondeando matematicamente a
nameros enteros las notas con decimales (la nota cuyo primer decimal sea igual
0 superior a 5 se redondeara al niumero entero inmediatamente superior. Si el
primer decimal es un 4 o menos, redondeara al niumero entero inmediatamente
inferior, eliminando esa parte decimal). Aprobara dicho examen el alumno que
obtenga una calificacion igual o superior a 5.

12-PROCEDIMIENTO PARA QUE EL ALUMNADO Y SUS FAMILIAS
CONOZCAN LAS PROGRAMACIONES DIDACTICAS.

Las Programaciones Didacticas se publican en la pagina web del centro
"www.iesguadarrama.org”, para
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14.1

conocimiento y consulta del alumnado y sus familias.

Ademas, los profesores del departamento informaran al inicio del curso a todos
sus alumnos sobre los contenidos basicos de las programaciones de los modulos
que impartan: objetivos, contenidos, criterios de evaluacion, contenidos minimos,
criterios de calificacion y procedimientos de evaluacion del aprendizaje.

13-MEDIDAS DE ATENCION A LA DIVERSIDAD.

Cuando el equipo de orientacién del centro lo recomiende, se aplicaran las
siguientes medidas ordinarias de atencion a la diversidad:

Siempre que se considere necesario, se repasaran todos aquellos
contenidos, cuando el profesor aprecie que determinados alumnos no alcancen a
comprender y aplicar los conceptos explicados.

En los trabajos en grupos se trabajara con flexibilidad en los
agrupamientos y en los ritmos de trabajo de éstos.

La temporalizacion de los contenidos del méodulo podra variarse en
funcién de alguna necesidad especial que se detecte en el grupo a lo largo del
Curso.

La metodologia, los criterios de evaluacion y la amplitud de las pruebas
escritas determinados en la programacion del médulo podran ser modificados
cuando el profesor lo crea oportuno atendiendo a las medidas de atencion a la
diversidad a desarrollar, siempre que ello no implique anular o modificar
sustancialmente alguna capacidad o el perfil profesional del técnico a formar.

14-MATERIALES, TEXTOS, WEBS, RECURSOS DIDACTICOS Y RECURSOS
TIC EMPLEADOS.

Plan General Contable de PYMES.

Libro de texto recomendado: el libro publicado por la editorial Macmillan + libros
de consulta de otras editoriales.

Webs: www.supercontable.com, www.plangeneralcontable.com,
www.gabilos.com, www.contabilidadtk.es, www.contabilidae.com,
www.debitoor.es/glosario/contabilidad,
https://economipedia.com/definiciones/pasivo.html,

Recursos TIC empleados:

Propia aula 1.06 equipada con ordenadores en red, en la que se emplearan:

Ordenador profesor, con el siguiente software minimo: paquete de Microsoft
office, reproductores de videos (Windows Media / Windows Media Player),
programa de gestion contable (Contasol), OpenOffice.

Cafidén proyector pon pantalla.

Ordenadores portétiles para los alumnos, uno por alumno, con el siguiente
software: paquete Office de Microsoft, programa de gestion contable (Contasol),
OpenOffice.

Conexion a Internet.
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http://www.debitoor.es/glosario/contabilidad
https://economipedia.com/definiciones/pasivo.html

14.2

Plataforma Google Classroom, EducaMadrid.

Material permitido al alumno en los exadmenes:

Cuadro de cuentas del PGC PYMES (sin notas, marcas, subrayados ni
sefnales).

Esquema de Balance de Situacion y Cuenta de Pérdidas y Ganancias del
PGC PYMES, cuando se pida que el alumno ordene dichos documentos tal y como

establece la normativa contable (sin notas, marcas, subrayados ni sefiales).
Calculadoras cientificas estandar con las siguientes caracteristicas:

Pantalla con salida alfanumeérica. Las pantallas con salida
gréafica, no estan permitidas.

Las pantallas no dispondran de mas de dos lineas de salida
de informacion alfanumérica.

Solo podran tener capacidad para almacenar datos
numéricos, no formulas.

No cabe la utilizacion de teléfonos méviles, o de cualquier otro dispositivo
gue permita la conexion inalambrica (como tabletas, PDA, relojes y cualquier otro
objeto que tenga la capacidad de recibir mensajes o comunicarse con el exterior).

15-ACTIVIDADES COMPLEMENTARIAS Y EXTRAESCOLARES

No esta previsto que se realicen actividades complementarias ni extraescolares
en este curso aunque dependera de cdmo evolucione la situacion sanitaria.

16-MEDIDAS PARA EVALUAR LA APLICACION DE LA PROGRAMACION
DIDACTICA Y LA PRACTICA DOCENTE, CON INDICADORES DE LOGRO.

Medidas para evaluar la aplicaciéon de la programacion didactica y la practica
docente:

Seguimiento mensual del cumplimiento de la programacion didactica, que
se analiza en reunion de departamento, siguiendo el modelo establecido por el
centro.

Analisis de los resultados académicos de cada evaluacion realizado en la
evaluacion de cada grupo y en reunién de departamento.

Cuestionarios de calidad realizados tanto por el profesor de la materia
como por los alumnos.

Indicadores de logro:

Porcentaje de contenidos del mddulo impartidos y media del departamento
(siendo el modulo de implantacion en este curso académico se recogera esta
informacion en la memoria anual del médulo cuando se tenga informacion de al
menos un curso completo).

Resultados académicos en porcentaje de aprobados por modulo y su
comparacion con los datos de cursos anteriores (aplica lo mismo que arriba).

Resultados del cuestionario de calidad (Recogido en la memoria del
centro).
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