LE.S. “EL ARGAR”

ALMERIA

DEPARTAMENTO: ADMINISTRACION Y GESTION

Curso/Grupo/Ciclo:

MODULO PROFESIONAL: LIBRE CONFIGURACION

22 Gestion Administrativa

CURSO (Ao Escolar): 2023-24

PROGRAMACION
CICLOS FORMATIVOS
POR OBJETIVOS Y COMPETENCIAS

PROFESORES QUE IMPARTEN LA ASIGNATURA'Y
ASUMEN POR TANTO EL CONTENIDO DE ESTA
PROGRAMACION

FRANCISCO BORJA BACA GARCIA

22 GEA_A

HERRAMIENTA DE EVALUACION

Examenes

Trabajos vy ejercicios propuestos

Participacion activa en clase (positivos, negativos)

NUMERO DE HORAS

63

MD75010208 rev5

Fecha: 30/06/22




CURSO/GRUPO/CICLO:
MODULO:

1.- JUSTIFICACION DE LA PROGRAMACION EN BASE A LA
NORMATIVA VIGENTE.

Programacion ajustada a:

'] ORDEN de 28 de septiembre de 2011, por la que se regulan los modulos profesionales de
formacion en centros de trabajo y de proyecto para el alumnado matriculado en centros
docentes de la Comunidad Auténoma de Andalucia.

71 Real Decreto 1126/2010, de 10 de septiembre, por el que se establece el titulo de Técnico en
Gestion Administrativa y se fijan sus ensefianzas minimas.

"] ORDEN de 21 de febrero de 2011, por la que se desarrolla el curriculo correspondiente al
titulo de Técnico en Gestion Administrativa.

Con caracter general, la evaluacion y promocion del alumnado que curse esta
ensenanza se desarrollara segun lo dispuesto en la Orden de 29 de septiembre de 2010,
por la que se regula la evaluacion, certificacion, acreditacion y titulacidon académica del
alumnado que cursa ensenanzas de formacién profesional inicial que forma parte del
sistema educativo en la Comunidad Autonoma de Andalucia y de conformidad con lo
recogido en el articulo 23 del Real Decreto 984/2021, de 16 de noviembre.

- Articulo 23 del Real Decreto 984/2021, de 16 de noviembre.

1. La evaluacion del aprendizaje del alumnado en los ciclos formativos se
realizara por modulos profesionales, teniendo siempre en cuenta la globalidad
del ciclo.

2. La superacion de un ciclo formativo de grado medio, grado superior o curso de
especializacion requerira la evaluacion positiva en todos los modulos
profesionales que lo componen. En los casos de organizaciones curriculares
diferentes a los modulos profesionales, el equipo docente evaluard teniendo
como referentes todos los resultados de aprendizaje y las competencias
profesionales, personales y sociales que en ellos se incluyen

Decreto derogado, a expensas de publicacion de la publicacién autonémica sobre el Real
Decreto 659/2023, de 18 de julio.

En este Decreto anterior, aparece la referencia mencionada en el derogado en su articulo
107 relativo a Evaluacion y permanencia

2.- CONTEXTUALIZACION , NIVEL EDUCATIVO, CARACTERISTICAS
DEL CENTRO.

Contexto general:

El 1IES EI Argar es un centro donde se retunen las ensefianzas propias de ESO, Bachillerato, FPB y
FP especifica. Con un alumnado que presenta diferente idiosincrasia tanto en lo que respecta a su
procedencia, como a sus expectativas e intereses.
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CURSO/GRUPO/CICLO:
MODULO:

No es posible hablar de un entorno especialmente definido. En este sentido seria una imprecision
afirmar tajantemente de que los alumnos que nutren a los CCFF de GM son aquellos que no se han
caracterizado por una trayectoria escolar muy destacada.

Por lo general, se trata de un alumnado que estd mas preocupado por conseguir una titulacion que le
permita incorporarse pronto al mercado laboral con una cierta cualificacion, que por continuar
formando parte del sistema educativo. Ello explicaria por si mismo el porcentaje de absentismo y de
bajas que se viene produciendo en este nivel. Por otra parte, los alumnos que se incorporan a los
CCFF de GS, que ya han cursado el Bachillerato y en muchos casos han cursado previamente
estudios universitarios, presentan una mayor preocupacion por su formacioén académica.

Mencion aparte merece el resto de los niveles. La ESO recibe alumnos fundamentalmente de dos
colegios publicos: Juan Ramén Jiménez y Santa Isabel adscritos al 100%, asi como alumnos
procedentes del CP Ave Maria del Quemadero.

El Bachillerato se nutre, a su vez, de estos mismos alumnos, pero también proceden muchos de
pueblos limitrofes: Huércal, Viator...

En cualquier caso gran parte de la zona de residencia de nuestros estudiantes (Fuentecica,
Quemadero, Los Angeles) presentan una poblacion trabajadora de nivel econémico y cultural
medio-bajo, con no pocas situaciones claramente desfavorecidas desde el punto de vista social,
(sobre todo en el caso del primero de los barrios citados). De ahi que una de nuestras
preocupaciones sea la de prestar suma atencion para detectar estos casos de marginalidad social.
Estados de cosas, que también afecta en ocasiones al propio comportamiento de algunos de nuestros
alumnos; aunque no se pueda hablar en modo alguno de conflictividad - salvo en casos esporadicos,
que han sido, en mi opinidon, debidamente tratados y resueltos por los organos competentes:
Comision de Convivencia, Jefatura de Estudios y, en general, por todo el profesorado.

Contexto de actuacion:

2° GEA A:

El grupo esta formado por 26 alumnos de los que 10 alumnos y 16 alumnas. De los anteriores 3
alumnas se encuentran realizando FCT en primer trimestre, y 1 alumno estara pendiente para
realizacion en tercer trimestre

4 Alumnos no podran optar a realizar FCT en este curso por no estar matriculados en todos los
moddulos y no poder optar a su calificacion positiva

Las edades del alumnado que compone el grupo es muy heterogénea.
Aunque hay alumnos inmigrantes, ninguno tiene dificultad con el idioma.
De total de alumnos, hay 6 que repiten.

No se detectan alumnos con NEAE.
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3.- ADAPTACIONES DE LA PROGRAMACION A REALIZAR EN LOS
DIFERENTES GRUPOS A LA VISTA DE LA EVALUACION INICIAL.

Se ha observado deficiencias de base en materia contable, de gestion logistica y de
recursos humanos, si bien estas deben quedar asentadas con los refuerzos explicativos
generados a partir de los mdédulos de empresa en el aula, gestion de recursos humanos y
HLC.

an solo 3 personas consiguen alcanzar los minimos deseados para un desarrollo normal
de competencias, si bien 8 presentan perspectivas de de base elemental para avanzar en
consonancia

4.- PLATAFORMA DIGITAL QUE SE VA A UTILIZAR DURANTE EL
CURSO Y QUE SERIA LA HERRAMIENTA BASICA, CASO DE QUE LAS
CLASES NO PUDIESEN SER PRESENCIALES TOTAL O PARCIALMENTE
POR CAUSAS DE FUERZA MAYOR.

La situacion de pandemia que seguimos viviendo desde finales de 2020 con el COVID-19 nos hace
ser mas flexibles de lo que habitualmente somos en nuestra actividad docente, consecuentemente
nuestra capacidad de adaptacién a un macro-entorno posible nos hace ser previsores, estableciendo
pautas de actuacion para situaciones excepcionales de confinamiento.

Aprovechamos esta situacion para mostrar y recordar a nuestros alumnos que en las empresas se
estd trabajando de forma virtual y telemética desde hace afios (dinamica ya habitual en tiempos de
NO pandemia), siendo este un nuevo frente de lucha y negociacion sindical de los representantes de
los trabajadores, es decir, hay que aprovechar esta situacion para ser los mejor entrenados alcanzando
la competencia y preparacion necesaria para sobresalir del resto de competidores en busca de trabajo.

Para hacer frente a esta situacion convirtiéndola en una oportunidad, mi propuesta se resume en los
siguientes apartados:

Utilizacion de ordenador personal en aulas y domicilio de residencia
Apertura de cuentas de correo corporativo GMAIL para su utilizacién académica.

Manejo diario (obligatorio) del correo corporativo, DRIVE y demas aplicativos de GOOGLE
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Instalacion gratuita de programas y aplicativos DELSOL (CONTASOL - FACTUSOL -
NOMINASOL) tanto en aula como en casa

Verificacion de la instalacion y correcto funcionamiento de los programas instalados

Realizacion de ejercicios en casa y en clase con su posterior envio a través de correo corporativo, o
en su caso especifico subida a la correspondiente carpeta en DRIVE.

Comunicaciones a través de correo corporativo y MEET de forma primaria y preferente, si bien se
estd desarrollando el estudio por parte del profesor de otros aplicativos de google como seria el caso
de classroom y otros portales de comunicacion telematica para su valoracion e implementacion.

En resumen, el correo corporativo GMAIL, aplicativos de GOOGLE, programas y aplicativos
DELSOL y MEET constituyen en principio las herramientas basicas para desarrollar el mdodulo
presencial y supletoriamente via telematica.

Estas herramientas bésicas descritas permitiran evaluar de forma continuada la evolucién y progreso
del aprendizaje asi como las realizaciones del alumnado sobre las actividades a realizar, tanto en
tiempo de confinamiento como en normalidad. El trabajo diario queda registrado en los documentos
y archivos compartidos en DRIVE para su evaluacion.

5.- OBJETIVOS GENERALES, COMPETENCIAS PROFESIONALES,
PERSONALES Y SOCIALES QUE DEBE PERMITIR ALCANZAR EL
MODULO

Tras sesion de evaluacion final correspondiente al ciclo formativo Técnico en Gestidn
Administrativa_,este Departamento, teniendo en cuenta los estipulado en el DECRETO 436/2008,
de 2 de septiembre, por el que se establece la ordenacidn y las ensefianzas de la Formacién
Profesional Inicial que forma parte del sistema educativo y la Orden de 29 de septiembre de 2010
,por la que se regula la evaluacion, certificacion, acreditacion y titulacion académica del alumnado
que cursa ensefianzas de formacién profesional inicial que forma parte del sistema educativo en la
Comunidad Auténoma de Andalucia, acuerda: Asociar las 3 horas del mddulo de libre
configuracién al médulo profesional TRATAMIENTO DE LA DOCUMENTACION CONTABLE.

NUM OBJETIVOS GENERALES

H Introducir asientos contables manualmente y en aplicaciones informaticas
especificas, siguiendo la normativa en vigor para registrar contablemente la
documentacion.
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CURSO/GRUPO/CICLO:

MODULO:

P

Reconocer las principales aplicaciones informaticas de gestion para su uso asiduo en
el desempenio de la actividad administrativa.
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CURSO/GRUPO/CICLO:

MODULO:
LETRA COMPETENCIAS PROFESIONALES, PERSONALES Y SOCIALES
D Registrar contablemente la documentacion soporte correspondiente a la

operativa de la empresa en condiciones de seguridad y calidad.

6.- CRITERIOS Y ESTRATEGIAS DE EVALUACION.

En el desarrollo curricular de estas ensefanzas se pretende promover la autonomia
pedagdgica y organizativa de los centros docentes, de forma que puedan adaptar los
contenidos de las mismas a las caracteristicas de su entorno productivo y al propio
proyecto de centro. Con este fin, se establecen dentro del curriculo horas de libre
configuracion, dentro del marco y de las orientaciones recogidas.

El objeto de estas horas de libre configuracion sera determinado por el Departamento de
la familia profesional de Administracion y Gestidn, que podra dedicarlas a actividades
dirigidas a favorecer el proceso de adquisicion de la competencia general del titulo.

Las horas seran impartidas por profesorado con atribucion docente en alguno de los
modulos profesionales asociados a unidades de competencia de segundo curso,
quedando adscritas al modulo profesional que se decida a efectos de matriculacion y
evaluacion que para este caso es el modulo de Tratamiento de la Documentacion
Contable.

6.3.1 Criterios de correccion generales de pruebas y trabajos.

La puntuacion de las pruebas se establecera en cada una de ellas. De no estar
especificada la puntuacion de cada pregunta, estas tendran la misma valoracién cada una
de ellas sobre una puntuacién de 10 que sera ponderada segun el punto 6.1.

A modo general cuando la respuesta esté correcta de forma parcial (50% del contenido
por importancia y relevancia, que no por cantidad), tendra de valoracion la mitad de la
puntuacion de la pregunta. Cuando la respuesta sea contradictoria o incongruente en
parte, la respuesta tendra una valoracién de cero puntos.

CONTASOL (10 PUNTOS)

2. Registra contablemente hechos econdmicos habituales reconociendo y aplicando la
metodologia contable y los criterios del Plan General de Contabilidad PYME. (1 PUNTO)

g) Se han realizado las copias de seguridad segun el protocolo establecido para
salvaguardar los datos registrados.

h) Se ha efectuado el procedimiento de acuerdo con los principios de
responsabilidad, seguridad y confidencialidad de la informacion.

3. Contabiliza operaciones econdmicas habituales correspondientes a un ejercicio
econdmico completo, reconociendo y aplicando la metodologia contable y los criterios del
Plan de Contabilidad (8 PUNTOS)

b) Se ha introducido correctamente la informacién derivada de cada hecho
economico en la aplicacion informatica de forma cronolégica. (2 PUNTOS)
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CURSO/GRUPO/CICLO:
MODULO:

e) Se ha introducido correctamente en la aplicacidén informatica las amortizaciones
correspondientes, las correcciones de valor reversibles y la regularizacion contable
que corresponde a un ejercicio economico concreto. (2 PUNTOS)

f) Se ha obtenido con medios informaticos el calculo del resultado contable y el
balance de situacion final.(2 PUNTOS)

i) Se ha verificado el funcionamiento del proceso, contrastando los resultados con
los datos introducidos.(2 PUNTOS)

4. Comprueba las cuentas relacionando cada registro contable con los datos de los
documentos soporte. (1 PUNTO)

i) Se han utilizado aplicaciones informaticas para la comprobacion de los registros
contables.

j) Se ha efectuado el procedimiento de acuerdo con los principios de seguridad y
confidencialidad de la informacion.

NOMINASOL (10 PUNTOS)

1. Realiza la tramitacion administrativa de los procesos de captacién y seleccion del
personal describiendo la documentacion asociada. (2 PUNTOS)

j) Se han realizado consultas de las bases de datos con los filtros indicados,
elaborando listados e informes sobre diversos datos de gestidén de personal.

k) Se han aplicado los criterios, normas y procesos de calidad establecidos,
contribuyendo a una gestion eficaz.

2. Realiza la tramitaciéon administrativa de los procesos de formacion, desarrollo,
compensacion y beneficios de los trabajadores reconociendo la documentacion que en
ella se genera.(6 PUNTOS)

h) Se han actualizado las bases de datos de gestion de personal.

i) Se han realizado consultas basicas de las bases de datos con los filtros
indicados, elaborando listados e informes.

j) Se ha aplicado a su nivel la normativa vigente de proteccion de datos en cuanto a
seguridad, confidencialidad, integridad, mantenimiento y accesibilidad a la
informacion.

4. Elabora la documentacién correspondiente al pago de retribuciones del personal, de
cotizacién a la Seguridad Social de impuestos inherentes, reconociendo y aplicando la
normativa en vigor. (2 PUNTOS)
h) Se han creado los ficheros de remision electronica, tanto para entidades
financieras como para la administracion publica.
j) Se han realizado periédicamente copias de seguridad informaticas para
garantizar la conservacion de los datos en su integridad.

FACTUSOL (10 PUNTOS)

4. Controla existencias reconociendo y aplicando sistemas de gestion de almaceén.
i) Se han utilizado las aplicaciones informaticas y procesos establecidos en la
empresa para la gestion del almacén. (8 PUNTOS)
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CURSO/GRUPO/CICLO:

MODULO:

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

empresa.

g) Se han identificado las caracteristicas basicas y el funcionamiento de los pagos
por Internet. (2 PUNTOS)

6.1. Procedimientos de evaluacion.

- Los Ejercicios/actividades/trabajos realizados a lo largo de cada uno de las
evaluaciones Estos trabajos de control periddico, con un peso del 50% de la nota de la

evaluacion, se enviaran al profesor por correo electrdnico corporativo y/o se subiran los
archivos al curso creado en la plataforma educativa de Moodle calidadargar/Moodle2,
puntuandose de 1 a 10 puntos cada uno de ellos, y calculando la media aritmética, en

funcién del niumero de ejercicios/actividades/trabajos requeridos para la evaluacién

trimestral, multiplicando por el 50 %, teniendo en cuenta los siguientes parametros:

Envio en fecha y realizacidn correcta, 100 % de la nota.

Envio fuera de fecha, sin que haya transcurrido mas de 24 horas, es decir un
dia, desde la fecha limite de entrega de dicha actividad/ejercicio/trabajo, con
realizacion correcta, 85 % de la nota.

Envio fuera de fecha, en un periodo comprendido de dos hasta tres dias,
desde la fecha limite de entrega de dicha actividad/ejercicio/trabajo, con
realizacidn correcta, 60 % de la nota.

Envio fuera de fecha, en un periodo comprendido de cuatro hasta siete dias,
desde la fecha limite de entrega de dicha actividad/ejercicio/trabajo, con
realizacion correcta, 40 % de la nota.

Envio fuera de fecha, en un periodo comprendido de ocho hasta diez dias,
desde la fecha limite de entrega de dicha actividad/ejercicio/trabajo, con
realizacion correcta, 10 % de la nota.

Envio en fecha, pero con realizacidén incorrecta leve (pequefias omisiones o
errores) 75 % de la nota si reenvia la correccién dentro del plazo requerido
desde la comunicacién, normalmente 48 horas y un periodo maximo de
cuatro dias.
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MODULO:

e Envio en fecha, pero con realizacion incorrecta grave (se omiten uno o varios

puntos o apartados solicitados en el ejercicio o actividad, se cometen varios
errores de calculo, se producen errores u omisiones conceptuales; también
que omitan o sean erréneos, cédigos y cantidades de cuentas del PGC
utilizados en la resolucidon de dichas actividades, y asi mismo, de facturas o
ndminas, 50 % de la nota si reenvia la correccidon dentro del plazo requerido
desde la comunicacién, normalmente 48 horas y un periodo maximo de
cuatro dias.

Envio no realizado o fuera de fechas indicadas anteriormente, no suma su
parte proporcional

Estos ejercicios/actividades/trabajos enviados, bien sea por correo electrénico, o
subidos en la plataforma educativa de Moodle calidadargar/Moodle2, para ser puntuados,

deben:

Contener como asunto el descrito por el profesor identificando siempre 2
GEA y grupo correspondiente, Ao B

Redactarse en el cuerpo de texto, utilizando archivos adjuntos solo en casos
de mucha extensidon (mas de tres folios) o cuando asi sea requerido por el
profesor

Cuando se solicite subir una carpeta que contenga varios archivos, esta debe
ir comprimida, utilizando para ello varios programas, tales como: 7-zip,
WinZip, WinRAR, PeaZip, Zipware, etc.

Los trabajos son personales e intransferibles, en caso de observarse la falta
de genuinidad de los mismos, se procederd a la comunicacion y anulacién del
trabajo, ejerciendo auditoria sobre el resto de entregas que pueden resultar
de igual finalizacion. La penalizacidon puede llegar al suspenso de médulo si el
acto es repetitivo

Los trabajos se valoraran teniendo en cuenta: el esfuerzo, la originalidad, la presentaciény
el rigor de los contenidos. No se admiten trabajos fuera de plazo para ser puntuados,
ahora bien, se recomienda que sean entregados.

- Las pruebas de control periédico y las pruebas globales al final de cada evaluacién
parcial con un peso del 35 %, consistirdn en la resolucién de cuestiones tedricas,

ejercicios y supuestos prdcticos sobre la gestion empresarial informatizada, en funcion
del desarrollo de los contenidos del moddulo. Por lo general coinciden con las
actividades de seguimiento realizadas durante y al final de cada procedimiento
informatizado.

Se realizara al menos una prueba de control tedrica-practica por trimestre. La media
de las pruebas siempre que todas y cada una de ellas tenga una nota igual o
superior a 5 ponderardn en media aritmética, siendo el valor de esta media valorada
con el 35 % restante para la nota de la evaluacidn. Cuando alguna prueba de control
resultard suspensa, el alumno tendrd que recuperarla en la prueba de recuperacion
a realizar al final del trimestre o principio del siguiente para poder aprobar la
evaluacion parcial. La nota de la recuperacién se obtendra haciendo la media
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aritmética de la nota sacada en la evaluacion parcial correspondiente mas la suma
de la nota sacada en el examen de recuperacidn, si la nota diera inferior a un 5 se
pondra un cinco en la recuperacion.

- Participacion activa en actividades guiadas de clase: 15% de la nota de evaluacidn,

donde se evaluara su actitud, colaboracién, trabajo de equipo y participacion, en todas
las tareas que se soliciten y la resolucion de las actividades y ejercicios, todas ellas
realizadas en el aula.

6.2. Criterios de correccion generales de pruebas y trabajos.

- Los Ejercicios/actividades/trabajos realizados a lo largo de cada uno de las
evaluaciones Estos trabajos de control periddico, con un peso del 50% de la nota de la

evaluacidn, se enviaran al profesor por correo electronico corporativo y/o se subiran los
archivos al curso creado en la plataforma educativa de Moodle calidadargar/Moodle2,
puntuandose de 1 a 10 puntos cada uno de ellos, y calculando la media aritmética, en

funcién del numero de ejercicios/actividades/trabajos requeridos para la evaluacién

trimestral, multiplicando por el 50 %, teniendo en cuenta los siguientes parametros:

Envio en fecha y realizacidn correcta, 100 % de la nota.

Envio fuera de fecha, sin que haya transcurrido mas de 24 horas, es decir un
dia, desde la fecha limite de entrega de dicha actividad/ejercicio/trabajo, con
realizacion correcta, 85 % de la nota.

Envio fuera de fecha, en un periodo comprendido de dos hasta tres dias,
desde la fecha limite de entrega de dicha actividad/ejercicio/trabajo, con
realizacidn correcta, 60 % de la nota.

Envio fuera de fecha, en un periodo comprendido de cuatro hasta siete dias,
desde la fecha limite de entrega de dicha actividad/ejercicio/trabajo, con
realizacion correcta, 40 % de la nota.

Envio fuera de fecha, en un periodo comprendido de ocho hasta diez dias,
desde la fecha limite de entrega de dicha actividad/ejercicio/trabajo, con
realizacion correcta, 10 % de la nota.

Envio en fecha, pero con realizacién incorrecta leve (pequefias omisiones o
errores) 75 % de la nota si reenvia la correccidon dentro del plazo requerido
desde la comunicaciéon, normalmente 48 horas y un periodo maximo de
cuatro dias.

Envio en fecha, pero con realizacion incorrecta grave (se omiten uno o varios
puntos o apartados solicitados en el ejercicio o actividad, se cometen varios
errores de calculo, se producen errores u omisiones conceptuales; también
que omitan o sean erréneos, coédigos y cantidades de cuentas del PGC
utilizados en la resolucidon de dichas actividades, y asi mismo, de facturas o
nominas, 50 % de la nota si reenvia la correccidon dentro del plazo requerido
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desde la comunicacidon, normalmente 48 horas y un periodo maximo de
cuatro dias.

e Envio no realizado o fuera de fechas indicadas anteriormente, no suma su

parte proporcional

Estos ejercicios/actividades/trabajos enviados, bien sea por correo electrénico, o

subidos en la plataforma educativa de Moodle calidadargar/Moodle2, para ser puntuados,

deben:

Contener como asunto el descrito por el profesor identificando siempre 2
GEA y grupo correspondiente, Ao B

Redactarse en el cuerpo de texto, utilizando archivos adjuntos solo en casos
de mucha extensién (mas de tres folios) o cuando asi sea requerido por el
profesor

Cuando se solicite subir una carpeta que contenga varios archivos, esta debe
ir comprimida, utilizando para ello varios programas, tales como: 7-zip,
WinZip, WinRAR, PeaZip, Zipware, etc.

Los trabajos son personales e intransferibles, en caso de observarse la falta
de genuidad de los mismos, se procedera a la comunicacién y anulacion del
trabajo, ejerciendo auditoria sobre el resto de entregas que pueden resultar
de igual finalizacidn. La penalizacidon puede llegar al suspenso de mdédulo si el
acto es repetitivo

Los trabajos se valoraran teniendo en cuenta: el esfuerzo, la originalidad, la presentaciény
el rigor de los contenidos. No se admiten trabajos fuera de plazo para ser puntuados,
ahora bien, se recomienda que sean entregados.

- Las pruebas de control periédico y las pruebas globales al final de cada evaluacién
parcial con un peso del 35 %, consistiran en la resolucién de cuestiones tedricas,

ejercicios y supuestos practicos sobre la gestion empresarial informatizada, en funcion
del desarrollo de los contenidos del moddulo. Por lo general coinciden con las
actividades de seguimiento realizadas durante y al final de cada procedimiento
informatizado.

Se realizard al menos una prueba de control tedrica-practica por trimestre. La media
de las pruebas siempre que todas y cada una de ellas tenga una nota igual o
superior a 5 ponderardn en media aritmética, siendo el valor de esta media valorada
con el 35 % restante para la nota de la evaluacion. Cuando alguna prueba de control
resultara suspensa, el alumno tendra que recuperarla en la prueba de recuperacion
a realizar al final del trimestre o principio del siguiente para poder aprobar la
evaluacion parcial. La nota de la recuperacidon se obtendra haciendo la media
aritmética de la nota sacada en la evaluacion parcial correspondiente mas la suma
de la nota sacada en el examen de recuperacion, si la nota diera inferior a un 5 se
pondrd un cinco en la recuperacion.

- Participacion activa en actividades guiadas de clase: 15% de la nota de evaluacidn,
donde se evaluara su actitud, colaboracion, trabajo de equipo y participacién, en todas

las tareas que se soliciten y la resolucion de las actividades y ejercicios, todas ellas
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realizadas en el aula.

6.3. Obtencion de la nota de evaluacion.

Para aprobar cada una de las evaluaciones parciales sera necesario tener superados
todos los instrumentos de control que se hayan realizado a lo largo de las mismas.

La nota final del curso se obtendra con media ponderada de las dos evaluaciones,
siempre y cuando las evaluaciones parciales que contienen los resultados de
aprendizajes y criterios de evaluacidn especificos por separado estuvieran aprobadas
con nota igual a 5 puntos o superior.

- Evaluaciodn final junio: Los alumnos con una o las dos evaluaciones parciales suspensas,
se presentaran a la prueba final de junio para recuperar la parte suspensa, teniendo la
misma una calificacién que se corresponderd con la media aritmética de las
evaluaciones y la prueba de recuperacion, si bien si esta Ultima resultara aprobaday la
media aritmética resultara inferior a 5, seleccionaremos la puntuacién de 5

Los/as alumnos/as que pierdan el derecho a evaluaciéon continua por superar el
porcentaje de faltas de asistencia injustificadas establecido en el ROF del IES EL ARGAR
tendran que realizar una prueba especial que recogera, no sdélo los contenidos evaluados
por pruebas, sino también, los contenidos trabajados a través de ejercicios en clase y en
casa realizados por los/as alumnos/as que han asistido de forma continua.

Los alumnos gue no se presenten a un control o evaluacién por cualquier causa, incluida
enfermedad, no se le hara prueba aparte, pues podrd recuperar con posterioridad, junto
con otra prueba de evaluacidn o a través de la recuperacién del grupo.

Criterios de correccion generales de pruebas y trabajos.

La puntuacion de las pruebas se establecerd en cada una de ellas. De no estar especificada la
puntuacion de cada pregunta, estas tendrdn la misma valoraciéon cada una de ellas sobre una
puntuaciéon de 10 que sera ponderada segun el punto 6.2.

A modo general cuando la respuesta esté correcta de forma parcial (50% del contenido por
importancia y relevancia, que no por cantidad), tendrad de valoracién la mitad de la puntuacion
de la pregunta. Cuando la respuesta sea contradictoria o incongruente en parte, la respuesta
tendrd una valoracién de cero puntos.

6.4. Criterios de recuperacion.

Los alumnos con alguna evaluacion parcial suspensa, podran recuperarla, siendo requisito
indispensable presentar todos los trabajos y actividades que se han realizado durante todo el curso
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resueltos de forma correcta. Una vez cumplido este tramite se realizard una prueba sobre los
resultados de aprendizajes y sus correspondientes criterios de evaluacion de la misma, a realizar a
finales del segundo trimestre. La nota de recuperacion se obtendra haciendo la media aritmética de
la nota obtenida en la evaluacion parcial que corresponda ,mas la obtenida en la recuperacion de la
evaluacion parcial que corresponda, si el resultado diera inferior a 5 puntos se pondra directamente
5 puntos y si es mayor que 5 puntos se pondra la nota que se obtenga.

Recuperacion Final Junio: Podran presentarse todos aquellos alumnos que hayan perdido la
evaluacion continua, o no se hayan presentado a las pruebas, ni hayan realizado correctamente
las actividades propuestas y se examinaran del contenido de todo el curso. Aquellos a los que le
haya quedado alguna evaluacion parcial pendiente con el contenido de toda esa evaluacion.
Ademas deberan presentar todos los trabajos y actividades que se han realizado durante todo el
curso resueltos de forma correcta

6.5. Procedimiento para la adaptacion del alumnado que se matricula con el curso
ya comenzado.

Debera ponerse al dia con las realizaciones positivas que correspondan a los resultados
de aprendizaje y los criterios de evaluacion establecidos

7 _ACTIVIDADES DE RECUPERACION DE MODULOS PENDIENTES DE
EVALUACION POSITIVA DEL CURSO ANTERIOR.

No procede

8 MODULOS TRANSVERSALES.

Los temas transversales dentro del curriculo constituyen un conjunto de contenidos de
ensefanza que deban entrar formar parte en las actividades planteadas por los distintos
modulos. Su incorporacion supone formalizar una educacidon en valores y actitudes no de
forma esporadica sino constante a lo largo de cada curso y estos temas suponen una
oportunidad de globalizar la ensefianza y de realizar una verdadera programacion

interdisciplinar.

Con esta finalidad, el médulo de Proyecto empresarial, tratard de dar cabida a estos
contenidos establecidos por el Ministerio de Educacion y la Junta de Andalucia, algunos

de los cuales se pasan a exponer a continuacion.
e EDUCACION PARA EL CONSUMO

Los alumnos deben conseguir:
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i Valorar la importancia de las fuentes de informacion, como las estadisticas
econoOmicas, la prensa escrita y las bases de datos, como un medio para

conocer la realidad.

i Analizar el funcionamiento de la empresa dentro de una economia de

mercado.

i Adquirir conceptos claros sobre su condicion de consumidor, sus derechos y
obligaciones como tal, el funcionamiento de la sociedad de consumo y los

mecanismos de que dispone para actuar como un consumidor informado.

i Valorar positivamente su propia educacion e informacién como consumidor y

mostrar una actitud critica ante el consumismo.

i Conocer la existencia de la Ley del Consumidor y las asociaciones que, desde

diversos sectores, defienden los intereses de los consumidores.
e RESPONSABILIDAD SOCIAL

El desarrollo del trabajo en el mundo de la empresa con el objetivo de maximizar
beneficios, etc. no deben hacer olvidar a los estudiantes que las empresas y los negocios
sirven a la sociedad y que todas estas cuestiones estan subordinadas al bien de la
comunidad. Del mismo modo, debe de saber que el estudio de las normas contables,
fiscales y laborales que afectan a la empresa ponen de manifiesto que el mundo
empresarial estd delimitado por su funcidén social, y que es preciso actuar dentro de

ciertos limites, con el fin de conseguir una sociedad equilibrada y justa.
e EDUCACION MEDIOAMBIENTAL

Sin duda la ecologia es un aspecto clave de la sociedad postindustrial. La idea de que la
actividad empresarial debe respetar y proteger el medio ambiente aparece en numerosos
lugares de los contenidos que presentamos, pero muy especialmente al tratar: el balance

social, la localizacién empresarial y las empresas transnacionales.
Destacamos los siguientes objetivos:

W Analizar los efectos negativos de la actividad productiva de la empresa sobre

el medioambiente.

i Proponer soluciones alternativas que puedan utilizarse para combatir la

contaminacion.

W Valorar la importancia y la necesidad de control y proteccion del medio
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ambiente.

i Sugerir alternativas que minimicen el impacto medioambiental del consumo

masivo del factor tierra.

i Describir la situacion actual de los recursos naturales y su importancia en la
calidad de vida.

e NO DISCRIMINACION POR RAZON DE SEXO, RAZA, RELIGION

Estos principios de igualdad social se ponen de manifiesto al estudiar las normas

laborales y en ellos se debe conseguir que los alumnos puedan y sepan:

W Admitir que las posturas dogmaticas absolutas nos favorecen la evolucion.

i Respectar y apreciar a los compaiieros.

W Analizar la evolucion de las desigualdades laborales y salariales les entre

hombres y mujeres.

W Analizar de forma comparativa y valorar criticamente la repercusion de los

factores de crecimiento econémico en el hombre y en la mujer.

i Asistir a encuentros con mujeres empresarias para conocer su perspectiva del

mundo empresarial

i Participar en las actividades de Coeducacion del centro para solidarizarse con
la situacion actual y el esfuerzo por encontrar situaciones justas, de respeto e

igualitarias.
e EDUCACION MORAL Y CIVICA
Durante el desarrollo de la materia debemos educar a:

i Adquirir habitos de convivencia que refuercen valores como la solidaridad, la

cooperacion y el respeto.

i Respetar la autonomia personal y considerar los temas conflictivos mediante

el didlogo para construir formas de convivencia mas justas.

W Analizar las informaciones que aparezcan en los medios de comunicacion en
relacion con problemas sociales, culturales y medioambientales y valorarlas

desde un punto de vista econémico y organizativo.

e EDUCACION PARA LA SALUD
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Educar y concienciar al alumno de:

i Identificar las actuaciones econdomicas que provocan la contaminacion del

aire, las aguas, etc...

i Reconocer la influencia de las actuaciones econdomicas y organizativas sobre

la salud y la calidad de vida.

i Se puede realizar alguna practica meditativa en ¢l aula, por la relacion entre

reflexion y meditacion y buenos resultados académicos y de salud.
e EDUCACION PARA LA PAZ

Es preciso que los alumnos capten durante el curso la importancia de determinadas

conductas para que la sociedad se desarrolle en armonia.

W Reconocer la importancia de una actitud no despectiva frente a otras posturas,

para una correcta evolucion econdmica, politica y social.

i Valorar las aportaciones de esta materia en la organizacion de las empresas al

bienestar social y a la mejora de la calidad de vida.

i Valorar la importancia de la actitud individual respecto al progreso
econdmico, el funcionamiento de los sistemas econdmicos y el desarrollo de

un pais.

i Construir y potenciar las relaciones de paz y la organizacion democratica en el

aula.

W Participar en los diversos grupos con los que se relaciona, mostrando una

actitud tolerante y de didlogo hacia los demas.

El resto de temas transversales se irdn comentando, exponiendo y resaltando su

importancia al trabajar con los contenidos procedimentales.

9.-ACTIVIDADES COMPLEMENTARIAS Y EXTRAESCOLARES.

Las que se programen deberan aparecer en la aportacion del departamento de rama al
Plan Anual de Centro.

10.- ATENCION A LA DIVERSIDAD Y ADAPTACIONES CURRICULARES.

Se argumentaran las medidas y providencias cuando asi se precise.
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Segln la Orden de 29 de septiembre de 2010, que regula la evaluacién, certificacién, acreditacién y
titulacién académica del alumnado de los ciclos formativos de formacién profesional inicial.

1. Determinacién y planificacién de las actividades de refuerzo o mejora de las competencias, que
permitan al alumnado la superacion de los mddulos pendientes de evaluacién positiva o mejorar la
calificacién obtenida en los mismos. Dichas actividades se realizaran en 12 durante el periodo
comprendido entre la ultima evaluacién parcial y la evaluacién final. En 22 durante el periodo
comprendido entre la sesion de evaluacién previa a la realizacién del mdédulo profesional de
formacién en centros de trabajo y la sesidn de evaluacidn final.

2. Actividades programadas para realizar en las horas de libre configuracién. Se propondran en la
evaluacion final del 12. El Equipo educativo emitira un informe en el que se reflejaran las posibles
necesidades y/o posibilidades de mejora proponiendo el uso de dichas horas para favorecer la
adquisicion de la competencia general del titulo o implementar formacién relacionada con las TICs
o idiomas.

3. Adecuacion de las actividades formativas, asi como de los criterios y los procedimientos de
evaluacion para alumnado con discapacidad, garantizandose el acceso a las pruebas de evaluacién
(esta adaptacidén no supondra la supresion de resultados de aprendizaje y objetivos generales del
ciclo que afecten a la adquisicion de la competencia general del titulo).

No existen en el grupo alumnos con dificultades fisicas que requieran atencion especial ni
adaptacion de materiales o espacios.

No existen en el grupo alumnos inmigrantes con dificultades para el idioma.

11.- PROCEDIMIENTO DE SEGUIMIENTO DE LA PROGRAMACION.

El seguimiento de esta programacion didactica se llevara mediante la programacion corta
o de aula que se elaborara, a diario, en el cuaderno del profesor.

El profesor ira anotando en su cuaderno los contenidos, ejercicios y actividades que se
hacen cada dia en el aula, si bien este puede sustituirse en ocasiones por el barrido de
correos enviados y recibidos, siendo aplicable, también este procedimiento, para el
seguimiento de unidades didacticas y anotacion de dias empleados en las mismas.

El procedimiento seguido nos asegurara la comparacion de lo planificado segun la
programacion sober lo realizado segun la realizacion diaria, semanal, mensual vy
trimestral. De este modo podra ver si existe retraso en los contenidos y analizar las
causas. También podra ver si se han conseguido los objetivos programados.
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12.-

BLOQUES TEMATICOS Y UNIDADES DIDACTICAS

SEGUN

BLOQUES TEMATICOS Y TEMPORIZACION.

12.1. Bloques tematicos.

Bloque

Titulo

APLICACIONES INFORMATICAS EN CONTABILIDAD

APLICACIONES INFORMATICAS EN COMPRA-VENTA

APLICACIONES INFORMATICAS EN RECURSOS HUMANOS
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12.2. Relacién de unidades didacticas y temporizacién prevista.

Bloque Unidad Titulo Temporizacion
Tematico Didactica en Horas.
12 EVALUACION
I I APLICACIONES INFORMATICAS DE 24
CONTABILIDAD
2* EVALUACION
II 2 APLICACIONES INFORMATICAS DE 16
COMPRA-VENTA
III 3 APLICACIONES INFORMATICAS DE RECURSOS 23
HUMANOS
Total de horas 63

(debe coincidir con la portada)
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13.- UNIDADES DIDACTICAS: OBJETIVOS — CONTENIDOS - CRITERIOS DE
EVALUACION.

Unidad Didactica N° APLICACIONES INFORMATICAS DE N° de horas
1 CONTABILIDAD previstas
24

Contenidos:

1. Instalacion y configuracion de la aplicacion

2. Vision general de la aplicacion

3. Creacion de la empresa

4. Creacioén y mantenimiento de cuentas

5. Introduccién de asientos contables

6. Asientos predefinidos

7. Operaciones de fin de trimestre

8. Operaciones de fin de afio

9. Resolucion de un caso practico

Actividades concretas a realizar:

Objetivos m nei
Actividades generales Q_O_D_e_te_c_ﬁaso(:ia das
trabajados —
Resolucion de casos practicos con el programa de contabilidad D,H,I,N,0,Q F.G,M,N,S
elegido
Introduccién de asientos a partir de informacién y documentos A,B,D,I,N E.G,M
empresariales

Criterios de evaluacion:

La unidad didactica sera evaluada mediante trabajos realizados individualmente en los que se
iniciara una o varias empresas y se planteard a través de las mismas varios supuestos practicos.
Los trabajos seran remitidos via correo electronico corporativo por el profesor a los alumnos y
estos remitiran su planteamiento solucion adaptandose a fechas y demads requerimientos

especificados en este correo y en la programacion
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Resultado Criterios de | Actividades Instrumento de | Técnicas

de evaluacion evaluacion

aprendizaje

2- g,h, - Examenes - Practica
3- bef,i - Practica

4 i, -

Criterios de correccion:

Los expresados en el apartado 5

Criterios de recuperacion:

Si el trabajo se entrega fuera del plazo establecido, serd penalizado seglin se establece en el

apartado 5.

El trabajo/actividad evaluado como realizado con faltas graves, debera volverse a entregar para
recuperar la actividad/trabajo de la unidad didéctica 1

Hemos de tener en cuenta que cada una de las actividades y trabajos forman parte de un sistema
para alcanzar la competencia establecida con lo que deben ser superadas una a una y la deficiencia
en alguna/as de las realizaciones significaria el no apto.

En cuanto al examen o prueba nos atenemos a lo expresado en el apartado 5 siendo su recuperacin
realizada al comienzo de la siguiente evaluacion, y en su caso, al final del 2 trimestre académico

para este curso

Unidad Didactica N° APLICACIONES INFORMATICAS EN N° de horas
2 COMPRA-VENTA previstas
16
Contenidos:

1. Instalacion y configuracion de la aplicacion.

Creacion de la empresa.

Fichero de articulos y control de almacén.

NS kWD

Enlace contable con el programa de contabilidad.

Ciclo de compras (fichero de proveedores, pedidos, entradas, facturas recibidas).

Ciclo de ventas (fichero de clientes, presupuestos, pedidos, albaranes, facturas).

Administracion (generacion automatica de facturas, gestion de cobros y pagos...).
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Actividades concretas a realizar:

Actividades

Resolucion de casos practicos con el programa de

facturacion

Objetivos Competencias

generales asociadas

trabajados e
D,H,M,N B,F.K,M.N,S

Criterios de evaluacion:

La unidad didactica serd evaluada mediante trabajos realizados individualmente en los que se

iniciard una o varias empresas y se planteara a través de las mismas varios supuestos practicos.

Los trabajos seran remitidos via correo electronico corporativo por el profesor a los alumnos y

estos remitiran su planteamiento solucion adaptandose a fechas y demas requerimientos

especificados en este correo y en la programacion.

Resultado Criterios de | Actividades Instrumento de | Técnicas

de evaluacion evaluacion

aprendizaje

1- ik, - Examenes - Practica
2- h,i,j, - Practica

4 h,j -

Criterios de correccion:

Los expresados en el apartado 5

Criterios de recuperacion:

Si el trabajo se entrega fuera del plazo establecido, serd penalizado seglin se establece en el

apartado 6.2.

El trabajo/actividad evaluado como realizado con faltas graves, debera volverse a entregar para
recuperar la actividad/trabajo de la unidad didactica 1

Hemos de tener en cuenta que cada una de las actividades y trabajos forman parte de un sistema
para alcanzar la competencia establecida con lo que deben ser superadas una a una y la deficiencia
en alguna/as de las realizaciones significaria el no apto.
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En cuanto al examen o prueba nos atenemos a lo expresado en el apartado 6.2 siendo su
recuperacion realizada al comienzo de la siguiente evaluacion, y en su caso, al final del 2 trimestre
académico para este curso

Unidad Didactica APLICACIONES INFORMATICAS EN N° de horas
N°3 RECURSOS HUMANOS previstas
23
Contenidos:
1. Instalacion y configuracion de la aplicacion.

Creacion de la empresa.
Convenios y categorias.
Fichero de trabajadores.
Ausencias

Incapacidad Temporal
Retribuciones especiales.

Calculo de nominas. Boletines de cotizacion.

A e A O

Extincion de la relacion laboral.
10. Operacion fin de trimestre.

11. Enlace contable

Actividades concretas a realizar:

Objetivos Competenci

Actividades generales -
trabajad asociadas
Resolucion de casos practicos con el programa de nominas D,K,L,N ILJM,N,N,S

Criterios de evaluacion:

La unidad didactica serd evaluada mediante trabajos realizados individualmente en los que se
iniciara una o varias empresas y se planteara a través de las mismas varios supuestos practicos.
Los trabajos seran remitidos via correo electronico corporativo por el profesor a los alumnos y
estos remitirdn su planteamiento solucion adaptdndose a fechas y demds requerimientos

especificados en este correo y en la programacion

Se planteara varios supuestos practicos, en los cuales se daran de alta dos trabajadores y se

realizaran sus nominas y boletines de cotizacion correspondientes a un trimestre, con distintas
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circunstancias: Horas extras, incapacidad temporal y pagas extras (como minimo)

Resultado Criterios de | Actividades Instrumento de | Técnicas

de evaluacion evaluacion

aprendizaje

4- i -  Examenes - Practica
5- g - Practica

Criterios de correccion:

Los expresados en el apartado 6.2

Criterios de recuperacion:

Si el trabajo se entrega fuera del plazo establecido, serd penalizado segin se establece en el
apartado 6.2.

El trabajo/actividad evaluado como realizado con faltas graves, debera volverse a entregar para
recuperar la actividad/trabajo de la unidad didactica

Hemos de tener en cuenta que cada una de las actividades y trabajos forman parte de un sistema
para alcanzar la competencia establecida con lo que deben ser superadas una a una y la deficiencia

en alguna/as de las realizaciones significaria el no apto.

En cuanto al examen o prueba nos atenemos a lo expresado en el apartado 6.2 siendo su
recuperacion realizada al comienzo de la siguiente evaluacion, y en su caso, al final del 2 trimestre

académico para este curso
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