IES SAN SEBASTIÁN DE LA GOMERA. CURSO: 2017-2018

[image: image4.jpg]3

Gobiernq
de Canarias

Consejeria de Educacion
y Universidades

Unién Europea

Fondo Social Europeo
“El FSE invierte en tu futuro”




PROGRAMACIÓN DIDÁCTICA
	I.E.S
SAN SEBASTIAN DE LA GOMERA
[image: image1.png]


[image: image2.png]



	DEPARTAMENTO 
DE
ADMINISTRACIÓN Y GESTIÓN



2017 / 2018
CICLO COFINANCIADO F.S.E.:
[image: image5.jpg]3

Gobiernq
de Canarias

Consejeria de Educacion
y Universidades

Unién Europea

Fondo Social Europeo
“El FSE invierte en tu futuro”




1.- CICLO FORMATIVO DE GRADO MEDIO ACTIVIDADES COMERCIALES
(LOE)
FAMILIA PROFESIONAL COMERCIO Y MARKETING        
INDICE
1.- CICLO FORMATIVO DE GRADO MEDIO ACTIVIDADES COMERCIALES (LOE)
3
- MARKETING EN LA ACTIVIDAD COMERCIAL (MRG)
4
- PROCESOS DE VENTA (PVN)
30
- GESTIÓN DE COMPRAS (GIN)
55
 - APLICACIONES INFORMÁTICAS PARA EL COMERCIO (AAN)
77
 - DINAMIZACIÓN DEL PUNTO DE VENTA (DNA)
94
2.- CICLO FORMATIVO GRADO SUPERIOR ADMINISTRACIÓN Y FINANZAS (LOE)
110
2.1.- 1º CFGS ADMINISTRACIÓN Y FINANZAS SEMIPRESENCIAL
 - RECURSOS HUMANOS Y RESPONSABILIDAD SOCIAL CORPORATIVA (RCB) 
112
 - GESTIÓN DE LA DOCUMENTACIÓN JURÍDICA Y EMPRESARIAL (GTJ)
127 
 - GESTIÓN LOGÍSTICA Y COMERCIAL (GIL)
153
 - PROCESO INTEGRAL DE LA ACTIVIDAD COMERCIAL (PNG)
190
 - OFIMÁTICA Y PROCESO DE LA INFORMACIÓN (OFA)
247
  2.2.- 2º CFGS ADMINISTRACIÓN Y FINANZAS_SEMIPRESENCIAL
 - GESTIÓN DE RECURSOS HUMANOS (GTH)
274
 - GESTIÓN FINANCIERA (GEF)
302
 - CONTABILIDAD Y FISCALIDAD (COB)
329
 - SIMULACIÓN EMPRESARIAL (SML)
385
 - COMUNICACIÓN Y ATENCIÓN AL CLIENTE (CYA)
410
3.- BACHILLERATO (LOMCE)
- FUNDAMENTOS DE ADMINISTRACIÓN Y GESTIÓN (FUE)
428
4.- ACTIVIDADES  EXTRAESCOLARES 17-18…………………………………………………459
[image: image6.jpg]3

Gobiernq
de Canarias

Consejeria de Educacion
y Universidades

Unién Europea

Fondo Social Europeo
“El FSE invierte en tu futuro”



1.- CICLO FORMATIVO DE GRADO MEDIO ACTIVIDADES COMERCIALES
(LOE)
FAMILIA PROFESIONAL COMERCIO Y MARKETING        [image: image3.png]Unién Europea

Fondo Social Europeo
“El ESE invierte en tu futuro”




El Ciclo Formativo de Actividades Comerciales está regulado por el Real Decreto 1688/2011, de 18 de noviembre, por el que se establece el Título de Técnico en Actividades Comerciales y se fijan sus enseñanzas mínimas. Al estar las competencias en Educación delegadas al Gobierno de Canarias y no tener publicado su currículo, es de aplicación la Orden ECD/73/2013, de 23 de enero, donde se establece el currículo del ciclo formativo de Grado Medio correspondiente al título de Técnico en Actividades Comerciales (MEC).
PERFIL PROFESIONAL DEL TÍTULO
El perfil profesional del título de Técnico en Actividades Comerciales queda determinado por su competencia general, sus competencias profesionales, personales y sociales, y por la relación de cualificaciones y, en su caso, unidades de competencia del Catálogo Nacional de Cualificaciones Profesionales incluidas en el título.
IDENTIFICACIÓN El título de Técnico en Actividades Comerciales queda identificado por los siguientes elementos:
· Denominación: Actividades Comerciales.
· Nivel: Formación Profesional de Grado Medio.
· Duración: 2.000 horas.
· Familia Profesional: Comercio y Marketing.
· Referente en la Clasificación Internacional Normalizada de la Educación: CINE-3 b. 
COMPETENCIA GENERAL DEL TÍTULO DE TÉCNICO ACTIVIDADES COMERCIALES. La competencia general de este título consiste en:
“La competencia general de este título consiste en desarrollar actividades de distribución y comercialización de bienes y/o servicios, y en gestionar un pequeño establecimiento comercial, aplicando las normas de calidad y seguridad establecidas y respetando la legislación vigente.
1º CFGM ACTIVIDADES COMERCIALES
MARKETING EN LA ACTIVIDAD COMERCIAL (MRG)
	PROGRAMACIÓN  MÓDULO  MARKETING EN LA ACTIVIDAD COMERCIAL (MRG)
(Código: 1226) 
0448
	Enseñanzas de Formación 
Profesional

	1º CICLO GRADO MEDIO 
	ACTIVIDADES COMERCIALES
	CURSO: 2017/18


4.- COMPETENCIAS PROFESIONALES, PERSONALES Y SOCIALES. 

Las competencias profesionales, personales y sociales de este título en relación a este módulo son las siguientes:
i) Ejecutar las acciones de marketing definidas por la organización comercial en el plan de marketing, identificando las necesidades de productos y/o servicios de los clientes, los factores que intervienen en la fijación de precios, los canales de distribución y las técnicas de comunicación para cumplir con los objetivos fijados por la dirección comercial.
m) Adaptarse a las nuevas situaciones laborales originadas por cambios tecnológicos y organizativos en los procesos productivos, actualizando sus conocimientos, utilizando los recursos existentes para el aprendizaje a lo largo de la vida y las tecnologías de la información y la comunicación.
n) Actuar con responsabilidad y autonomía en el ámbito de su competencia, organizando y desarrollando el trabajo asignado, cooperando o trabajando en equipo con otros profesionales en el entorno de trabajo
ñ) Resolver de forma responsable las incidencias relativas a su actividad, identificando las causas que las provocan, dentro del ámbito de su competencia y autonomía.
o) Comunicarse eficazmente, respetando la autonomía y competencia de las distintas personas que intervienen en el ámbito de su trabajo.
5. OBJETIVOS GENERALES DEL MÓDULO
Los objetivos generales de este ciclo formativo son los siguientes:
a) Recabar las iniciativas emprendedoras y buscar las oportunidades de creación de pequeños negocios comerciales al por menor, valorando el impacto sobre el entorno de actuación e incorporando valores éticos para realizar proyectos de viabilidad de implantación por cuenta propia de negocios comerciales al por menor.
b) Delimitar las características y cuantía de los recursos económicos necesarios, atendiendo a las características de la tienda y de los productos ofertados para la puesta en marcha de un pequeño negocio al por menor.
c) Analizar operaciones de compraventa y de cobro y pago, utilizando medios convencionales o electrónicos para administrar y gestionar un pequeño establecimiento comercial.
d) Comparar y evaluar pedidos de clientes a través de los diferentes canales de comercialización, atendiendo y satisfaciendo sus necesidades de productos y/o servicios, para realizar la venta de productos y/o servicios.
e) Identificar los procesos de seguimiento y postventa, atendiendo y resolviendo, las reclamaciones presentadas por los clientes, para realizar la venta de productos y/o servicios.
f) Reconocer las tareas de recepción, ubicación y expedición de mercancías en el almacén, asignando medios materiales y humanos, controlando los stocks de mercancías y aplicando la normativa vigente en materia de seguridad e higiene, para organizar las operaciones del almacenaje de las mercancías.
g) Acopiar y procesar datos de previsiones de demanda y compras a proveedores, utilizando tecnologías de la información y comunicación para garantizar el aprovisionamiento del pequeño negocio.
h) Identificar y elegir los mejores proveedores y/o suministradores, negociando las ofertas y condiciones de suministro para realizar las compras necesarias que mantengan el nivel de servicio establecido en función de la demanda de los clientes o consumidores.
i) Crear imagen de tienda, combinando los elementos exteriores e interiores del establecimiento comercial con criterios comerciales, para realizar actividades de animación del punto de venta en establecimientos dedicados a la comercialización de productos y/o servicios.
j) Analizar las políticas de venta y fidelización de clientes, organizando la exposición y promoción del surtido, para realizar actividades de animación del punto de venta en establecimientos dedicados a la comercialización de productos y/o servicios.
k) Seleccionar datos e introducirlos en la página web de la empresa, realizando su mantenimiento y buscando un buen posicionamiento, la facilidad de uso y la máxima persuasión para realizar acciones de comercio electrónico.
l) Fomentar las interrelaciones con otros usuarios de la red, utilizando estrategias de marketing digital en las redes sociales, para realizar acciones de comercio electrónico.
m) Reconocer las características de los programas informáticos utilizados habitualmente en el sector comercial, confeccionando documentos y materiales informáticos para realizar la gestión comercial y administrativa del establecimiento comercial.
n) Identificar el mercado y el entorno de la empresa comercial, obteniendo y organizando la información de los agentes que intervienen en el proceso comercial y aplicando políticas de marketing apropiadas para ejecutar las acciones de marketing definidas por la organización comercial en el plan de marketing.
ñ) Seleccionar acciones de información al cliente, asesorándolo con diligencia y cortesía y gestionando en su caso las quejas y reclamaciones presentadas, para ejecutar los planes de atención al cliente.
o) Determinar las características diferenciadoras de cada subsector comercial, ofertando los productos y/o servicios mediante técnicas de marketing apropiadas para realizar ventas especializadas de productos y/o servicios.
p) Identificar expresiones y reglas de comunicación en inglés, tanto de palabra como por escrito, para gestionar en inglés las relaciones con clientes, usuarios o consumidores.
q) Analizar y utilizar los recursos existentes para el aprendizaje a lo largo de la vida y las tecnologías de la información y la comunicación para aprender y actualizar sus conocimientos, reconociendo las posibilidades de mejora profesional y personal, para adaptarse a diferentes situaciones profesionales y laborales.
r) Desarrollar trabajos en equipo y valorar su organización, participando con tolerancia y respeto, y tomar decisiones colectivas o individuales para actuar con responsabilidad y autonomía.
s) Adoptar y valorar soluciones creativas ante problemas y contingencias que se presentan en el desarrollo de los procesos de trabajo, para resolver de forma responsable las incidencias de su actividad.
t) Aplicar técnicas de comunicación, adaptándose a los contenidos que se van a transmitir, a su finalidad y a las características de los receptores, para asegurar la eficacia del proceso.
u) Analizar los riesgos ambientales y laborales asociados a la actividad profesional, relacionándolos con las causas que los producen, a fin de fundamentar las medidas preventivas que se van adoptar, y aplicar los protocolos correspondientes para evitar daños en uno mismo, en las demás personas, en el entorno y en el medio ambiente.
v) Analizar y aplicar las técnicas necesarias para dar respuesta a la accesibilidad universal y al “diseño para todos”.
w) Aplicar y analizar las técnicas necesarias para mejorar los procedimientos de calidad del trabajo en el proceso de aprendizaje y del sector productivo de referencia.
x) Utilizar procedimientos relacionados con la cultura emprendedora, empresarial y de iniciativa profesional, para realizar la gestión básica de una pequeña empresa o emprender un trabajo.
y) Reconocer sus derechos y deberes como agente activo en la sociedad, teniendo en cuenta el marco legal que regula las condiciones sociales y laborales para participar como ciudadano democrático.
La formación del módulo contribuye a alcanzar los objetivos generales n), q), r), s) y t) del ciclo formativo.
6.- RESULTADOS DE APRENDIZAJE Y CRITERIOS DE EVALUACIÓN.

	RESULTADOS DE APRENDIZAJE
	CRITERIOS DE EVALUACIÓN

	1. Identifica el concepto de marketing y su utilidad en la actividad comercial, analizando sus principales funciones en las empresas y organizaciones

	a) Se han comparado las distintas acepciones del término marketing.
b) Se han determinado las funciones del marketing en las empresas, organizaciones e instituciones sin ánimo de lucro.
c) Se han detallado los distintos tipos de marketing, analizando sus características diferenciadoras.
d) Se han caracterizado los instrumentos de marketing–mix, analizando los principales elementos que los integran.
e) Se han diferenciado los distintos enfoques que las empresas pueden dar a su actividad comercial, analizando sus ventajas e inconvenientes.
f) Se han considerado diferentes formas de organización del departamento de marketing, según tamaño de la empresa, tipo de actividad y mercado donde opera, entre otros. 
g) Se han analizado las nuevas tendencias del marketing gracias a la aplicación de las nuevas tecnologías de la información y la comunicación.

	2. Caracteriza el mercado y el entorno de la empresa, analizando los principales factores que los conforman y su influencia en la aplicación de las acciones de marketing
	a) Se ha identificado el concepto de mercado, los elementos que lo integran, su estructura y su funcionamiento.
b) Se han comparado los mercados atendiendo a diferentes criterios.
c) Se han identificado los límites del mercado de carácter territorial, los debidos a las características de los consumidores y los derivados del uso del producto.
d) Se ha identificado el entorno de la empresa, analizando los factores del microentorno y el macroentorno y su influencia en la aplicación de las políticas de marketing.
e) Se han aplicado técnicas de segmentación de mercados para dividir el mercado en grupos de consumidores homogéneos, analizando sus objetivos, sus utilidades y los distintos criterios de segmentación aplicables.
f) Se han diferenciado las distintas estrategias de segmentación que puede adoptar una empresa al aplicar sus políticas de marketing.
g) Se ha interpretado el proceso de decisión de compra del consumidor, analizando las distintas fases y las variables que influyen en el mismo.
h) Se han diferenciado los determinantes internos y externos que inciden en el comportamiento de compra del consumidor. 


	3. Determina el proceso de investigación comercial y el sistema de información de marketing, analizando las técnicas y los procedimientos aplicables para su desarrollo.

	a) Se ha comprobado la necesidad de información que tienen las empresas para la toma de decisiones, el diseño y la aplicación de sus políticas comerciales.
b) Se ha clasificado la información, atendiendo a criterios tales como la naturaleza de los datos, el origen y la disponibilidad de los mismos.
c) Se ha descrito el sistema de información de marketing (SIM), diferenciando los subsistemas que lo integran y las funciones que desarrollan cada uno de ellos.
d) Se ha descrito el proceso de investigación comercial, identificando las distintas fases o etapas del mismo.
e) Se han diferenciado las fuentes de información interna y externa, primaria y secundaria, de las que se pueden obtener los datos.
f) Se han identificado las fuentes de información secundarias, analizando los procedimientos para la obtención y tratamiento de los datos.
g) Se han identificado las fuentes de información primarias, analizando las técnicas de investigación cualitativa y cuantitativa aplicables para la obtención de los datos.
h) Se han utilizado aplicaciones informáticas para la obtención, tratamiento, análisis y archivo de información relevante para la empresa.


	4. Define las políticas aplicables al producto o servicio, adecuándolo a las necesidades y perfil de los clientes y a las tendencias del mercado.

	a) Se han identificado los atributos del producto o servicio, según su naturaleza, su utilidad y las necesidades que puede satisfacer, los motivos de compra y la percepción de valor del consumidor.
b) Se ha elaborado una base de datos de los productos, líneas, familias y referencias de los productos/servicios que comercializa la empresa, incorporando a la misma la información relevante de cada producto.
c) Se ha realizado un análisis comparativo del producto o servicio con otros de la competencia, comparando características técnicas, utilidades, presentación, marca y envase, entre otros.
d) Se ha secuenciado el ciclo de vida de un producto, analizando las distintas etapas por las que atraviesa y las acciones de marketing aplicables en cada fase.
e) Se ha actualizado la base de datos de los productos o servicios, recogiendo la información de los vendedores, los distribuidores y las tiendas o grupos de clientes.
f) Se han definido estrategias comerciales en política de producto, teniendo en cuenta las características del producto, el ciclo de vida y el perfil de los clientes a los que va dirigido.
g) Se han elaborado informes sobre productos, servicios o líneas de productos, utilizando la aplicación informática adecuada.

	5. Determina el método de fijación del precio de venta del producto/servicio, teniendo en cuenta los costes, el margen comercial, los precios de la competencia, la percepción de valor del cliente y otros factores que influyen en el precio.

	a) Se han identificado los factores que influyen en el precio de venta de un producto, considerando costes de fabricación y distribución, comisiones, márgenes, ciclo de vida, precios de la competencia y tipo de clientes, entre otros.
b) Se ha identificado la normativa legal vigente relativa a precios de los productos y servicios, para su aplicación en la política de precios de la empresa.
c) Se ha calculado el precio de venta del producto a partir de los costes de fabricación y distribución, aplicando un determinado margen comercial.
d) Se ha analizado el efecto de una variación en los costes de fabricación y distribución sobre el precio de venta final del producto.
e) Se ha calculado el margen comercial bruto del producto, a partir del análisis de los componentes del coste total, el punto muerto y la tendencia del mercado.
f) Se ha determinado el efecto que producen las variaciones en el precio de venta del producto sobre las ventas, analizando la elasticidad de la demanda del producto.
g) Se ha comparado el precio del producto o servicio que se comercializa con los de la competencia, analizando las causas de las diferencias.
h) Se han definido estrategias en política de precios teniendo en cuenta los costes, el ciclo de vida del producto, los precios de la competencia, los motivos de compra y la percepción de valor de los clientes.
i) Se han elaborado informes sobre precios de productos, servicios o líneas de productos, utilizando la aplicación informática adecuada.


	6. Selecciona la forma y el canal de distribución del producto o línea de productos, considerando los tipos de intermediarios que intervienen y las funciones que desarrollan.

	a) Se han identificado las funciones de la distribución comercial, valorando su importancia dentro del marketing para acercar el producto al consumidor.
b) Se han identificado distintas formas de venta, en función del sector, tipo de producto y tipo de cliente, diferenciando la venta tradicional, el autoservicio y la venta sin tienda.
c) Se han reconocido los canales de distribución comercial en función del número y tipo de intermediarios que intervienen y las funciones que desempeñan.
d) Se han comparado distintas estructuras y formas de distribución comercial, considerando los niveles del canal, el número y el tipo de intermediarios.
e) Se ha calculado el coste de distribución del producto, teniendo en cuenta los costes de transporte, seguro, almacenamiento, comisiones, márgenes y financieros.
f) Se han comparado posibles estrategias de distribución para distintos productos, con vistas a seleccionar el canal más adecuado, valorando la posibilidad de distribución online.
g) Se han diferenciado distintos tipos de contratos de intermediación comercial para formalizar la relación entre el fabricante y los distribuidores del producto.
h) Se han elaborado informes sobre distribución comercial, a partir del análisis de los costes, tiempos, intermediarios disponibles y estrategias viables, utilizando la aplicación informática adecuada. 


	7. Identifica las acciones y técnicas que integran la política de comunicación de la empresa u organización, analizando las funciones de cada una de ellas.

	a) Se han diferenciado los distintos tipos de acciones que integran el mix de comunicación de una empresa, analizando su finalidad.
b) Se han establecido los objetivos de la política de comunicación según el público objetivo y las estrategias empresariales.
c) Se han caracterizado las funciones de la publicidad y los medios y soportes más habituales.
d) Se han caracterizado las distintas acciones aplicables dentro de la política de relaciones públicas de una empresa u organización.
e) Se han identificado las técnicas de promoción de ventas más utilizadas por las empresas de distribución.
f) Se han determinado las funciones del merchandising, identificando los distintos tipos de técnicas aplicables.
g) Se ha caracterizado la venta personal, sus objetivos y características diferenciadoras como instrumento de comunicación comercial de respuesta inmediata.
h) Se han identificado las técnicas de marketing directo más utilizadas.
i) Se han seleccionado las acciones de comunicación y promoción más adecuadas para lanzar un producto al mercado o prolongar su permanencia en el mismo.


	8. Secuencia el proceso de planificación comercial, identificando las fases o etapas del plan de marketing.

	a) Se han identificado las funciones de la planificación comercial en la empresa y la utilidad y el contenido del plan de marketing.
b) Se han establecido las etapas o fases del proceso de elaboración del plan de marketing.
c) Se han establecido los datos o la información de base que será objeto de análisis para elaborar el plan de marketing.
d) Se han fijado unos determinados objetivos, analizando las estrategias de marketing más adecuadas para alcanzarlos.
e) Se han definido acciones relativas a las políticas de producto, precio, distribución y comunicación y las relaciones entre las mismas.
f) Se han previsto procedimientos para realizar el seguimiento y control de las políticas del plan de marketing, obteniendo la información necesaria de los departamentos de la empresa, de los vendedores y de los distribuidores, entre otros.
g) Se han comparado los resultados obtenidos con los objetivos previstos.
h) Se han elaborado informes de control y evaluación del plan de marketing.


7.- CONTENIDOS:
7.1.- CONTENIDOS POR UNIDAD DE TRABAJO.
	Unidad
	Denominación
	Contenidos

	1
	Identificación del concepto de marketing y sus funciones:

	· Concepto y contenido del marketing.
· Origen y evolución del concepto. 
· Funciones del marketing en la empresa y en la economía.
· Tipos de marketing
· Los instrumentos y políticas de marketing–mix.
· El marketing en la gestión de la empresa.
· Orientación de la actividad comercial de la empresa.
· Organización del departamento de marketing de una empresa atendiendo a diferentes criterios. Estructura y organigramas.
· Tendencias actuales del marketing. Aplicación de las nuevas tecnologías. El marketing en Internet.


	2
	Caracterización del mercado y el entorno de la empresa
	· El mercado. Concepto, características y elementos del mercado. Funciones del mercado. Límites del mercado.
· Clasificación de los mercados atendiendo a distintos criterios.
· Estructura del mercado: mercado actual y potencial.
· El entorno y su influencia en el marketing de la empresa.
· Factores del microentorno.
· Variables del macroentorno
· Segmentación del mercado. Concepto y objetivos. Criterios de segmentación.
· El estudio del comportamiento del consumidor.
· El proceso de decisión de compra del consumidor final.
· Determinantes internos del comportamiento de compra.
· Determinantes externos del comportamiento de compra.
· El proceso de decisión de compra del consumidor industrial.


	3
	Determinación del proceso de investigación comercial y sistemas de información de marketing (SIM)
	· La necesidad de información en la empresa.
· Tipos de datos. 
· Fuentes de información interna y externa, primaria y secundaria.
· El sistema de información de marketing (SIM).
· La investigación comercial. Concepto y características. Tipos de estudios. Aplicaciones de la investigación comercial.
· Fases de un proceso de investigación comercial.
· Fuentes de información secundarias.
· Fuentes primarias. Técnicas de investigación cualitativa: la entrevista en profundidad, la dinámica de grupos y la observación. Técnicas proyectivas. Técnicas de creatividad.
· Fuentes primarias. Técnicas de investigación cuantitativa: la encuesta. Tipos de encuestas. El cuestionario. El muestreo. Selección de la muestra.
· El trabajo de campo en la investigación comercial.
· Tratamiento y análisis de datos.
· Elaboración del informe y presentación de los resultados.


	4
	Definición de las políticas aplicables al producto/servicio
	· El producto como instrumento de marketing.
· Atributos de un producto.
· Clasificación de los productos atendiendo a distintos criterios.
· La dimensión del producto. Gama y líneas de productos, familias y categorías.
· Análisis de la cartera de productos/servicios o marcas de una empresa.
· El ciclo de vida del producto. Concepto y fases.
· Estrategias en política de productos.
· Aplicación del marketing a los servicios. Estrategias y gestión de los servicios.
· La marca. Concepto, finalidad y regulación legal. Tipos de marcas. 


	5
	Determinación del método de fijación del precio del producto/servicio.
	· El precio del producto como instrumento de marketing.
· Factores que condicionan el precio de un producto.
· Componentes del precio de un producto o servicio. Costes y márgenes.
· Métodos de fijación de precios a partir del coste.
· Métodos de fijación de precios basados en la competencia.
· Métodos de fijación de precios basados en la demanda de mercado.
· Estrategias en política de precios.
· Estrategias de precios psicológicos.
· Cálculo de costes y del precio de venta del producto, utilizando la hoja de cálculo.

	6
	Selección de la forma y canal de distribución del producto o línea de productos.
	· La distribución comercial como instrumento de marketing. 
· Canales de distribución. Concepto, estructura y tipos.
· Los intermediarios comerciales. Funciones y tipos de intermediarios.
· Los comerciantes mayoristas.
· El comercio minorista.
· Factores que condicionan la elección de la forma y canal de distribución.
· Formas comerciales de distribución: comercio independiente, asociado e integrado.
· Formas de intermediación comercial.
· La franquicia.
· Estrategias de distribución. Relación del fabricante con la red de venta.
· Los costes de distribución. Estructura y cálculo.

	7
	Identificación de las acciones y técnicas que integran la política de comunicación.

	· La comunicación como instrumento de marketing.
· El proceso de comunicación comercial. Elementos básicos.
· El mix de comunicación: tipos y formas.
· Objetivos de las políticas de comunicación.
· La publicidad.
· Las agencias de publicidad.
· El briefing del producto.
· La eficacia publicitaria
· Las relaciones públicas.
· La promoción de ventas.
· El merchandising.
· La venta personal.
· El marketing directo. El marketing online

	8
	Secuenciación del proceso de planificación comercial.
	· La planificación de marketing: finalidad y objetivos.
· Características y utilidades del plan de marketing.
· Estructura del plan de marketing. Fases en su elaboración.
· Análisis de la situación: análisis interno y externo. Análisis DAFO.
· Fijación de los objetivos que se pretenden conseguir.
· Definición de las acciones y políticas del marketing–mix.
· Presupuesto. 
· Ejecución del plan de marketing.
· Seguimiento de las políticas del plan de marketing


8.- TEMPORALIZACIÓN.
SECUENCIA DE UNIDADES DIDÁCTICAS. DISTRIBUCIÓN TRIMESTRAL.
Los contenidos antes enunciados se distribuyen en las siguientes unidades didácticas: 
	Nº de Unidad
	Denominación
	Horas

	 1
	Introducción al Marketing
	       20

	 2
	El mercado. El comportamiento del consumidor
	       20

	 3
	La investigación comercial 
	       15

	 4
	El producto
	       25

	 5
	El Precio
	       25

	 6
	La Distribución
	       25

	 7
	La comunicación comercial 
	       15

	 8
	El plan de marketing
	       15

	Total
	     160


Estas unidades tendrán la siguiente distribución en trimestres:
	Trimestre
	Unidades

	PRIMER
	U.T. 1,   U.T. 2 , U.T. 3

	SEGUNDO
	U.T. 4,   U.T. 5

	TERCER
	U.T. 6,   U.T. 7,  U.T. 8


9.- UNIDADES DE TRABAJO DEL MÓDULO.
	U.T.  Nº
	Nombre de la Unidad de Trabajo
	Tiempo Estimado

	1
	Introducción al marketing 
	20

	UT 1.-
Actividades de Enseñanza-aprendizaje
	Actividades de Evaluación. Vincular -en la columna de la derecha- cada actividad, numéricamente, con resultados de aprendizaje (RA) y criterios de evaluación (CE) del apartado 5.

	· Explicación de los conceptos básicos de marketing.
· Presentación de las distintas funciones del marketing en la economía y en la empresa.
· Explicación de los diferentes tipos de marketing.
· Diferenciar los distintos tipos de marketing.
· Presentación de los componentes del marketing –mix.
	 1.-Prueba escrita teórica/práctica sobre los contenidos de la U.T. 
 2.-Trabajo sobre las distintas partes del marketing-mix.
 3.-Planificar una primera estrategia para la elaboración de un plan de marketing.

	RA: 1
CE: a,b, c, d, f 
RA: 2
CE: b,d,e,f


	U.T.  Nº
	Nombre de la Unidad de Trabajo
	Tiempo Estimado

	2
	El mercado. El comportamiento del consumidor
	20

	UT 2.-
Actividades de Enseñanza-aprendizaje
	Actividades de Evaluación. Vincular -en la columna de la derecha- cada actividad, numéricamente, con resultados de aprendizaje (RA) y criterios de evaluación (CE) del apartado 5.

	· Explicación de los conceptos básicos del mercado. Concepto, características y elementos del mercado.
· Diferenciar las estructuras del mercado.
· Explicación del entorno y su influencia en el marketing de la empresa.
· Explicación del estudio del comportamiento del consumidor
· Presentación del concepto de la segmentación del mercado.

	 1.- Prueba escrita teórica/práctica sobre los contenidos de la U.T.
2.-Trabajo sobre la segmentación del mercado.
	RA:  2
CE: a,b,c,d,e,f,
RA: 1
CE: d,e,f


	U.T.  Nº
	Nombre de la Unidad de Trabajo
	Tiempo Estimado

	3
	La investigación comercial
	15

	UT 3.-
Actividades de Enseñanza-aprendizaje
	Actividades de Evaluación. Vincular -en la columna de la derecha- cada actividad, numéricamente, con resultados de aprendizaje (RA) y criterios de evaluación (CE) del apartado 5.

	· Explicación de la necesidad de información en la empresa.
· Diferenciar las fuentes de información interna y externa, primaria y secundaria.
· Identificar el sistema de información de marketing (SIM).
· Explicación de las fases de un proceso de investigación comercial.
· Explicación del trabajo de campo en la investigación comercial.
	1.-Prueba escrita teórica/práctica sobre los contenidos de la U.T.
2.-Trabajo sobre el las fuentes de información internas y externas, primarias y secundarias.

	RA:  3
CE: a, b, c, d, e,f



	U.T.  Nº
	Nombre de la Unidad de Trabajo
	Tiempo Estimado

	4
	El producto
	25

	UT 4.-
Actividades de Enseñanza-aprendizaje
	Actividades de Evaluación. Vincular -en la columna de la derecha- cada actividad, numéricamente, con resultados de aprendizaje (RA) y criterios de evaluación (CE) del apartado 5.

	· Explicación del producto como instrumento de marketing.
· Diferenciar los distintos atributos de un producto.
· Clasificación de los productos atendiendo a distintos criterios. 
· Identificar el ciclo de vida del producto. Concepto y fases.
· Diferenciar las diferentes estrategias en política de productos.
· Identificar los diferentes tipos de marcas. Concepto, finalidad y regulación legal. 
	1.-Prueba escrita teórica/práctica sobre los contenidos de la U.T.
2.-Trabajo sobre las fases del ciclo de vida de un producto.

	RA:  4
CE: a, b, e, f, g



	U.T.  Nº
	Nombre de la Unidad de Trabajo
	Tiempo Estimado

	5
	El Precio
	25

	UT 5.-
Actividades de Enseñanza-aprendizaje
	Actividades de Evaluación. Vincular -en la columna de la derecha- cada actividad, numéricamente, con resultados de aprendizaje (RA) y criterios de evaluación (CE) del apartado 5.

	· Explicación del precio del producto como instrumento de marketing.
· Explicación de los diferentes factores que condicionan el precio de un producto.
· Diferenciar los diferentes métodos de fijación de precios.
· Identificar las estrategias en política de precios.
	1.-Prueba escrita teórica/práctica sobre los contenidos de la U.T
2.-Trabajo sobre el cálculo del precio de venta del producto a partir de los costes de producción y distribución y la aplicación del margen comercial.
	RA: 5
CE: a,b,c,d,g,h



	U.T.  Nº
	Nombre de la Unidad de Trabajo
	Tiempo Estimado

	6
	 La Distribución
	25

	UT 6.-
Actividades de Enseñanza-aprendizaje
	Actividades de Evaluación. Vincular -en la columna de la derecha- cada actividad, numéricamente, con resultados de aprendizaje (RA) y criterios de evaluación (CE) del apartado 5.

	· Explicación de la distribución comercial como instrumento de marketing.
· Identificar las diferentes canales de distribución. Concepto, estructura y tipos.
· Identificar los diferentes intermediarios comerciales. Funciones y tipos de intermediarios.
· Distinguir entre los comerciantes mayoristas y minoristas.
· Explicación de los factores que condicionan la elección de la forma y canal de distribución.

	1.-Prueba escrita teórica/práctica sobre los contenidos de la U.T
2.-Elaboración de un trabajo sobre los comerciantes mayoristas y minoristas.   

	RA: 6
CE: a,b,c,d,e,f,g



	U.T.  Nº
	Nombre de la Unidad de Trabajo
	Tiempo Estimado

	7
	La comunicación comercial
	15

	UT 7.-
Actividades de Enseñanza-aprendizaje
	Actividades de Evaluación. Vincular -en la columna de la derecha- cada actividad, numéricamente, con resultados de aprendizaje (RA) y criterios de evaluación (CE) del apartado 5.

	· Explicación de la comunicación como instrumento de marketing.
· Identificar el mix de la comunicación: tipos y formas.
· Coordinar todos los objetivos de las políticas de comunicación: La publicidad, las agencias de publicidad, el briefing del producto, las relaciones públicas, las promociones de ventas, el merchandising, la venta personal.

	1.-Prueba escrita teórica/práctica sobre los contenidos de la U.T
2.-Elaboración de un trabajo sobre las diferentes políticas de comunicación.

	RA: 7
CE: a,b,c,d,e,f,g



	U.T.  Nº
	Nombre de la Unidad de Trabajo
	Tiempo Estimado

	8
	El plan de marketing
	15

	UT 8.-
Actividades de Enseñanza-aprendizaje
	Actividades de Evaluación. Vincular -en la columna de la derecha- cada actividad, numéricamente, con resultados de aprendizaje (RA) y criterios de evaluación (CE) del apartado 5.

	· Explicación de la planificación de marketing: finalidad y objetivos.
· Identificar la estructura del plan de marketing: Fases en su elaboración.
· Coordinar el análisis de la situación: Análisis DAFO.
· Reconocer y explicar la ejecución del plan de marketing.

	1.-Prueba escrita teórica/práctica sobre los contenidos de la U.T
2.-Elaboración de un plan de marketing.

	RA: 8
CE: a,b,d,e,f,g
RA: 1
CE: c, d, e,f
RA: 2
CE: e,f
RA:3
CE:d
RA: 4
CE: d
RA: 5
CE: c,e,g,
RA: 6
CE: d



10.- ORIENTACIONES PEDAGÓGICAS O METODOLOGÍA.
La metodología de trabajo a aplicar estará orientada a promover en los alumnos y alumnas:
Su participación en los procesos de enseñanza aprendizaje, de forma que mediante la metodología activa se desarrolle su capacidad de autonomía y responsabilidad personales, de creciente importancia en el mundo profesional.
Un enfoque metodológico activo que debe evitar la presentación de soluciones únicas y exclusivas a los problemas o situaciones planteados, que quitan al alumnado la posibilidad del descubrimiento propio, Por el contrario se debe fomentar que los alumnos/as participen en la propuesta de actividades que se programen para trabajar los distintos contenidos, que deben ser desarrollados, a ser posible, desde lo concreto a lo abstracto. De esta forma se contribuye a que, cuando se integran profesionalmente, sepan intervenir activamente en procesos de decisión compartida de forma creativa y positiva, desarrollando un espíritu crítico constructivo y aportando soluciones alternativas.
Construcción de su propio aprendizaje y descubrir su capacidad potencial en relación con las ocupaciones implicadas en el perfil profesional correspondiente, reforzando y motivando la adquisición de nuevos hábitos de trabajo.
El desarrollo de la capacidad para trabajar en equipo, por medio de actividades de aprendizaje realizadas en grupo, de forma que cuando en el ámbito profesional  se integren en equipos de trabajo puedan mantener  relaciones fluidas con sus miembros, colaborando en la consecución de los objetivos asignados al grupo, respetando el  trabajo de los demás, participando activamente en la organización y desarrollo de tareas colectivas, cooperando en la superación de las dificultades que se presenten  con una actitud tolerante hacia las ideas de los compañeros, y respetando las normas y métodos establecidos.
El docente actúa como el dinamizador del grupo clase y del proceso de enseñanza, aprendizaje y evaluación.
Sin olvidarnos del desarrollo metodológico clásico, cuando sea preciso, que supone la breve exposición de los objetivos y contenidos clave del tema, empleando medios audiovisuales y partiendo de los saberes previos de los alumnos. Estos conocimientos previos, obviamente, pueden dar lugar a la modificación de la programación para ajustarla a las necesidades del grupo-clase y a su ritmo de aprendizaje de los contenidos previstos.
Este módulo profesional contiene la formación necesaria para desempeñar funciones de apoyo y colaboración en la aplicación y seguimiento de las políticas de marketing.
La función de apoyo y colaboración en la aplicación y seguimiento de las políticas de marketing incluye aspectos como:
– Análisis del mercado y el entorno de la empresa.
– Configuración del sistema de información de mercados (SIM).
– Análisis de las características y atributos de productos, servicios y líneas de productos para su adecuación a las necesidades y perfil de los clientes.
– Evaluación de las oportunidades de mercado para el lanzamiento de un producto o servicio.
– Aplicación de técnicas de marketing para la venta y distribución de productos.
– Cálculo del precio de venta del producto.
– Selección de la forma y/o canal de distribución de un producto, línea o gama de productos.
– Selección de la política de comunicación y promoción del producto, líneas de productos o marcas.
– Colaboración en la aplicación y control de las acciones del plan de marketing.
– Definición y aplicación de técnicas de marketing en un pequeño comercio.
Las actividades profesionales asociadas a esta función se aplican en:
– El desarrollo, seguimiento y control de las políticas y acciones incluidas en el plan de marketing de la empresa.
– La definición, aplicación y seguimiento de técnicas de marketing en un pequeño establecimiento comercial.
La formación del módulo contribuye a alcanzar los objetivos generales n), q), r), s) y t) del ciclo formativo, y las competencias i), m), n), ñ) y o) del título.
Las líneas de actuación en el proceso enseñanza–aprendizaje que permiten alcanzar los objetivos del módulo versarán sobre:
· Análisis de las funciones y aplicaciones del marketing en las empresas y organizaciones.
· Análisis de las funciones, contenido y estructura de un sistema de información de mercados (SIM).
· Estudio del proceso de investigación comercial, analizando sus aplicaciones en las empresas y organizaciones.
· Análisis de los atributos de productos, servicios, líneas de productos y marcas.
· Cálculo del precio de venta de productos y servicios, aplicando distintos métodos.
· Análisis de las distintas formas y canales de distribución comercial. 
· Análisis de las técnicas de promoción de ventas, teniendo en cuenta el tipo de producto y las características del cliente al que van dirigidas.
· Estudio de los distintos tipos de publicidad, analizando los medios y soportes utilizados.
· Análisis de diferentes estrategias comerciales.
· Estudio del proceso de planificación comercial, analizando las políticas de producto, precio, distribución y comunicación que forman parte de un plan de marketing.
11.- RECURSOS Y MATERIALES
En el tratamiento didáctico de este módulo se deberán utilizar recursos materiales impresos, audiovisuales e informáticos.  
· Equipos informáticos conectados a internet. (Aula informática)
· Pizarra. electrónica y de rotulador
· Proyector. Presentaciones en P.P.
· Aplicaciones informáticas de propósito general y  de marketing
· Libros especializados sobre los diferentes temas a que hace referencia el módulo. 
· Págs. Webs de contenido general y de contenido especializado sobre el marketing.
·  Apuntes elaborados por el profesor. Fotocopias.
·  BIBLIOGRAFÍA:
· Libro de texto de McGraw Hill El Marketing en la actividad comercial, 
Recomendado a los alumnos.
· Marketing: conceptos y estrategias. Editorial Pirámide. Autor: Miguel Santesmases Mestre.
· Políticas de marketing. Gabriel Escribano Ruiz. Editorial Paraninfo 2ª Edición 2014
· Marketing en la actividad comercial. María Eugenia Escudero Aragón. Editex 
  Material audiovisual: Anuncios de publicidad, cuñas radiofónicas y vídeos relacionados con las materias impartidas. 
  Prensa y revistas especializadas: Apoyo constante con la prensa diaria para analizar políticas de marketing llevadas a cabo en la actualidad, relacionadas con los conocimientos adquiridos. 
   Portales de marketing especializados:
http://ipmark.com/,http://www.marketingdirecto.com,http://www.puromarketing.com. Etc.
12.- EVALUACIÓN
La evaluación de la Formación Profesional se regirá por lo establecido en la normativa vigente. 
Los criterios de evaluación definidos para el módulo son el referente fundamental para valorar, tanto el grado de consecución de los resultados de aprendizaje, como el grado de adquisición de las competencias profesionales, personales y sociales, incluidas las competencias básicas y en última instancia la competencia general de Título, objetivo último y común al resto de los módulos del Ciclo Formativo. Asimismo, y en un nivel de concreción más próximo a cada Unidad de Trabajo diseñada, los contenidos enunciados para cada UT se erigen como criterios de evaluación de dicha UT:
Las actitudes serán evaluadas de forma conjunta con los otros contenidos y con los referentes siguientes:

- Actitud ordenada y metódica en el trabajo, planificando con antelación el desarrollo de las tareas y mostrando iniciativa y persistencia ante las dificultades y obstáculos encontrados.

- Asistencia puntual, regular y con actitud positiva y motivación para la ejecución y resolución de las tareas que se proponen, participando solidariamente en las tareas individuales y de equipo.
La evaluación en el módulo, será continua y se realizará a lo largo de todo el proceso de enseñanza-aprendizaje del alumnado. 
Las actividades que permitan el desarrollo de las competencias y objetivos, serán también las actividades de evaluación.
Las pruebas objetivas de evaluación incluirán cuestionarios, preguntas cortas y pruebas prácticas en las que se incluirán contenidos impartidos durante el período. 
También serán evaluables aspectos como:
· La presentación adecuada de las tareas
· La puntualidad en la entrega de los trabajos
· El trabajo en equipo
· La autonomía en el trabajo
· La capacidad resolutoria. 
12.1.- CRITERIOS DE CALIFICACIÓN 
La calificación del Módulo se obtendrá como resultado de la siguiente ponderación:
	80%
	60%
	· Pruebas OBJETIVAS escritas, examen


	
	20%
	· Ejercicios, trabajos, actividades en clase                        


	20%
	· ACTITUD (asistencia y puntualidad, comportamiento, realización de tareas, participación en clase)



Las pruebas objetivas, cuestionarios y pruebas prácticas se valorarán de 1 a 10. La puntuación de los distintos apartados dentro de cada prueba se indicará en la misma y atenderá a la importancia que ellos tengan en las distintas unidades.
Para calcular la nota final de cada UT, el alumno debe tener como mínimo un 50% de la “prueba objetiva” superada, en caso contrario, el alumno NO supera la UT correspondiente.
12.2.- RECUPERACIÓN 

Para los alumnos que asisten regularmente y con buena actitud (mostrando interés y ansias de superación): En caso de no superar todas las UT de una evaluación posteriormente se le hace un examen de las UT no superadas. 
Estos en el caso de no superar la parte pendiente en la prueba realizada a tal fin, tendrá una segunda oportunidad en la última evaluación. Si llegada la última evaluación y hecha la recuperación final, el alumno no ha superado las partes que tiene pendiente, tendrá el módulo suspendido.
El alumno que va a la recuperación de junio con más de un tercio de las UT para recuperar, se le hace un examen general del módulo.
12.3.- EVALUACIÓN EN LOS CASOS DE ABSENTISMO Y PÉRDIDA DE LA EVALUACIÓN CONTINUA: 
 MÉTODOS EXTRAORDINARIOS DE EVALUACIÓN
           Cuando el alumno falte más de 25 días seguidos o de 35 días discontinuos sin justificar, antes del 15 de noviembre, se puede dar de baja de oficio su matrícula, de acuerdo a la Orden de 22 de diciembre de 2003, perdiendo así todo derecho a cualquier sistema de evaluación.

Si no entra en el caso anterior, cuando por razones de inasistencia reiterada del alumnado, no sea posible utilizar los instrumentos de evaluación previstos en las programaciones de Departamento para cada módulo profesional o cuando las faltas de asistencia en cualquier módulo superen el porcentaje del 15% establecido por el Consejo escolar como límite para la pérdida de evaluación continua. El tutor informará al alumno de esta circunstancia al comienzo de cada curso. Cada profesor comunicará a aquellos alumnos en los que se diera esta circunstancia la imposibilidad de ser evaluados por los procedimientos ordinarios. El alumno afectado debe presentar por escrito vía Registro de Entrada en Secretaría y destinado al Jefe de Departamento la solicitud de las pruebas previstas como sistemas extraordinarios que permitan evaluar el nivel de adquisición de las capacidades, por parte del alumno

Esta prueba extraordinaria, de acuerdo a la Orden de 20 de octubre de 2000, no podrá limitarse a la propuesta de una prueba o examen, sino que deberá planificarse un conjunto de actividades, que permitan evaluar el nivel de adquisición de capacidades por parte del alumno. Dichas pruebas serán confeccionadas por el departamento correspondiente.

Los Jefes de Departamento harán públicas en el tablón de Jefatura de Estudios las fechas de dichas pruebas, con antelación suficiente.

En cualquiera de las evaluaciones finales, los formatos de "informes de actividades de recuperación individualizados" serán entregados al tutor por los profesores que impartan los módulos pendientes, debidamente cumplimentados. Dichos informes serán:

ANEXO IV. Modelo 1: Contiene los tres últimos apartados del ANEXO IV. Se elaborará por duplicado. El original firmado por el alumno se entrega en Jefatura para adjuntarlo a su expediente, la copia se le da al alumno para que tenga conocimiento de las actividades de recuperación y de las fechas de realización de las mismas y su correspondiente evaluación final.

ANEXO IV. Modelo 2. Contiene todos los apartados del ANEXO IV. Será cumplimentado por el profesor y debe ser entregado al Jefe de Departamento quien lo archivará para tener conocimiento de los alumnos pendientes y las actividades de recuperación a desarrollar el año siguiente. El Jefe de Departamento entregará copia de los informes recibidos al final de curso en Jefatura de Estudios.

ANEXO V. Se cumplimentará únicamente en el caso de alumnos que se trasladen a otro Centro, sin haber concluido el Ciclo Formativo.
12.4.- SUPERACIÓN DE MÓDULOS PENDIENTES.
 Informe de Recuperación Individualizado
Si al finalizar el curso el alumnado promocionara quedándole pendiente este módulo se le entregará un informe de recuperación donde se especificará: 
· Contenidos del módulo no superado. 
· Actividades de recuperación. 
· Período de realización de dichas actividades. 
· Indicación de la evaluación final en que serán calificados. 
a) Para alumnos que asistan a clase con el Grupo:
Los criterios para la recuperación de las unidades de trabajo, los instrumentos y sus coeficientes de ponderación serán los mismos que los aplicados en la evaluación (contenidos conceptuales y contenidos procedimentales). Para superar las unidades se debe alcanzar un 50% de la nota global.
b) Alumnos que no asisten a clase con el Grupo:
· Se realizarán las actividades y procedimientos, expresados en el Informe de Recuperación Individualizado entregado a los alumnos.
· Se le entregarán y/o se le indicará a los alumnos, donde pueden obtener las actividades, para que estudie, trabaje y pueda asimilar los contenidos impartidos en el Curso pasado.
· Se realizarán dos pruebas escritas, sobre dichas actividades, debiendo el alumno superar ambas pruebas con un 5, como mínimo.
13. – ACTIVIDADES:
Las actividades a llevar a cabo durante el curso quedan recogidas en la Programación del Departamento. Estas incluyen:
- Visitas a empresas o centros comerciales 
- Asistencia a charlas-coloquios relacionado el marketing en la actividad comercial.
- Cualquier otra de interés para los alumnos.
14.- MEDIDAS DE ATENCIÓN A LA DIVERSIDAD. 
En el aula nos encontramos con un alumnado muy diverso. Esta diversidad, fiel reflejo de nuestra sociedad, está originada por múltiples motivos, como pueden ser diferentes capacidades, diferentes procedencias, distintas motivaciones e intereses, etc.
Se ha de partir del principio de que la mejor manera de atender a la diversidad y de prevenir problemas de aprendizaje es elaborar programaciones que sean sensibles a las diferencias y que favorezcan la individualización de la enseñanza.
Partiendo de este principio, nuestra propuesta pretende que la vía principal de atención a la diversidad se encuentre en la propia programación, que pueda permitir al profesor individualizar el proceso de enseñanza-aprendizaje para ir adaptándolo a su ritmo de introducción de nuevos contenidos.
La programación ha de ser planteada para dar respuesta a las necesidades educativas de todos los alumnos, manifestadas en los siguientes ámbitos:
a) Capacidad para aprender: los contenidos se plantean para que, con la intervención del profesor, se pueda graduar la dificultad y se ajuste progresivamente a la capacidad para aprender que diferencia a cada alumno.
b) Motivación por aprender: está íntimamente ligada al futuro profesional de los alumnos. 
c) Estilo de aprendizaje: el estudio se puede abordar desde los diferentes estilos de aprendizaje de los alumnos; un estilo que va desde una perspectiva global para posteriormente tener en cuenta lo particular, o bien otros alumnos que aprenden paso a paso desde lo particular a lo general.
d) Interés de los alumnos: en la formación profesional este ámbito está íntimamente ligado a la motivación por aprender (incorporación al mundo profesional). 
La programación es lo suficientemente abierta y flexible para que el profesorado pueda introducir los cambios que estime necesarios para dar respuesta a las diferentes capacidades para aprender, las diferentes motivaciones por aprender, los diferentes estilos de aprendizaje e interés de los alumnos. De esta forma, las adaptaciones que se puedan hacer permiten facilitar la evolución individualizada de cada alumno para que puedan cumplir los objetivos de forma diferente, trabajando los mismos contenidos.
1º CFGM ACTIVIDADES COMERCIALES
PROCESOS DE VENTA (PVN)
	PROGRAMACIÓN  MÓDULO  PROCESOS DE VENTA (PVN)
(Código: 1232) 
0448
	Enseñanzas de Formación 
Profesional

	1º CICLO GRADO MEDIO 
	ACTIVIDADES COMERCIALES
	CURSO: 2017/18


3.- COMPETENCIAS PROFESIONALES, PERSONALES Y SOCIALES 
(Propias del módulo que se está programando):
c) Realizar la venta de productos y/o servicios a través de los distintos canales de comercialización, utilizando las técnicas de venta adecuadas a la tipología del cliente y a los criterios establecidos por la empresa.
m) Adaptarse a las nuevas situaciones laborales originadas por cambios tecnológicos y organizativos en los procesos productivos, actualizando sus conocimientos, utilizando los recursos existentes para el aprendizaje a lo largo de la vida y las tecnologías de la información y la comunicación.
n) Actuar con responsabilidad y autonomía en el ámbito de su competencia, organizando y desarrollando el trabajo asignado, cooperando o trabajando en equipo con otros profesionales en el entorno de trabajo.
ñ) Resolver de forma responsable las incidencias relativas a su actividad, identificando las causas que las provocan, dentro del ámbito de su competencia y autonomía.
o) Comunicarse eficazmente, respetando la autonomía y competencia de las distintas personas que intervienen en el ámbito de su trabajo.
p) Aplicar los protocolos y las medidas preventivas de riesgos laborales y protección ambiental durante el proceso productivo, para evitar daños en las personas y en el entorno laboral y ambiental.
q) Aplicar procedimientos de calidad, de accesibilidad universal y de “diseño para todos” en las actividades profesionales incluidas en los procesos de producción o prestación de servicios.
r) Realizar la gestión básica para la creación y funcionamiento de una pequeña empresa y tener iniciativa en su actividad profesional.
s) Ejercer sus derechos y cumplir con las obligaciones derivadas de su actividad profesional, de acuerdo con lo establecido en la legislación vigente, participando activamente en la vida económica, social y cultural.
4.- OBJETIVOS GENERALES DEL CICLO
Los objetivos generales de este ciclo formativo son los siguientes:
a) Recabar las iniciativas emprendedoras y buscar las oportunidades de creación de pequeños negocios comerciales al por menor, valorando el impacto sobre el entorno de actuación e incorporando valores éticos para realizar proyectos de viabilidad de implantación por cuenta propia de negocios comerciales al por menor.
b) Delimitar las características y cuantía de los recursos económicos necesarios, atendiendo a las características de la tienda y de los productos ofertados para la puesta en marcha de un pequeño negocio al por menor.
c) Analizar operaciones de compraventa y de cobro y pago, utilizando medios convencionales o electrónicos para administrar y gestionar un pequeño establecimiento comercial.
d) Comparar y evaluar pedidos de clientes a través de los diferentes canales de comercialización, atendiendo y satisfaciendo sus necesidades de productos y/o servicios, para realizar la venta de productos y/o servicios.
e) Identificar los procesos de seguimiento y post venta, atendiendo y resolviendo, las reclamaciones presentadas por los clientes, para realizar la venta de productos y/o servicios.
f) Reconocer las tareas de recepción, ubicación y expedición de mercancías en el almacén, asignando medios materiales y humanos, controlando los stocks de mercancías y aplicando la normativa vigente en materia de seguridad e higiene, para organizar las operaciones del almacenaje de las mercancías.
g) Acopiar y procesar datos de previsiones de demanda y compras a proveedores, utilizando tecnologías de la información y comunicación para garantizar el aprovisionamiento del pequeño negocio.
h) Identificar y elegir los mejores proveedores y/o suministradores, negociando las ofertas y condiciones de suministro para realizar las compras necesarias que mantengan el nivel de servicio establecido en función de la demanda de los clientes o consumidores.
i) Crear imagen de tienda, combinando los elementos exteriores e interiores del establecimiento comercial con criterios comerciales, para realizar actividades de animación del punto de venta en establecimientos dedicados a la comercialización de productos y/o servicios.
j) Analizar las políticas de venta y fidelización de clientes, organizando la exposición y promoción del surtido, para realizar actividades de animación del punto de venta en establecimientos dedicados a la comercialización de productos y/o servicios.
k) Seleccionar datos e introducirlos en la página web de la empresa, realizando su mantenimiento y buscando un buen posicionamiento, la facilidad de uso y la máxima persuasión para realizar acciones de comercio electrónico.
l) Fomentar las interrelaciones con otros usuarios de la red, utilizando estrategias de marketing digital en las redes sociales, para realizar acciones de comercio electrónico.
m) Reconocer las características de los programas informáticos utilizados habitualmente en el sector comercial, confeccionando documentos y materiales informáticos para realizar la gestión comercial y administrativa del establecimiento comercial.
n) Identificar el mercado y el entorno de la empresa comercial, obteniendo y organizando la información de los agentes que intervienen en el proceso comercial y aplicando políticas de marketing apropiadas para ejecutar las acciones de marketing definidas por la organización comercial en el plan de marketing.
ñ) Seleccionar acciones de información al cliente, asesorándolo con diligencia y cortesía y gestionando en su caso las quejas y reclamaciones presentadas, para ejecutar los planes de atención al cliente.
o) Determinar las características diferenciadoras de cada subsector comercial, ofertando los productos y/o servicios mediante técnicas de marketing apropiadas para realizar ventas especializadas de productos y/o servicios.
p) Identificar expresiones y reglas de comunicación en inglés, tanto de palabra como por escrito, para gestionar en inglés las relaciones con clientes, usuarios o consumidores.
q) Analizar y utilizar los recursos existentes para el aprendizaje a lo largo de la vida y las tecnologías de la información y la comunicación para aprender y actualizar sus conocimientos, reconociendo las posibilidades de mejora profesional y personal, para adaptarse a diferentes situaciones profesionales y laborales.
r) Desarrollar trabajos en equipo y valorar su organización, participando con tolerancia y respeto, y tomar decisiones colectivas o individuales para actuar con responsabilidad y autonomía.
s) Adoptar y valorar soluciones creativas ante problemas y contingencias que se presentan en el desarrollo de los procesos de trabajo, para resolver de forma responsable las incidencias de su actividad.
t) Aplicar técnicas de comunicación, adaptándose a los contenidos que se van a transmitir, a su finalidad y a las características de los receptores, para asegurar la eficacia del proceso.
u) Analizar los riesgos ambientales y laborales asociados a la actividad profesional, relacionándolos con las causas que los producen, a fin de fundamentar las medidas preventivas que se van adoptar, y aplicar los protocolos correspondientes para evitar daños en uno mismo, en las demás personas, en el entorno y en el medio ambiente.
v) Analizar y aplicar las técnicas necesarias para dar respuesta a la accesibilidad universal y al “diseño para todos”.
w) Aplicar y analizar las técnicas necesarias para mejorar los procedimientos de calidad del trabajo en el proceso de aprendizaje y del sector productivo de referencia.
x) Utilizar procedimientos relacionados con la cultura emprendedora, empresarial y de iniciativa profesional, para realizar la gestión básica de una pequeña empresa o emprender un trabajo.
y) Reconocer sus derechos y deberes como agente activo en la sociedad, teniendo en cuenta el marco legal que regula las condiciones sociales y laborales para participar como ciudadano democrático.
La formación del módulo contribuye a alcanzar los objetivos generales c), d), e), q), r), s), t), u), v), w), x) e y) del ciclo formativo.
5.- RESULTADOS DE APRENDIZAJE Y CRITERIOS DE EVALUACIÓN
	5.1. RESULTADOS DE APRENDIZAJE
	5.2. CRITERIOS DE EVALUACIÓN

	1. Identifica el proceso de decisión de compra del consumidor y/o usuario, analizando los factores que inciden en el mismo y las tipologías de clientes.

	a) Se han identificado los tipos de consumidores, diferenciando el consumidor final o particular y el industrial u organizacional.
b) Se ha definido el contenido y los aspectos que comprende el estudio del comportamiento del consumidor y/o usuario.
c) Se han definido y clasificado las necesidades del consumidor, teniendo en cuenta el orden jerárquico que se establece a la hora de satisfacerlas.
d) Se han clasificado las compras, atendiendo al comportamiento racional o impulsivo del consumidor y/o usuario.
e) Se han identificado las fases del proceso de compra del consumidor final, analizando los factores que determinan su complejidad y duración.
f) Se han analizado los determinantes internos y externos que influyen en el proceso de decisión de compra de los consumidores y/o usuarios.
g) Se han identificado las fases del proceso de compra del consumidor industrial, comparando el proceso con el del consumidor final.
h) Se han caracterizado las tipologías de clientes, atendiendo a su comportamiento de compra, su personalidad y sus motivaciones de compra.


	2. Define las funciones, conocimientos y perfil de los vendedores, analizando las necesidades de formación, motivación y remuneración del equipo de ventas.
	a) Se han establecido las funciones y responsabilidades de los vendedores en la venta personal.
b) Se han clasificado los vendedores en función de las características de la empresa en la que prestan servicios, el tipo de venta que realizan y la naturaleza del producto. 
c) Se ha definido el perfil del vendedor profesional, analizando las cualidades personales, habilidades profesionales y conocimientos que debe tener un buen vendedor.
d) Se han descrito distintos puestos de trabajo de ventas y el perfil de los vendedores más adecuados para los mismos.
e) Se han determinado las necesidades de formación, perfeccionamiento y reciclaje del equipo de vendedores.
f) Se ha definido el contenido del programa de formación y perfeccionamiento de los vendedores.
g) Se ha valorado la importancia de la motivación de los vendedores analizando los principales factores motivadores. 
h) Se han identificado los sistemas de retribución de los vendedores más habituales.


	3. Organiza el proceso de venta, definiendo las líneas de actuación del vendedor, de acuerdo con los objetivos fijados en el plan de ventas.

	a) Se han identificado las funciones del departamento de ventas de una empresa y las responsabilidades del director de ventas.
b) Se han diferenciado las formas de organización del departamento de ventas por zonas geográficas, por productos y por clientes, entre otras.
c) Se ha calculado el número de vendedores que se requieren para cumplir los objetivos del plan de ventas de la empresa.
d) Se ha elaborado el programa de ventas del vendedor, definiendo sus propios objetivos y el plan de actuación, en función de los objetivos establecidos en el plan de ventas de la empresa.
e) Se ha elaborado el argumentario de ventas, incluyendo los puntos fuertes y débiles del producto, resaltando sus ventajas respecto a los de la competencia y presentando soluciones a los problemas del cliente.
f) Se han aplicado técnicas de prospección de clientes, atendiendo a las características del producto/servicio ofertado.
g) Se ha determinado el número de visitas comerciales que se van a realizar a los clientes reales y potenciales y el tiempo de duración de las visitas.
h) Se han planificado las visitas a clientes, aplicando las rutas de ventas que permiten optimizar los tiempos del vendedor y reducir los costes. 


	4. Desarrolla entrevistas con supuestos clientes, utilizando técnicas de venta, negociación y cierre adecuadas, dentro de los límites de actuación establecidos por la empresa.

	a) Se ha preparado la documentación necesaria para realizar una visita comercial, consultando la información de cada cliente en la herramienta de gestión de relaciones con clientes (CRM). 
b) Se ha concertado y preparado la entrevista de ventas, adaptando el argumentario a las características, necesidades y potencial de compra de cada cliente, de acuerdo con los objetivos fijados.
c) Se ha preparado el material de apoyo y la documentación necesaria.
d) Se ha realizado la presentación y demostración del producto, utilizando técnicas de venta adecuadas para persuadir al cliente.
e) Se han previsto las posibles objeciones del cliente y se han definido las técnicas y los argumentos adecuados para la refutación de las mismas.
f) Se han utilizado técnicas de comunicación verbal y no verbal en situaciones de venta y relación con el cliente. 
g) Se ha planificado la negociación de los aspectos y condiciones de la operación que pueden ser objeto de negociación.
h) Se han utilizado técnicas para lograr el cierre de la venta y obtener el pedido.


	5. Formaliza los contratos de compraventa y otros contratos afines, analizando las cláusulas más habituales de acuerdo con la normativa vigente.

	a) Se ha interpretado la normativa que regula los contratos de compraventa.
b) Se ha caracterizado el contrato de compraventa, los elementos que intervienen y los derechos y obligaciones de las partes, analizando su estructura y las cláusulas habituales que se incluyen en el mismo.
c) Se ha cumplimentado el contrato de compraventa en el que se recogen los acuerdos entre vendedor y comprador, utilizando un procesador de textos.
d) Se ha interpretado la normativa que regula el contrato de compraventa a plazos y los requisitos que se exigen para su formalización.
e) Se ha caracterizado el contrato de ventas en consignación analizando los casos en que procede su formalización.
f) Se ha caracterizado el contrato de suministro, analizando los supuestos en los que se requiere para el abastecimiento de materiales y servicios.
g) Se han analizado los contratos de leasing y renting como alternativas de adquisición y financiación del inmovilizado de la empresa.


	6. Gestiona la documentación comercial y de pago/cobro de las operaciones de compraventa, cumplimentando los documentos necesarios.

	a) Se ha gestionado la documentación comercial de diferentes operaciones de venta, desde la recepción del pedido hasta el envío y recepción por parte del cliente.
b) Se ha establecido el modo de formalizar el pedido por parte del cliente, en ventas a distancia (por catálogo, televenta, teléfono móvil e Internet, entre otros)
c) Se han identificado las distintas formas de pago, analizando el procedimiento y la documentación necesaria en cada caso.
d) Se han diferenciado los medios de pago al contado de los aplazados.
e) Se han comparado los medios y formas de pago, analizando las ventajas y desventajas en términos de coste, seguridad y facilidad de uso.
f) Se ha cumplimentado la documentación correspondiente a los diferentes medios de pago.
g) Se han cumplimentado cheques, letras de cambio, pagarés y demás documentación correspondiente a los diferentes medios de pago.
h) Se ha identificado la documentación correspondiente a las operaciones de endoso, aval y gestión de cobro de medios de pago.



	7. Determina los precios y el importe de las operaciones, aplicando el cálculo comercial en los procesos de venta.

	a) Se ha calculado el precio de venta del producto, aplicando un cierto margen comercial expresado en forma de porcentaje del precio de coste.
b) Se ha calculado el precio de venta del producto, aplicando un margen comercial expresado en forma de un porcentaje sobre el precio de venta.
c) Se ha determinado el importe total de una operación de venta, aplicando los descuentos y gastos acordados y el IVA correspondiente.
d) Se ha calculado el interés de diferentes operaciones, definiendo las variables que lo determinan y aplicando un determinado tipo de interés.
e) Se ha calculado el descuento de diferentes operaciones, aplicando un determinado tipo de descuento.
f) Se ha calculado el descuento y el efectivo resultante de una remesa de efectos.
g) Se han cumplimentado facturas de negociación de efectos comerciales, aplicando un determinado tipo de descuento y la correspondiente comisión.



6.- CONTENIDOS Y TEMPORIZALIZACIÓN

6.1-Secuencia de Unidades Didácticas. Distribución Trimestral
	TRIMESTRE
	Nº UD
	DENOMINACION
	HORAS

	1º

	1
	La decisión de compra del consumidor
	15

	
	2
	Definición de las funciones y perfil de los vendedores
	15

	2º
	3
	Organización del proceso de venta
	25

	
	4
	Desarrollo de entrevistas de venta
	25

	
	5
	Formalización del contrato de compraventa y otros contratos afines
	25

	3º

	6
	Desarrollo de la venta
	25

	
	7
	El contrato de compraventa
	30

	
	
	TOTAL
	160



Estas unidades tendrán la siguiente distribución en trimestres:
	Trimestre
	Unidades

	1º Trimestre
	1,2

	2º Trimestre
	3,4,5

	3º Trimestre
	6,7


6.2- CONTENIDOS POR UNIDAD DE TRABAJO.
	Unidad
	Denominación
	Contenidos

	UT 1
	Identificación del proceso de decisión de compra del consumidor.

	· Tipos de consumidores. Consumidor final o particular y consumidor industrial o institucional.
· Estudio del comportamiento del consumidor. Aspectos que comprende.
· Las necesidades del consumidor. Tipos. 
· Tipos de compras según comportamiento del consumidor.
· El proceso de decisión de compra del consumidor final. Fases del proceso y variables que influyen en el mismo.
· Determinantes internos que inciden en el proceso de compra.
· Variables externas que influyen en el proceso de compra.
· Las variables de marketing en el proceso de compra.
· El proceso de compra del consumidor industrial u organizacional. Tipos de consumidores. Fases del proceso.
· Tipologías de clientes.


	UT 2
	Definición de las funciones y perfil de los vendedores
	· El vendedor. Concepto y funciones.
· El papel del vendedor en la venta personal.
· Tipos de vendedores según la empresa en la que prestan sus servicios. 
· Tipos de vendedores según la naturaleza del producto.
· Tipos de vendedores según la actividad o tipo de venta que realizan.
· El perfil del vendedor profesional. Cualidades personales, capacidades profesionales y conocimientos del buen vendedor.
· El manual del vendedor.
· Formación de los vendedores. Necesidad de la formación. Programas de formación y perfeccionamiento de los vendedores.
· Motivación de los vendedores. Factores motivadores.
· Sistemas de remuneración de los vendedores.

	UT 3
	Organización del proceso de venta

	· El departamento de ventas. Sus funciones.
· Funciones del director de ventas.
· Planificación de las ventas. Los objetivos de ventas. 
· Factores que condicionan la organización del departamento de ventas. 
· Estructura organizativa del departamento de ventas. Organigramas.
· Determinación del tamaño del equipo de ventas.
· Delimitación de las zonas de venta y asignación a los vendedores.
· Planificación de las visitas a clientes. Tipos y frecuencia de las visitas.
· Diseño de las rutas de ventas.
· Elaboración del programa de ventas y líneas de actuación del vendedor.
· Fases del proceso de venta.
· La prospección de clientes. Métodos de prospección de clientes.
· Preparación de la venta.
· Objetivos, contenido y estructura del argumentario de ventas.
· Tipos de argumentos: racionales y emocionales.
· Elaboración del argumentario de ventas según tipos de productos, según tipología de clientes y según tipo de canales de distribución.
· Preparación del material de apoyo para reforzar los argumentos, según tipos de productos y según tipología de clientes.

	UT 4
	Desarrollo de entrevistas de venta.

	· La venta personal.
· Formas de venta: tradicional, autoservicio, sin tienda, televenta y venta online, entre otras.
· La comunicación en las relaciones comerciales.
· El proceso de comunicación. Elementos. Barreras en la comunicación.
· La comunicación verbal. Normas para hablar en público.
· La comunicación telefónica en la venta. Uso de las nuevas tecnologías.
· La comunicación escrita. Cartas comerciales.
· La comunicación no verbal en la venta y las relaciones con clientes.
· Fases de la entrevista de ventas.
· Técnicas de venta: modelo AIDA (atención, interés, deseo, acción). Técnica SPIN (situación, problema, implicación, necesidad). Sistema de entrenamiento Zelev Noel.
· Concertación y preparación de la visita.
· Toma de contacto y presentación.
· Sondeo y determinación de las necesidades del cliente.
· Presentación del producto y argumentación, aplicando técnicas de venta.
· La demostración del producto, utilizando material de apoyo.
· Las objeciones del cliente. Técnicas de tratamiento de las objeciones.
· Negociación de las condiciones de la operación. Asertividad y empatía.
· Cierre de la venta. Señales de compra y aplicación de técnicas de cierre.
· Despedida y final de la entrevista.
· Seguimiento de la venta.
· Los servicios postventa: asesoramiento e información, garantía, asistencia técnica y reparaciones, recambios y repuestos.
· Gestión de incidencias, quejas y reclamaciones de clientes.
· Servicios de atención, satisfacción y fidelización de clientes.
· Herramientas de gestión de las relaciones con clientes (CRM).

	UT 5
	Formalización del contrato de compraventa y otros contratos afines

	· El contrato: características y requisitos básicos. Tipos de contratos.
· El contrato de compraventa. Características, elementos y requisitos.
· Normativa que regula la compraventa: compraventa civil y mercantil.
· Derechos y obligaciones del vendedor y del comprador.
· Clausulado general de un contrato de compraventa.
· El contrato de compraventa a plazos.
· El contrato de suministro.
· El contrato estimatorio o de ventas en consignación.
· Los contratos de transporte y de seguro.
· Los contratos de leasing y de renting.
· Los contratos de factoring y de forfaiting.

	UT 6
	Gestión de la documentación comercial y de cobro de las operaciones de venta.

	· Documentación comercial generada en las ventas. Facturas y albaranes.
· Confección, registro y archivo de documentos. 
· El cobro de la venta. Documentos de cobro y pago.
· Clasificación de medios de pago según fiabilidad, coste y plazo de pago.
· El pago en efectivo.
· La transferencia bancaria.
· La ley cambiaria y del cheque.
· El cheque. Tipología y funcionamiento.
· La letra de cambio.
· El pagaré.
· Operaciones asociadas a los medios de pago. Endoso y aval.
· Gestión de cobro de efectos comerciales.
· Anticipación del cobro. Negociación y descuento bancario.
· La gestión de impagados.
· Los medios de pago electrónicos.

	UT 7
	Determinación de los precios y el importe de las operaciones de venta

	· Determinación del precio de venta al público del producto o servicio. Elementos que forman parte del precio.
· Cálculo del precio de venta, aplicando un determinado margen comercial expresado en forma de porcentaje sobre el precio de coste.
· Cálculo del precio, aplicando un determinado margen expresado en forma de porcentaje sobre el precio venta.
· Cálculo del importe total de una operación de venta.
·  Aplicación del interés en las operaciones comerciales.
· Concepto de interés. Interés simple e interés compuesto.
· Cálculo del interés simple. 
· Métodos abreviados para el cálculo del interés de varios capitales l mismo tipo de interés y diferentes períodos de tiempo.
· Concepto de descuento. Descuento racional y descuento comercial.
· Cálculo del descuento racional o matemático. 
· Cálculo del descuento comercial.
· Negociación de efectos comerciales. Cálculo del descuento y del efectivo resultante de una remesa de efectos.
· Sustitución de deudas. Vencimiento común y vencimiento medio.
· Cálculo del importe de operaciones comerciales en moneda extranjera.


6.3.- UNIDADES DE TRABAJO DEL MÓDULO
	U.T.Nº
	NOMBRE DE LA UNIDAD DE TRABAJO
	TIEMPO ESTIMADO

	1
	Identificación del proceso de decisión de compra del consumidor.
	15

	ACTIVIDAD DE ENSEÑANZA APRENDIZAJE
	Actividades de Evaluación. Vincular -en la columna de la derecha- cada actividad, numéricamente, con resultados de aprendizaje (RA) y criterios de evaluación (CE) del apartado 5.


	1.- Explicación de conceptos teórico/prácticos de esta u.t. y realización de esquemas con exposiciones orales sobre las proyecciones en cañón, páginas de internet y/o de los recortes de prensa específica, al respecto. 

	 1.- Prueba escrita teórico/práctica sobre los contenidos de la U.T.
A1- Realizar las actividades finales de la unidad.

	RA=1
CE=a, b, c, d, e, f, g, h


	U.T.Nº
	NOMBRE DE LA UNIDAD DE TRABAJO
	TIEMPO ESTIMADO

	   2
	Definición de las funciones y perfil de los vendedores
	15

	ACTIVIDAD DE ENSEÑANZA APRENDIZAJE
	Actividades de Evaluación. Vincular -en la columna de la derecha- cada actividad, numéricamente, con resultados de aprendizaje (RA) y criterios de evaluación (CE) del apartado 5.


	1.- Explicación de conceptos teórico / prácticos de esta u.t. y realización de esquemas con exposiciones orales sobre las proyecciones en cañón, páginas de internet y/o de los recortes de prensa específica, al respecto. 

	1.- Prueba escrita teórico/práctica sobre los contenidos de la U.T.
A1- Realizar las actividades finales de la unidad.
	RA=2
CE=a,b,c,d, e, f, g,h,


	U.T.Nº
	NOMBRE DE LA UNIDAD DE TRABAJO
	TIEMPO ESTIMADO

	3
	Organización del proceso de venta
	25

	ACTIVIDAD DE ENSEÑANZA APRENDIZAJE
	Actividades de Evaluación. Vincular -en la columna de la derecha- cada actividad, numéricamente, con resultados de aprendizaje (RA) y criterios de evaluación (CE) del apartado 5.


	1.- Explicación de conceptos teórico/prácticos de esta u.t. y realización de esquemas con exposiciones orales sobre las proyecciones en cañón, páginas de internet y/o de los recortes de prensa específica, al respecto. 

	1.- Prueba escrita teórico/práctica sobre los contenidos de la U.T.
A1- Realizar las actividades finales de la unidad.
	RA=3
CE=a,b,c,d, e, f, g, h,




	U.T.Nº
	NOMBRE DE LA UNIDAD DE TRABAJO
	TIEMPO ESTIMADO

	4
	Desarrollo de entrevistas de venta.
	25

	ACTIVIDAD DE ENSEÑANZA APRENDIZAJE
	Actividades de Evaluación. Vincular -en la columna de la derecha- cada actividad, numéricamente, con resultados de aprendizaje (RA) y criterios de evaluación (CE) del apartado 5.


	1.- Explicación de conceptos teórico/prácticos de esta u.t. y realización de esquemas con exposiciones orales sobre las proyecciones en cañón, páginas de internet y/o de los recortes de prensa específica, al respecto. 

	1.-Prueba escrita teórico/práctica sobre los contenidos de la U.T.
A1- Realizar las actividades finales de la unidad.
	RA=4
CE=a,b,c, d, e, f.
 


	U.T.Nº
	NOMBRE DE LA UNIDAD DE TRABAJO
	TIEMPO ESTIMADO

	5
	Formalización del contrato de compraventa y otros contratos afines.
	25

	ACTIVIDAD DE ENSEÑANZA APRENDIZAJE
	Actividades de Evaluación. Vincular -en la columna de la derecha- cada actividad, numéricamente, con resultados de aprendizaje (RA) y criterios de evaluación (CE) del apartado 5.


	1.- Explicación de conceptos teórico/prácticos de esta u.t. y realización de esquemas con exposiciones orales sobre las proyecciones en cañón, páginas de internet y/o de los recortes de prensa específica, al respecto. 

	1.-Prueba escrita teórico/práctica sobre los contenidos de la U.T.
A1- Realizar las actividades finales de la unidad.
	RA=5 
CE= 5a, 5b, 5c, 5d, 5e, 5f, 5g, 5h, 5i,



	U.T.Nº
	NOMBRE DE LA UNIDAD DE TRABAJO
	TIEMPO ESTIMADO

	6
	Gestión de la documentación comercial y de cobro de las operaciones de venta.
	25


	ACTIVIDAD DE ENSEÑANZA APRENDIZAJE
	Actividades de Evaluación. Vincular -en la columna de la derecha- cada actividad, numéricamente, con resultados de aprendizaje (RA) y criterios de evaluación (CE) del apartado 5.


	1.- Explicación de conceptos teórico/prácticos de esta u.t. y realización de esquemas con exposiciones orales sobre las proyecciones en cañón, páginas de internet y/o de los recortes de prensa específica, al respecto. 

	1.- Prueba escrita teórico/práctica sobre los contenidos de la U.T.
A1- Realizar las actividades finales de la unidad.
	RE=7
CE= a,b,c,d,e, f, g, h, i


	U.T.Nº
	NOMBRE DE LA UNIDAD DE TRABAJO
	TIEMPO ESTIMADO

	7
	Determinación de los precios y el importe de las operaciones de venta
	30


	ACTIVIDAD DE ENSEÑANZA APRENDIZAJE
	Actividades de Evaluación. Vincular -en la columna de la derecha- cada actividad, numéricamente, con resultados de aprendizaje (RA) y criterios de evaluación (CE) del apartado 5.


	1.- Explicación de conceptos teórico/prácticos de esta u.t. y realización de esquemas con exposiciones orales sobre las proyecciones en cañón, páginas de internet y/o de los recortes de prensa específica, al respecto. 

	1.- Prueba escrita teórico/práctica sobre los contenidos de la U.T.
A1- Realizar las actividades finales de la unidad.
	RE=7
CE= a,b,c,d,e, f, g, h, i


7.- ORIENTACIONES PEDAGÓGICAS O METODOLOGÍA
La metodología de trabajo a aplicar estará orientada a promover en los alumnos y alumnas:
Su participación en los procesos de enseñanza y aprendizaje, de forma que mediante la metodología activa se desarrolle su capacidad de autonomía y responsabilidad personales, de creciente importancia en el mundo profesional.
Un enfoque metodológico activo que debe evitar la presentación de soluciones únicas y exclusivas a los problemas o situaciones planteados, que quitan al alumnado la posibilidad del descubrimiento propio, Por el contrario se debe fomentar que los alumnos/as participen en la propuesta de actividades que se programen para trabajar los distintos contenidos, que deben ser desarrollados, a ser posible, desde lo concreto a lo abstracto. De esta forma se contribuye a que, cuando se integran profesionalmente, sepan intervenir activamente en procesos de decisión compartida de forma creativa y positiva, desarrollando un espíritu crítico constructivo y aportando soluciones alternativas.
Construcción de su propio aprendizaje y descubrir su capacidad potencial en relación con las ocupaciones implicadas en el perfil profesional correspondiente, reforzando y motivando la adquisición de nuevos hábitos de trabajo.
El desarrollo de la capacidad para trabajar en equipo, por medio de actividades de aprendizaje realizadas en grupo, de forma que cuando en el ámbito profesional  se integren en equipos de trabajo puedan mantener  relaciones fluidas con sus miembros, colaborando en la consecución de los objetivos asignados al grupo, respetando el  trabajo de los demás, participando activamente en la organización y desarrollo de tareas colectivas, cooperando en la superación de las dificultades que se presenten  con una actitud tolerante hacia las ideas de los compañeros, y respetando las normas y métodos establecidos.
El docente actúa como el dinamizador del grupo clase y del proceso de enseñanza, aprendizaje y evaluación.
Sin olvidarnos del desarrollo metodológico clásico, cuando sea preciso, que supone la breve exposición de los objetivos y contenidos clave del tema, empleando medios audiovisuales y partiendo de los saberes previos de los alumnos. Estos conocimientos previos, obviamente, pueden dar lugar a la modificación de la programación para ajustarla a las necesidades del grupo-clase y a su ritmo de aprendizaje de los contenidos previstos.
Este módulo profesional contiene la formación necesaria para desempeñar las funciones de realización de operaciones de venta de productos y servicios a través de los diferentes canales de comercialización.
La función de realización de operaciones de venta incluye aspectos como:
· Ejecución del plan de ventas.
· Elaboración del argumentario de ventas.
· Prospección de clientes.
· Preparación de las visitas a clientes.
· Presentación del producto/servicio al cliente.
· Aplicación de técnicas de venta y negociación en la venta.
· Cumplimentación del contrato de compraventa u otros alternativos
· Cumplimentación, registro y archivo de la documentación generada en las operaciones de venta.
· Tratamiento de incidencias, devoluciones, quejas y reclamaciones.
· Seguimiento de la venta y control de servicios postventa.
· Fidelización de clientes.
· Gestión de cobros.
· Cumplimentación de los medios de pago.
Las actividades profesionales asociadas a esta función se aplican en:
· Elaboración del programa de ventas y plan de actuación del vendedor.
· La preparación y desarrollo de entrevistas de ventas.
· Las operaciones de venta de productos y servicios.
· La formalización de contratos de compraventa y otros contratos anexos.
· El seguimiento postventa.
· El cobro de las operaciones de venta.
La formación del módulo contribuye a alcanzar los objetivos generales c), d), e), q), r), s), t), u), v), w), x) e y) del ciclo formativo, y las competencias c), m), n), ñ), o), p), q), r) y s) del título.
Las líneas de actuación en el proceso de enseñanza-aprendizaje que permiten alcanzar los objetivos del módulo versarán sobre:
· Preparación de una visita comercial con la información obtenida en la herramienta de gestión de las relaciones con clientes.
· Elaboración del argumentario de ventas de productos de gran consumo.
· Utilización de técnicas de comunicación verbal (oral y escrita) y no verbal aplicadas al proceso de venta.
· Utilización de herramientas informáticas en la presentación de productos y servicios.
· Utilización de técnicas venta, negociación y refutación de objeciones.
· Elaboración de contratos de compraventa y documentación anexa, utilizando el procesador de textos.
· Cumplimentación de los documentos de diversos medios de pago.
· Gestión informatizada de sugerencias.
· Utilización de herramientas de gestión de las relaciones con clientes en preparación de visitas, servicios postventa y fidelización de clientes.
· Realización de cálculos relativos a las operaciones de venta y de cobro y pago.
8. RECURSOS Y MATERIALES
8.1.- Recursos y Medios
· Fotocopias con las actividades propuestas.
· Fotocopias de algunos textos de interés.
· Cañón.
· Ordenadores con conexión a Internet.
· Pág. Web.
· Ejercicios en relación con los contenidos de cada unidad.
8.2- Complementarias y Extraescolares
En principio no se ha planteado ninguna actividad extraescolar.
9.  EVALUACION
9.1.- Características de la evaluación
La evaluación será continua, tal y como se establece en la normativa aplicable a la Formación Profesional.  
Los criterios de evaluación definidos para el módulo son el referente fundamental para valorar, tanto el grado de consecución de los resultados de aprendizaje, como el grado de adquisición de las competencias profesionales, personales y sociales, incluidas las competencias básicas, y en última instancia de la competencia general del Título, objetivo último y común de éste y el resto de los módulos del ciclo formativo. Asimismo, y en un nivel de concreción más próximo a cada Unidad de Trabajo diseñada, los contenidos enunciados para cada UT se erigen como criterios de evaluación de dicha UT.
Las actitudes a evaluar serán las siguientes:
a. Participación activa y crítica en las discusiones y debates.
b. Actitud positiva y motivación en su equipo para la ejecución y resolución de las tareas que se proponen, participando solidariamente en las tareas de equipo.
9.2.- CRITERIOS DE CALIFICACIÓN. 
La calificación se obtendrá aplicando el siguiente baremo:
a) Pruebas escritas ……………………………………………………………..60%
b) Tareas, Trabajos, Actividades etc.  ………………………………………  20%          
c) Actitud: asistencia y participación ………………………………………….20%     
Para calcular la nota final de cada UT, el alumno debe tener como mínimo un 50% de la “prueba objetiva” superada, en caso contrario, el alumno NO supera la UT correspondiente. 
RECUPERACIÓN.
Para los alumnos que asisten regularmente, y con buena actitud (mostrando interés y ansias de superación): En caso de no superar todas las UT de una evaluación posteriormente se le hace un examen de las UT no superados. En las recuperaciones se pondrán las notas Apto o No Apto donde el Apto puntuará como un 5. 
Estos en el caso de no superar la parte pendiente en la prueba realizada a tal fin, tendrán una segunda oportunidad en la última evaluación. Si llegada la última evaluación y hecha la recuperación final, el alumno no ha superado las partes que tiene pendiente, tendrá el módulo suspendido.
El alumno que va a la recuperación de marzo con más de un tercio de las UT para recuperar, se le hace un examen general del módulo.
10. MÉTODOS EXTRAORDINARIOS DE EVALUACIÓN
Cuando el alumno falte más de 25 días seguidos o de 35 días discontinuos sin justificar, antes del 15 de noviembre, se puede dar de baja de oficio su matrícula, de acuerdo a la Orden de 22 de diciembre de 2003, perdiendo así todo derecho a cualquier sistema de evaluación.
Si no entra en el caso anterior, cuando por razones de inasistencia reiterada del alumnado, no sea posible utilizar los instrumentos de evaluación previstos en las programaciones de Departamento para cada módulo profesional o cuando las faltas de asistencia en cualquier módulo superen el porcentaje del 15% establecido por el Consejo escolar como límite para la pérdida de evaluación continua. El tutor informará al alumno de esta circunstancia al comienzo de cada curso. Cada profesor comunicará a aquellos alumnos en los que se diera esta circunstancia la imposibilidad de ser evaluados por los procedimientos ordinarios. El alumno afectado debe presentar por escrito vía Registro de Entrada en Secretaría y destinado al Jefe de Departamento la solicitud de las pruebas previstas como sistemas extraordinarios que permitan evaluar el nivel de adquisición de las capacidades, por parte del alumno. 
Esta prueba extraordinaria, de acuerdo a la Orden de 20 de octubre de 2000, no podrá limitarse a la propuesta de una prueba o examen, sino que deberá planificarse un conjunto de actividades, que permitan evaluar el nivel de adquisición de capacidades por parte del alumno. Dichas pruebas serán confeccionadas por el departamento correspondiente.
Los Jefes de Departamento harán públicas en el tablón de Jefatura de Estudios las fechas de dichas pruebas, con antelación suficiente.
En cualquiera de las evaluaciones finales, los formatos de "informes de actividades de recuperación individualizados" serán entregados al tutor por los profesores que impartan los módulos pendientes, debidamente cumplimentados. Dichos informes serán:
ANEXO IV. Modelo 1: Contiene los tres últimos apartados del ANEXO IV. Se elaborará por duplicado. El original firmado por el alumno se entrega en Jefatura para adjuntarlo a su expediente, la copia se le da al alumno para que tenga conocimiento de las actividades de recuperación y de las fechas de realización de las mismas y su correspondiente evaluación final.
ANEXO IV. Modelo 2. Contiene todos los apartados del ANEXO IV. Será cumplimentado por el profesor y debe ser entregado al Jefe de Departamento quien lo archivará para tener conocimiento de los alumnos pendientes y las actividades de recuperación a desarrollar el año siguiente. El Jefe de Departamento entregará copia de los informes recibidos al final de curso en Jefatura de Estudios.
ANEXO V. Se cumplimentará únicamente en el caso de alumnos que se trasladen a otro Centro, sin haber concluido el Ciclo Formativo.
ANEXO V. Se cumplimentará únicamente en el caso de alumnos que se trasladen a otro Centro, sin haber concluido el Ciclo Formativo.
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3.- COMPETENCIAS PROFESIONALES, PERSONALES Y SOCIALES.
Las competencias profesionales, personales y sociales de este título son las que se relacionan a continuación:
a) Realizar proyectos de viabilidad y de puesta en marcha y ejercicio por cuenta propia de la actividad de un pequeño negocio de comercio al por menor, adquiriendo los recursos necesarios y cumpliendo con las obligaciones legales y administrativas, conforme a la normativa vigente.
b) Administrar y gestionar un pequeño establecimiento comercial, realizando las actividades necesarias con eficacia y rentabilidad, y respetando la normativa vigente.
c) Realizar la venta de productos y/o servicios a través de los distintos canales de comercialización, utilizando las técnicas de venta adecuadas a la tipología del cliente y a los criterios establecidos por la empresa.
d) Organizar las operaciones del almacenaje de las mercancías en las condiciones que garanticen su conservación, mediante la optimización de medios humanos, materiales y de espacio, de acuerdo con procedimientos establecidos.
e) Garantizar el aprovisionamiento del pequeño negocio, previendo las necesidades de compra para mantener el nivel de servicio que requiere la atención a la demanda de los clientes o consumidores.
f) Realizar actividades de animación del punto de venta en establecimientos dedicados a la comercialización de productos y/o servicios, aplicando técnicas de merchandising, de acuerdo con los objetivos establecidos en el plan de comercialización de la empresa.
g) Realizar acciones de comercio electrónico, manteniendo la página web de la empresa y los sistemas sociales de comunicación a través de Internet, para cumplir con los objetivos de comercio electrónico de la empresa definidos en el plan de marketing digital.
h) Realizar la gestión comercial y administrativa del establecimiento comercial, utilizando el hardware y software apropiado para automatizar las tareas y trabajos.
i) Ejecutar las acciones de marketing definidas por la organización comercial en el plan de marketing, identificando las necesidades de productos y/o servicios de los clientes, los factores que intervienen en la fijación de precios, los canales de distribución y las técnicas de comunicación para cumplir con los objetivos fijados por la dirección comercial.
j) Ejecutar los planes de atención al cliente, gestionando un sistema de información para mantener el servicio de calidad que garantice el nivel de satisfacción de los clientes, consumidores o usuarios.
k) Realizar ventas especializadas de productos y/o servicios, adaptando el argumentario de ventas a las características peculiares de cada caso para cumplir con los objetivos comerciales definidos por la dirección comercial.
l) Gestionar en inglés las relaciones con clientes, usuarios o consumidores, realizando el seguimiento de las operaciones, para asegurar el nivel de servicio prestado.
m) Adaptarse a las nuevas situaciones laborales originadas por cambios tecnológicos y organizativos en los procesos productivos, actualizando sus conocimientos, utilizando los recursos existentes para el aprendizaje a lo largo de la vida y las tecnologías de la información y la comunicación.
n) Actuar con responsabilidad y autonomía en el ámbito de su competencia, organizando y desarrollando el trabajo asignado, cooperando o trabajando en equipo con otros profesionales en el entorno de trabajo.
ñ) Resolver de forma responsable las incidencias relativas a su actividad, identificando las causas que las provocan, dentro del ámbito de su competencia y autonomía.
o) Comunicarse eficazmente, respetando la autonomía y competencia de las distintas personas que intervienen en el ámbito de su trabajo.
p) Aplicar los protocolos y las medidas preventivas de riesgos laborales y protección ambiental durante el proceso productivo, para evitar daños en las personas y en el entorno laboral y ambiental.
q) Aplicar procedimientos de calidad, de accesibilidad universal y de “diseño para todos” en las actividades profesionales incluidas en los procesos de producción o prestación de servicios.
r) Realizar la gestión básica para la creación y funcionamiento de una pequeña empresa y tener iniciativa en su actividad profesional.
s) Ejercer sus derechos y cumplir con las obligaciones derivadas de su actividad profesional, de acuerdo con lo establecido en la legislación vigente, participando activamente en la vida económica, social y cultural.
La formación del módulo contribuye a alcanzar las competencias e), m), n), ñ), o), p) y q) del título.
Este módulo profesional contiene la formación necesaria para desempeñar las funciones de aprovisionar mercaderías en el establecimiento comercial, gestionando el proceso de compras y satisfaciendo el nivel de servicio al cliente establecido.
La función de aprovisionar mercaderías en el establecimiento comercial incluye aspectos como:
– Calcular las estimaciones de ventas futuras.
– Realizar las compras de mercaderías programadas.
– Clasificar y elegir las ofertas de proveedores.
– Realizar contratos de compra o suministro de mercaderías.
– Realizar la comprobación e inspección de mercancías compradas.
– Gestionar las incidencias del aprovisionamiento.
– Detectar productos nuevos y obsoletos del mercado.
– Calcular índices de gestión del establecimiento comercial.
– Realizar planes de liquidación de productos.
Las líneas de actuación en el proceso de enseñanza–aprendizaje que permiten alcanzar los objetivos del módulo versarán sobre:
· Determinar las necesidades de compra de un pequeño establecimiento comercial.
· Programar las compras de mercaderías, seleccionando los proveedores adecuados.
· Gestionar y archivar la documentación generada en el proceso de compra o suministro de mercaderías.
· Gestionar la recepción de pedidos de mercaderías.
· Utilizar el terminal punto de venta para mejorar la gestión comercial del pequeño establecimiento comercial.
 Las actividades profesionales asociadas a esta función se aplican en:
· La gestión de compras en empresas de distribución mayoristas, centrales de compras de grandes y medianas superficies y en pequeños establecimientos comerciales.
4.- OBJETIVOS GENERALES DEL MÓDULO.
 Los objetivos generales de este ciclo formativo son los siguientes:
a) Recabar las iniciativas emprendedoras y buscar las oportunidades de creación de pequeños negocios comerciales al por menor, valorando el impacto sobre el entorno de actuación e incorporando valores éticos para realizar proyectos de viabilidad de implantación por cuenta propia de negocios comerciales al por menor.
a) Delimitar las características y cuantía de los recursos económicos necesarios, atendiendo a las características de la tienda y de los productos ofertados para la puesta en marcha de un pequeño negocio al por menor.
b) Analizar operaciones de compraventa y de cobro y pago, utilizando medios convencionales o electrónicos para administrar y gestionar un pequeño establecimiento comercial.
c) Comparar y evaluar pedidos de clientes a través de los diferentes canales de comercialización, atendiendo y satisfaciendo sus necesidades de productos y/o servicios, para realizar la venta de productos y/o servicios.
d) Identificar los procesos de seguimiento y post venta, atendiendo y resolviendo las reclamaciones presentadas por los clientes, para realizar la venta de productos y/o servicios.
e) Reconocer las tareas de recepción, ubicación y expedición de mercancías en el almacén, asignando medios materiales y humanos, controlando los stocks de mercancías y aplicando la normativa vigente en materia de seguridad e higiene, para organizar las operaciones del almacenaje de las mercancías.
f) Acopiar y procesar datos de previsiones de demanda y compras a proveedores, utilizando tecnologías de la información y comunicación para garantizar el aprovisionamiento del pequeño negocio.
g)  Identificar y elegir los mejores proveedores y/o suministradores, negociando las ofertas y condiciones de suministro para realizar las compras necesarias que mantengan el nivel de servicio establecido en función de la demanda de los clientes o consumidores.
h) Crear imagen de tienda, combinando los elementos exteriores e interiores del establecimiento comercial con criterios comerciales, para realizar actividades de animación del punto de venta en establecimientos dedicados a la comercialización de productos y/o servicios.
i) Analizar las políticas de venta y fidelización de clientes, organizando la exposición y promoción del surtido, para realizar actividades de animación del punto de venta en establecimientos dedicados a la comercialización de productos y/o servicios.
j) Seleccionar datos e introducirlos en la página web de la empresa, realizando su mantenimiento y buscando un buen posicionamiento, la facilidad de uso y la máxima persuasión para realizar acciones de comercio electrónico.
k) Fomentar las interrelaciones con otros usuarios de la red, utilizando estrategias de marketing digital en las redes sociales, para realizar acciones de comercio electrónico.
l) Reconocer las características de los programas informáticos utilizados habitualmente en el sector comercial, confeccionando documentos y materiales informáticos para realizar la gestión comercial y administrativa del establecimiento comercial.
m) Identificar el mercado y el entorno de la empresa comercial, obteniendo y organizando la información de los agentes que intervienen en el proceso comercial y aplicando políticas de marketing apropiadas para ejecutar las acciones de marketing definidas por la organización comercial en el plan de marketing.
n) Seleccionar acciones de información al cliente, asesorándolo con diligencia y cortesía y gestionando en su caso las quejas y reclamaciones presentadas, para ejecutar los planes de atención al cliente.
o) Determinar las características diferenciadoras de cada subsector comercial, ofertando los productos y/o servicios mediante técnicas de marketing apropiadas para realizar ventas especializadas de productos y/o servicios.
p) Identificar expresiones y reglas de comunicación en inglés, tanto de palabra como por escrito, para gestionar en inglés las relaciones con clientes, usuarios o consumidores.
q)  Analizar y utilizar los recursos existentes para el aprendizaje a lo largo de la vida y las tecnologías de la información y la comunicación para aprender y actualizar sus conocimientos, reconociendo las posibilidades de mejora profesional y personal, para adaptarse a diferentes situaciones profesionales y laborales.
r) Desarrollar trabajos en equipo y valorar su organización, participando con tolerancia y respeto, y tomar decisiones colectivas o individuales para actuar con responsabilidad y autonomía.
s) Adoptar y valorar soluciones creativas ante problemas y contingencias que se presentan en el desarrollo de los procesos de trabajo, para resolver de forma responsable las incidencias de su actividad.
t) Aplicar técnicas de comunicación, adaptándose a los contenidos que se van a transmitir, a su finalidad y a las características de los receptores, para asegurar la eficacia del proceso.
u) Analizar los riesgos ambientales y laborales asociados a la actividad profesional, relacionándolos con las causas que los producen, a fin de fundamentar las medidas preventivas que se van adoptar, y aplicar los protocolos correspondientes para evitar daños en uno mismo, en las demás personas, en el entorno y en el medio ambiente.
v) Analizar y aplicar las técnicas necesarias para dar respuesta a la accesibilidad universal y al “diseño para todos”.
w) Aplicar y analizar las técnicas necesarias para mejorar los procedimientos de calidad del trabajo en el proceso de aprendizaje y del sector productivo de referencia.
x) Utilizar procedimientos relacionados con la cultura emprendedora, empresarial y de iniciativa profesional, para realizar la gestión básica de una pequeña empresa o emprender un trabajo.
y) Reconocer sus derechos y deberes como agente activo en la sociedad, teniendo en cuenta el marco legal que regula las condiciones sociales y laborales para participar como ciudadano democrático
La formación del módulo contribuye a alcanzar los objetivos generales g), h), q), r), s), v) y w) del ciclo formativo.
5.- RESULTADOS DE APRENDIZAJE Y CRITERIOS DE EVALUACIÓN
	RESULTADOS DE APRENDIZAJE
	CRITERIOS DE EVALUACIÓN

	1. Determina las necesidades de compra de un pequeño establecimiento comercial, realizando previsiones de ventas a partir de datos históricos, tendencias, capacidad del punto de venta y rotación, entre otros.

	a) Se ha organizado la información recogida diariamente de las ventas realizadas y las existencias de mercaderías en el almacén de la tienda, utilizando aplicaciones de gestión de pequeños establecimientos y del terminal punto de venta.
b) Se han realizado previsiones de ventas de la tienda, analizando la información recogida y utilizando técnicas de inferencia estadística.
c) Se han determinado periodos de mayor y menor demanda comercial en función de la estacionalidad y de la evolución de la actividad comercial de la zona.
d) Se han utilizado hojas de cálculo para comparar las cifras de las ventas previstas y las reales.
e) Se han identificado las causas de las posibles desviaciones detectadas entre las cifras de las ventas previstas y las reales.
f) Se ha determinado el stock óptimo y el mínimo de cada referencia de mercaderías en función de la demanda, la rotación del producto y la capacidad del almacén.
g) Se ha realizado la programación de compras de mercaderías con suficiente antelación y periodicidad para asegurar el abastecimiento de la tienda.
h) Se han identificado los costes principales provocados por la rotura de stocks de una determinada referencia en el punto de venta.

	2. Realiza planes de aprovisionamiento de mercaderías, utilizando técnicas de selección de proveedores que garanticen el suministro permanente y periódico de la tienda.

	a) Se han establecido criterios de selección de proveedores a partir de las fuentes disponibles.
b) Se han utilizado aplicaciones ofimáticas generales, como bases de datos y hojas de cálculo, para seleccionar y/o actualizar la información de proveedores.
c) Se han solicitado ofertas a proveedores, distribuidores comerciales o centrales de compra mediante medios convencionales o telemáticos.
d) Se han utilizado técnicas de negociación en la solicitud de ofertas a proveedores, distribuidores comerciales o centrales de compra, concretando los requisitos necesarios y las condiciones del suministro de mercaderías.
e) Se ha determinado la oferta más ventajosa, comparando las condiciones ofrecidas por los proveedores, distribuidores comerciales o centrales de compra.
f) Se ha establecido un procedimiento de comunicación y tramitación de los pedidos a los proveedores, distribuidores comerciales o centrales de compra.
g) Se han determinado los documentos necesarios para formalizar la compra de mercaderías en los que se reflejen las condiciones acordadas y se detalle la responsabilidad de las partes.

	3. Tramita la documentación de compra de mercaderías, realizando pedidos, controlando albaranes y haciendo efectivas facturas según los procedimientos seguidos habitualmente con proveedores o centrales de compra.

	a) Se han determinado cuáles son los tipos de documentos utilizados en la compra y suministro de mercaderías de pequeños comercios.
b) Se han realizado los documentos necesarios en el proceso de compra de mercaderías utilizando aplicaciones ofimáticas.
c) Se han identificado los medios de comunicación con proveedores, distribuidores comerciales o centrales de compra, habituales en el proceso de compra.
d) Se han interpretado facturas de proveedores, distribuidores comerciales o centrales de compra, comprendiendo la responsabilidad que conlleva cada cláusula incluida en ellas.
e) Se han determinado los documentos accesorios de transporte, notas de gastos en las operaciones de compras a proveedores, distribuidores comerciales o centrales de compra.
f) Se han conservado en soporte informático las facturas electrónicas emitidas por proveedores, distribuidores comerciales o centrales de compra.
g) Se han identificado los medios de pago utilizados habitualmente en las facturas de proveedores, distribuidores comerciales o centrales de compra

	4. Gestiona y controla el proceso de recepción de pedidos, verificándolos de acuerdo con los criterios comerciales establecidos con los proveedores, distribuidores comerciales o centrales de compra.

	a) Se ha comprobado la correspondencia entre el pedido realizado y la mercancía recibida en cuanto a cantidad, plazo de entrega, calidad y precio.
b) Se han identificado las posibles incidencias en la recepción del pedido.
c) Se ha establecido un procedimiento para la comunicación y resolución de incidencias con el proveedor.
d) Se han determinado las herramientas o utensilios necesarios en cada caso para el desembalaje de las mercaderías, previniendo daños o roturas.
e) Se han identificado las medidas necesarias que deben tomarse durante el desembalaje de las mercaderías para respetar la normativa vigente de carácter medioambiental.
f) Se ha informatizado la recepción de mercaderías, facilitando su posterior almacenamiento y gestión del stock disponible.

	5. Comprueba la idoneidad del surtido implantado en el establecimiento comercial, calculando su rentabilidad y detectando productos caducados, obsoletos y oportunidades de nuevos productos.

	a) Se ha calculado la rentabilidad de los productos ofertados, utilizando ratios elementales de las cifras de ventas y márgenes de beneficios.
b) Se ha valorado el atractivo de los productos ofertados, entrevistando o encuestando a los clientes.
c) Se ha sistematizado la información obtenida sobre nuevas tendencias e innovaciones de productos, acudiendo a ferias sectoriales y consultando publicaciones especializadas, fuentes online y otras fuentes.
d) Se ha elaborado un plan de revisión de productos caducados o con riesgo de obsolescencia, analizando las ventas del periodo y la satisfacción de los clientes.
e) Se ha elaborado un plan de liquidación de productos, estableciendo las acciones necesarias y los plazos de ejecución.
f) Se ha obtenido información comercial dentro de la zona de influencia del comercio de los productos ofertados por la competencia, comparándolos con la propia oferta.
g) Se han establecido criterios de incorporación de nuevos productos al surtido, valorando la rentabilidad ofertada y su complementariedad.


	6. Realiza la gestión de compraventa de un establecimiento comercial, utilizando el terminal punto de venta (TPV).

	a) Se ha instalado el software adecuado en el terminal punto de venta para gestionar las operaciones comerciales de un pequeño establecimiento y se ha creado una empresa nueva en el terminal punto de venta, configurando todos los parámetros requeridos para su normal funcionamiento.
b) Se han dado de alta almacenes, proveedores, artículos y clientes entre otros, introduciendo los datos requeridos en cada caso.
c) Se han realizado compras a proveedores siguiendo el proceso completo desde el pedido hasta la contabilización de la factura.
d) Se han diseñado promociones de mercaderías recogidas en el terminal punto de venta.
e) Se han realizado tareas de cobro de mercaderías a través del terminal punto de venta.
f) Se han hecho modificaciones en los precios, en las cualidades de los productos, en el ticket y en las facturas emitidas originalmente configuradas.


6.- CONTENIDOS Y TEMPORALIZACIÓN
6.1 - Secuencia de Unidades Didácticas. Distribución trimestral.
Los contenidos antes enunciados se distribuyen en las siguientes unidades didácticas:
	Nº de Unidad
	Denominación
	Horas

	UT1
	  Determinación de las necesidades de compra de un pequeño establecimiento comercial:
	18

	UT2
	   Realización de planes de aprovisionamiento de mercaderías:
	20

	UT3
	  Tramitación de la documentación de compra de mercaderías:
	18

	UT4
	  Gestión y control del proceso de recepción de pedidos:
	10

	UT5
	  Comprobación de la idoneidad de la rentabilidad del surtido implantado en el establecimiento comercial:
	20

	UT6
	  Realización de la gestión de compraventa de un establecimiento comercial:
	26

	Total
	112


Estas unidades tendrán la siguiente distribución en trimestres:
	Trimestre
	Unidades

	1º
	UT1, UT2

	2º
	UT3, UT4

	3º
	UT5, UT6


6.2- Contenidos por Unidad de Trabajo.
	Unidad
	Denominación
	Contenidos

	UT1
	Determinación de las necesidades de compra de un pequeño establecimiento comercial.
	1. La función logística en la empresa.
2. Calidad total y just in time.
3. Los costes logísticos.
4. El ciclo de compras.
5. Variables de calidad y nivel de servicio.
6. Stock óptimo y mínimo.
7. Indicadores de necesidades de reposición en el punto de venta.
8. La previsión de ventas.
9. Tendencias.
10. Variación en la demanda.
11. Técnicas de inferencia estadística.
12. El programa de pedidos.


	UT2
	Realización de planes de aprovisionamiento de mercaderías:

	1. Centrales de compra.
2. Mayoristas y abastecimiento al por mayor.
3. Internet como canal de compra.
4. Determinación de necesidades de compra: volumen de pedido, precio, capacidad y coste de almacenamiento, y plazo de entrega.
5. Selección de proveedores.
6. Criterios de selección.
7. Técnicas de negociación de las condiciones de suministro.

	UT3
	Tramitación de la documentación de compra de mercaderías:

	1. El contrato de suministro.
2. Pliego de condiciones de aprovisionamiento.
3. Gestión administrativa de pedidos.
4. Técnicas de comunicación en la tramitación de las compras.
5. Órdenes de compra y pedido.
6. Albaranes de entrega.
7. Facturas.


	UT4
	Gestión y control del proceso de recepción de pedidos:

	1. La recepción de pedidos.
2. La inspección de mercaderías.
3. Incidencias en los pedidos.
4. La pérdida desconocida.
5. Desembalaje de productos.
6. Normativa medioambiental en el desembalaje de mercaderías.
7. Aplicaciones informáticas de gestión de almacenes.

	UT5
	Comprobación de la idoneidad de la rentabilidad del surtido implantado en el establecimiento comercial:
	1. Índices de gestión de ventas.
2. Ratios de gestión de productos.
3. Índice de circulación.
4. Índice de atracción.
5. Índice de compra.
6. Ratio de productividad del lineal.
7. Índice de rentabilidad del lineal.
8. Ratio de beneficio del lineal.
9. Índice de rentabilidad del lineal desarrollado.
10. Rendimiento del lineal.
11. Seguimiento del surtido.
12. Análisis ABC.
13. Análisis DAFO de referencias.
14. Detección de productos obsoletos y productos poco rentables.
15. Incorporación de innovaciones y novedades a la gama de productos.

	UT6
	Realización de la gestión de compraventa de un establecimiento comercial:
	1. Software útil para terminales punto de venta.
2. Gestión integrada del aprovisionamiento.
3. Datos necesarios para crear una empresa en el terminal punto de venta
4. Alta de almacenes, proveedores, artículos y clientes entre otros.
5. Periféricos del terminal punto de venta.
6. Gestión de pedidos, albaranes, facturas y medios de pago en el terminal punto de venta.
7. Las promociones con el terminal punto de venta.
8. El cobro de mercaderías con el terminal punto de venta.
9. Presupuestos a clientes.
10. Configuración de terminales punto de venta.
11. Tickets.
12. Caja.
13. Confección de estadísticas e informes de compras, ventas y almacén.
14. Generación de gráficos estadísticos.


6.3- Unidades de Trabajo del Módulo.
	U.T.  Nº
	Nombre de la Unidad de Trabajo
	Tiempo Estimado

	UT1
	Determinación de las necesidades de compra de un pequeño establecimiento comercial.
	20

	UT1.-
Actividades de Enseñanza-aprendizaje
	Actividades de Evaluación. Vincular -en la columna de la derecha- cada actividad, numéricamente, con resultados de aprendizaje (RA) y criterios de evaluación (CE) del apartado 5.

	· Determinar las funciones logísticas de la empresa y calcular los indicadores de calidad total.
· Calcular los costes logísticos.
· Determinar el stock óptimo y el mínimo para programar el abastecimiento de la tienda, identificando costes de rotura de stocks.

	1. Resolución de cuestionario relacionado con los contenidos de la unidad.
2. Supuesto práctico de costes logísticos y determinación de stock y costes de rotura de stocks.
3. Prueba objetiva de evaluación.

	RA:  1
CE:  b, c, e, f, h
RA:  1
CE: a, d, f, g, h
RA: 1
CE: c,e,f,h


	U.T.  Nº
	Nombre de la Unidad de Trabajo
	Tiempo Estimado

	UT2
	Realización de planes de aprovisionamiento de mercaderías.

	15

	UT2.-
Actividades de Enseñanza-aprendizaje
	Actividades de Evaluación. Vincular -en la columna de la derecha- cada actividad, numéricamente, con resultados de aprendizaje (RA) y criterios de evaluación (CE) del apartado 5.

	· Identificar los canales de distribución y los intermediarios del canal.
· Establecer criterios de selección de proveedores utilizando aplicaciones ofimáticas generales, como bases de datos y hojas de cálculo, para seleccionar y/o actualizar la información de proveedores.
· Solicitar ofertas a proveedores, distribuidores comerciales o centrales de compra mediante medios convencionales o telemáticos, utilizando técnicas de negociación.
· Determinar la oferta más ventajosa, comparando las condiciones,  estableciendo un procedimiento de comunicación y tramitación de los pedidos a los proveedores, distribuidores comerciales o centrales de compra y redactar los documentos necesarios para formalizar la compra
	1. Resolución de cuestionario relacionado con los contenidos de la unidad.
2. Supuesto práctico donde se identifiquen los canales de distribución, y se establezca la selección de proveedor.
3. Prueba objetiva de evaluación.
	RA: 2
CE:  c, d, e, f, g
RA: 2
CE:  a, b, c, d, e, f, g
RA: 2
CE: a, c, e, f, g


	U.T.  Nº
	Nombre de la Unidad de Trabajo
	Tiempo Estimado

	UT3
	Tramitación de la documentación de compra de mercaderías.

	20

	UT3.-
Actividades de Enseñanza-aprendizaje
	Actividades de Evaluación. Vincular -en la columna de la derecha- cada actividad, numéricamente, con resultados de aprendizaje (RA) y criterios de evaluación (CE) del apartado 5.

	1. Determinar cuáles son los tipos de documentos utilizados en la compra y suministro de mercaderías de pequeños comercios.
2. Interpretar las facturas de proveedores, distribuidores comerciales o centrales de compra, comprendiendo la responsabilidad que conlleva cada cláusula incluida en ellas, así como otros documentos accesorios de transporte, notas de gastos, etc.
3. identificar los medios de pago utilizados habitualmente en las facturas de proveedores, distribuidores comerciales o centrales de compra

	1. Resolución de cuestionario relacionado con los contenidos de la unidad.
2. Supuesto práctico de confección de documentos de compraventa.
3. Prueba objetiva de evaluación.
	RA:  3
CE:  a, c, d, e, g
RA: 3
CE:  a, b, d, e, f
RA: 3
CE: a,b,c,d.


	U.T.  Nº
	Nombre de la Unidad de Trabajo
	Tiempo Estimado

	UT4
	Gestión y control del proceso de recepción de pedidos.

	14

	UT4.-
Actividades de Enseñanza-aprendizaje
	Actividades de Evaluación. Vincular -en la columna de la derecha- cada actividad, numéricamente, con resultados de aprendizaje (RA) y criterios de evaluación (CE) del apartado 5.

	1. Comprobar la correspondencia entre el pedido realizado y la mercancía recibida en cuanto a cantidad, plazo de entrega, calidad y precio, identificando las posibles incidencias en la recepción del pedido.
2.  Establecer un procedimiento para la comunicación y resolución de incidencias con el proveedor.
3. Se han determinado las herramientas o utensilios necesarios en cada caso para el desembalaje de las mercaderías, previniendo daños o roturas, respetando la normativa vigente de carácter medioambiental.

	1. Resolución de cuestionario relacionado con los contenidos de la unidad.
2. Ejercicio práctico de las pautas en la recepción del pedido, carta de reclamación e identificación de embalaje.
3. Prueba objetiva de evaluación.
	RA:  4
CE: a, b, d, e
RA: 4
CE:  b, c, e, f
RA: 4
CE: a,b,e.


	U.T.  Nº
	Nombre de la Unidad de Trabajo
	Tiempo Estimado

	UT5
	Gestión y control del proceso de recepción de pedidos.

	15

	UT5.-
Actividades de Enseñanza-aprendizaje
	Actividades de Evaluación. Vincular -en la columna de la derecha- cada actividad, numéricamente, con resultados de aprendizaje (RA) y criterios de evaluación (CE) del apartado 5.

	1. Calcular la rentabilidad de los productos ofertados, utilizando ratios elementales de las cifras de ventas y márgenes de beneficios y se han establecido criterios de incorporación de nuevos productos al surtido, valorando la rentabilidad ofertada y su complementariedad.
2. Valorar el atractivo de los productos ofertados, entrevistando o encuestando a los clientes.
3. Sistematizar la información obtenida sobre nuevas tendencias e innovaciones de productos, acudiendo a ferias sectoriales y consultando publicaciones especializadas, fuentes online y otras fuentes.
4. Elaborar un plan de revisión de productos caducados o con riesgo de obsolescencia, analizando las ventas del periodo y la satisfacción de los clientes.

	1. Resolución de cuestionario relacionado con los contenidos de la unidad.
2. Ejercicio de cálculo de índice de circulación, el de atracción y de compra y/o método ABC.
3. Prueba objetiva de evaluación.

	RA:  5
CE: a, c, d, e, f
RA:  5
CE: a, b, d, f
RA: 5
CE: a, b, g.


	U.T.  Nº
	Nombre de la Unidad de Trabajo
	Tiempo Estimado

	UT6
	Realización de la gestión de compraventa de un establecimiento comercial.
	12

	UT6.-
Actividades de Enseñanza-aprendizaje
	Actividades de Evaluación. Vincular -en la columna de la derecha- cada actividad, numéricamente, con resultados de aprendizaje (RA) y criterios de evaluación (CE) del apartado 5.

	1. Instalar el software adecuado en el terminal punto de venta para gestionar las operaciones comerciales de un pequeño establecimiento, realizando tareas de cobro de mercaderías a través del terminal punto de venta y se han dado de alta almacenes, proveedores, artículos y clientes entre otros, introduciendo los datos requeridos en cada caso.
2.  Realizar compras a proveedores siguiendo el proceso completo desde el pedido hasta la contabilización de la factura.
3. .Modificar en los precios, en las cualidades de los productos, en el ticket y en las facturas emitidas originalmente configuradas.

	1. Resolución de cuestionario relacionado con los contenidos de la unidad.
2. Ejercicio práctico de tareas de cobro.
3. Prueba objetiva de evaluación.
	RA: 6
CE: b, c, d,
RA: 6
CE: a, c, e, f, g
RA: 6
CE: b, c, d


7.- ORIENTACIONES PEDAGÓGICAS O METODOLOGÍA
La metodología de trabajo a aplicar estará orientada a promover en los alumnos y alumnas:
· Su participación en los procesos de enseñanza y aprendizaje, de forma que mediante la metodología activa se desarrolle su capacidad de autonomía y responsabilidad personales, de creciente importancia en el mundo profesional.
· Un enfoque metodológico activo que debe evitar la presentación de soluciones únicas y exclusivas a los problemas o situaciones planteados, que quitan al alumnado la posibilidad del descubrimiento propio, Por el contrario, se debe fomentar que los alumnos/as participen en la propuesta de actividades que se programen para trabajar los distintos contenidos, que deben ser desarrollados, a ser posible, desde lo concreto a lo abstracto. De esta forma se contribuye a que, cuando se integran profesionalmente, sepan intervenir activamente en procesos de decisión compartida de forma creativa y positiva, desarrollando un espíritu crítico constructivo y aportando soluciones alternativas.
· Construcción de su propio aprendizaje y descubrir su capacidad potencial en relación con las ocupaciones implicadas en el perfil profesional correspondiente, reforzando y motivando la adquisición de nuevos hábitos de trabajo.
· El desarrollo de la capacidad para trabajar en equipo, por medio de actividades de aprendizaje realizadas en grupo, de forma que cuando en el ámbito profesional  se integren en equipos de trabajo puedan mantener  relaciones fluidas con sus miembros, colaborando en la consecución de los objetivos asignados al grupo, respetando el  trabajo de los demás, participando activamente en la organización y desarrollo de tareas colectivas, cooperando en la superación de las dificultades que se presenten  con una actitud tolerante hacia las ideas de los compañeros, y respetando las normas y métodos establecidos.
El docente actúa como el dinamizador del grupo clase y del proceso de enseñanza, aprendizaje y evaluación.
Sin olvidarnos del desarrollo metodológico clásico, cuando sea preciso, que supone la breve exposición de los objetivos y contenidos clave del tema, empleando medios audiovisuales y partiendo de los saberes previos de los alumnos. Estos conocimientos previos, obviamente, pueden dar lugar a la modificación de la programación para ajustarla a las necesidades del grupo-clase y a su ritmo de aprendizaje de los contenidos previstos.
Conforme al Real Decreto 1688/2011, de 18 de noviembre, por el que se establece el título de Técnico en Actividades Comerciales y, se disponen las orientaciones pedagógicas propias del módulo:
Este módulo profesional contiene la formación necesaria para desempeñar las funciones de aprovisionar mercaderías en el establecimiento comercial, gestionando el proceso de compras y satisfaciendo el nivel de servicio al cliente establecido.
La función de aprovisionar mercaderías en el establecimiento comercial incluye aspectos como:
· Calcular las estimaciones de ventas futuras.
· Realizar las compras de mercaderías programadas.
· Clasificar y elegir las ofertas de proveedores.
· Realizar contratos de compra o suministro de mercaderías.
· Realizar la comprobación e inspección de mercancías compradas.
· Gestionar las incidencias del aprovisionamiento.
· Detectar productos nuevos y obsoletos del mercado.
· Calcular índices de gestión del establecimiento comercial.
· Realizar planes de liquidación de productos.
Las actividades profesionales asociadas a esta función se aplican en:
· La gestión de compras en empresas de distribución mayoristas, centrales de compras de grandes y medianas superficies y en pequeños establecimientos comerciales.
8.- RECURSOS, MATERIALES Y ACTIVIDADES 
A) MEDIOS:
· Equipos informáticos en Red.
· Impresora.
· Conexión a internet
· Proyector.
· Manuales de documentación técnica.
· Paquetes de software de red y comunicaciones.
· Internet.
· Ejercicios proporcionados por el profesor
· Diferentes artículos de prensa y revistas especializadas.
· Páginas de Internet.
B)  BIBLIOGRAFÍA
· Manual teórico-práctico editorial McGrawHill
· Páginas web recomendadas para ampliar conceptos
C)  ACTIVIDADES (Complementarias y/o Extraescolares)
· En principio no se ha planteado ninguna actividad extraescolar.
9.- EVALUACIÓN
9.1- CARACTERÍSTICAS DE LA EVALUACIÓN
Los criterios de evaluación definidos para el módulo son el referente fundamental para valorar, tanto el grado de consecución de los resultados de aprendizaje, como el grado de adquisición de las competencias profesionales, personales y sociales, incluidas las competencias básicas, y en última instancia de la competencia general del Título, objetivo último y común de éste y el resto de los módulos del Ciclo Formativo. Asimismo, y en un nivel de concreción más próximo a cada Unidad de Trabajo diseñada, los contenidos enunciados para cada UT se erigen como criterios de evaluación de dicha UT.
Las actitudes serán evaluadas de forma conjunta con los otros contenidos y criterios previstos.
-
Actitud ordenada y metódica en el trabajo, planificando con antelación el desarrollo de las tareas y mostrando iniciativa y persistencia ante las dificultades y obstáculos encontrados.
-
Asistencia puntual, regular y con actitud positiva y motivación para la ejecución y resolución de las tareas que se proponen, participando solidariamente en las tareas individuales y de equipo.
9.2.- CRITERIOS DE CALIFICACIÓN:
La calificación se obtendrá aplicando el siguiente baremo:
· Pruebas objetivas (escritas o en el ordenador)

60%
·  Tareas, trabajos, actividades, etc.


20% 
· Actitud, asistencia y comportamiento del alumno.
20%  
Para calcular la nota final de cada UT, el alumno debe tener como mínimo un 50% de la “prueba objetiva” superada, en caso contrario, el alumno NO supera la UT correspondiente.
9.3.- RECUPERACIÓN
Para los alumnos que asisten regularmente, y con buena actitud (mostrando interés y ansias de superación): En caso de no superar todas las UT de una evaluación posteriormente se le hace un examen de las UT no superados. En las recuperaciones se pondrán las notas Apto o No Apto donde el Apto puntuará como un 5.
 Estos en el caso de no superar la parte pendiente en la prueba realizada a tal fin, tendrán una segunda oportunidad en la última evaluación. Si llegada la última evaluación y hecha la recuperación final, el alumno no ha superado las partes que tiene pendiente, tendrá el módulo suspendido.
El alumno que va a la recuperación de marzo con más de un tercio de las UT para recuperar, se le hace un examen general del módulo.
10. MÉTODOS EXTRAORDINARIOS DE EVALUACIÓN
Cuando el alumno falte más de 25 días seguidos o de 35 días discontinuos sin justificar, antes del 15 de noviembre, se puede dar de baja de oficio su matrícula, de acuerdo a la Orden de 22 de diciembre de 2003, perdiendo así todo derecho a cualquier sistema de evaluación.
Si no entra en el caso anterior, cuando por razones de inasistencia reiterada del alumnado, no sea posible utilizar los instrumentos de evaluación previstos en las programaciones de Departamento para cada módulo profesional o cuando las faltas de asistencia en cualquier módulo superen el porcentaje del 15% establecido por el Consejo escolar como límite para la pérdida de evaluación continua. El tutor informará al alumno de esta circunstancia al comienzo de cada curso. Cada profesor comunicará a aquellos alumnos en los que se diera esta circunstancia la imposibilidad de ser evaluados por los procedimientos ordinarios. El alumno afectado debe presentar por escrito vía Registro de Entrada en Secretaría y destinado al Jefe de Departamento la solicitud de las pruebas previstas como sistemas extraordinarios que permitan evaluar el nivel de adquisición de las capacidades, por parte del alumno.
Esta prueba extraordinaria, de acuerdo a la Orden de 20 de octubre de 2000, no podrá limitarse a la propuesta de una prueba o examen, sino que deberá planificarse un conjunto de actividades, que permitan evaluar el nivel de adquisición de capacidades por parte del alumno. Dichas pruebas serán confeccionadas por el departamento correspondiente.

Los Jefes de Departamento harán públicas en el tablón de Jefatura de Estudios las fechas de dichas pruebas con antelación suficiente.

En cualquiera de las evaluaciones finales, los formatos de "informes de actividades de recuperación individualizados" serán entregados al tutor por los profesores que impartan los módulos pendientes, debidamente cumplimentados. Dichos informes serán:

ANEXO IV. Modelo 1: Contiene los tres últimos apartados del ANEXO IV. Se elaborará por duplicado. El original firmado por el alumno se entrega en Jefatura para adjuntarlo a su expediente, la copia se le da al alumno para que tenga conocimiento de las actividades de recuperación y de las fechas de realización de las mismas y su correspondiente evaluación final.

ANEXO IV. Modelo 2. Contiene todos los apartados del ANEXO IV. Será cumplimentado por el profesor y debe ser entregado al Jefe de Departamento quien lo archivará para tener conocimiento de los alumnos pendientes y las actividades de recuperación a desarrollar el año siguiente. El Jefe de Departamento entregará copia de los informes recibidos al final de curso en Jefatura de Estudios.

ANEXO V. Se cumplimentará únicamente en el caso de alumnos que se trasladen a otro Centro, sin haber concluido el Ciclo Formativo.
1º CFGM ACTIVIDADES COMERCIALES
APLICACIONES INFORMÁTICAS PARA EL COMERCIO (AAN)
	PROGRAMACIÓN  MÓDULO APLICACIONES INFORMÁTICAS PARA EL COMERCIO (AAN)
(Código: 1233) 
0448
	Enseñanzas de Formación 
Profesional

	1º CICLO GRADO MEDIO 
	ACTIVIDADES COMERCIALES
	CURSO: 2017/18


3.- COMPETENCIAS PROFESIONALES, PERSONALES Y SOCIALES (PROPIAS DEL MÓDULO QUE SE ESTÁ PROGRAMANDO)
Las competencias profesionales, personales y sociales de este título son las que se relacionan a continuación:
a) Realizar proyectos de viabilidad y de puesta en marcha y ejercicio por cuenta propia de la actividad de un pequeño negocio de comercio al por menor, adquiriendo los recursos necesarios y cumpliendo con las obligaciones legales y administrativas, conforme a la normativa vigente.
b) Administrar y gestionar un pequeño establecimiento comercial, realizando las actividades necesarias con eficacia y rentabilidad, y respetando la normativa vigente.
c) Realizar la venta de productos y/o servicios a través de los distintos canales de comercialización, utilizando las técnicas de venta adecuadas a la tipología del cliente y a los criterios establecidos por la empresa.
d) Organizar las operaciones del almacenaje de las mercancías en las condiciones que garanticen su conservación, mediante la optimización de medios humanos, materiales y de espacio, de acuerdo con procedimientos establecidos.
e) Garantizar el aprovisionamiento del pequeño negocio, previendo las necesidades de compra para mantener el nivel de servicio que requiere la atención a la demanda de los clientes o consumidores.
f) Realizar actividades de animación del punto de venta en establecimientos dedicados a la comercialización de productos y/o servicios, aplicando técnicas de merchandising, de acuerdo con los objetivos establecidos en el plan de comercialización de la empresa.
g) Realizar acciones de comercio electrónico, manteniendo la página web de la empresa y los sistemas sociales de comunicación a través de Internet, para cumplir con los objetivos de comercio electrónico de la empresa definidos en el plan de marketing digital.
h) Realizar la gestión comercial y administrativa del establecimiento comercial, utilizando el hardware y software apropiado para automatizar las tareas y trabajos.
i) Ejecutar las acciones de marketing definidas por la organización comercial en el plan de marketing, identificando las necesidades de productos y/o servicios de los clientes, los factores que intervienen en la fijación de precios, los canales de distribución y las técnicas de comunicación para cumplir con los objetivos fijados por la dirección comercial.
j) Ejecutar los planes de atención al cliente, gestionando un sistema de información para mantener el servicio de calidad que garantice el nivel de satisfacción de los clientes, consumidores o usuarios.
k) Realizar ventas especializadas de productos y/o servicios, adaptando el argumentario de ventas a las características peculiares de cada caso para cumplir con los objetivos comerciales definidos por la dirección comercial.
l) Gestionar en inglés las relaciones con clientes, usuarios o consumidores, realizando el seguimiento de las operaciones, para asegurar el nivel de servicio prestado.
m) Adaptarse a las nuevas situaciones laborales originadas por cambios tecnológicos y organizativos en los procesos productivos, actualizando sus conocimientos, utilizando los recursos existentes para el aprendizaje a lo largo de la vida y las tecnologías de la información y la comunicación.
n) Actuar con responsabilidad y autonomía en el ámbito de su competencia, organizando y desarrollando el trabajo asignado, cooperando o trabajando en equipo con otros profesionales en el entorno de trabajo. 
ñ) Resolver de forma responsable las incidencias relativas a su actividad, identificando las causas que las provocan, dentro del ámbito de su competencia y autonomía.
o) Comunicarse eficazmente, respetando la autonomía y competencia de las distintas personas que intervienen en el ámbito de su trabajo.
p) Aplicar los protocolos y las medidas preventivas de riesgos laborales y protección ambiental durante el proceso productivo, para evitar daños en las personas y en el entorno laboral y ambiental.
q) Aplicar procedimientos de calidad, de accesibilidad universal y de “diseño para todos” en las actividades profesionales incluidas en los procesos de producción o prestación de servicios.
r) Realizar la gestión básica para la creación y funcionamiento de una pequeña empresa y tener iniciativa en su actividad profesional.
s) Ejercer sus derechos y cumplir con las obligaciones derivadas de su actividad profesional, de acuerdo con lo establecido en la legislación vigente, participando activamente en la vida económica, social y cultural.
La formación del módulo contribuye a alcanzar los objetivos generales m), q), r), s), t), u), v) y w) del ciclo formativo, y las competencias h), m), n), ñ), o), p) y q) del título.
Las líneas de actuación en el proceso de enseñanza-aprendizaje que permiten alcanzar los objetivos del módulo versarán sobre:
- Utilización de equipos informáticos.
- Uso de Internet.
- Utilización de aplicaciones informáticas de diseño gráfico.
- Utilización de programas ofimáticos de uso general.
- Utilización de programas ofimáticos de uso específico de empresas comerciales.
- Manejo de programas informáticos de traspaso de datos a otras empresas y a la administración.
- Facturación electrónica.
4.- OBJETIVOS GENERALES DEL MÓDULO
Los objetivos generales de este módulo formativo son los siguientes:
m) Reconocer las características de los programas informáticos utilizados habitualmente en el sector comercial, confeccionando documentos y materiales informáticos para realizar la gestión comercial y administrativa del establecimiento comercial.
q) Analizar y utilizar los recursos existentes para el aprendizaje a lo largo de la vida y las tecnologías de la información y la comunicación para aprender y actualizar sus conocimientos, reconociendo las posibilidades de mejora profesional y personal, para adaptarse a diferentes situaciones profesionales y laborales.
r) Desarrollar trabajos en equipo y valorar su organización, participando con tolerancia y respeto, y tomar decisiones colectivas o individuales para actuar con responsabilidad y autonomía. 
s) Adoptar y valorar soluciones creativas ante problemas y contingencias que se presentan en el desarrollo de los procesos de trabajo, para resolver de forma responsable las incidencias de su actividad.
t) Aplicar técnicas de comunicación, adaptándose a los contenidos que se van a transmitir, a su finalidad y a las características de los receptores, para asegurar la eficacia del proceso.
u) Analizar los riesgos ambientales y laborales asociados a la actividad profesional, relacionándolos con las causas que los producen, a fin de fundamentar las medidas preventivas que se van adoptar, y aplicar los protocolos correspondientes para evitar daños en uno mismo, en las demás personas, en el entorno y en el medio ambiente.
v) Analizar y aplicar las técnicas necesarias para dar respuesta a la accesibilidad universal y al “diseño para todos”.
w) Aplicar y analizar las técnicas necesarias para mejorar los procedimientos de calidad del trabajo en el proceso de aprendizaje y del sector productivo de referencia.
5.- RESULTADOS DE APRENDIZAJE Y CRITERIOS DE EVALUACIÓN
5.1.- Resultado de aprendizaje
5.2.- Criterios de evaluación
	RESULTADOS DE APRENDIZAJE
	CRITERIOS DE EVALUACION

	1. Maneja a nivel de usuario sistemas informáticos empleados habitualmente en el comercio, utilizando el hardware y el software más común.

	a) Se han examinado los componentes físicos de un ordenador.
b) Se han considerado las características y funcionamiento de los equipos informático-electrónicos específicos para el comercio.
c) Se ha manejado un sistema operativo basado en el uso de ventanas. 
d) Se han gestionado los archivos de información mediante sistemas operativos.
e) Se ha configurado una red doméstica.
f) Se han protegido los equipos de virus, correo basura y otros elementos indeseables.
g) Se han realizado operaciones rutinarias de mantenimiento de los equipos.
h) Se han descargado y utilizado aplicaciones de visualización e impresión de datos.

	2. Utiliza la red Internet y los servicios que la componen, manejando programas de navegación, correo electrónico y transferencia de archivos, entre otros.

	a) Se han identificado los conceptos esenciales de funcionamiento y uso de la red y las características propias de las intranets y las extranets.
b) Se han evaluado y configurado los distintos sistemas de conexión a la red.
c) Se han utilizado los principales programas navegadores para moverse por la red.
d) Se han realizado búsquedas selectivas de información mediante aplicaciones específicas y buscadores especializados por temas.
e) Se ha utilizado el correo electrónico directamente desde la web.
f) Se han empleado programas de cliente de correo electrónico para gestionar el envío y recepción de mensajes.
g) Se ha identificado el protocolo de red para la transferencia de archivos (FTP) desde un equipo cliente a un servidor.
h) Se han implantado medidas de seguridad para proteger los equipos de intrusiones externas.



	3. Confecciona materiales informativos y publicitarios, utilizando técnicas de diseño gráfico.

	a) Se han diseñado materiales de comunicación en soportes gráficos.
b) Se ha realizado la composición y formato del material, respetando principios de armonía, proporción, equilibrio y simetría, entre otros.
c) Se han aplicado principios de asociación psicológica de imágenes, contenidos, semejanza, continuidad y simetría, entre otros.
d) Se han empleado técnicas de diseño y autoedición relativas a percepción visual, legibilidad y contrastes de color, entre otros.
e) Se han diseñado materiales gráficos de imágenes, manteniendo una distribución equilibrada de todos los elementos.
f) Se ha utilizado diverso software multimedia para la edición de imágenes y sonidos y para la grabación de sonidos.
g) Se han efectuado trabajos publicitarios y promocionales en Internet.

	4. Realiza tareas de manipulación de textos de presentación de textos, imágenes y gráficos en forma continua, empleando programas para la automatización de los trabajos y actividades específicas del comercio.

	a) Se han editado todo tipo de escritos informativos y publicitarios, por medio de aplicaciones específicas de tratamiento y corrección de textos.
b) Se han utilizado herramientas especializadas de generación de textos a través de utilidades de edición. 
c) Se han ordenado los textos e ilustraciones para efectuar una correcta maquetación de los contenidos.
d) Se han elaborado índices temáticos, alfabéticos y de ilustraciones.
e) Se han diseñado presentaciones publicitarias y de negocios con texto esquematizado, animaciones de texto e imágenes importadas.
f) Se han diseñado presentaciones maestras que sirvan de base para la creación de otras presentaciones.
g) Se han manejado aplicaciones de autoedición que nos permiten diseñar y maquetar páginas con textos y elementos gráficos diversos, destinados a servir como material de marketing.

	5. Realiza cálculos matemáticos con hoja de cálculo y tratamiento de datos con gestores de bases de datos, utilizando programas para la automatización de las actividades comerciales.

	a) Se han realizado cálculos matemáticos en diversas áreas de la empresa como administración, finanzas y producción, entre otras.
b) Se han definido las fórmulas para automatizar la confección de diversos documentos administrativos, tales como albaranes y facturas, entre otros.
c) Se han utilizado funciones matemáticas para calcular ingresos, costes, y resultados económico–financieros.
d) Se han tratado y filtrado listas de datos con la hoja de cálculo.
e) Se han creado ficheros de bases de datos relacionales que pueden ser fácilmente consultadas.
f) Se han extraído informaciones a través de la consulta combinada de varias tablas de datos.
g) Se ha diseñado formularios para la inclusión de datos en sus tablas correspondientes.
h) Se han elaborado informes personalizados de los registros de la base de datos para imprimirlos.


	6. Realiza la facturación electrónica y otras tareas administrativas, de forma telemática, utilizando en cada caso el software específico.

	a) Se han identificado los formatos electrónicos de factura.
b) Se ha establecido la transmisión telemática entre ordenadores.
c) Se ha garantizado la integridad y autenticidad de las transmisiones telemáticas a través de una firma electrónica reconocida.
d) Se han utilizado aplicaciones específicas de emisión de facturas electrónicas.
e) Se han realizado tareas administrativas online con organismos públicos y privados.
f) Se han cumplimentado documentos con las obligaciones fiscales a las que están sujetas las operaciones de compraventa de productos o servicios.
g) Se ha practicado con simuladores de recursos de la administración tributaria.
h) Se han realizado prácticas con simuladores de banca online.


6.- CONTENIDOS Y TEMPORALIZACIÓN
Los contenidos de cada módulo se ajustan a la Orden del MEC que establece el currículo del ciclo formativo correspondiente al título. De forma general la temporalización se realiza por trimestres aunque cada departamento didáctico puede acordar el criterio más adecuado para las especificidades del ciclo formativo.
	6.1. Secuencia de unidades didácticas. Distribución trimestral.  


Los contenidos antes enunciados se distribuyen en las siguientes unidades didácticas: 
	UNIDAD N°
	DENOMINACIÓN
	HORAS

	1
	Manejo de la maquinaria y los programas habituales en el comercio
	10

	2
	Redes Informáticas
	12

	3
	Utilización de la red Internet:
	20

	4
	Confección de materiales gráficos
	18

	5
	El procesador de textos 
	18

	6
	Hojas de cálculo
	22

	7
	Programas de Presentación y Bases de datos.
	24

	8
	Facturación electrónica y otras tareas administrativas, de forma telemática.
	14

	TOTAL :
	138/128


Estas unidades tendrán la siguiente distribución en trimestres:
	TRIMESTRE
	UNIDADES

	1º
	UNIDAD 1, 2 Y 5

	2º
	UNIDAD 3, 4 Y 6

	3º
	UNIDAD 7 Y 8


	1º TRIMESTRE
	2º TRIMESTRE
	3º TRIMESTRE

	1
	Manejo de los programas en el comercio
	3
	Utilización de la red de Internet
	7
	Programas de Presentación y Bases de Datos

	2
	Redes Informáticas

	4
	Confección de materiales gráficos
	8
	Facturación electrónica y otras tareas administrativas, de forma telemática.

	5
	Procesador texto

	6
	Hojas de Cálculo
	
	


6.2.- Contenidos por Unidad de Trabajo.

	Unidad
	Denominación 
	Contenidos

	1
	Manejo de la maquinaria y los programas habituales en el comercio:
	· Cómo funciona un ordenador personal. Componentes y piezas: el interior de un ordenador de sobremesa y de uno portátil. Periféricos: teclado, ratón, conexiones de red y
DVD, entre otros.
· La impresora, el escáner y tipos de lectores de tiques. Impresoras de tiques: tipos.
· Monitores táctiles y visores de cliente. Cajones y detectores de billetes. Terminales, equipos y packs TPV. Identificación, balanzas y teclados.
· Sistema operativo de gestión de ventanas (Windows).
· Trabajar con archivos y carpetas: Exploración de carpetas. 
· Trabajar con bibliotecas.
· Copiar, mover y borrar archivos.
· Trabajar con carpetas y archivos comprimidos.

	2
	Redes Informáticas.
	- Funcionamiento y configuración de una red doméstica: cableadas e inalámbricas.
- Administrar la red.
- Compartir archivos e impresoras.
- Seguridad inalámbrica.
- Los virus informáticos y el software antivirus.
- Copia de seguridad de los datos y restauración.
- Software específico de compresión y descompresión de archivos.
- El formato pdf

	3
	Utilización de la red Internet:
	- Introducción a Internet.
- Concepto y uso de las intranets y extranets: similitudes y diferencias.
- Conectarse a Internet. Protocolo TCP/IP.
- La web. Navegación web utilizando los navegadores.
- Correo electrónico.
- Los grupos de noticias.
- Buscar en Internet: los buscadores, directorios o índices temáticos y los motores de búsqueda.
- Correo electrónico: configuración de una cuenta de correo electrónico y correo web frente al correo POP.
- Seguridad. Zonas y niveles de seguridad.
- Bloqueador de ventanas emergentes.
- Privacidad.

	4
	Confección de materiales gráficos:
	- Trabajo con imágenes vectoriales y en mapa de bits.
- Profundidad de color.
- Modos de color y cambios entre distintos modos.
- Gamas de color.
– Obtención de imágenes: crear nueva imagen, utilizar existentes y conseguirlas con un escáner o cámara digital.
– Opciones de impresión.
– Utilidades de edición de gráficos.
– Trabajar con textos.
– Efectos especiales y plugins.
– Guardar imágenes: tipos de compresión. Tipos de formato.
– Edición de imágenes, cortes, planos y movimientos de cámara.
– Agregar movimientos, transiciones y títulos a las imágenes. 

	5
	El procesador de textos 

	-Escritura de textos.
- Formatear el texto de un documento de trabajo.
- Inserción de elementos automáticos: saltos, números de página, fechas y símbolos, entre otros.
- Tabulaciones, viñetas, columnas y tablas.
- Encabezados y pies de página. 
- Combinar correspondencia.
- Estilos y plantillas.
- Índices temáticos, alfabéticos y de ilustraciones.

	6
	Hojas de cálculo
	– Introducción a las operaciones básicas de hoja de cálculo.
– Introducir y editar datos en las celdas: textos, números, fechas y fórmulas.
– Manipulación de las celdas de datos.
– Formato de celdas, filas, columnas y hojas.
– Operaciones básicas con hojas de cálculo.
– Fórmulas de la hoja de cálculo.
– Funciones matemáticas, lógicas y estadísticas.
– Representaciones gráficas de los datos.

	7
	Programa de Presentación
Bases de datos.
	 - Programas de presentación: crear presentaciones con  diapositivas.
- Transiciones.
- Animaciones. 
-Crear y utilizar tablas en un gestor de base de datos.
- Índices y relaciones entre las tablas.
- Ordenar y filtrar la información.
- Consultas de datos de las tablas.
- Formularios de toma de datos.
- Informes extraídos de las tablas de datos y de las consultas.

	8
	Facturación electrónica y otras 
tareas administrativas, de forma telemática:
	• Factura electrónica: aspectos generales, condiciones para su utilización y normativa legal.
• Seguridad: firma electrónica reconocida y DNI electrónico.
• Programas de facturación electrónica.
• Banca online.
• Los tributos online.
• Trámites con la Seguridad Social online.


6.3- Unidades de Trabajo del Módulo.
	Nº
	Nombre de la Unidad de Trabajo
	Tiempo Estimado

	UT1
	Manejo de los programas en el comercio
	10 horas

	UT1.-
Actividades de Enseñanza-aprendizaje (20%)
 
	Actividades de Evaluación (con porcentajes). Vincular -en la columna de la derecha- cada actividad, numéricamente, con resultados de aprendizaje (RA) y criterios de evaluación (CE) del apartado 5.

	1. Identificar los componentes y piezas de un ordenador(se facilitaran dispositivos del taller) y ejecutar la representación interna de datos de un PC
2. Conocer características y funcionamiento de TPV y otros equipos específicos del comercio
3. Trabajar con archivos, carpetas y ventanas y realizar operaciones de optimización y mantenimiento de equipos.
4. Manejo correcto del teclado.
	1.- Prueba escrita teórico práctica sobre los contenidos de la U.T.
	RA:1.
CE: a, b, c, d, e, g.
(Nota: El resto de criterios se valoran en la UT-2)


	Nº
	Nombre de la Unidad de Trabajo
	Tiempo Estimado

	UT2
	Redes Informáticas
	12 horas

	UT2.-
Actividades de Enseñanza-aprendizaje (20%)
 
	Actividades de Evaluación (con porcentajes). Vincular -en la columna de la derecha- cada actividad, numéricamente, con resultados de aprendizaje (RA) y criterios de evaluación (CE) del apartado 5.

	1. Solucionar un cuestionario test sobre el tema tratado.
2. Convertir un documento a PDF.
3. Diferenciar los tipos de redes y sus complementos, configurando los elementos de protección de los equipos.
4. Realizar las acciones relativas a la configuración de una red interna y optimización del PC

	1.- Prueba escrita teórico práctica sobre los contenidos de la U.T. 
	RA:1.
CE: e, f, g, h.


	Nº
	Nombre de la Unidad de Trabajo
	Tiempo Estimado

	UT3
	Utilización de la red Internet:
	20 horas

	UT3.-
Actividades de Enseñanza-aprendizaje (20%)
 
	Actividades de Evaluación (con porcentajes). Vincular -en la columna de la derecha- cada actividad, numéricamente, con resultados de aprendizaje (RA) y criterios de evaluación (CE) del apartado 5.

	1. Identificar ejemplos de una Intranet y evaluar sus sistemas de conexión 
2. Utilizar el correo electrónico con envío de ficheros adjuntos.
3. Visitar páginas web utilizando distintos navegadores y FTP y establecer criterios de búsquedas en Internet

	1.- Prueba escrita teórico práctica sobre los contenidos de la U.T. 
	RA:2.
CE: a, b, c, d, e, f, g,  h 


	Nº
	Nombre de la Unidad de Trabajo
	Tiempo Estimado

	UT4
	Confección de materiales gráficos
	18 horas

	UT4.-
Actividades de Enseñanza-aprendizaje (20%)
 
	Actividades de Evaluación (con porcentajes).Vincular -en la columna de la derecha- cada actividad, numéricamente, con resultados de aprendizaje (RA) y criterios de evaluación (CE) del apartado 5.

	1. Diseñar soportes gráficos respetando el equilibrio en las formas 
2. Reconocer el formato de los archivos y editar con software grafico.
3. Efectuar trabajos publicitarios para compartir en web o redes sociales  

	1.- Prueba escrita teórico práctica sobre los contenidos de la U.T. 
	RA:3.
CE: a, b, c, d, e, f, g.


	Nº
	Nombre de la Unidad de Trabajo
	Tiempo Estimado

	UT5
	Procesador de textos 
	18 horas

	UT5.-
Actividades de Enseñanza-aprendizaje (20%)
 
	Actividades de Evaluación (con porcentajes). Vincular -en la columna de la derecha- cada actividad, numéricamente, con resultados de aprendizaje (RA) y criterios de evaluación (CE) del apartado 5.

	1. Realización de ejercicios con tabulaciones, viñetas y esquemas numerados.
2. Realización de ejercicios con columnas periodísticas.
3. Realización de ejercicios utilizando tablas y el manejo de sus propiedades.

	1.- Prueba escrita teórico práctica sobre los contenidos de la U.T. 
	RA:4.
CE: a, b, c, d, g.


	Nº
	Nombre de la Unidad de Trabajo
	Tiempo Estimado

	UT6
	Hojas de Cálculo
	22 horas

	UT6.-
Actividades de Enseñanza-aprendizaje (20%)
 
	Actividades de Evaluación (con porcentajes).Vincular -en la columna de la derecha- cada actividad, numéricamente, con resultados de aprendizaje (RA) y criterios de evaluación (CE) del apartado 5.

	1. Creación de una hoja de gastos y su correspondiente gráfico.
2. Utilización de fórmulas estadísticas y matemáticas y lógicas
3. Introducir, edita y manipular datos de celda, filas y columnas.
	1.- Prueba escrita teórico práctica sobre los contenidos de la U.T. 
	RA:5.
CE: a, b, c, d.
(Nota: El resto de criterios se valoran en la UT-7)


	Nº
	Nombre de la Unidad de Trabajo
	Tiempo Estimado

	UT7
	Programa de Presentación y
Base de Datos
	24 horas

	UT7.-
Actividades de Enseñanza-aprendizaje (20%)
 
	Actividades de Evaluación (con porcentajes).Vincular -en la columna de la derecha- cada actividad, numéricamente, con resultados de aprendizaje (RA) y criterios de evaluación (CE) del apartado 5.

	1. Crear presentaciones con diapositivas aplicando transiciones, animaciones e hipervínculos.
2. Creación de pequeñas tablas por diferentes métodos y colocación de registros mediante formularios, estableciendo relaciones entre ellas.
3. Creación de consultas de diferentes tipos.
4. Creación de informes con diferentes utilidades.

	1.- Prueba escrita teórico práctica sobre los contenidos de la U.T. 
	RA:.5
CE: e, f, g, h.


	Nº
	Nombre de la Unidad de Trabajo
	Tiempo Estimado

	UT8
	Facturación electrónica y otras tareas administrativas, de forma telemática.
	14 horas

	UT8.-
Actividades de Enseñanza-aprendizaje (20%)
 
	Actividades de Evaluación (con porcentajes). Vincular -en la columna de la derecha- cada actividad, numéricamente, con resultados de aprendizaje (RA) y criterios de evaluación (CE) del apartado 5.

	1. Identificar los formatos electrónicos de factura y establecer la transmisión telemática entre ordenadores utilizando aplicaciones específicas de prueba. 
2. Analizar las normas que reglamentan las tareas administrativas on-line.
3. Conocer los tributos on-line, mediante el acceso a sus webs y servicios de la banca on-line.
	1.- Prueba escrita teórico práctica sobre los contenidos de la U.T. 
	RA:.6
CE: a, b, d, e, f, g, h



7.- ORIENTACIONES PEDAGÓGICAS O METODOLOGÍA.
Este módulo profesional contiene la formación necesaria para desempeñar las funciones relacionadas con el uso de herramientas informáticas tales como:
· Manejo de equipos informáticos.
· Utilización de sistemas operativos y gestión de ficheros de datos.
· Administración de redes domésticas.
· Configuración de la red Internet y uso de la misma. 
· Búsqueda avanzada de información.
· Gestión del correo electrónico como medio de comunicación y como herramienta de venta.
· Transferencias de información.
· Utilización de aplicaciones informáticas de diseño gráfico.
· Elaboración de textos con programas específicos de proceso de textos.
· Utilización y creación de presentaciones publicitarias y de negocios en general.
· Manejo de programas para la realización de todo tipo de cálculos por medio de aplicaciones de hoja de cálculo.
· Gestión de la información de la empresa a través de programas gestores de bases de datos.
· Facturar electrónicamente.
· Enviar y recibir datos de organismos públicos. 
Las actividades profesionales asociadas a esta función se aplican en:
· Las tareas de control y gestión de cualquier empresa comercial de productos y/o servicios.
· El diseño de materiales gráficos y publicitarios.
· El uso de herramientas ofimáticas de carácter general.
· El uso de herramientas informáticas necesarias en la gestión de un comercio.
La formación del módulo contribuye a alcanzar los objetivos generales m), q), r), s), t), u), v) y w) del ciclo formativo, y las competencias h), m), n), ñ), o), p) y q) del título.
Las líneas de actuación en el proceso de enseñanza–aprendizaje que permiten alcanzar los objetivos del módulo versarán sobre:
· Utilización de equipos informáticos.
· Uso de Internet.
· Utilización de aplicaciones informáticas de diseño gráfico.
· Utilización de programas ofimáticos de uso general.
· Utilización de programas ofimáticos de uso específico de empresas comerciales.
· Manejo de programas informáticos de traspaso de datos a otras empresas y a la administración.
· Facturación electrónica.
8.- RECURSOS Y MATERIALES
A) RECURSOS y MEDIOS
· Apuntes propios.
· Web de apoyo al módulo
· Plataforma EVAGD si procede
· Cañón.
· Pizarra.
· Ordenador.
· Fotocopias.
B) BIBLIOGRAFÍA
· Internet Libro del navegante de Editorial   Ramat
Aplicaciones Informáticas para el comercio Editorial   Paraninfo
· Aplicaciones Informáticas para el comercio Editorial MC Graw Hill
· Tutoriales diversos Youtube.
9.-  EVALUACIÓN

9.1-  CARACTERÍSTICAS DE LA EVALUACIÓN 
Los criterios de evaluación definidos para el módulo son el referente fundamental para valorar, tanto el grado de consecución de los resultados de aprendizaje, como el grado de adquisición de las competencias profesionales, personales y sociales, incluidas las competencias básicas, y en última instancia de la competencia general del Título, objetivo último y común de éste y el resto de los módulos del Ciclo Formativo. Asimismo, y en un nivel de concreción más próximo a cada Unidad de Trabajo diseñada, los contenidos enunciados para cada UT se erigen como criterios de evaluación de dicha UT.
Las actitudes serán evaluadas de forma conjunta con los otros contenidos y criterios previstos.
-
Actitud ordenada y metódica en el trabajo, planificando con antelación el desarrollo de las tareas y mostrando iniciativa y persistencia ante las dificultades y obstáculos encontrados.
-
Asistencia puntual, regular y con actitud positiva y motivación para la ejecución y resolución de las tareas que se proponen, participando solidariamente en las tareas individuales y de equipo.
9.2.-CRITERIOS DE CALIFICACIÓN: 
La calificación se obtendrá aplicando el siguiente baremo:
· Pruebas objetivas (escritas o en el ordenador)

60%
·  Tareas, trabajos, actividades, etc.


20% 
· Actitud, asistencia y comportamiento del alumno.
20%  
Para calcular la nota final de cada UT, el alumno debe tener como mínimo un 50% de la “prueba objetiva” superada, en caso contrario, el alumno NO supera la UT correspondiente. 


RECUPERACIÓN.
Para los alumnos que asisten regularmente, y con buena actitud (mostrando interés y ansias de superación): En caso de no superar todas las UT de una evaluación posteriormente  se le hace un examen de las UT no superados. En las recuperaciones se pondrán las notas Apto o No Apto donde el Apto puntuará como un 5. 
Estos en el caso de no superar la parte pendiente en la prueba realizada a tal fin, tendrán una segunda oportunidad en la última evaluación. Si llegada la última evaluación y hecha la recuperación final, el alumno no ha superado las partes que tiene pendiente, tendrá el módulo suspendido.
El alumno que va a la recuperación de junio con más de un tercio de las UT para recuperar, se le hace un examen general del módulo.
La recuperación se hará de todas las unidades que compongan el trimestre en una única fecha (cada alumno se presentará a los temas que tenga pendientes), y si tiene más de un tema se tendrá que presentar a todos juntos.
La fecha de recuperación queda a libertad de cada profesor (pudiéndola hacer antes o después de la reunión de evaluación), pero siempre tendrá prioridad absoluta, los controles normales de evaluación antes que la recuperación.
10. MÉTODOS EXTRAORDINARIOS DE EVALUACIÓN
Cuando el alumno falte más de 25 días seguidos o de 35 días discontinuos sin justificar, antes del 15 de noviembre, se puede dar de baja de oficio su matrícula, de acuerdo a la Orden de 22 de diciembre de 2003, perdiendo así todo derecho a cualquier sistema de evaluación.

Si no entra en el caso anterior, cuando por razones de inasistencia reiterada del alumnado, no sea posible utilizar los instrumentos de evaluación previstos en las programaciones de Departamento para cada módulo profesional o cuando las faltas de asistencia en cualquier módulo superen el porcentaje del 15% establecido por el Consejo escolar como límite para la pérdida de evaluación continua. El tutor informará al alumno de esta circunstancia al comienzo de cada curso. Cada profesor comunicará a aquellos alumnos en los que se diera esta circunstancia la imposibilidad de ser evaluados por los procedimientos ordinarios. El alumno afectado debe presentar por escrito vía Registro de Entrada en Secretaría y destinado al Jefe de Departamento la solicitud de las pruebas previstas como sistemas extraordinarios que permitan evaluar el nivel de adquisición de las capacidades, por parte del alumno

Esta prueba extraordinaria, de acuerdo a la Orden de 20 de octubre de 2000, no podrá limitarse a la propuesta de una prueba o examen, sino que deberá planificarse un conjunto de actividades, que permitan evaluar el nivel de adquisición de capacidades por parte del alumno. Dichas pruebas serán confeccionadas por el departamento correspondiente.

Los Jefes de Departamento harán públicas en el tablón de Jefatura de Estudios las fechas de dichas pruebas, con antelación suficiente.

En cualquiera de las evaluaciones finales, los formatos de "informes de actividades de recuperación individualizados" serán entregados al tutor por los profesores que impartan los módulos pendientes, debidamente cumplimentados. Dichos informes serán:

ANEXO IV. Modelo 1: Contiene los tres últimos apartados del ANEXO IV. Se elaborará por duplicado. El original firmado por el alumno se entrega en Jefatura para adjuntarlo a su expediente, la copia se le da al alumno para que tenga conocimiento de las actividades de recuperación y de las fechas de realización de las mismas y su correspondiente evaluación final.

ANEXO IV. Modelo 2. Contiene todos los apartados del ANEXO IV. Será cumplimentado por el profesor y debe ser entregado al Jefe de Departamento quien lo archivará para tener conocimiento de los alumnos pendientes y las actividades de recuperación a desarrollar el año siguiente. El Jefe de Departamento entregará copia de los informes recibidos al final de curso en Jefatura de Estudios.

ANEXO V. Se cumplimentará únicamente en el caso de alumnos que se trasladen a otro Centro, sin haber concluido el Ciclo Formativo.
1º CFGM ACTIVIDADES COMERCIALES
DINAMIZACIÓN DEL PUNTO DE VENTA (DNA)
	PROGRAMACIÓN  MÓDULO DINAMIZACIÓN DEL PUNTO DE VENTA (DNA)
(Código: 1231) 
0448
	Enseñanzas de Formación 
Profesional

	1º CICLO GRADO MEDIO 
	ACTIVIDADES COMERCIALES
	CURSO: 2017/18


3.- COMPETENCIAS PROFESIONALES, PERSONALES Y SOCIALES
Las competencias profesionales, personales y sociales de este título son las que se relacionan a continuación:
a) Realizar proyectos de viabilidad y de puesta en marcha y ejercicio por cuenta propia de la actividad de un pequeño negocio de comercio al por menor, adquiriendo los recursos necesarios y cumpliendo con las obligaciones legales y administrativas, conforme a la normativa vigente.
b) Administrar y gestionar un pequeño establecimiento comercial, realizando las actividades necesarias con eficacia y rentabilidad, y respetando la normativa vigente.
c) Realizar la venta de productos y/o servicios a través de los distintos canales de comercialización, utilizando las técnicas de venta adecuadas a la tipología del cliente y a los criterios establecidos por la empresa.
d) Organizar las operaciones del almacenaje de las mercancías en las condiciones que garanticen su conservación, mediante la optimización de medios humanos, materiales y de espacio, de acuerdo con procedimientos establecidos.
e) Garantizar el aprovisionamiento del pequeño negocio, previendo las necesidades de compra para mantener el nivel de servicio que requiere la atención a la demanda de los clientes o consumidores.
f) Realizar actividades de animación del punto de venta en establecimientos dedicados a la comercialización de productos y/o servicios, aplicando técnicas de merchandising, de acuerdo con los objetivos establecidos en el plan de comercialización de la empresa.
g) Realizar acciones de comercio electrónico, manteniendo la página web de la empresa y los sistemas sociales de comunicación a través de Internet, para cumplir con los objetivos de comercio electrónico de la empresa definidos en el plan de marketing digital.
h) Realizar la gestión comercial y administrativa del establecimiento comercial, utilizando el hardware y software apropiado para automatizar las tareas y trabajos.
i) Ejecutar las acciones de marketing definidas por la organización comercial en el plan de marketing, identificando las necesidades de productos y/o servicios de los clientes, los factores que intervienen en la fijación de precios, los canales de distribución y las técnicas de comunicación para cumplir con los objetivos fijados por la dirección comercial.
j) Ejecutar los planes de atención al cliente, gestionando un sistema de información para mantener el servicio de calidad que garantice el nivel de satisfacción de los clientes, consumidores o usuarios.
k) Realizar ventas especializadas de productos y/o servicios, adaptando el argumentaría de ventas a las características peculiares de cada caso para cumplir con los objetivos comerciales definidos por la dirección comercial.
l) Gestionar en inglés las relaciones con clientes, usuarios o consumidores, realizando el seguimiento de las operaciones, para asegurar el nivel de servicio prestado.
m) Adaptarse a las nuevas situaciones laborales originadas por cambios tecnológicos y organizativos en los procesos productivos, actualizando sus conocimientos, utilizando los recursos existentes para el aprendizaje a lo largo de la vida y las tecnologías de la información y la comunicación.
n) Actuar con responsabilidad y autonomía en el ámbito de su competencia, organizando y desarrollando el trabajo asignado, cooperando o trabajando en equipo con otros profesionales en el entorno de trabajo.
ñ) Resolver de forma responsable las incidencias relativas a su actividad, identificando las causas que las provocan, dentro del ámbito de su competencia y autonomía.
o) Comunicarse eficazmente, respetando la autonomía y competencia de las distintas personas que intervienen en el ámbito de su trabajo.
p) Aplicar los protocolos y las medidas preventivas de riesgos laborales y protección ambiental durante el proceso productivo, para evitar daños en las personas y en el entorno laboral y ambiental.
q) Aplicar procedimientos de calidad, de accesibilidad universal y de “diseño para todos” en las actividades profesionales incluidas en los procesos de producción o prestación de servicios.
r) Realizar la gestión básica para la creación y funcionamiento de una pequeña empresa y tener iniciativa en su actividad profesional.
s) Ejercer sus derechos y cumplir con las obligaciones derivadas de su actividad profesional, de acuerdo con lo establecido en la legislación vigente, participando activamente en la vida económica, social y cultural.
4.- OBJETIVOS GENERALES DEL MÓDULO.
Los objetivos generales de este ciclo formativo son los siguientes:
a) Recabar las iniciativas emprendedoras y buscar las oportunidades de creación de pequeños negocios comerciales al por menor, valorando el impacto sobre el entorno de actuación e incorporando valores éticos para realizar proyectos de viabilidad de implantación por cuenta propia de negocios comerciales al por menor.
b) Delimitar las características y cuantía de los recursos económicos necesarios, atendiendo a las características de la tienda y de los productos ofertados para la puesta en marcha de un pequeño negocio al por menor.
c) Analizar operaciones de compraventa y de cobro y pago, utilizando medios convencionales o electrónicos para administrar y gestionar un pequeño establecimiento comercial.
d) Comparar y evaluar pedidos de clientes a través de los diferentes canales de comercialización, atendiendo y satisfaciendo sus necesidades de productos y/o servicios, para realizar la venta de productos y/o servicios.
e) Identificar los procesos de seguimiento y post venta, atendiendo y resolviendo las reclamaciones presentadas por los clientes, para realizar la venta de productos y/o servicios.
f) Reconocer las tareas de recepción, ubicación y expedición de mercancías en el almacén, asignando medios materiales y humanos, controlando los stocks de mercancías y aplicando la normativa vigente en materia de seguridad e higiene, para organizar las operaciones del almacenaje de las mercancías.
g) Acopiar y procesar datos de previsiones de demanda y compras a proveedores, utilizando tecnologías de la información y comunicación para garantizar el aprovisionamiento del pequeño negocio.
h) Identificar y elegir los mejores proveedores y/o suministradores, negociando las ofertas y condiciones de suministro para realizar las compras necesarias que mantengan el nivel de servicio establecido en función de la demanda de los clientes o consumidores.
i) Crear imagen de tienda, combinando los elementos exteriores e interiores del establecimiento comercial con criterios comerciales, para realizar actividades de animación del punto de venta en establecimientos dedicados a la comercialización de productos y/o servicios.
j) Analizar las políticas de venta y fidelización de clientes, organizando la exposición y promoción del surtido, para realizar actividades de animación del punto de venta en establecimientos dedicados a la comercialización de productos y/o servicios.
k) Seleccionar datos e introducirlos en la página web de la empresa, realizando su mantenimiento y buscando un buen posicionamiento, la facilidad de uso y la máxima persuasión para realizar acciones de comercio electrónico.
l) Fomentar las interrelaciones con otros usuarios de la red, utilizando estrategias de marketing digital en las redes sociales, para realizar acciones de comercio electrónico.
m) Reconocer las características de los programas informáticos utilizados habitualmente en el sector comercial, confeccionando documentos y materiales informáticos para realizar la gestión comercial y administrativa del establecimiento comercial.
n) Identificar el mercado y el entorno de la empresa comercial, obteniendo y organizando la información de los agentes que intervienen en el proceso comercial y aplicando políticas de marketing apropiadas para ejecutar las acciones de marketing definidas por la organización comercial en el plan de marketing.
ñ) Seleccionar acciones de información al cliente, asesorándolo con diligencia y cortesía y gestionando en su caso las quejas y reclamaciones presentadas, para ejecutar los planes de atención al cliente.
o) Determinar las características diferenciadoras de cada subsector comercial,ofertando los productos y/o servicios mediante técnicas de marketing apropiadas para realizar ventas especializadas de productos y/o servicios.
p) Identificar expresiones y reglas de comunicación en inglés, tanto de palabra como por escrito, para gestionar en inglés las relaciones con clientes, usuarios o consumidores.
q) Analizar y utilizar los recursos existentes para el aprendizaje a lo largo de la vida y las tecnologías de la información y la comunicación para aprender y actualizar sus conocimientos, reconociendo las posibilidades de mejora profesional y personal, para adaptarse a diferentes situaciones profesionales y laborales.
r) Desarrollar trabajos en equipo y valorar su organización, participando con tolerancia y respeto, y tomar decisiones colectivas o individuales para actuar con responsabilidad y autonomía.
s) Adoptar y valorar soluciones creativas ante problemas y contingencias que se presentan en el desarrollo de los procesos de trabajo, para resolver de forma responsable las incidencias de su actividad.
t) Aplicar técnicas de comunicación, adaptándose a los contenidos que se van a transmitir, a su finalidad y a las características de los receptores, para asegurar la eficacia del proceso.
u) Analizar los riesgos ambientales y laborales asociados a la actividad profesional, relacionándolos con las causas que los producen, a fin de fundamentar las medidas preventivas que se van adoptar, y aplicar los protocolos correspondientes para evitar daños en uno mismo, en las demás personas, en el entorno y en el medio ambiente.
v) Analizar y aplicar las técnicas necesarias para dar respuesta a la accesibilidad universal y al “diseño para todos”.
w) Aplicar y analizar las técnicas necesarias para mejorar los procedimientos de calidad del trabajo en el proceso de aprendizaje y del sector productivo de referencia.
x) Utilizar procedimientos relacionados con la cultura emprendedora, empresarial y de iniciativa profesional, para realizar la gestión básica de una pequeña empresa o emprender un trabajo.
y) Reconocer sus derechos y deberes como agente activo en la sociedad, teniendo en cuenta el marco legal que regula las condiciones sociales y laborales para participar como ciudadano democrático.
5.- RESULTADOS DE APRENDIZAJE Y CRITERIOS DE EVALUACIÓN
	RESULTADOS DE APRENDIZAJE
	CRITERIOS DE EVALUACION

	1. Organiza la superficie comercial, aplicando técnicas de optimización de espacios y criterios de seguridad e higiene

	a) Se han identificado los trámites oportunos para la obtención de licencias y autorizaciones de elementos externos en la vía pública.
b) Se han dispuesto los elementos de la tienda, mobiliario y exposición, según las necesidades de la superficie de venta.
c) Se han determinado las principales técnicas de merchandising que se utilizan en la distribución de una superficie de venta.
d) Se han definido las características de una zona fría y de una zona caliente en un establecimiento comercial.
e) Se han determinado métodos para reducir barreras psicológicas y físicas de acceso al establecimiento comercial.
f) Se han descrito las medidas que se aplican en los establecimientos comerciales para conseguir que la circulación de la clientela sea fluida y pueda permanecer el máximo tiempo posible en el interior.
g) Se han descrito los criterios que se utilizan en la distribución lineal del suelo por familia de productos, explicando ventajas e inconvenientes.
h) Se ha identificado la normativa de seguridad e higiene vigente referida a la distribución en planta de una superficie comercial.

	2. Coloca, expone y repone
los productos en la zona de venta, atendiendo a criterios comerciales, condiciones de seguridad y normativa vigente.
	a) Se han delimitado las dimensiones del surtido de productos.
b) Se ha establecido el número de referencias según características de los productos, espacio disponible y tipo de lineal.
c) Se han realizado simulaciones de rotación de los productos en los lineales de un establecimiento comercial.
d) Se han analizado los efectos que producen en el consumidor los diferentes modos de ubicación de productos en lineales.
e) Se han clasificado los productos en familias, observando la normativa vigente.
f) Se han identificado los parámetros físicos y comerciales que determinan la colocación de los productos en los distintos niveles, zonas del lineal y posición.
g) Se han interpretado plano-gramas de implantación y reposición de productos en el lineal.
h) Se ha realizado la distribución y        colocación de los productos en el lineal, aplicando técnicas de merchandising.

	3. Realiza trabajos de decoración, señalética, rotulación y cartelería, aplicando técnicas de publicidad y animación en el punto de venta.
	a)  Se ha animado y decorado el establecimiento según la planificación anual, dinamizándolo según la política comercial del establecimiento.
b) Se ha realizado papelería según el libro de estilo corporativo de un establecimiento.
c) Se han asociado diferentes tipografías con los efectos que producen en el consumidor.
d) Se han elaborado formas de cartelería acordes a cada posicionamiento y señalética.
e) Se han creado mensajes que se quieren transmitir al cliente, mediante las técnicas de rotulación, combinando diferentes materiales que consigan la armonización entre forma, textura y color.
f) Se han utilizado programas informáticos de edición, realizando carteles para el establecimiento.
g) Se han montado los elementos decorativos en condiciones de seguridad y prevención de riesgos laborales.


	4. Realiza los escaparates adecuados a las características esenciales de los establecimientos y cuida los elementos exteriores, aplicando técnicas profesionales.
	a) Se ha analizado un estudio en el que se analiza el diseño y montaje de escaparates en diferentes tipos de establecimientos comerciales.
b) Se han explicado los efectos psicológicos que producen en el consumidor las distintas técnicas utilizadas en escaparatismo.
c) Se han argumentado las funciones y objetivos que puede tener un escaparate.
d) Se han definido los criterios de valoración del impacto que puede producir un escaparate en el volumen de ventas.
e). Se han especificado los criterios de selección de los materiales que se van a utilizar y el presupuesto disponible.
f)Se han definido los criterios de composición y montaje de los escaparates atendiendo a criterios comerciales
g) Se han diseñado escaparates, aplicando los métodos adecuados y las técnicas precisas, según un boceto.
h) Se han montado escaparates con diferentes objetivos comerciales.)

	5.  Determina acciones promocionales  para rentabilizar los espacios de establecimientos comerciales, aplicando técnicas para incentivar la venta y para la captación y fidelización de clientes.
	a) Se han descrito los distintos medios promocionales que habitualmente se utilizan en un pequeño establecimiento comercial.
b) Se han enumerado las principales técnicas psicológicas que se aplican en una acción promocional.
c) Se han considerado las situaciones susceptibles de introducir una acción promocional.
d) Se han programado, según las necesidades comerciales y el presupuesto, las acciones más adecuadas.
e) Se ha seleccionado la acción promocional más adecuada para los diferentes objetivos comerciales

	6.  Aplica métodos de control de acciones de merchandising, evaluando los resultados obtenidos
	a) Se ha establecido el procedimiento de obtención del valor de los ratios de control.
b) Se han descrito los instrumentos de medida que se utilizan para valorar la eficacia de una acción promocional.
c) Se han calculado los ratios que se utilizan para el control de las acciones de merchandising.
d) Se ha evaluado la eficacia de la acción promocional, utilizando los principales ratios que la cuantifican.
e) Se han realizado informes, interpretando y argumentando los resultados obtenidos


6.- CONTENIDOS
Los contenidos de cada módulo se ajustan a la Orden del MEC que establece el currículo del ciclo formativo correspondiente al título. De forma general la temporalización se realiza por trimestres aunque cada departamento didáctico puede acordar el criterio más adecuado para las especificidades del ciclo formativo.
6.1.- Secuencia de Unidades Didácticas. Distribución trimestral.
Los contenidos antes enunciados se distribuyen en las siguientes unidades didácticas:
	UNIDAD N°
	DENOMINACIÓN
	HORAS

	0
	Presentación del módulo
	1

	1
	Organización de la superficie comercial
	24

	2
	Colocación, exposición y reposición de los productos en la zona de venta en los escaparates
	23

	3
	Realización de publicidad en el lugar de venta
	33

	4
	Realización de escaparates y cuidado de elementos exteriores
	34

	5
	Determinación de acciones promocionales
	29

	6
	Aplicación de métodos de control de acciones de merchandising
	28

	TOTAL :
	172


Estas unidades tendrán la siguiente distribución trimestral.
	Trimestre
	Unidades

	Primer trimestre
	1 - 2

	Segundo trimestre
	3 - 4

	Tercer trimestre
	5 - 6


6.2- Contenidos por Unidad de Trabajo.
	UNIDAD
	DENOMINACIÓN
	CONTENIDOS

	1
	Organización de la superficie comercial
	– Normativa y trámites administrativos en la apertura e implantación.
– Recursos humanos y materiales en el punto de venta.
– Técnicas de merchandising.
– Distribución de los pasillos.
– Implantación de las secciones.
– Comportamiento del cliente en el punto de venta.
– Determinantes del comportamiento del consumidor.
– Condicionantes externos del comportamiento del consumidor.
– Zonas calientes y zonas frías.
– Normativa aplicable al diseño de espacios comerciales


	2
	Colocación, exposición y reposición de los productos en la zona de venta en los escaparates
	– Estructura del surtido.
– Caracterización del surtido.
– Objetivos, criterios de clasificación y tipos de surtido.
– Métodos de determinación del surtido.
– La amplitud del surtido.
– La anchura del surtido.
– La profundidad del surtido.
– Elección de referencias.
– Umbral de supresión de referencias.
– Disposición del mobiliario.
– Clasificación de productos por familias, gamas, categorías, posicionamiento, acondicionamiento y codificación.
– Definición y funciones del lineal.
– Zonas y niveles del lineal.
– Sistemas de reparto del lineal.
– Sistemas de reposición del lineal.
– Tipos de exposiciones del lineal.
– Lineal óptimo.
– Lineal mínimo.
– Características técnicas, comerciales y psicológicas de los productos.
– Tiempos de exposición.
– Los facings. Reglas de implantación.
– Normativa vigente.


	3
	Realización de publicidad en el lugar de venta
	– La publicidad en el lugar de venta (PLV).
– Formas publicitarias específicas de la publicidad en el lugar de venta (PLV).
– Cartelería en el punto de venta.
– Tipos de elementos de publicidad: stoppers, pancartas, displays y carteles, entre otros.
– Normativa de seguridad y prevención de riesgos laborales.


	4
	Realización de escaparates y cuidado de elementos exteriores
	– Elementos exteriores.
– Normativa y trámites administrativos en la implantación externa.
– El escaparate: clases de escaparates.
– Presupuesto de implantación de escaparate.
– Cronograma.
– Criterios económicos y comerciales en la implantación.
– Incidencias en la implantación. Medidas correctoras.
– El escaparate y la comunicación.
– La percepción y la memoria selectiva.
– La imagen.
– La asimetría y la simetría.
– Las formas geométricas.
– Eficacia del escaparate: ratios de control.
– El color en la definición del escaparate: psicología y fisiología del color.
– Iluminación en escaparatismo.
– Elementos para la animación del escaparate: módulos, carteles, señalización y otros.
– Aspectos esenciales del escaparate.
- Principios de utilización y reutilización de materiales de campañas de escaparates.
– Bocetos de escaparates.
– Programas informáticos de diseño y distribución de espacios.
– Planificación de actividades.
– Materiales y medios.
– Normativa de seguridad en el montaje de un escaparate y elementos exteriores.

	5
	Determinación de acciones promocionales
	– El proceso de comunicación comercial. Elementos básicos.
– El mix de comunicación: tipos y formas.
– Políticas de comunicación.
– Promociones de fabricante.
– Promociones de distribuidor.
– Promociones dirigidas al consumidor.
– Productos gancho y productos estrella.
– La publicidad en el lugar de venta.
– La promoción de ventas.
– Relaciones públicas.
– Elaboración de informes sobre política de comunicación utilizando aplicaciones informáticas.
– Ejecución de las campañas.
– Efectos psicológicos y sociológicos de las promociones en el consumidor.
– Normativa de seguridad e higiene en la realización de promociones de ventas.


	6
	Aplicación de métodos de control de acciones de merchandising.
	– Adecuación promocional al establecimiento y a la planificación anual, mensual o        semanal.
– Criterios de control de las acciones promocionales.
– Índices y ratios económico financieros: margen bruto, tasa de marca, stock medio, rotación del stock y rentabilidad bruta, entre otros.
– Análisis de resultados.
– Ratios de control de eficacia de acciones promocionales.
– Aplicación de medidas correctoras.



6.3- Unidades de Trabajo del Módulo.
	U.T.  Nº
	Nombre de la Unidad de Trabajo
	Tiempo Estimado

	1
	Organización de la superficie comercial
	24

	UT1.-
Actividades de Enseñanza-aprendizaje
	Actividades de Evaluación. Vincular -en la columna de la derecha- cada actividad, numéricamente, con resultados de aprendizaje (RA) y criterios de evaluación (CE) del apartado 5.

	- Resolución de cuestionarios relacionados con los contenidos de cada unidad.
- Supuesto práctico sobre los contenidos de cada unidad.

	1.- Prueba objetiva  sobre los contenidos  U.T.
*2.- Prácticas de escaparate (motivo hallowen)
	RA: 1
CE: a, b, c, d, e, f, g, h.
RA: 4
CE: g, h.



	U.T.  Nº
	Nombre de la Unidad de Trabajo
	Tiempo Estimado

	2
	Colocación, exposición y reposición de los productos en la zona de venta en los escaparate
	23

	UT2.-
Actividades de Enseñanza-aprendizaje
	Actividades de Evaluación. Vincular -en la columna de la derecha- cada actividad, numéricamente, con resultados de aprendizaje (RA) y criterios de evaluación (CE) del apartado 5.

	- Resolución de cuestionarios relacionados con los contenidos de cada unidad.
- Supuesto práctico sobre los contenidos de cada unidad.

	1.- Prueba objetiva  sobre los contenidos  U.T.
* 2.- Prácticas de escaparates  (motivo navidad)

	RA: 2
CE: a, b, c, d, e, f, g, h.
RA: 4
CE: g, h



	U.T.  Nº
	Nombre de la Unidad de Trabajo
	Tiempo Estimado

	3
	Realización de publicidad en el lugar de venta
	33

	UT3.-
Actividades de Enseñanza-aprendizaje
	Actividades de Evaluación. Vincular -en la columna de la derecha- cada actividad, numéricamente, con resultados de aprendizaje (RA) y criterios de evaluación (CE) del apartado 5.

	- Resolución de cuestionarios relacionados con los contenidos de cada unidad.
- Supuesto práctico sobre los contenidos de cada unidad.
	1.- Prueba objetiva  sobre los contenidos  U.T.
* 2.- Prácticas de escaparate:  Preparación escaparate para jornadas puertas abiertas.
	RA: 3
CE: a, b, c, d, e, f, g.
RA: 4
CE: g, h.



	U.T.  Nº
	Nombre de la Unidad de Trabajo
	Tiempo Estimado

	4
	Realización de escaparates y cuidado de elementos exteriores
	34

	UT2.-
Actividades de Enseñanza-aprendizaje
	Actividades de Evaluación. Vincular -en la columna de la derecha- cada actividad, numéricamente, con resultados de aprendizaje (RA) y criterios de evaluación (CE) del apartado 5.

	- Resolución de cuestionarios relacionados con los contenidos de cada unidad.
- Supuesto práctico sobre los contenidos de cada unidad.
	1.- Prueba objetiva  sobre los contenidos de U.T.
2.- Práctica escaparate y supermercado.
	RA: 4
CE: a, b, c.
RA: 4
CE: G,H.


	U.T.  Nº
	Nombre de la Unidad de Trabajo
	Tiempo Estimado

	5
	 Determinación de acciones promocionales
	29

	UT5.-
Actividades de Enseñanza-aprendizaje
	Actividades de Evaluación. Vincular -en la columna de la derecha- cada actividad, numéricamente, con resultados de aprendizaje (RA) y criterios de evaluación (CE) del apartado 5.

	- Resolución de cuestionarios relacionados con los contenidos de cada unidad.
- Supuesto práctico sobre los contenidos de cada unidad.
	1.- Prueba objetiva  sobre los contenidos  U.T.
2.- Seleccionar varias promociones adjuntado pruebas documentales

	RA: 5
CE: a, b, c.
RA: 5
CE: d, e.



	U.T.  Nº
	Nombre de la Unidad de Trabajo
	Tiempo Estimado

	6
	Aplicación de métodos de control de acciones de merchandising
	28

	UT2.-
Actividades de Enseñanza-aprendizaje
	Actividades de Evaluación. Vincular -en la columna de la derecha- cada actividad, numéricamente, con resultados de aprendizaje (RA) y criterios de evaluación (CE) del apartado 5.

	- Resolución de cuestionarios relacionados con los contenidos de cada unidad.
- Supuesto práctico sobre los contenidos de cada unidad.
	1.- Prueba objetiva  sobre los contenidos  U.T.
2.- Prácticas de escaparates: (motivo fin de curso)
	RA: 6
CE: a, b, c, d, e.
RA: 4
CE: g, h.



* NOTA: dado que los alumnos no tienen aún conocimientos sobre realización de escaparates, se les dará unas nociones básicas de iniciación a los mismos para poder realizar diferentes actividades prácticas de escaparatísmo, teniendo en cuenta diferentes acontecimientos del momento: Hallowen, Navidad, Carnavales, San Valentín.
7.- ORIENTACIONES PEDAGÓGICAS O METODOLOGÍA
Este módulo profesional contiene la formación necesaria para desempeñar las funciones de diseño de espacios comerciales y escaparates.
La función de organización de espacios comerciales y diseño de escaparates incluye aspectos como:
– La organización y diseño de espacios comerciales.
– El diseño de escaparates.
Las actividades profesionales asociadas a esta función se aplican en:
– Distribución y organización de un espacio comercial, analizando los elementos básicos que lo conforman.
– Selección de elementos interiores y exteriores de la implantación comercial.
– Fijación de criterios de composición y montaje de escaparates.
– Análisis de información sobre psicología del consumidor, tendencias, criterios estéticos y criterios comerciales.
– Diseño de distintos tipos de escaparate.
           – Organización del montaje de un escaparate.
La formación del módulo contribuye a alcanzar los objetivos generales i), j), q), r), s), t), u), v) y w) del ciclo formativo, y las competencias f), m), n), ñ), o), p) y q) del título.
Las líneas de actuación en el proceso enseñanza–aprendizaje que permiten alcanzar los   objetivos del módulo versarán sobre:
–   Organización de la superficie comercial aplicando técnicas de merchandising
–   Colocación, exposición y reposición de los productos en la zona de venta, atendiendo a criterios comerciales.
· Aplicación de técnicas de publicidad en el lugar de venta (PLV) y animación del establecimiento.
– 
Realización de los escaparates y cuidado de los elementos exteriores, aplicando las técnicas profesionales.
– 
Aplicación de acciones promocionales para rentabilizar los espacios de establecimientos comerciales.
· Aplicación de métodos de control de acciones de merchandising.
8.- RECURSOS, MATERIALES Y ACTIVIDADES (complementarias y/o extraescolares)
A) RECURSOS y MEDIOS.
Apuntes propios.
Cañón.
Pizarra.
Ordenador.
Fotocopias.
Aula con espacio para realización de escaparates y diferentes trabajos.
B)  BIBLIOGRAFÍA
Manual teórico-práctico editorial McGrawHill
Páginas web recomendadas para ampliar conceptos.
C) ACTIVIDADES COMPLEMENTARIAS/EXTRAESCOLARES.
A lo largo de los trimestres se podrán realizar varias actividades complementarias que consistirán en la visita a diferentes espacios comerciales ubicados en los municipios cercanos, donde los alumnos realizarán diferentes actividades relacionadas con las unidades impartidas durante ese periodo lectivo.
Dichas actividades se llevarán a cabo dependiendo del comportamiento y actitud del alumnado en el aula cotidianamente.
9.-  EVALUACIÓN
9.1-  Características de la evaluación.
La evaluación será continua, tal y como se establece en la normativa aplicable a la Formación Profesional.  Los criterios de evaluación definidos para el módulo son el referente fundamental para valorar, tanto el grado de consecución de los resultados de aprendizaje, como el grado de adquisición de las competencias profesionales, personales y sociales, incluidas las competencias básicas, y en última instancia de la competencia general del Título, objetivo último y común de éste y el resto de los módulos del ciclo formativo. Asimismo, y en un nivel de concreción más próximo a cada Unidad de Trabajo diseñada, los contenidos enunciados para cada UT se erigen como criterios de evaluación de dicha UT.
Las actitudes se constituyen como parte integrante del  proceso de aprendizaje, siendo  además de las previstas para cada Unidad de Trabajo y actividades, se prevé hacer especial hincapié en las siguientes actitudes transversales al rol profesional al que está asociado este módulo, y por tanto serán evaluadas de forma conjunta con los otros contenidos previstos.
-
Actitud ordenada y metódica en el trabajo, planificando con antelación el desarrollo de las tareas y mostrando iniciativa y persistencia ante las dificultades y obstáculos encontrados.
-
Actitud positiva y motivación para la ejecución y resolución de las tareas que se proponen, participando solidariamente en las tareas de equipo.
9.2.- Criterios de calificación:
La calificación se obtendrá aplicando el siguiente baremo:
· Pruebas objetivas (escritas o en el ordenador)

60%
·  Tareas, trabajos, actividades, etc.


20% 
· Actitud, asistencia y comportamiento del alumno.
20%  
Para calcular la nota final de cada UT, el alumno debe tener como mínimo un 50% de la “prueba objetiva” superada, en caso contrario, el alumno NO supera la UT correspondiente.
RECUPERACIÓN.




En caso de no superar  todas UT de una evaluación  posteriormente  se le hace un examen de las UT no superados. En las recuperaciones se pondrán las notas Apto  o No Apto donde el Apto puntuará como un 5.
       

En el caso de no superar la parte pendiente en la prueba realizada a tal fin tendrá, una segunda oportunidad en la última evaluación. Si llegada a la última evaluación el alumno no ha superado las partes que tiene pendiente,  tendrá el módulo suspendido.
      

El alumno que va a la recuperación de junio con más de  un tercio de las UT para recuperar, se le hace un examen general del módulo.
10. MÉTODOS EXTRAORDINARIOS DE EVALUACIÓN
Cuando el alumno falte más de 25 días seguidos o de 35 días discontinuos sin justificar, antes del 15 de noviembre, se puede dar de baja de oficio su matrícula, de acuerdo a la Orden de 22 de diciembre de 2003, perdiendo así todo derecho a cualquier sistema de evaluación.

Si no entra en el caso anterior, cuando por razones de inasistencia reiterada del alumnado, no sea posible utilizar los instrumentos de evaluación previstos en las programaciones de Departamento para cada módulo profesional o cuando las faltas de asistencia en cualquier módulo superen el porcentaje del 15% establecido por el Consejo escolar como límite para la pérdida de evaluación continua. El tutor informará al alumno de esta circunstancia al comienzo de cada curso. Cada profesor comunicará a aquellos alumnos en los que se diera esta circunstancia la imposibilidad de ser evaluados por los procedimientos ordinarios. El alumno afectado debe presentar por escrito vía Registro de Entrada en Secretaría y destinado al Jefe de Departamento la solicitud de las pruebas previstas como sistemas extraordinarios que permitan evaluar el nivel de adquisición de las capacidades, por parte del alumno. 

Esta prueba extraordinaria, de acuerdo a la Orden de 20 de octubre de 2000, no podrá limitarse a la propuesta de una prueba o examen, sino que deberá planificarse un conjunto de actividades, que permitan evaluar el nivel de adquisición de capacidades por parte del alumno. Dichas pruebas serán confeccionadas por el departamento correspondiente.

Los Jefes de Departamento harán públicas en el tablón de Jefatura de Estudios las fechas de dichas pruebas, con antelación suficiente.

En cualquiera de las evaluaciones finales, los formatos de "informes de actividades de recuperación individualizados" serán entregados al tutor por los profesores que impartan los módulos pendientes, debidamente cumplimentados. Dichos informes serán:

ANEXO IV. Modelo 1: Contiene los tres últimos apartados del ANEXO IV. Se elaborará por duplicado. El original firmado por el alumno se entrega en Jefatura para adjuntarlo a su expediente, la copia se le da al alumno para que tenga conocimiento de las actividades de recuperación y de las fechas de realización de las mismas y su correspondiente evaluación final.

ANEXO IV. Modelo 2. Contiene todos los apartados del ANEXO IV. Será cumplimentado por el profesor y debe ser entregado al Jefe de Departamento quien lo archivará para tener conocimiento de los alumnos pendientes y las actividades de recuperación a desarrollar el año siguiente. El Jefe de Departamento entregará copia de los informes recibidos al final de curso en Jefatura de Estudios.

ANEXO V. Se cumplimentará únicamente en el caso de alumnos que se trasladen a otro Centro, sin haber concluido el Ciclo Formativo.
Realizar los informes individualizados del alumnado con módulos pendientes que deben
contener como mínimo:
 Contenidos del módulo no superado
 Actividades de recuperación
 Período de realización de dichas actividades
 Indicación de la evaluación final en que serán calificados

FAMILIA PROFESIONAL ADMINISTRACIÓN Y GESTIÓN
El Ciclo Formativo de Administración y Finanzas está regulado por el Real Decreto 1584/2011, de 4 de noviembre, por el que se establece el Título de Técnico Superior en Administración y Finanzas y se fijan sus enseñanzas mínimas. Al estar las competencias en Educación delegadas al Gobierno de Canarias y no tener publicado su currículo, es de aplicación la Orden ECD/308/2012, de 15 de febrero, donde se establece el currículo del ciclo formativo de Grado Superior correspondiente al título de Técnico Superior en Administración y Finanzas (MEC).
PERFIL PROFESIONAL DEL TÍTULO
El perfil profesional del título de Técnico Superior en Administración y Finanzas queda determinado por su competencia general, sus competencias profesionales, personales y sociales, y por la relación de cualificaciones y, en su caso, unidades de competencia del Catálogo Nacional de Cualificaciones Profesionales incluidas en el título.
IDENTIFICACIÓN -R.D. 1584/2011, 4 Noviembre. Artículo 2. El título de Técnico Superior en Administración y Finanzas queda identificado por los siguientes elementos:
· Denominación: Administración y Finanzas.
· Nivel: Formación Profesional de Grado Superior.
· Duración: 2.000 horas.
· Familia Profesional: Administración y Gestión.
· Referente en la Clasificación Internacional Normalizada de la Educación: CINE-5b.
· Nivel del Marco Español de Cualificaciones para la educación superior: Nivel 1 Técnico Superior.
-Resolución de 10 de julio de 2012 .BOC Nº 144. Martes 24 de Julio de 2012 – 3767, por la que se actualizan las distribuciones de módulos y asignaciones horarias a tutorías de determinados ciclos formativos de Formación Profesional a Distancia impartidos en la Comunidad Autónoma de Canarias. (Anexo 1. CFGS ADMINISTRACIÓN Y FINANZAS).
· Duración: 1256 horas.  En tres tramos:
	                                               TRAMO 1º

	PRÁCTICAS 
	PRESENCIALES (obligatorias)
	170

	TUTORIAS BÁSICAS

	 voluntarias
	136

	PRACTICAS 
No presenciales
	 APOYO TELEMÁTICO

	136

	TOTALES:
	442 horas


	TRAMO 2º

	PRÁCTICAS 
	PRESENCIALES (obligatorias)
	165

	TUTORIAS BÁSICAS

	 voluntarias
	132

	PRACTICAS 
No presenciales
	 APOYO TELEMÁTICO

	132

	TOTALES:
	429 horas


	TRAMO 3º

	PRÁCTICAS 
	PRESENCIALES (obligatorias)
	15

	TUTORIAS BÁSICAS

	 voluntarias
	12

	PRACTICAS 
No presenciales
	 APOYO TELEMÁTICO

	12

	FORMACIÓN EN CENTROS  TRABAJO
	346

	TOTALES:
	385 horas


COMPETENCIA GENERAL DEL TÍTULO DE TÉCNICO SUPERIOR EN ADMINISTRACIÓN Y FINANZAS.
La competencia general de este título consiste en:
“ORGANIZAR Y EJECUTAR LAS OPERACIONES DE GESTIÓN Y ADMINISTRACIÓN EN LOS PROCESOS COMERCIALES, LABORALES, CONTABLES, FISCALES Y FINANCIEROS DE UNA EMPRESA PÚBLICA O PRIVADA, APLICANDO LA NORMATIVA VIGENTE Y LOS PROTOCOLOS DE GESTIÓN DE CALIDAD, GESTIONANDO LA INFORMACIÓN, ASEGURANDO LA SATISFACCIÓN DEL CLIENTE Y/O USUARIO Y ACTUANDO SEGÚN LAS NORMAS DE PREVENCIÓN DE RIESGOS LABORALES Y PROTECCIÓN MEDIOAMBIENTAL”.
 TRAMO 1º CFGS ADMINISTRACIÓN Y FINANZAS_SEMIPRESENCIAL
1º CFG SUPERIOR ADMINISTRACIÓN Y FINANZAS (LOE)
RECURSOS HUMANOS Y RESPONSABILIDAD SOCIAL CORPORATIVA (RCB) 
	PROGRAMACIÓN MÓDULO DE RECURSOS HUMANOS Y RESPONSABILIDAD SOCIAL CORPORATIVA   (Código: 0648)
	Enseñanzas de Formación Profesional
Semipresencial

	CICLO GRADO SUPERIOR 1º
	ADMINISTRACIÓN Y FINANZAS
	CURSO: 2017/18


5.- COMPETENCIAS PROFESIONALES, PERSONALES Y SOCIALES.
Las competencias profesionales, personales y sociales de este título tienen que ver con el desarrollo completo de los procesos administrativos de la gestión integral de los Recursos Humanos, teniendo relación con el  Módulo  Recursos humanos y Responsabilidad social corporativa las siguientes: i), j), o), p), r), s).
i) Aplicar los procesos administrativos establecidos en la selección, contratación, formación y desarrollo de los Recursos Humanos, ajustándose a la normativa vigente y a la política empresarial.
j) Organizar y supervisar la gestión administrativa de personal de la empresa, ajustándose a la normativa laboral vigente y a los protocolos establecidos.
o) Organizar y coordinar equipos de trabajo con responsabilidad, supervisando el desarrollo del mismo, manteniendo relaciones fluidas y asumiendo el liderazgo, así como aportando soluciones a los conflictos grupales que se presenten.
p) Comunicarse con sus iguales, superiores, clientes y personas bajo su responsabilidad, utilizando vías eficaces de comunicación, transmitiendo la información o conocimientos adecuados y respetando la autonomía y competencia de las personas que intervienen en el ámbito de su trabajo.
r) Supervisar y aplicar procedimientos de gestión de calidad, de accesibilidad universal y de «diseño para todos», en las actividades profesionales incluidas en los procesos de producción o prestación de servicios.
s) Realizar la gestión básica para la creación y funcionamiento de una pequeña empresa y tener iniciativa en su actividad profesional con sentido de la responsabilidad social.
6.- OBJETIVOS GENERALES DEL CICLO
Los objetivos generales de este ciclo formativo que hacen referencia al módulo son los siguientes: k), l), ñ), q), u), w).
a) Analizar y confeccionar los documentos o comunicaciones que se utilizan en la empresa, identificando la tipología de los mismos y su finalidad, para gestionarlos.
b) Analizar los documentos o comunicaciones que se utilizan en la empresa reconociendo su estructura, elementos y características para elaborarlos.
c) Identificar y seleccionar las expresiones de lengua inglesa, propias de la empresa, para elaborar documentos y comunicaciones.
d) Analizar las posibilidades de las aplicaciones y equipos informáticos, relacionándolas con su empleo más eficaz en el tratamiento de la información para elaborar documentos y comunicaciones.
e) Analizar la información disponible para detectar necesidades relacionadas con la gestión empresarial.
f) Organizar las tareas administrativas de las áreas funcionales de la empresa para proponer líneas de actuación y mejora.
g) Identificar las técnicas y parámetros que determinan las empresas para clasificar, registrar y archivar comunicaciones y documentos.
h) Reconocer la interrelación entre las áreas comercial, financiera, contable y fiscal para gestionar los procesos de gestión empresarial de forma integrada.
i) Interpretar la normativa y metodología aplicable para realizar la gestión contable y fiscal.
j) Elaborar informes sobre los parámetros de viabilidad de una empresa, reconocer los productos financieros y los proveedores de los mismos, y analizar los métodos de cálculo financieros para supervisar la gestión de tesorería, la captación de recursos financieros y el estudio de viabilidad de proyectos de inversión.
k) Preparar la documentación así como las actuaciones que se deben desarrollar, interpretando la política de la empresa para aplicar los procesos administrativos establecidos en la selección, contratación, formación y desarrollo de los recursos humanos.
l) Reconocer la normativa legal, las técnicas asociadas y los protocolos relacionados con el departamento de recursos humanos, analizando la problemática laboral y la documentación derivada, para organizar y supervisar la gestión administrativa del personal de la empresa.
m) Identificar la normativa vigente, realizar cálculos, seleccionar datos, cumplimentar documentos y reconocer las técnicas y procedimientos de negociación con proveedores y de asesoramiento a clientes, para realizar la gestión administrativa de los procesos comerciales.
n) Reconocer las técnicas de atención al cliente/usuario, adecuándolas a cada caso y analizando los protocolos de calidad e imagen empresarial o institucional para desempeñar las actividades relacionadas.
ñ) Identificar modelos, plazos y requisitos para tramitar y realizar la gestión administrativa en la presentación de documentos en organismos y administraciones públicas.
o) Analizar y utilizar los recursos y oportunidades de aprendizaje relacionados con la evolución científica, tecnológica y organizativa del sector y las tecnologías de la información y la comunicación, para mantener el espíritu de actualización y adaptarse a nuevas situaciones laborales y personales.
p) Desarrollar la creatividad y el espíritu de innovación para responder a los retos que se presentan en los procesos y en la organización del trabajo y de la vida personal.
q) Tomar decisiones de forma fundamentada, analizando las variables implicadas, integrando saberes de distinto ámbito y aceptando los riesgos y la posibilidad de equivocación en las mismas, para afrontar y resolver distintas situaciones, problemas o contingencias.
r) Desarrollar técnicas de liderazgo, motivación, supervisión y comunicación en contextos de trabajo en grupo, para facilitar la organización y coordinación de equipos de trabajo.
s) Aplicar estrategias y técnicas de comunicación, adaptándose a los contenidos que se van a transmitir, a la finalidad y a las características de los receptores, para asegurar la eficacia en los procesos de comunicación.
t) Evaluar situaciones de prevención de riesgos laborales y de protección ambiental, proponiendo y aplicando medidas de prevención, personales y colectivas, de acuerdo con la normativa aplicable en los procesos de trabajo, para garantizar entornos seguros.
u) Identificar y proponer las acciones profesionales necesarias, para dar respuesta a la accesibilidad universal y al «diseño para todos».
v) Identificar y aplicar parámetros de calidad en los trabajos y actividades realizados en el proceso de aprendizaje, para valorar la cultura de la evaluación y de la calidad y ser capaces de supervisar y mejorar procedimientos de gestión de calidad.
w) Utilizar procedimientos relacionados con la cultura emprendedora, empresarial y de iniciativa profesional, para realizar la gestión básica de una pequeña empresa o emprender un trabajo.
x) Reconocer sus derechos y deberes como agente activo en la sociedad, teniendo en cuenta el marco legal que regula las condiciones sociales y laborales, para participar como ciudadano democrático.
7.- RESULTADOS DE APRENDIZAJE Y CRITERIOS DE EVALUACIÓN 
	Resultados de aprendizaje
	Criterios de evaluación

	1. Caracteriza la empresa como una comunidad de personas, distinguiendo las implicaciones éticas de su comportamiento respecto a los implicados en dicha empresa.
	a) Se han determinado las diferentes actividades realizadas en la empresa, las personas implicadas y su responsabilidad en estas actividades.
b) Se han identificado claramente las variables éticas y culturales de las organizaciones.
c) Se han evaluado las implicaciones entre competitividad empresarial y comportamiento ético.
d) Se han definido estilos éticos de adaptación a los cambios empresariales, a la globalización y a la cultura social presente.
e) Se han seleccionado indicadores para el diagnóstico de las relaciones de las empresas y los interesados (stakeholders). 
f) Se han determinado elementos de mejora de las comunicaciones externas e internas de las organizaciones que promuevan la transparencia, la cooperación y la confianza.

	2. Contrasta la aplicación de los principios de responsabilidad social corporativa en las políticas de desarrollo de los Recursos Humanos de las empresas, valorando su adecuación a las buenas prácticas validadas internacionalmente.
	a) Se ha definido el concepto de responsabilidad social corporativa (RSC).
b) Se han analizado las políticas de Recursos Humanos en cuanto a motivación, mejora continua, promoción y recompensa, entre otros factores.
c) Se han analizado las recomendaciones y la normativa europea de organizaciones intergubernamentales, así como la nacional, respecto a RSC y desarrollo de los Recursos Humanos.
d) Se han descrito las buenas prácticas e iniciativas en cuanto a códigos de conducta relacionados con los derechos de los trabajadores.
e) Se han programado puntos de control para el contraste del cumplimiento de las políticas de RSC y códigos de conducta en la gestión de los Recursos Humanos.

	3. Coordina los flujos de información del departamento de Recursos Humanos a través de la organización, aplicando habilidades personales y sociales en procesos de gestión de Recursos Humanos.
	a) Se han descrito las funciones que se deben desarrollar en el área de la empresa que se encarga de la gestión de Recursos Humanos.
b) Se han caracterizado habilidades de comunicación efectiva en los diferentes roles laborales.
c) Se han establecido los canales de comunicación interna entre los distintos departamentos de la empresa, así como entre el personal y los departamentos.
d) Se ha analizado la información que proporcionan los sistemas de control de personal para la mejora de la gestión de la empresa.
e) Se ha mantenido actualizada la información precisa para el desarrollo de las funciones del departamento de Recursos Humanos.
f) Se ha establecido la manera de organizar y conservar la documentación del departamento de Recursos Humanos en soporte convencional e informático.
g) Se ha utilizado un sistema informático para el almacenamiento y tratamiento de la información en la gestión de los Recursos Humanos.
h) Se ha valorado la importancia de la aplicación de criterios de seguridad, confidencialidad, integridad y accesibilidad en la tramitación de la información derivada de la administración de Recursos Humanos.

	4. Aplica los procedimientos administrativos relativos a la selección de Recursos Humanos, eligiendo los métodos e instrumentos más adecuados a la política de cada organización.
	a) Se han identificado los organismos y empresas relevantes en el mercado laboral dedicado a la selección y formación de Recursos Humanos.
b) Se han secuenciado las fases de un proceso de selección de personal y sus características fundamentales.
c) Se ha identificado la información que se genera en cada una de las fases de un proceso de selección de personal.
d) Se ha valorado la importancia del reconocimiento del concepto de perfil del puesto de trabajo para seleccionar los currículos.
e) Se han establecido las características de los métodos e instrumentos de selección de personal más utilizados en función del perfil del puesto de trabajo.
f) Se ha elaborado la documentación necesaria para llevar a cabo el proceso de selección.
g) Se han establecido las vías de comunicación orales y escritas con las personas que intervienen en el proceso de selección.
h) Se ha registrado y archivado la información y la documentación relevante del proceso de selección.

	5. Gestiona los procedimientos administrativos relativos a la formación, la promoción y el desarrollo de Recursos Humanos, designando los métodos e instrumentos más adecuados.
	a) Se han planificado las fases de los procesos de formación y promoción de personal.
b) Se han establecido las características de los métodos e instrumentos de los procesos de formación.
c) Se ha identificado la información que se genera en cada una de las fases de los procesos de formación y promoción de personal.
d) Se ha elaborado la documentación necesaria para efectuar los procesos de formación y promoción de personal.
e) Se han establecido los métodos de valoración del trabajo y de incentivos.
f) Se ha recabado información sobre las necesidades formativas de la empresa.
g) Se han detectado las necesidades de recursos materiales y humanos en el proceso de formación.
h) Se han establecido las vías de comunicaciones orales y escritas con las personas que intervienen en los procesos de formación y promoción.
i) Se ha registrado y archivado la información y la documentación relevante de los procesos de formación y promoción de personal.
j) Se han aplicado los procedimientos administrativos de seguimiento y evaluación de la formación.


8.- CONTENIDOS.
Unidad 1. El departamento de Recursos Humanos 
1. Empresa y organización empresarial
1.1. Los recursos de la empresa
1.2. Las áreas funcionales de la empresa: departamentalización
1.3. El organigrama de la empresa
2. Organización de los Recursos Humanos 
3.
El departamento de Recursos Humanos
3.1 Funciones y tareas ligadas a la gestión de personal
3.2 Funciones y tareas ligadas a la administración de personal
4. Modelos de gestión de Recursos Humanos
Unidad 2. La función administrativa en Recursos Humanos 
1. La administración de personal
1.1. La comunicación en el departamento de Recursos Humanos
1.2. Sistema de control del personal
2. Aplicación de protocolos de calidad a la gestión de Recursos Humanos
2.1. Protección de datos
2.2. Protección del medio ambiente
Unidad 3. Selección de personal 
1. Planificación de los Recursos Humanos: el perfil profesional 
2. La captación de candidatos
2.1. Captación interna y captación externa
2.2. Organismos y empresas de selección de Recursos Humanos
3. Fases del proceso de selección 
4. La entrevista como herramienta de selección
4.1. Tipos de entrevistas
4.2. Fases de la entrevista
Unidad 4. Formación de los Recursos Humanos 
1. Proceso de formación
1.1. Concepto y ventajas de la formación del personal
1.2. Detección de las necesidades de formación
1.3. Tipos de formación
2. Políticas de formación
3. Ayudas económicas para la formación
3.1. Empresas beneficiarias de las bonificaciones
3.2. Obligaciones de las empresas beneficiarias
3.3. Determinación del crédito de bonificaciones
3.4. Apertura de nuevos centros y empresas de nueva creación
3.5. Módulos económicos máximos
3.6. Cofinanciación privada
Unidad 5. Política retributiva
1
La política retributiva

1.1 La política retributiva como modelo de compensación total

1.2 La importancia de la política retributiva




1.3 Características de la política retributiva




2 
Equidad interna: valoración de puestos de trabajo (VPT)

3 
Competitividad externa: encuestas y estudios salariales
3.1 Estructura salarial de referencia
3.2 Situación en banda
3.3 Mapa de equidad
3.4 Coste de equidad


Unidad 6. Evaluación del desempeño y planificación de carreras 
1. Evaluación del desempeño
1.1. Concepto de evaluación del desempeño
1.2. Beneficios de la evaluación del desempeño
1.3. Fases de la evaluación del desempeño
2. Evaluación del potencial
3. Planificación de carreras
Unidad 7. Ética y empresa 
1. La empresa como comunidad y sujeto moral
1.1. La empresa como comunidad de personas
1.2. Los grupos de interés en la empresa
2. Ética empresarial
2.1. Necesidad de la ética empresarial
2.2. Concepto de la ética empresarial
2.3. La gestión ética de la empresa
2.4. Herramientas de gestión ética
2.5. La gestión ética como ventaja competitiva para la empresa
3. La imagen corporativa
Unidad 8. Responsabilidad social corporativa (RSC) 
1. La responsabilidad social corporativa (RSC)
1.1. Componentes de la responsabilidad social corporativa
1.2. Ámbitos de la responsabilidad social corporativa
2. Normativa sobre la responsabilidad social corporativa
2.1. Normativa en el ámbito universal
2.2. Normativa en el ámbito europeo
2.3. Normativa en el ámbito español
2.4. Normativa de calidad en responsabilidad social corporativa
3. Responsabilidad social corporativa y política de Recursos Humanos
3.1. Acciones de RSC en la gestión de lo social
3.2. Implantación de RSC en Recursos Humanos
4. Buenas prácticas en responsabilidad social corporativa
Unidad 9. Plan estratégico de Recursos Humanos
1. La planificación estratégica
2. Planificación estratégica de los Recursos Humanos
2.1. Análisis de los principios estratégicos de la empresa
2.2. Análisis de la situación de partida
2.3. Estrategia de Recursos Humanos
2.4. Objetivos generales y proyectos de actuación
3. Ejecución del plan estratégico de Recursos Humanos
3.1. Diseño de los proyectos de actuación
3.2. Puesta en marcha de los proyectos
3.3. Ejecución de los proyectos
3.4. Control y valoración de proyectos
9.- TEMPORALIZACIÓN 
 Ajustándonos a la    Resolución de 10 de julio de 2012 .BOC Nº 144. Martes 24 de Julio de 2012 – 3767, por la que se actualizan las distribuciones de módulos y asignaciones horarias a tutorías de determinados Ciclos Formativos de Formación Profesional a Distancia impartidos en la Comunidad Autónoma de Canarias. (Anexo 1. CFGS ADMINISTRACIÓN Y FINANZAS).
El módulo de Recursos humanos y responsabilidad social corporativa dispone de 52 horas lectivas.
	TRAMO
	1º

	MÓDULO
	Recursos Humanos y Responsabilidad social corporativa  (RCB)

	PRÁCTICAS
	PRESENCIALES
	                        20 (obligatorias)

	
	NO PRESENCIALES
(apoyo telemático
	16

	APOYO TELEMÁTICO
	

	TUTORIAS BÁSICAS
	16

	TOTALES
	52


Para el desarrollo de las unidades se cuenta con el siguiente apoyo tutorial:
a) Prácticas presenciales.
b) Tutorías básicas.
c) Apoyo telemático.
a) Prácticas presenciales. Las prácticas presenciales serán comunes y tendrán la misma asignación horaria para los tres regímenes. Dado que son indispensables para el desarrollo de la competencia profesional, tienen carácter obligatorio en todos ellos.
Las prácticas presenciales se desdoblarán, con carácter general, cuando el número de alumnos sea superior a treinta. 
b) Tutorías básicas. Con las tutorías básicas se desarrollan los siguientes elementos de la unidad:  - Introducción. - Consolidación.
 Teniendo en cuenta el régimen elegido, podrán tener asistencia obligatoria al centro, o no.
c) Apoyo telemático. (Aula virtual)
Con esta tutoría se desarrollan los siguientes elementos de la unidad:
- Prácticas no presenciales.
- Recuperación.
Para el régimen Semipresencial con tutorización voluntaria, que se imparte en el I.E.S SAN SEBASTIAN DE LA GOMERA., este módulo se fraccionará en unidades didácticas específicamente ideadas para los regímenes de la FPD.
 Así el Módulo Recursos humanos y Responsabilidad social corporativa se llevará a cabo como sigue:
	                                                 CONTENIDOS (UNIDADES DIDÁCTICAS)

	1.- ÉTICA Y EMPRESA 


	2.-  RESPONSABILIDAD SOCIAL CORPORATIVA 


	3.- EL DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS. 


	4.- SELECCIÓN DE PERSONAL. 


	5.- FORMACIÓN DE LOS RECURSOS HUMANOS.  POLÍTICA RETRIBUTIVA



En estas horas están incluidas el tiempo de realización de ejercicios y controles.
Los horarios de los distintos tipos de tutoría se entregarán al alumnado al comienzo de cada curso o Módulo y se publicarán en el tablón de anuncios del centro, página web del Centro, o a través de cualquier otro procedimiento que garantice su conocimiento. 
Si se previesen cambios en el horario establecido para los distintos tipos de tutoría, en especial las prácticas, o en el calendario general del curso, se comunicarán al alumnado en la tutoría práctica de la semana anterior, en los tablones de anuncios, por correo electrónico, teléfono o cualquier otro procedimiento que garantice al alumnado su conocimiento. 
En el caso de que por cualquier circunstancia una tutoría práctica no se pudiese impartir, por causa imputable al profesorado o al centro, el profesorado establecerá las medidas de recuperación de la misma. 
10.- ORIENTACIONES PEDAGÓGICAS O METODOLOGÍA.
En el régimen de enseñanza Semipresencial con Tutorización voluntaria, el perfil del alumnado se corresponde con profesionales que tienen un nivel tal de autonomía en el aprendizaje que va a permitir que las enseñanzas de este MÓDULO se impartan con una metodología flexible y abierta, basada en el auto-aprendizaje y adaptada a las condiciones, capacidades y necesidades personales del alumnado, de forma que permitan la conciliación del aprendizaje con otras actividades y responsabilidades. 
 Se sugiere que la metodología sea ampliamente activa y participativa, puesto que esto debe permitir al alumnado conseguir las competencias necesarias para el desarrollo de los procesos que tiene que aprender. Se propone que se realicen las múltiples actividades previstas para el módulo, tanto casos prácticos resueltos como el resto de actividades, para ir descubriendo la aplicación práctica de los distintos contenidos teóricos. 
El proceso de enseñanza incluirá la realización de una serie de actividades de aprendizaje programadas que intentan propiciar la iniciativa del alumno, y trabajo en equipo, desarrollando capacidades de comprensión, análisis, relación, búsqueda y aplicación de la información.
A fin de vincular la enseñanza con el mundo real, se utilizará en la medida de lo posible documentación e información real. 
11 – ACTIVIDADES
11.1- PROPIAS DEL MÓDULO
En cada una de las unidades de trabajo se proponen sucesivamente actividades de comprensión, análisis, relación, consolidación y aplicación. Para su secuenciación se ha respetado el orden de exposición de los contenidos y se ha tenido en cuenta el grado de dificultad. 
11.2- COMPLEMENTARIAS Y EXTRAESCOLARES
Dadas las características de estas enseñanzas y de su alumnado (trabajador y con experiencia laboral en la mayoría de los casos) no se programarán actividades de este tipo.
12.- RECURSOS Y MATERIALES. 
Para el desarrollo de los ciclos formativos a distancia se contará con materiales didácticos de apoyo a la docencia y al aprendizaje específicamente elaborados para los regímenes a distancia, que serán periódicamente actualizados por el equipo educativo.
En el tratamiento didáctico de este módulo se utilizarán recursos materiales impresos, audiovisuales e informáticos. 
· Libros de texto: Recursos Humanos y responsabilidad social corporativa. Edit. Mac-Millán Profesional. y Mac Graw Hill
· Material del Entorno Virtual de Aprendizaje.
Para facilitar el aprendizaje y la docencia, la Dirección General de Formación Profesional y Educación de Adultos pone a disposición de los centros un Entorno Virtual de Aprendizaje a través de Internet, de uso obligatorio, como instrumento de comunicación telemática permanente entre alumnado y profesorado.
Este entorno es un espacio concebido e ideado para que alumnado y profesorado desarrollen el proceso educativo, mediante el uso de sistemas telemáticos.
 En este Entorno Virtual de Aprendizaje, al alumnado matriculado en FPD, se le asignará una clave personal identificativa, que le permitirá acceder al entorno y sus aulas virtuales, desde cualquier parte y en cualquier momento, siempre que cuente con un ordenador con conexión a Internet.
· Equipamiento: Aula de 1º Administración  y Finanzas
· Otros recursos:
· Libros especializados sobre los diferentes temas a los que hace referencia el módulo.
· Equipos informáticos conectados a Internet.
· Aplicaciones informáticas de propósito general.
· Aplicaciones informáticas específicas para el módulo.
13.- EVALUACIÓN:
13.1.- Características de la evaluación. 
La evaluación de la Formación Profesional a Distancia se regirá por lo establecido en la normativa vigente. Con carácter general, se atendrá a lo establecido en la Orden de 20 de octubre de 2000 (BOC nº 148, de 10.11.00), por la que se regulan los procesos de evaluación de la Formación Profesional Específica, y la Orden de 3 de diciembre de 2003 (BOC nº 248, de 22.12.03), por la que se modifica y amplía la anterior, así como por aquellas otras disposiciones dictadas al efecto.
Para la superación del módulo es necesario realizar con aprovechamiento todas las prácticas obligatorias y superar los contenidos teóricos mínimos establecidos.
- El Procedimiento para evaluar el progreso de los aprendizajes en los alumnos, para el desarrollo de la distintas Unidades, seguirá un proceso de evaluación continua.
-  Se realizarán presencialmente pruebas escritas tipo teórico o tipo práctico y un Examen final y de Recuperación a la finalización del módulo, con independencia del resto de contenidos que deban superarse, en cada una de las unidades didácticas a través de las actividades ordinarias de evaluación.
 Las pruebas de tipo teórico incluirán preguntas cortas y cuestiones. Las pruebas tipo práctico unas con el material trabajado en el aula y en casa y otras sin material trabajado. 
- Se controlarán todos los ejercicios que se propongan en clase y en el Aula virtual y se valorará la participación de los alumnos que propongan soluciones tanto a estos como a cuestiones planteadas.
- Se realizarán durante la evaluación ejercicios prácticos de control propios de la materia que se vaya introduciendo a través del Aula virtual y que el alumno tendrá que resolver por sí mismo y con límite de entrega.
- Se valorará la capacidad para trabajar en equipo y la capacidad para resolver conflictos.
- Durante la realización de todas las actividades en el aula, el profesor actuará como dinamizador del proceso enseñanza-aprendizaje realizando un seguimiento continuo del trabajo de los alumnos.
13.2.- Criterios de Calificación
A) Calificación de pruebas escritas:
Las pruebas escritas se puntuarán de 1 a 10. En cada uno de los ejercicios/preguntas de la prueba se indicará expresamente su puntuación y antes de la fecha de su realización se orientará a los alumnos sobre la composición aproximada de la misma.
 B) Calificación de las notas de clase: 
Las actividades, casos, simulaciones y trabajos realizados por el alumno tanto en clase como fuera de ella (con una determinada fecha de entrega) serán puntuados 1 a 10. 
C)  Criterios de Calificación 
  En la evaluación del módulo, la calificación corresponderá:  
	90%
	60%
	· Pruebas escritas, Examen


	
	30%
	· Ejercicios, trabajos, realización de tareas y cuestionarios tanto en clase como en el Aula virtual.                         


	10%
	· ACTITUD (asistencia y puntualidad, comportamiento, participación en clase y foros)



En el caso de que una unidad de trabajo se valore con un trabajo, este debe reunir los siguientes requisitos: personal, original, creativo, actualizado y que se ajuste al contenido solicitado.
Para superar cada unidad de trabajo la nota debe ser igual o superior a 5, es decir un 50% de la nota. Todas las unidades deben estar superadas.
La calificación final del Módulo será la media de las calificaciones ponderadas convenientemente.
Los alumnos que hayan superado el 15% de faltas (con excepción de las de enfermedad justificadas por personal médico y las que supongan deber inexcusable también justificadas por el organismo público competente) perderán el derecho a la evaluación continua.
13.3- EVALUACIÓN EN LOS CASOS DE ABSENTISMO Y PÉRDIDA DE LA EVALUACIÓN CONTINUA:
Se realizará un Examen Final, convenientemente anunciado para el último día de clase (del Módulo), del contenido de toda la materia impartida en el Curso.
Se le calificará solamente por el Examen Final realizado, considerando que, si obtiene una nota de 6 o superior está aprobado.
13.4.- SUPERACIÓN DE MÓDULOS PENDIENTES
 Se realizarán informes individualizados del alumnado con módulos pendientes que deben contener como mínimo:
 Contenidos del módulo no superado
 Actividades de recuperación
 Período de realización de dichas actividades
 Indicación de la evaluación final en que serán calificados
La superación del Módulo pendiente se ajustará a lo siguiente:
c) Para alumnos que asistan a clase con el Grupo:
Los criterios para la recuperación de las unidades de trabajo, los instrumentos y sus coeficientes de ponderación serán los mismos que los aplicados en la evaluación (contenidos conceptuales y contenidos procedimentales). Para superar las unidades se debe alcanzar un 50% de la nota global.
d) Alumnos que no asisten a clase con el Grupo:
· Se realizarán las actividades y procedimientos, expresados en el Informe de Recuperación Individualizado entregado a los alumnos.
· Se le entregarán y/o se le indicará a los alumnos, donde pueden obtener las actividades, para que estudie, trabaje y pueda asimilar los contenidos impartidos en el Curso pasado.
· Se realizarán dos pruebas escritas, sobre dichas actividades, debiendo el alumno superar ambas pruebas con un 5, como mínimo.
14.- ATENCIÓN A LA DIVERSIDAD
En el aula nos encontramos con un alumnado muy diverso. Esta diversidad, fiel reflejo de nuestra sociedad, está originada por múltiples motivos, como pueden ser diferentes capacidades, diferentes procedencias, distintas motivaciones e intereses, etc.
Se ha de partir del principio de que la mejor manera de atender a la diversidad y de prevenir problemas de aprendizaje es elaborar programaciones que sean sensibles a las diferencias y que favorezcan la individualización de la enseñanza.
Partiendo de este principio, nuestra propuesta pretende que la vía principal de atención a la diversidad se encuentre en la propia programación, que pueda permitir al profesor individualizar el proceso de enseñanza-aprendizaje para ir adaptándolo a su ritmo de introducción de nuevos contenidos.
La programación ha de ser planteada para dar respuesta a las necesidades educativas de todos los alumnos, manifestadas en los siguientes ámbitos:
e) Capacidad para aprender: los contenidos se plantean para que, con la intervención del profesor, se pueda graduar la dificultad y se ajuste progresivamente a la capacidad para aprender que diferencia a cada alumno.
f) Motivación por aprender: está íntimamente ligada al futuro profesional de los alumnos. 
g) Estilo de aprendizaje: el estudio se puede abordar desde los diferentes estilos de aprendizaje de los alumnos; un estilo que va desde una perspectiva global para posteriormente tener en cuenta lo particular, o bien otros alumnos que aprenden paso a paso desde lo particular a lo general.
h) Interés de los alumnos: en la formación profesional este ámbito está íntimamente ligado a la motivación por aprender (incorporación al mundo profesional). 
La programación es lo suficientemente abierta y flexible para que el profesorado pueda introducir los cambios que estime necesarios para dar respuesta a las diferentes capacidades para aprender, las diferentes motivaciones por aprender, los diferentes estilos de aprendizaje e interés de los alumnos. De esta forma, las adaptaciones que se puedan hacer permiten facilitar la evolución individualizada de cada alumno para que puedan cumplir los objetivos de forma diferente, trabajando los mismos contenidos.
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5.- COMPETENCIAS PROFESIONALES, PERSONALES Y SOCIALES.
Las competencias profesionales, personales y sociales de este título tienen que ver con el desarrollo completo de los procesos administrativos, teniendo relación con el Módulo Gestión de la documentación jurídica y empresarial las siguientes: (MARCADAS EN NEGRITA)
a) Tramitar documentos o comunicaciones internas o externas en los circuitos de información de la empresa.
b) Elaborar documentos y comunicaciones a partir de órdenes recibidas, información obtenida y/o necesidades detectadas.
c) Detectar necesidades administrativas o de gestión de la empresa de diversos tipos, a partir del análisis de la información disponible y del entorno.
d) Proponer líneas de actuación encaminadas a mejorar la eficiencia de los procesos administrativos en los que interviene.
e) Clasificar, registrar y archivar comunicaciones y documentos según las técnicas apropiadas y los parámetros establecidos en la empresa.
f) Gestionar los procesos de tramitación administrativa empresarial en relación a las áreas comercial, financiera, contable y fiscal, con una visión integradora de las mismas.
g) Realizar la gestión contable y fiscal de la empresa, según los procesos y procedimientos administrativos, aplicando la normativa vigente y en condiciones de seguridad y calidad.
h) Supervisar la gestión de tesorería, la captación de recursos financieros y el estudio de viabilidad de proyectos de inversión, siguiendo las normas y protocolos establecidos.
i) Aplicar los procesos administrativos establecidos en la selección, contratación, formación y desarrollo de los Recursos Humanos, ajustándose a la normativa vigente y a la política empresarial.
j) Organizar y supervisar la gestión administrativa de personal de la empresa, ajustándose a la normativa laboral vigente y a los protocolos establecidos.
m) Tramitar y realizar la gestión administrativa en la presentación de documentos en diferentes organismos y administraciones públicas, en plazo y forma requeridos.
n) Adaptarse a las nuevas situaciones laborales, manteniendo actualizados los conocimientos científicos, técnicos y tecnológicos relativos a su entorno profesional, gestionando su formación y los recursos existentes en el aprendizaje a lo largo de la vida y utilizando las tecnologías de la información y la comunicación.
ñ) Resolver situaciones, problemas o contingencias con iniciativa y autonomía en el ámbito de su competencia, con creatividad, innovación y espíritu de mejora en el trabajo personal y en el de los miembros del equipo.
o) Organizar y coordinar equipos de trabajo con responsabilidad, supervisando el desarrollo del mismo, manteniendo relaciones fluidas y asumiendo el liderazgo, así como aportando soluciones a los conflictos grupales que se presenten.
p) Comunicarse con sus iguales, superiores, clientes y personas bajo su responsabilidad, utilizando vías eficaces de comunicación, transmitiendo la información o conocimientos adecuados y respetando la autonomía y competencia de las personas que intervienen en el ámbito de su trabajo.
q) Generar entornos seguros en el desarrollo de su trabajo y el de su equipo, supervisando y aplicando los procedimientos de prevención de riesgos laborales y ambientales, de acuerdo con lo establecido por la normativa y los objetivos de la empresa.
 r) Supervisar y aplicar procedimientos de gestión de calidad, de accesibilidad universal y de “diseño para todos”, en las actividades profesionales incluidas en los procesos de producción o prestación de servicios.
s) Realizar la gestión básica para la creación y funcionamiento de una pequeña empresa y tener iniciativa en su actividad profesional con sentido de la responsabilidad social.
t) Ejercer sus derechos y cumplir con las obligaciones derivadas de su actividad profesional, de acuerdo con lo establecido en la legislación vigente, participando activamente en la vida económica, social y cultural.
El Artículo 6 establece la relación de cualificaciones y unidades de competencia del Catálogo Nacional de Cualificaciones Profesionales, que son: 
1. Cualificaciones profesionales completas: (MARCADA EN NEGRITA LA PROPIA DEL MÓDULO)
a) Administración de recursos humanos. ADG084_3 (Real Decreto 295/2007, de 20 de febrero, y actualizada en el Real Decreto 107/2008, de 1 de febrero), que comprende las siguientes unidades de competencia: 
UC0237_3 Realizar la gestión y control administrativo de recursos humanos. UC0238_3 Realizar el apoyo administrativo a las tareas de selección, formación y desarrollo de recursos humanos. 
UC0987_3 Administrar los sistemas de información y archivo en soporte convencional e informático. 
UC0233_2 Manejar aplicaciones ofimáticas en la gestión de la información y la documentación. 
b) Gestión financiera ADG157_3 (Real Decreto 1087/2005, de 16 de septiembre y actualizado en RD 107/2008, de 1 de febrero), que comprende las siguientes unidades de competencia: 
UC0498_3 Determinar las necesidades financieras de la empresa. 
UC0499_3 Gestionar la información y contratación de los recursos financieros. 
UC0500_3 Gestionar y controlar la tesorería y su presupuesto. 
UC0233_2 Manejar aplicaciones ofimáticas en la gestión de la información y la documentación. 
c) Asistencia documental y de gestión en despachos y oficinas ADG310_3 (Real Decreto 107/2008, de 1 de febrero), que comprende las siguientes unidades de competencia: 
UC0982_3: Administrar y gestionar con autonomía las comunicaciones de la dirección. 
UC0986_3: Elaborar documentación y presentaciones profesionales en distintos formatos. 
UC0987_3: Administrar los sistemas de información y archivo en soporte convencional e informático. 
UC0988_3: Preparar y presentar expedientes y documentación jurídica y empresarial ante Organismos y Administraciones Públicas. 
UC0980_2: Efectuar las actividades de apoyo administrativo de Recursos Humanos. 
UC0979_2: Realizar las gestiones administrativas de tesorería. 
2. Cualificación profesional incompleta: 
Gestión contable y de auditoría ADG082_3 (Real Decreto 295/2004, de 20 de febrero, actualizado en Real Decreto 107/2008, de 1 de febrero). UC0231_3 Realizar la gestión contable y fiscal. 
ENTORNO PROFESIONAL
1. Las personas que obtienen este título ejercen su actividad tanto en grandes como en medianas y pequeñas empresas, en cualquier sector de actividad, particularmente en el sector servicios, así como en las administraciones públicas, desempeñando las tareas administrativas en la gestión y el asesoramiento en las áreas laboral, comercial, contable y fiscal de dichas empresas e instituciones, ofreciendo un servicio y atención a los clientes y ciudadanos, realizando trámites administrativos con las administraciones públicas y gestionando el archivo y las comunicaciones de la empresa.
Podría ser trabajador por cuenta propia, efectuando la gestión de su propia empresa o a través del ejercicio libre de una actividad económica, como en una asesoría financiera, laboral o estudio de proyectos, entre otros.
2.
Las ocupaciones y puestos de trabajo más relevantes son los siguientes:
– Administrativo de oficina.
– Administrativo comercial.
– Administrativo financiero.
– Administrativo contable.
– Administrativo de logística.
– Administrativo de banca y de seguros.
– Administrativo de recursos humanos.
– Administrativo de la Administración pública.
– Administrativo de asesorías jurídicas, contables, laborales, fiscales o gestorías.
– Técnico en gestión de cobros.
– Responsable de atención al cliente.
6.- OBJETIVOS GENERALES DEL CICLO
Los objetivos generales de este ciclo formativo en el que está integrado este Módulo son los siguientes:
a) Analizar y confeccionar los documentos o comunicaciones que se utilizan en la empresa, identificando la tipología de los mismos y su finalidad, para gestionarlos.
b) Analizar los documentos o comunicaciones que se utilizan en la empresa reconociendo su estructura, elementos y características para elaborarlos.
c) Identificar y seleccionar las expresiones de lengua inglesa, propias de la empresa, para elaborar documentos y comunicaciones.
d) Analizar las posibilidades de las aplicaciones y equipos informáticos, relacionándolas con su empleo más eficaz en el tratamiento de la información para elaborar documentos y comunicaciones.
e) Analizar la información disponible para detectar necesidades relacionadas con la gestión empresarial.
f) Organizar las tareas administrativas de las áreas funcionales de la empresa para proponer líneas de actuación y mejora.
g) Identificar las técnicas y parámetros que determinan las empresas para clasificar, registrar y archivar comunicaciones y documentos.
h) Reconocer la interrelación entre las áreas comercial, financiera, contable y fiscal para gestionar los procesos de gestión empresarial de forma integrada.
i) Interpretar la normativa y metodología aplicable para realizar la gestión contable y fiscal.
j) Elaborar informes sobre los parámetros de viabilidad de una empresa, reconocer los productos financieros y los proveedores de los mismos, y analizar los métodos de cálculo financieros para supervisar la gestión de tesorería, la captación de recursos financieros y el estudio de viabilidad de proyectos de inversión.
k) Preparar la documentación así como las actuaciones que se deben desarrollar, interpretando la política de la empresa para aplicar los procesos administrativos establecidos en la selección, contratación, formación y desarrollo de los recursos humanos.
l) Reconocer la normativa legal, las técnicas asociadas y los protocolos relacionados con el departamento de recursos humanos, analizando la problemática laboral y la documentación derivada, para organizar y supervisar la gestión administrativa del personal de la empresa.
m) Identificar la normativa vigente, realizar cálculos, seleccionar datos, cumplimentar documentos y reconocer las técnicas y procedimientos de negociación con proveedores y de asesoramiento a clientes, para realizar la gestión administrativa de los procesos comerciales.
n) Reconocer las técnicas de atención al cliente/usuario, adecuándolas a cada caso y analizando los protocolos de calidad e imagen empresarial o institucional para desempeñar las actividades relacionadas.
ñ) Identificar modelos, plazos y requisitos para tramitar y realizar la gestión administrativa en la presentación de documentos en organismos y administraciones públicas.
o) Analizar y utilizar los recursos y oportunidades de aprendizaje relacionados con la evolución científica, tecnológica y organizativa del sector y las tecnologías de la información y la comunicación, para mantener el espíritu de actualización y adaptarse a nuevas situaciones laborales y personales.
p) Desarrollar la creatividad y el espíritu de innovación para responder a los retos que se presentan en los procesos y en la organización del trabajo y de la vida personal.
q) Tomar decisiones de forma fundamentada, analizando las variables implicadas, integrando saberes de distinto ámbito y aceptando los riesgos y la posibilidad de equivocación en las mismas, para afrontar y resolver distintas situaciones, problemas o contingencias.
r) Desarrollar técnicas de liderazgo, motivación, supervisión y comunicación en contextos de trabajo en grupo, para facilitar la organización y coordinación de equipos de trabajo.
s) Aplicar estrategias y técnicas de comunicación, adaptándose a los contenidos que se van a transmitir, a la finalidad y a las características de los receptores, para asegurar la eficacia en los procesos de comunicación.
t) Evaluar situaciones de prevención de riesgos laborales y de protección ambiental, proponiendo y aplicando medidas de prevención, personales y colectivas, de acuerdo con la normativa aplicable en los procesos de trabajo, para garantizar entornos seguros.
u) Identificar y proponer las acciones profesionales necesarias, para dar respuesta a la accesibilidad universal y al «diseño para todos».
v) Identificar y aplicar parámetros de calidad en los trabajos y actividades realizados en el proceso de aprendizaje, para valorar la cultura de la evaluación y de la calidad y ser capaces de supervisar y mejorar procedimientos de gestión de calidad.
w) Utilizar procedimientos relacionados con la cultura emprendedora, empresarial y de iniciativa profesional, para realizar la gestión básica de una pequeña empresa o emprender un trabajo.
x) Reconocer sus derechos y deberes como agente activo en la sociedad, teniendo en cuenta el marco legal que regula las condiciones sociales y laborales, para participar como ciudadano democrático.
La formación del módulo contribuye a alcanzar los objetivos generales b), g), del ciclo formativo.
7.- RESULTADOS DE APRENDIZAJE Y CRITERIOS DE EVALUACIÓN DEL MÓDULO GESTIÓN DE LA DOCUMENTACIÓN JURÍDICA Y EMPRESARIAL 
	Resultados de aprendizaje 
	Criterios de evaluación 
	Unidad

	1. Caracteriza la estructura y organización de las Administraciones Públicas establecidas en la 
Constitución española y la UE, reconociendo los organismos, instituciones y personas que las integran. 
 
	a) Se han identificado los poderes públicos establecidos en la Constitución española y sus respectivas funciones. 
b) Se han determinado los órganos de gobierno de cada uno de los poderes públicos, así como sus funciones, conforme a su legislación específica.  
c) Se han identificado los principales órganos de gobierno del poder ejecutivo de las Administraciones Autonómicas y Locales, así como sus funciones.  
d) Se han definido la estructura y las funciones básicas de las principales instituciones de la Unión Europea.  
e) Se han descrito las funciones o competencias de los órganos y su normativa aplicable.  
f) Se han descrito las relaciones entre los diferentes órganos de la Unión Europea y el resto de las Administraciones Nacionales, así como la incidencia de la normativa europea en la nacional. 
	UD 1, 2, y 3.

	2. Actualiza periódicamente la información jurídica requerida por la actividad empresarial, 
Y selecciona la legislación 
y jurisprudencia relacionada con la organización. 
 
	a) Se han reconocido las fuentes del Derecho de acuerdo con el Ordenamiento 
Jurídico.  
b) Se han precisado las características de las normas jurídicas y de los órganos que las elaboran, dictan, aprueban y publican. 
c) Se han relacionado las leyes con el resto de normas que las desarrollan, identificando los órganos responsables de su aprobación y tramitación. 
d) Se ha identificado la estructura de los boletines oficiales, incluido el Diario Oficial de la Unión Europea, como medio de publicidad de las normas. 
e) Se han seleccionado distintas fuentes o bases de datos de documentación jurídica tradicionales y/o en Internet, estableciendo accesos directos a las mismas para agilizar los procesos de búsqueda y localización de información. 
f) Se ha detectado la aparición de nueva normativa, jurisprudencia, notificaciones, etc., consultando habitualmente las bases de datos jurídicas que puedan afectar a la entidad. 
g) Se ha archivado la información encontrada en los soportes o formatos establecidos, para posteriormente transmitirla a los departamentos correspondientes de la organización. 
	UD  4. 


	3 Organiza los documentos jurídicos relativos a la constitución y funcionamiento de las entidades, cumpliendo la normativa civil y mercantil vigente según las directrices definidas. 
	a) Se han identificado las diferencias y similitudes entre las distintas formas jurídicas de empresa.  
b) Se ha determinado el proceso de constitución de una sociedad mercantil y se ha indicado la normativa mercantil aplicable y los documentos jurídicos que se generan. 
c) Se han precisado las funciones de los fedatarios y los registros públicos, y la estructura y características de los documentos públicos habituales en el ámbito de los negocios.  
d) Se han descrito y analizado las características y los aspectos más significativos de los modelos de documentos más habituales en la vida societaria: estatutos, escrituras y actas, entre otros. 
e) Se han elaborado documentos societarios a partir de los datos aportados, modificando y adaptando los modelos disponibles. 
f) Se ha reconocido la importancia de la actuación de los fedatarios en la elevación a público de los documentos, estimando las consecuencias de no realizar los trámites oportunos.  
g) Se han determinado las peculiaridades de la documentación mercantil acorde al objeto social de la empresa. 
h) Se ha verificado el cumplimiento de las características y requisitos formales de los libros de la sociedad exigidos por la normativa mercantil. 
 
	UD  6.


	4. Cumplimenta los modelos de contratación privados más habituales en el ámbito empresarial o documentos de fe pública, aplicando la normativa vigente y los medios informáticos disponibles para su presentación y firma.  
 
	a) Se ha descrito el concepto de contrato y la capacidad para contratar según la normativa española. 
b) Se han identificado las distintas modalidades de contratación y sus características. 
c) Se han identificado las normas relacionadas con los distintos tipos de contratos del ámbito empresarial. 
d) Se ha recopilado y cotejado la información y documentación necesaria para la cumplimentación de cada contrato, de acuerdo con las instrucciones recibidas.  
e) Se han cumplimentado los modelos normalizados, utilizando aplicaciones informáticas, de acuerdo con la información recopilada y las instrucciones recibidas. 
f) Se han verificado los datos de cada documento, comprobando el cumplimiento y la exactitud de los requisitos contractuales y legales. 
g) Se ha valorado la utilización de la firma digital y los certificados de autenticidad en la elaboración de los documentos que lo permitan. 
h) Se han aplicado las normas de seguridad y confidencialidad de la información en el uso y la custodia de los documentos.  
 
	UD.  7, 5

	5. Elabora la documentación requerida por los organismos públicos relativa a los distintos procedimientos administrativos, cumpliendo con la legislación vigente y las directrices definidas. 
	a) Se han definido el concepto y las fases del procedimiento administrativo común de acuerdo con la normativa aplicable.  
b) Se han determinado las características y los requisitos legales y de formato de los documentos oficiales más habituales generados en cada una de las fases del procedimiento administrativo y de los recursos ante lo contencioso-administrativo. 
c) Se ha recopilado la información necesaria para la elaboración de la documentación administrativa o judicial, de acuerdo con los objetivos del documento. 
d) Se han cumplimentado los impresos, modelos o documentación tipo, de acuerdo con los datos e información disponible y los requisitos legales establecidos. 
e) Se ha valorado la importancia de los plazos de formulación de la documentación.  
f) Se han preparado las renovaciones o acciones periódicas derivadas de las obligaciones con las Administraciones Públicas, para su presentación al organismo correspondiente.  
g) Se han descrito las características de la firma electrónica, sus efectos jurídicos, el proceso para su obtención y la normativa estatal y europea que la regula.  
	UD. 8, 9 

	
	h) Se ha establecido el procedimiento para la solicitud de la certificación electrónica para la presentación de los modelos oficiales por vía telemática. 
i) Se han descrito los derechos de las corporaciones y los ciudadanos en relación con la presentación de documentos ante la Administración. 
j) Se han determinado los trámites y la presentación de documentos tipo en los procesos y procedimientos de contratación pública y concesión de subvenciones, según las bases de las convocatorias y la normativa de aplicación. 
k) Se han determinado las condiciones de custodia de los documentos y expedientes relacionados con las Administraciones Públicas, garantizando su conservación e integridad. 
 
	


	RESULTADOS DE APRENDIZAJE
	CRITERIOS DE EVALUACIÓN
	CONTENIDOS

	1. 
Caracteriza la estructura y organización de las administraciones públicas establecidas en la Constitución española y la UE, reconociendo los organismos, instituciones y personas que las integran.
	a)
Se han identificado los poderes públicos establecidos en la Constitución española y sus respectivas funciones.
b)
Se han determinado los órganos de gobierno de cada uno de los poderes públicos así como sus funciones, conforme a su legislación específica.
c)
Se han identificado los principales órganos de gobierno del poder ejecutivo de las administraciones autonómicas y locales así como sus funciones.
d)
Se han definido la estructura y funciones básicas de las principales instituciones de la Unión Europea.
e)
Se han descrito las funciones o competencias de los órganos y la normativa aplicable a los mismos.
f)
Se han descrito las relaciones entre los diferentes órganos de la Unión Europea y el resto de las Administraciones nacionales, así como la incidencia de la normativa europea en la nacional.

	La organización del Estado Español:
· La Constitución Española de 1978
· La Corona
· La separación de poderes del Estado
· La Administración Pública
La comunidad autónoma. La provincia y el municipio:
· Las comunidades autónomas
· La provincia
· El municipio
La Unión Europea
· Proceso de integración europea
· Políticas económicas más importantes de la Unión Europea
· Las Instituciones y organismos de la Unión Europea
· Fuentes normativas de la Unión

	2.
Actualiza periódicamente la información jurídica requerida por la actividad empresarial, seleccionando la legislación y jurisprudencia relacionada con la organización.
	a)
Se han reconocido las fuentes del Derecho de acuerdo con el ordenamiento jurídico.
b)
Se han precisado las características de las normas jurídicas y de los órganos que las elaboran, dictan, aprueban y publican.
c)
Se han relacionado las leyes con el resto de normas que las desarrollan, identificando los órganos responsables de su aprobación y tramitación.
d)
Se ha identificado la estructura de los boletines oficiales, incluido el diario oficial de la Unión Europea, como medio de publicidad de las normas.
e)
Se han seleccionado distintas fuentes o bases de datos de documentación jurídica tradicionales y/o en Internet, estableciendo accesos directos a las mismas para agilizar los procesos de búsqueda y localización de información.
f)
Se ha detectado la aparición de nueva normativa, jurisprudencia, notificaciones, etc., consultando habitualmente las bases de datos jurídicas que puedan afectar a la entidad.
g)
Se ha archivado la información encontrada en los soportes o formatos establecidos, para posteriormente trasmitirla a los departamentos correspondientes de la organización.

	El Derecho y la empresa:
· El Derecho: concepto, caracteres y funciones
· Partes que componen el Derecho
· Las normas jurídicas
· Las fuentes del Derecho
· Las fuentes directas
· Las fuentes directas subsidiarias
· Las fuentes indirectas
· Estructura de las leyes
· La publicación de normas jurídicas y actos de las Administraciones Públicas
· Las relaciones de la empresa con distintas ramas del Derecho

	3.
Organiza los documentos jurídicos relativos a la constitución y funcionamiento de las entidades, cumpliendo la normativa civil y mercantil vigente según las directrices definidas.
	a)
Se han identificado las diferencias y similitudes entre las distintas formas jurídicas de empresa.
b)
Se ha determinado el proceso de constitución de una sociedad mercantil y se ha indicado la normativa mercantil aplicable y los documentos jurídicos que se generan.
c)
Se han precisado las funciones de los fedatarios y los registros públicos, y la estructura y características de los documentos públicos habituales en el ámbito de los negocios.
d)
Se han descrito y analizado las características y los aspectos más significativos de los modelos de documentos más habituales en la vida societaria: estatutos, escrituras y actas, entre otros.
e)
Se han elaborado documentos societarios a partir de los datos aportados, modificando y adaptando los modelos disponibles.
f)
Se ha reconocido la importancia de la actuación de los fedatarios en la elevación a público de los documentos, estimando las consecuencias de no realizar los trámites oportunos.
g)
Se han determinado las peculiaridades de la documentación mercantil acorde al objeto social de la empresa.
h)
Se ha verificado el cumplimiento de las características y requisitos formales de los libros de la sociedad exigidos por la normativa mercantil.

	La documentación jurídica en la constitución de una empresa:
· Las formas jurídicas de la empresa
· Trámites para la constitución y puesta en marcha de la empresa
· Fedatarios y registros públicos
· Documentos básicos de las sociedades
· Documentación mercantil

	4.
Cumplimenta los modelos de contratación privados más habituales en el ámbito empresarial o documentos de fe pública, aplicando la normativa vigente y los medios informáticos disponibles para su presentación y firma.

	a)
Se ha descrito el concepto de contrato y la capacidad para contratar según la normativa española.
b)
Se han identificado las distintas modalidades de contratación y sus características.
c)
Se han identificado las normas relacionadas con los distintos tipos de contratos del ámbito empresarial.
d)
Se ha recopilado y cotejado la información y documentación necesaria para la cumplimentación de cada contrato, de acuerdo con las instrucciones recibidas.
e)
Se han cumplimentado los modelos normalizados, utilizando aplicaciones informáticas, de acuerdo con la información recopilada y las instrucciones recibidas.
f)
Se han verificado los datos de cada documento, comprobando el cumplimiento y exactitud de los requisitos contractuales y legales.
g)
Se ha valorado la utilización de la firma digital y certificados de autenticidad en la elaboración de los documentos que lo permitan.
h)
Se han aplicado las normas de seguridad y confidencialidad de la información en el uso y la custodia de los documentos.
	Los contratos en el mundo empresarial:
· El proceso de contratación privado
· Los contratos de trabajo
· Las modalidades de contratación privadas: Compra-venta, leasing, renting, alquiler, factoring y de seguros
· Las partes y requisitos de los contratos
· Características, similitudes y diferencias entre los distintos contratos
Archivo, protección de datos y firma electrónica:
· El archivo, sus funciones y sus sistemas más utilizados
· Ley Orgánica de Protección de datos
· Firma digital y electrónica
· El certificado electrónico y el DNIe

	5.
Elabora la documentación requerida por los organismos públicos relativos a los distintos procedimientos administrativos, cumpliendo con la legislación vigente y las directrices definidas.

	a)
Se han definido el concepto y fases del procedimiento administrativo común de acuerdo con la normativa aplicable.
b)
Se han determinado las características, requisitos legales y de formato de los documentos oficiales más habituales, generados en cada una de las fases del procedimiento administrativo y recursos ante lo contencioso-administrativo.
c)
Se ha recopilado la información necesaria para la elaboración de la documentación administrativa o judicial, de acuerdo con los objetivos del documento.
d)
Se han cumplimentado los impresos, modelos o documentación tipo, de acuerdo con los datos e información disponible y los requisitos legales establecidos.
e)
Se ha valorado la importancia de los plazos de formulación de la documentación.
f)
Se han preparado las renovaciones o acciones periódicas derivadas de las obligaciones con las administraciones públicas, para su presentación al organismo correspondiente.
g)
Se han descrito las características de la firma electrónica, sus efectos jurídicos, el proceso para su obtención y la normativa estatal y europea que la regula.
h)
Se ha establecido el procedimiento para la solicitud de la certificación electrónica para la presentación de los modelos oficiales por vía telemática.
i)
Se han descrito los derechos de las corporaciones y los ciudadanos en relación con la presentación de documentos ante la Administración.
j)
Se han determinado los trámites y presentación de documentos tipo en los procesos y procedimientos de contratación pública y concesión de subvenciones, según las bases de las convocatorias y la normativa de aplicación.
k)
Se han determinado las condiciones de custodia de los documentos y expedientes relacionados con las administraciones públicas, garantizando su conservación e integridad.
	La relación Administración-empresa (I): el proceso administrativo:
· El administrado y los derechos de los ciudadanos frente a las administraciones públicas
· El acto administrativo
· El procedimiento administrativo
· El silencio administrativo
· Los recursos administrativos y judiciales
· Tramitación de recursos
· El proceso contencioso-administrativo
La relación administración-empresa (II): información y contratación
· Las fuentes de Información legislativas, normativas y sectoriales
· Los Boletines Oficiales
· Los trámites administrativos, sus plazos, sus documentos y sus requisitos
· Las contrataciones públicas y las concesiones públicas
· Los instrumentos que la administración pone a disposición del administrado


8.- CONTENIDOS
Unidad 1. La organización del Estado Español
1. La Constitución Española de 1978
2. L a Corona
3. La separación de poderes del Estado
4. La Administración Pública
5. El control financiero de la Administración.
Unidad 2. La comunidad autónoma. La provincia y el municipio
1. Las comunidades autónomas
2. La provincia y el municipio: regulación constitucional.
Unidad 3. La Unión Europea
1. La integración europea
2. Las políticas de la Unión Europea
3. Las Instituciones y organismos de La Unión Europea
4. Fuentes del Derecho de la Unión Europea.
Unidad 4. El Derecho y la empresa
1. El Derecho: concepto, caracteres y funciones
2. Partes que componen el Derecho
3. Las normas jurídicas
4. Las fuentes del Derecho
5. Las fuentes directas
6. Las fuentes directas subsidiarias
7. Las fuentes indirectas
8. Estructura de las leyes
9. La publicación de normas jurídicas y actos de las Administraciones Públicas
10. Las relaciones de la empresa con distintas ramas del Derecho
Unidad 5.  Archivo, protección de datos y firma electrónica
1. El archivo
2. La protección de la información
3. La adaptación de la empresa a Ley Orgánica de Protección de datos (LOPD)
4. La Agencia Española de Protección de Datos
5. Firma digital y certificado electrónico.
 Unidad 6. La documentación jurídica en la constitución de una empresa
1. Las formas jurídicas de la empresa
2. Trámites para la constitución y puesta en marcha de la empresa
3. Fedatarios y registros públicos
4. Documentos básicos de las sociedades
5. Documentación mercantil
Unidad 7. Los contratos en el mundo empresarial
1.  El Contrato.
2. El Contrato de trabajo
3. Contratos de Compraventa
4. Contratos de arrendamiento
5. Contratos de Colaboración
6. Contratos de Seguros
Unidad 8. La relación Administración - empresa (I): el proceso administrativo
1. El administrado y sus derechos 
2. El acto administrativo
3. El procedimiento administrativo
4. El procedimiento contencioso-administrativo
Unidad 9. La relación administración-empresa (II): información y contratación
1. El derecho a la información
2. La información administrativa y las fuentes de información empresarial
3. Boletines oficiales
4. Gestión de la información
5. Actualización de la información
6. Personal al servicio de la información
7. Los procesos de contratación pública
8. Las subvenciones públicas.
9.- TEMPORALIZACIÓN 
 Ajustándonos a la    Resolución de 10 de julio de 2012 .BOC Nº 144. Martes 24 de Julio de 2012 – 3767, por la que se actualizan las distribuciones de módulos y asignaciones horarias a tutorías de determinados Ciclos Formativos de Formación Profesional a Distancia impartidos en la Comunidad Autónoma de Canarias. (Anexo 1. CFGS ADMINISTRACIÓN Y FINANZAS).
El Módulo de Gestión de la documentación jurídica y empresarial dispone de 52 horas.
	TRAMO
	1º

	MÓDULO
	Gestión de la Documentación Jurídica y empresarial  (GTJ)

	PRÁCTICAS
	PRESENCIALES
	                        20 (obligatorias)

	
	NO PRESENCIALES
(apoyo telemático)
	16

	APOYO TELEMÁTICO
	

	TUTORIAS BÁSICAS
	16

	TOTALES
	52


Para el desarrollo de las unidades se cuenta con el siguiente apoyo tutorial:
a) Prácticas presenciales.
b) Tutorías básicas.
c) Apoyo telemático.
a) Prácticas presenciales. Las prácticas presenciales serán comunes y tendrán la misma asignación horaria para los tres regímenes. Dado que son indispensables para el desarrollo de la competencia profesional, tienen carácter obligatorio en todos ellos.
Las prácticas presenciales se desdoblarán, con carácter general, cuando el número de alumnos sea superior a treinta. 
b) Tutorías básicas. Con las tutorías básicas se desarrollan los siguientes elementos de la unidad:
- Introducción.
- Consolidación.
Teniendo en cuenta el régimen elegido, podrán tener asistencia obligatoria al centro, o no.
c) Apoyo telemático. (Aula virtual)
Con esta tutoría se desarrollan los siguientes elementos de la unidad:
- Prácticas no presenciales.
- Recuperación.
 Dado que el Ciclo Formativo se planifica teniendo en cuenta que los módulos de un mismo tramo no se desarrollen simultáneamente a lo largo de todo el curso sino que, semanalmente, se impartan entre uno y tres módulos, de modo que las prácticas presenciales se realicen en una única jornada semanal.
Para el régimen Semipresencial con tutorización voluntaria, que se imparte en el I.E.S. SAN SEBASTIAN DE LA GOMERA., este módulo se fraccionará en unidades didácticas específicamente ideadas para los regímenes de la FPD.
 Así el Módulo Gestión de la documentación jurídica y empresarial   se llevará a cabo como sigue:
P. Pre: Práctica presencial
P. Tel.: Práctica telemática
T.B.: Tutoría Básica
	(UNIDADES DIDÁCTICAS)
	Horas de
Apoyo tel.
	Horas de T.B y 
P Pre.

	 0.- PRESENTACIÓN DEL MÓDULO
1.-  LA ORGANIZACIÓN DEL ESTADO ESPAÑOL                                                      
	1
	4

	2.- LA COMUNIDAD AUTÓNOMA. LA PROVINCIA Y EL MUNICIPIO                                     
	2
	4

	3.-  LA UNIÓN EUROPEA                                                                                                    
	2
	4

	4.-  EL DERECHO Y LA EMPRESA                                                                      
	2
	4

	5.- ARCHIVO, PROTECCIÓN DE DATOS Y FIRMA ELECTRÓNICA                                                                                                         
	2
	4

	6.- LA DOCUMENTACIÓN JURÍDICA EN LA CONSTITUCIÓN DE UNA EMPRESA                                  
	2
	4

	7.- LOS CONTRATOS EN EL MUNDO EMPRESARIAL                                                                                                                     
	2
	4

	8.- LA RELACIÓN ADMINISTRACIÓN - EMPRESA (I): EL PROCESO ADM.                                                                  
	2
	3

	9.- LA RELACIÓN ADMINISTRACIÓN-EMPRESA (II): INFORMACIÓN Y C.                                       
	1
	5

	Total                                                                                                                                    16        +        36


En estas horas están incluidas el tiempo de realización de ejercicios y controles.
Los horarios de los distintos tipos de tutoría se entregarán al alumnado al comienzo de cada curso o Módulo y se publicarán en el tablón de anuncios del centro, página web, o a través de cualquier otro procedimiento que garantice su conocimiento. 
Si se previesen cambios en el horario establecido para los distintos tipos de tutoría, en especial las prácticas, o en el calendario general del curso, se comunicarán al alumnado en la tutoría práctica de la semana anterior, en los tablones de anuncios, por correo electrónico, teléfono o cualquier otro procedimiento que garantice al alumnado su conocimiento. 
En el caso de que por cualquier circunstancia una tutoría práctica no se pudiese impartir, por causa imputable al profesorado o al centro, el profesorado establecerá las medidas de recuperación de la misma. 
 10.- ORIENTACIONES PEDAGÓGICAS O METODOLOGÍA.
En el régimen de enseñanza Semipresencial con Tutorización voluntaria, el perfil del alumnado se corresponde con profesionales que tienen un nivel tal de autonomía en el aprendizaje que  va a permitir que las enseñanzas de este MÓDULO  se impartan  con una metodología flexible y abierta, basada en el auto-aprendizaje y adaptada a las condiciones, capacidades y necesidades personales del alumnado, de forma que permitan la conciliación del aprendizaje con otras actividades y responsabilidades. 
 Se sugiere que la metodología sea ampliamente activa y participativa, puesto que esto  debe permitir al alumnado conseguir las competencias necesarias para el desarrollo de los procesos que tiene que aprender. Se propone que se realicen las múltiples actividades previstas para el módulo, tanto casos prácticos resueltos como el resto de actividades, para ir descubriendo la aplicación práctica de los distintos contenidos teóricos. 
Los contenidos serán explicados en el aula por el profesor, partiendo de una introducción y siguiendo un guion previo, ilustrando el desarrollo de la unidad con ejemplos, supuestos y reales. Se partirá siempre desde el más simple a más complejo.
El proceso de enseñanza incluirá   la realización de una serie de actividades de aprendizaje programadas que intentan propiciar la iniciativa del alumno, y trabajo en equipo, desarrollando capacidades de comprensión, análisis, relación, búsqueda y aplicación de la información.
A fin de vincular la enseñanza con el mundo real, se utilizará en la medida de lo posible documentación e información real. 
Metodología didáctica
El principio general que subyace a la metodología educativa en Formación Profesional consiste en facilitar el trabajo autónomo del alumnado, potenciar las técnicas de indagación e investigación, y las aplicaciones y transferencias de lo aprendido a la vida real. Por esta razón, debemos articular los aprendizajes fundamentalmente en torno a los procedimientos, ya que una sobrecarga de contenidos conceptuales puede estar muy alejada de los intereses y experiencias cercanas al alumnado.
11 – ACTIVIDADES
11.1- PROPIAS DEL MÓDULO
En cada una de las unidades de trabajo se proponen sucesivamente actividades de comprensión, análisis, relación, consolidación y aplicación. Para su secuenciación se ha respetado el orden de exposición de los contenidos y se ha tenido en cuenta el grado de dificultad. 
11.2- COMPLEMENTARIAS Y EXTRAESCOLARES
Dadas las características de estas enseñanzas y de su alumnado (trabajador y con experiencia laboral en la mayoría de los casos) no se programarán actividades de este tipo.
 Aunque sería recomendable:
- La visita al PARLAMENTO DE CANARIAS,
12.- RECURSOS Y MATERIALES. 
Para el desarrollo de los ciclos formativos a distancia se contará con materiales didácticos de apoyo a la docencia y al aprendizaje específicamente elaborados para los regímenes a distancia, que serán periódicamente actualizados por el equipo educativo.
En el tratamiento didáctico de este módulo se utilizarán recursos materiales impresos, audiovisuales e informáticos. 
· Libro de texto: Gestión de la Documentación Jurídica y Empresarial. Edit. MAC- GRAW-HILL 
·  Entorno Virtual de Aprendizaje.
Para facilitar el aprendizaje y la docencia, la Dirección General de Formación Profesional y Educación de Adultos pone a disposición de los centros un Entorno Virtual de Aprendizaje a través de Internet, de uso obligatorio, como instrumento de comunicación telemática permanente entre alumnado y profesorado.
Este entorno es un espacio concebido e ideado para que alumnado y profesorado desarrollen el proceso educativo, mediante el uso de sistemas telemáticos.
 En este Entorno Virtual de Aprendizaje, al alumnado matriculado en FPD, se le asignará una clave personal identificativa, que le permitirá acceder al entorno y sus aulas virtuales, desde cualquier parte y en cualquier momento, siempre que cuente con un ordenador con conexión a Internet.
· Equipamiento: Aula de 1º Administración  y Finanzas
13.- EVALUACIÓN:
13.1.- Características de la evaluación. 
La evaluación de la Formación Profesional a Distancia se regirá por lo establecido en la normativa vigente. Con carácter general, se atendrá a lo establecido en la Orden de 20 de octubre de 2000 (BOC nº 148, de 10.11.00), por la que se regulan los procesos de evaluación de la Formación Profesional Específica, y la Orden de 3 de diciembre de 2003 (BOC nº 248, de 22.12.03), por la que se modifica y amplía la anterior, así como por aquellas otras disposiciones dictadas al efecto.
Para la superación del módulo es necesario realizar con aprovechamiento todas las prácticas obligatorias y superar los contenidos teóricos mínimos establecidos.
- El Procedimiento para evaluar el progreso de los aprendizajes en los alumnos, para el desarrollo de la distintas Unidades, seguirá un proceso de evaluación continua.
INSTRUMENTOS DE EVALUACIÓN
Las técnicas de evaluación, de la misma manera que las técnicas de enseñanza, deben ser variadas para que permitan contemplar el aprendizaje de los alumnos en todas sus vertientes. 
 Ningún tipo de prueba, por sí sola, es capaz de informarnos sobre el grado de dominio y progreso de las capacidades del alumno, de ahí la necesidad de evaluar:
	· De manera flexible.
· En función del tipo de contenidos y objetivos que se esperan cumplir.
· Combinando los diversos instrumentos.
· Conociendo previamente el alumno/a los criterios de evaluación.
· Estableciendo una proporcionalidad de las diversas pruebas.


Por tanto:
-  Se realizarán presencialmente pruebas escritas tipo teórico o tipo práctico y un Examen final y de Recuperación a la finalización del módulo, con independencia del resto de contenidos que deban superarse, en cada una de las unidades didácticas a través de las actividades ordinarias de evaluación.
- Se controlarán todos los ejercicios que se propongan en clase y en el Aula virtual y se valorará la participación de los alumnos que propongan soluciones tanto a estos como a cuestiones planteadas.
-  En el caso de que una unidad de trabajo se valore con un trabajo, este debe reunir los siguientes requisitos: personal, original, creativo, actualizado y que se ajuste al contenido solicitado.
- Se realizarán durante la evaluación ejercicios prácticos de control propios de la materia que se vaya introduciendo a través del Aula virtual y que el alumno tendrá que resolver por sí mismo en horario no lectivo.
- Se valorará la capacidad para trabajar en equipo y la capacidad para resolver conflictos.
13.2.- Criterios de Calificación
A) Calificación de pruebas escritas:
Las pruebas escritas se puntuarán de 1 a 10. En cada uno de los ejercicios/preguntas de la prueba se indicará expresamente su puntuación y antes de la fecha de su realización se orientará a los alumnos sobre la composición aproximada de la misma.
 B) Calificación de las notas de clase: 
Las actividades, casos, simulaciones y trabajos realizados por el alumno tanto en clase como fuera de ella (con una determinada fecha de entrega) serán puntuados 1 a 10. 
C)  Criterios de Calificación 
Las notas de calificación de las evaluaciones, se realizarán en cifras de 1 a10 sin decimales. Para la nota final del Ciclo Formativo con cifra de 1 a 10 puntos.
Para la calificación de la evaluación módulo se aplicarán los siguientes factores de ponderación:
	90%
	60%
	· Pruebas escritas, Examen


	
	30%
	·   Ejercicios, trabajos, realización de tareas y cuestionarios tanto en clase como en el Aula virtual.                         


	10%
	· ACTITUD (asistencia y puntualidad, comportamiento, participación en clase y foros)



La calificación final del módulo será la media de las calificaciones ponderadas convenientemente.
Los alumnos que hayan superado el 15% de faltas (con excepción de las de enfermedad justificadas por personal médico y las que supongan deber inexcusable también justificadas por el organismo público competente) perderán el derecho a la evaluación continua.
13.3- EVALUACIÓN EN LOS CASOS DE ABSENTISMO Y PÉRDIDA DE LA EVALUACIÓN CONTINUA:
Se realizará un Examen Final, convenientemente anunciado para el último día de clase (del Módulo), del contenido de toda la materia impartida en el Curso.
Se le calificará solamente por el Examen Final realizado, considerando que, si obtiene una nota de 6 o superior está aprobado.
13.4.- SUPERACIÓN DE MÓDULOS PENDIENTES
 Se realizarán informes individualizados del alumnado con módulos pendientes que deben contener como mínimo:
 Contenidos del módulo no superado
 Actividades de recuperación
 Período de realización de dichas actividades
 Indicación de la evaluación final en que serán calificados
Se elaborará el correspondiente informe individualizado de actividades de recuperación, según documento del departamento donde se recoge los resultados de aprendizaje no superados y asignación de actividades de recuperación y periodo de realización de las mismas. 
La superación del Módulo pendiente se ajustará a lo siguiente:
e) Para alumnos que asistan a clase con el Grupo:
Los criterios para la recuperación de las unidades de trabajo, los instrumentos y sus coeficientes de ponderación serán los mismos que los aplicados en la evaluación (contenidos conceptuales y contenidos procedimentales). Para superar las unidades se debe alcanzar un 50% de la nota global.
f) Alumnos que no asisten a clase con el Grupo:
· Se realizarán las actividades y procedimientos, expresados en el Informe de Recuperación Individualizado entregado a los alumnos.
· Se le entregarán y/o se le indicará a los alumnos, donde pueden obtener las actividades, para que estudie, trabaje y pueda asimilar los contenidos impartidos en el Curso pasado.
· Se realizarán dos pruebas escritas, sobre dichas actividades, debiendo el alumno superar ambas pruebas con un 5, como mínimo. 
14.- ATENCIÓN A LA DIVERSIDAD
En el aula nos encontramos con un alumnado muy diverso. Esta diversidad, fiel reflejo de nuestra sociedad, está originada por múltiples motivos, como pueden ser diferentes capacidades, diferentes procedencias, distintas motivaciones e intereses, etc.
Se ha de partir del principio de que la mejor manera de atender a la diversidad y de prevenir problemas de aprendizaje es elaborar programaciones que sean sensibles a las diferencias y que favorezcan la individualización de la enseñanza.
Partiendo de este principio, nuestra propuesta pretende que la vía principal de atención a la diversidad se encuentre en la propia programación, que pueda permitir al profesor individualizar el proceso de enseñanza-aprendizaje para ir adaptándolo a su ritmo de introducción de nuevos contenidos.
La programación ha de ser planteada para dar respuesta a las necesidades educativas de todos los alumnos, manifestadas en los siguientes ámbitos:
i) Capacidad para aprender: los contenidos se plantean para que, con la intervención del profesor, se pueda graduar la dificultad y se ajuste progresivamente a la capacidad para aprender que diferencia a cada alumno.
j) Motivación por aprender: está íntimamente ligada al futuro profesional de los alumnos. 
k) Estilo de aprendizaje: el estudio se puede abordar desde los diferentes estilos de aprendizaje de los alumnos; un estilo que va desde una perspectiva global para posteriormente tener en cuenta lo particular, o bien otros alumnos que aprenden paso a paso desde lo particular a lo general.
l) Interés de los alumnos: en la formación profesional este ámbito está íntimamente ligado a la motivación por aprender (incorporación al mundo profesional). 
La programación es lo suficientemente abierta y flexible para que el profesorado pueda introducir los cambios que estime necesarios para dar respuesta a las diferentes capacidades para aprender, las diferentes motivaciones por aprender, los diferentes estilos de aprendizaje e interés de los alumnos. De esta forma, las adaptaciones que se puedan hacer permiten facilitar la evolución individualizada de cada alumno para que puedan cumplir los objetivos de forma diferente, trabajando los mismos contenidos.
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COMPETENCIAS PROFESIONALES, PERSONALES Y SOCIALES
Las competencias profesionales, personales y sociales de este título tienen que ver con el desarrollo completo de los procesos administrativos, teniendo relación con el Módulo Gestión Logística y comercial las siguientes: (MARCADAS EN NEGRITA)
a) Tramitar documentos o comunicaciones internas o externas en los circuitos de información de la empresa.
b) Elaborar documentos y comunicaciones a partir de órdenes recibidas, información obtenida y/o necesidades detectadas.
c) Detectar necesidades administrativas o de gestión de la empresa de diversos tipos, a partir del análisis de la información disponible y del entorno.
d) Proponer líneas de actuación encaminadas a mejorar la eficiencia de los procesos administrativos en los que interviene.
e) Clasificar, registrar y archivar comunicaciones y documentos según las técnicas apropiadas y los parámetros establecidos en la empresa.
f) Gestionar los procesos de tramitación administrativa empresarial en relación a las áreas comercial, financiera, contable y fiscal, con una visión integradora de las mismas.
g) Realizar la gestión contable y fiscal de la empresa, según los procesos y procedimientos administrativos, aplicando la normativa vigente y en condiciones de seguridad y calidad.
h) Supervisar la gestión de tesorería, la captación de recursos financieros y el estudio de viabilidad de proyectos de inversión, siguiendo las normas y protocolos establecidos.
i) Aplicar los procesos administrativos establecidos en la selección, contratación, formación y desarrollo de los Recursos Humanos, ajustándose a la normativa vigente y a la política empresarial.
j) Organizar y supervisar la gestión administrativa de personal de la empresa, ajustándose a la normativa laboral vigente y a los protocolos establecidos.
k) Realizar la gestión administrativa de los procesos comerciales, llevando a cabo las tareas de documentación y las actividades de negociación con proveedores, y de asesoramiento y relación con el cliente.
l) Atender a los clientes/usuarios en el ámbito administrativo y comercial asegurando los niveles de calidad establecidos y ajustándose a criterios éticos y de imagen de la empresa/institución.
m) Tramitar y realizar la gestión administrativa en la presentación de documentos en diferentes organismos y administraciones públicas, en plazo y forma requeridos.
n) Adaptarse a las nuevas situaciones laborales, manteniendo actualizados los conocimientos científicos, técnicos y tecnológicos relativos a su entorno profesional, gestionando su formación y los recursos existentes en el aprendizaje a lo largo de la vida y utilizando las tecnologías de la información y la comunicación.
o) Resolver situaciones, problemas o contingencias con iniciativa y autonomía en el ámbito de su competencia, con creatividad, innovación y espíritu de mejora en el trabajo personal y en el de los miembros del equipo.
p) Organizar y coordinar equipos de trabajo con responsabilidad, supervisando el desarrollo del mismo, manteniendo relaciones fluidas y asumiendo el liderazgo, así como aportando soluciones a los conflictos grupales que se presenten.
q) Comunicarse con sus iguales, superiores, clientes y personas bajo su responsabilidad, utilizando vías eficaces de comunicación, transmitiendo la información o conocimientos adecuados y respetando la autonomía y competencia de las personas que intervienen en el ámbito de su trabajo.
r) Generar entornos seguros en el desarrollo de su trabajo y el de su equipo, supervisando y aplicando los procedimientos de prevención de riesgos laborales y ambientales, de acuerdo con lo establecido por la normativa y los objetivos de la empresa.
s) Supervisar y aplicar procedimientos de gestión de calidad, de accesibilidad universal y de “diseño para todos”, en las actividades profesionales incluidas en los procesos de producción o prestación de servicios.
t) Realizar la gestión básica para la creación y funcionamiento de una pequeña empresa y tener iniciativa en su actividad profesional con sentido de la responsabilidad social.
u) Ejercer sus derechos y cumplir con las obligaciones derivadas de su actividad profesional, de acuerdo con lo establecido en la legislación vigente, participando activamente en la vida económica, social y cultural.
ENTORNO PROFESIONAL
CUALIFICACIONES PROFESIONALES:
Cualificaciones profesionales completas
a) Administración de recursos humanos. ADG084_3 (Real Decreto 295/2007, de 20 de febrero, y actualizada en el Real Decreto 107/2008, de 1 de febrero), que comprende las siguientes unidades de competencia:
· Realizar la gestión y control administrativo de recursos humanos.
· Realizar el apoyo administrativo a las tareas de selección, formación y desarrollo de recursos humanos.
· Administrar los sistemas de información y archivo en soporte convencional e informático.
· Manejar aplicaciones ofimáticas en la gestión de la información y la documentación.
b) Gestión financiera ADG157_3 (Real Decreto 1087/2005, de 16 de septiembre y actualizado en RD 107/2008, de 1 de febrero), que comprende las siguientes unidades de competencia:
· Determinar las necesidades financieras de la empresa.
· Manejar aplicaciones ofimáticas en la gestión de la información y la documentación.
c) Asistencia documental y de gestión en despachos y oficinas ADG310_3 (Real Decreto 107/2008, de 1 de febrero), que comprende las siguientes unidades de competencia: UC0982_3: Administrar y gestionar con autonomía las comunicaciones de la dirección:
· Elaborar documentación y presentaciones profesionales en distintos formatos.
· Administrar los sistemas de información y archivo en soporte convencional e informático.
· Preparar y presentar expedientes y documentación jurídica y empresarial ante Organismos y Administraciones Públicas.
· Efectuar las actividades de apoyo administrativo de Recursos Humanos.
· Realizar las gestiones administrativas de tesorería.
Cualificación profesional incompleta:
Gestión contable y de auditoría ADG082_3 (Real Decreto 295/2004, de 20 de febrero, actualizado en Real Decreto 107/2008, de 1 de febrero).
· Realizar la gestión contable y fiscal.
1. OBJETIVOS GENERALES DEL TÍTULO
Los objetivos generales son aquellos enunciados que describen el conjunto de capacidades globales que el alumnado deberá haber adquirido y desarrollado a la finalización del ciclo formativo.
Los objetivos generales de este ciclo formativo son los siguientes:
a)
Analizar y confeccionar los documentos o comunicaciones que se utilizan en la empresa, identificando la tipología de los mismos y su finalidad, para gestionarlos.
b)
Analizar los documentos o comunicaciones que se utilizan en la empresa reconociendo su estructura, elementos y características para elaborarlos.
c)
Identificar y seleccionar las expresiones de lengua inglesa, propias de la empresa, para elaborar documentos y comunicaciones.
d)
Analizar las posibilidades de las aplicaciones y equipos informáticos, relacionándolas con su empleo más eficaz en el tratamiento de la información para elaborar documentos y comunicaciones.
e)
Analizar la información disponible para detectar necesidades relacionadas con la gestión empresarial.
f)
Organizar las tareas administrativas de las áreas funcionales de la empresa para proponer líneas de actuación y mejora.
g)
Identificar las técnicas y parámetros que determinan las empresas para clasificar, registrar y archivar comunicaciones y documentos.
h)
Reconocer la interrelación entre las áreas comercial, financiera, contable y fiscal para gestionar los procesos de gestión empresarial de forma integrada.
i)
Interpretar la normativa y metodología aplicable para realizar la gestión contable y fiscal.
j)
Elaborar informes sobre los parámetros de viabilidad de una empresa, reconocer los productos financieros y los proveedores de los mismos, y analizar los métodos de cálculo financieros para supervisar la gestión de tesorería, la captación de recursos financieros y el estudio de viabilidad de proyectos de inversión.
k)
Preparar la documentación, así como las actuaciones que se deben desarrollar, interpretando la política de la empresa para aplicar los procesos administrativos 
l)
establecidos en la selección, contratación, formación y desarrollo de los recursos humanos.
m)
Reconocer la normativa legal, las técnicas asociadas y los protocolos relacionados con el departamento de recursos humanos, analizando la problemática laboral y la documentación derivada, para organizar y supervisar la gestión administrativa del personal de la empresa.
n)
Identificar la normativa vigente, realizar cálculos, seleccionar datos, cumplimentar documentos y reconocer las técnicas y procedimientos de negociación con proveedores y de asesoramiento a clientes, para realizar la gestión administrativa de los procesos comerciales.
o)
Reconocer las técnicas de atención al cliente/usuario, adecuándolas a cada caso y analizando los protocolos de calidad e imagen empresarial o institucional para desempeñar las actividades relacionadas.
p)
Identificar modelos, plazos y requisitos para tramitar y realizar la gestión administrativa en la presentación de documentos en organismos y administraciones públicas.
q)
Analizar y utilizar los recursos y oportunidades de aprendizaje relacionados con la evolución científica, tecnológica y organizativa del sector y las tecnologías de la información y la comunicación, para mantener el espíritu de actualización y adaptarse a nuevas situaciones laborales y personales.
r)
Desarrollar la creatividad y el espíritu de innovación para responder a los retos que se presentan en los procesos y en la organización del trabajo y de la vida personal.
s)
Tomar decisiones de forma fundamentada, analizando las variables implicadas, integrando saberes de distinto ámbito y aceptando los riesgos y la posibilidad de equivocación en las mismas, para afrontar y resolver distintas situaciones, problemas o contingencias.
t)
Desarrollar técnicas de liderazgo, motivación, supervisión y comunicación en contextos de trabajo en grupo, para facilitar la organización y coordinación de equipos de trabajo.
u)
Aplicar estrategias y técnicas de comunicación, adaptándose a los contenidos que se van a transmitir, a la finalidad y a las características de los receptores, para asegurar la eficacia en los procesos de comunicación.
v)
Evaluar situaciones de prevención de riesgos laborales y de protección ambiental, proponiendo y aplicando medidas de prevención personal y colectiva, de acuerdo con la normativa aplicable en los procesos de trabajo, para garantizar entornos seguros.
w)
Identificar y proponer las acciones profesionales necesarias, para dar respuesta a la accesibilidad universal y al “diseño para todos”.
x)
Identificar y aplicar parámetros de calidad en los trabajos y actividades realizados en el proceso de aprendizaje, para valorar la cultura de la evaluación y de la calidad y ser capaces de supervisar y mejorar procedimientos de gestión de calidad.
y)
Utilizar procedimientos relacionados con la cultura emprendedora, empresarial y de iniciativa profesional, para realizar la gestión básica de una pequeña empresa o emprender un trabajo.
z)
Reconocer sus derechos y deberes como agente activo en la sociedad, teniendo en cuenta el marco legal que regula las condiciones sociales y laborales, para participar como ciudadano democrático.
3. CORRESPONDENCIA ENTRE MÓDULOS Y UNIDADES DE COMPETENCIA
	Módulos profesionales
	Unidades de competencia

	Preparar y presentar expedientes y documentación jurídica y empresarial ante Organismos y Administraciones Públicas.
	0647. Gestión de la documentación jurídica y empresarial.

	Realizar el apoyo administrativo a las tareas de selección, formación y desarrollo de recursos humanos.
Efectuar las actividades de apoyo administrativo de recursos humanos
	0648. Recursos humanos y responsabilidad social corporativa.

	Administrar los sistemas de información y archivo en soporte convencional e informático.
Elaborar documentación y presentaciones profesionales en distintos formatos.
Manejar aplicaciones ofimáticas en la gestión de la información y la documentación.
	0649. Ofimática y proceso de la información.

	Gestionar y controlar la tesorería y su presupuesto.
Realizar las gestiones administrativas de tesorería.
	0650. Proceso integral de la actividad comercial.

	Administrar y gestionar con autonomía las comunicaciones de la 
dirección
	0651. Comunicación y atención al cliente.

	Realizar la gestión y control administrativo de recursos humanos.
	0652. Gestión de recursos humanos.

	Determinar las necesidades financieras de la empresa.
Gestionar la información y contratación de los recursos financieros.
	0653. Gestión financiera.

	Realizar la gestión contable y fiscal.
	0654. Contabilidad y fiscalidad.


4. RELACIÓN MÓDULOS LOGSE-LOE
	Módulos profesionales incluidos en Ciclos Formativos establecidos en LOGSE
	Módulos profesionales del Ciclo Formativo (LOE)

	Administración pública
	0647. Gestión de la documentación jurídica y empresarial

	Aplicaciones informáticas y operaciones de teclado
	0649. Ofimática y proceso de la información

	Recursos humanos
	0652. Gestión de recursos humanos

	Gestión financiera. Productos y servicios financieros y de seguros
	0653. Gestión financiera

	Contabilidad y fiscalidad
	0654. Contabilidad y fiscalidad

	Gestión del aprovisionamiento
	0655. Gestión logística y comercial

	Proyecto empresarial
	0656. Simulación empresarial

	Formación en centro de trabajo del título de Administración y Finanzas
	0559. Formación en centros de trabajo


5. PROGRAMACIÓN DEL MÓDULO
	Resultados de aprendizaje
	Criterios de evaluación

	1. Elabora planes de aprovisionamiento, analizando información de las distintas áreas de la organización o empresa.
	a) Se han definido las fases que componen un programa de aprovisionamiento desde la detección de necesidades hasta la recepción de la mercancía.
b) Se han determinado los principales parámetros que configuran un programa de aprovisionamiento que garantice la calidad y el cumplimiento del nivel de servicio establecido.
c) Se han obtenido las previsiones de venta y/o demanda del periodo de cada departamento implicado.
d) Se han contrastado los consumos históricos, lista de materiales y/o pedidos realizados, en función del cumplimiento de los objetivos del plan de ventas y/o producción previsto por la empresa/organización.
e) Se ha calculado el coste del programa de aprovisionamiento, diferenciando los elementos que lo componen.
f) Se ha determinado la capacidad óptima de almacenamiento de la organización, teniendo en cuenta la previsión de stocks. 
g) Se han elaborado las órdenes de suministro de materiales con fecha, cantidad y lotes, indicando el momento y destino/ubicación del suministro al almacén y/o a las unidades productivas precedentes. 
h) Se ha previsto con tiempo suficiente el reaprovisionamiento de la cadena de suministro para ajustar los volúmenes de stock al nivel de servicio, evitando los desabastecimientos. 
i) Se han realizado las operaciones anteriores mediante una aplicación informática de gestión de stocks y aprovisionamiento.
j) Se ha asegurado la calidad del proceso de aprovisionamiento, estableciendo procedimientos normalizados de gestión de pedidos y control del proceso.

	2. Realiza procesos de selección de proveedores, analizando las condiciones técnicas y los parámetros habituales.
	a) Se han identificado las fuentes de suministro y búsqueda de proveedores.
b) Se ha confeccionado un fichero con los proveedores potenciales, de acuerdo con los criterios de búsqueda “on-line” y “off-line”.
c) Se han realizado solicitudes de ofertas y pliego de condiciones de aprovisionamiento.
d) Se han recopilado las ofertas de proveedores que cumplan con las condiciones establecidas, para su posterior evaluación.
e) Se han definido los criterios esenciales en la selección de ofertas de proveedores: económicos, plazo de aprovisionamiento, calidad, condiciones de pago y servicio, entre otros. 
f) Se han comparado las ofertas de varios proveedores de acuerdo con los parámetros de precio, calidad y servicio.
g) Se ha establecido un baremo de los criterios de selección en función del peso específico que, sobre el total, representa cada una de las variables consideradas.
h)  Se han realizado las operaciones anteriores mediante una aplicación informática de gestión de proveedores.

	3. Planifica la gestión de las relaciones con los proveedores, aplicando técnicas de negociación y comunicación.
	a) Se han relacionado las técnicas más utilizadas en la comunicación con proveedores. 
b) Se han detectado las ventajas, los costes y los requerimientos técnicos y comerciales de implantación de un sistema de intercambio electrónico de datos, en la gestión del aprovisionamiento. 
c) Se han elaborado escritos de forma clara y concisa de las solicitudes de información a los proveedores.
d) Se han preparado previamente las conversaciones personales o telefónicas con los proveedores. 
e) Se han identificado los distintos tipos de documentos utilizados para el intercambio de información con proveedores.
f) Se han explicado las diferentes etapas en un proceso de negociación de condiciones de aprovisionamiento. 
g) Se han descrito las técnicas de negociación más utilizadas en la compra, venta y aprovisionamiento. 
h) Se ha elaborado un informe que recoja los acuerdos de la negociación, mediante el uso de los programas informáticos adecuados.

	4. Programa el seguimiento documental y los controles del proceso de aprovisionamiento, aplicando los mecanismos previstos en el programa y utilizando aplicaciones informáticas.
	a) Se ha secuenciado el proceso de control que deben seguir los pedidos 
b) realizados a un proveedor en el momento de recepción en el almacén. 
c) Se han definido los indicadores de calidad y eficacia operativa en la gestión de proveedores
d) Se han detectado las incidencias más frecuentes del proceso de aprovisionamiento.
e) Se han establecido las posibles medidas que se deben adoptar ante las anomalías en la recepción de un pedido. 
f)  Se han definido los aspectos que deben figurar en los documentos internos de registro y control del proceso de aprovisionamiento.
g) Se han elaborado informes de evaluación de proveedores de manera clara y estructurada.
h) Se ha elaborado la documentación relativa al control, registro e intercambio de información con proveedores, siguiendo los procedimientos de calidad y utilizando aplicaciones informáticas. 
i) Se han determinado los flujos de información, relacionando los departamentos de una empresa y los demás agentes logísticos que intervienen en la actividad de aprovisionamiento.
j) Se han enlazado las informaciones de aprovisionamiento, logística y facturación con otras áreas de información de la empresa, como contabilidad y tesorería.

	5. Define las fases y operaciones que deben realizarse dentro de la cadena logística, asegurándose la trazabilidad y calidad en el seguimiento de la mercancía.
	a) Se han descrito las características básicas de la cadena logística, identificando las actividades, fases y agentes que participan y las relaciones entre ellos.
b) Se han interpretado los diagramas de flujos físicos de mercancías, de información y económicos en las distintas fases de la cadena logística.
c) Se han descrito los costes logísticos directos e indirectos, fijos y variables, considerando todos los elementos de una operación logística y las responsabilidades imputables a cada uno de los agentes de la cadena logística. 
d) Se han valorado las distintas alternativas en los diferentes modelos o estrategias de distribución de mercancías.
e) Se han establecido las operaciones sujetas a la logística inversa y se ha 
f) determinado el tratamiento que se debe dar a las mercancías retornadas, para mejorar la eficiencia de la cadena logística.
g) Se ha asegurado la satisfacción del cliente resolviendo imprevistos, incidencias y reclamaciones en la cadena logística.
h) Se han realizado las operaciones anteriores mediante una aplicación informática de gestión de proveedores.
i) Se ha valorado la responsabilidad corporativa en la gestión de residuos, desperdicios, devoluciones caducadas y embalajes, entre otros.


6. CONTENIDOS BÁSICOS
Elaboración del plan de aprovisionamiento:
· Relaciones de las distintas funciones de la empresa con el aprovisionamiento.
· Objetivos de la función de aprovisionamiento. 
· Variables que influyen en las necesidades de aprovisionamiento.
· Sistemas informáticos de gestión de stocks. 
· Determinación del stock de seguridad. 
· Tamaño óptimo de pedidos.
· El punto de pedido y lote de pedido que optimiza el stock en el almacén.
· La ruptura de stock y su coste. Los costes de demanda insatisfecha. 
· Gestión de stocks. 
· Métodos de gestión de stocks
Procesos de selección de proveedores:
· Identificación de fuentes de suministro y búsqueda de los proveedores potenciales on-line y off-line. 
· Petición de ofertas y pliego de condiciones de aprovisionamiento. 
· Criterios de selección/evaluación de proveedores.
· Aplicaciones informáticas de gestión y seguimiento de proveedores. 
· Registro y valoración de proveedores.
· Análisis comparativo de ofertas de proveedores. 
Planificación de la gestión de la relación con proveedores:
· Las relaciones con proveedores.
· Documentos utilizados para el intercambio de información con proveedores.
· Aplicaciones informáticas de comunicación e información con proveedores.
· Etapas del proceso de negociación con proveedores. Estrategias y actitudes. 
· Preparación de la negociación. 
· Estrategia ante situaciones especiales: monopolio, proveedores exclusivos y otras.
Programación del seguimiento y control de las variables del aprovisionamiento:
· El proceso de aprovisionamiento. 
· Diagrama de flujo de documentación.
· Aplicaciones informáticas de gestión y seguimiento de proveedores. 
· Ratios de control y gestión de proveedores. 
· Indicadores de calidad y eficacia operativa en la gestión de proveedores.
· Informes de evaluación de proveedores.
· Documentación del proceso de aprovisionamiento.
· Normativa vigente sobre envase, embalaje y etiquetado de productos y/o mercancías.
Fases y operaciones de la cadena logística: 
· La función logística en la empresa. 
· Definición y características básicas de la cadena logística.
· Sistema informático de trazabilidad y gestión de la cadena logística.
· Calidad total y «just in time». 
· Gestión de la cadena logística en la empresa. 
· Los costes logísticos: costes directos e indirectos, fijos y variables.
· Control de costes en la cadena logística.
· Logística inversa. Tratamiento de devoluciones. Costes afectos a las devoluciones. 
· Elementos del servicio al cliente. 
· Optimización del coste y del servicio. 
· Responsabilidad social corporativa en la logística y el almacenaje
7. DISTRIBUCIÓN TEMPORAL
El módulo «Gestión logística y comercial» será impartido en el primer curso de los estudios conducentes al título de Administración y Finanzas.
La duración total del módulo es de 52 horas, organizadas del siguiente modo: 
· 2,5 horas semanales de Prácticas presenciales obligatorias. 
· 2 horas semanales de  tutorías básicas
· 1 horas de tutorías telemáticas. 
Para la organización y distribución temporal del curso, se han tenido en cuenta tanto los contenidos como las actividades de refuerzo, profundización, dinámica de grupos y evaluación de cada una de las unidades.
La distribución temporal de las unidades del texto es la siguiente:
	Unidad 1
	INTRODUCCIÓN A LA LOGÍSTICA
	7 horas

	Unidad 2
	BÚSQUEDA, SELECCIÓN Y EVALUACIÓN DE PROVEEDORES
	 7 horas

	Unidad 3
	LA GESTIÓN DE LAS COMPRAS
	 7 horas

	Unidad 4
	LA GESTIÓN DE LAS EXISTENCIAS
	 8 horas

	Unidad 5
	EL ALMACÉN DENTRO DE LA RED LOGÍSTICA
	8  horas

	Unidad 6
	EL TRANSPORTE
	7 horas

	Unidad 7
	LOS COSTES LOGÍSTICOS
	8 horas

	TOTAL
	52 HORAS


Las Unidades deben ser distribuidas en los siguientes periodos: 
· Unidad 1. INTRODUCCIÓN A LA LOGÍSTICA
· Unidad 2. BÚSQUEDA, SELECCIÓN Y EVALUACIÓN DE PROVEEDORES
· Unidad 3.    LA GESTIÓN DE LAS COMPRAS  
· Unidad 4.   LA GESTIÓN DE LAS EXISTENCIAS
· Unidad 5.   EL ALMACÉN DENTRO DE LA RED LOGÍSTICA
· Unidad 6.   EL TRANSPORTE
· Unidad 7.   LOS COSTES LOGÍSTICOS
8. ORIENTACIONES PEDAGÓGICAS
Este módulo profesional contiene la formación necesaria para desempeñar la función de gestión administrativa, participando en la elaboración, ejecución y control del plan de aprovisionamiento, y en la optimización y calidad de la cadena logística de acuerdo con las directrices de la empresa u organización.
La función de efectuar la gestión administrativa del aprovisionamiento y optimización de la cadena logística de la empresa incluye aspectos como:
· Obtención de la información necesaria de los diferentes departamentos de la empresa con el fin de determinar sus necesidades de aprovisionamiento.
· La gestión administrativa de almacenes, determinando los niveles de stocks máximo, mínimo, de seguridad, medio y óptimo.
· Aplicación de los diferentes métodos de gestión de stocks y determinación del tamaño de pedido y punto de pedido.
· El cálculo de los costes de inventarios a partir de los datos recibidos.
· Selección de proveedores y mantenimiento y actualización de los archivos.
· La utilización de aplicaciones informáticas integrales de gestión y seguimiento de proveedores y cadena logística (tipo Facturaplus).
· Elaboración de pliegos de condiciones de ofertas.
· Selección de las ofertas más idóneas respecto a los criterios establecidos por la organización.
· La elaboración de la documentación correspondiente al proceso de aprovisionamiento.
· Aplicación de técnicas de negociación y resolución de conflictos con proveedores.
· La gestión administrativa de la cadena logística.
· El control de costes en la cadena logística.
Las actividades profesionales asociadas a esta función se aplican en:
· La gestión administrativa de las actividades de aprovisionamiento, optimizando 
· recursos, costes y plazos de entrega dentro del departamento de producción, 
· compras y/o logístico, en todo tipo de empresas, independientemente del 
· sector al que pertenezcan.
La formación del módulo contribuye a alcanzar los objetivos generales h) y m) del ciclo formativo, y las competencias f) y k) del título.
Las líneas de actuación en el proceso de enseñanza-aprendizaje que permiten alcanzar los objetivos del módulo versarán sobre:
· La comprensión e interpretación de la información recabada en los diferentes departamentos o áreas de la empresa.
· Identificación de las necesidades de aprovisionamiento de los diferentes departamentos o áreas funcionales de la empresa.
· Comprensión de los diferentes métodos y mecanismos de gestión de stocks y almacenes.
· La cumplimentación y gestión de la documentación generada en el proceso de aprovisionamiento.
· La gestión y mantenimiento de archivos convencionales y telemáticos de potenciales proveedores.
· La utilización de programas informáticos de gestión de stocks.
· La identificación de las técnicas de negociación con proveedores.
· La identificación de los sistemas de control del proceso de aprovisionamiento que se aplican en una organización.
· El reconocimiento de las fases de la cadena logística o de suministro de la empresa y su duración.
· La descripción los costes logísticos desde su origen hasta su destino y las responsabilidades imputables a cada uno de los agentes de la cadena logística.
9. PROGRAMACIONES DE AULA
UNIDAD 1. La gestión logística
1.
Resultados de aprendizaje asociados
•
Realiza organigramas ubicando a la función logística según las distintas teorías.
•
Comprende las fases de un plan logístico.
•
Realiza e interpreta estructuras de redes logísticas.
2.
Criterios de evaluación asociados
•
Se han diferenciado las distintas etapas por las que ha pasado la logística.
•
Se han comprendido las ventajas competitivas que confiere la logística a las empresas.
•
Se han identificado y diferenciado las fases que comprende la logística.
•
Se ha analizado la ubicación de la logística en la estructura empresarial.
•
Se han identificado las fases de la planificación logística.
•
Describir las características básicas de la cadena logística, identificando las actividades, fases y agentes que participan y las relaciones entre ellos.
•
Reconocer las fases de la cadena logística de la empresa y su duración.
•
Comprender las ventajas de la logística como arma competitiva.
•
Diferenciar las fases de decisión empresarial.
•
Realizar e interpretar estructuras de redes logísticas.
4.
Contenidos
A.
Conocimientos
1.
El concepto de logística.
2.
La logística como fuente de ventajas competitivas
3.
La logística comercial.
4.
Ubicación de la función logística en el organigrama de la empresa.
5.
La planificación logística.
6.
La red logística.
B.
Habilidades y destrezas
•
Realización de organigramas utilizando herramientas informáticas.
•
Diseño de redes logísticas sencillas.
•
Diferenciación de la fase logística a la que pertenece cada una de las actividades desarrolladas por la empresa.
C.
Actitudes
•
Curiosidad por la búsqueda de las fuentes de ventajas competitivas empresariales.
•
Valoración de la logística como fuerza integradora de la actividad empresarial.
5.
Temporalización 
Introducción a la materia: 1,5 horas.
Realización de prácticas: el tiempo que corresponda hasta concluir las sesiones de la unidad.
6.
Orientaciones pedagógicas
•
Explicación por parte del profesor al grupo clase de los contenidos teóricos de la unidad.
•
Realización por parte de los alumnos de ejercicios propuestos.
7.
Recursos didácticos
•
Libro de texto.
•
Pizarra blanca para rotuladores.
•
Ordenador con conexión a Internet.
•
Proyector para el ordenador, para poder utilizar presentaciones multimedia, vídeos, etc.
UNIDAD 2. Búsqueda, selección y evaluación de proveedores
1.
Resultados de aprendizaje asociados
•
Realiza procesos de selección de proveedores, analizando las condiciones técnicas y los parámetros habituales.
•
Planifica la gestión de las relaciones con los proveedores, aplicando técnicas de negociación y comunicación.
2.
Criterios de evaluación asociados
•
Se han identificado las fuentes de suministro y búsqueda de proveedores.
•
Potenciales de acuerdo con los criterios de búsqueda on-line y off-line.
•
Se han recopilado las ofertas de proveedores que cumplan con las condiciones establecidas para su posterior evaluación.
•
Se han definido los criterios esenciales en la selección de ofertas de proveedores: económicos, plazo de aprovisionamiento, calidad, condiciones de pago y servicio, entre otros.
•
Se han comparado las ofertas de varios proveedores, de acuerdo con los parámetros de precio, calidad y servicio.
•
Se ha establecido un baremo de los criterios de selección en función del peso específico que, sobre el total, representa cada una de las variables consideradas.
•
Se han relacionado las técnicas más utilizadas en la comunicación con proveedores.
•
Se han detectado las ventajas, los costes y los requerimientos técnicos y comerciales de implantación de un sistema de intercambio electrónico de datos en la gestión del aprovisionamiento.
•
Se han elaborado escritos de forma clara y concisa de las solicitudes de información a los proveedores.
•
Se han preparado previamente las conversaciones personales o telefónicas con los proveedores.
•
Se han explicado las diferentes etapas en un proceso de negociación de condiciones de aprovisionamiento.
•
Se han descrito las técnicas de negociación más utilizadas en la compra, la venta y el aprovisionamiento.
3.
Objetivos didácticos
•
Confeccionar un fichero con los proveedores potenciales de acuerdo a los criterios de búsqueda on-line y off-line.
•
Comparar las ofertas de varios proveedores de acuerdo con los parámetros de precio, calidad y servicio.
•
Establecer un baremo de los criterios de selección en función del peso específico que, sobre el total, representa cada una de las variables consideradas.
4.
Contenidos
A.
Conocimientos
1.
La búsqueda de  los proveedores.
2.
La selección de los proveedores.
3.
La evaluación de los proveedores.
4.
La cuantificación de las necesidades de materiales.
5.
Las estrategias de negociación con proveedores.
B.
Habilidades y destrezas
•
Identificación de fuentes de suministro y búsqueda on-line y off-line de los proveedores potenciales: Internet, e-mail, cartas comerciales, revistas, etc.
•
Realización de peticiones de ofertas y pliegos de condiciones de aprovisionamiento.
•
Realización de fichas de proveedores con los datos recibidos para su archivo.
•
Realización de cálculos de coste de ofertas.
•
Comparación de las ofertas de acuerdo con los parámetros de precio, calidad y servicio.
•
Baremación de las ofertas recibidas según los criterios establecidos por la empresa.
•
Elección del proveedor más idóneo.
•
Simulación de procesos de negociación.
C.
Actitudes
•
Pulcritud en la cumplimentación de la documentación.
•
Utilización de criterios objetivos y de defensa de los intereses de la empresa en la selección de los proveedores.
•
Autonomía en la ejecución de los trabajos.
•
Reconocimiento de la importancia de una buena estrategia negociadora en las operaciones de compra.
5.
Temporalización
Introducción a la materia: 1,5 horas.
Realización de prácticas: el tiempo que corresponda hasta concluir las sesiones de la unidad.
6.
Orientaciones pedagógicas
Esta unidad pretende dar a conocer al alumnado la importancia de los proveedores en la cadena de valor de la empresa. 
De acuerdo con lo anterior, y con el propósito de construir valor, es necesario considerar a los proveedores como “aliados estratégicos” y estrechar la relación con ellos, de forma que se les dé a conocer con anticipación el plan de reposiciones para que ellos se encarguen de ejecutarlo de acuerdo con las condiciones establecidas de calidad, coste, plazo y servicio postventa. De esta forma, su participación será activa y por lo tanto, las partes obtendrán beneficios mutuos, a partir de la premisa «ganar–ganar».
Pero para llegar a la situación comentada es necesario generar confianza, ya que de esta manera la cadena de suministro resulta fortalecida, lo que se traduce en costes bajos y, por ende, en una mejora en competitividad.
Hay que hacer ver al alumnado la importancia de que las empresas cuenten con una base de proveedores que estén certificados, pues se garantiza, de una parte, una gestión más confiable, disminuyendo el riesgo del aprovisionamiento, y de otra parte, se ahorran recursos en su manejo y administración.
7.
Recursos didácticos
•
Libro de texto.
•
Pizarra blanca para rotuladores.
•
Ordenador con conexión a Internet.
•
Proyector para el ordenador, para poder utilizar presentaciones multimedia, vídeos, etc.
UNIDAD 3. La gestión de las compras
1.
Resultados de aprendizaje asociados
•
Elabora planes de aprovisionamiento, analizando información de las distintas áreas de la organización o empresa.
•
Programa el seguimiento documental y los controles del proceso de aprovisionamiento, aplicando los mecanismos previstos en el programa y utilizando aplicaciones informáticas.
2.
Criterios de evaluación asociados
•
Se han obtenido las previsiones de venta y/o demanda del periodo de cada departamento implicado.
•
Se han contrastado los consumos históricos, lista de materiales y/o pedidos realizados en función del cumplimiento de los objetivos del plan de ventas y/o producción previsto por la empresa/organización.
•
Se ha calculado el coste del programa de aprovisionamiento, diferenciando los elementos que lo componen.
•
Se ha determinado la capacidad óptima de almacenamiento de la organización, teniendo en cuenta la previsión de stocks.
•
Se han elaborado las órdenes de suministro de materiales con fecha, cantidad y lotes, indicando el momento y destino/ubicación del suministro al almacén y/o a las unidades productivas precedentes.
•
Se ha secuenciado el proceso de control que deben seguir los pedidos realizados a un proveedor o una proveedora en el momento de recepción en el almacén.
•
Se han definido los indicadores de calidad y eficacia operativa en la gestión de proveedores y proveedoras.
•
Se han detectado las incidencias más frecuentes del proceso de aprovisionamiento.
•
Se han establecido las posibles medidas que se deben adoptar ante las anomalías en la recepción de un pedido
3.
Objetivos didácticos
•
Determinar los principales parámetros que configuran un programa de aprovisionamiento que garantice la calidad y el cumplimiento del nivel de servicio establecido.
•
Prever con tiempo suficiente el reaprovisionamiento de la cadena de suministro para ajustar los volúmenes de stock al nivel de servicio, evitando los desabastecimientos.
•
Obtener el periodo medio de maduración de una empresa comercial.
4.
Contenidos
A.
Conocimientos
1.
La función de aprovisionamiento.
2.
La función de compras.
3.
El coste de las compras.
4.
El control de las compras y sus indicadores.
5.
El periodo medio de maduración de la empresa.
B.
Habilidades y destrezas
•
Cálculo y análisis de ratios e indicadores en la gestión con proveedores y proveedoras.
•
Elaboración de documentación del proceso de aprovisionamiento.
•
Detección de las incidencias más frecuentes en el proceso de aprovisionamiento.
•
Análisis de las medidas a adoptar ante las anomalías en la recepción de un pedido.
•
Utilización de las aplicaciones informáticas de gestión y seguimiento de proveedores, así como de la hoja de cálculo para realizar operaciones.
C.
Actitudes
•
Responsabilidad en la utilización de los equipos informáticos y realización de copias de seguridad.
•
Pulcritud en la cumplimentación de la documentación.
•
Precisión a la hora de realizar los cálculos.
5.
Temporalización
Introducción a la materia: 1,5 horas.
Realización de prácticas: el tiempo que corresponda hasta concluir las sesiones de la unidad.
6.
Orientaciones pedagógicas
La función de aprovisionamiento tiene dos actividades claramente diferenciadas: la gestión de compras y el almacenamiento. Esta unidad se centra en las técnicas más usuales que se utilizan en la gestión de compras para realizar sus contenidos. Es necesario introducir al alumnado en los objetivos de esta última faceta de la gestión, así como en el cálculo de los costes de las distintas adquisiciones y el control de los materiales a lo largo de la cadena de compra.
Los cálculos repetitivos, así como las distintas fórmulas que aparecen a lo largo de la unidad, es aconsejable que se practique con la hoja de cálculo, de forma que observen que cambiando cualquiera de los parámetros que interviene en la formulación, el resultado cambia significativamente.
7.
Recursos didácticos
•
Libro de texto.
•
Pizarra blanca para rotuladores.
•
Ordenador con conexión a Internet.
•
Proyector para el ordenador, para poder utilizar presentaciones multimedia, vídeos, etc.
UNIDAD 4. La gestión de las existencias
1.
Resultados de aprendizaje asociados
•
Elabora las previsiones de demanda del periodo de cada departamento implicado.
•
Contrasta los consumos históricos, lista de materiales y pedidos realizados, en función del cumplimiento de los objetivos del plan de ventas y producción.
•
Determina la capacidad óptima de almacenamiento de la organización, teniendo en cuenta la previsión de stocks.
•
Elabora las órdenes de suministro de materiales con fecha, cantidad y lotes indicando el momento y destino del suministro al almacén y las unidades productivas precedentes.
2.
Criterios de evaluación asociados
•
Se han identificado los distintos tipos de existencias.
•
Se han clasificado las existencias según el criterio ABC.
•
Se han calculado y representado el volumen óptimo de pedido, el punto de pedido y el stock de seguridad.
•
Se han identificado y descrito los modelos de gestión de stocks empleados por las empresas.
3.
Objetivos didácticos
•
Obtener el cálculo de los costes de aprovisionamiento: pedido y almacén.
•
Utilizar el método ABC para controlar por excepción los materiales más importantes de la empresa.
•
Comprender la importancia del volumen óptimo de pedido (VOP) y del stock de seguridad como herramientas para no desabastecer los almacenes.
•
Comprender que la demanda de productos suele seguir a la ley normal, por lo que el stock de seguridad del almacén se puede modelar siguiendo la distribución normal.
4.
Contenidos
A.
Conocimientos
1.
La clasificación de las existencias.
2.
El control de los materiales.
3.
El cálculo de los costes de gestión de compras y de almacenamiento.
4.
El volumen óptimo de pedido (VOP).
5.
El punto de pedido.
6.
El stock de seguridad y sus costes asociados.
7.
El cálculo del punto de pedido y del stock de seguridad cuando la demanda sigue una distribución normal.
B.
Habilidades y destrezas
•
Utiliza la hoja de cálculo para mecanizar las operaciones repetitivas.
•
Accede y utilizar el programa WinQSB.
•
Resuelve las actividades realizando planteamientos originales.
C.
Actitudes
•
Inquietud por comprender la función del programa informático WinQsb para la realización de los distintos problemas relacionados con el inventario.
•
Esfuerzo por plantear y resolver problemas versiones de problemas inventados por el alumno utilizando la curva normal. 
•
Precisión a la hora de realizar los cálculos.
5.
Temporalización
Introducción a la materia: 1,5 horas.
Realización de prácticas: el tiempo que corresponda hasta concluir las sesiones de la unidad.
6.
Orientaciones pedagógicas
•
Explicación por parte del profesor al grupo clase de los contenidos teóricos de la unidad.
•
Realización por parte de los alumnos de ejercicios propuestos.
7.
Recursos didácticos
•
Libro de texto.
•
Pizarra blanca para rotuladores.
•
Ordenador con conexión a Internet.
•
Proyector para el ordenador, para poder utilizar presentaciones multimedia, vídeos, etc.
UNIDAD 5.   El almacén dentro de la red logística
1.
Resultados de aprendizaje asociados
•
Establece las condiciones para desarrollar con seguridad y sin riesgos el diseño del almacén.
•
Establece la ubicación, dimensiones, capacidad e instalaciones más económicas para el almacén.
•
Identifica indicadores para el control del almacén.
2.
Criterios de evaluación asociados
•
Se han diferenciado las distintas zonas de un almacén tipo.
•
Se ha diseñado un sistema de codificación para el almacén.
•
Diseñar la estructura de un almacén.
•
Aplicar los modelos de localización de almacenes.
3.
Objetivos didácticos
•
Conocer los factores que pueden influir en la localización.
•
Conocer los sistemas de codificación de almacenes.
•
Calcular la superficie necesaria para realizar el almacenaje.
•
Conocer los métodos de localización de almacenes.
•
Conocer los principales índices de control de los almacenes.
4.
Contenidos
A.
Conocimientos
1.
El almacén.
2.
Funciones del almacén.
3.
Las zonas del almacén (lay-out).
4.
Localización de almacenes.
5.
Indicadores de control de los almacenes.
B.
Habilidades y destrezas
•
Manejo de la hoja del cálculo para representar la localización de almacenes por el método de centro de gravedad.
•
Realización de esquemas de las zonas de almacén.
•
Aplicación de los indicadores de control de los almacenes.
C.
Actitudes
•
Creación de nuevos indicadores a utilizar en el control de los almacenes.
•
Valoración de la importancia de los almacenes como reguladores de los stocks de entrada y salida.
5.
Temporalización
Introducción a la materia: 1,5 horas.
Realización de prácticas: el tiempo que corresponda hasta concluir las sesiones de la unidad.
6.
Orientaciones pedagógicas
•
Explicación por parte del profesor al grupo clase de los contenidos teóricos de la unidad.
•
Realización por parte de los alumnos de ejercicios propuestos.
7.
Recursos didácticos
•
Libro de texto.
•
Pizarra blanca para rotuladores.
•
Ordenador con conexión a Internet.
•
Proyector para el ordenador, para poder utilizar presentaciones multimedia, vídeos, etc.
UNIDAD 6.   La gestión del transporte
1.
Resultados de aprendizaje asociados
•
Identifica los principales medios de transporte. 
•
Planifica las rutas de transporte.
•
Diferencia y elige las principales cláusulas incoterms para realizar el transporte.
2.
Criterios de evaluación asociados
•
Se han descrito las características más importantes de cada medio de transporte.
•
Se han diferenciado los medios de transporte más adecuados para cada mercancía.
•
Se ha aplicado la incoterms más adecuada para cada operación.
•
Se han obtenido rutas de transporte utilizando la aplicación informática WinQSB.
3.
Objetivos didácticos
•
Comprender las funciones de los agentes logísticos del transporte.
•
Reconocer los distintos modos de transporte más adecuados para cada actividad empresarial.
•
Obtener una visión general de la legislación de cada uno de los medios de transporte.
•
Saber aplicar las distintas incoterms en función de las condiciones pactadas para la obtención de las mercancías.
•
Aplicar el programa WinQSB para la obtención de la optimización de las rutas de transporte.
4.
Contenidos
A.
Conocimientos
1.
La función de transporte.
2.
Los modos del transporte.
3.
Las cláusulas incoterms.
4.
Los modelos de transporte.
5.
El problema del viajante de comercio.
B.
Habilidades y destrezas
•
Representación gráfica de las rutas de transporte.
•
Utilización del programa WinQSB para minimizar los costes del transporte.
•
Representación de un modo secuencial el cálculo de las incoterms.
C.
Actitudes
•
Autonomía personal para obtener por otros métodos el coste mínimo del transporte.
•
Valoración de la importancia de la elección del modo de transporte.
5.
Temporalización
Introducción a la materia: 1,5 horas.
Realización de prácticas: el tiempo que corresponda hasta concluir las sesiones de la unidad.
6.
Orientaciones pedagógicas
•
Explicación por parte del profesor al grupo clase de los contenidos teóricos de la unidad.
•
Realización por parte de los alumnos de ejercicios propuestos.
7.
Recursos didácticos
•
Libro de texto.
•
Pizarra blanca para rotuladores.
•
Ordenador con conexión a Internet.
•
Proyector para el ordenador, para poder utilizar presentaciones multimedia, vídeos, etc.
UNIDAD 7. Los costes logísticos
1.
Resultados de aprendizaje asociados
•
Diferencia los distintos costes de las áreas de aprovisionamiento y distribución.
•
Comprenden el cuadro de asignación de costes a los productos.
•
Diferencian entre los resultados obtenidos según se haya realizado la agregación de costes con los modelos Direct-Cost o Full-Cost.
2.
Criterios de evaluación asociados
•
Se han identificado los centros de coste logísticos de una empresa en sus distintas partidas, y se ha evaluado la importancia e interrelación de los mismos.
•
Se han identificado los condicionantes de los distintos tipos de costes y la interrelación de los mismos.
•
Se han calculado los costes anuales y por producto.
•
Se han tomado decisiones sobre medios y sistemas de almacenaje y manipulación con base en los costes.
3.
Objetivos didácticos
•
Describir los costes logísticos directos e indirectos, fijos y variables, considerando todos los elementos de una operación logística.
•
Obtener el coste anual y  del producto según la técnica del coste completo (Full-Cost).
•
Calcular el coste anual del producto según la técnica del coste variable (Direct-Cost).
•
Obtener el resultado analítico del periodo.
4.
Contenidos
A.
Conocimientos
1.
Los costes del departamento de compras.
2.
Los costes de almacenaje y distribución.
3.
Clasificación de los costes.
4.
La asignación de los costes a los productos.
B.
Habilidades y destrezas
•
Representación gráfica del sistema de costes de una empresa, observando la interrelación entre ellos.
•
Utilización de la hoja de cálculo para el reparto de los costes indirectos y cuenta analítica de resultados.
C.
Actitudes
•
Autonomía personal para la toma de decisiones sobre medios y sistemas de almacenaje y manipulación en base a los costes.
•
Valoración de la importancia e interrelación de los departamentos dentro de la empresa.
5.
Temporalización
Introducción a la materia: 1,5 horas.
Realización de prácticas: el tiempo que corresponda hasta concluir las sesiones de la unidad.
6.
Orientaciones pedagógicas
•
Explicación por parte del profesor al grupo clase de los contenidos teóricos de la unidad.
•
Realización por parte de los alumnos de ejercicios propuestos.
7.
Recursos didácticos
•
Libro de texto.
•
Pizarra blanca para rotuladores.
•
Ordenador con conexión a Internet.
•
Proyector para el ordenador, para poder utilizar presentaciones multimedia, vídeos, etc.
8.  ATENCIÓN A LA DIVERSIDAD
A la hora de abordar las distintas unidades y los contenidos de cada una de ellas, deberemos tener en cuenta la forma en que afrontaremos los posibles obstáculos que puedan aparecer en el aula y que puedan afectar a nuestra labor docente. Debamos tener en cuenta todos los aspectos relativos a al proceso de enseñanza-aprendizaje, siendo conscientes de las diferencias existentes en nuestro alumnado. Una diversidad originada por múltiples motivos, desde la existencia de diferentes capacidades, diferentes procedencias, distintas motivaciones o intereses.
Por ello deberemos trabajar en una doble dirección: una relacionada con el currículo y otra orientada a la metodología. Todo ello sin olvidar las consignas del Plan de Atención a la Diversidad del Instituto y las capacidades mínimas necesarias para superar con éxito el ciclo formativo. Las medidas relacionadas con el currículo podrían sintetizarse como sigue:
1.
Adaptación curricular: toma de decisiones estratégicas sobre elementos curriculares buscando respuestas educativas a las necesidades de los alumnos.
2.
Diversidad curricular: adaptación curricular extrema para alumnos que presentan déficits graves y permanentes y que afectan a varias áreas del currículo.
3.
Opcionalidad curricular: refuerzo específico para alumnos con dificultades de aprendizaje en relación con capacidades básicas del currículo.
Las medidas relacionadas con la metodología, para atender a estos alumnos, según sus necesidades específicas, se podrían resumir del modo siguiente:
1.
Diferenciación entre contenidos esenciales en el aprendizaje y contenidos que amplían o profundizan. Las tareas se han establecido ordenándose de menor a mayor dificultad, de tal forma que todos los alumnos puedan encontrar espacios de respuesta adecuados a sus capacidades.
2.
Propondremos dentro del mismo grupo actividades diferentes que respondan a los diversos grados de aprendizaje.
3.
Utilizaremos metodologías de acercamiento diversas, prestando atención a la idea de las inteligencias múltiples. Las actividades de aplicación y los ejercicios propuestos, se desarrollarán en grupos heterogéneos, prestando atención al reparto de tareas y a una asignación de funciones flexible. Se facilitará la interrelación y el interaprendizaje. Se considera muy importante el aprendizaje obtenido "por contagio", procedente de la reflexión grupal y en donde unos aprenden de otros.
Así pues:
· Las actividades se diseñarán con distintos grados de dificultad y distintos enfoques, para que todos los alumnos puedan realizarlas con éxito.
· Se realizarán, si fuera necesario, actividades diferentes para diferentes agrupaciones de alumnos, de forma que el profesor pueda atender a todos los alumnos, o que algunos alumnos puedan ser tutorados por sus propios compañeros, «técnica entre iguales».
El proceso de enseñanza-aprendizaje propuesto en este libro incorpora una gran variedad de actividades que permiten aplicar las medidas de adaptación curricular y consiguiendo así la adquisición de aprendizajes a distinto nivel, en función del punto de partida y las posibilidades de los alumnos. Muchas de estas actividades se plantean como problemas prácticos para los que hay diferentes soluciones según los enfoques, adoptados por cada grupo de alumnos, lo cual permite afrontar y resolver los problemas desde diferentes capacidades e intereses. 
9.  Metodología didáctica
Cuando establecemos la metodología didáctica estamos dando respuesta a la cuestión de cómo enseñar, pero esto no significa que haya que decantarse por un único método, sino que es recomendable una diversidad metodológica, justificada desde una triple perspectiva:
· Los diferentes tipos de contenidos, que requieren formas de enseñanza distintas.
· La atención a la diversidad de cada grupo aconseja diferentes formas de realizar los aprendizajes.
· Las características personales de cada profesor y su forma de interacción con el grupo influyen de manera muy importante en la elección de métodos de enseñanza.
El principio general que subyace a la metodología educativa en Formación Profesional consiste en facilitar el trabajo autónomo del alumnado, potenciar las técnicas de indagación e investigación, y las aplicaciones y transferencias de lo aprendido a la vida real. Por esta razón, debemos articular los aprendizajes fundamentalmente en torno a los procedimientos, ya que una sobrecarga de contenidos conceptuales puede estar muy alejada de los intereses y experiencias cercanas al alumnado.
Principios metodológicos
Queremos establecer una relación de ida y vuelta entre el alumno y el profesor de manera que el proceso de enseñanza-aprendizaje, que proponemos en general en nuestra editorial, y la metodología didáctica de nuestro libro en particular, se basan en los siguientes principios:
· Una metodología basada en la participación activa del alumnado, en la que el alumno se sienta protagonista de su aprendizaje, y en la que el profesor debe ser guía, acompañante, mediador y facilitador de aprendizajes. Para ello, cada unidad la iniciaremos con actividades que puedan motivar al alumno.
· Un proceso de enseñanza-aprendizaje basado en un enfoque constructivista y en aprendizajes significativos, que permitan al alumnado relacionar conocimientos previos y experiencia vividas con los nuevos contenidos del módulo profesional. Hay que posibilitar que los alumnos lleven a cabo aprendizajes significativos por sí solos, que sean capaces de «aprender a aprender».
· Potenciación de la aplicación práctica de los nuevos conocimientos para que el alumno compruebe la utilidad y el interés de lo que va aprendiendo.
· Debe ser un aprendizaje funcional, procurando que el alumno utilice lo aprendido en situaciones reales de su vida cotidiana y profesional.
· El fomento del conocimiento y la utilización de las nuevas tecnologías como recursos permanentes en la construcción de aprendizajes.
· Los principios de individualización y personalización han de dirigir la labor educativa, teniendo en cuenta también la atención a la diversidad como elemento enriquecedor de esa labor.
Podemos decir que se trata de un modelo didáctico abierto y flexible, que pretende ser en todo momento una herramienta que atienda a la diversidad y que ayude a la creación de un canal fluido de comunicación entre docente y alumno.
Estrategias didácticas
La variedad de los contenidos a impartir aconseja utilizar una variada gama de estrategias didácticas, que combinen las de mayor peso expositivo con aquellas de indagación. El mayor o menor grado de ayuda pedagógica a prestar por el profesor dependerá en gran medida de los conocimientos previos que el alumno posea respecto al nuevo aprendizaje al que se va a afrentar y del tipo de contenidos que se va a abordar. 
a)
Estrategias expositivas. Consistirán en presentar, de forma oral o escrita, los contenidos estructurados de forma clara y coherente, que conecten con los conocimientos de partida del alumno. Esta estrategia se puede ver reforzada con esquemas y mapas conceptuales y sobre todo con la utilización de las tecnologías de la información y la comunicación (TIC).
b)
Estrategias de indagación. Este tipo de estrategias requieren la utilización de técnicas de investigación por parte del alumno, ofreciendo un protagonismo mayor del mismo en la construcción del aprendizaje. 
Los objetivos principales de las actividades basadas en la investigación y el descubrimiento por parte de los alumnos no suelen ser los aprendizajes conceptuales, sino que cumplen una función muy importante en la adquisición de procedimientos y actitudes.
A través de las estrategias de indagación se posibilita el acercamiento del alumnado a situaciones reales, nuevas y/o problemáticas que le permitirán aplicar conocimientos ya adquiridos para la realización de nuevos aprendizajes, así como la posibilidad de ofrecer respuestas creativas a la solución de problemas. Todo ello contribuye, a su vez, a fomentar la autonomía en el trabajo de los alumnos, así como a la creación de un clima de interrelaciones en el aula.
Aunque siempre habremos de corregir los errores del alumnado, nunca pretenderemos evitar el error, si nos va a permitir aumentar las opciones de aprendizaje y el número de posibilidades de profundización de los conocimientos adquiridos. Los errores serán pues para nosotros auténticas oportunidades de mejora, tanto de la cantidad como de la calidad del aprendizaje.
Tipología de actividades
Las actividades planteadas nos van a permitir desarrollar las diferentes estrategias didácticas que hemos propuesto anteriormente. Al establecer la metodología a seguir, hay que decidir qué actividades vamos a realizar y el modo de organizarlas y secuenciarlas. La correcta realización de las actividades permitirá a los alumnos el logro de los objetivos propuestos en cada unidad didáctica.
Durante el desarrollo de cada unidad didáctica en el libro llevaremos a cabo las siguientes tipologías de actividades:
· Actividades de introducción-motivación: con la finalidad de introducir a los alumnos en el objeto de estudio que nos ocupa. Al inicio de las unidades. 
· Actividades de conocimientos previos: son las que realizamos para obtener información acerca de qué saben los alumnos/as sobre el tema a tratar, por tanto, están orientadas a conocer las ideas, opiniones e intereses del alumnado sobre los contenidos que vamos a desarrollar. Cada vez que se introduce un concepto importante y novedoso en la unidad.
· Actividades de desarrollo: permiten el aprendizaje de conceptos, procedimientos, actitudes y la comunicación a los demás de la labor realizada. Junto con la evolución de la unidad.
· Actividades de consolidación: en las cuales los alumnos contrastan las nuevas ideas con las previas y aplican los nuevos aprendizajes. Al finalizar la unidad, de tal manera que el propio alumno sea capaz de evaluar sus conocimientos, así como sus principales debilidades. 
En nuestro caso, esta estructura se articula mediante la realización, en los diversos apartados de las unidades didácticas, de actividades de introducción-motivación, conocimientos previos y desarrollo. Al final de cada unidad realizamos un test de repaso y una batería de actividades que contribuyen a la consolidación del aprendizaje.
Dado que no todos los alumnos tienen el mismo ritmo de trabajo ni la misma capacidad de aprendizaje, por ello debemos diseñar actividades atendiendo a las características individuales de los alumnos de forma que podamos atender a la diversidad del grupo-clase:
· Si se aprecia la existencia de alumnos que, por cualquier razón (estudio previo del tema en otro ciclo formativo, estudios universitarios, experiencia laboral previa, etc.) tengan un ritmo más acelerado de aprendizaje y hubieran cumplido los objetivos antes que el resto del grupo, se les plantearán actividades de profundización o ampliación que requieran un mayor rigor técnico sobre la materia permitirán construir nuevos conocimientos a los alumnos que han realizado de forma satisfactoria las actividades de desarrollo. Pueden ser:
· Análisis y comentarios de texto relacionados con los contenidos de la unidad.
· Realización de trabajos de investigación, de forma individual o en grupo, sobre los que elaborarán un informe que posteriormente expondrán en clase. 
· Si se apreciara la existencia de alumnos con posibles dificultades de aprendizaje se les plantearán actividades de refuerzo y recuperación que insistan en los contenidos mínimos.
A través de estas estrategias y actividades no solo pretendemos la consecución de los objetivos del módulo de Gestión de la documentación jurídica empresarial, sino que pretendemos contribuir a la interrelación con otros objetivos del ciclo.
Organización y trabajo en el aula
La organización del trabajo hace referencia a dos variables fundamentales: el espacio y el tiempo. Y las decisiones sobre estas variables dependerán, en gran medida, de las actividades a desarrollar.
El método a desarrollar en cada momento va a exigir formas concretas de organización del trabajo en el aula. Los métodos expositivos requerirán, por lo general, una disposición de los alumnos en gran grupo. Esta disposición espacial debe posibilitar el acceso de todos los componentes del grupo a los recursos didácticos utilizados y favorecer el intercambio de opiniones e ideas en el aula, debemos distribuirnos facilitando la interacción de todos los individuos del grupo.
Las estrategias metodológicas de indagación precisarán la distribución en pequeños grupos. La variedad de técnicas de trabajo grupal (Phillips 6/6, dinámicas de grupo, simulación de entrevistas, role-play o dramatización) que podemos poner en práctica requerirá, en cada situación, de una distribución diferente.
Por su parte, la organización del tiempo se debe hacer de forma que se adecúe a los distintos ritmos de aprendizaje de los alumnos, evitando situaciones de aburrimiento o desmotivación, o la sensación de ir muy deprisa en la explicación. Para ello, es necesario generar un clima de interés por la materia que favorezca el aprendizaje en todo momento.
10. Evaluación
Instrumentos de evaluación
Las técnicas de evaluación, de la misma manera que las técnicas de enseñanza, deben ser lo más variadas posibles para que permitan contemplar el aprendizaje de los alumnos en todas sus vertientes. Las propias actividades de enseñanza constituyen un instrumento que nos permite ir evaluando el proceso de aprendizaje a través de la observación sistemática, cuyos resultandos se irán plasmando en fichas individuales de los alumnos.
Podemos establecer una clasificación de los instrumentos de evaluación:
· Pruebas objetivas: se utilizan principalmente para la evaluación de los contenidos conceptuales. Consistirán fundamentalmente en pruebas escritas, seleccionándolas en función de la unidad didáctica correspondiente. Pueden ser:
· Test y preguntas de respuesta corta, que permitan una valoración sobre el dominio de la terminología y la comprensión y aplicación de los contenidos.
· Elaboración de mapas conceptuales, para valorar la capacidad de los alumnos de sintetizar y relacionar los contenidos.
· Pruebas de definición de conceptos, pedir al alumno que defina un concepto, atendiendo especialmente al uso que hace de sus propias palabras.
· Aportación de ejemplos, pedir al alumno que identifique ejemplos o situaciones relacionadas con un concepto, para comprobar la comprensión del mismo.
· Aplicación a la solución de problemas, presentar al alumno situaciones-problemas cuya solución requiera la activación de un concepto antes aprendido.

Estas técnicas también pueden utilizarse en la evaluación de contenidos procedimentales, pues puede preguntarse al alumno sobre qué acciones componen un determinado proceso, cómo deben sucederse o el uso y aplicación de este conocimiento a situaciones particulares.
· Tareas: estos instrumentos están destinados a la evaluación de los contenidos procedimentales:
· Actividades de enseñanza-aprendizaje propuestas en clase.
· Pruebas de asimilación de contenidos en un supuesto en concreto.
· Ante una situación problemática, ser capaz de utilizar el procedimiento adecuado o desechar los inadecuados, observando que se identifican las distintas fases a seguir en el desarrollo del procedimiento.
· Elaboración de trabajos monográficos e informes, observando si los trabajos presentados reflejan un orden y claridad suficientes, si se manifiesta una comprensión del tema, se utiliza vocabulario específico y una apropiada expresión escrita, e incluso si la búsqueda de fuentes de información y los datos se utilizan con rigor y coherencia.
· Prueba de exposición temática, ya sea oral o escrita, observan la capacidad de comunicación del alumno/a.
· Comentarios de texto: permiten valorar la capacidad del alumno para analizar y comprender un texto y sintetizar la información en él contenida.
La observación será vital para obtener feedback: con ella podemos valorar el grado de adquisición de los procedimientos, pero, sobre todo, de las actitudes. Es relativamente fácil comprobar si los alumnos conocen y han comprendido en qué consiste la actitud, valor o norma de que se trate. Sin embargo, resulta más complicado tener la certeza de que la han interiorizado, y aún más, asegurar que lo aprendido va a suponer un cambio de comportamiento en el futuro. Para ello, es necesario propiciar situaciones en las que las actitudes tengan oportunidad de manifestarse.
Utilizaremos la observación en situaciones naturales o en actividades de enseñanza aprendizaje intencionalmente diseñadas para observar lo que se pretende.
Esta observación sobre el trabajo de los alumnos nos servirá para obtener información sobre las actitudes y hábitos de trabajo, su interés y curiosidad, su organización y planificación en tareas de grupo, la claridad y corrección al argumentar sus opiniones, el respeto hacia las de otros compañeros, etc.
Para la observación de las actitudes podemos utilizar el llamado registro de anécdotas o anecdotario, que consiste en ir registrando algunos aspectos de la conducta de los alumno/as durante el desarrollo de cada unidad didáctica. Su formato puede ser cerrado, es decir, que ya esté prefijado aquello que se va a observar. Para valorar la interiorización de esa actitud, comportamiento o norma, utilizaremos escalas de observación, lo que se pretende es observar no solo que aparece una o varias actitudes, sino con qué intensidad aparecen. Podemos concluir que ningún tipo de prueba, por sí sola, es capaz de informarnos sobre el grado de dominio y progreso de las capacidades del alumno, de ahí la necesidad de evaluar:
· De manera flexible.
· En función del tipo de contenidos y objetivos que se esperan cumplir.
· Combinando los diversos instrumentos.
· Conociendo previamente el alumno/a los criterios de evaluación.
· Estableciendo una proporcionalidad de las diversas pruebas.
CRITERIOS DE CALIFICACIÓN
La calificación de cada unidad, se realizará siguiendo los siguientes criterios:
- El 90% corresponderá a una, dos o más pruebas individuales escritas pre avisadas. La puntuación de los distintos apartados dentro de cada prueba se indicará en la misma y atenderá a la importancia que ellos tengan en las distintas unidades. 
Para superar cada prueba, será necesario contar con el 50% de su puntuación. 
- El 10% corresponderá a la asistencia y participación en clase y foros.
La calificación final del Módulo será la media de las calificaciones de todas las unidades.
A los alumnos que no hayan superado la evaluación de una unidad, se les plantearán las correspondientes pruebas y/o actividades a realizar.
Los alumnos que hayan superado el 15% de faltas (con excepción de las de enfermedad justificadas por personal médico y las que supongan deber inexcusable también justificadas por el organismo público competente) perderán el derecho a la evaluación continua.
Para dichos alumnos se realizarán una prueba, convenientemente anunciada, en los días lectivos previos al penúltimo día fijado para entregar las actillas con las calificaciones finales a la Jefatura de Estudios. Para superar el módulo, será necesario haber superado esta prueba.
SISTEMA DE RECUPERACIÓN (EVALUACIÓN ORDINARIA).
· El/la alumno/a que no asista al número que como mínimo se establece en la planificación, tendrá derecho a una prueba final por pérdida de evaluación continua, en la fecha que establezca el profesor/a que imparte la materia, en la que deberá recuperar todas las tutorías prácticas. La pérdida de la evaluación continua se alcanza con el 15% de faltas en las tutorías prácticas.
La corrección se conseguirá del siguiente modo:
Con pruebas similares a las ya realizadas en la correspondiente evaluación continua, teniendo en cuenta:
a) Objetivos no alcanzados.
b) Líneas de conducta y estudio para mejorar y conseguir el punto anterior.
c) Relación de   conocimientos indispensables para afianzar y lograr los objetivos.
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4. - COMPETENCIAS PROFESIONALES, PERSONALES Y SOCIALES
Las propias del Módulo marcadas en negrita:
· Tramitar documentos o comunicaciones internas o externas en los circuitos de información de la empresa.
· Elaborar documentos y comunicaciones a partir de órdenes recibidas, información obtenida y/o necesidades detectadas.
· Detectar necesidades administrativas o de gestión de la empresa de diversos tipos, a partir del análisis de la información disponible y del entorno
· Proponer líneas de actuación encaminadas a mejorar la eficiencia de los procesos administrativos en los que interviene.
· Clasificar, registrar y archivar comunicaciones y documentos según las técnicas apropiadas y los parámetros establecidos en la empresa.
· Gestionar los procesos de tramitación administrativa empresarial en relación a las áreas comercial, financiera, contable y fiscal, con una visión integradora de las mismas.
· Realizar la gestión contable y fiscal de la empresa, según los procesos y procedimientos administrativos, aplicando la normativa vigente y en condiciones de seguridad y calidad.
· Supervisar la gestión de tesorería, la captación de recursos financieros y el estudio de viabilidad de proyectos de inversión, siguiendo las normas y protocolos establecidos.
· Aplicar los procesos administrativos establecidos en la selección, contratación, formación y desarrollo de los Recursos Humanos, ajustándose a la normativa vigente y a la política empresarial.
· Organizar y supervisar la gestión administrativa de personal de la empresa, ajustándose a la normativa laboral vigente y a los protocolos establecidos.
· Realizar la gestión administrativa de los procesos comerciales, llevando a cabo las tareas de documentación y las actividades de negociación con proveedores, y de asesoramiento y relación con el cliente.
· Atender a los clientes/usuarios en el ámbito administrativo y comercial asegurando los niveles de calidad establecidos y ajustándose a criterios éticos y de imagen de la empresa/institución.
· Tramitar y realizar la gestión administrativa en la presentación de documentos en diferentes organismos y administraciones públicas, en plazo y forma requeridos.
· Adaptarse a las nuevas situaciones laborales, manteniendo actualizados los conocimientos científicos, técnicos y tecnológicos relativos a su entorno profesional, gestionando su formación y los recursos existentes en el aprendizaje a lo largo de la vida y utilizando las tecnologías de la información y la comunicación.
· Resolver situaciones, problemas o contingencias con iniciativa y autonomía en el ámbito de su competencia, con creatividad, innovación y espíritu de mejora en el trabajo personal y en el de los miembros del equipo.
· Organizar y coordinar equipos de trabajo con responsabilidad, supervisando el desarrollo del mismo, manteniendo relaciones fluidas y asumiendo el liderazgo, así como aportando soluciones a los conflictos grupales que se presenten.
· Comunicarse con sus iguales, superiores, clientes y personas bajo su responsabilidad, utilizando vías eficaces de comunicación, transmitiendo la información o conocimientos adecuados y respetando la autonomía y competencia de las personas que intervienen en el ámbito de su trabajo.
· Generar entornos seguros en el desarrollo de su trabajo y el de su equipo, supervisando y aplicando los procedimientos de prevención de riesgos laborales y ambientales, de acuerdo con lo establecido por la normativa y los objetivos de la empresa.
· Supervisar y aplicar procedimientos de gestión de calidad, de accesibilidad universal y de “diseño para todos”, en las actividades profesionales incluidas en los procesos de producción o prestación de servicios.
· Realizar la gestión básica para la creación y funcionamiento de una pequeña empresa y tener iniciativa en su actividad profesional con sentido de la responsabilidad social.
· Ejercer sus derechos y cumplir con las obligaciones derivadas de su actividad profesional, de acuerdo con lo establecido en la legislación vigente, participando activamente en la vida económica, social y cultural.
 Relación de cualificaciones y unidades de competencia del Catálogo Nacional de Cualificaciones Profesionales incluidas en el título
Cualificaciones profesionales completas:
a) Administración de recursos humanos. ADG084_3 (Real Decreto 295/2007, de 20 de febrero, y actualizada en el Real Decreto 107/2008, de 1 de febrero), que comprende las siguientes unidades de competencia:
UC0237_3 Realizar la gestión y control administrativo de recursos humanos.
UC0238_3 Realizar el apoyo administrativo a las tareas de selección, formación y desarrollo de recursos humanos.
UC0987_3 Administrar los sistemas de información y archivo en soporte convencional e informático.
UC0233_2 Manejar aplicaciones ofimáticas en la gestión de la información y la documentación.
b) Gestión financiera ADG157_3 (Real Decreto 1087/2005, de 16 de septiembre y actualizado en RD 107/2008, de 1 de febrero), que comprende las siguientes unidades de competencia:
UC0498_3 Determinar las necesidades financieras de la empresa.
UC0499_3 Gestionar la información y contratación de los recursos financieros.
UC0500_3 Gestionar y controlar la tesorería y su presupuesto.
UC0233_2 Manejar aplicaciones ofimáticas en la gestión de la información y la documentación.
C) ASISTENCIA DOCUMENTAL Y DE GESTIÓN EN DESPACHOS Y OFICINAS ADG310_3 (REAL DECRETO 107/2008, DE 1 DE febrero), que comprende las siguientes unidades de competencia:
UC0982_3: Administrar y gestionar con autonomía las comunicaciones de la dirección. UC0986_3: Elaborar documentación y presentaciones profesionales en distintos formatos.
UC0987_3: Administrar los sistemas de información y archivo en soporte convencional e informático.
UC0988_3: Preparar y presentar expedientes y documentación jurídica y empresarial ante Organismos y Administraciones Públicas.
UC0980_2: Efectuar las actividades de apoyo administrativo de Recursos Humanos. UC0979_2: Realizar las gestiones administrativas de tesorería.
Cualificación profesional incompleta:
Gestión contable y de auditoría ADG082_3 (Real Decreto 295/2004, de 20 de febrero, actualizado en Real Decreto 107/2008, de 1 de febrero).
UC0231_3 Realizar la gestión contable y fiscal.
5.- OBJETIVOS GENERALES
Los objetivos generales de este ciclo formativo son los siguientes:
· Analizar y confeccionar los documentos o comunicaciones que se utilizan en la empresa, identificando la tipología de los mismos y su finalidad, para gestionarlos.
· Analizar los documentos o comunicaciones que se utilizan en la empresa reconociendo su estructura, elementos y características para elaborarlos.
· Identificar y seleccionar las expresiones de lengua inglesa, propias de la empresa, para elaborar documentos y comunicaciones.
· Analizar las posibilidades de las aplicaciones y equipos informáticos, relacionándolas con su empleo más eficaz en el tratamiento de la información para elaborar documentos y comunicaciones.
· Analizar la información disponible para detectar necesidades relacionadas con la gestión empresarial.
· Organizar las tareas administrativas de las áreas funcionales de la empresa para proponer líneas de actuación y mejora.
· Identificar las técnicas y parámetros que determinan las empresas para clasificar, registrar y archivar comunicaciones y documentos.
· Reconocer la interrelación entre las áreas comercial, financiera, contable y fiscal para gestionar los procesos de gestión empresarial de forma integrada.
· Interpretar la normativa y metodología aplicable para realizar la gestión contable y fiscal.
· Elaborar informes sobre los parámetros de viabilidad de una empresa, reconocer los productos financieros y los proveedores de los mismos, y analizar los métodos de cálculo financieros para supervisar la gestión de tesorería, la captación de recursos financieros y el estudio de viabilidad de proyectos de inversión.
· Preparar la documentación así como las actuaciones que se deben desarrollar, interpretando la política de la empresa para aplicar los procesos administrativos establecidos en la selección, contratación, formación y desarrollo de los recursos humanos.
· Reconocer la normativa legal, las técnicas asociadas y los protocolos relacionados con el departamento de recursos humanos, analizando la problemática laboral y la documentación derivada, para organizar y supervisar la gestión administrativa del personal de la empresa.
· Identificar la normativa vigente, realizar cálculos, seleccionar datos, cumplimentar documentos y reconocer las técnicas y procedimientos de negociación con proveedores y de asesoramiento a clientes, para realizar la gestión administrativa de los procesos comerciales.
· Reconocer las técnicas de atención al cliente/usuario, adecuándolas a cada caso y analizando los protocolos de calidad e imagen empresarial o institucional para desempeñar las actividades relacionadas.
· Identificar modelos, plazos y requisitos para tramitar y realizar la gestión administrativa en la presentación de documentos en organismos y administraciones públicas.
· Analizar y utilizar los recursos y oportunidades de aprendizaje relacionados con la evolución científica, tecnológica y organizativa del sector y las tecnologías de la información y la comunicación, para mantener el espíritu de actualización y adaptarse a nuevas situaciones laborales y personales.
· Desarrollar la creatividad y el espíritu de innovación para responder a los retos que se presentan en los procesos y en la organización del trabajo y de la vida personal.
· Tomar decisiones de forma fundamentada, analizando las variables implicadas, integrando saberes de distinto ámbito y aceptando los riesgos y la posibilidad de equivocación en las mismas, para afrontar y resolver distintas situaciones, problemas o contingencias.
· Desarrollar técnicas de liderazgo, motivación, supervisión y comunicación en contextos de trabajo en grupo, para facilitar la organización y coordinación de equipos de trabajo.
· Aplicar estrategias y técnicas de comunicación, adaptándose a los contenidos que se van a transmitir, a la finalidad y a las características de los receptores, para asegurar la eficacia en los procesos de comunicación.
· Evaluar situaciones de prevención de riesgos laborales y de protección ambiental, proponiendo y aplicando medidas de prevención personal y colectiva, de acuerdo con la normativa aplicable en los procesos de trabajo, para garantizar entornos seguros.
· Identificar y proponer las acciones profesionales necesarias, para dar respuesta a la accesibilidad universal y al “diseño para todos”.
· Identificar y aplicar parámetros de calidad en los trabajos y actividades realizados en el proceso de aprendizaje, para valorar la cultura de la evaluación y de la calidad y ser capaces de supervisar y mejorar procedimientos de gestión de calidad.
· Utilizar procedimientos relacionados con la cultura emprendedora, empresarial y de iniciativa profesional, para realizar la gestión básica de una pequeña empresa o emprender un trabajo.
· Reconocer sus derechos y deberes como agente activo en la sociedad, teniendo en cuenta el marco legal que regula las condiciones sociales y laborales, para participar como ciudadano democrático.
5.1. ACTIVIDADES PROFESIONALES
Este módulo profesional contiene la formación necesaria para desempeñar la función de gestionar administrativamente la actividad comercial, que incluye aspectos como:
· Confección, registro y control de la documentación administrativa de la actividad comercial.
· Gestión y control de la tesorería.
· Registro contable de  las  operaciones  más  comunes  relacionadas  con  la actividad comercial de la empresa.
· Confección de la documentación, gestión y  control  de las obligaciones tributarias derivadas de la actividad comercial.
Las actividades profesionales asociadas a esta función se aplican en:
· El área administrativa de pequeñas y medianas empresas de cualquier sector de actividad.
LA FORMACIÓN DEL MÓDULO CONTRIBUYE A ALCANZAR LOS SIGUIENTES OBJETIVOS GENERALES DEL CICLO FORMATIVO:
- Analizar la información disponible para detectar necesidades relacionadas con la gestión empresarial.
-   Organizar las tareas administrativas de las áreas funcionales de la empresa para proponer líneas de actuación y mejora.
-   Reconocer la interrelación entre las áreas comercial, financiera, contable y fiscal para gestionar los procesos de gestión empresarial de forma integrada.
Así mismo, contribuirá a alcanzar las siguientes competencias profesionales, personales y sociales del título:
· Gestionar los procesos de tramitación administrativa empresarial en relación a las áreas comercial, financiera, contable y fiscal, con una visión integradora de las mismas.
· Realizar la gestión administrativa de los procesos comerciales, llevando a cabo las tareas de documentación y las actividades de negociación con proveedores, y de asesoramiento y relación con el cliente.
· Realizar la gestión básica para la creación y funcionamiento de una pequeña empresa y tener iniciativa en su actividad profesional con sentido de la responsabilidad social.
Las líneas de actuación en el proceso enseñanza-aprendizaje que permiten alcanzar los objetivos del módulo versarán sobre:
· El análisis e interpretación de la normativa mercantil, contable y fiscal vigente. 
· Confección y registro de la documentación administrativa relacionada con la actividad comercial de la empresa, utilizando una aplicación informática de facturación.
· Cumplimentación de documentos generados en procesos de cobros y pagos, así como el análisis de los libros de tesorería y la utilización de aplicaciones informáticas de gestión de tesorería.
· Contabilizar informáticamente operaciones derivadas de la actividad comercial, materializadas en documentos soporte.
6.
RESULTADOS DE APRENDIZAJE Y CRITERIOS DE EVALUACIÓN
	Resultados de aprendizaje
	Criterios de evaluación

	1. Determina  los  elementos  patrimoniales  de  la  empresa,  analizando  la  actividad empresarial
	a) Se han identificado las fases del ciclo económico de la actividad empresarial.
b) Se ha diferenciado entre inversión/financiación, inversión/gasto, gasto/pago e ingreso/cobro.
c) Se han distinguido los distintos sectores económicos basándose en la diversa tipología de actividades que se desarrollan en ellos.
d) Se han definido los conceptos de patrimonio, elemento patrimonial y masa patrimonial.
e) Se han identificado las masas patrimoniales que integran el activo, el pasivo exigible y el patrimonio neto.
f) Se ha relacionado el patrimonio económico de la empresa con el patrimonio financiero y ambos con las fases del ciclo económico de la actividad empresarial. 
g) Se han clasificado un conjunto de elementos en masas patrimoniales.

	2. Integra la normativa contable y el método de la partida doble, analizando el PGC PYME y la metodología contable
	a) Se ha distinguido las fases del ciclo contable completo adaptándolas a la legislación española.
b) Se ha definido el concepto de cuenta como instrumento para representar los distintos elementos patrimoniales y hechos económicos de la empresa.
c) Se han determinado las características más importantes del método de contabilización por partida doble.
d) Se han reconocido los criterios de cargo y abono como método de registro de las modificaciones del valor de los elementos patrimoniales. 
e) Se ha definido el concepto de resultado contable, diferenciando las cuentas de ingresos y gastos.
f) Se ha reconocido el PGC como instrumento de armonización contable.
g) Se han relacionado las distintas partes del PGC, diferenciando las obligatorias de las no obligatorias.
h) Se ha codificado un conjunto de elementos patrimoniales de acuerdo con los criterios del PGC, identificando su función en la asociación y desglose de la información contable.
i) Se han identificado las cuentas anuales que establece el PGC, determinando la función que cumplen.

	3. Gestiona la información sobre tributos que afectan o gravan la actividad comercial de la empresa, seleccionando y aplicando la normativa mercantil y fiscal vigente
	a) Se ha identificado la normativa fiscal básica.
b) Se han clasificado los tributos, identificando las características básicas de los más significativos.
c) Se han identificado los elementos tributarios.
d) Se  han  identificado  las  características  básicas  de  las  normas  mercantiles  y fiscales aplicables a las operaciones de compraventa.
e) Se han distinguido y reconocido las operaciones sujetas, exentas y no sujetas a IVA/IGIC
f) Se han diferenciado los regímenes especiales del IVA/IGIC
g) Se han determinado las obligaciones de registro en relación con el Impuesto del Valor Añadido, así como los libros registros (voluntarios y obligatorios) para las empresas.
h) Se han calculado las cuotas liquidables del impuesto y elaborado la documentación correspondiente a su declaración-liquidación.
i) Se  ha  reconocido  la  normativa  sobre  la  conservación  de  documentos  e información.

	4. Elabora y organiza la documentación administrativa de las operaciones de compraventa, relacionándola con las transacciones comerciales de la empresa.
	a) Se han determinado los elementos del contrato mercantil de compraventa.
b) Se  han  establecido  los  flujos  de  documentación  administrativa  relacionados con la compraventa.
c) Se han identificado y cumplimentado los documentos relativos a la compraventa en la empresa, precisando los requisitos formales que deben reunir.
d) Se han reconocido los procesos de expedición y entrega de mercancías, así como la documentación administrativa asociada.
e) Se ha verificado que la documentación comercial, recibida y emitida, cumple la legislación vigente y los procedimientos internos de una empresa.
f) Se han identificado los parámetros y la información que deben ser registrados en las operaciones de compraventa.
g) Se ha valorado la necesidad de aplicar los sistemas de protección y salvaguarda de la información, así como criterios de calidad en el proceso administrativo.
h) Se ha gestionado la documentación, manifestando rigor y precisión.
i) Se han utilizado aplicaciones informáticas específicas.

	5. Determina los trámites de la gestión de cobros y pagos, analizando la documentación asociada y su flujo dentro de la empresa.
	a) Se han diferenciado los flujos de entrada y salida de tesorería, valorando los procedimientos de autorización de los pagos y gestión de los cobros.
b) Se han identificado los medios de pago y cobro habituales en la empresa, así como sus documentos justificativos, diferenciando pago al contado y pago aplazado.
c) Se han comparado las formas de financiación comercial más habituales.
d) Se han aplicado las leyes financieras de capitalización simple o compuesta en función del tipo de operaciones.
e) Se ha calculado la liquidación de efectos comerciales en operaciones de descuento.
f) Se  han  calculado  las  comisiones  y  gastos  en  determinados  productos  y servicios bancarios relacionados con el aplazamiento del pago o el descuento comercial.

	6. Registra los hechos contables básicos derivados de la actividad comercial y dentro de un ciclo económico, aplicando la metodología contable y los principios y normas del PGC.
	a) Se han identificado y codificado las cuentas que intervienen en las operaciones relacionadas con la actividad comercial conforme al PGC.
b) Se han aplicado criterios de cargo y abono según el PGC.
c) Se han efectuado los asientos correspondientes a los hechos contables más habituales del proceso comercial.
d) Se han contabilizado las operaciones relativas a la liquidación de IVA.
e) Se han registrado los hechos contables previos al cierre del ejercicio económico.
f) Se ha calculado el resultado contable y el balance de situación final. 
g) Se ha preparado la información económica relevante para elaborar la memoria para un ejercicio económico concreto.
h) Se han utilizado aplicaciones informáticas específicas. 
i) Se han realizado las copias de seguridad según el protocolo establecido para salvaguardar los datos registrados.
j) Se ha gestionado la documentación, manifestando rigor y precisión.

	7.   Efectúa la gestión y el control de la tesorería, utilizando aplicaciones informáticas.
	a) Se han establecido la función y los métodos de control de la tesorería en la empresa.
b) Se han cumplimentado los distintos libros y registros de tesorería.
c) Se han ejecutado las operaciones del proceso de arqueo y cuadre de la caja y se han detectado las desviaciones.
d) Se ha cotejado la información de los extractos bancarios con el libro de registro del banco.
e) Se han descrito las utilidades de un calendario de vencimientos en términos de previsión financiera.
f) Se ha relacionado el servicio de tesorería y el resto de departamentos con empresas y entidades externas.
g) Se ha valorado la utilización de medios on-line, administración electrónica y otros sustitutivos de la presentación física de los documentos.
h) Se  han  efectuado  los  procedimientos  de  acuerdo  con  los  principios  de responsabilidad, seguridad y confidencialidad de la información.
i) Se ha utilizado la hoja de cálculo y otras herramientas informáticas para la gestión de tesorería.
j) Se   ha   identificado el procedimiento para gestionar   la   presentación de documentos de cobro y pago ante las administraciones públicas.


7.
METODOLOGÍA
El Real Decreto 1147/2011, de 29 de julio, por el que se establece la ordenación general de la formación profesional del sistema educativo establece que “la metodología didáctica de las enseñanzas de formación profesional integrará los aspectos científicos, tecnológicos y organizativos que en cada caso correspondan, con el fin de que el alumnado adquiera una visión global de los procesos productivos propios de la actividad profesional correspondiente”.
El método de trabajo en el aula se basará en los siguientes aspectos metodológicos:
· Cada unidad de trabajo se iniciará detectando el punto de partida o conocimientos previos del alumnado, junto con las expectativas o intereses respecto al tema.
· Introducción general con explicaciones breves y esquemá​ticas de los diferentes aspectos contables del temario, mostrando claramente lo principal de lo accesorio y los objetivos que se pretenden alcanzar.
· Participación continua y activa del alumno de manera que éste sea el protagonista de su propio aprendizaje. Se fomentará el dialogo comprobando, con ello, el grado de comprensión y de conocimientos que sobre los mismos tiene el alumno.
· En cualquier momento el alumno debe tener facilidad para preguntar e intervenir en clase.
· Resolución de actividades por parte del alumno de forma individualizada y de acuerdo con su ritmo de aprendizaje.
· Se animará al alumno para que utilice en Plan General de Contabilidad en la resolución de las distintas actividades prácticas.
· Utilización de medios, recursos y materiales didácticos como instrumentos básicos de trabajo de aprendizaje.
· Se utilizará un programa informático para registrar las operaciones contables y obtener los correspondientes libros y demás documentos.
Se acabará la unidad de trabajo con actividades de evaluación para ver si se han logrado los resultados esperados.
Se realizará una evaluación continua, basada en tratar de alcanzar los objetivos programados y se fundamentará en:
· La observación sistemática de los trabajos realizados por los alumnos/as. Se tendrá en cuenta el hábito de trabajo, esfuerzo e interés del alumno en la realización de las actividades encomendadas.
· La realización de pruebas objetivas, basadas en: una parte teórica, referente a terminología, conceptualización y sistematización de conocimientos; y una parte práctica, referida a resolución de supuestos contables.

 Además reseñar que el régimen de modalidad de enseñanza de este módulo es semipresencial con tutorización voluntaria. 
El perfil del alumnado del régimen semipresencial con tutorización voluntaria se corresponde con profesionales que tienen tal nivel de autonomía en el aprendizaje que les permite reducir la asistencia presencial a clase. 
Este régimen presenta las siguientes características: 
- El alumnado desarrolla gran parte del trabajo de forma autónoma, fuera del centro educativo. 
- La enseñanza cuenta con apoyo tutorial presencial en el centro, así como con apoyo tutorial telemático para las actividades realizadas fuera del mismo. 
- El alumnado ha de asistir obligatoriamente a las prácticas presenciales y pruebas de evaluación. 
Este módulo se fraccionará en unidades didácticas que se desarrollarán por períodos semanales. 
Para el desarrollo de las unidades se cuenta con el siguiente apoyo tutorial: 
a) Prácticas presenciales 
b) Tutorías básicas 
c) Apoyo telemático 
a) Prácticas presenciales. 
Las prácticas presenciales serán comunes y dado que son indispensables para el desarrollo de la competencia profesional, tienen carácter obligatorio. En caso de que el alumnado no supere dichas prácticas se establecerá el procedimiento de recuperación de las mismas. 
b) Tutorías básicas. 
Estas tutorías no son de asistencia obligatoria al centro. En ellas se desarrollan actividades de Introducción y Consolidación de la unidad o unidades que corresponda. 
c) Apoyo telemático
En estas tutorías se desarrollan las prácticas no presenciales y las actividades de recuperación, serán comunes y obligatorias. Horario de las tutorías.  
Los horarios de los distintos tipos de tutoría se entregarán al alumnado al comienzo de cada curso o módulo. Si se previesen cambios en el horario establecido para los distintos tipos de tutoría, en especial de las prácticas, o en el calendario general del curso, se comunicarán al alumnado en la tutoría práctica de la semana anterior o en el Aula Virtual.  
En el caso de que por cualquier circunstancia una tutoría práctica no se pudiese impartir, por causa imputable al profesorado o al centro, o bien no se superase, el profesorado establecerá las medidas para la recuperación de la misma.  
8.- CONTENIDOS
8.1. Elementos curriculares de cada unidad
Unidad 1: Conceptos básicos
1. Introducción
Esta unidad sirve de introducción al mundo empresarial. En ella estudiaremos los aspectos básicos de la actividad empresarial, las clases de empresas, sus objetivos y fines.
Veremos que la contabilidad estudia el patrimonio de las empresas y que su finalidad es precisamente la representación y control de dicho patrimonio.
También estudiaremos las distintas ramas en las que se divide la contabilidad.
2. Objetivos
· Introducir al alumno en el mundo de la empresa.
· Clasificar las empresas atendiendo a distintos criterios.
· Conocer la finalidad de la contabilidad.
· Conocer las principales ramas en que se divide la contabilidad..
· Identificar los destinatarios de la información contable
3. Contenidos
· Introducción.
· Contabilidad.
· La empresa.
· Clases de empresas.
· Finalidad de la contabilidad.
· División de la contabilidad.
· Destinatarios de la información contable.
4. Actividades de enseñanza-aprendizaje
· Análisis de los distintos tipos de empresas atendiendo a los distintos criterios de clasificación.
· Análisis de las consecuencias, desde el punto de vista mercantil y fiscal, de la elección de la forma jurídica de la empresa.
·  Realización de ejercicios de constitución de empresas simuladas preponiendo, de forma razonada,  la forma jurídica más conveniente.
5. Criterios de evaluación
· Se ha propuesto una definición de empresa.
· Se han descrito los elementos que caracterizan una empresa.
· Se han descrito distintos criterios de clasificación de empresas:
· Atendiendo a la actividad que desarrollan.
· Teniendo en cuenta su forma jurídica.
· Se han identificado las diferencias entre una empresa individual y una sociedad.
· Se ha clasificado una empresa según los distintos criterios observados.
· Se han analizado las implicaciones fiscales y mercantiles que supone la elección de una forma jurídica u otra para la empresa.
· Se han distinguido los distintos sectores económicos basándose en la diversa tipología de actividades que se desarrollan en ellos.
· Se han enumerado los objetivos y fines de la contabilidad.
· Se han identificado los principales destinatarios de la información contable.
Unidad 2: El Patrimonio
1. Introducción
La contabilidad es la ciencia que estudia el patrimonio. En esta unidad estudiaremos el patrimonio empresarial, su concepto jurídico-económico, los elementos que lo componen y las masas en las que se agrupan.
También estudiaremos el Inventario y su estructura, aprendiendo a clasificar y valorar los elementos patrimoniales que lo componen.
Por último, veremos el Balance de situación y sus diferencias con el Inventario.
2. Objetivos
· Definir el patrimonio y su composición.
· Conocer los elementos patrimoniales más comunes.
· Clasificar los elementos patrimoniales en las distintas masas patrimoniales.
· Comprender el principio de equilibrio patrimonial.
· Conocer el Inventario, su estructura y su realización práctica.
· Diferenciar un Inventario de un Balance de situación.
3. Contenidos
· Concepto.
· Elementos patrimoniales.
· Equilibrio patrimonial.
· Masas patrimoniales.
· Inventario:
· Concepto
· Clases
· Realización práctica
· Estructura
· Balance de situación.
4. Actividades de enseñanza-aprendizaje
A partir de datos sobre los elementos del patrimonio de personas físicas:
· Clasificación de los elementos en bienes, derechos y obligaciones.
· Cálculo del valor de su patrimonio neto.
Realización de supuestos prácticos de cálculo del valor del patrimonio de empresas comerciales contemplando:
· Clasificación de los elementos patrimoniales.
· Inventario valorado de los mismos.
· Cálculo del valor patrimonial.
· Confeccionar el balance de situación a partir del inventario. Resaltar sus principales diferencias.
· Confeccionar el balance de situación clasificado en masas patrimoniales.
5. Criterios de evaluación
· Se han definido los conceptos de patrimonio, elemento patrimonial y masa patrimonial.
· Se han analizado distintos elementos patrimoniales, clasificándolos en masas patrimoniales y relacionándolos con su función en la actividad empresarial.
· Se han identificado las masas patrimoniales que integran el activo, el pasivo exigible y el patrimonio neto.
· Se ha relacionado cada masa patrimonial con las fases del ciclo económico de la actividad empresarial.
· Se han ordenado en masas patrimoniales un conjunto de elementos patrimoniales.
· Se han relacionado las tres grandes masas patrimoniales.
· Se ha elaborado el inventario de una empresa desde una relación de elementos patrimoniales.
· Se ha realizado supuestos prácticos de cálculo del valor del patrimonio de empresas:
· Clasificando los elementos patrimoniales.
· Valorando el inventario de los mismos.
· Calculando el valor del patrimonio.
Unidad 3: El método contable
1. Introducción
En esta unidad estudiaremos cómo las operaciones realizadas por la empresa hacen que varíe su patrimonio, dando lugar a los hechos contables. Los hechos contables se representan en contabilidad mediante el método de la partida doble.
Veremos que los elementos patrimoniales se representan mediante cuentas y que estas cuentas tienen unas normas de funcionamiento.
También veremos cómo se representan los hechos contables en los distintos libros de contabilidad.
2. Objetivos
· Identificar los distintos tipos de hechos contables.
· Conocer el concepto de cuenta y su funcionamiento.
· Saber aplicar los criterios de cargo y abono en las cuentas de activo y pasivo.
· Conocer el significado de una serie de términos utilizados en contabilidad, como cargar, abonar, saldo, etc.
· Comprender los principios de la partida doble.
· Realizar anotaciones en los libros Diario, Mayor e Inventarios y cuentas anuales.
3. Contenidos
· Los hechos contables.
· Las cuentas.
· Clasificación y funcionamiento de las cuentas.
· Clasificación.
· Funcionamiento.
· Tecnicismos de las cuentas.
· La partida doble.
· Análisis y representación de los hechos contables:
· Cuadro de análisis contable básico.
· El libro Diario.
· El libro Mayor.
· Balance de comprobación.
· Gastos e ingresos.
· Los registros tradicionales.
4. Actividades de enseñanza-aprendizaje
· Descripción de distintas situaciones patrimoniales de personas caracterizadas por sus bienes, derechos y obligaciones.
· Descripción de hechos posteriores que impliquen permutación y/o modificación de los elementos patrimoniales:
· Apertura de cuentas para cada elemento patrimonial dándole un nombre.
· Identificación de las cuentas de activo, pasivo exigible y neto.
· Registro en las cuentas de la situación inicial y los hechos posteriores.
· Determinación del saldo de las cuentas.
· A partir de las mismas situaciones anteriores y siguiendo el método de la partida doble:
· Análisis de los hechos identificando los elementos del patrimonio que han sufrido modificación.
· Anotaciones que corresponde realizar en las respectivas cuentas.
· Clasificación de los hechos en permutativos, modificativos o mixtos.
· Realización de prácticas de anotaciones en los libros Diario y Mayor y elaboración de balances de comprobación.
· Realizar anotaciones en los libros tradicionales.
5. Criterios de evaluación
· Se han identificado distintos tipos de hechos contables.
· Se ha descrito el concepto de cuenta como instrumento para representar los distintos elementos patrimoniales y hechos económicos de la empresa.
· Se ha identificado la estructura de una cuenta.
· Se han relacionado los elementos patrimoniales con sus respectivas cuentas.
· Se ha identificado y representado en cuantas el aumento y disminución de un elemento patrimonial.
· Se han reconocido los criterios de cargo y abono como método de registro de las modificaciones del valor de los elementos patrimoniales.
· Se ha registrado en cuentas un suceso económico sencillo aplicando los criterios de cargo y abono.
· Se han identificado claramente los pasos a seguir para registrar una operación en las respectivas cuentas.
· Se han descrito las características más importantes del método de contabilización por partida doble.
· Se ha calculado el saldo de una cuenta comprendiendo su significado.
· Se ha razonado el saldo que deben tener los distintos tipos de cuantas.
· Se ha reconocido la importancia del balance de comprobación como instrumento básico para la identificación de errores y omisiones en las anotaciones de las cuentas.
· Se han diferenciado las cuentas de gastos e ingresos.
· En un supuesto práctico donde se describen determinados hechos corrientes de la vida de las personas:
· Se han identificado los elementos patrimoniales que intervienen en cada hecho descrito.
· Se han especificado las variaciones producidas en cada elemento patrimonial.
· Se ha indicado el importe de cargo y abono en cada cuenta, realizando las anotaciones que correspondan.
Unidad 4: Libros de contabilidad
1. Introducción
En esta unidad estudiaremos la organización y el soporte básico del registro contable: los libros contables, características, estructura y funciones de los principales libros contables, el modo de llevarlos y las normas que los regulan, su obligatoriedad, legalización, conservación y valor.
Por último, se incluye una referencia a las normas comunitarias y españolas que tienen mayor incidencia en el ámbito contable.
2. Objetivos
· Distinguir los libros obligatorios de los voluntarios, y los libros principales de los auxiliares.
· Conocer la estructura y funcionamiento de los libros Diario y Mayor.
· Identificar los distintos estados que integran el libro de Inventarios y Cuentas anuales.
· Conocer la legislación relativa a la obligatoriedad de los libros, su legalización y la forma de llevarlos.
3. Contenidos
· Obligación contable de los empresarios.
· Libro Diario.
· Libro Mayor.
· Libro de Inventarios y Cuentas anuales.
· Legalización de los libros.
· Llevanza de los libros.
· Conservación de los libros.
· Valor probatorio de los libros.
· Secreto de la contabilidad.
· Marco legal.
4. Actividades de enseñanza-aprendizaje
· Análisis, debates y exposición por parte de los alumnos y en grupo de trabajo, de los aspectos de los libros contables que están regulados por normas legales.
· En un supuesto práctico, en el que se propone la creación de una empresa individual y una serie de operaciones:
· Realizar el inventario o balance inicial.
· Anotar en el libro Diario el asiento de apertura.
· Registrar en el libro Diario el resto de las operaciones.
· Elaborar el libro Mayor.
· Elaborar el Balance de comprobación de sumas y saldos.
5. Criterios de evaluación
· Se han enumerado y descrito los libros obligatorios de contabilidad.
· Se ha destacado el libro Mayor como uno de los libros voluntarios importantes.
· Se ha descrito la forma de llevar los libros.
· Se han identificado los distintos documentos que deben incluirse en el libro de Inventarios y cuentas anuales.
· Se han identificado las normas que regulan distintos aspectos de los libros de contabilidad.
· Se han descrito las prescripciones legales que regulan la legalización de la documentación contable.
· Se han identificado las formas de llevar a cabo la legalización de los libros obligatorios.
Unidad 5: Conclusión del ciclo contable
1. Introducción
En las unidades anteriores hemos visto la forma de representar el patrimonio de la empresa y las variaciones que se producen en éste motivadas por los hechos contables.
En esta unidad veremos las operaciones contables que la empresa realizará al final del ejercicio para determinar el beneficio o la pérdida derivada de la gestión: regularización contable.
También veremos el cierre de los libros de contabilidad: asiento de cierre.
2. Objetivos
· Distinguir dos de los procedimientos por los que puede funcionar la cuenta de Mercaderías: especulativo y compras-ventas.
· Diferenciar los componentes que integran el resultado de la empresa.
· Registrar en los libros de contabilidad el cálculo del resultado: regularización.
· Realizar el cierre de los libros contables: asiento de cierre.
· Confeccionar el Balance de situación final.
3. Contenidos
· Funcionamiento de la cuenta de Mercaderías.
· Regularización:
· Resultado obtenido en la compra-venta de mercaderías.
· Resultado global.
· Balance de situación.
· Asiento de cierre.
· Esquema del proceso contable.
4. Actividades de enseñanza-aprendizaje
· Realización de ejercicios que clarifiquen las distintas formas de funcionamiento de la cuenta de Mercaderías y su influencia en la forma de calcular el resultado.
· Registro en los libros de contabilidad de las operaciones que conducen al cálculo del resultado:
· Regularización de existencias.
· Regularización de gastos e ingresos.
· Realización de las operaciones de una empresa simulada en la que se incluya todo el proceso contable:
· Apertura.
· Operaciones del período.
· Regularización.
· Cierre.
5. Criterios de evaluación
· Se han identificado los distintos procedimientos por los que puede funcionar la cuenta de Mercaderías.
· Se ha descrito el procedimiento que propone el Plan General de Contabilidad para el funcionamiento de la cuenta de Mercaderías.
· Se ha definido el concepto de resultado contable.
· Se ha descrito el procedimiento que propone el Plan General de Contabilidad para el  cálculo del resultado de la empresa.
· Se ha analizado el proceso de regularización contable especificando las cuentas que intervienen en el mismo.
· Se ha analizado la repercusión de la variación de existencias en el cálculo del resultado.
· Se ha descrito el ciclo contable de un ejercicio económico y sus registros en los libros de la contabilidad.
· Se han descrito las funciones de los asientos de cierre y apertura.
· Se han registrado las operaciones de una empresa simulada en los libros correspondientes:
· Regularización de existencias.
· Regularización de gastos e ingresos.
· Asiento de cierre.
Unidad 6: El Plan General de Contabilidad
1. Introducción
Esta unidad didáctica introduce al alumno en el estudio del Plan General de Contabilidad, para conocer su estructura y contenido. También analizaremos los requisitos, principios y criterios contables, incluidos en el marco conceptual.
2. Objetivos
· Comprender la necesidad de la normalización contable.
· Conocer la estructura del Plan General de Contabilidad.
· Identificar las cinco partes del Plan General de Contabilidad.
· Distinguir las partes obligatorias del Plan General de Contabilidad de las que no lo son.
· Entender y saber aplicar los principios contables y los criterios de registro y valoración.
3. Contenidos
· Normalización contable.
· Planificación contable.
· El Plan General de Contabilidad.
· Estructura del Plan Contable.
· Marco conceptual de la contabilidad.
· Cuentas anuales. Imagen fiel.
· Requisitos de la información a incluir en las cuentas anuales.
· Principios contables.
· Elementos de las cuentas anuales.
· Criterios de registro o reconocimiento de las cuentas anuales.
· Criterios de valoración.
· Normas de registro y valoración.
· Cuentas anuales.
4. Actividades de enseñanza-aprendizaje
· Análisis de los inventarios realizados en las actividades de la unidad 2, comprobando la dificultad de comparación entre ellos.
· Comprobar que la denominación y el código de las cuentas utilizadas en las unidades anteriores corresponde con la establecida por el Plan General de Contabilidad.
· Exposición oral por grupos de alumnos, de los principios y criterios de registro y valoración de la primera parte del Plan General de Contabilidad y posterior debate sobre la interpretación de los mismos.
· Registro en los libros contables de los hechos de las actividades de las unidades anteriores aplicando el Plan General de Contabilidad y utilizando las cuentas que correspondan con sus respectivos códigos.
5. Criterios de evaluación
· Se ha relacionado la normativa mercantil con el Plan General de Contabilidad.
· Se ha reconocido el Plan Contable como instrumento de armonización contable.
· Se han identificado las distintas partes del Plan General de Contabilidad.
· Se han identificado los principios contables establecidos en el marco conceptual del PGC.
· Se han identificado e interpretado los criterios de registro y valoración establecidos en el marco conceptual del PGC.
· Se han diferenciado las partes del Plan General de Contabilidad que son obligatorias de las que no lo son.
· Se ha descrito el sistema de codificación establecido en el PGC y su función en la asociación y desglose de la información contable.
· Se han codificado un conjunto de elementos patrimoniales de acuerdo con los criterios del PGC.
· Se han identificado las cuentas anuales que establece el PGC.
· Se han identificado las cuentas que corresponden a los elementos patrimoniales.
Unidad 7: Los tributos. El IVA/IGIC
1. Introducción
En esta unidad estudiaremos el Impuesto sobre el Valor Añadido (IVA/ICIC) elemento que forma parte de las operaciones de compraventa de los empresarios y profesionales.
Estudiaremos el cálculo del IVA/IGIC en las distintas operaciones, las liquidaciones periódicas que han de realizarse y los regímenes especiales.
También estudiaremos los libros registros del IVA/IGIC
2. Objetivos
· Conocer la estructura del sistema tributario español.
· Identificar los elementos tributarios.
· Conocer las obligaciones fiscales de las empresas que realizan operaciones de compraventa.
· Diferenciar las operaciones sujetas, no sujetas y exentas.
· Identificar el tipo de IVA/IGIC aplicable a cada producto o servicio.
· Calcular la base imponible y la cuota del IVA/IGIC de cada operación.
· Conocer los diferentes regímenes especiales de IVA/IGIC
· Identificar los libros de registro obligatorios y realizar anotaciones en ellos.
3. Contenidos
· El sistema tributario español.
· Clases
· Elementos tributarios
· El Impuesto sobre el Valor Añadido (IVA).Impuesto General Indirecto Canario(IGIC)
· Concepto y ámbito de aplicación.
· Tipos de operaciones.
· Sujeto pasivo.
· La base imponible.
· Devengo del impuesto.
· Tipos impositivos.
· Cuota tributaria.
· Liquidación del IVA/IGIC
· La regla de prorrata.
· Regímenes especiales
· Régimen especial del recargo de equivalencia.
· Régimen simplificado.
· Régimen especial de agricultura, ganadería y pesca
· La gestión del IVA/IGIC
· Obligaciones formales del sujeto pasivo.
· Declaración censal (modelos 036/037).
· Declaraciones-liquidaciones de IVA/IGIC
· Declaración anual de operaciones con terceras personas.
· Los libros registro del IVA/IGIC
· Libro registro de facturas expedidas.
· Libro registro de facturas recibidas.
· Libro registro de bienes de inversión.
· Libro registro de determinadas operaciones intracomunitarias
· Operaciones online.
4. Actividades de enseñanza-aprendizaje
· Descripción del sistema tributario español identificando los distintos tipos de tributos analizando sus diferencias.
· A partir de un ejemplo identificar los elementos tributarios de un impuesto.
· Identificación de los elementos tributarios del Impuesto sobre el Valor Añadido.
· A partir del análisis de operaciones reales y tipos de bienes y servicios:
· Analizar si se trata de operaciones sujetas, no sujetas o exentas.
· Determinar el tipo impositivo aplicable, si procede.
· Conocidos los datos de las operaciones realizadas por una empresa: precios de compra, descuentos, portes, envases, etc., realización de los cálculos necesarios para la determinación de la base imponible del IVA /IGIC y la cuota del IVA/IGIC.
· Conocidos los datos del IVA/IGIC devengado y soportado durante un trimestre, cálculo de las cantidades a ingresar, a compensar o devolver.
· Realización de ejercicios en los que se practique la liquidación del IVA/IGIC en los distintos regímenes estudiados.
· Cumplimentar los distintos modelos de liquidación del IVA/IGIC descargándolos de la página Web de la Agencia tributaria o cumplimentando los formularios correspondientes.
· Realización de anotaciones en los distintos libros registro del IVA/IGIC
5. Criterios de evaluación
· Se ha identificado la normativa fiscal básica.
· Se han clasificado los tributos, identificando las características básicas de los más significativos.
· Se han identificado los elementos tributarios.
· Se  han  identificado  las  características  básicas  de  las  normas  mercantiles  y fiscales  aplicables a las operaciones de compraventa.
· Se han distinguido y reconocido las operaciones sujetas, exentas y no sujetas a IVA/IGIC
· Se han diferenciado los regímenes especiales del IVA/IGIC
·  Se han determinado las obligaciones de registro en relación con el Impuesto del Valor Añadido, así como los libros registros (voluntarios y obligatorios) para las empresas.
· Se han calculado las cuotas liquidables del impuesto y elaborado la documentación correspondiente a su declaración-liquidación.
· Se  ha  reconocido  la  normativa  sobre  la  conservación  de  documentos  e información.
Unidad 8: La actividad comercial. Gestión de stocks
1. Introducción
En esta unidad estudiaremos el contrato de compraventa distinguiendo entre distintos tipos de contratos y diferenciando el contrato mercantil del civil.
Estudiaremos la actividad comercial de la empresa y los cálculos que origina.
Por último analizaremos la problemática del almacén de la empresa y su gestión.
2. Objetivos
· Diferenciar los contratos de compraventa civil y mercantil
· Identificar los requisitos formales de un contrato
· Conocer distintos tipos de contratos
· Redactar un contrato de compraventa aplicando la legislación vigente.
· Clasificar los descuentos y recargos habituales en una operación de compraventa.
· Identificar los distintos tipos de existencias.
· Representar gráficamente la evolución de los stocks.
· Calcular el punto de pedido y el lote de pedido.
3. Contenidos
· Contrato mercantil
· Contrato de compraventa.
· Elementos del contrato de compraventa.
· Obligaciones de las partes.
· Contenido del contrato de compraventa.
· Extinción del contrato.
· Contratos de compraventa especiales.
· Otros contratos mercantiles
· La actividad comercial.
· Organización de la empresa.
· El departamento comercial.
· Cálculos de la actividad comercial.
· El precio.
· Métodos para la fijación de precios.
· Punto muerto
· Las existencias.
· Gestión de stocks.
· Punto de pedido y lote de pedido.
· Método ABC.
4. Actividades de enseñanza-aprendizaje
· Consultando el Código de Comercio aplicación de sus normas a casos planteados que recojan incidencias sobre operaciones de compraventa.
·  Redacción de un contrato de compraventa.
·  Estableciendo grupos de alumnos, cada uno de ellos realiza un contrato de compraventa  asumiendo cada miembro del grupo la figura del comprador o vendedor.
·    Elaboración de un esquema donde se contemplen todas las funciones que se dan en la empresa y analizar la relación entre ellas.
· Cálculo del precio unitario de compra de una operación que incluya portes, descuentos, etc.
· Cálculo del precio de venta unitario y los márgenes bruto y comercial aplicados.
· Cálculo del coste de aprovisionamiento en casos prácticos planteados.
· Realización de ejercicios prácticos en los que a partir del precio de coste de un artículo y fijados unos márgenes comerciales se determine el precio de venta unitario.
· Cálculo y análisis de los resultados obtenidos en los casos prácticos que se le presentan al alumno y que contemplen:
· Nivel de existencias óptimo.
· Stock de seguridad.
· Punto de pedido.
· Pedido óptimo.
5. Criterios de evaluación
· Se han determinado los elementos del contrato mercantil de compraventa.
· Se han identificado los elementos del contrato de compraventa.
·     Se identificado los elementos que diferencian un contrato civil de un contrato mercantil.
· Se han analizado algunos contratos de compraventa especiales.
· Se han enumerado las funciones del departamento comercial de la empresa.
· Se han analizado los distintos elementos del precio.
· Se han descrito distintos métodos de fijación de precios.
· Se ha definido el concepto de punto muerto y la forma de calcularlo.
· Se han enumerado los distintos tipos de existencias y los métodos utilizados para el control de stocks.
Unidad 9: Documentación de la compraventa
1. Introducción
En esta unidad estudiaremos las distintas fases del proceso de compraventa: selección del proveedor, realización del pedido, envío de la mercancía.
También identificaremos los distintos documentos que se generan en este proceso y aprenderemos a confeccionar dichos documentos.
2. Objetivos
· Identificar los distintos documentos utilizados en la compraventa.
· Identificar el proceso de realización, recepción y gestión de pedidos.
· Confeccionar pedidos y albaranes.
· Redactar correspondencia dirigida a los proveedores.
· Calcular el importe de la factura aplicando distintos tipos de descuentos, gastos e IVA.
·  Precisar los requisitos que debe cumplir la factura.
·  Identificar en qué operaciones pueden emitirse documentos sustitutivos en lugar de  facturas.
· Confeccionar distintos tipos de facturas: completa, simplificada, rectificativa.
· Valorar la importancia de registrar y conservar la documentación generada en la compraventa.
3. Contenidos
· El pedido.
· Clases de pedidos.
· Formalización del pedido.
· Nota de pedido y carta de pedido.
· Confirmación de pedido e incidencias.
· Presupuestos de obras o servicios.
· Control de los pedidos.
· Transporte de las mercancías.
· El albarán o nota de entrega.
· La factura
·  Requisitos de la factura.
·  Documentos sustitutivos de la factura: el tique.
·  Expedición y entrega de facturas.
·  Cálculo del importe de la factura.
· La factura electrónica.
· Facturas o documentos sustitutivos rectificativos.
4. Actividades de enseñanza-aprendizaje
· Redacción de cartas a proveedores para establecer relaciones, solicitando ofertas, reclamando un incumplimiento de de las condiciones acordadas, etc.
· Ante la presencia de varias ofertas, elección razonada de la más idónea atendiendo a las especificaciones de precio, gastos en la entrega y atención post-venta.
· Conocidos los datos referentes a varios proveedores, elaboración de un fichero que recoja dicha información.
· Emisión de pedidos.
· Redacción de cartas comerciales de inicio de relaciones con clientes, información sobre ofertas, etc.
· Confección de albaranes y facturas correspondientes a la misma operación y comparación entre ellos.
· Diseño, por parte de cada grupo de alumnos, de un modelo de factura que cumpla todos los requisitos legales.
· Cumplimentación de una factura que recoja los datos de una operación de compra.
· Confección de facturas de ventas contemplando las incidencias de descuentos, portes, envases, devoluciones, formas distintas de pago, etc.
· Análisis de facturas ya cumplimentadas para comprobar si están correctamente realizadas.
· Conocidos los datos de una operación de compraventa, confección de la factura que la documenta de acuerdo con las normas legales.
5. Criterios de evaluación
· Se han establecido  los  flujos  de  documentación  administrativa  relacionados  con la compraventa.
· Se han identificado y cumplimentado los documentos relativos a la compraventa en la empresa, precisando los requisitos formales que deben reunir.
· Se han reconocido los procesos de expedición y entrega de mercancías, así como la documentación administrativa asociada.
· Se ha verificado que la documentación comercial, recibida y emitida, cumple la  legislación vigente y los procedimientos internos de una empresa.
· Se han identificado los parámetros y la información que deben ser registrados en las operaciones de compraventa.
· Se ha valorado la necesidad de aplicar los sistemas de protección y salvaguarda de la información, así como criterios de calidad en el proceso administrativo.
· Se ha gestionado la documentación, manifestando rigor y precisión.
Unidad 10: Operaciones financieras. El interés
1. Introducción
En esta unidad estudiaremos el concepto de operación financiera, los elementos que intervienen y los diferentes tipos de operaciones financieras.
Utilizaremos las leyes financieras de capitalización y actualización para realizar los cálculos necesarios en las operaciones comerciales.
Aprenderemos a resolver problemas utilizando las leyes de capitalización simple y capitalización compuesta.
2. Objetivos
· Comprender el concepto de operación financiera.
· Distinguir los diferentes tipos de operaciones financieras.
· Diferenciar entre leyes de capitalización y leyes de actualización.
· Utilizar la ley de capitalización simple para realizar cálculos financieros.
· Realizar cálculos financieros utilizando la ley de actualización simple.
· Distinguir la capitalización simple de la capitalización compuesta.
· Diferenciar el tipo de interés nominal del tipo de interés efectivo.
· Realizar cálculos financieros utilizando la ley de capitalización compuesta.
· Diferenciar distintos tipos de productos financieros básicos.
3. Contenidos
· Introducción.
· Tipos de operaciones financieras.
· Tasa o tipo de interés.
· Capitalización simple.
· Cálculo del interés.
· Cálculo del capital final o montante.
· Capitalización no anual.
· Método abreviado para el cálculo de intereses.
· Actualización simple.
· Descuento.
· Descuento comercial.
· Valor efectivo.
· Equivalencia financiera.
· Capitalización compuesta.
· Capital final o montante.
· Cálculo el interés.
· Valor actual.
· Cálculo del tipo de interés.
· Cálculo del tiempo.
· Capitalización fraccionada.
· Equivalencia financiera.
· Productos financieros básicos.
· Depósitos.
· La cuenta corriente.
· La cuenta de crédito.
· El préstamo bancario.
4. Actividades de enseñanza-aprendizaje
· Aplicación de la fórmula general para el cálculo de intereses y resolución, mediante reglas de tres, ejercicios comparando los resultados obtenidos y los procedimientos utilizados.
· Cálculo de los intereses en los siguientes casos:
· Producidos por una cuenta corriente bancaria utilizando un método de cálculo abreviado.
· Producidos por un descubierto en una cuenta corriente.
· De descuento de una letra comercial.
· Producidos por el adelanto del vencimiento de una letra a pagar.
· Producidos por el aplazamiento del pago de un préstamo.
· Cálculo del dinero que retiraremos al llegar el vencimiento de un depósito a plazo en un banco.
· Expresión del tipo o tasa de interés referido a distintas unidades de tiempo.
· Confección de un cuadro comparativo de interés simple y compuesto que produce un capital colocado a distintos periodos de tiempo.
· Búsqueda y obtención, por grupos de alumnos, de la información expuesta en las oficinas bancarias sobre:
· Las condiciones que aplican los bancos a sus clientes en las operaciones de préstamos.
· Los distintos tipos de interés (nominal, preferencial, TAE).
· Estudio y análisis de la información anterior.
5. Criterios de evaluación
· Se ha diferenciado entre las leyes financieras de capitalización simple y actualización simple.
· Se ha calculado el interés simple y compuesto de diversos instrumentos financieros.
· Se ha calculado el descuento simple de diversos instrumentos financieros.
· Se han aplicado las leyes financieras de capitalización simple o compuesta en función del tipo de operaciones.
· Se han descrito las implicaciones que tienen el tiempo y el tipo de interés en este tipo de operaciones.
· Se han diferenciado los conceptos del tanto nominal e interés efectivo o tasa anual equivalente.
· Se han diferenciado las características de los distintos tipos de comisiones de los productos financieros más habituales en la empresa.
· Se han identificado los servicios básicos que ofrecen los intermediarios financieros bancarios.
· Se han relacionado las operaciones financieras bancarias con la capitalización simple, compuesta y el descuento simple.
· Se ha calculado la liquidación de efectos comerciales en operaciones de descuento.
· Se  han  calculado  las  comisiones  y  gastos  en  determinados  productos  y servicios bancarios relacionados con el aplazamiento del pago o el descuento comercial.
Unidad 11: Gestión de cobros y pagos
1. Introducción
En esta unidad analizaremos las distintas modalidades de pago al contado y pago aplazado de la compraventa.
Aprenderemos a confeccionar los distintos documentos utilizados en el pago de la compraventa: cheques, recibos, letras de cambio, pagarés, etc.
También estudiaremos las operaciones financieras básicas en la gestión de cobros y pagos.
2. Objetivos
· Diferenciar el pago al contado y el pago aplazado.
· Describir las principales características de los documentos de pago al contado.
· Elegir el sistema de pago al contado más apropiado a cada operación.
· Conocer y cumplimentar distintos tipos de cheques.
· Conocer el mecanismo de las transferencias y el uso de tarjetas bancarias.
· Elegir el sistema de pago aplazado más adecuado a cada operación
· Cumplimentar letras de cambio y pagarés
· Conocer el procedimiento del aval y el endoso de la letra de cambio y el pagaré
· Conocer los medios de pago más habituales en las operaciones de comercio internacional.
· Conocer las operaciones financieras básicas en la gestión de cobros y pagos.
3. Contenidos
· Introducción.
· Pago al contado.
· Entrega de dinero en efectivo.
· Transferencia bancaria.
· Domiciliación bancaria.
· Tarjetas bancarias.
· El cheque.
· Elementos personales.
· Elementos formales.
· Formas de emisión.
· Cheques especiales.
· Plazos para el pago del cheque.
· Impago del cheque.
· El recibo.
· Pago aplazado.
· La letra de cambio
· Personas que intervienen en la letra de cambio.
· Impreso oficial de la letra de cambio.
· Impago de la letra de cambio.
· El pagaré.
· El recibo normalizado.
· Medios de pago en comercio internacional.
· Operaciones financieras básicas en la gestión de cobros y pagos.
· Negociación y gestión de efectos.
· Factoring.
· Confirming.
4. Actividades de enseñanza-aprendizaje
· Análisis de los efectos que produce para la empresa el hecho de pagar al contado o de hacerlo con aplazamiento.
· Comparación entre la letra de cambio y el cheque.
· Enunciados una serie de casos prácticos, aplicación de las normas de la Ley Cambiaria y del Cheque correspondientes a cada uno de ellos.
· Interpretando cada uno de los alumnos el papel de un elemento que interviene en la letra de cambio y cheque, explicación de la función que desempeña ese elemento.
· Realización de supuestos prácticos:
· Comprobación de que los medios de pago emitidos por el proveedor son correctos.
· Cumplimentación del cheque como medio de pago de las compras realizadas.
· Registro y control en los libros auxiliares de las operaciones de pago.
· Cumplimentación de los documentos utilizados como medios de cobro.
· Emisión de un recibo como justificante de cobro para un cliente.
· Elaboración de letras de cambio que se giran a los clientes.
5. Criterios de evaluación
·      Se han diferenciado los flujos de entrada y salida de tesorería, valorando los procedimientos de autorización de los pagos y gestión de los cobros.
· Se han identificado los medios de pago y cobro habituales en la empresa, así como sus documentos justificativos, diferenciando pago al contado y pago aplazado.
· Se han comparado las formas de financiación comercial más habituales.
· Se han aplicado las leyes financieras de capitalización simple o compuesta en función del tipo de operaciones.
· Se ha calculado la liquidación de efectos comerciales en operaciones de descuento.
· Se  han  calculado  las  comisiones  y  gastos  en  determinados  productos  y servicios bancarios relacionados con el aplazamiento del pago o el descuento comercial.
Unidad 12: Las Existencias. Compras y ventas
1. Introducción
En esta unidad estudiaremos el funcionamiento de las cuentas del grupo 3: Existencias. Su clasificación, los criterios de registro y valoración de existencias y los métodos de contabilización.
También estudiaremos las cuentas de los grupos 6 y 7 relacionadas con las existencias: compras y ventas.
Por último, estudiaremos los aspectos básicos del Impuesto sobre el Valor Añadido (IVA) y su contabilización.
2. Objetivos
· Identificar los distintos tipos de existencias.
· Conocer los distintos criterios de valoración de existencias.
· Elaborar fichas de control de existencias utilizando los criterios más utilizados.
· Comprender los distintos procedimientos de contabilización de mercaderías.
· Registrar en los libros correspondientes las operaciones de compras, ventas y descuentos.
· Registrar en los libros el IVA correspondiente a las operaciones de compraventa y sus descuentos.
· Entender el funcionamiento de las cuentas de variación de existencias, su influencia en el cálculo del resultado y por qué pueden ser de gastos o de ingresos.
3. Contenidos
· Concepto.
· Clasificación.
· Métodos de asignación de valor.
· Métodos de contabilización.
· Cuentas de gastos e ingresos relacionadas con las existencias:
· Compras.
· Ventas.
· Ingresos por prestación de servicios.
· Variación de existencias.
· El IVA/IGIC
4. Actividades de enseñanza-aprendizaje
· Realización de un supuesto de valoración de existencias por los métodos del precio medio ponderado y FIFO. Confección de las fichas de almacén.
· Consultando y aplicando las cuentas y normas del PGC, realizar ejercicios de registro contable de operaciones de compras de mercaderías que contemplen la casuística de estas operaciones:
· Pago/cobro al contado y aplazado.
· Portes y seguros.
· Descuentos y bonificaciones.
· Envases y embalajes.
· Devoluciones.
· IVA.
· Por grupos de alumnos y a partir de documentación de operaciones de compras y ventas, realización del registro y control contable de estas operaciones:
· Identificación de la documentación soporte para el registro contable de las operaciones.
· Identificación de las cuentas del PGC que corresponda utilizar en los distintos casos.
· Anotaciones en los libros correspondientes.
· Puesta en común de los trabajos realizados entre los grupos. Análisis de los mismos, opiniones y argumentos.
5. Criterios de evaluación
· Se han identificado las cuentas establecidas por el PGC para el registro de las existencias.
· Se ha relacionado las mercaderías con el objeto de compraventa habitual en una empresa o negocio de tipo comercial.
· Se han diferenciado los distintos tipos de existencias en función de la actividad desarrollada por la empresa.
· Se han codificado las cuentas de existencias de acuerdo con el PGC.
·  Se han identificado las cuentas establecidas por el PGC para el registro de las compras y las ventas.
· Se han codificado las cuentas de compras y ventas de acuerdo con el PGC.
· Se han identificado las normas establecidas por el PGC para la valoración de las existencias, las compras y las ventas.
· Se han identificado las cuentas establecidas por el PGC para reflejar la variación de existencias.
· Se han identificado las cuentas establecidas en el PGC para la contabilización de los distintos tipos de descuentos.
· Se ha descrito el concepto de IVA y sus tipos.
· Se han identificado las cuentas establecidas en el PGC para la contabilización del IVA.
· Se han identificado loes distintos conceptos relacionados con el IVA: hecho imponible, sujeto pasivo, base imponible, etc.
· Se ha calculado el importe del IVA en distintas operaciones de compraventa.
· Se ha realizado la liquidación del IVA correspondiente a un trimestre.
· Se han contabilizado las siguientes operaciones realizadas en una empresa simulada:
· Se han identificado la documentación soporte para el registro de las compras y las ventas de mercaderías.
· Se han registrado las operaciones en los libros correspondientes, aplicando las normas de registro y valoración establecidas en el PGC.
Unidad 13: Gastos e ingresos
1. Introducción
Estudiaremos en esta unidad las cuentas del grupo 6 y 7 del PGC (gastos e ingresos), que no hemos visto en la Unidad 12.
Los gastos representan disminuciones de neto y los ingresos incrementos de neto. Estas cuentas nos permitirán realizar el cálculo del resultado obtenido por la empresa en el ejercicio económico.
Las cuentas de gastos e ingresos desaparecerán al final del ejercicio al traspasar su saldo a la cuenta (129) Resultado del ejercicio. Estas cuentas no figuran, por tanto, en el Balance de situación.
2. Objetivos
· Comprender el concepto de gasto y no confundirlo con el pago.
· Diferenciar los distintos tipos de gastos.
· Comprender el concepto de ingreso y no confundirlo con el de cobro.
· Diferenciar los distintos tipos de ingresos.
· Diferenciar los gastos e ingresos de explotación de los gastos e ingresos financieros.
· Registrar en los libros correspondientes los distintos tipos de gastos y de ingresos.
3. Contenidos
· Gastos
· Servicios exteriores.
· Gastos de personal.
· Otros gastos de gestión.
· Gastos financieros.
· Pérdidas procedentes de activos no corrientes y gastos excepcionales.
· Ingresos.
· Trabajos realizados para la empresa.
· Subvenciones, donaciones y legados.
· Otros ingresos de gestión.
· Ingresos financieros.
· Beneficios procedentes de activos no corrientes e ingresos excepcionales.
4. Actividades de enseñanza-aprendizaje
· Consultando y aplicando las cuentas y normas del PGC, realizar ejercicios de registro contable de las siguientes operaciones:
· Gastos por servicios exteriores.
· Gastos de personal.
· Otros gastos de gestión.
· Gastos financieros.
· Pérdidas procedentes de activos no corrientes y gastos excepcionales.
· Consultando y aplicando las cuentas y normas del PGC, realizar ejercicios de registro contable de las siguientes operaciones:
· Trabajos realizados para la empresa.
· Subvenciones, donaciones y legados.
· Otros ingresos de gestión.
· Ingresos financieros.
· Beneficios procedentes de activos no corrientes e ingresos excepcionales.
· A partir de documentación de operaciones de compras y otros gastos, realización del registro y control contable de las operaciones:
· Identificación de la documentación soporte para el registro contable de las operaciones.
· Identificación de las cuentas del PGC que corresponda utilizar en los distintos casos.
· Anotaciones en los libros contables correspondientes.
· A partir de documentación de operaciones de ventas y otros ingresos, realización del registro y control contable de las operaciones:
· Identificación de la documentación soporte para el registro contable de las operaciones.
· Identificación de las cuentas del PGC que corresponda utilizar en los distintos casos.
· Anotaciones en los libros contables correspondientes.
· Realización de operaciones de compras y distintos tipos de gastos de una empresa simulada.
· Realización de operaciones de ventas y distintos tipos de ingresos de una empresa simulada.
5. Criterios de evaluación
· Se han identificado las cuentas de gestión que intervienen en las operaciones básicas de la empresa.
· Se han codificado las cuentas de gestión conforme al PGC.
· Se ha determinado qué cuentas se cargan y cuáles se abonan, según el PGC.
· Se ha diferenciado entre gasto y pago y entre ingreso y cobro.
· Se ha precisado los movimientos de las cuentas de gestión hasta finalizar un ejercicio económico.
· Se han diferenciado los gastos de explotación de los gastos financieros.
· Se han diferenciado los ingresos de explotación de los ingresos financieros.
· Se han contabilizado las siguientes operaciones realizadas por una empresa simulada:
· Se ha identificado la documentación soporte para el registro contable de las compras y demás gastos.
· Se han registrado las operaciones en los libros contables, aplicando las normas de registro y valoración establecidas por el PGC.
· Se han contabilizado las siguientes operaciones realizadas por una empresa simulada:
· Se ha identificado la documentación soporte para el registro contable de las ventas y demás ingresos.
· Se han registrado las operaciones en los libros contables, aplicando las normas de registro y valoración establecidas por el PGC.
Unidad 14: Instrumentos financieros
1. Introducción
En esta unidad didáctica estudiaremos las cuentas del grupo 4 del Plan General de Contabilidad: Acreedores y deudores por operaciones comerciales. En este grupo se recogen las cuentas personales, de activo y pasivo, cuyo origen está en las operaciones habituales que constituyen la actividad económica normal de las empresas.
Estudiaremos aquí los proveedores y acreedores; los clientes y deudores; los efectos comerciales y su gestión; las cuentas de personal y las cuentas de Administraciones Públicas.
También estudiaremos otros activos y pasivos financieros pertenecientes a los grupos 1, 2 y 5 del Plan General de Contabilidad.
2. Objetivos
· Utilizar correctamente las cuentas de Proveedores, Acreedores varios y Efectos comerciales a pagar.
· Utilizar correctamente las cuentas de Clientes, Deudores y Efectos comerciales a cobrar.
· Conocer la problemática contable de la negociación y gestión de efectos comerciales.
· Utilizar correctamente las cuentas de los subgrupos 46: Personal y 47: Administraciones Públicas.
· Conocer la problemática contable de otros activos y pasivos financieros como los créditos y débitos no comerciales y pos préstamos.
3. Contenidos
· Acreedores y deudores por operaciones comerciales.
· Proveedores y acreedores varios.
· Efectos comerciales a pagar
· Clientes y deudores.
· Efectos comerciales a cobrar
· Problemática contable del descuento de efectos.
· Los efectos enviados en gestión de cobro.
· Las cuentas de personal.
· Administraciones Públicas.
· Otros activos financieros.
· Otros pasivos financieros.
4. Actividades de enseñanza-aprendizaje
· Realización de ejercicios prácticos de registro contable de operaciones de cobro de efectos y recibos por banco, pago de nóminas, anticipos al personal, pago de cuotas a la Seguridad Social, liquidaciones periódicas del IVA y de las retenciones del IRPF, gastos de servicios y suministros exteriores e ingresos financieros y de gestión.
· Por grupos de alumnos y a partir de la documentación generada por las operaciones de pago de nóminas y liquidación de cotizaciones, efectuar el registro y control contable de estas operaciones:
· Identificación de la documentación soporte.
· Identificación de las cuentas del PGC que corresponda utilizar.
· Anotaciones en los libros Diario y Mayor.
· Puesta en común de los trabajos realizados entre los grupos. Análisis de los mismos, opiniones y argumentos.
· Por grupos de alumnos y a partir de la documentación de operaciones  de cobros y pagos de recibos y efectos, realización del registro y control contable de estas operaciones:
· Identificación de la documentación soporte.
· Identificación de las cuentas del PGC que corresponda utilizar.
· Anotaciones en los libros correspondientes.
· Puesta en común de los trabajos realizados.
5. Criterios de evaluación
· Se ha diferenciado entre créditos y débitos comerciales y no comerciales.
· Se ha diferenciado entre inversiones financieras a corto plazo y a largo plazo.
· Se ha diferenciado entre valores de renta variable y renta fija.
· Se han identificado las cuentas patrimoniales que intervienen en las operaciones comerciales y no comerciales.
· Se han codificado las cuentas conforme al PGC.
· Se ha diferenciado entre las operaciones que se realizan en las entidades bancarias con las letras de cambio: gestión de cobro y negociación o descuento.
· Se ha analizado la problemática contable del descuento y gestión de efectos comerciales.
· Se han contabilizado las operaciones realizadas por una empresa simulada:
· Se ha identificado la documentación soporte para el registro contable de las operaciones.
· Se han registrado las operaciones en los libros correspondientes:
· Gestión bancaria de cobro de recibos y efectos.
· Pago de las nóminas a los empleados.
· Pago de recibos por los servicios y suministros contratados.
· Cobro de intereses bancarios y otros ingresos de gestión.
· Ingreso de las cuotas en la Seguridad Social.
· Liquidaciones del IVA.
· Ingreso en Hacienda de retenciones.
Unidad 15: Fin de ejercicio. Cuentas anuales
1. Introducción
En esta unidad estudiaremos una serie de operaciones que deben realizarse al final del ejercicio y que denominamos proceso de regularización.
También veremos cómo los distintos tipos de gastos e ingresos conforman los distintos niveles de resultados que se reflejan en la cuenta de Pérdidas y ganancias.
También estudiaremos la tercera parte del Plan General de Contabilidad: Cuentas anuales. Son documentos de carácter contable que la empresa ha de redactar anualmente y están formados por: el Balance, la Cuenta de pérdidas y ganancias, el Estado de cambios en el patrimonio neto, El estado de flujos de efectivo y la Memoria.
2. Objetivos
· Identificar las distintas operaciones que forman parte del proceso de regularización.
· Contabilizar el impuesto sobre sociedades.
· Realizar los asientos necesarios para el cálculo del resultado del ejercicio.
· Identificar los modelos de cuentas anuales que deben elaborar las empresas.
· Conocer las normas básicas para la elaboración de las cuentas anuales.
· Elaborar el Balance y la Cuenta de pérdidas y ganancias.
3. Contenidos
· Introducción.
· Proceso de regularización.
· Regularización de las cuentas patrimoniales.
· Regularización de existencias.
· Reclasificación de ciertos elementos patrimoniales.
· Actualización de los saldos en moneda extranjera
· El impuesto sobre beneficios.
· Cálculo del beneficio de un ejercicio económico.
· Asiento de cierre.
· Aplicación de resultados.
· Cuentas anuales.
· Balance.
· Cuenta de pérdidas y ganancias.
4. Actividades de enseñanza-aprendizaje
· Realización de ejercicios sobre casos prácticos referentes al proceso de regularización de cuentas y cierre del ejercicio:
· Elaboración del balance de comprobación de sumas y saldos.
· Verificación de los datos contables.
· Conciliación de los datos entre los libros Mayor y Almacén y el inventario realizado.
· Asientos para el registro contable de las operaciones anteriores, variación de existencias y determinación del resultado del ejercicio.
· Asiento de cierre.
· Elaboración de cuentas anuales (Balance y cuenta de Pérdidas y ganancias) por grupos de alumnos, sobre casos prácticos presentados a partir de la información proporcionada por los balances de comprobación de sumas y saldos previos a la determinación contable del resultado del ejercicio:
· Realización en el libro Diario de los asientos para la determinación contable del resultado del ejercicio.
· Elaboración del Balance y la cuenta de Pérdidas y ganancias siguiendo los modelos del PGC.
· Puesta en común de los trabajos realizados entre los grupos.
· Realización de supuestos completos desde el asiento de apertura hasta la confección de las cuentas anuales.
5. Criterios de evaluación
· Se han descrito las fases del ciclo contable de un ejercicio económico, registrando con el debido orden los hechos y documentos que corresponden en cada momento.
· Se han realizado las operaciones contables correspondientes a un ejercicio económico básico.
· Se han verificado los datos contables de los libros a través del balance de comprobación de sumas y saldos.
· Se ha efectuado el procedimiento de acuerdo con los principios de responsabilidad, seguridad y confidencialidad de la información.
· Se ha analizado el proceso de regularización contable, especificando las cuentas que intervienen en el mismo
· Se ha identificado la cuenta (129) Resultado del ejercicio como cuenta de regularización que centraliza las cuentas de gestión.
· Se ha determinado el resultado contable antes de impuestos.
· Se ha determinado y contabilizado el importe del impuesto sobre beneficios.
· Se ha determinado el resultado contable después de impuestos.
· Se han identificado Cuentas anuales con documentos que, formando una unidad, muestran la imagen fiel del patrimonio, de la situación financiera y de los resultados de la empresa.
· Se han identificado los modelos de cuentas anuales de acuerdo con el PGC.
· Se ha establecido la función del balance de situación, de la cuenta de pérdidas y ganancias y de la memoria.
· Se han elaborado el balance y la cuenta de pérdidas y ganancias a partir de operaciones realizadas por una empresa simulada.
Unidad 16: Gestión y control de tesorería
1. Introducción
En esta unidad estudiaremos la gestión de la tesorería de la empresa y los libros auxiliares relacionados con la función de tesorería.
También estudiaremos los instrumentos de control de tesorería, el presupuesto de tesorería y la gestión de los desequilibrios que puedan producirse.
2. Objetivos
· Comprender la función de tesorería en la empresa.
· Analizar la gestión de la tesorería.
· Analizar las características de la documentación relacionada con la gestión de tesorería.
· Conocer y cumplimentar los libros auxiliares relacionados con la tesorería.
· Aplicar procedimientos de control y registro de la gestión de tesorería.
· Resolver problemas relacionados con la gestión de cuentas corrientes.
· Conocer los medios de pago utilizados en las operaciones con las administraciones públicas.
· Conocer el presupuesto de tesorería como instrumento de análisis en las previsiones de tesorería.
· Analizar las posibles alternativas existentes para la gestión de los desequilibrios que puedan producirse en la tesorería de la empresa.
3. Contenidos
· La tesorería.
· Ámbito de actuación.
· Instrumentos de cobro y pago.
· Libros registro de tesorería.
· Libro de caja.
· Libro de bancos.
· Gestión de efectos.
· Libro registro de efectos a cobrar.
· Libro registro de efectos a pagar
· Gestión de cuentas bancarias. Banca on line.
· Cuentas corrientes.
· Cuentas de crédito.
· Banca on line.
· Operaciones con las administraciones públicas.
· La gestión de tesorería.
· Planificación de la tesorería.
· Presupuesto de tesorería.
· Gestión de los desequilibrios.
4. Actividades de enseñanza-aprendizaje
· Simulación de los procesos de trabajo del servicio de caja de una empresa:
· Realización de cobros y pagos.
· Movimientos de efectivo y relaciones entre cajas auxiliares y principales y entre éstas y los bancos.
· Cumplimentación de documentos y registros para las operaciones y el arqueo de caja.
· Análisis y resolución de situaciones de falta de liquidez de las empresas. A partir de una situación determinada de tesorería de una empresa, caracterizada por los saldos de caja y de bancos, contemplado los libros registro de efectos a cobrar y a pagar y establecidas unas estimaciones sobre los cobros y pagos que hay que realizar en un periodo próximo:
· Realización de un estado de previsión de tesorería.
· Análisis de los problemas detectados proponiendo las operaciones  más convenientes para poder resolverlos.
· Cálculo de los intereses producidos por una cuenta corriente bancaria. Liquidación de las cuentas utilizando el método hamburgués.
· Dada una relación de cobros y pagos pendientes y establecido un procedimiento de registro y control de los mismos, registro de los cobros y pagos pendientes en los libros auxiliares correspondientes y en los libros registro de efectos a cobrar y efectos a pagar.
· Simulaciones de los procesos de trabajo del servicio de caja de una empresa teniendo en cuenta la información facilitada por los libros registro de efectos a cobrar y de efectos a pagar y libros auxiliares de registro de recibos y facturas pendientes proporcionando información sobre el efectivo existente en las cajas y el saldo de la cuenta de bancos:
· Comprobación de la posibilidad de que se puedan realizar los cobros y los pagos en las fechas previstas.
· Determinación de los movimientos de efectivo necesarios entre la caja principal, auxiliares y bancos, para poder atender los pagos.
· Identificación y cumplimentación de los documentos soporte correspondientes para estas operaciones.
· Registro de los cobros, pagos y movimientos de caja en los libros auxiliares correspondientes.
5. Criterios de evaluación
· Se han establecido la función y los métodos de control de la tesorería en la empresa.
· Se han cumplimentado los distintos libros y registros de tesorería.
· Se han ejecutado las operaciones del proceso de arqueo y cuadre de la caja y se han detectado las desviaciones.
· Se ha cotejado la información de los extractos bancarios con el libro de registro del banco.
· Se han descrito las utilidades de un calendario de vencimientos en términos de previsión financiera.
· Se ha relacionado el servicio de tesorería y el resto de departamentos con empresas y entidades externas.
· Se ha valorado la utilización de medios on-line, administración electrónica y otros sustitutivos de la presentación física de los documentos.
· Se  han  efectuado  los  procedimientos  de  acuerdo  con  los  principios  de responsabilidad, seguridad y confidencialidad de la información.
· Se ha utilizado la hoja de cálculo y otras herramientas informáticas para la gestión de tesorería.
· Se   ha   identificado   el   procedimiento   para   gestionar   la   presentación   de documentos de cobro y pago ante las administraciones públicas.
Unidad 17: Tratamiento informático de la gestión contable
1. Introducción
En esta unidad veremos las ventajas que supone la utilización de programas informáticos en el tratamiento de la información contable.
Realizaremos un proceso contable informatizado, comprobando las ventajas que se obtienen, sobre todo en determinadas tareas que resultan engorrosas cuando se hacen manualmente y que el programa realiza de forma automática.
2. Objetivos
· Comprender las ventajas que supone la utilización de un programa de contabilidad.
· Conocer cuáles son las fases a seguir para la informatización contable de la empresa.
· Contabilizar las distintas operaciones contables en un programa de contabilidad.
· Conocer el procedimiento para realizar copias de seguridad de los datos contables.
· Utilizar un ejemplo para simular el proceso contable completo de una empresa utilizando un programa informático.
· Obtener los documentos contables necesarios a través del programa de contabilidad.
3. Contenidos
· Introducción.
· Aplicaciones informáticas de gestión contable.
· Prestaciones.
· Proceso contable.
· Simulación del proceso contable.
4. Actividades de enseñanza-aprendizaje
· Análisis de las prestaciones de las aplicaciones informáticas disponibles para la gestión contable.
· Utilizando un programa de contabilidad y siguiendo los manuales de instrucciones:
· Identificación de los requisitos necesarios para su instalación y funcionamiento.
· Comprobación de la validez de la configuración del sistema del equipo informático existente.
· Realización de las modificaciones necesarias en la configuración del sistema de acuerdo con los requisitos del programa.
· Instalación del programa.
· Realización, con un programa informático, del registro contable de las operaciones efectuadas por una empresa simulada y elaboración de los estados contables estudiados.
· En un supuesto práctico en el que se proporciona información sobre un ciclo contable convenientemente caracterizado de una empresa simulada:
· Dar de alta a la empresa.
· Definir el plan contable.
· Registrar el asiento de apertura.
· Realización y corrección de apuntes contables.
· Obtener el balance de comprobación.
· Obtener el resultado contable antes de impuestos.
· Contabilizar el Impuesto sobre Sociedades.
· Realizar los asientos de regularización y cierre.
· Obtener el libro Diario.
· Obtener el Balance de situación y la cuenta de Pérdidas y ganancias.
· Obtener los libros registro de facturas emitidas y facturas recibidas.
· Realizar y restaurar copias de seguridad.
5. Criterios de evaluación
· Se ha instalado una aplicación informática para la gestión contable.
· Se han descrito las funciones y procedimientos de la aplicación instalada.
· Se ha dado de alta una empresa en la aplicación informática.
· Se han realizado las altas y bajas de las cuentas y subcuentas que utilizará la empresa simulada.
· Se han introducido conceptos codificados.
· Se ha introducido la información que corresponda a cada campo en el asiento de acuerdo con la naturaleza de la operación.
· Se han configurado los tipos de IVA.
· Se han realizado liquidaciones de IVA.
· Se han emitido balances de comprobación trimestrales.
· Se ha realizado el cierre de la contabilidad: regularización, cierre y apertura.
· Se ha emitido el libro Diario oficial.
· Se ha emitido el Balance y la cuenta de Pérdidas y ganancias.
· Se han resuelto los imprevistos que puedan surgir durante la utilización de la aplicación, recurriendo a la ayuda del programa.
· Se han realizado copias de seguridad periódicas.
· Se ha seguido el plan de acción para la custodia en lugar y soporte adecuados y la gestión administrativa de la copia de seguridad, en tiempo y con los métodos adecuados.
Observaciones:
Para impartir esta unidad didáctica es conveniente que el alumno tenga unos conocimientos contables mínimos. Los alumnos podrían empezar a utilizar la aplicación informática a partir del segundo trimestre durante una hora quincenal (o semanal) dependiendo de la disponibilidad del aula de informática.
Unidad 18: Gestión informática de la compraventa
1. Introducción
En esta unidad veremos las ventajas que supone la utilización de programas informáticos en la gestión de la compraventa.
Utilizaremos la aplicación FacturaPlus, programa diseñado para la gestión comercial de las pequeñas y medianas empresas. Facilita la elaboración y registro de documentos administrativos relacionados con la compraventa (presupuestos, pedidos, albaranes, facturas) y la gestión de stocks.
2. Objetivos
· Comprender las ventajas que supone la utilización de un programa de gestión comercial.
· Conocer cuáles son las fases a seguir para la informatización de la gestión comercial de la empresa.
· Conocer los distintos aspectos del entorno de trabajo que pueden personalizarse.
· Saber utilizar las distintas opciones del menú sistema.
· Utilizar las distintas opciones de los menús Almacén y Facturación
· Conocer el procedimiento para realizar copias de seguridad.
· Utilizar un ejemplo para simular la actividad comercial de una empresa empleando las aplicaciones de Facturación y Contabilidad.
· Obtener los documentos que se generan en la actividad comercial.
3. Contenidos
· Introducción.
· Aplicaciones informáticas de gestión comercial.
· Prestaciones.
· Proceso.
· Simulación:
· Creación de la empresa.
· Gestión de usuarios.
· Personalización del entorno.
· Configuración del sistema.
· Operaciones comerciales realizadas por la empresa.
4. Actividades de enseñanza-aprendizaje
· Análisis de las prestaciones de las aplicaciones informáticas disponibles para la gestión comercial.
· Utilizando un programa de gestión comercial y siguiendo los manuales de instrucciones:
· Identificación de los requisitos necesarios para su instalación y funcionamiento.
· Comprobación de la validez de la configuración del sistema del equipo informático existente.
· Realización de las modificaciones necesarias en la configuración del sistema de acuerdo con los requisitos del programa.
· Instalación del programa.
· Realización, con un programa informático, del registro de las operaciones de compraventa efectuadas por una empresa simulada y elaboración de los documentos e informes correspondientes.
· En un supuesto práctico en el que se proporciona información de una empresa simulada (productos, precios, tipos de IVA/IGIC, formas de pagos, proveedores, cliente, etc.):
· Instalación del programa, teniendo en cuenta los requisitos mínimos exigidos: procesador, memoria, espacio en disco duro, sistema operativo, etc.
· Creación de la empresa cuya gestión comercial vamos a llevar: datos generales, datos de Registro Mercantil.
· Configuración del entorno de trabajo: contadores, cálculos, enlace con Contabilidad, método de valoración de almacén, etc.
· Alta de tablas generales: tipos de IVA/IGIC, propiedades y familias de artículos, etc.
· Altas de clientes y proveedores.
· Alta de almacenes y productos
· Almacén: realización de pedidos a proveedores, albaranes y facturas de proveedores, movimientos entre almacenes, gestión de pagos.
· Facturación: realización de presupuestos a clientes, registro de pedidos de clientes, emisión de albaranes y facturas, gestión de cobros.
· Emisión de informes
5. Criterios de evaluación
· Se ha instalado una aplicación informática para la gestión comercial.
· Se han descrito las funciones y procedimientos de la aplicación instalada.
· Se ha dado de alta una empresa en la aplicación informática.
· Se han realizado las altas, modificaciones y bajas de productos, proveedores, clientes, formas de pago, etc. con los que trabaja la empresa.
· Se han elaborado los pedidos a proveedores y los presupuestos a clientes.
· Se han registrado los albaranes y facturas de los proveedores y los pedidos de los clientes.
· Se han emitido los albaranes y facturas a los clientes.
· Se han registrado los pagos y cobros de los recibos que han vencido.
· Se han traspasado a contabilidad las facturas recibidas y emitidas.
· Se han traspasado a contabilidad los cobros y pagos realizados.
· Se han emitido informes de los recibos pendientes de pago y de cobro.
· Se han emitido distintos tipos de informes.
· Se han realizado copias de seguridad periódicas.
· Se ha seguido el plan de acción para la custodia en lugar y soporte adecuados y la gestión administrativa de la copia de seguridad, en tiempo y con los métodos adecuados.
Observaciones:

Para impartir esta unidad didáctica es conveniente que el alumno tenga un conocimiento básico de un programa integrado de Contabilidad y Gestión Comercial.  Por ejemplo,   Contawin/ContaPlus, enlazado con Gestwin/FacturaPlus. 
9.-TEMPORALIZACIÓN
El número de horas anuales asignadas a este módulo, según Resolución de 10 de julio de 2.012 de la Dirección Profesional y Educación de Adultos, por la que se actualizan las distribuciones de Módulos y asignaciones horarias a tutorías de determinados Ciclos formativos de Formación Profesional a Distancia en la Comunidad Autónoma de Canarias es de 104 horas totales.
 (40 Prácticas presenciales; 32 Tutorías Básicas y 32 horas de Apoyo Telemático). 
UNIDADES DE TRABAJO:
  1. Conceptos básicos
  2. El Patrimonio
  3. El método contable
  4. Libros de contabilidad
  5. Conclusión del ciclo contable
  6. El Plan General de Contabilidad
  7. Los tributos. El IVA
  8. La actividad comercial. Gestión de stocks
  9. Documentación de la compraventa
10. Operaciones financieras. El interés
11. Gestión de cobros y pagos
12. Las existencias. Compras y ventas
13. Gastos e ingresos
14. Instrumentos financieros
15. Fin de ejercicio. Cuentas anuales
16. Gestión y control de tesorería
17.  Tratamiento informático de la gestión contable.  Este tema se desarrollará a lo largo de las dos partes del módulo
18.  Gestión informática de la compraventa. Este tema se desarrollará a lo largo de las dos partes del módulo.
10.- EVALUACIÓN:
10.1.- Características de la evaluación
La evaluación de la Formación Profesional a Distancia se regirá por lo establecido en la normativa vigente. Con carácter general, se atendrá a lo establecido en la Orden de 20 de octubre de 2000 (BOC nº 148, de 10.11.00), por la que se regulan los procesos de evaluación de la Formación Profesional Específica, y la Orden de 3 de diciembre de 2003 (BOC nº 248, de 22.12.03), por la que se modifica y amplía la anterior, así como por aquellas otras disposiciones dictadas al efecto.
Para la superación del módulo es necesario realizar con aprovechamiento todas las prácticas obligatorias y superar los contenidos teóricos mínimos establecidos.
- El Procedimiento para evaluar el progreso de los aprendizajes en los alumnos, para el desarrollo de la distintas Unidades, seguirá un proceso de evaluación continua.
-  Se realizarán pruebas escritas tipo teórico y tipo práctico. Las pruebas de tipo teórico incluirán preguntas a desarrollar y cuestiones.
- Se valorará la capacidad para trabajar en equipo y la capacidad para resolver conflictos.
10.2.- CRITERIOS DE CALIFICACIÓN
A) Calificación de pruebas escritas:
Las pruebas escritas se puntuarán de 1 a 10. En cada uno de los ejercicios/preguntas de la prueba se indicará expresamente su puntuación y antes de la fecha de su realización se orientará a los alumnos sobre la composición aproximada de la misma.
 B) Calificación de las notas de clase: 
Las preguntas teóricas de clase se puntuarán 1 a 10, nota que se repartirá proporcionalmente cuando se plantee más de una pregunta o ejercicio al alumno.
Las actividades, casos, simulaciones y trabajos realizados por el alumno tanto en clase como fuera de ella (con una determinada fecha de entrega) serán puntuados 1 a 10. 
C)  Criterios de Calificación
 Las notas de calificación de las evaluaciones, se realizarán en cifras de 1 a10 sin decimales. Para la nota final del Ciclo Formativo con cifra de 1 a 10 puntos.
CRITERIOS
	90%
	60%
	· Pruebas escritas, Examen


	
	30%
	·   Ejercicios, trabajos, realización de tareas y cuestionarios tanto en clase como en el Aula virtual.                         


	10%
	· ACTITUD (asistencia y puntualidad, comportamiento, participación en clase y foros)



En el caso de que una unidad de trabajo se valore con un trabajo, este debe reunir los siguientes requisitos: personal, original, creativo, actualizado y que se ajuste al contenido solicitado.
Para superar cada unidad de trabajo la nota debe ser igual o superior a  5, es decir un 50%  de la nota. Todas las unidades deben estar superadas.
 En caso de recuperación de controles o trabajos, estos serán evaluados con una nota máxima de un 5.
La calificación final del Módulo será la media de las calificaciones ponderadas convenientemente.
Los alumnos que hayan superado el 15% de faltas (con excepción de las de enfermedad justificadas por personal médico y las que supongan deber inexcusable también justificadas por el organismo público competente) perderán el derecho a la evaluación continua.
EVALUACIÓN EN LOS CASOS DE ABSENTISMO Y PÉRDIDA DE LA EVALUACIÓN CONTINUA:
· Se realizará un Examen Final, convenientemente anunciado para el último día de clase (del Módulo), del contenido de toda la materia impartida en el Curso.
· Se le calificará solamente por el Examen Final realizado, considerando que, si obtiene una nota de 6 o superior está aprobado.
11.- SUPERACIÓN DE MÓDULOS PENDIENTES
 Se realizarán informes individualizados del alumnado con módulos pendientes que deben contener como mínimo:
 Contenidos del módulo no superado
 Actividades de recuperación
 Período de realización de dichas actividades
 Indicación de la evaluación final en que serán calificados
La superación del Módulo pendiente se ajustará a lo siguiente:
a) Para alumnos que asistan a clase con el Grupo:
Los criterios para la recuperación de las unidades de trabajo, los instrumentos y sus coeficientes de ponderación serán los mismos que los aplicados en la evaluación (contenidos conceptuales y contenidos procedimentales). Para superar las unidades se debe alcanzar un 50% de la nota global.
b) Alumnos que no asisten a clase con el Grupo:
·  Se realizarán las actividades y procedimientos, expresados en el Informe de Recuperación Individualizado entregado a los alumnos.
· Se le entregarán y/o se le indicará a los alumnos, donde pueden obtener las actividades, para que estudie, trabaje y pueda asimilar los contenidos impartidos en el Curso pasado.
· Se realizarán dos pruebas escritas, sobre dichas actividades, debiendo el alumno superar ambas pruebas con un 5, como mínimo.
12. MATERIALES DIDÁCTICOS Y BIBLIOGRAFÍA
· Se realizarán ejercicios de simulación de empresas, donde los hechos contables se registrarán a partir de la documentación propia de la empresa:
· Formularios e impresos de uso habitual en la empresa: letras de cambio, facturas, recibos, notas de cargo y abono, cheques.
· Formularios e impresos de instituciones bancarias.
· Formularios e impresos de Organismos Oficiales.
· Se utilizará el Cuadro de cuentas el PGCE como herramienta de trabajo diario para la codificación de las cuentas.
· Ordenadores.
· Software específico de contabilidad y gestión comercial con sus correspondientes manuales.
· Libros oficiales y auxiliares, con su correspondiente rayado.
· Calculadoras.
· Libro de texto del alumno: Proceso integral de la actividad comercial (Ediciones Paraninfo).
· Plan General de Contabilidad Español (Real Decreto 1514/2007, de 16 de noviembre), como herramienta de consulta.
· Utilización de la Plataforma de Aula Virtual de la Consejería CAU-CE, tanto como recurso didáctico como herramienta de trabajo del alumno.
13.- ATENCIÓN A LA DIVERSIDAD
Dada la diversidad que se produce en el alumnado y los distintos ritmos de aprendizaje con que nos podemos encontrar se realizarán los siguientes tipos de actividades:
· Para aquellos alumnos/as con mayor dificultad de aprendizaje se elaborará un bloque de actividades de contenido similar a las otras realizadas en clase, que deberán realizar de forma individual, que les servirán de refuerzo y para analizar la misma cuestión desde distintos puntos de vista.
· Para aquellos alumnos/as que les resulte más fácil la comprensión y el aprendizaje se realizarán actividades, de forma individual o en grupos, para profundizar en aquellos temas que les interesen más. Principalmente este tipo de actividades consistirá en la realización de trabajos.
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IDENTIFICACIÓN 
Identificación del módulo profesional:
· Módulo Profesional: Ofimática y procesos de la información (Módulos profesionales transversales a otros títulos de Formación Profesional).
· Equivalencia en créditos ECTS. 12
· Código: 0649
· Duración: 160 horas
· Horas semanales: 5 horas
Unidades de competencia asociada al módulo:
· UC0987_3: Administrar los sistemas de información y archivo en soporte convencional e informático
· UC0986_3: Elaborar documentación y presentaciones profesionales en distintos formatos.
· UC0233_2: Manejar aplicaciones ofimáticas en la gestión de la información y la documentación.
3.- COMPETENCIAS PROFESIONALES, PERSONALES Y SOCIALES
Las competencias profesionales, personales y sociales de este título son las que se relacionan a continuación:
a) Tramitar documentos o comunicaciones internas o externas en los circuitos de información de la empresa.
b) Elaborar documentos y comunicaciones a partir de órdenes recibidas, información obtenida y/o necesidades detectadas.
c) Detectar necesidades administrativas o de gestión de la empresa de diversos tipos, a partir del análisis de la información disponible y del entorno.
d) Proponer líneas de actuación encaminadas a mejorar la eficiencia de los procesos administrativos en los que interviene.
e) Clasificar, registrar y archivar comunicaciones y documentos según las técnicas apropiadas y los parámetros establecidos en la empresa.
f) Gestionar los procesos de tramitación administrativa empresarial en relación a las áreas comercial, financiera, contable y fiscal, con una visión integradora de las mismas.
g) Realizar la gestión contable y fiscal de la empresa, según los procesos y procedimientos administrativos, aplicando la normativa vigente y en condiciones de seguridad y calidad.
h) Supervisar la gestión de tesorería, la captación de recursos financieros y el estudio de viabilidad de proyectos de inversión, siguiendo las normas y protocolos establecidos.
i) Aplicar los procesos administrativos establecidos en la selección, contratación, formación y desarrollo de los Recursos Humanos, ajustándose a la normativa vigente y a la política empresarial.
j) Organizar y supervisar la gestión administrativa de personal de la empresa, ajustándose a la normativa laboral vigente y a los protocolos establecidos.
k) Realizar la gestión administrativa de los procesos comerciales, llevando a cabo las tareas de documentación y las actividades de negociación con proveedores, y de asesoramiento y relación con el cliente.
l) Atender a los clientes/usuarios en el ámbito administrativo y comercial asegurando los niveles de calidad establecidos y ajustándose a criterios éticos y de imagen de la empresa/institución.
m) Tramitar y realizar la gestión administrativa en la presentación de documentos en diferentes organismos y administraciones públicas, en plazo y forma requeridos.
n) Adaptarse a las nuevas situaciones laborales, manteniendo actualizados los conocimientos científicos, técnicos y tecnológicos relativos a su entorno profesional, gestionando su formación y los recursos existentes en el aprendizaje a lo largo de la vida y utilizando las tecnologías de la información y la comunicación.
o) Resolver situaciones, problemas o contingencias con iniciativa y autonomía en el ámbito de su competencia, con creatividad, innovación y espíritu de mejora en el trabajo personal y en el de los miembros del equipo.
p) Organizar y coordinar equipos de trabajo con responsabilidad, supervisando el desarrollo del mismo, manteniendo relaciones fluidas y asumiendo el liderazgo, así como aportando soluciones a los conflictos grupales que se presenten.
q) Comunicarse con sus iguales, superiores, clientes y personas bajo su responsabilidad, utilizando vías eficaces de comunicación, transmitiendo la información o conocimientos adecuados y respetando la autonomía y competencia de las personas que intervienen en el ámbito de su trabajo.
r) Generar entornos seguros en el desarrollo de su trabajo y el de su equipo, supervisando y aplicando los procedimientos de prevención de riesgos laborales y ambientales, de acuerdo con lo establecido por la normativa y los objetivos de la empresa.
s) Supervisar y aplicar procedimientos de gestión de calidad, de accesibilidad universal y de “diseño para todos”, en las actividades profesionales incluidas en los procesos de producción o prestación de servicios.
t) Realizar la gestión básica para la creación y funcionamiento de una pequeña empresa y tener iniciativa en su actividad profesional con sentido de la responsabilidad social.
u) Ejercer sus derechos y cumplir con las obligaciones derivadas de su actividad profesional, de acuerdo con lo establecido en la legislación vigente, participando activamente en la vida económica, social y cultural.
4.- OBJETIVOS GENERALES DEL MÓDULO
1. Analizar los documentos o comunicaciones que se utilizan en la empresa reconociendo su estructura, elementos y características para elaborarlos.
2. Identificar y seleccionar las expresiones de lengua inglesa, propias de la empresa, para elaborar documentos y comunicaciones.
3. Analizar las posibilidades de las aplicaciones y equipos informáticos, relacionándolas con su empleo más eficaz en el tratamiento de la información para elaborar documentos y comunicaciones.
4. Analizar la información disponible para detectar necesidades relacionadas con la gestión empresarial.
5. Identificar las técnicas y parámetros que determinan las empresas para clasificar, registrar y archivar comunicaciones y documentos.
6. Analizar y utilizar los recursos y oportunidades de aprendizaje relacionados con la evolución científica, tecnológica y organizativa del sector y las tecnologías de la información y la comunicación, para mantener el espíritu de actualización y adaptarse a nuevas situaciones laborales y personales.
7. Identificar y aplicar parámetros de calidad en los trabajos y actividades en el proceso de aprendizaje, para valorar la cultura de la evaluación y de la calidad y capaces de supervisar y mejorar procedimientos de gestión de calidad.
5.- RESULTADOS DE APRENDIZAJE (RA) Y CRITERIOS DE EVALUACIÓN (CE)
RA1.-. Mantiene en condiciones óptimas de funcionamiento los equipos, aplicaciones y red, instalando y actualizando los componentes hardware y software necesarios.
a) Se han realizado pruebas de funcionamiento de los equipos informáticos. 
b) Se han comprobado las conexiones de los puertos de comunicación.
c) Se han identificado los elementos básicos (hardware y software) de un sistema en red. 
d) Se han caracterizado los procedimientos generales de operaciones en un sistema de red.
e) Se han utilizado las funciones básicas del sistema operativo.
f) Se han aplicado medidas de seguridad y confidencialidad, identificando el programa cortafuegos y el antivirus.
g) Se ha compartido información con otros usuarios de la red.
h) Se han ejecutado funciones básicas de usuario (conexión, desconexión, optimización del espacio de almacenamiento, utilización de periféricos, comunicación con otros usuarios y conexión con otros sistemas o redes, entre otras).
RA2.- Escribe textos alfanuméricos en un teclado extendido, aplicando las técnicas mecanográficas
CRITERIOS DE EVALUACIÓN.
a) Se han organizado los elementos y espacios de trabajo.
b) Se ha mantenido la postura corporal correcta.
c) Se ha identificado la posición correcta de los dedos en las filas del teclado alfanumérico.
d) Se han precisado las funciones de puesta en marcha del terminal informático.
e) Se han empleado coordinadamente las líneas del teclado alfanumérico y las teclas de signos y puntuación.
f) Se ha utilizado el método de escritura al tacto en párrafos 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 mecanografiado con velocidad (mínimo 200 p.p.m.) y precisión (máximo una falta por minuto) con la ayuda de un programa informático.
i) Se han aplicado las normas de presentación de los distintos documentos de texto. j) Se han localizado y corregido los errores mecanográficos, ortográficos y sintácticos.
RA3.- Gestiona los sistemas de archivos, buscando y seleccionando con medios convencionales e informáticos la información necesaria.
CRITERIOS DE EVALUACIÓN.
a) Se han detectado necesidades de información.
b) Se han identificado y priorizado las fuentes de obtención de información.
c) Se han elegido buscadores en Intranet y en Internet según criterios de rapidez y de opciones de búsqueda.
d) Se han empleado herramientas Web 2.0 para obtener y producir información.
e) Se han utilizado los criterios de búsqueda para restringir el número de resultados obtenidos.
f) Se han aplicado sistemas de seguridad, protección, confidencialidad y restricción de la información.
g) Se ha canalizado la información obtenida, archivándola y/o registrándola, en su caso.
h) Se han organizado los archivos para facilitar la búsqueda posterior.
i) Se ha actualizado la información necesaria.
j) Se han cumplido los plazos previstos.
k) Se han realizado copias de los archivos.
 RA4.- Elabora hojas de cálculo adaptadas a las necesidades que se planteen en el tratamiento de la información, aplicando las opciones avanzadas.
CRITERIOS DE EVALUACIÓN.
a) Se han utilizado las prestaciones de la hoja de cálculo para realizar gestiones de tesorería, cálculos comerciales y otras operaciones administrativas.
b) Se han diseñado y elaborado documentos con la hoja de cálculo.
c) Se han relacionado y actualizado hojas de cálculo.
d) Se han creado y anidado fórmulas y funciones.
e) Se han establecido contraseñas para proteger celdas, hojas y libros.
f) Se han obtenido gráficos para el análisis de la información.
g) Se han empleado macros para la realización de documentos y plantillas.
h) Se han importado y exportado hojas de cálculo creadas con otras aplicaciones y otros formatos.
i) Se ha utilizado la hoja de cálculo como base de datos: formularios, creación de listas, filtrado, protección y ordenación de datos.
j) Se han utilizado aplicaciones y periféricos para introducir textos, números, códigos e imágenes
RA5.- Elabora documentos de textos, utilizando las opciones avanzadas de un procesador de textos.
a) Se han utilizado las funciones, prestaciones y procedimientos de los procesadores de textos y autoedición. 
b) Se han identificado las características 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, incluyendo utilidades de combinación.
e) Se han integrado objetos, gráficos, tablas, hojas de cálculo e hipervínculos, entre otros. 
f) Se han detectado y corregido los errores cometidos. 
g) Se ha recuperado y utilizado la información almacenada.
h) Se han utilizado las funciones y utilidades que garanticen las normas de seguridad, integridad y confidencialidad de los datos.
RA6.- Utiliza sistemas de gestión de bases de datos adaptadas a las necesidades que se planteen en el tratamiento de la información administrativa, aplicando las opciones avanzadas.
CRITERIOS DE EVALUACIÓN.
a) Se han ordenado y clasificado los datos de las bases de datos para presentar la información.
b) Se han realizado consultas de bases de datos con criterios precisos.
c) Se han realizado informes de bases de datos con criterios precisos.
d) Se han realizado formularios con criterios precisos.
e) Se han actualizado, fusionado y eliminado registros de las bases de datos.
f) Se han relacionado las bases de datos con otras aplicaciones informáticas para desarrollar las actividades que así lo requieran.
g) Se han protegido las bases de datos estableciendo niveles de seguridad.
h) Se ha elaborado una base de datos adaptada a los requerimientos de la organización.
RA7.- Gestiona integradamente la información proveniente de diferentes aplicaciones así como archivos audiovisuales, utilizando programas y periféricos específicos.
CRITERIOS DE EVALUACIÓN.
a) Se han gestionado de forma integrada bases de datos, textos e imágenes, entre otros, importando y exportando datos provenientes de hojas de cálculo y obteniendo documentos compuestos de todas estas posibilidades.
b) Se han seleccionado archivos audiovisuales de fuentes externas y se ha elegido el formato óptimo de éstos.
d) Se han personalizado los archivos audiovisuales en función del objetivo del documento que se quiere obtener.
e) Se ha respetado la legislación específica en materia de protección de archivos audiovisuales
RA8.- Gestión de correo y agenda electrónica, utilizando aplicaciones específicas
CRITERIOS DE EVALUACIÓN.
a) Se ha utilizado la aplicación de correo electrónico.
b) Se ha identificado el emisor, destinatario y contenido en un mensaje de correo.
c) Se han aplicado filtros de protección de correo no deseado.
d) Se ha canalizado la información a todos los implicados.
e) Se ha comprobado la recepción del mensaje.
f) Se han organizado las bandejas de entrada y salida.
g) Se ha registrado la entrada o salida de correos.
h) Se han impreso, archivado o eliminado los mensajes de correo.
i) Se han aplicado las funciones y utilidades que ofrece la agenda electrónica como método de organización del departamento.
j) Se han conectado y sincronizado agendas del equipo informático con dispositivos móviles
RA9.- Elabora presentaciones multimedia de documentos e informes, utilizando aplicaciones específicas.
CRITERIOS DE EVALUACIÓN.
a) Se ha realizado un análisis y selección de la información que se quiere incluir.
b) Se han insertado distintos objetos (tablas, gráficos, hojas de cálculo, fotos, dibujos, organigramas, archivos de sonido y vídeo, entre otros).
c) Se ha distribuido la información de forma clara y estructurada.
d) Se han animado los objetos según el objetivo de la presentación.
e) Se han creado presentaciones para acompañar exposiciones orales.
f) Se han realizado presentaciones relacionadas con informes o documentación empresarial
6.- CONTENIDOS
6.1- Contenidos del currículo (BOE, BOC).  Módulo Profesional: Ofimática y proceso de la información. Código: 0649
Contenidos básicos:
a) Mantenimiento básico de equipos, aplicaciones y red:
Elementos de hardware.
Elementos de software.
Sistemas operativos.
Redes locales: componentes, configuraciones principales, intercambio y actualización de recursos.
b) Escritura de textos según la técnica mecanográfica:
Postura corporal ante el terminal.
Composición de un terminal informático.
Colocación de dedos.
Desarrollo de la destreza mecanográfica.
Escritura de textos en inglés.
Corrección de errores.
c) Gestión de archivos y búsqueda de información:
Internet y navegadores.
Utilidad de los navegadores.
Descarga e instalación de aplicaciones, programas y utilidades a través de la web.
Herramientas Web 2.0: blogs, wikis, servicios de alojamientos de vídeos e imágenes y redes sociales, entre otros.
Compresión y descompresión de archivos.
Buscadores de información.
Importación/exportación de la información.
Técnicas de archivo.
El archivo informático. Gestión documental.
d) Elaboración de hojas de cálculo:
Estructura y funciones.
Instalación y carga de hojas de cálculo.
Diseño.
Edición de hojas de cálculo.
Gráficos.
Tratamiento de datos.
Otras utilidades.
Gestión de archivos.
Impresión de hojas de cálculo.
Interrelaciones con otras aplicaciones.
e) Creación de documentos con procesadores de texto:
Estructura y funciones.
Instalación y carga.
Diseño de documentos y plantillas.
Edición de textos y tablas.
Gestión de archivos.
Impresión de textos.
Interrelación con otras aplicaciones.
Opciones avanzadas.
f) Utilización de bases de datos para el tratamiento de la información administrativa:
Estructura y funciones de una base de datos.
Tipos de bases de datos.
Diseño de una base de datos.
Utilización de una base de datos.
Interrelación con otras aplicaciones.
g) Gestión integrada de archivos:
Archivos integrados por varias aplicaciones: hoja de cálculo, base de datos, procesador de textos y gráficos, entre otros.
Grabación, transmisión, recepción y comprensión. Dispositivos de captación y reproducción.
Contenido visual y/o sonoro.
Objetivo de la comunicación de los contenidos.
Inserción en otros medios o documentos.
Obsolescencia y actualización.
h) Gestión de correo y agenda electrónica:
Tipos de cuentas de correo electrónico.
Entorno de trabajo: configuración y personalización.
Plantillas y firmas corporativas.
Foros de noticias (news): configuración, uso y sincronización de mensajes.
La libreta de direcciones: importar, exportar, añadir contactos, crear listas de distribución, poner la lista a disposición de otras aplicaciones ofimáticas.
Gestión de correos: enviar, borrar, guardar y hacer copias de seguridad, entre otras.
Gestión de la agenda: citas, calendario, avisos y tareas, entre otros.
Sincronización con dispositivos móviles.
i) Elaboración de presentaciones:
Estructura y funciones.
Instalación y carga.
Procedimiento de presentación.
Utilidades de la aplicación.
Procedimiento de protección de datos. Copias de seguridad.
Interrelaciones con otras aplicaciones.
6.2- Organización de los contenidos por Unidad de Trabajo.
	Unidad
	Denominación
	Contenidos básicos

	1. 
	Mantenimiento básico de equipos, aplicaciones y red.
	1. Elementos de hardware.
1. Conectores externos.
2. Elementos del software.
3. Sistemas operativos.
1. Nuevas características de Windows Vista.
2. Mejoras en Windows Vista.
3. Nuevos programas en Windows Vista.
4. Trabajar con Windows Vista.
5. Operaciones básicas con el ratón.
6. Información del puntero del ratón.
7. Iconos.
8. Carpetas.
4. Las Ventanas.
1. Partes de una ventana.
2. Operaciones con ventanas.
3. Menús.
4. Cuadros de diálogo.
5. Explorador de Windows.
1. Barra de Herramientas y panel de navegación.
2. Panel de detalles y barra de menús.
3. Los encabezados de la lista de archivos.
4. Ordenar y organizar archivos.
5. Búsquedas.
6. Guardar búsquedas.
7. Opciones de Carpeta.
8. Programas predeterminados.
9. Mantenimiento de los discos.
6. El Escritorio.
1. Configurar la barra de tareas.
2. Botón Inicio.
3. Para salir de un programa que no responde.
4. Windows sidebar y los gadgets.
5. Personalizar la apariencia y sonidos.
6. Portapapeles.
7. La papelera de reciclaje.
7. Panel de Control.
8. Herramientas de Administración.
1. Compartir Carpetas.
2. Compartir carpetas en red.

	2. 
	Escritura de textos según la técnica mecanográfica.
	1. La mesa de trabajo.
2. Composición de un terminal informático.
a. Diseño y colocación de los demás elementos del puesto.
b. Prevención de malas posturas frente al ordenador.
3. Mecanografía.
a. La colocación de las manos.
b. Hileras que forman un teclado.
c. El dedo índice.
d. El dedo corazón.
e. El dedo anular.
f. El dedo meñique.
g. Utilización de mayúsculas.
h. El acento y la diéresis.
i. Otros signos de puntuación.
j. Teclas de función.
k. Teclas de ayuda a la edición de textos.
l. Teclado numérico.
4. Desarrollo de la destreza mecanográfica.
5. Escritura de textos con un teclado inglés.

	3. 
	Gestión de archivos y búsqueda de información.
	1. Internet y navegadores.
1. Navegadores.
2. Internet Explorer.
1. Volver fácilmente a los sitios útiles.
2. Configurar la página de inicio.
3. Otros navegadores.
3. Descarga e instalación de aplicaciones, programas y utilidades a través de la Web.
4. Comprensión y descompresión de archivos.
1. Instalar el programa WinZip y comprimir archivos.
2. Comprimir varios archivos ó directorios.
3. Descomprimir archivos.
4. Extraer archivos.
5. Buscadores de información.
1. Buscar con Google.
2. Búsquedas específicas.
3. Búsquedas especiales.
6. Importación/exportación de la información.
7. La Web 2.0.
1. Redes.
8. Técnicas de archivo.
1. Fases y tratamiento del documento.
2. Organización de los documentos.
3. La documentación que se debe conservar según la ley mercantil.
9. El archivo informático. Gestión documental.

	4. 
	Elaboración de hojas de cálculo.
	1. Hojas de cálculo.
2. Microsoft Excel 2007.
1. Barra de herramientas y barra de acceso rápido.
2. La hoja de trabajo.
3. Escribir en la hoja de trabajo y ajustar el ancho de la columna.
4. Cambios de tamaño de fila.
5. Cómo movernos por la hoja de trabajo y cambiar de hoja de trabajo.
3. Cómo hacer una nómina.
1. Alineación y tipo de fuente.
2. Dibujar una tabla.
3. Insertar filas.
4. Insertar columnas.
5. Cambiar el tipo y color de fuente.
4. Elaboración de un presupuesto. Formatos.
1. Formato de cantidades y combinar celdas.
5. Guardar y abrir un archivo.
6. Operaciones matemáticas.
7. Hacer una lista de datos.
8. Funciones y trabajar con datos.
1. Utilizar o insertar funciones.
2. Crear series de datos.
3. Nombre de rangos. Dar nombre a un grupo de datos.
4. Copiar datos.
9. Gráficos.
1. Herramientas de gráficos.
10. Otras operaciones con hojas de cálculo.
1. Crear y modificar organigramas.

	
	Creación de documentos con procesadores de texto.
	1. Los procesadores de texto.
2. Funciones básicas.
1. Las barras de herramientas y de acceso rápido.
2. Visualización del documento.
3. La herramienta de zoom e insertar texto.
4. Vista preliminar.
5. Herramientas para insertar texto y sobrescribir.
6. Deshacer.
7. Guardar y abrir documentos.
8. Seleccionar texto.
3. Formato del texto.
1. Otros formatos de texto.
2. Cambiar color de texto.
3. Resaltar texto. Cambiar mayúsculas y minúsculas.
4. Formato de párrafos. Interlineado.
5. Sangría, viñetas y numeración.
6. Copiar y pegar.
4. Formato de la página.
1. División en columnas.
2. Salto de página y sección.
3. Encabezado y pie de página.
4. Numeración de páginas.
5. Crear tablas.
1. Formato de tablas.
6. Insertar imágenes.
7. Buscar y reemplazar.
8. Crear gráficos.
9. Ortografía y sinónimos.
10. Protección del documento e impresión.

	5. 
	Utilización de bases de datos para el tratamiento de la información administrativa.
	1. Bases de datos.
2. Elementos básicos de una base de datos.
1. Barra de título.
2. La barra de tareas.
3. Crear, abrir y cerrar una base de datos.
1. Crear y cerrar una base de datos.
2. Abrir una base de datos.
4. Operaciones con tablas de datos.
1. Dar formato a la tabla desde la vista de diseño.
2. Campos de una tabla.
3. Guardar una tabla.
4. Modificar tablas de datos.
5. Introducir y modificar datos en una tabla.
6. Borrar un registro entero. Desplazarse dentro de una tabla.
7. Buscar datos.
8. Remplazar datos.
9. Propiedades de los campos.
5. Consultas.
1. Consultas de resumen y de referencias cruzadas.
2. Consultas de acción y consulta de creación de tabla.
6. Los Formularios.
1. El asistente para formularios.
7. Los informes.
1. Asistente para informes.
2. Agrupamiento y ordenación de los registros.
8. Las macros.
1. Vista de diseño de macro.
9. Herramientas de una base de datos.
1. Compactar y reparar.
2. Importar y exportar datos.

	6. 
	Gestión de archivos audiovisuales
	1. Windows Movie Maker.
1. Abrir Windows Movie Maker.
2. Área de trabajo.
3. Monitor y panel guión gráfico/línea de tiempo.
4. Abrir, crear y guardar.
2. Las colecciones: crear, renombrar y borrar.
3. Ajuste del tamaño de los paneles.
4. Visualizar colecciones.
5. Editando.
1. Cortando un clip desde el panel contenido.
2. Cortando y moviendo un clip en la línea de tiempo.
6. Transiciones.
1. Reemplazando transiciones y fundidos.
2. Trabajar con el panel colecciones, transiciones.
7. Efectos.
1. Quitar efectos.
8. Imágenes.
9. Sonidos.
1. Dividir un archivo de audio.
2. Trabajar con el volumen.
3. Realizar una narración.
4. Establecer volumen en pistas y clip individual.
10. Títulos.
1. Cambios de opciones de animación.
2. Subtítulos y créditos finales.
11. Guardar vídeo en el equipo.

	7. 
	Gestión de correo y agenda electrónica.
	1. Microsoft Outlook 2007.
1. La pantalla inicial y las barras.
2. Menús desplegables.
3. La pantalla principal y la barra de tareas pendientes.
2. Las cuentas de correo.
1. Eliminar una cuenta de correo.
2. Cambiar los parámetros de la cuenta de correo.
3. La lista de contactos.
1. Crear un contacto.
4. Componer y enviar un correo.
1. Barra de opciones.
5. Recibir y gestionar correo.
1. Recibir nuevos correos.
2. Leer el correo.
3. Visualizar y guardar anexos.
4. Contestar un correo electrónico.
5. Ordenar los mensajes.
6. Utilizar la lista de carpetas y la lista de distribución.
1. Listas de distribución.
7. El calendario.
1. Planificar una cita.
2. Configurar opciones del calendario.
8. La lista de tareas.
1. Apuntar una nueva tarea.
9. Las notas y el diario.
1. El diario.

	8. 
	Elaboración de presentaciones
	1. Microsoft PowerPoint 2007.
1. La barra de herramientas.
2. Barra de acceso rápido y botón Office.
2. Crear una presentación.
1. Diapositiva sencilla con texto.
2. Formato de texto.
3. Funciones de copiar, cortar y pegar.
4. Usar la barra de dibujo.
5. Insertar imágenes prediseñadas.
6. Añadir tablas y crear un gráfico.
3. Fondo, diseño e impresión de las diapositivas.
1. Barra de diseño.
4. Integrar documentos.
1. Añadir, borrar una diapositiva y cambiarles el formato.
5. Visualización de la presentación.
1. Animaciones de las diapositivas.
6. Agrupar objetos.
1. Desagrupar y reagrupar objetos.
2. Animación de un elemento de una diapositiva.
7. Flujos de datos y organigramas.
1. Organigramas.
8. Cómo personalizar una presentación y auto-ejecución.
1. Auto-ejecución de la presentación.


6.3 – Secuencia y temporalización de las Unidades de Trabajo (UT).
Los contenidos antes enunciados se distribuyen en las siguientes unidades de trabajo y tendrán la siguiente distribución trimestral:
	CONTENIDOS
	FECHA INICIO
	FECHA FINALIZACIÓN

	1) Mantenimiento básico de equipos, aplicaciones y red
	09/01
	09/01

	2) Escritura de textos según la técnica mecanográfica.
	12/12
	19/12

	3) Gestión de archivos y búsqueda de información.
	16/01
	16/01

	4) Elaboración de hojas de cálculo
	20/02
	13/03

	5) Creación de documentos con procesadores de texto.
	23/01
	13/02

	6) Utilización de bases de datos para el tratamiento de la información administrativa
	20/03
	27/03

	7) Gestión de archivos audiovisuales
	03/04
	03/04

	8) Gestión de correo y agenda electrónica.
	17/04
	17/04

	9) Elaboración de presentaciones
	10/04
	10/04


6.4- Programación de las Unidades de Trabajo (UT).
	U.T.  Nº
	Nombre de la Unidad de Trabajo
	

	1
	MANTENIMIENTO BÁSICO DE EQUIPOS, APLICACIONES Y RED
	

	Actividades de Enseñanza-aprendizaje
	Actividades de Evaluación. Vincular -en la columna de la derecha- cada actividad, numéricamente, con resultados de aprendizaje (RA) y criterios de evaluación (CE) del apartado 5.

	· Clasificación de los equipos informáticos
· Identificación de los elementos hardware y software de un equipo informático.
· Determinación de las funciones de puesta en marcha del equipo informático
· Comprobación de conexiones de los periféricos
· Utilización de software respetando la normativa reguladora de los derechos de autor.
· Distinguir ventanas y cuadros de diálogo.
· Comprensión del sistema de archivos
· Utilización de elementos del escritorio
· Comprensión de la instalación y actualización de aplicaciones
· Utilización de los manuales de ayuda
· Localización de archivos y carpetas
· Utilización de los accesorios más usuales.
· Impresión y compresión
· Utilización de herramientas del sistema.

	· Control de la U.T. dentro del control global del módulo.
· Realización de 1 o varios cuestionarios relacionados con el tema en el aula Moodle o con otras aplicaciones informáticas.
· Realización de actividades relacionadas con el tema en la plataforma Moodle.
· En supuesto prácticos debidamente caracterizados se realizaran varias de las actividades de E-A 
	RA: 1
CE: a, b, c, d, e, f, h, i



	U.T.  Nº
	Nombre de la Unidad de Trabajo
	

	2
	Escritura de texto según la técnica mecanográfica
	

	Actividades de Enseñanza-aprendizaje
	Actividades de Evaluación. Vincular -en la columna de la derecha- cada actividad, numéricamente, con resultados de aprendizaje (RA) y criterios de evaluación (CE) del apartado 5.

	· Descripción los principios y las normas básicos de ergonomía en el trabajo de oficina, particularmente en el que se realiza con el ordenador.
· Descripción de la disposición de las teclas en un teclado español estándar, saber distinguir los diversos grupos de teclas y conocer la función de cada una de ellas.
· Identificación de la correcta posición de los dedos en un teclado QWERTY y asociar las teclas a los dedos de la mano para aprender a pulsar cada tecla con el dedo que le corresponde, con objeto de adquirir una adecuada práctica mecanográfica.
· Explicación del manejo de alguna aplicación informática que permita practicar los conceptos básicos mecanográficos.
· Realización de ejercicios mecanográficos de complejidad creciente, para llegar a efectuar, al menos, mínimo 220 pulsaciones por minuto para textos en castellano. Los errores cometidos en la realización de los ejercicios y en la copia de textos de velocidad no debe sobrepasar el 0,5%. 
	· Control de la U.T. dentro del control global del módulo.
· Realización de 1 o varios cuestionarios relacionados con el tema en el aula Moodle o con otras aplicaciones informáticas
· Realización de actividades relacionadas con el tema en la plataforma Moodle.
· Realización de ejercicios mecanográficos de complejidad creciente, para llegar a efectuar, al menos, mínimo 220 pulsaciones por minuto para textos en castellano
	RA: 2
CE: a, b, c, d, e, f, g, h, I, j


	U.T.  Nº
	Nombre de la Unidad de Trabajo
	

	3
	GESTIÓN DE ARCHIVOS Y BUSQUEDA DE INFORMACIÓN
	

	
	Actividades de Evaluación. Vincular -en la columna de la derecha- cada actividad, numéricamente, con resultados de aprendizaje (RA) y criterios de evaluación (CE) del apartado 5.

	· Utilización por parte del alumnado de varios navegadores y programas de búsqueda de información: exploradores, buscadores, metabuscadores y herramientas web.
· Utilización de criterios de búsqueda.
· Aplicación de procedimientos de protección de datos.
· Canalización, organización y actualización de la información obtenida
	· Control de la U.T. dentro del control global del módulo.
· Realización de 1 o varios cuestionarios relacionados con el tema en el aula Moodle o con otras aplicaciones informáticas
· Realización de actividades relacionadas con el tema en la plataforma Moodle.
· Utilización de navegadores para obtener información, aplicando sistemas de seguridad y protección, utilizando criterios de búsqueda. 

	RA: 3
CE: a, b, d, f, g, h, I, j,k



	U.T.  Nº
	Nombre de la Unidad de Trabajo
	

	4
	ELABORACIÓN DE HOJA DE CÁLCULO 
	

	UT4.-
Actividades de Enseñanza-aprendizaje
	Actividades de Evaluación. Vincular -en la columna de la derecha- cada actividad, numéricamente, con resultados de aprendizaje (RA) y criterios de evaluación (CE) del apartado 5.

	· Aplicación adecuada de los distintos tipos de datos.
· Protección de libros, hojas y celdas
· Aplicación de series y estilos
· Utilización del pegado especial
· Realización de operaciones con columnas y filas.
· Aplicación de formatos condicionales
· Establecimiento de validaciones de datos.
· Impresión de hojas de cálculo.
· Utilización y elaboración de plantillas y formularios
· Administración y análisis de datos.
· Utilización de fórmulas en hojas de cálculo.
· Utilización de funciones predefinidas.
· Creación e inclusión de fórmulas y funciones.
· Aplicación de auditoría de fórmulas
· Creación y modificación de gráficos
· Obtención de datos externos
· Exportación de hojas de cálculos
· Administración de listas de datos
· Utilización de la función “Subtotales”
· Utilización de las funciones de base de datos.
· Creación de macros sencillas
	· Control de la U.T. dentro del control global del módulo.
· Realización de 1 o varios cuestionarios relacionados con el tema en el aula Moodle o con otras aplicaciones informáticas
· Realización de actividades relacionadas con el tema en la plataforma Moodle.
· Diseñar y elaborar documentos con la hoja de cálculo. 
	RA: 4
CE: a, b, d, f, g, h, I, j



	U.T.  Nº
	Nombre de la Unidad de Trabajo
	

	5
	CREACIÓN DE DOCUMENTOS CON PROCESADORES DE TEXTO.
	

	Actividades de Enseñanza-aprendizaje
	Actividades de Evaluación. Vincular -en la columna de la derecha- cada actividad, numéricamente, con resultados de aprendizaje (RA) y criterios de evaluación (CE) del apartado 5.

	· Distinción de las funciones de un procesador de texto y utilización de la ayuda.
· Realización de operaciones básicas en la edición de textos y el formato de documentos.
· Introducción, recuperación y utilización de la información utilizada.
· Establecimiento y aplicación de columnas de estilo periodístico.
· Redacción de documentos aplicando las normas de estructura.
· Utilización de plantillas para trabajar con documentos.
· Creación y utilización de documentos formularios.
· Realización de operaciones diversas con tablas
· Corrección de la ortografía y la gramática
· Inserción de elementos gráficos en documentos
· Combinación de correspondencia.
· Utilización de las herramientas para trabajar documentos extensos.
· Realización de trabajo en grupo con el control de cambios.
· Creación y utilización de macros sencillas
· Trabajar con entradas de blog.

	· Control de la U.T. dentro del control global del módulo.
· Realización de 1 o varios cuestionarios relacionados con el tema en el aula Moodle o con otras aplicaciones informáticas.
· Realización de actividades relacionadas con el tema en la plataforma Moodle.
· Diseñar y elaborar documentos con procesadores de texto. 
	RA: 5
CE: 
a, b, c, d, e, f, g,h, 



	U.T.  Nº
	Nombre de la Unidad de Trabajo
	

	6
	UTILIZACIÓN DE BASES DE DATOS PARA EL TRATAMIENTO DE LA INFORMACIÓN ADMINISTRATIVA
	

	Actividades de Enseñanza-aprendizaje
	Actividades de Evaluación. Vincular -en la columna de la derecha- cada actividad, numéricamente, con resultados de aprendizaje (RA) y criterios de evaluación (CE) del apartado 5.

	· Distinción de las funciones y elementos de una base de datos..
· Creación y eliminación de bases de datos
· Aplicación de diseños de bases de datos
· Creación y aplicación de diseño de tablas
· Distinción de los distintos tipos de datos
· Manipulación de las propiedades de los campos
· Identificación del campo clave
· Aplicación de relaciones de tablas  y ordenación de registros (indexar).
· Inserción de registros en las tablas
· Realización de filtros y ordenaciones de datos.
· Importación y exportación de datos.
· Realización de consultas con el “Asistente para consultas”
· Preparación de formularios con el “Asistente para formularios” y en modo “Diseño”
· Elaboración de formularios avanzados.
· Generación de informes en modo diseño
· Preparación de macros sencillas
	· Control de la U.T. dentro del control global del módulo.
· Realización de 1 o varios cuestionarios relacionados con el tema en el aula Moodle o con otras aplicaciones informáticas
· Realización de actividades relacionadas con el tema en la plataforma Moodle.
· Utilización de aplicaciones específicas de bases de datos para el tratamiento de la información 

	RA:6
CE: 
a, b, c, d, e, f, h


	U.T.  Nº
	Nombre de la Unidad de Trabajo
	

	7
	Gestión de archivos audiovisuales. 
	

	Actividades de Enseñanza-aprendizaje
	Actividades de Evaluación. Vincular -en la columna de la derecha- cada actividad, numéricamente, con resultados de aprendizaje (RA) y criterios de evaluación (CE) del apartado 5.

	· Obtención de archivos de imagen y vídeo.
· Identificación de los formatos de archivos
· Distinguir programas de edición de imágenes y de vídeos.
· Identificación de las herramientas que se utilizan en los programas de edición de imágenes y de vídeos
· Importación y exportación de archivos de vídeos
· Utilización de los bancos de recursos audiovisuales.
· Integración de archivos de distintas aplicaciones.
	· Control de la U.T. dentro del control global del módulo.
· Realización de 1 o varios cuestionarios relacionados con el tema en el aula Moodle o con otras aplicaciones informáticas: 
· Realización de actividades relacionadas con el tema en la plataforma Moodle.
· Utilización de programas de edición de imágenes y video utilizando un banco propio de recursos audiovisuales, respetando la legislación específica
	RA: 7
CE: a, b, c, d, e



	U.T.  Nº
	Nombre de la Unidad de Trabajo
	

	8
	gestión de correo electrónico y agenda electrónica
	

	Actividades de Enseñanza-aprendizaje
	Actividades de Evaluación. Vincular -en la columna de la derecha- cada actividad, numéricamente, con resultados de aprendizaje (RA) y criterios de evaluación (CE) del apartado 5.

	· Utilización del correo electrónico
· Organización del correo 
· Introducción y manipulación de los contactos.
· Utilización de algunas aplicaciones de Google apps
· Utilización de la agenda electrónica
· Creación de tareas, citas, reuniones y  eventos
	· Control de la U.T. dentro del control global del módulo.
· Realización de 1 o varios cuestionarios relacionados con el tema en el aula Moodle o con otras aplicaciones informáticas: 
· Realización de actividades relacionadas con el tema en la plataforma Moodle.
· Utilización de aplicaciones específicas para la gestión del correo y agenda electrónica

	RA: 8
CE: a, b, c, d, e, f, g, h, I, j



	U.T.  Nº
	Nombre de la Unidad de Trabajo
	

	9
	elaboración de presentaciones
	

	Actividades de Enseñanza-aprendizaje
	Actividades de Evaluación. Vincular -en la columna de la derecha- cada actividad, numéricamente, con resultados de aprendizaje (RA) y criterios de evaluación (CE) del apartado 5.

	· Conocimiento de la interfaz del programa para la elaboración de presentaciones.
· Aplicación de diseño de diapositivas
· Inserción de vídeos y sonidos
· Utilización de las vistas de las presentaciones
· Preparación de presentaciones con plantillas
· Configuración de la transición de diapositivas
· Establecimiento de efectos de animación
· Realización de presentaciones dinámicas
· Impresión de presentaciones
· Empaquetamiento de presentaciones y ejecución de las mismas.
	· Control de la U.T. dentro del control global del módulo.
· Realización de 1 o varios cuestionarios relacionados con el tema en el aula Moodle o con otras aplicaciones informáticas
· Realización de actividades relacionadas con el tema en la plataforma Moodle.
· Realización de presentaciones con aplicaciones específicas

	RA: 9
CE: a, b, c, d, e, f



7.- ORIENTACIONES PEDAGÓGICAS O METODOLOGÍA
La metodología didáctica de la formación profesional promoverá en el alumnado, mediante la necesaria integración de los contenidos científicos, tecnológicos y organizativos de esta enseñanza, una visión global y coordinada de los procesos productivos en los que debe intervenir. Los contenidos indispensables para alcanzar las capacidades terminales se encuentran regulados en el Real Decreto 676/1993, de 7 de mayo, la orden Ministerial de 21 de julio de 1994, la orden del 10 de abril de 1995 sobre evaluación y acreditación académica del alumnado que curse la Formación Profesional Específica (BOC de 17 de mayo) por el que se establecen las directrices generales sobre los títulos y las correspondientes enseñanzas mínimas de la formación profesional. Estos contenidos tienen un carácter interdisciplinario, derivado de la naturaleza de la competencia profesional asociada a cada título.
Las unidades formativas recogidas en la presente programación deben permitir adquirir al alumno la competencia profesional, teniendo en cuenta, para ello, la fase del proceso que se trata de estudiar. La metodología es activa e interactiva, permitiendo y propiciando la participación y el trabajo individual y en grupo. La metodología utilizada, no se limita a las clases expositivas, aunque tampoco hay porque renunciar a ellas. Así que partiremos siempre de un preámbulo interrogativo a plantear a los alumnos, para estimularlos y además para descubrir sus conocimientos previos sobre cada tema tratado. Se introducirán trabajos individuales y en grupos, motivando una posterior discusión sobre un tema determinado relacionado con el currículo de la unidad de trabajo en cuestión. La combinación de los conceptos con la práctica será fundamental, ya que a medida que el alumno se vaya motivando mediante la realización de los diferentes ejercicios, será más fácil la aceptación por parte del mismo de nuevos y más amplios conceptos. Procuraremos, al mismo tiempo, que tenga una actitud favorable para aprender y que encuentre utilidad en esos nuevos conocimientos. Con ello, conseguiremos que esté motivado y que adquiera el llamado principio de finalidad, es decir, que vea utilidad en lo que aprende, que sea capaz de relacionarlo con cosas actuales o con la realidad. Para conseguir lo anterior nos apoyaremos en un libro de texto y en fotocopias de ejercicios, cuestionarios o notas de prensa relacionadas con el tema que se esté tratando en cada momento.
8.-  RECURSOS Y MATERIALES
A) RECURSOS y MEDIOS
Se considera necesaria aula de informática para realizar las prácticas, debiendo disponer de mobiliario adecuado, y el número suficiente de ordenadores para que cada alumno disponga de su puesto de trabajo.
El software necesario en cada uno de los ordenadores es:
· El sistema operativo Windows 2010
· El procesador de textos Word
· La hoja de cálculo Excel
· La base de datos Access
· la presentación PowerPoint
· Operatoria de teclado MecaNet
· Internet.  
Será necesario un proyector para facilitar la tarea de exposición del profesor, así como pizarra, folios, fotocopias, etc.
B)  BIBLIOGRAFÍA
· Material elaborado por el ministerio que se encuentra en la plataforma moodle
· Tratamiento informático de la información- Ed. McGraw Hill.
· Libros de texto de Tratamiento informático de la información de varias editoriales.
· www.aulaclic.
· Videos de Youtube.
· Páginas web.
9.-  EVALUACIÓN: CARACTERÍSTICAS, INSTRUMENTOS Y CRITERIOS DE CALIFICACIÓN
La evaluación se caracteriza por:
1. Ser un proceso continuo y como tal se organiza y desarrolla a lo largo de todo el curso escolar.
2. Los criterios de evaluación de las materias serán el referente fundamental para valorar el grado de adquisición de las competencias básicas y la consecución de los objetivos.
3. La programación didáctica recogerá de forma explícita los contenidos mínimos que el alumnado debe alcanzar y los criterios a la hora de establecer la calificación final diferenciada de cada disciplina.
Las características fundamentales que se aplican en la evaluación de este módulo son:
· Integral: La evaluación del aprendizaje se refiere al proceso sistemático y continuo mediante el cual se determina el grado en que se están logrando los objetivos de aprendizaje.
· Continua: pretende superar la relación evaluación-examen o evaluación-calificación final de los alumnos, y centra la atención en otros aspectos que se consideran de interés para la mejora del proceso educativo. Por eso, la evaluación continua se realiza a lo largo de todo el proceso de aprendizaje de los alumnos y pretende describir e interpretar, no tanto medir y clasificar.
· Orientadora: La evaluación así entendida no debe ser clasificadora, ni punitiva, sino un instrumento que permita diagnosticar para buscar nuevas estrategias que puedan ayudar tanto al profesorado como al alumnado.
CRITERIOS DE CALIFICACIÓN DEL MÓDULO:
La calificación final del módulo se realizará aplicando los siguientes criterios:
90%   Se desglosa:
-  60% Pruebas escritas examen.
-  30 %   ejercicios, trabajos, cuestionarios de cada unidad, realización de tareas tanto en clase como en el aula virtual.
10 % Asistencia y puntualidad, comportamiento y participación en clase y foros.
Para aprobar el módulo se necesita superar cada uno de los apartados anteriores.
MEDIDAS DE RECUPERACIÓN.
Aquellos alumnos/as que no alcancen el 5 en la calificación de la evaluación de las actividades obligatorias, tendrán la oportunidad de recuperarlas.
La calificación máxima de una recuperación, cuando ésta se repita más de una vez será de 5 puntos.
Nota: No se podrán presentar al examen teórico si no tienen superadas las tutorías prácticas y actividades telemáticas
Todas las acciones de evaluación deben ir dirigidas a que el alumno consiga las competencias profesionales establecidas en este Módulo.
9.1- Métodos extraordinarios de evaluación: plan de recuperación para alumnado con modulo/s pendiente/s o pérdida de evaluación continua
Alumnos con pérdida de evaluación
Aquellos alumnos que superen el 15% de faltas de asistencia a clase, perderán el derecho a evaluación continua, y podrán presentarse en junio a una prueba teórica y otra práctica de todo el módulo, que contengan los contenidos necesarios para superar los resultados de aprendizaje exigidos en el presente Módulo.
Alumnos con módulo pendiente
Los alumnos con el módulo pendiente se resolverán con
a) Una prueba práctica que constará:
· De mecanografía.
· De softwares informáticos 
Ambos relacionados con los contenidos programados en las diferentes unidades didácticas de este módulo y supondrá el 80% de la calificación.
b) Actividades propuestas. Realizarán una serie de actividades propuestas, que contribuyan a la obtención de los resultados de aprendizajes previstos. La calificación supondrá el 20% de la calificación.
Dicha prueba y actividades propuestas se realizarán en las fechas establecidas reglamentariamente. Para ello el profesor/a le dará las instrucciones adecuadas y las líneas a seguir de manera personalizada a todos los alumnos (según los criterios establecidos en los informes individualizados) que no hayan superado el módulo en cursos anteriores.
10.- ACTIVIDADES COMPLEMENTARIAS, EXTRAESCOLARES Y CURRICULARES
En principio no se prevén actividades complementarias o extraescolares a desarrollar directamente en este módulo. 
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5.- COMPETENCIAS PROFESIONALES, PERSONALES Y SOCIALES DEL TÍTULO DE TÉCNICO EN ADMINISTRACIÓN Y FINANZAS. 
Las competencias profesionales, personales y sociales de este título son las siguientes, destacando en negrita las PROPIAS DEL MÓDULO GESTIÓN DE RECURSOS HUMANOS: (i), j), o), p) y r))
a) Tramitar documentos o comunicaciones internas o externas en los circuitos de información de la empresa.
b) Elaborar documentos y comunicaciones a partir de órdenes recibidas, información obtenida y/o necesidades detectadas.
c) Detectar necesidades administrativas o de gestión de la empresa de diversos tipos, a partir del análisis de la información disponible y del entorno.
d) Proponer líneas de actuación encaminadas a mejorar la eficiencia de los procesos administrativos en los que interviene.
e) Clasificar, registrar y archivar comunicaciones y documentos según las técnicas apropiadas y los parámetros establecidos en la empresa.
f) Gestionar los procesos de tramitación administrativa empresarial en relación a las áreas comercial, financiera, contable y fiscal, con una visión integradora de las mismas.
g) Realizar la gestión contable y fiscal de la empresa, según los procesos y procedimientos administrativos, aplicando la normativa vigente y en condiciones de seguridad y calidad.
h) Supervisar la gestión de tesorería, la captación de recursos financieros y el estudio de viabilidad de proyectos de inversión, siguiendo las normas y protocolos establecidos.
i) Aplicar los procesos administrativos establecidos en la selección, contratación, formación y desarrollo de los Recursos Humanos, ajustándose a la normativa vigente y a la política empresarial.
j) Organizar y supervisar la gestión administrativa de personal de la empresa, ajustándose a la normativa laboral vigente y a los protocolos establecidos.
k) Realizar la gestión administrativa de los procesos comerciales, llevando a cabo las tareas de documentación y las actividades de negociación con proveedores, y de asesoramiento y relación con el cliente.
l) Atender a los clientes/usuarios en el ámbito administrativo y comercial asegurando los niveles de calidad establecidos y ajustándose a criterios éticos y de imagen de la empresa/institución.
m) Tramitar y realizar la gestión administrativa en la presentación de documentos en diferentes organismos y administraciones públicas, en plazo y forma requeridos.
n) Adaptarse a las nuevas situaciones laborales, manteniendo actualizados los conocimientos científicos, técnicos y tecnológicos relativos a su entorno profesional, gestionando su formación y los recursos existentes en el aprendizaje a lo largo de la vida y utilizando las tecnologías de la información y la comunicación.
ñ) Resolver situaciones, problemas o contingencias con iniciativa y autonomía en el ámbito de su competencia, con creatividad, innovación y espíritu de mejora en el trabajo personal y en el de los miembros del equipo.
o) Organizar y coordinar equipos de trabajo con responsabilidad, supervisando el desarrollo del mismo, manteniendo relaciones fluidas y asumiendo el liderazgo, así como aportando soluciones a los conflictos grupales que se presenten.
p) Comunicarse con sus iguales, superiores, clientes y personas bajo su responsabilidad, utilizando vías eficaces de comunicación, transmitiendo la información o conocimientos adecuados y respetando la autonomía y competencia de las personas que intervienen en el ámbito de su trabajo.
q) Generar entornos seguros en el desarrollo de su trabajo y el de su equipo, supervisando y aplicando los procedimientos de prevención de riesgos laborales y ambientales, de acuerdo con lo establecido por la normativa y los objetivos de la empresa.
r) Supervisar y aplicar procedimientos de gestión de calidad, de accesibilidad universal y de «diseño para todos», en las actividades profesionales incluidas en los procesos de producción o prestación de servicios.
s) Realizar la gestión básica para la creación y funcionamiento de una pequeña empresa y tener iniciativa en su actividad profesional con sentido de la responsabilidad social.
t) Ejercer sus derechos y cumplir con las obligaciones derivadas de su actividad profesional, de acuerdo con lo establecido en la legislación vigente, participando activamente en la vida económica, social y cultural.
El Artículo 6 establece la relación de cualificaciones y unidades de competencia del Catálogo Nacional de Cualificaciones Profesionales, que son: 
1. Cualificaciones profesionales completas: (MARCADA EN NEGRITA LA PROPIA DEL MÓDULO)
d) Administración de recursos humanos. ADG084_3 (Real Decreto 295/2007, de 20 de febrero, y actualizada en el Real Decreto 107/2008, de 1 de febrero), que comprende las siguientes unidades de competencia: 
UC0237_3 Realizar la gestión y control administrativo de recursos humanos. UC0238_3 Realizar el apoyo administrativo a las tareas de selección, formación y desarrollo de recursos humanos. 
UC0987_3 Administrar los sistemas de información y archivo en soporte convencional e informático. 
UC0233_2 Manejar aplicaciones ofimáticas en la gestión de la información y la documentación. 
e) Gestión financiera ADG157_3 (Real Decreto 1087/2005, de 16 de septiembre y actualizado en RD 107/2008, de 1 de febrero), que comprende las siguientes unidades de competencia: 
UC0498_3 Determinar las necesidades financieras de la empresa. 
UC0499_3 Gestionar la información y contratación de los recursos financieros. 
UC0500_3 Gestionar y controlar la tesorería y su presupuesto. 
UC0233_2 Manejar aplicaciones ofimáticas en la gestión de la información y la documentación. 
f) Asistencia documental y de gestión en despachos y oficinas ADG310_3 (Real Decreto 107/2008, de 1 de febrero), que comprende las siguientes unidades de competencia: 
UC0982_3: Administrar y gestionar con autonomía las comunicaciones de la dirección. 
UC0986_3: Elaborar documentación y presentaciones profesionales en distintos formatos. 
UC0987_3: Administrar los sistemas de información y archivo en soporte convencional e informático. 
UC0988_3: Preparar y presentar expedientes y documentación jurídica y empresarial ante Organismos y Administraciones Públicas. 
UC0980_2: Efectuar las actividades de apoyo administrativo de Recursos Humanos. 
UC0979_2: Realizar las gestiones administrativas de tesorería. 
2. Cualificación profesional incompleta: 
Gestión contable y de auditoría ADG082_3 (Real Decreto 295/2004, de 20 de febrero, actualizado en Real Decreto 107/2008, de 1 de febrero). UC0231_3 Realizar la gestión contable y fiscal. 
6.- OBJETIVOS GENERALES DEL CICLO
La formación del módulo contribuye a alcanzar los objetivos generales k), o), r), y u) del ciclo formativo:
a) Analizar y confeccionar los documentos o comunicaciones que se utilizan en la empresa, identificando la tipología de los mismos y su finalidad, para gestionarlos.
b) Analizar los documentos o comunicaciones que se utilizan en la empresa reconociendo su estructura, elementos y características para elaborarlos.
c) Identificar y seleccionar las expresiones de lengua inglesa, propias de la empresa, para elaborar documentos y comunicaciones.
d) Analizar las posibilidades de las aplicaciones y equipos informáticos, relacionándolas con su empleo más eficaz en el tratamiento de la información para elaborar documentos y comunicaciones.
e) Analizar la información disponible para detectar necesidades relacionadas con la gestión empresarial.
f) Organizar las tareas administrativas de las áreas funcionales de la empresa para proponer líneas de actuación y mejora.
g) Identificar las técnicas y parámetros que determinan las empresas para clasificar, registrar y archivar comunicaciones y documentos.
h) Reconocer la interrelación entre las áreas comercial, financiera, contable y fiscal para gestionar los procesos de gestión empresarial de forma integrada.
i) Interpretar la normativa y metodología aplicable para realizar la gestión contable y fiscal.
j) Elaborar informes sobre los parámetros de viabilidad de una empresa, reconocer los productos financieros y los proveedores de los mismos, y analizar los métodos de cálculo financieros para supervisar la gestión de tesorería, la captación de recursos financieros y el estudio de viabilidad de proyectos de inversión.
k) Preparar la documentación así como las actuaciones que se deben desarrollar, interpretando la política de la empresa para aplicar los procesos administrativos establecidos en la selección, contratación, formación y desarrollo de los recursos humanos.
l) Reconocer la normativa legal, las técnicas asociadas y los protocolos relacionados con el departamento de recursos humanos, analizando la problemática laboral y la documentación derivada, para organizar y supervisar la gestión administrativa del personal de la empresa.
m) Identificar la normativa vigente, realizar cálculos, seleccionar datos, cumplimentar documentos y reconocer las técnicas y procedimientos de negociación con proveedores y de asesoramiento a clientes, para realizar la gestión administrativa de los procesos comerciales.
n) Reconocer las técnicas de atención al cliente/usuario, adecuándolas a cada caso y analizando los protocolos de calidad e imagen empresarial o institucional para desempeñar las actividades relacionadas.
ñ) Identificar modelos, plazos y requisitos para tramitar y realizar la gestión administrativa en la presentación de documentos en organismos y administraciones públicas.
o) Analizar y utilizar los recursos y oportunidades de aprendizaje relacionados con la evolución científica, tecnológica y organizativa del sector y las tecnologías de la información y la comunicación, para mantener el espíritu de actualización y adaptarse a nuevas situaciones laborales y personales.
p) Desarrollar la creatividad y el espíritu de innovación para responder a los retos que se presentan en los procesos y en la organización del trabajo y de la vida personal.
q) Tomar decisiones de forma fundamentada, analizando las variables implicadas, integrando saberes de distinto ámbito y aceptando los riesgos y la posibilidad de equivocación en las mismas, para afrontar y resolver distintas situaciones, problemas o contingencias.
r) Desarrollar técnicas de liderazgo, motivación, supervisión y comunicación en contextos de trabajo en grupo, para facilitar la organización y coordinación de equipos de trabajo.
s) Aplicar estrategias y técnicas de comunicación, adaptándose a los contenidos que se van a transmitir, a la finalidad y a las características de los receptores, para asegurar la eficacia en los procesos de comunicación.
t) Evaluar situaciones de prevención de riesgos laborales y de protección ambiental, proponiendo y aplicando medidas de prevención tanto personales como colectivas, de acuerdo con la normativa aplicable en los procesos de trabajo, para garantizar entornos seguros.
u) Identificar y proponer las acciones profesionales necesarias, para dar respuesta a la accesibilidad universal y al «diseño para todos».
v) Identificar y aplicar parámetros de calidad en los trabajos y actividades realizados en el proceso de aprendizaje, para valorar la cultura de la evaluación y de la calidad y ser capaces de supervisar y mejorar procedimientos de gestión de calidad.
w) Utilizar procedimientos relacionados con la cultura emprendedora, empresarial y de iniciativa profesional, para realizar la gestión básica de una pequeña empresa o emprender un trabajo.
x) Reconocer sus derechos y deberes como agente activo en la sociedad, teniendo en cuenta el marco legal que regula las condiciones sociales y laborales, para participar como ciudadano democrático.
7.- RESULTADOS DE APRENDIZAJE Y CRITERIOS DE EVALUACIÓN 

1. Gestiona la documentación que genera el proceso de contratación, aplicando la normativa vigente.
Criterios de evaluación:
a) Se ha seleccionado la normativa que regula la contratación laboral.
b) Se han identificado las fases del proceso de contratación.
c) Se han interpretado las funciones de los organismos públicos que intervienen en el proceso de contratación.
d) Se han determinado las distintas modalidades de contratación laboral vigentes y sus elementos, aplicables a cada colectivo.
e) Se ha propuesto la modalidad de contrato más adecuado a las necesidades del puesto de trabajo y a las características de empresas y trabajadores.
f) Se han especificado las funciones de los convenios colectivos y las variables que regulan con relación a la contratación laboral.
g) Se ha cumplimentado la documentación que se genera en cada una de las fases del proceso de contratación.
h) Se han reconocido las vías de comunicación convencionales y telemáticas con las personas y organismos oficiales que intervienen en el proceso de contratación.
i) Se han empleado programas informáticos específicos para la confección, registro y archivo de la información y documentación relevante en el proceso de contratación.
2. Programa las tareas administrativas correspondientes a la modificación, suspensión y extinción del contrato de trabajo, aplicando la normativa vigente y cumplimentando la documentación aparejada.
Criterios de evaluación:
a) Se ha seleccionado la normativa en vigor que regula la modificación, suspensión y extinción del contrato de trabajo.
b) Se han efectuado los cálculos sobre los conceptos retributivos derivados de las situaciones de modificación, suspensión y extinción del contrato de trabajo.
c) Se ha identificado y cumplimentado la documentación que se genera en los procesos de modificación, suspensión y extinción del contrato de trabajo.
d) Se han reconocido las vías de comunicación, convencionales y telemáticas, con las personas y organismos oficiales implicados en un proceso de modificación, suspensión o extinción de contrato de trabajo.
e) Se ha comunicado, en tiempo y forma, a los trabajadores los cambios producidos por la modificación, suspensión o extinción del contrato laboral.
3. Caracteriza las obligaciones administrativas del empresario con la Seguridad Social, tramitando la documentación y realizando los cálculos procedentes.
Criterios de evaluación:
a) Se han reconocido los trámites obligatorios para el empresario ante la Seguridad Social
b) Se ha seleccionado y analizado la normativa que regula las bases de cotización y la determinación de aportaciones a la Seguridad Social.
c) Se han calculado las principales prestaciones económicas de la Seguridad Social.
d) Se ha elaborado la documentación para los trámites de afiliación, alta, baja y variación de datos en los distintos regímenes de la Seguridad Social.
e) Se han reconocido las vías de comunicación, convencionales y telemáticas, con las personas y organismos oficiales implicados en el proceso de afiliación, alta, baja y variación de datos.
f) Se han previsto las actuaciones y procedimientos de los órganos inspectores y fiscalizadores en materia de Seguridad Social.
g) Se han reconocido sistemas complementarios de previsión social.
h) Se han empleado programas informáticos específicos para la confección, registro y archivo de la información y documentación relevante generada en la tramitación documental con la Seguridad Social.
4. Confecciona los documentos derivados del proceso de retribución de recursos humanos y las obligaciones de pagos, aplicando la normativa vigente.
Criterios de evaluación:
a) Se han reconocido los procesos retributivos y las distintas modalidades salariales.
b) Se ha precisado el concepto de salario mínimo interprofesional, IPREM u otros índices, y su función en la regulación salarial y en las prestaciones de la Seguridad Social.
c) Se han identificado los métodos de incentivos a la producción o al trabajo en función del puesto.
d) Se ha identificado la documentación necesaria para efectuar el proceso de retribución.
e) Se han elaborado las nóminas calculando el importe de los conceptos retributivos, las aportaciones a la seguridad Social y las retenciones a cuenta del IRPF.
f) Se han analizado y calculado las aportaciones de la empresa y del conjunto de trabajadores a la Seguridad Social.
g) Se han identificado los modelos de formularios y los plazos establecidos de declaración-liquidación de las aportaciones a la Seguridad Social e ingresos a cuenta de las retenciones del IRPF.
h) Se ha confeccionado la declaración-liquidación de las aportaciones a la Seguridad Social y los ingresos a cuenta de las retenciones del IRPF.
i) Se han reconocido las vías de comunicación, convencionales y telemáticas, con las personas y organismos oficiales que intervienen en el proceso de retribución e ingreso de la declaración-liquidación.
j) Se han empleado programas informáticos específicos para la confección, registro y archivo de la información y documentación relevante generada en el proceso de retribución. 
8.- CONTENIDOS
8.1- CONTENIDOS (ANEXO I del Currículo)
a) Gestión de la documentación que genera el proceso de contratación:
· Formalidades y documentación del proceso de contratación:
· Trámites y procedimientos. Documentación del proceso de contratación.
· El contrato de trabajo. Elementos esenciales y accidentales del contrato. Capacidad para contratar y trabajar. Derechos y deberes en el contrato de trabajo.
· Documentos relativos a las modalidades contractuales ordinarias y sus características.
· La política laboral del Gobierno. Subvenciones y ayudas a la contratación.
· Registro y archivo de la información y la documentación relativa a la contratación laboral en la empresa.
· Utilización de aplicaciones informáticas de gestión de recursos humanos.
b) Programación de las tareas administrativas correspondientes a la modificación, suspensión y extinción del contrato de trabajo:
· Modificación de las condiciones del contrato de trabajo.
· Suspensión del contrato de trabajo. Causas y procedimientos.
· Extinción del contrato de trabajo.
· Gestión de la documentación en los organismos públicos.
· Registro y archivo de la información y la documentación.
· Utilización de aplicaciones informáticas de gestión de recursos humanos.
c) Caracterización de las obligaciones administrativas del empresario frente a la Seguridad Social:
La Seguridad Social en España y otros organismos de previsión social. Finalidad y campo de aplicación.
· Estructura administrativa de la Seguridad Social.
· Regímenes del sistema de la Seguridad Social. Régimen general. Regímenes especiales.
· Financiación y prestaciones de la Seguridad Social.
· Obligaciones del empresario con la Seguridad Social.
· Liquidación de cuotas a la Seguridad Social.
· Archivo de la información y la documentación.
· Utilización de aplicaciones informáticas de gestión de recursos humanos.
d) Confección de los documentos derivados del proceso de retribución de recursos humanos y las obligaciones de pagos:
Regulación legal de la retribución.
· El salario. Clases.
· Cálculo y confección de nóminas.
· Documentos de cotización a la Seguridad Social.
· Declaración-liquidación de retenciones a cuenta del IRPF.
· Otros conceptos: anticipos y otros servicios sociales.
· Archivo de la información y la documentación.
· Utilización de aplicaciones informáticas de gestión de recursos humanos. 
8.2. CONTENIDOS UNIDADES DIDÁCTICAS
UNIDAD 1.- LA CONTRATACIÓN LABORAL EN LA EMPRESA
1.-CONTENIDOS:
1. La Relación Laboral
          1.1 Relaciones de trabajo especiales y relaciones excluidas
2. La regulación del contrato de trabajo
          2.1 Las disposiciones legales del Estado
          2.2  Estatuto de los Trabajadores como centro del Derecho del trabajo
          2.2 El convenio colectivo como fuente reguladora de la relación laboral
3. Los sujetos del contrato de trabajo: Trabajador y empresario
4. Los elementos del contrato de trabajo
5. La forma del contrato de trabajo
6. El contenido del contrato de trabajo
7. El periodo de prueba
8. Gestión de la contratación laboral en la empresa
UNIDAD 2.- MODALIDADES DE CONTRATACIÓN LABORAL
1.- CONTENIDOS:
1. Las modalidades de contratación laboral
2. El contrato indefinido
                  2.1 El contrato indefinido ordinario
                  2.2 El contrato indefinido de apoyo a emprendedores
                  2.3 El contrato fijo discontinuo
3. Los contratos temporales
                  3.1 Los contratos de duración determinada
                  3.2 Los contratos formativos
                  3.3 Límites al encadenamiento de contratos
4. El contrato a tiempo parcial
5. Otras modalidades de contratación
                  5.1 Contrato de relevo
                  5.2 Contrato a distancia y contrato de grupo
6. Contratos indefinidos o temporales bonificados, acogidos al Programa de Fomento del Empleo
7. Contratos para personas con discapacidad
8. Otras formas de contratación
                  8.1 La contratación de trabajadores autónomos
                  8.2 Las empresas de trabajo temporal (ETT)
                  8.3 Contratas y subcontratas.
UNIDAD 3.- EL SISTEMA DE LA SEGURIDAD SOCIAL
1.-CONTENIDOS:
1. La Seguridad Social en España
           1.1 Normativa vigente
           1.2 Campo de aplicación de la Seguridad Social
           1.3 Regímenes que integran la Seguridad Social
           1.4 Entidades gestoras de la Seguridad Social
2. Obligaciones de las empresas con la Seguridad Social
           2.1 Inscripción de las empresas
           2.2 Inscripción de trabajadores autónomos
           2.3 Afiliación y alta de los trabajadores
           2.4 Altas, bajas y variaciones de datos de las personas trabajadoras
           2.5 Cotización de empresas y trabajadores
3. Sistema RED (Remisión Electrónica de Datos)
           3.1 Modalidades de transmisión del Sistema RED
           3.2 Pasos para la incorporación al Sistema RED
4. Órganos inspectores
           4.1 Inspección de Trabajo y Seguridad Social (ITSS)
UNIDAD 4.-FINANCIACIÓN Y PRESTACIONES DE LA SEGURIDAD SOCIAL
1.- CONTENIDOS
1. Financiación de la Seguridad Social
2. Prestaciones de la Seguridad Social
           2.1 Asistencia sanitaria
           2.2 Incapacidad temporal
           2.3 Maternidad y adopción
           2.4 Paternidad
           2.5 Riesgo durante el embarazo
           2.6 Riesgo durante la lactancia natural
           2.7 Incapacidad permanente
           2.8 Prestaciones por muerte y supervivencia
           2.9 Desempleo
           2.10 Jubilación
3. Sistemas complementarios
UNIDAD 5.- EL SALARIO Y EL RECIBO DE SALARIOS
1.-CONTENIDOS
1. El salario
            1.1 El pago del salario
            1.2 La estructura del salario
            1.3 El salario mínimo interprofesional (SMI)
            1.4 El indicador público de rentas de efectos múltiples (IPREM)
            1.5 Garantías del salario frente a los acreedores de la empresa
            1.6 El Fondo de garantía salarial (Fogasa)
2. El recibo de salarios
             2.1 Estructura del recibo de salarios
UNIDAD 6.- CÁLCULO DE LA BASE DE COTIZACIÓN. CASOS PRÁCTICOS
1.-CONTENIDOS:
1. Cotización en el Régimen General de la Seguridad Social 
        1.1 Cotización
        1.2 Cotización de los trabajadores autónomos
2. Cobertura de las cotizaciones a la Seguridad Social
3. Cálculo de las cotizaciones
4. Cotización de los trabajadores en activo
5. Grupos de cotización
6. Determinación de las bases de cotización
         6.1 Bases de cotización por contingencias comunes
         6.2 Bases de cotización por contingencias profesionales y demás conceptos de recaudación conjunta
7. Tipos de cotización
8. Cotización de trabajadores en situaciones asimiladas al alta
9. Base sujeta a retención e ingreso a cuenta del Impuesto sobre la Renta de las Personas Físicas (IRPF)
         9.1 Comunicación de los datos personales
         9.2 Conceptos exceptuados de gravamen
         9.3 Cálculo de las retenciones mediante el programa de ayuda
10. Casos prácticos de recibos de salarios
UNIDAD 7.-SUPUESTOS PRÁCTICOS DE RECIBOS DE SALARIOS EN SITUACIONES ESPECIALES
1.-CONTENIDOS:
1. Recibos de salarios en situación de incapacidad temporal
2. Recibos de salarios del trabajador a tiempo parcial
3. El salario en situación de huelga
4. Recibos de salarios del mes en que se inicia la prestación por maternidad
5. Recibos de salarios de contratos para la formación y el aprendizaje
UNIDAD 8.- LIQUIDACIONES E INGRESOS DE LAS COTIZACIONES A LA SEGURIDAD SOCIAL E IRPF
1.-CONTENIDOS:
1. Liquidación de las cotizaciones sociales y las retenciones a cuenta del IRPF
 2. Recaudación de la cotización a la Seguridad Social
          2.1 Cotización en el Sistema RED
          2.2 Cálculo de las cotizaciones a la Seguridad Social
          2.3 Beneficios en la cotización a la Seguridad Social
3. Liquidación e ingreso de las retenciones a cuenta del IRPF
          3.1 Rendimientos sometidos a retención
          3.2 Declaración de retenciones trimestrales y mensuales
          3.3 Resumen anual de retenciones
          3.4 Certificados de retenciones
4. Registro y archivo de la documentación relacionada con el pago de los salarios
UNIDAD 9.- MODIFICACIÓN Y SUSPENSIÓN DE CONTRATO DE TRABAJO
1.- CONTENIDOS:
1. La modificación del contrato de trabajo
2. Movilidad funcional 
           2.1 Movilidad funcional dentro del mismo grupo profesional 
           2.2 Movilidad funcional fuera del grupo profesional 
3. Movilidad geográfica 
           3.1 Desplazamiento temporal
           3.2 Traslado definitivo 
           3.3 Cálculo de la indemnización por traslado
           3.4 Documentación que debe entregar la empresa cuando el trabajador opta por la extinción del contrato
4. Modificaciones sustanciales de las condiciones de trabajo
            4.1 Modificaciones colectivas de las condiciones de trabajo 
            4.2 Modificaciones individuales de las condiciones de trabajo
            4.3 Cálculo de la indemnización por modificaciones sustanciales
            4.4 Modificaciones sustanciales que dañen al trabajador
            4.5 Documentación que debe entregar la empresa cuando el trabajador opta por la extinción del contrato 
5. Suspensión del contrato de trabajo
UNIDAD 10.- GESTIÓN DE LA EXTINCIÓN DEL CONTRATO DE TRABAJO
1.- CONTENIDOS:
1. La extinción del contrato de trabajo 
2. Extinción del contrato de trabajo basada en hechos objetivos 
            2.1 Muerte, incapacidad o jubilación del empresario 
            2.2 Muerte, jubilación o incapacidad del trabajador 
            2.3 Extinción de la personalidad jurídica de la empresa 
            2.4 Trabajadora víctima de violencia de género
            2.5 De fuerza mayor 
3. Extinción del contrato por acuerdo entre empresario y trabajador
            3.1 Mutuo acuerdo de las partes 
            3.2 Causas válidamente consignadas en el contrato 
            3.3 Expiración del tiempo convenido o realización de la obra o servicio determinado 
4. Extinción del contrato por voluntad del trabajador 
5. Extinción del contrato por voluntad del empresario
            5.1 El despido colectivo 
            5.2 Extinción por causas objetivas 
            5.3 El despido disciplinario
6. Impugnación del despido y sus efectos
7. Cálculo de la liquidación por extinción del contrato de trabajo 
            7.1 Salario del mes adeudado 
            7.2 Liquidación de pagas extraordinarias 
            7.3 Liquidación de vacaciones 
            7.4 Indemnización 
8. La documentación generada con la extinción 
8.1 El finiquito 
8.2 Documentación para tramitar la prestación por desempleo
UNIDAD 11.- SUPUESTO PRÁCTICO
1.- CONTENIDOS:
1. Inscripción de la empresa 
2. Contratación
3. Realización de recibos de salarios, liquidación de cotizaciones a la Seguridad Social y retenciones a cuenta del IRPF 
4. Suspensión del contrato
 5. Movilidad geográfica 
6. Modificación sustancial de las condiciones de trabajo 
7. Conversión de un contrato de trabajo 
8. Extinción del contrato por despido disciplinario 
9. Desempleo
9.- TEMPORALIZACIÓN 
Ajustándonos a la    Resolución de 10 de julio de 2012 .BOC Nº 144. Martes 24 de Julio de 2012 – 3767, por la que se actualizan las distribuciones de módulos y asignaciones horarias a tutorías de determinados Ciclos Formativos de Formación Profesional a Distancia impartidos en la Comunidad Autónoma de Canarias. (Anexo 1. CFGS ADMINISTRACIÓN Y FINANZAS).
El Módulo de Gestión de Recursos Humanos dispone de 52 horas.
	TRAMO
	1º

	MÓDULO
	GESTIÓN DE RECURSOS HUMANOS  (GTH)

	PRÁCTICAS
	PRESENCIALES
	                        20 (obligatorias)

	
	NO PRESENCIALES
(apoyo telemático
	16

	APOYO TELEMÁTICO
	

	TUTORIAS BÁSICAS
	16

	TOTALES
	52


Para el desarrollo de las unidades se cuenta con el siguiente apoyo tutorial:
a) Prácticas presenciales.
b) Tutorías básicas.
c) Apoyo telemático.
a) Prácticas presenciales. Las prácticas presenciales serán comunes y tendrán la misma asignación horaria para los tres regímenes. Dado que son indispensables para el desarrollo de la competencia profesional, tienen carácter obligatorio en todos ellos.
Las prácticas presenciales se desdoblarán, con carácter general, cuando el número de alumnos sea superior a treinta. 
b) Tutorías básicas. Con las tutorías básicas se desarrollan los siguientes elementos de la unidad:
- Introducción.
- Consolidación.
Teniendo en cuenta el régimen elegido, podrán tener asistencia obligatoria al centro, o no.
c) Apoyo telemático. (Aula virtual)
Con esta tutoría se desarrollan los siguientes elementos de la unidad:
- Prácticas no presenciales.
- Recuperación.
 Dado que el Ciclo Formativo se planifica teniendo en cuenta que los módulos de un mismo tramo no se desarrollen simultáneamente a lo largo de todo el curso sino que, semanalmente, se impartan entre uno y tres módulos, de modo que las prácticas presenciales se realicen en una única jornada semanal.
Para el régimen Semipresencial con tutorización voluntaria, que se imparte en el I.E.S. SAN SEBASTIÁN DE LA GOMERA., este módulo se fraccionará en unidades didácticas específicamente ideadas para los regímenes de la FPD.
 Así el Módulo Gestión de Recursos Humanos  se llevará a cabo como sigue:
	(UNIDADES DIDÁCTICAS)
	PRÁCTICAS PRESENCIALES
	TUTORIAS BÁSICAS
	NO PRESENCIALES
(apoyo telemático)

	 0.- PRESENTACIÓN DEL MÓDULO
1.- LA CONTRATACIÓN LABORAL EN LA EMPRESA                                                                      
2.-  MODALIDADES DE CONTRATACIÓN LABORAL                                                   
	2,5
	2
	2

	3.-  EL SISTEMA DE LA SEGURIDAD SOCIAL                                                                                                                                    
	2,5
	2
	2

	4.-  FINANCIACIÓN Y PRESTACIONES DE  LA SS                                                                                              
	2,5
	2
	2

	5.-  EL SALARIO Y EL RECIBO DE SALARIOS                                                                                                                        
	2,5
	2
	2

	6.-  CÁLCULO DE LA BASE DE COTIZACIÓN                                                              
	2,5
	2
	2

	7.-  SUPUESTOS PRÁCTICOS NOMINAS ESPECIALES                                                                                                                                
	2,5
	2
	2

	8.-  LIQUID E INGRESOS DE COTIZACIONES A SS E IRPF                                                                      
	2,5
	2
	2

	9.-  MODIF Y SUSPENSIÓN DE CONTRATO DE TRABAJO                                                 
10.-  GESTIÓN  DE EXTINCIÓN DEL CONTRATO DE TRABAJO   
	2,5
	2
	2

	11.-  SUPUESTO PRÁCTICO  (a lo largo )
	
	
	

	Total :     52 HORAS                                                                                      20       +        16        +             16


El Horario de clases de Gestión de Recursos Humanos (GTH) es el siguiente:
                    MARTES


                            JUEVES
	Horario
	Tutoría
	Fechas
	Horario
	Tutoría
	Fechas

	18:35 – 20:50
	P. Pre.
	28/11 a 30/01
	16:00 – 18:00
	T.B.
	30/11 a 01/02


P. Pre: Práctica presencial
T.B.: Tutoría Básica
En estas horas están incluidas, el tiempo de realización de controles y Examen Final.
Si se previesen cambios en el horario establecido para los distintos tipos de tutoría, en especial las prácticas, o en el calendario general del curso, se comunicarán al alumnado en la tutoría práctica de la semana anterior, en los tablones de anuncios, por correo electrónico, teléfono o cualquier otro procedimiento que garantice al alumnado su conocimiento. 
En el caso de que por cualquier circunstancia una tutoría práctica no se pudiese impartir, por causa imputable al profesorado o al centro, el profesorado establecerá las medidas de recuperación de la misma. 
Por ser un Módulo correspondiente a Ciclos Formativos de Formación Profesional a Distancia esta TEMPORALIZACIÓN    estará sujeta a posibles ajustes  hasta que la experiencia determine la mejor distribución posible. 
10.- ORIENTACIONES PEDAGÓGICAS O METODOLOGÍA.
En el régimen de enseñanza Semipresencial con Tutorización voluntaria, el perfil del alumnado se corresponde con profesionales que tienen un nivel tal de autonomía en el aprendizaje que  va a permitir que las enseñanzas de este MÓDULO  se impartan  con una metodología flexible y abierta, basada en el auto-aprendizaje y adaptada a las condiciones, capacidades y necesidades personales del alumnado, de forma que permitan la conciliación del aprendizaje con otras actividades y responsabilidades. 
Este módulo profesional contiene la formación necesaria para desempeñar la función de realizar las operaciones administrativas en los procesos de contratación y retribución del personal y la modificación, suspensión y extinción del contrato de trabajo, así como coordinar los flujos de información que se generen, contribuyendo al desarrollo de una adecuada gestión de los recursos humanos. 
La función de realizar operaciones administrativas en los procesos de contratación y retribución del personal y la modificación, suspensión y extinción del contrato de trabajo, incluye aspectos como:
– Control de la normativa legal que regula los procesos de contratación y retribución del personal y de modificación, suspensión y extinción del contrato de trabajo.
· Gestión de los procesos de contratación y retribución del personal.
– Coordinación de los flujos de información que se generan en la empresa en materia de gestión de personal y de las relaciones laborales.
– Utilización de aplicaciones informáticas de gestión de recursos humanos.
Las actividades profesionales asociadas a esta función se aplican en:
– La gestión de los procesos de contratación y retribución del personal y de modificación, suspensión y extinción del contrato de trabajo, de una organización de cualquier sector productivo, necesarios para una adecuada gestión de los recursos humanos.
La formación del módulo contribuye a alcanzar los objetivos generales k), o), r), y u) del ciclo formativo, y las competencias i), j), o), p) y r) del título.
Las líneas de actuación en el proceso de enseñanza-aprendizaje que permiten alcanzar los objetivos del módulo versarán sobre:
– La interpretación de la normativa laboral vigente. 
– La gestión y cumplimentación de la documentación que se genera en el proceso de contratación.
– La confección de la documentación necesaria para la modificación, suspensión y extinción del contrato de trabajo.
– La confección de las nóminas, calculando los conceptos retributivos.
– La elaboración y presentación de la documentación necesaria para dar cumplimiento a las obligaciones de pago en relación con los procesos retributivos.
– El registro y archivo de la información y la documentación que se genera en el departamento de recursos humanos.
– La utilización de las herramientas informáticas en gestión de recursos humanos y elaboración de nóminas y seguros sociales.
La metodología que se adopte estará de acuerdo al modelo educativo actual, que se apoya en principios psicopedagógicos constructivistas, y también teniendo en cuenta que “la metodología didáctica de las enseñanzas de formación profesional integrará los aspectos científicos, tecnológicos y organizativos que en cada caso correspondan, con el fin de que el alumnado adquiera una visión global de los procesos productivos propios de la actividad profesional correspondiente”. (RD 1538/2006).
Cada unidad contará, al menos, con los siguientes elementos:
a) Introducción.
Su finalidad es presentar y explicar los objetivos, capacidades y contenidos de la unidad, aclarar previamente las cuestiones o problemas más importantes, o de más difícil comprensión, dar orientaciones para el estudio y trazar las directrices para el trabajo autónomo que ha de realizar el alumno (ejercicios, prácticas obligatorias, actividades de evaluación, etc.), así como los plazos y procedimientos de entregas de trabajos. De cada unidad debe existir una propuesta diversa de ejercicios, con nivel progresivo de dificultad.
b) Prácticas.
Cada unidad contará con unas actividades prácticas que ejerciten los contenidos teóricos y contribuyan al desarrollo tanto de la competencia general, como de las competencias profesionales, personales y sociales del ciclo formativo. Estas actividades prácticas serán ofertadas de la siguiente forma:
- Presencial.
- No presencial.
Las prácticas tendrán carácter presencial, cuando el alumnado no pueda realizarlas de forma autónoma debido a la necesidad de utilizar espacios, equipamiento o materiales específicos, o requiera de la supervisión y apoyo directo del docente; o no presencial, cuando no requieran la asistencia al centro y permitan su realización a través de un entorno virtual. 
c) Consolidación.
Este elemento tiene como objeto solventar las dificultades que demande el alumno, o que el profesorado detecte, así como reforzar determinados contenidos teóricos que se observe no se encuentren suficientemente adquiridos o, en su caso, ampliarlos. 
d) Recuperación.
Vistos los aprendizajes alcanzados por el alumnado a lo largo de la unidad, así como las dudas planteadas durante el trabajo autónomo realizado, el profesorado planteará unas orientaciones y propuestas de actividades encaminadas a que el alumnado pueda recuperar los contenidos teóricos no superados. 
METODOLOGÍA
En el proceso de enseñanza-aprendizaje del módulo que nos ocupa se sugiere que la metodología sea ampliamente activa y participativa, puesto que este debe permitir al alumnado conseguir las competencias necesarias para el desarrollo de los procesos que tiene que aprender. Se propone que se realicen las múltiples actividades previstas para el módulo, tanto casos prácticos resueltos como el resto de actividades, para ir descubriendo la aplicación práctica de los distintos contenidos teóricos. De esta manera, el desarrollo del módulo transcurrirá de manera ordenada y el aprendizaje práctico estará cimentado en el conocimiento de los conceptos teóricos necesarios.
Los contenidos serán explicados en el aula por el profesor, partiendo de una introducción y siguiendo un guion previo, ilustrando el desarrollo de la unidad con ejemplos supuestos y reales. Se partirá siempre desde el más simple a más complejo.
El proceso de enseñanza incluirá la realización de una serie de actividades de aprendizaje programadas que intentan propiciar la iniciativa del alumno, el trabajo en equipo y el auto-aprendizaje, desarrollando capacidades de comprensión, análisis, relación, búsqueda y aplicación de la información.
A fin de vincular la enseñanza con el mundo real, se utilizará en la medida de lo posible documentación e información real.
Las tecnologías de la información (TIC) tienen importancia en este módulo, tanto para la impartición de conocimientos, como para la ejecución de procedimientos (para obtener información, realizar actividades,  presentaciones, etc.). 
Para la organización y el desarrollo del proceso de enseñanza-aprendizaje de este módulo se sugiere la coordinación del equipo pedagógico que imparta este módulo con aquellos módulos en los que aparecen contenidos repetidos o que presentan una interdisciplinariedad que lo aconseje. En este sentido es especialmente importante la coordinación del presente módulo con los módulos Formación y Orientación Laboral y Recursos humanos y responsabilidad social corporativa.
11 – ACTIVIDADES
11.1- PROPIAS DEL MÓDULO:
En cada una de las unidades de trabajo se proponen sucesivamente actividades de comprensión, análisis, relación, consolidación y aplicación. Para su secuenciación se ha respetado el orden de exposición de los contenidos y se ha tenido en cuenta el grado de dificultad. Todas ellas se pueden resolver exclusivamente con los contenidos impartidos, programas informáticos, documentos reales, etc.  
11.2- ACTIVIDADES COMPLEMENTARIAS Y EXTRAESCOLARES
Dadas las características de estas enseñanzas y de su alumnado (trabajador y con experiencia laboral en la mayoría de los casos) no se programarán actividades de este tipo.
 Aunque sería recomendable:
· La visita al Departamento de Recursos Humanos de una empresa.
· La visita a una Asesoría Laboral.
· La visita al Instituto Nacional de la SS.
· Se podrá participar en las actividades de la especialidad propuestas por el Centro o por el Departamento. 
12.- RECURSOS Y MATERIALES. 
Para el desarrollo de los ciclos formativos a distancia se contará con materiales didácticos de apoyo a la docencia y al aprendizaje específicamente elaborados para los regímenes a distancia, que serán periódicamente actualizados por el equipo educativo.
En el tratamiento didáctico de este módulo se utilizarán los recursos materiales siguientes: 
· Texto recomendado: Gestión de Recursos humanos. Edit. Mc- Graw - Hill
· Internet, para buscar información, realizar actividades on-line, consultar normas jurídicas, buscar convenios colectivos, ver videos, etc. 
· Presentaciones en PowerPoint.
· Material de apoyo y ampliación en fotocopias  o USB 
A lo largo del módulo para la realización de actividades se utilizarán diversos manuales:
     Gestión Recursos humanos (Mac- Millán) 
     Gestión Recursos humanos (Editex)
     Gestión Recursos humanos (Paraninfo)
     Contratos de trabajo (Deusto)
     Nóminas (Deusto)
· Entorno Virtual de Aprendizaje.
Para facilitar el aprendizaje y la docencia, la Dirección General de Formación Profesional y Educación de Adultos pone a disposición de los centros un Entorno Virtual de Aprendizaje a través de Internet, de uso obligatorio, como instrumento de comunicación telemática permanente entre alumnado y profesorado.
Este entorno es un espacio concebido e ideado para que alumnado y profesorado desarrollen el proceso educativo, mediante el uso de sistemas telemáticos.
 En este Entorno Virtual de Aprendizaje, al alumnado matriculado en FPD, se le asignará una clave personal identificativa, que le permitirá acceder al entorno y sus aulas virtuales, desde cualquier parte y en cualquier momento, siempre que cuente con un ordenador con conexión a Internet.
- Un aula virtual por cada módulo con los contenidos distribuidos en unidades didácticas, cronograma de tutorías, recursos didácticos, etc. recogidos en una Guía de módulo.
- Cualquier otro recurso que facilite el aprendizaje y la comunicación entre alumnado y profesorado.
Equipamiento: Aula de 2º Administración y Finanzas
· CD con información, legislación y plantillas de documentos. 
· Equipos informáticos conectados a internet:
· Mesas con puestos de trabajo, equipadas con: PC 


· Un ordenador del profesor, con conexión a internet
· Proyector. 
· Aplicaciones informáticas de propósito general y de gestión empresarial. 
· Libros especializados sobre los diferentes temas a que hace referencia el módulo. 
· Material de oficina (escritura, archivo, reproducción de documentos, etc.
13.- EVALUACIÓN:
13.1.- Características de la evaluación
La evaluación de la Formación Profesional a Distancia se regirá por lo establecido en la normativa vigente. Con carácter general, se atendrá a lo establecido en la Orden de 20 de octubre de 2000 (BOC nº 148, de 10.11.00), por la que se regulan los procesos de evaluación de la Formación Profesional Específica, y la Orden de 3 de diciembre de 2003 (BOC nº 248, de 22.12.03), por la que se modifica y amplía la anterior, así como por aquellas otras disposiciones dictadas al efecto.
Para la superación del módulo es necesario realizar con aprovechamiento todas las prácticas obligatorias y superar los contenidos teóricos mínimos establecidos.
- El Procedimiento para evaluar el progreso de los aprendizajes en los alumnos, para el desarrollo de la distintas Unidades, seguirá un proceso de evaluación continua.
-  Se realizarán pruebas escritas tipo teórico y tipo práctico. Las pruebas de tipo teórico incluirán preguntas a desarrollar y cuestiones.
- Se valorará la capacidad para trabajar en equipo y la capacidad para resolver conflictos.
13.2.- Criterios de Calificación
A) Calificación de pruebas escritas:
Las pruebas escritas se puntuarán de 1 a 10. En cada uno de los ejercicios/preguntas de la prueba se indicará expresamente su puntuación y antes de la fecha de su realización se orientará a los alumnos sobre la composición aproximada de la misma.
 B) Calificación de las notas de clase: 
Las preguntas teóricas de clase se puntuarán 1 a 10, nota que se repartirá proporcionalmente cuando se plantee más de una pregunta o ejercicio al alumno.
Las actividades, casos, simulaciones y trabajos realizados por el alumno tanto en clase como fuera de ella (con una determinada fecha de entrega) serán puntuados 1 a 10. 
C)  Criterios de Calificación
 Las notas de calificación de las evaluaciones, se realizarán en cifras de 1 a10 sin decimales. Para la nota final del Ciclo Formativo con cifra de 1 a 10 puntos.
CRITERIOS
	90%
	60%
	· Pruebas escritas, Examen


	
	30%
	·   Ejercicios, trabajos, realización de tareas y cuestionarios tanto en clase como en el Aula virtual.                         


	10%
	· ACTITUD (asistencia y puntualidad, comportamiento, participación en clase y foros)



En el caso de que una unidad de trabajo se valore con un trabajo, este debe reunir los siguientes requisitos: personal, original, creativo, actualizado y que se ajuste al contenido solicitado.
Para superar cada unidad de trabajo la nota debe ser igual o superior a  5, es decir un 50%  de la nota. Todas las unidades deben estar superadas.
 En caso de recuperación de controles o trabajos, estos serán evaluados con una nota máxima de un 5.
La calificación final del Módulo será la media de las calificaciones ponderadas convenientemente.
Los alumnos que hayan superado el 15% de faltas (con excepción de las de enfermedad justificadas por personal médico y las que supongan deber inexcusable también justificadas por el organismo público competente) perderán el derecho a la evaluación continua.
EVALUACIÓN EN LOS CASOS DE ABSENTISMO Y PÉRDIDA DE LA EVALUACIÓN CONTINUA:
· Se realizará un Examen Final, convenientemente anunciado para el último día de clase (del Módulo), del contenido de toda la materia impartida en el Curso.
· Se le calificará solamente por el Examen Final realizado, considerando que, si obtiene una nota de 6 o superior está aprobado.
13.4.- SUPERACIÓN DE MÓDULOS PENDIENTES
 Se realizarán informes individualizados del alumnado con módulos pendientes que deben contener como mínimo:
 Contenidos del módulo no superado
 Actividades de recuperación
 Período de realización de dichas actividades
 Indicación de la evaluación final en que serán calificados
La superación del Módulo pendiente se ajustará a lo siguiente:
a) Para alumnos que asistan a clase con el Grupo:
Los criterios para la recuperación de las unidades de trabajo, los instrumentos y sus coeficientes de ponderación serán los mismos que los aplicados en la evaluación (contenidos conceptuales y contenidos procedimentales). Para superar las unidades se debe alcanzar un 50% de la nota global.
b) Alumnos que no asisten a clase con el Grupo:
· Se realizarán las actividades y procedimientos, expresados  en el Informe de Recuperación Individualizado entregado a los alumnos.
· Se le entregarán y/o se le indicará a los alumnos, donde pueden obtener las actividades, para que estudie, trabaje y pueda asimilar los contenidos impartidos en el Curso pasado.
· Se realizarán dos pruebas escritas, sobre dichas actividades, debiendo el alumno superar ambas pruebas con un 5, como mínimo.
14.- ATENCIÓN A LA DIVERSIDAD
En el aula nos encontramos con un alumnado muy diverso. Esta diversidad, fiel reflejo de nuestra sociedad, está originada por múltiples motivos, como pueden ser diferentes capacidades, diferentes procedencias, distintas motivaciones e intereses, etc.
Se ha de partir del principio de que la mejor manera de atender a la diversidad y de prevenir problemas de aprendizaje es elaborar programaciones que sean sensibles a las diferencias y que favorezcan la individualización de la enseñanza.
Partiendo de este principio, nuestra propuesta pretende que la vía principal de atención a la diversidad se encuentre en la propia programación, que pueda permitir al profesor individualizar el proceso de enseñanza-aprendizaje para ir adaptándolo a su ritmo de introducción de nuevos contenidos.
La programación ha de ser planteada para dar respuesta a las necesidades educativas de todos los alumnos, manifestadas en los siguientes ámbitos:
a) Capacidad para aprender: los contenidos se plantean para que, con la intervención del profesor, se pueda graduar la dificultad y se ajuste progresivamente a la capacidad para aprender que diferencia a cada alumno.
b) Motivación por aprender: está íntimamente ligada al futuro profesional de los alumnos. 
c) Estilo de aprendizaje: el estudio se puede abordar desde los diferentes estilos de aprendizaje de los alumnos; un estilo que va desde una perspectiva global para posteriormente tener en cuenta lo particular, o bien otros alumnos que aprenden paso a paso desde lo particular a lo general.
d) Interés de los alumnos: en la formación profesional este ámbito está íntimamente ligado a la motivación por aprender (incorporación al mundo profesional). 
La programación es lo suficientemente abierta y flexible para que el profesorado pueda introducir los cambios que estime necesarios para dar respuesta a las diferentes capacidades para aprender, las diferentes motivaciones por aprender, los diferentes estilos de aprendizaje e interés de los alumnos. De esta forma, las adaptaciones que se puedan hacer permiten facilitar la evolución individualizada de cada alumno para que puedan cumplir los objetivos de forma diferente, trabajando los mismos contenidos.
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1.- INTRODUCCIÓN 
La presente programación didáctica  corresponde  al Módulo profesional denominado  “GESTIÓN FINANCIERA”, perteneciente al Tramo 2º  del  Ciclo Formativo de Grado Superior de Administración y Finanzas (CFGS), de Formación Profesional a Distancia  en Modalidad ordinaria, siguiendo un  régimen  Semipresencial con tutorización voluntaria,  y que se imparte en el I.E.S. SAN SEBASTIAN DE LA GOMERA. 
Su duración tanto mínima como máxima es de   65 horas, de las 429 horas que corresponden a la duración total del Tramo 2º, y de las 1256 horas totales de los tres tramos  que comporta el  Título. 
El perfil del alumnado del régimen semipresencial con tutorización voluntaria se corresponde con profesionales que tienen tal nivel de autonomía en el aprendizaje que les permite reducir la asistencia presencial a clase.  Este régimen presenta las siguientes características:
· El alumnado desarrolla gran parte del trabajo de forma autónoma, fuera del centro educativo. 
· La enseñanza cuenta con apoyo tutorial presencial en el centro, así como con apoyo tutorial telemático para las actividades realizadas fuera del mismo.
· El alumnado ha de asistir obligatoriamente a las prácticas presenciales y pruebas de evaluación.
Este módulo (Código MEC 0653) lo imparte un profesor de Administración de empresas del DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACIÓN.
5.- COMPETENCIAS PROFESIONALES, PERSONALES Y SOCIALES DEL TÍTULO DE TÉCNICO EN ADMINISTRACIÓN Y FINANZAS. 
Las competencias profesionales, personales y sociales de este título son las siguientes, destacando en negrita las PROPIAS DEL MÓDULO GESTIÓN FINANCIERA: (h), ñ) y r)) 
a) Tramitar documentos o comunicaciones internas o externas en los circuitos de información de la empresa.
b) Elaborar documentos y comunicaciones a partir de órdenes recibidas, información obtenida y/o necesidades detectadas.
c) Detectar necesidades administrativas o de gestión de la empresa de diversos tipos, a partir del análisis de la información disponible y del entorno.
d) Proponer líneas de actuación encaminadas a mejorar la eficiencia de los procesos administrativos en los que interviene.
e) Clasificar, registrar y archivar comunicaciones y documentos según las técnicas apropiadas y los parámetros establecidos en la empresa.
f) Gestionar los procesos de tramitación administrativa empresarial en relación a las áreas comercial, financiera, contable y fiscal, con una visión integradora de las mismas.
g) Realizar la gestión contable y fiscal de la empresa, según los procesos y procedimientos administrativos, aplicando la normativa vigente y en condiciones de seguridad y calidad.
h) Supervisar la gestión de tesorería, la captación de recursos financieros y el estudio de viabilidad de proyectos de inversión, siguiendo las normas y protocolos establecidos.
i) Aplicar los procesos administrativos establecidos en la selección, contratación, formación y desarrollo de los Recursos Humanos, ajustándose a la normativa vigente y a la política empresarial.
j) Organizar y supervisar la gestión administrativa de personal de la empresa, ajustándose a la normativa laboral vigente y a los protocolos establecidos.
k) Realizar la gestión administrativa de los procesos comerciales, llevando a cabo las tareas de documentación y las actividades de negociación con proveedores, y de asesoramiento y relación con el cliente.
l)  Atender a los clientes/usuarios en el ámbito administrativo y comercial asegurando los niveles de calidad establecidos y ajustándose a criterios éticos y de imagen de la empresa/institución.
m) Tramitar y realizar la gestión administrativa en la presentación de documentos en diferentes organismos y administraciones públicas, en plazo y forma requeridos.
n) Adaptarse a las nuevas situaciones laborales, manteniendo actualizados los conocimientos científicos, técnicos y tecnológicos relativos a su entorno profesional, gestionando su formación y los recursos existentes en el aprendizaje a lo largo de la vida y utilizando las tecnologías de la información y la comunicación.
ñ) Resolver situaciones, problemas o contingencias con iniciativa y autonomía en el ámbito de su competencia, con creatividad, innovación y espíritu de mejora en el trabajo personal y en el de los miembros del equipo.
o) Organizar y coordinar equipos de trabajo con responsabilidad, supervisando el desarrollo del mismo, manteniendo relaciones fluidas y asumiendo el liderazgo, así como aportando soluciones a los conflictos grupales que se presenten.
p) Comunicarse con sus iguales, superiores, clientes y personas bajo su responsabilidad, utilizando vías eficaces de comunicación, transmitiendo la información o conocimientos adecuados y respetando la autonomía y competencia de las personas que intervienen en el ámbito de su trabajo.
q) Generar entornos seguros en el desarrollo de su trabajo y el de su equipo, supervisando y aplicando los procedimientos de prevención de riesgos laborales y ambientales, de acuerdo con lo establecido por la normativa y los objetivos de la empresa.
r) Supervisar y aplicar procedimientos de gestión de calidad, de accesibilidad universal y de «diseño para todos», en las actividades profesionales incluidas en los procesos de producción o prestación de servicios.
s) Realizar la gestión básica para la creación y funcionamiento de una pequeña empresa y tener iniciativa en su actividad profesional con sentido de la responsabilidad social.
t) Ejercer sus derechos y cumplir con las obligaciones derivadas de su actividad profesional, de acuerdo con lo establecido en la legislación vigente, participando activamente en la vida económica, social y cultural.
El Artículo 6 establece la relación de cualificaciones y unidades de competencia del  Catálogo Nacional de Cualificaciones Profesionales, que son: 
1. Cualificaciones profesionales completas: (MARCADA EN NEGRITA LA PROPIA DEL MÓDULO)
g) Administración de recursos humanos. ADG084_3 (Real Decreto 295/2007, de 20 de febrero, y actualizada en el Real Decreto 107/2008, de 1 de febrero), que comprende las siguientes unidades de competencia: 
UC0237_3 Realizar la gestión y control administrativo de recursos humanos. UC0238_3 Realizar el apoyo administrativo a las tareas de selección, formación y desarrollo de recursos humanos. 
UC0987_3 Administrar los sistemas de información y archivo en soporte convencional e informático. 
UC0233_2 Manejar aplicaciones ofimáticas en la gestión de la información y la documentación. 
h) Gestión financiera ADG157_3 (Real Decreto 1087/2005, de 16 de septiembre y actualizado en RD 107/2008, de 1 de febrero), que comprende las siguientes unidades de competencia: 
UC0498_3 Determinar las necesidades financieras de la empresa. 
UC0499_3 Gestionar la información y contratación de los recursos financieros. 
UC0500_3 Gestionar y controlar la tesorería y su presupuesto. 
UC0233_2 Manejar aplicaciones ofimáticas en la gestión de la información y la documentación. 
i) Asistencia documental y de gestión en despachos y oficinas ADG310_3 (Real Decreto 107/2008, de 1 de febrero), que comprende las siguientes unidades de competencia: 
UC0982_3: Administrar y gestionar con autonomía las comunicaciones de la dirección. 
UC0986_3: Elaborar documentación y presentaciones profesionales en distintos formatos. 
UC0987_3: Administrar los sistemas de información y archivo en soporte convencional e informático. 
UC0988_3: Preparar y presentar expedientes y documentación jurídica y empresarial ante Organismos y Administraciones Públicas. 
UC0980_2: Efectuar las actividades de apoyo administrativo de Recursos Humanos. 
UC0979_2: Realizar las gestiones administrativas de tesorería. 
2. Cualificación profesional incompleta: 
Gestión contable y de auditoría ADG082_3 (Real Decreto 295/2004, de 20 de febrero, actualizado en Real Decreto 107/2008, de 1 de febrero). UC0231_3 Realizar la gestión contable y fiscal. 
6.- OBJETIVOS GENERALES DEL CICLO
La formación del módulo contribuye a alcanzar los objetivos generales j), q), y v) del ciclo formativo: 
a) Analizar y confeccionar los documentos o comunicaciones que se utilizan en la empresa, identificando la tipología de los mismos y su finalidad, para gestionarlos.
b) Analizar los documentos o comunicaciones que se utilizan en la empresa reconociendo su estructura, elementos y características para elaborarlos.
c) Identificar y seleccionar las expresiones de lengua inglesa, propias de la empresa, para elaborar documentos y comunicaciones.
d) Analizar las posibilidades de las aplicaciones y equipos informáticos, relacionándolas con su empleo más eficaz en el tratamiento de la información para elaborar documentos y comunicaciones.
e) Analizar la información disponible para detectar necesidades relacionadas con la gestión empresarial.
f) Organizar las tareas administrativas de las áreas funcionales de la empresa para proponer líneas de actuación y mejora.
g) Identificar las técnicas y parámetros que determinan las empresas para clasificar, registrar y archivar comunicaciones y documentos.
h) Reconocer la interrelación entre las áreas comercial, financiera, contable y fiscal para gestionar los procesos de gestión empresarial de forma integrada.
i) Interpretar la normativa y metodología aplicable para realizar la gestión contable y fiscal.
j) Elaborar informes sobre los parámetros de viabilidad de una empresa, reconocer los productos financieros y los proveedores de los mismos, y analizar los métodos de cálculo financieros para supervisar la gestión de tesorería, la captación de recursos financieros y el estudio de viabilidad de proyectos de inversión.
k) Preparar la documentación así como las actuaciones que se deben desarrollar, interpretando la política de la empresa para aplicar los procesos administrativos establecidos en la selección, contratación, formación y desarrollo de los recursos humanos.
l) Reconocer la normativa legal, las técnicas asociadas y los protocolos relacionados con el departamento de recursos humanos, analizando la problemática laboral y la documentación derivada, para organizar y supervisar la gestión administrativa del personal de la empresa.
m) Identificar la normativa vigente, realizar cálculos, seleccionar datos, cumplimentar documentos y reconocer las técnicas y procedimientos de negociación con proveedores y de asesoramiento a clientes, para realizar la gestión administrativa de los procesos comerciales.
n) Reconocer las técnicas de atención al cliente/usuario, adecuándolas a cada caso y analizando los protocolos de calidad e imagen empresarial o institucional para desempeñar las actividades relacionadas.
ñ) Identificar modelos, plazos y requisitos para tramitar y realizar la gestión administrativa en la presentación de documentos en organismos y administraciones públicas.
o) Analizar y utilizar los recursos y oportunidades de aprendizaje relacionados con la evolución científica, tecnológica y organizativa del sector y las tecnologías de la información y la comunicación, para mantener el espíritu de actualización y adaptarse a nuevas situaciones laborales y personales.
p) Desarrollar la creatividad y el espíritu de innovación para responder a los retos que se presentan en los procesos y en la organización del trabajo y de la vida personal.
q) Tomar decisiones de forma fundamentada, analizando las variables implicadas, integrando saberes de distinto ámbito y aceptando los riesgos y la posibilidad de equivocación en las mismas, para afrontar y resolver distintas situaciones, problemas o contingencias.
r) Desarrollar técnicas de liderazgo, motivación, supervisión y comunicación en contextos de trabajo en grupo, para facilitar la organización y coordinación de equipos de trabajo.
s) Aplicar estrategias y técnicas de comunicación, adaptándose a los contenidos que se van a transmitir, a la finalidad y a las características de los receptores, para asegurar la eficacia en los procesos de comunicación.
t) Evaluar situaciones de prevención de riesgos laborales y de protección ambiental, proponiendo y aplicando medidas de prevención, tanto personales como colectivas, de acuerdo con la normativa aplicable en los procesos de trabajo, para garantizar entornos seguros.
u) Identificar y proponer las acciones profesionales necesarias, para dar respuesta a la accesibilidad universal y al «diseño para todos».
v) Identificar y aplicar parámetros de calidad en los trabajos y actividades realizados en el proceso de aprendizaje, para valorar la cultura de la evaluación y de la calidad y ser capaces de supervisar y mejorar procedimientos de gestión de calidad.
w) Utilizar procedimientos relacionados con la cultura emprendedora, empresarial y de iniciativa profesional, para realizar la gestión básica de una pequeña empresa o emprender un trabajo.
x) Reconocer sus derechos y deberes como agente activo en la sociedad, teniendo en cuenta el marco legal que regula las condiciones sociales y laborales, para participar como ciudadano democrático.
7.- RESULTADOS DE APRENDIZAJE Y CRITERIOS DE EVALUACIÓN DEL MÓDULO GESTIÓN FINANCIERA 
Resultados de aprendizaje y criterios de evaluación: 
1. Determina  las  necesidades  financieras  y  las  ayudas  económicas  óptimas  para  la empresa, identificando las alternativas posibles. 
Criterios de evaluación: 
a) Se han comprobado los estados contables desde la óptica de las necesidades de financiación.  
b) Se han verificado informes económico-financieros y patrimoniales de los estados contables.  
c) Se han comparado los resultados de los análisis con los valores establecidos y se han calculado las desviaciones. 
d) Se han confeccionado informes de acuerdo con la estructura y los procedimientos, teniendo en cuenta los costes de oportunidad. 
e) Se han utilizado todos los canales de información y comunicación para identificar las ayudas públicas y/o privadas así como las fuentes a las que puede acceder la empresa. 
f) Se  han  identificado  las  características  de  las  distintas  formas  de  apoyo financiero a la empresa. 
g) Se ha contrastado la idoneidad y las incompatibilidades de las ayudas públicas y/o privadas estudiadas. 
2. Clasifica los productos y servicios financieros, analizando sus características y formas de contratación. 
Criterios de evaluación: 
a) Se han identificado las organizaciones, entidades y tipos de empresas que operan en el sistema financiero. 
b) Se  han  precisado  las  instituciones  financieras  bancarias  y  no  bancarias  y descrito sus principales características. 
c) Se  han  detallado  los  aspectos  específicos  de  los  productos  y  servicios existentes en el mercado. 
d) Se han reconocido las variables que intervienen en las operaciones que se realizan con cada producto/servicio financiero. 
e) Se han identificado los sujetos que intervienen en las operaciones que  se realizan con cada producto/servicio financiero.  
f) Se han relacionado las ventajas e inconvenientes de los distintos productos y servicios. 
g) Se ha determinado la documentación necesaria exigida y generada con la gestión de los diferentes productos y servicios financieros. 
3. Evalúa  productos  y  servicios  financieros  del  mercado,  realizando  los  cálculos  y elaborando los informes oportunos.  
Criterios de evaluación: 
a) Se ha recogido información sobre productos y servicios financieros a través de los diferentes canales disponibles. 
b) Se han efectuado las operaciones matemáticas necesarias para valorar cada producto. 
c) Se han calculado los gastos y comisiones devengados en cada producto. 
d) Se ha determinado el tratamiento fiscal de cada producto. 
e) Se ha determinado el tipo de garantía exigido por cada producto. 
f) Se han realizado informes comparativos de los costes financieros de cada uno de los productos de financiación propuestos. 
g) Se han comparado los servicios y las contraprestaciones de las distintas entidades financieras, resaltando las diferencias, ventajas e inconvenientes. 
h) Se han comparado las rentabilidades, ventajas e inconvenientes de cada una de las formas de ahorro o inversión propuestas en productos financieros. 
i) Se han realizado los cálculos financieros necesarios utilizando aplicaciones informáticas específicas.  
4. Caracteriza la tipología de seguros, analizando la actividad aseguradora. 
Criterios de evaluación: 
a) Se ha identificado la legislación básica que regula la actividad aseguradora. 
b) Se han relacionado los riesgos y las condiciones del asegurabilidad. 
c) Se han identificado los elementos que conforman un contrato de seguro. 
d) Se han clasificado los tipos de seguros. 
e) Se han establecido las obligaciones de las partes en un contrato de seguro. 
f) Se han determinado los procedimientos administrativos relativos a la contratación y seguimiento de los seguros. 
g) Se han identificado las primas y sus componentes. 
h) Se ha determinado el tratamiento fiscal de los seguros. 
5. Selecciona inversiones  en  activos  financieros  o  económicos,  analizando  sus características y realizando los cálculos oportunos. 
Criterios de evaluación: 
a) Se ha reconocido la función de los activos financieros como forma de inversión y como fuente de financiación. 
b) Se han clasificado los activos financieros utilizando como criterio el tipo de renta que generan, la clase de entidad emisora y los plazos de amortización. 
c) Se han distinguido el valor nominal, de emisión, de cotización, de reembolso y otros para efectuar los cálculos oportunos. 
d) Se ha determinado el importe resultante en operaciones de compraventa de activos financieros, calculando los gastos y las comisiones devengadas. 
e) Se han elaborado informes sobre las diversas alternativas de inversión en activos financieros que más se ajusten a las necesidades de la empresa. 
f) Se han identificado las variables que influyen en una inversión económica. 
g) Se ha calculado e interpretado el VAN, TIR y otros métodos de selección de distintas inversiones. 
6. Integra los presupuestos parciales de las áreas funcionales y/o territoriales de la empresa/organización, verificando la información que contienen. 
Criterios de evaluación: 
a) Se han integrado los presupuestos de las distintas áreas en un presupuesto común.  
b) Se ha comprobado que la información está completa y en la forma requerida. 
c) Se ha contrastado el contenido de los presupuestos parciales. 
d) Se han verificado los cálculos aritméticos, comprobando la corrección de los mismos. 
e) Se ha valorado la importancia de elaborar en tiempo y forma la documentación relacionada con los presupuestos. 
f) Se ha controlado la ejecución del presupuesto y se han detectado las desviaciones y sus causas. 
g) Se ha ordenado y archivado la información de forma que sea fácilmente localizable. 
h) Se han utilizado aplicaciones informáticas en la gestión de las tareas presupuestarias.  
Los instrumentos que se utilizarán para medir los distintos criterios de evaluación son los siguientes: 
· Pruebas escritas y/u orales. 
· Dossier de actividades. 
· Tareas en el aula. 
· Trabajos individuales o en grupo. 
· Exposiciones.  
· Observación directa. 
8.- CONTENIDOS
UNIDAD DIDÁCTICA 0: EJERCICIO PRÁCTICO DE INTRODUCCIÓN 
El ejercicio está planteado como material de apoyo para que el profesor/a, introduzca al alumno/a en el módulo que se va a estudiar, analizando los conceptos de sistema financiero, activos o productos financieros e intermediarios financieros,  para después ir desgranando los diferentes productos financieros que se van a ir desarrollando a lo largo del módulo de manera que el alumno/a obtenga una visión global de lo que estudiará y de la importancia de conocer una materia que le ayudará a entender la realidad económico-financiera actual. 
UNIDAD DIDÁCTICA 1: EL SISTEMA FINANCIERO ESPAÑOL 
1.1. Funciones y composición del sistema financiero  
1.1.1. Funciones  
1.1.2. Composición del sistema financiero  
1.2. Activos financieros  
1.2.1. Características de los activos financieros  
1.2.2. Clasificación de los activos financieros  

1.3. Intermediarios financieros  
1.3.1Clasificación de los intermediarios financieros  
1.4. Mercados financieros  
1.4.1. Funciones de los mercados financieros  
1.4.2. Características de los mercados financieros  
1.4.3. Clasificación de los activos financieros  
OBJETIVOS  
· Conocer el concepto, las funciones y la composición del sistema financiero. 
· Distinguir entre activos, mercados e intermediarios financieros. 
· Clasificar según los distintos criterios los mercados, los activos y los intermediarios financieros. 
· Conocer las principales características de los activos financieros. 
UNIDAD DIDÁCTICA 2: ESTRUCTURA DEL SISTEMA FINANCIERO ESPAÑOL 
2.1. Estructura actual del sistema financiero español  
2.2. Intermediarios financieros bancarios  
2.2.1. El Banco de España 
2.2.2. El Banco Central Europeo  
2.2.3. Los bancos comerciales  
2.2.4. Las cajas de ahorro  
2.2.5. Las Cooperativas de crédito  
2.2.6. Entidades de dinero electrónico  
2.2.7. Fondo de Garantía de Depósitos de Entidades de Crédito 
2.2.8. Instituto de Crédito Oficial  
2.3. Intermediarios financieros no bancarios  
2.3.1. Establecimientos financieros de crédito 
2.3.2. Fondos y sociedades de inversión  
2.3.3. Instituciones aseguradoras  
2.3.4. Sociedades de garantía recíproca  
OBJETIVOS  
· Conocer la estructura del sistema financiero español. 
· Conocer las funciones del Banco de España y del Banco Central Europeo. 
· Distinguir entre bancos comerciales, cajas de ahorro, cooperativas de crédito y entidades de dinero electrónico. 
· Conocer los fondos de garantía de depósitos. 
· Conocer qué son los establecimientos financieros de crédito (EFC). 
· Distinguir los distintos EFC como son: leasing, factoring, confirming y renting. 
· Conocer y distinguir las empresas de servicios de inversión. 
· Conocer y analizar las características de las sociedades de garantía recíproca y de las sociedades de reafianzamiento. 
UNIDAD DIDÁCTICA 3: CÁLCULO FINANCIERO 
3.1. Intercambio de capitales. 
3.2. Operaciones financieras de capitalización y de descuento 
3.3. Equivalencia financiera de capitales. 
3.4. Rentas financieras. 
3.4.1. Clasificación de las rentas financieras  
3.4.2. Rentas constantes con interés y amplitud de  periodo constante  
3.5. Aplicación informática. 
3.5.1. Valor actual  
3.5.2. Valor final  
3.5.3. Interés por periodo  
3.5.4. Número de periodos  
OBJETIVOS 
· Reconocer  las diferentes operaciones financieras. 
· Conocer la equivalencia de capitales. 
· Conocer lo que es una renta financiera. 
· Valorar rentas financieras constantes. 
· Utilizar una aplicación informática para el cálculo financiero. 
UNIDAD DIDÁCTICA 4: PRODUCTOS FINANCIEROS DE PASIVO 
4.1. Cuentas bancarias  
4.1.1. Características generales de las cuentas bancarias  
4.1.2. Clases de cuentas  
4.2. Las cuentas corrientes  
4.2.1. Características 
4.2.2. Rayado y terminología  
4.2.3. Métodos de liquidación  
4.3. La supercuenta  
4.4. Las cuentas de ahorro  
4.5. Depósitos o imposiciones a plazo fijo  
4.6. Certificados de depósito 
OBJETIVOS 
.        Distinguir los diferentes tipos de depósitos bancarios y sus características. 
.        Distinguir entre cuentas corrientes y de ahorro. 
. Conocer los métodos de liquidación de las cuentas corrientes.

UNIDAD DIDÁCTICA 5: PRODUCTOS FINANCIEROS DE ACTIVO I 
5.1. Introducción 
5.2. Préstamos 
5.2.1. Clases de préstamos  
5.3. Operaciones de amortización de préstamos. 
5.4. Elementos de un préstamo. 
5.4.1. Capital vivo o cuantía de la deuda en el momento K. 5.4.2. Término amortizativo o pago, cuota de amortización del periodo, amortización acumulada e interés del periodo.  
5.5. Cuadro de amortización. 
5.6. Clasificación de los préstamos. 
5.7. Amortización mediante reembolso único de capital 
5.8. Pago periódico de intereses y devolución del principal en    un único pago. 
5.9. Términos amortizativos constantes (sistema francés). 
5.10. Amortización con cuotas de amortización constantes. 
5.11. Amortización fraccionada de préstamos. 
5.12. Préstamos con periodos de carencia. 
5.13. Préstamos con tipos de interés revisables. 
5.14. La tasa anual equivalente (T.A.E.). 
5.14.1. Cálculo del TAE utilizando la hoja de cálculo Excel de Microsoft. 
5.15. Cancelación anticipada de un préstamo. 
5.16. El préstamo francés en la hoja de cálculo. 
OBJETIVOS 
· Distinguir las distintas clases de préstamos. 
· Conocer cada una de las variables intervinientes en un préstamo. 
· Conocer los distintos métodos de amortización de un préstamo. 
· Confeccionar los cuadros de amortización de un préstamo por cualquiera de los métodos de amortización vistos, y cualquiera que sea la periodicidad del pago. 
· Realizar los cálculos correctos en préstamos con periodos de carencia total o parcial, cualquiera que sea la modalidad elegida de devolución. 
· Calcular correctamente los términos amortizativos de los préstamos a interés revisable, tanto en el momento de la constitución del mismo, como en el momento de las revisiones posteriores. 
· Calcular la TAE siguiendo las instrucciones de la Circular 8/90 del Banco de España. 
· Diferenciar entre interés efectivo, nominal y TAE. 
· Utilizar la hoja de cálculo para elaborar cuadros de amortización
UNIDAD DIDÁCTICA 6: PRODUCTOS FINANCIEROS DE ACTIVO II 
6.1. Créditos  
6.1.1. Características de los créditos  
6.1.2. Contrato de crédito de cuenta corriente  
6.2. El descuento  
6.2.1. Clasificación de los descuentos  
6.2.2. Negociación de efectos  
6.2.3. Forfait (todo incluido)  
6.2.4. Forfait ideal  
6.3. El leasing  
6.3.1. Elementos del contrato de leasing  
6.3.2. Clases de leasing  
6.3.3. Ventajas e inconvenientes del leasing  
6.3.4. Valoración financiera del leasing  
6.4. Finanzas y avales bancarios  
OBJETIVOS  
· Conocer el concepto, las características y la liquidación de los créditos. 
· Conocer los tipos de descuento y su cálculo. 
· Identificar los elementos del contrato de leasing y el cálculo de las diferentes situaciones 
UNIDAD DIDÁCTICA 7: SERVICIOS FINANCIEROS 
7.1. Los servicios financieros  
7.2. Domiciliaciones  
7.3. Gestión de cobro  
7.4. Otros servicios bancarios  
7.4.1. Transferencias  
7.4.2. Recaudación para organismos oficiales  
7.4.3. Cajas de seguridad  
7.4.4. Intermediación en valores mobiliarios  
7.4.5. Buzones permanentes  
7.4.6. Banca electrónica  
7.4.7. Regulación de los servicios de pago  
7.4.8. Cambio de divisas  
OBJETIVOS 
· Conocer el concepto y las características de los servicios financieros. 
· Distinguir las tarjetas de débito y crédito. 
· Diferenciar los distintos servicios financieros bancarios: domiciliaciones, gestión de cobro, transferencias, etc. 
· Conocer el concepto y las características de la banca electrónica. 
UNIDAD DIDÁCTICA 8: PRODUCTOS Y SERVICIOS DE SEGUROS (I) 
8.1. El sector asegurador  
8.1.1. Las entidades aseguradoras  
8.1.2. Consorcio de compensación de seguros  
8.2. Conceptos aseguradores básicos  
8.2.1. Riesgo  
8.2.2. Siniestro  
8.2.3. Prima  
8.2.4. Indemnización  
8.3. Contrato de seguro  
8.3.1. Elementos personales  
8.3.2. Elementos materiales  
8.3.3. Elementos formales  
8.4. Otros conceptos aseguradores  
8.4.1. Reaseguro  
8.4.2. Coaseguro  
8.4.3. Infraseguro  
8.4.4. Sobreseguro  
8.4.5. Franquicia  
8.4.6. Periodo de carencia  
8.5. Clases de productos de seguros  
OBJETIVOS 
· Conocer las entidades que forman el sector asegurador. 
· Identificar los conceptos de riesgo, siniestro, prima e indemnización. 
· Distinguir los distintos elementos del contrato de seguro. 
· Diferenciar los conceptos de reaseguro, coaseguro, infraseguro y sobreseguro. 
UNIDAD DIDÁCTICA 9: Productos y servicios de seguros (II) 
9.1. Seguros personales  
9.1.1. Seguro de vida  
9.1.2. Seguro de accidente  
9.1.3. Seguros de enfermedad y de asistencia sanitaria  
9.2. Seguros de daños  
9.2.1. Seguro de incendios  
9.2.2. Seguro contra el robo  
9.2.3. Seguro de transporte terrestre  
9.2.4. Seguro obligatorio de vehículos  
9.3. Seguros patrimoniales  
9.3.1. Seguro de responsabilidad civil  
9.3.2. Seguro de defensa jurídica  
9.3.3. Seguro de lucro cesante  
9.3.4. Seguro de caución  
9.4. Seguros combinados o multirriesgo  
9.4.1. Seguro multirriesgo de hogar  
9.4.2. Seguro multirriesgo de comunidades de vecinos  
9.4.3. Seguro multirriesgo de comercios  
9.4.4. Seguro agrario combinado  
9.5. Planes y fondos de pensiones  
9.5.1. Seguro agrario combinado  
9.5.2. Elementos  
9.5.3. Clasificación  
9.5.4. Características  
9.6. Planes de jubilación  
9.7. Unit linked  
9.8. Planes de previsión asegurados  
OBJETIVOS  
· Conocer y distinguir los diferentes seguros personales, patrimoniales y de daños. 
· Conocer qué es un seguro multirriesgo. 
· Distinguir y analizar los planes y fondos de pensiones. 
· Distinguir entre planes de jubilación, unit linked y planes de previsión asegurados. 
UNIDAD DIDÁCTICA 10: EL MERCADO DE VALORES 
10.1. El mercado de valores español  
10.1.1. Organización del mercado de valores  
10.2. La Bolsa. Características  
10.2.1. Antecedentes históricos  
10.2.2. Órganos de gestión y dirección  
10.2.3. Funciones  
10.3. Funcionamiento de la Bolsa  
10.3.1. La protección del inversor  
10.3.2. Órdenes de compra y venta  
10.3.3. Sistemas y plataformas de contratación  
10.3.4. Otros mercados de la Bolsa  
10.4. Índices bursátiles  
10.4.1. Íbex-35®  
10.4.2. Latibex  
10.4.3. Dow Jones  
10.4.4. Nasdaq 100  
10.4.5. Nikkei  
10.4.6. Índices de la Bolsa francesa, CAC-40, y de la alemana, DAX  
10.5. Interpretación de la información bursátil  
OBJETIVOS 
· Conocer el concepto y características de la Bolsa. 
· Analizar las funciones y los sistemas de contratación. 
· Diferenciar los distintos índices bursátiles. 
· Analizar el funcionamiento y la información bursátil. 
UNIDAD DIDÁCTICA 11: VALORES MOBILIARIOS 
11.1. Valores mobiliarios. Clasificación  
11.2. Títulos de renta fija  
11.2.1. Terminología  
11.2.2. Características  
11.2.3. Clasificación  
11.2.4. Deuda pública  
11.2.5. Renta fija privada  
11.2.6. Rentabilidad  
11.3. Títulos de renta variable  
11.3.1. Clasificación  
11.3.2. Valor de las acciones  
11.3.3. Rentabilidad  
11.3.4. Oferta pública de adquisición de acciones (OPA)  
11.3.5. Oferta pública de venta de valores (OPV)  
OBJETIVOS
· Conocer el concepto y las características de los títulos de renta fija. 
· Distinguir entre la renta fija pública y privada. 
· Conocer el concepto y las características de los títulos de renta variable. 
UNIDAD DIDÁCTICA 12: VALORACIÓN DE EMPRÉSTITOS 
12.1. Introducción. 
12.2. Notaciones a emplear en un empréstito. 
12.3. Empréstito básico o normal. 
12.3.1. Confección del cuadro de amortización. 
12.4. Empréstito con prima de amortización y pagos constantes. 
12.5. Empréstito con cupón fraccionado. 
12.6. Empréstito con número de títulos amortizados constante en cada  periodo. 
12.7. Empréstitos con lotes. 
12.7.1. Empréstitos con lotes constantes. 
12.7.2. Empréstitos con lotes variables independientes. 
12.7.3. Empréstitos con lotes variables dependientes. 
12.8. Empréstitos cupón cero. 
12.8.1. Cupón cero con rentabilidad similar para todos los títulos. 
12.8.2. Cupón cero con rentabilidad distinta y prefijada cada año. 
12.9. Empréstitos con prima de amortización variable. 
OBJETIVOS 
· Conocer qué es un empréstito. 
· Comprender el significado de las distintas columnas del cuadro de amortización de un empréstito. 
· Conocer los distintos tipos de empréstitos que existen desde el punto de vista de su amortización. 
· Confeccionar correctamente el cuadro de amortización de un empréstito. 
UNIDAD DIDÁCTICA 13: LOS FONDOS DE INVERSIÓN Y LOS PRODUCTOS DERIVADOS 
13.1. Los fondos de inversión  
13.1.1. Concepto  
13.1.2. Aportaciones, gastos y rentabilidad de los fondos de inversión  
13.1.3. Clasificación de los fondos de inversión  
13.2. Productos financieros derivados  
13.2.1. Funciones de los productos derivados  
13.2.2. Mercado de derivados  
13.2.3. Clasificación  
OBJETIVOS  
· Conocer el concepto y el carácter de las instituciones de inversión colectiva. 
· Identificar los elementos de los fondos de inversión. 
Técnicas para identificación de conocimientos previos: 
· Cuestionarios escritos. 
·  Diálogos. 
Técnicas para la adquisición de nuevos contenidos: 
· Exposición-presentación de cada una de las unidades. 
· Exploraciones bibliográficas y normativas. 
· Discusión en pequeño/gran grupo. 
· Resolución de actividades y casos prácticos. 
· Exposición de los trabajos realizados. 
· Utilización de las nuevas tecnologías de la información. 
 La metodología que se adopte estará de acuerdo al modelo educativo actual, que se apoya en principios psicopedagógicos constructivistas, y también teniendo en cuenta que “la metodología didáctica de las enseñanzas de formación profesional integrará los aspectos científicos, tecnológicos y organizativos que en cada caso correspondan, con el fin de que el alumnado adquiera una visión global de los procesos productivos propios de la actividad profesional correspondiente”. (RD 1538/2006).
Cada unidad contará, al menos, con los siguientes elementos:
a) Introducción.
Su finalidad es presentar y explicar los objetivos, capacidades y contenidos de la unidad, aclarar previamente las cuestiones o problemas más importantes, o de más difícil comprensión, dar orientaciones para el estudio y trazar las directrices para el trabajo autónomo que ha de realizar el alumno (ejercicios, prácticas obligatorias, actividades de evaluación, etc.), así como los plazos y procedimientos de entregas de trabajos. De cada unidad debe existir una propuesta diversa de ejercicios, con nivel progresivo de dificultad.
b) Prácticas.
Cada unidad contará con unas actividades prácticas que ejerciten los contenidos teóricos y contribuyan al desarrollo tanto de la competencia general, como de las competencias profesionales, personales y sociales del ciclo formativo. Estas actividades prácticas serán ofertadas de la siguiente forma:
- Presencial.
- No presencial.
Las prácticas tendrán carácter presencial, cuando el alumnado no pueda realizarlas de forma autónoma debido a la necesidad de utilizar espacios, equipamiento o materiales específicos, o requiera de la supervisión y apoyo directo del docente; o no presencial, cuando no requieran la asistencia al centro y permitan su realización a través de un entorno virtual. 
c) Consolidación.
Este elemento tiene como objeto solventar las dificultades que demande el alumno, o que el profesorado detecte, así como reforzar determinados contenidos teóricos que se observe no se encuentren suficientemente adquiridos o, en su caso, ampliarlos. 
d) Recuperación.
Vistos los aprendizajes alcanzados por el alumnado a lo largo de la unidad, así como las dudas planteadas durante el trabajo autónomo realizado, el profesorado planteará unas orientaciones y propuestas de actividades encaminadas a que el alumnado pueda recuperar los contenidos teóricos no superados.
METODOLOGÍA
En el proceso de enseñanza-aprendizaje del módulo que nos ocupa se sugiere que la metodología sea ampliamente activa y participativa, puesto que este debe permitir al alumnado conseguir las competencias necesarias para el desarrollo de los procesos que tiene que aprender. Se propone que se realicen las múltiples actividades previstas para el módulo, tanto casos prácticos resueltos como el resto de actividades, para ir descubriendo la aplicación práctica de los distintos contenidos teóricos. De esta manera, el desarrollo del módulo transcurrirá de manera ordenada y el aprendizaje práctico estará cimentado en el conocimiento de los conceptos teóricos necesarios.
Los contenidos serán explicados en el aula por el profesor, partiendo de una introducción y siguiendo un guion previo, ilustrando el desarrollo de la unidad con ejemplos supuestos y reales. Se partirá siempre desde el más simple a más complejo.
El proceso de enseñanza incluirá la realización de una serie de actividades de aprendizaje programadas que intentan propiciar la iniciativa del alumno, el trabajo en equipo y el auto-aprendizaje, desarrollando capacidades de comprensión, análisis, relación, búsqueda y aplicación de la información.
A fin de vincular la enseñanza con el mundo real, se utilizará en la medida de lo posible documentación e información real.
Las tecnologías de la información (TIC) tienen importancia en este módulo, tanto para la impartición de conocimientos, como para la ejecución de procedimientos (para obtener información, realizar actividades, presentaciones etc.). 
Para la organización y el desarrollo del proceso de enseñanza-aprendizaje de este módulo se sugiere la coordinación del equipo pedagógico que imparta este módulo con aquellos módulos en los que aparecen contenidos repetidos o que presentan una interdisciplinariedad que lo aconseje. En este sentido es especialmente importante la coordinación del presente módulo con el módulo  Simulación. 
11 – ACTIVIDADES
11.1- PROPIAS DEL MÓDULO:
En cada una de las unidades de trabajo se proponen sucesivamente actividades de comprensión, análisis, relación, consolidación y aplicación. Para su secuenciación se ha respetado el orden de exposición de los contenidos y se ha tenido en cuenta el grado de dificultad. Todas ellas se pueden resolver exclusivamente con los contenidos impartidos, programas informáticos, documentos reales, etc.  
11.2- COMPLEMENTARIAS Y EXTRAESCOLARES
Dadas las características de estas enseñanzas y de su alumnado (trabajador y con experiencia laboral en la mayoría de los casos) no se programarán actividades de este tipo.
 Aunque sería recomendable:
· Juego de la Bolsa 
· Visitas entidades financieras 
· Jornadas de emprendedores.
Se podrá participar en las actividades de la especialidad propuestas por el Centro o por el  Departamento. 
12.- RECURSOS Y MATERIALES. 
Para el desarrollo de los ciclos formativos a distancia se contará con materiales didácticos de apoyo a la docencia y al aprendizaje específicamente elaborados para los regímenes a distancia, que serán periódicamente actualizados por el equipo educativo.
Los materiales de apoyo a la docencia y al aprendizaje han de reunir en sus aspectos funcionales, al menos, las siguientes características:
- Ser fácilmente integrables en el entorno virtual dispuesto al efecto por la Dirección General de Formación Profesional y Educación de Adultos, y utilizar el conjunto de elementos disponibles en el mismo.
- Guiar pormenorizadamente el aprendizaje y la docencia.
- Contar con una interactividad adecuada al propósito pedagógico.
- Permitir una presentación fragmentada y progresiva de los contenidos por unidades.
- Permitir el seguimiento continuo del trabajo realizado por el alumnado.
- Contener actividades de autoevaluación y heteroevaluación en cada unidad.
- Abordar los contenidos desde distintas perspectivas metodológicas y con recursos didácticos diversos. 
- Permitir fácilmente su modificación y actualización permanente.
En el tratamiento didáctico de este módulo se utilizarán los recursos materiales siguientes: 
· Textos de consulta: Gestión Financiera.  Edit. Paraninfo, MacMillán
· Internet, para buscar información, consultar normativa, etc
· Presentaciones en PowerPoint.
· Material de apoyo y ampliación en fotocopias  o USB 
A lo largo del módulo para la realización de actividades se utilizarán    libros especializados sobre los diferentes temas a que hace referencia el módulo. 
· Gestión Financiera (Paraninfo)
· Gestión Financiera (Mac- Millán) 
· Gestión Financiera (Mac Graw –Hill
· Entorno Virtual de Aprendizaje.
Para facilitar el aprendizaje y la docencia, la Dirección General de Formación Profesional y Educación de Adultos pone a disposición de los centros un Entorno Virtual de Aprendizaje a través de Internet, de uso obligatorio, como instrumento de comunicación telemática permanente entre alumnado y profesorado.
Este entorno es un espacio concebido e ideado para que alumnado y profesorado desarrollen el proceso educativo, mediante el uso de sistemas telemáticos.
 En este Entorno Virtual de Aprendizaje, al alumnado matriculado en FPD, se le asignará una clave personal identificativa, que le permitirá acceder al entorno y sus aulas virtuales, desde cualquier parte y en cualquier momento, siempre que cuente con un ordenador con conexión a Internet.
Este entorno, que ha de ser eficaz, versátil y simple en su uso, tratará de reproducir el sistema de relaciones habitualmente establecidas entre alumnado, profesorado y centro educativo. Para ello, contará, como mínimo, con los siguientes espacios virtuales:
- Un espacio de Secretaría con la información administrativa, horario de atención al público, normativa en vigor, etc.
- Un espacio de Jefatura de Estudios con el calendario de evaluaciones, horarios de tutorías, etc., y un tablón de anuncios con las novedades de interés para alumnado y profesorado.
- Una tutoría de apoyo técnico para resolver las dudas y dificultades encontradas en el uso del entorno virtual.
- Un aula virtual por cada módulo con los contenidos distribuidos en unidades didácticas, cronograma de tutorías, recursos didácticos, etc. recogidos en una Guía de módulo.
- Cualquier otro recurso que facilite el aprendizaje y la comunicación entre alumnado y profesorado.
   Equipamiento: Aula de 2º Administración  y Finanzas
· Equipos informáticos conectados a internet
· Mesas con puestos de trabajo, equipadas con: PC 

·    DVD, CD-ROM , USB, Correo electrónico
·  Impresora.
·    Software ofimático.
·    Acceso, en el aula, a Internet.
·    Proyector y  pantalla interactiva
·    Pizarra de rotuladores
· Un ordenador del profesor, con conexión a internet.
13.- EVALUACIÓN:
13.1.- Características de la evaluación
La evaluación de la Formación Profesional a Distancia se regirá por lo establecido en la normativa vigente. Con carácter general, se atendrá a lo establecido en la Orden de 20 de octubre de 2000 (BOC nº 148, de 10.11.00), por la que se regulan los procesos de evaluación de la Formación Profesional Específica, y la Orden de 3 de diciembre de 2003 (BOC nº 248, de 22.12.03), por la que se modifica y amplía la anterior, así como por aquellas otras disposiciones dictadas al efecto.
Para la superación del módulo es necesario realizar con aprovechamiento todas las prácticas obligatorias y superar los contenidos teóricos mínimos establecidos.
- El Procedimiento para evaluar el progreso de los aprendizajes en los alumnos, para el desarrollo de la distintas Unidades, seguirá un proceso de evaluación continua.
-  Se realizarán pruebas escritas tipo teórico y tipo práctico. Las pruebas de tipo teórico incluirán preguntas a desarrollar y cuestiones. Las pruebas tipo práctico unas con el material trabajado en el aula y en casa y otras sin material de trabajo.
- Se controlarán todos los ejercicios prácticos que se realicen tanto en el aula presencial como en Aula virtual y se valorará la participación de los alumnos que propongan soluciones tanto a estos como a cuestiones planteadas.
- Se realizarán durante la evaluación ejercicios prácticos de control  propios de la materia que se vaya introduciendo a través del Aula virtual  y que el alumno tendrá que resolver por sí  mismo y con límite de entrega.
- Se valorará la capacidad para trabajar en equipo y la capacidad para resolver conflictos.
- Durante la realización de todas las actividades en el aula, el profesor actuará como dinamizador del proceso enseñanza-aprendizaje realizando un seguimiento continuo del trabajo de los alumnos.
13.2.- Criterios de Calificación
A) Calificación de pruebas escritas:
Las pruebas escritas se puntuarán de 1 a 10. En cada uno de los ejercicios/preguntas de la prueba se indicará expresamente su puntuación y antes de la fecha de su realización se orientará a los alumnos sobre la composición aproximada de la misma.
 B) Calificación de las notas de clase: 
Las preguntas teóricas de clase se puntuarán 1 a 10, nota que se repartirá proporcionalmente cuando se plantee más de una pregunta o ejercicio al alumno.
Las actividades, casos, simulaciones y trabajos  realizados por el alumno tanto en clase como fuera de ella (con una determinada fecha de entrega) serán puntuados 1 a 10. 
C)  Criterios de Calificación
 Las notas de calificación de las evaluaciones, se realizarán en cifras de 1 a10 sin decimales. Para la nota final del Ciclo Formativo con cifra de 1 a 10 puntos.
La evaluación se realizará conforme a los porcentajes y criterios establecidos en la programación global del ciclo, considerando la siguiente ponderación:
· Conceptos y procedimientos, 90%:
· Pruebas objetivas : 60%
· Participación en la plataforma: tareas, cuestionarios y foros: 30% 
· Actitudes demostradas y asistencia a clase, 10% (1 punto).
Los alumnos que hayan superado el 15% de faltas (con excepción de las de enfermedad justificadas por personal médico y las que supongan deber inexcusable también justificadas por el organismo público competente) perderán el derecho a la evaluación continua.
13.3.- EVALUACIÓN EN LOS CASOS DE ABSENTISMO Y PÉRDIDA DE LA EVALUACIÓN CONTINUA:
· Se realizará un Examen Final, convenientemente anunciado para el último día de clase (del Módulo), del contenido de toda la materia impartida en el Curso.
· Se le calificará solamente por el Examen Final realizado, considerando que, si obtiene una nota de 6 o superior está aprobado.
13.4.- SUPERACIÓN DE MÓDULOS PENDIENTES
 Se realizarán informes individualizados del alumnado con módulos pendientes que deben contener como mínimo:
 Contenidos del módulo no superado
 Actividades de recuperación
 Período de realización de dichas actividades
 Indicación de la evaluación final en que serán calificados
La superación del Módulo pendiente se ajustará a lo siguiente:
b) Para alumnos que asistan a clase con el Grupo:
Los criterios para la recuperación de las unidades de trabajo, los instrumentos y sus coeficientes de ponderación serán los mismos que los aplicados en la evaluación (contenidos conceptuales y contenidos procedimentales). Para superar las unidades se debe alcanzar un 50% de la nota global.
c) Alumnos que no asisten a clase con el Grupo:
· Se realizarán las actividades y procedimientos, expresados  en el Informe de Recuperación Individualizado entregado a los alumnos.
· Se le entregarán y/o se le indicará a los alumnos, donde pueden obtener las actividades, para que estudie, trabaje y pueda asimilar los contenidos impartidos en el Curso pasado.
· Se realizarán dos pruebas escritas, sobre dichas actividades, debiendo el alumno superar ambas pruebas con un 5, como mínimo.
14.- ATENCIÓN A LA DIVERSIDAD
En el aula nos encontramos con un alumnado muy diverso. Esta diversidad, fiel reflejo de nuestra sociedad, está originada por múltiples motivos, como pueden ser diferentes capacidades, diferentes procedencias, distintas motivaciones e intereses, etc.
Se ha de partir del principio de que la mejor manera de atender a la diversidad y de prevenir problemas de aprendizaje es elaborar programaciones que sean sensibles a las diferencias y que favorezcan la individualización de la enseñanza.
Partiendo de este principio, nuestra propuesta pretende que la vía principal de atención a la diversidad se encuentre en la propia programación, que pueda permitir al profesor individualizar el proceso de enseñanza-aprendizaje para ir adaptándolo a su ritmo de introducción de nuevos contenidos.
La programación ha de ser planteada para dar respuesta a las necesidades educativas de todos los alumnos, manifestadas en los siguientes ámbitos:
m) Capacidad para aprender: los contenidos se plantean para que, con la intervención del profesor, se pueda graduar la dificultad y se ajuste progresivamente a la capacidad para aprender que diferencia a cada alumno.
n) Motivación por aprender: está íntimamente ligada al futuro profesional de los alumnos. 
o) Estilo de aprendizaje: el estudio se puede abordar desde los diferentes estilos de aprendizaje de los alumnos; un estilo que va desde una perspectiva global para posteriormente tener en cuenta lo particular, o bien otros alumnos que aprenden paso a paso desde lo particular a lo general.
p) Interés de los alumnos: en la formación profesional este ámbito está íntimamente ligado a la motivación por aprender (incorporación al mundo profesional). 
La programación es lo suficientemente abierta y flexible para que el profesorado pueda introducir los cambios que estime necesarios para dar respuesta a las diferentes capacidades para aprender, las diferentes motivaciones por aprender, los diferentes estilos de aprendizaje e interés de los alumnos. De esta forma, las adaptaciones que se puedan hacer permiten facilitar la evolución individualizada de cada alumno para que puedan cumplir los objetivos de forma diferente, trabajando los mismos contenidos.
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1. COMPETENCIAS PROFESIONALES, PERSONALES Y SOCIALES
· Tramitar documentos o comunicaciones internas o externas en los circuitos de información de la empresa.
· Elaborar documentos y comunicaciones a partir de órdenes recibidas, información obtenida y/o necesidades detectadas.
· Detectar necesidades administrativas o de gestión de la empresa de diversos tipos, a partir del análisis de la información disponible y del entorno
· Proponer líneas de actuación encaminadas a mejorar la eficiencia de los procesos administrativos en los que interviene.
· Clasificar, registrar y archivar comunicaciones y documentos según las técnicas apropiadas y los parámetros establecidos en la empresa.
· Gestionar los procesos de tramitación administrativa empresarial en relación a las áreas comercial, financiera, contable y fiscal, con una visión integradora de las mismas.
· Realizar la gestión contable y fiscal de la empresa, según los procesos y procedimientos administrativos, aplicando la normativa vigente y en condiciones de seguridad y calidad.
· Supervisar la gestión de tesorería, la captación de recursos financieros y el estudio de viabilidad de proyectos de inversión, siguiendo las normas y protocolos establecidos.
· Aplicar los procesos administrativos establecidos en la selección, contratación, formación y desarrollo de los Recursos Humanos, ajustándose a la normativa vigente y a la política empresarial.
· Organizar y supervisar la gestión administrativa de personal de la empresa, ajustándose a la normativa laboral vigente y a los protocolos establecidos.
· Realizar la gestión administrativa de los procesos comerciales, llevando a cabo las tareas de documentación y las actividades de negociación con proveedores, y de asesoramiento y relación con el cliente.
· Atender a los clientes/usuarios en el ámbito administrativo y comercial asegurando los niveles de calidad establecidos y ajustándose a criterios éticos y de imagen de la empresa/institución.
· Tramitar y realizar la gestión administrativa en la presentación de documentos en diferentes organismos y administraciones públicas, en plazo y forma requeridos.
· Adaptarse a las nuevas situaciones laborales, manteniendo actualizados los conocimientos científicos, técnicos y tecnológicos relativos a su entorno profesional, gestionando su formación y los recursos existentes en el aprendizaje a lo largo de la vida y utilizando las tecnologías de la información y la comunicación.
· Resolver situaciones, problemas o contingencias con iniciativa y autonomía en el ámbito de su competencia, con creatividad, innovación y espíritu de mejora en el trabajo personal y en el de los miembros del equipo.
· Organizar y coordinar equipos de trabajo con responsabilidad, supervisando el desarrollo del mismo, manteniendo relaciones fluidas y asumiendo el liderazgo, así como aportando soluciones a los conflictos grupales que se presenten.
· Comunicarse con sus iguales, superiores, clientes y personas bajo su responsabilidad, utilizando vías eficaces de comunicación, transmitiendo la información o conocimientos adecuados y respetando la autonomía y competencia de las personas que intervienen en el ámbito de su trabajo.
· Generar entornos seguros en el desarrollo de su trabajo y el de su equipo, supervisando y aplicando los procedimientos de prevención de riesgos laborales y ambientales, de acuerdo con lo establecido por la normativa y los objetivos de la empresa.
· Supervisar y aplicar procedimientos de gestión de calidad, de accesibilidad universal y de “diseño para todos”, en las actividades profesionales incluidas en los procesos de producción o prestación de servicios.
· Realizar la gestión básica para la creación y funcionamiento de una pequeña empresa y tener iniciativa en su actividad profesional con sentido de la responsabilidad social.
· Ejercer sus derechos y cumplir con las obligaciones derivadas de su actividad profesional, de acuerdo con lo establecido en la legislación vigente, participando activamente en la vida económica, social y cultural.
Relación de cualificaciones y unidades de competencia del Catálogo Nacional de Cualificaciones Profesionales incluidas en el título
Cualificaciones profesionales completas:
a) Administración de recursos humanos. ADG084_3 (Real Decreto 295/2007, de 20 de febrero, y actualizada en el Real Decreto 107/2008, de 1 de febrero), que comprende las siguientes unidades de competencia:
UC0237_3 realizar la gestión y control administrativo de recursos humanos.
UC0238_3 realizar el apoyo administrativo a las tareas de selección, formación y desarrollo de recursos humanos.
UC0987_3 administrar los sistemas de información y archivo en soporte convencional e informático.
UC0233_2 manejar aplicaciones ofimáticas en la gestión de la información y la documentación.
b) Gestión financiera ADG157_3 (Real Decreto 1087/2005, de 16 de septiembre y actualizado en RD 107/2008, de 1 de febrero), que comprende las siguientes unidades de competencia:
UC0498_3 determinar las necesidades financieras de la empresa.
UC0499_3 gestionar la información y contratación de los recursos financieros.
UC0500_3 gestionar y controlar la tesorería y su presupuesto.
UC0233_2 manejar aplicaciones ofimáticas en la gestión de la información y la documentación.
c) Asistencia documental y de gestión en despachos y oficinas ADG310_3 (Real Decreto 107/2008, de 1 de febrero), que comprende las siguientes unidades de competencia:
UC0982_3: administrar y gestionar con autonomía las comunicaciones de la dirección. UC0986_3: elaborar documentación y presentaciones profesionales en distintos formatos.
UC0987_3: administrar los sistemas de información y archivo en soporte convencional e informático.
UC0988_3: preparar y presentar expedientes y documentación jurídica y empresarial ante Organismos y Administraciones Públicas.
UC0980_2: efectuar las actividades de apoyo administrativo de Recursos Humanos. 
UC0979_2: realizar las gestiones administrativas de tesorería.
Cualificación profesional incompleta:
Gestión contable y de auditoría ADG082_3 (Real Decreto 295/2004, de 20 de febrero, actualizado en Real Decreto 107/2008, de 1 de febrero).
UC0231_3 realizar la gestión contable y fiscal.
ENTORNO PROFESIONAL
Las personas que obtienen este título ejercen su actividad tanto en grandes como en medianas y pequeñas empresas, en cualquier sector de actividad, particularmente en el sector servicios, así como en las administraciones públicas, desempeñando las tareas administrativas en la gestión y el asesoramiento en las áreas laboral, comercial, contable y fiscal de dichas empresas e instituciones, ofreciendo un servicio y atención a los clientes y ciudadanos, realizando trámites administrativos con las administraciones públicas y gestionando el archivo y las comunicaciones de la empresa.
Podría ser trabajador por cuenta propia, efectuando la gestión de su propia empresa o a través del ejercicio libre de una actividad económica, como en una asesoría financiera, laboral o estudio de proyectos, entre otros.
Las ocupaciones y puestos de trabajo más relevantes son los siguientes:
Administrativo de oficina.
Administrativo comercial.
Administrativo financiero.
Administrativo contable.
Administrativo de logística.
Administrativo de banca y de seguros.
Administrativo de recursos humanos.
Administrativo de la Administración pública.
Administrativo de asesorías jurídicas, contables, laborales, fiscales o gestorías.
Técnico en gestión de cobros.
Responsable de atención al cliente.
2.
OBJETIVOS GENERALES
Los objetivos generales de este ciclo formativo son los siguientes:
· Analizar y confeccionar los documentos o comunicaciones que se utilizan en la empresa, identificando la tipología de los mismos y su finalidad, para gestionarlos.
· Analizar los documentos o comunicaciones que se utilizan en la empresa reconociendo su estructura, elementos y características para elaborarlos.
· Identificar y seleccionar las expresiones de lengua inglesa, propias de la empresa, para elaborar documentos y comunicaciones.
· Analizar las posibilidades de las aplicaciones y equipos informáticos, relacionándolas con su empleo más eficaz en el tratamiento de la información para elaborar documentos y comunicaciones.
· Analizar la información disponible para detectar necesidades relacionadas con la gestión empresarial.
· Organizar las tareas administrativas de las áreas funcionales de la empresa para proponer líneas de actuación y mejora.
· Identificar las técnicas y parámetros que determinan las empresas para clasificar, registrar y archivar comunicaciones y documentos.
· Reconocer la interrelación entre las áreas comercial, financiera, contable y fiscal para gestionar los procesos de gestión empresarial de forma integrada.
· Interpretar la normativa y metodología aplicable para realizar la gestión contable y fiscal.
· Elaborar informes sobre los parámetros de viabilidad de una empresa, reconocer los productos financieros y los proveedores de los mismos, y analizar los métodos de cálculo financieros para supervisar la gestión de tesorería, la captación de recursos financieros y el estudio de viabilidad de proyectos de inversión.
· Preparar la documentación así como las actuaciones que se deben desarrollar, interpretando la política de la empresa para aplicar los procesos administrativos establecidos en la selección, contratación, formación y desarrollo de los recursos humanos.
· Reconocer la normativa legal, las técnicas asociadas y los protocolos relacionados con el departamento de recursos humanos, analizando la problemática laboral y la documentación derivada, para organizar y supervisar la gestión administrativa del personal de la empresa.
· Identificar la normativa vigente, realizar cálculos, seleccionar datos, cumplimentar documentos y reconocer las técnicas y procedimientos de negociación con proveedores y de asesoramiento a clientes, para realizar la gestión administrativa de los procesos comerciales.
· Reconocer las técnicas de atención al cliente/usuario, adecuándolas a cada caso y analizando los protocolos de calidad e imagen empresarial o institucional para desempeñar las actividades relacionadas.
· Identificar modelos, plazos y requisitos para tramitar y realizar la gestión administrativa en la presentación de documentos en organismos y administraciones públicas.
· Analizar y utilizar los recursos y oportunidades de aprendizaje relacionados con la evolución científica, tecnológica y organizativa del sector y las tecnologías de la información y la comunicación, para mantener el espíritu de actualización y adaptarse a nuevas situaciones laborales y personales.
· Desarrollar la creatividad y el espíritu de innovación para responder a los retos que se presentan en los procesos y en la organización del trabajo y de la vida personal.
· Tomar decisiones de forma fundamentada, analizando las variables implicadas, integrando saberes de distinto ámbito y aceptando los riesgos y la posibilidad de equivocación en las mismas, para afrontar y resolver distintas situaciones, problemas o contingencias.
· Desarrollar técnicas de liderazgo, motivación, supervisión y comunicación en contextos de trabajo en grupo, para facilitar la organización y coordinación de equipos de trabajo.
· Aplicar estrategias y técnicas de comunicación, adaptándose a los contenidos que se van a transmitir, a la finalidad y a las características de los receptores, para asegurar la eficacia en los procesos de comunicación.
· Evaluar situaciones de prevención de riesgos laborales y de protección ambiental, proponiendo y aplicando medidas de prevención personal y colectiva, de acuerdo con la normativa aplicable en los procesos de trabajo, para garantizar entornos seguros.
· Identificar y proponer las acciones profesionales necesarias, para dar respuesta a la accesibilidad universal y al “diseño para todos”.
· Identificar y aplicar parámetros de calidad en los trabajos y actividades realizados en el proceso de aprendizaje, para valorar la cultura de la evaluación y de la calidad y ser capaces de supervisar y mejorar procedimientos de gestión de calidad.
· Utilizar procedimientos relacionados con la cultura emprendedora, empresarial y de iniciativa profesional, para realizar la gestión básica de una pequeña empresa o emprender un trabajo.
· Reconocer sus derechos y deberes como agente activo en la sociedad, teniendo en cuenta el marco legal que regula las condiciones sociales y laborales, para participar como ciudadano democrático.
3. ACTIVIDADES PROFESIONALES
Este módulo profesional contiene la formación necesaria para desempeñar la función de gestionar administrativamente la actividad comercial, que incluye aspectos como:
· Registro, preparación y control de la documentación soporte.
· Análisis y aplicación de la normativa contable y fiscal.
· Registro de los hechos contables derivados de las operaciones de trascendencia económica-financiera según el PGC.
· Gestión de las obligaciones fiscales y contables de una empresa.
· Análisis de los estados contables de una empresa.
· Instalación y utilización de las aplicaciones informáticas de contabilidad y fiscal.
Las actividades profesionales asociadas a esta función se aplican en:
· El área contable y fiscal de pequeñas y medianas empresas de cualquier sector de actividad.
La formación del módulo contribuye a alcanzar los siguientes objetivos generales del ciclo formativo:
· Reconocer la interrelación entre las áreas comercial, financiera, contable y fiscal para gestionar los procesos de gestión empresarial de forma integrada.
· Interpretar la normativa y metodología aplicable para realizar la gestión contable y fiscal.
· Identificar modelos, plazos y requisitos para tramitar y realizar la gestión administrativa en la presentación de documentos en organismos y administraciones públicas.
Así mismo, contribuirá a alcanzar las siguientes competencias profesionales, personales y sociales del título:
· Gestionar los procesos de tramitación administrativa empresarial en relación a las áreas comercial, financiera, contable y fiscal, con una visión integradora de las mismas.
· Realizar la gestión contable y fiscal de la empresa, según los procesos y procedimientos administrativos, aplicando la normativa vigente y en condiciones de seguridad y calidad.
· Tramitar y realizar la gestión administrativa en la presentación de documentos en diferentes organismos y administraciones públicas, en plazo y forma requeridos.
Las líneas de actuación en el proceso enseñanza-aprendizaje que permiten alcanzar los objetivos del módulo versarán sobre:
· El análisis e interpretación de la normativa mercantil, contable y fiscal en vigor.
· La contabilización de los hechos relacionados con la actividad económica-financiera de la empresa y con las obligaciones fiscales.
· La contabilización de las operaciones de final del ejercicio, obtenido el resultado del ciclo económico.
· La contabilización de las operaciones contables y fiscales derivadas en un ejercicio económico completo, en soporte informático.
· La cumplimentación de los modelos establecidos por la Hacienda Pública para cumplir con las obligaciones fiscales.
· La confección de las cuentas anuales en soporte informático, analizando las obligaciones derivadas de estas.
· El análisis de la situación económica-financiera y patrimonial de una empresa a partir de los estados contables.
4. RESULTADOS DE APRENDIZAJE Y CRITERIOS DE EVALUACIÓN
	RESULTADOS DE
APRENDIZAJE
	CRITERIOS DE EVALUACIÓN

	1. Contabiliza en soporte informático los hechos contables derivados de las operaciones de trascendencia económico-financiera de una empresa, cumpliendo con los criterios establecidos en el Plan General de Contabilidad (PGC).
	h) Se ha comprobado la correcta instalación de las aplicaciones informáticas y su funcionamiento.
i) Se han seleccionado las prestaciones, funciones y procedimientos de las aplicaciones informáticas que se deben emplear para la contabilización.
j) Se han caracterizado las definiciones y las relaciones contables fundamentales establecidas en los grupos, subgrupos y cuentas principales del PGC.
k) Se han registrado, en asientos por partida doble, las operaciones más habituales relacionadas con los grupos de cuentas descritos anteriormente.
l) Se han clasificado los diferentes tipos de documentos mercantiles que exige el PGC, indicando la clase de operación que representan.
m) Se ha verificado el traspaso de la información entre las distintas fuentes de datos contables.
n) Se ha identificado la estructura y forma de elaboración del balance de comprobación de sumas y saldos.
o) Se han realizado copias de seguridad para la salvaguarda de los datos.

	2. Realiza la tramitación de las obligaciones fiscales y contables relativas al Impuesto de Sociedades y el Impuesto sobre la Renta de las Personas Físicas, aplicando la normativa de carácter mercantil y fiscal vigente
	j) Se ha analizado la normativa fiscal vigente y las normas aplicables en cada tipo de impuesto.
k) Se han seleccionado los modelos establecidos por la Hacienda Pública para atender el procedimiento de declaración-liquidación de los distintos impuestos.
l) Se han identificado los plazos establecidos por la Hacienda Pública para cumplir con las obligaciones fiscales.
m) Se han realizado los cálculos oportunos para cuantificar los elementos tributarios de los impuestos que gravan la actividad económica.
n) Se ha cumplimentado la documentación correspondiente a la declaración- liquidación de los distintos impuestos, utilizando aplicaciones informáticas de gestión fiscal.
o) Se han generado los ficheros necesarios para la presentación telemática de los impuestos, valorando la eficiencia de esta vía.
p) Se han relacionado los conceptos contables con los aspectos tributarios.
q) Se ha diferenciado entre resultado contable y resultado fiscal y se han especificado los procedimientos para la conciliación de ambos.
r) Se han contabilizado los hechos contables relacionados con el cumplimiento de las obligaciones fiscales, incluyendo los ajustes fiscales correspondientes.
s) Se han descrito y cuantificado, en su caso, las consecuencias de la falta de rigor en el cumplimiento de las obligaciones fiscales.

	3. Registra contablemente las operaciones derivadas del fin del ejercicio económico a partir de la información y documentación de un ciclo económico completo, aplicando los criterios del PGC y la legislación vigente
	j) Se han registrado en soporte informático los hechos contables y fiscales que se generan en un ciclo económico completo, contenidos en los documentos soportes.
k) Se han calculado y contabilizado las correcciones de valor que procedan.
l) Se han reconocido los métodos de amortización más habituales.
m) Se han realizado los cálculos derivados de la amortización del inmovilizado.
n) Se han dotado las amortizaciones que procedan según la amortización técnica propuesta.
o) Se han realizado los asientos derivados de la periodificación contable.
p) Se ha obtenido el resultado por medio del proceso de regularización.
q) Se ha registrado la distribución del resultado según las normas y las indicaciones propuestas.
r) Se han registrado en los libros obligatorios de la empresa todas las operaciones derivadas del ejercicio económico que sean necesarias.
s) Se han realizado copias de seguridad para la salvaguarda de los datos

	4. Confecciona las cuentas anuales y verifica los trámites para su depósito en el Registro Mercantil, aplicando la legislación mercantil vigente
	j) Se ha determinado la estructura de la cuenta de pérdidas y ganancias, diferenciando los distintos tipos de resultado que integran.
k) Se ha determinado la estructura del balance de situación, indicando las relaciones entre los diferentes epígrafes.
l) Se ha establecido la estructura de la memoria, estado de cambios en el patrimonio y estado de flujos de efectivo.
m) Se han confeccionado las cuentas anuales aplicando los criterios del PGA.
n) Se han determinado los libros contables objeto de legalización para su presentación ante los organismos correspondientes.
o) Se han verificado los plazos de presentación legalmente establecidos en los organismos oficiales correspondientes.
p) Se han cumplimentado los formularios de acuerdo con la legislación mercantil y se han utilizado aplicaciones informáticas.
q) Se ha comprobado la veracidad e integridad de la información contenida en los ficheros generados por la aplicación informática.
r) Se ha valorado la importancia de las cuentas anuales como instrumentos de comunicación interna y externa y de información pública.
s) Se han realizado copias de seguridad para la salvaguarda de los datos.
t) Se ha valorado la aplicación de las normas de protección de datos en el proceso contable.

	5. Elabora informes de análisis sobre la situación económica-financiera y patrimonial de una empresa, interpretando los estados contables
	g) Se han definido las funciones de los análisis económico-financiero, patrimonial y de tendencia y proyección, estableciendo sus diferencias.
h) Se ha seleccionado la información relevante para el análisis de los estados contables que la proporcionan.
i) Se han identificado los instrumentos de análisis más significativos y se ha descrito su función.
j) Se han calculado las diferencias, porcentajes, índices y ratios más relevantes para el análisis económico, financiero y de tendencia y proyección.
k) Se ha realizado un informe sobre la situación económica-financiera de la empresa, derivada de los cálculos realizados, comparándola con los ejercicios anteriores y con la media del sector.
l) Se han obtenido conclusiones con respecto a la liquidez, solvencia, estructura financiera y rentabilidades de la empresa. 
m) Se ha valorado la importancia del análisis de los estados contables para la toma de decisiones en la empresa y su repercusión con respecto a los implicados en la misma (“stakeholders”).

	6. Caracteriza el proceso de auditoría en la empresa, describiendo su propósito dentro del marco normativo español.
	k) Se ha delimitado el concepto de auditoría, sus clases (interna y externa) y el propósito de esta.
l) Se han señalado los órganos y normativa vigente que atañe a la auditoría en España.
m) Se han verificado las facultades y responsabilidades de los auditores.
n) Se han secuenciado las diferentes fases de un proceso de auditoría y los flujos de información que se generan en cada uno de ellos.
o) Se han determinado las partes de un informe de auditoría.
p) Se ha valorado la importancia de la obligatoriedad de un proceso de auditoría.
q) Se ha valorado la importancia de la colaboración del personal de la empresa en un proceso de auditoría.
r) Se han reconocido las tareas que deben realizarse por parte de la empresa en un proceso de auditoría, tanto interna como externa.
s) Se han contabilizado los ajustes y correcciones contables derivados de propuestas del informe de auditoría.


5.
METODOLOGÍA
El Real Decreto 1147/2011, de 29 de julio, por el que se establece la ordenación general de la formación profesional del sistema educativo establece que “la metodología didáctica de las enseñanzas de formación profesional integrará los aspectos científicos, tecnológicos y organizativos que en cada caso correspondan, con el fin de que el alumnado adquiera una visión global de los procesos productivos propios de la actividad profesional correspondiente”.
El método de trabajo en el aula se basará en los siguientes aspectos metodológicos:
· Cada unidad de trabajo se iniciará detectando el punto de partida o conocimientos previos del alumnado, junto con las expectativas o intereses respecto al tema.
· Introducción general con explicaciones breves y esquemá​ticas de los diferentes aspectos contables del temario, mostrando claramente lo principal de lo accesorio y los objetivos que se pretenden alcanzar.
· Planteamiento y resolución de supuestos prácticos conta​bles que ayuden en la comprensión de la unidad didáctica.
· Participación continua y activa del alumno de manera que éste sea el protagonista de su propio aprendizaje. Se fomentará el dialogo comprobando, con ello, el grado de comprensión y de conocimientos que sobre los mismos tiene el alumno.
· En cualquier momento el alumno debe tener facilidad para preguntar e intervenir en clase.
· Resolución de actividades por parte del alumno de forma individualizada y de acuerdo con su ritmo de aprendizaje.
· Se animará al alumno para que utilice en Plan General de Contabilidad en la resolución de las distintas actividades prácticas.
· Utilización de medios, recursos y materiales didácticos como instrumentos básicos de trabajo de aprendizaje.
· Se utilizará un programa informático para registrar las operaciones contables y obtener los correspondientes libros y demás documentos.
Se acabará la unidad de trabajo con actividades de evaluación para ver si se han logrado los resultados esperados.
Se realizará una evaluación continua, basada en tratar de alcanzar los objetivos programados y se fundamentará en:
· La observación sistemática de los trabajos realizados por los alumnos/as. Se tendrá en cuenta el hábito de trabajo, esfuerzo e interés del alumno en la realización de las actividades encomendadas.
· La realización de pruebas objetivas, basadas en: una parte teórica, referente a terminología, conceptualización y sistematización de conocimientos; y una parte práctica, referida a resolución de supuestos contables.

6. DISTRIBUCIÓN TEMPORAL
El número de horas asignadas a este módulo es de 120. La distribución temporal de los contenidos será la que figura a continuación:
Primera evaluación
1. El Plan General de Contabilidad.
2. Las existencias. Compras y ventas.
3. Acreedores y deudores por operaciones comerciales.
4. El inmovilizado no financiero.
5. Instrumentos financieros.
6. Fondos propios, subvenciones y provisiones.
7. Gastos e ingresos.
8. Impuestos locales sobre actividades económicas.
Segunda evaluación
9. Impuesto sobre Sociedades.
10. Impuesto sobre la renta de las Personas Físicas.
11. Los resultados.
12. Las cuentas anuales.
13. Análisis de los estados contables.
14. Constitución de la sociedad anónima.
15. Auditoría.
16. Aplicaciones informáticas de contabilidad.
Este tema se desarrollará a lo largo de las dos evaluaciones.
7. ELEMENTOS CURRICULARES DE CADA UNIDAD
Unidad 1: El Plan General de Contabilidad
1. Introducción
Esta unidad didáctica introduce al alumno en el estudio del Plan General de Contabilidad (PGC), conociendo su estructura y contenido. También analizaremos los requisitos, principios y criterios contables, incluidos en el marco conceptual.
2. Objetivos
· Comprender la necesidad de la normalización contable.
· Conocer la estructura del Plan General de Contabilidad.
· Identificar las cinco partes del Plan General de Contabilidad.
· Distinguir las partes obligatorias del Plan General de Contabilidad de las que no lo son.
· Entender y saber aplicar los principios contables y los criterios de registro y valoración.
3. Contenidos
· Normalización contable.
· Planificación contable.
· El Plan General de Contabilidad:
· El Plan general de Contabilidad de Pymes.
· Criterios específicos aplicables por microempresas.
· Estructura del Plan General de Contabilidad
· Marco conceptual de la contabilidad:
· Cuentas anuales. Imagen fiel.
· Requisitos de la información a incluir en las cuentas anuales.
· Principios contables.
· Elementos de las cuentas anuales.
· Criterios de registro o reconocimiento de los elementos de las cuentas anuales.
· Criterios de valoración.
· Principios y normas de contabilidad generalmente aceptados.
· Normas de registro y valoración.
· Cuentas anuales.
4. Actividades de enseñanza-aprendizaje
· Análisis de los inventarios realizados en las actividades de la unidad 2, comprobando la dificultad de comparación entre ellos.
· Cambio de la denominación de las cuentas utilizadas en las unidades anteriores por las del PGC.
· Exposición oral por grupos de alumnos, de los principios y criterios de registro y valoración de la primera parte del PGC, y posterior debate sobre la interpretación de los mismos.
· Registro en los libros contables de los hechos de las actividades de las unidades anteriores aplicando el PGC y utilizando las cuentas que correspondan con sus respectivos códigos.
5. Criterios de evaluación
· Se ha reconocido el Plan Contable como instrumento de armonización contable.
· Se ha interpretado la función del PGC en el marco de la legislación mercantil española y de las directivas de la UE.
· Se han diferenciado las partes del Plan General de Contabilidad que son obligatorias de las que no lo son.
· Se han identificado los principios contables establecidos en el marco conceptual del PGC.
· Se han identificado e interpretado los criterios de registro y valoración establecidos en el marco conceptual del PGC.
· Dada una lista de elementos patrimoniales y, consultando el PGC, identificar el grupo, subgrupo y cuenta para cada uno de los elementos.
· Se han identificado las cuentas anuales que establece el PGC.
Unidad 2: Las Existencias. Compras y ventas
1. Introducción
En esta unidad estudiaremos el funcionamiento de las cuentas del Grupo 3: Existencias. Su clasificación, los criterios de valoración de existencias, los métodos de contabilización y las correcciones valorativas.
También estudiaremos las cuentas de los Grupos 6 y 7 relacionadas con las existencias: Compras y ventas.
Por último estudiaremos los aspectos básicos del Impuesto sobre el Valor Añadido (IVA) y su contabilización.
2. Objetivos
· Identificar los distintos tipos de existencias.
· Conocer los distintos criterios de valoración de existencias.
· Elaborar fichas de control de existencias utilizando los criterios más utilizados.
· Comprender los distintos procedimientos de contabilización de mercaderías.
· Registrar en los libros correspondientes las operaciones de compras, ventas y descuentos.
· Registrar en los libros el IVA correspondiente a las operaciones de compra-venta y sus descuentos.
3. Contenidos
· Concepto.
· Clasificación.
· Métodos de asignación de valor.
· Métodos de contabilización.
· Cuentas de gastos e ingresos relacionadas con las existencias:
· Compras.
· Ventas.
· Ingresos por prestación de servicios.
· Variación de existencias.
· Correcciones valorativas.
· El IVA.
4. Actividades de enseñanza-aprendizaje
· Consultando y aplicando las cuentas y normas del PGC, realizar ejercicios de registro contable de operaciones de compras de mercaderías que contemplen la casuística de estas operaciones:
· Pago/cobro al contado y aplazado.
· Portes y seguros.
· Descuentos y bonificaciones.
· Envases y embalajes.
· Devoluciones.
· IVA.
· Por grupos de alumnos y a partir de documentación de operaciones de compras y ventas, realización del registro y control contable de estas operaciones:
· Identificación de la documentación soporte para el registro contable de las operaciones.
· Identificación de las cuentas del PGC que corresponda utilizar en los distintos casos.
· Anotaciones en los libros correspondientes.
· Puesta en común de los trabajos realizados entre los grupos. Análisis de los mismos, opiniones y argumentos.
· Realización de ejercicios sobre casos prácticos de las pérdidas por deterioro de valor de existencias y determinación de las cantidades correspondientes.
5. Criterios de evaluación
· Se han identificado las cuentas establecidas por el PGC para el registro de las existencias.
· Se ha relacionado las mercaderías con el objeto de compraventa habitual en una empresa o negocio de tipo comercial.
· Se han diferenciado los distintos tipos de existencias en función de la actividad desarrollada por la empresa.
· Se han codificado las cuentas de existencias de acuerdo con el PGC.
· Se han identificado las cuentas establecidas por el PGC para el registro de las compras y las ventas.
· Se han codificado las cuentas de compras y ventas de acuerdo con el PGC.
· Se han identificado las normas establecidas por el PGC para la valoración de las existencias, las compras y las ventas.
· Se han identificado las cuentas establecidas por el PGC para reflejar la variación de existencias.
· Se han identificado las cuentas establecidas en el PGC para la contabilización de los distintos tipos de descuentos.
· Se ha explicado el concepto contable de deterioro de valor y se ha descrito el tratamiento que el PGC da a las pérdidas por deterioro de valor de las existencias.
· Se ha calculado y realizado el registro contable de las pérdidas por deterioro de valor de las existencias que procedan en distintos casos prácticos planteados.
· Se ha descrito el concepto de IVA y sus tipos.
· Se han identificado las cuentas establecidas en el PGC para la contabilización del IVA.
· Se han identificado loes distintos conceptos relacionados con el IVA: hecho imponible, sujeto pasivo, base imponible, etc.
· Se ha calculado el importe del IVA en distintas operaciones de compraventa.
· Se ha realizado la liquidación del IVA correspondiente a un trimestre.
· Se han contabilizado las siguientes operaciones realizadas en una empresa simulada:
· Se han identificado la documentación soporte para el registro de las compras y las ventas de mercaderías.
· Se han registrado las operaciones en los libros correspondientes, aplicando las normas de registro y valoración establecidas en el PGC.
Unidad 3: Acreedores y deudores por operaciones comerciales
1. Introducción
En esta unidad didáctica estudiaremos las cuentas del Grupo 4 del Plan General de Contabilidad: Acreedores y deudores por operaciones comerciales. En este grupo se recogen las cuentas personales, de activo y pasivo, cuyo origen está en las operaciones habituales que constituyen la actividad económica normal de las empresas.
Estudiaremos aquí los Proveedores y acreedores; los Clientes y deudores; los Efectos comerciales y su gestión; las cuentas de personal y las cuentas de las Administraciones Públicas.
2. Objetivos
· Utilizar correctamente las cuentas de Proveedores, Acreedores varios y Efectos comerciales a pagar.
· Utilizar correctamente las cuentas de Clientes, Deudores y Efectos comerciales a cobrar.
· Conocer la problemática contable de la negociación y gestión de efectos comerciales.
· Utilizar correctamente las cuentas de los subgrupos 46: Personal y 47: Administraciones Públicas.
· Comprender el efecto de la periodificación contable en el cálculo del resultado.
· Conocer la función del deterioro de valor de créditos por operaciones comerciales y la provisión para operaciones comerciales y su efecto en el cálculo de resultados.
3. Contenidos
· Introducción.
· Proveedores y acreedores varios:
· Proveedores.
· Acreedores varios.
· Efectos comerciales a pagar.
· Clientes y deudores:
· Clientes.
· Deudores varios.
· Efectos comerciales a cobrar.
· Problemática contable del descuento de efectos.
· Los efectos enviados en gestión de cobro.
· Operaciones de factoring.
· Débitos o créditos comerciales con intereses por aplazamiento.
· Débitos y créditos por operaciones comerciales en moneda extranjera.
· Las cuentas de personal.
· Administraciones Públicas.
· Ajustes por periodificación.
· Deterioro de valor de créditos comerciales y provisiones a corto plazo:
· Deterioro de valor de créditos por operaciones comerciales.
· Provisiones por operaciones comerciales.
4. Actividades de enseñanza-aprendizaje
· Realización de ejercicios prácticos de registro contable de operaciones de cobro de efectos y recibos por banco, pago de nóminas, anticipos al personal, pago de cuotas a la Seguridad Social, liquidaciones periódicas del IVA y de las retenciones del IRPF, gastos de servicios y suministros exteriores e ingresos financieros y de gestión.
· Por grupos de alumnos y a partir de la documentación generada por las operaciones de pago de nóminas y liquidación de cotizaciones, efectuar el registro y control contable de estas operaciones:
· Identificación de la documentación soporte.
· Identificación de las cuentas del PGC que corresponda utilizar.
· Anotaciones en los libros Diario y Mayor.
· Puesta en común de los trabajos realizados entre los grupos. Análisis de los mismos, opiniones y argumentos.
· Por grupos de alumnos y a partir de la documentación de operaciones de cobros y pagos de recibos y efectos, realización del registro y control contable de estas operaciones:
· Identificación de la documentación soporte.
· Identificación de las cuentas del PGC que corresponda utilizar.
· Anotaciones en los libros correspondientes.
· Puesta en común de los trabajos realizados.
· Realización de ejercicios sobre casos prácticos de periodificación de gastos e ingresos.
· Realización de ejercicios sobre casos prácticos de deterioro de valor de créditos por operaciones comerciales y provisiones por operaciones comerciales que es necesario realizar y determinación de las cantidades correspondientes.
5. Criterios de evaluación
· Se ha diferenciado entre créditos y débitos comerciales y no comerciales.
· Se han identificado las cuentas patrimoniales que intervienen en las operaciones comerciales.
· Se han codificado las cuentas conforme al PGC.
· Se ha diferenciado entre las operaciones que se realizan en las entidades bancarias con las letras de cambio: gestión de cobro y negociación o descuento.
· Se ha analizado la problemática contable del descuento y gestión de efectos comerciales.
· Se han contabilizado las operaciones realizadas por una empresa simulada:
· Se ha identificado la documentación soporte para el registro contable de las operaciones.
· Se han registrado las operaciones en los libros correspondientes:
· Gestión bancaria de cobro de recibos y efectos.
· Pago de las nóminas a los empleados.
· Pago de recibos por los servicios y suministros contratados.
· Cobro de intereses bancarios y otros ingresos de gestión.
· Ingreso de las cuotas en la Seguridad Social.
· Liquidaciones del IVA.
· Ingreso en Hacienda de retenciones.
· Se ha analizado el concepto y funciones de la periodificación contable.
· Se ha calculado y realizado el registro contable de la periodificación de gastos e ingresos.
· Se ha explicado el concepto contable de deterioro de valor (y provisión) y se ha descrito el tratamiento que el PGC da al deterioro de valor de los créditos por operaciones comerciales y a las provisiones por operaciones comerciales.
· Se ha calculado y realizado el registro contable de las pérdidas por deterioro de valor de los créditos por operaciones comerciales y la dotación a las provisiones por operaciones comerciales. 
Unidad 4: El Inmovilizado no financiero
1. Introducción
En esta unidad didáctica estudiaremos el grupo 2 del Plan general de Contabilidad: Activo no corriente. Este grupo está constituido por aquellos elementos patrimoniales destinados a servir de forma duradera en la actividad de la empresa. Los activos financieros a largo plazo, que también forman parte del activo no corriente, se estudiarán en el tema 10.
Especial importancia tienen las correcciones valorativas de los elementos de inmovilizado: Amortizaciones.
2. Objetivos
· Conocer las características de los elementos de activo no corriente.
· Distinguir los distintos tipos de elementos de activo no corriente.
· Contabilizar correctamente la compra y la venta de los distintos tipos de elementos de activo no corriente.
· Comprender la función de las amortizaciones y conocer los distintos métodos existentes para el cálculo de las cuotas de amortización.
· Conocer el concepto de arrendamiento y sus tipos.
3. Contenidos
· Concepto.
· Inmovilizado material:
· Inmovilizado material en curso.
· Inversiones inmobiliarias.
· Inmovilizado intangible.
· Correcciones valorativas:
· Amortizaciones.
· Deterioro del valor del inmovilizado.
· Pérdidas procedentes de inmovilizado.
· Baja del inmovilizado.
· Activos no corrientes y grupos enajenables de elementos, mantenidos para la venta.
· Arrendamientos y otras operaciones de naturaleza similar:
· Arrendamiento financiero.
· Arrendamiento operativo.
· Venta con arrendamiento financiero posterior.
· Arrendamientos de terrenos y edificios.
4. Actividades de enseñanza-aprendizaje
· Realización de esquemas en los que se expresen las diferencias entre los distintos tipos de inmovilizado.
· Registro en los libros Diario y Mayor, aplicando los códigos y denominación de las cuentas del PGC y siguiendo las relaciones contables establecidas en el mismo:
· Adquisición de inmovilizado material e intangible.
· Análisis de las normas de registro y valoración para estos elementos establecidas en el PGC.
· A partir de casos prácticos planteados sobre amortización de inmovilizado y utilizando el texto completo del PGC:
· Cálculo de las cuotas de amortización aplicando distintos métodos.
· Comparación de las cuotas calculadas y análisis sobre la repercusión económica para la empresa de los diferentes métodos.
· Registro contable de la amortización de inmovilizado en sucesivos ejercicios económicos, aplicando el PGC.
· Obtención del valor actual de los bienes al final de cada ejercicio económico.
· Realización de ejercicios prácticos de contabilización de venta de elementos de inmovilizado.
· Realización de ejercicios sobre casos prácticos de deterioro de valor de elementos de inmovilizado y determinación de las cantidades correspondientes.
· Realización de ejercicios prácticos de contabilización del arrendamiento financiero.
5. Criterios de evaluación
· Se ha explicado las diferencias entre los distintos tipos de inmovilizado.
· Se ha registrado en los libros contables la adquisición de elementos de inmovilizado:
· Material.
· Intangible.
· Se ha definido el concepto de amortización aplicándolo a los diferentes elementos patrimoniales.
· Se ha analizado los diferentes métodos de cálculo para la determinación de las cuotas de amortización.
· Se han explicado las operaciones realizadas de una empresa simulada:
· Se ha dotado las amortizaciones que procedentes aplicando los criterios del PGC.
· Se han determinado:
· La vida útil de los bienes.
· El valor base para la amortización de los mismos.
· Las cuotas de amortización.
· Se han registrado contablemente las amortizaciones de elementos de inmovilizado, al final del ejercicio económico, en los libros Diario y Mayor.
· Se ha argumentado sobre las repercusiones fiscales de las amortizaciones practicadas.
· Se ha explicado el concepto contable de deterioro de valor y se ha descrito el tratamiento que el PGC da al deterioro de valor de los elementos de inmovilizado.
· Se ha calculado y realizado el registro contable de las pérdidas por deterioro de valor que proceden en distintos casos prácticos planteados.
· Se han explicado las diferencias entre los distintos tipos de arrendamiento.
· Se ha realizado el registro contable de los arrendamientos en distintos casos prácticos planteados.
Unidad 5: Instrumentos financieros
1. Introducción
En esta unidad didáctica estudiaremos los instrumentos financieros, tanto de activo como de pasivo y otras deudas y créditos por operaciones ajenas. Estudiaremos, por tanto, las cuentas de activo y pasivo no relacionadas directamente con el tráfico empresarial y las cuentas de tesorería.
El PGC incluye los instrumentos financieros a corto plazo en el grupo 5, los activos financieros a largo plazo en el grupo 2 y los pasivos financieros a largo plazo en el grupo 1. 
También estudiaremos los ajustes por periodificación relativos a los gastos e ingresos financieros.
2. Objetivos
· Conocer el concepto de instrumento financiero.
· Conocer las diferencias entre activos financieros y pasivos financieros.
· Diferenciar las categorías con que el PGC clasifica los instrumentos financieros a efectos valorativos.
· Conocer las normas de valoración de las distintas categorías de instrumentos financieros.
· Aplicar las normas de valoración para contabilizar las distintas carteras.
· Contabilizar la periodificación de los gastos e ingresos financieros y comprender cómo repercute en el cálculo de resultados.
3. Contenidos
· Introducción.
· Activos financieros:
· Inversiones mantenidas hasta el vencimiento.
· Activos financieros mantenidos para negociar.
· Inversiones en el patrimonio de empresas del grupo, multigrupo y asociadas
· Activos financieros disponibles para la venta.
· Créditos no comerciales.
· Pasivos financieros:
· Débitos y partidas a pagar:
· Cuentas de crédito.
· Préstamos y otros débitos.
· Empréstitos y otras emisiones análogas.
· Pasivos financieros mantenidos para negociar.
· Bajas de pasivos financieros.
· Fianzas y depósitos:
· Otras cuentas no bancarias.
· Tesorería.
· Ajustes por periodificación.
4. Actividades de enseñanza-aprendizaje
· Consultando y aplicando las cuentas y normas del PGC, realización de ejercicios de registro contable de operaciones de tesorería, financiación e inversión.
· Por grupos de alumnos, a partir de la documentación generada por actividades simuladas, realización del registro y control contable de las operaciones:
· Identificación de la documentación soporte para el registro contable de las operaciones.
· Identificación de las cuentas del PGC que corresponda utilizar en los distintos casos.
· Anotaciones en los libros correspondientes.
· Puesta en común de los trabajos realizados entre los grupos.
· Realización de ejercicios sobre casos prácticos de los deterioros de valor de los activos financieros y determinación de las cantidades correspondientes.
· Realización de ejercicios sobre casos prácticos de periodificación de gastos e ingresos financieros.
5. Criterios de evaluación
· Se ha diferenciado entre créditos y débitos comerciales y no comerciales.
· Se ha diferenciado entre inversiones financieras a corto plazo y a largo plazo.
· Se ha diferenciado entre valores de renta variable y renta fija.
· Se han identificado las cuentas patrimoniales que intervienen en las operaciones no comerciales.
· Se han codificado las cuentas conforme al PGC.
· Se ha descrito el tratamiento contable establecido por el PGC para operaciones de financiación e inversión.
· Se han analizado las normas de valoración del PGC que inciden en estas operaciones.
· Se han explicado las operaciones realizadas por una empresa simulada:
· Se ha identificado la documentación soporte para el registro contable de las operaciones.
· Se han registrado las operaciones en los libros correspondientes.
· Se ha explicado el concepto contable de deterioro de valor y se ha descrito el tratamiento que el PGC da a los deterioros de valor de los distintos activos financieros.
· Se ha calculado y realizador el registro contable de los deterioros de valor que proceden en distintos casos prácticos planteados.
· Se ha analizado el concepto y las funciones de la periodificación contable.
· Se ha calculado y realizado el registro contable de la periodificación de gastos e ingresos financieros.
Unidad 6: Fondos propios, subvenciones y provisiones
1. Introducción
El grupo 1 Financiación básica comprende los recursos propios y la financiación ajena a largo plazo. En este tema estudiaremos los fondos propios, las subvenciones, donaciones y legados y las provisiones. La financiación ajena a largo plazo ya la hemos estudiado en el tema 10.
Estudiaremos pues una parte de los denominados capitales permanentes, destinados a financiar el activo fijo y una parte razonable del activo circulante.
2. Objetivos
· Comprender la composición de la estructura financiera de la empresa.
· Diferenciar entre financiación propia y ajena.
· Comprender de dónde proceden y cómo se generan los recursos propios.
· Conocer y contabilizar los distintos tipos de subvenciones, donaciones y legados.
· Comprender la función de las provisiones y su funcionamiento contable.
· Contabilizar los pagos basados en instrumentos de patrimonio
3. Contenidos
· Concepto.
· Fuentes de financiación propias:
· Capital:
· Ampliaciones de capital
· Reducciones de capital
· Instrumentos de patrimonio propio.
· Reservas.
· Resultados.
· Subvenciones, donaciones y legados.
· Provisiones y pagos basados en instrumentos de patrimonio:
· Pasivos por retribuciones a largo plazo al personal.
· Pagos basados en instrumentos de patrimonio.
· Provisión para impuestos.
· Provisión para otras responsabilidades.
· Provisión por desmantelamiento, retiro o rehabilitación del inmovilizado.
· Provisión para actuaciones medioambientales.
· Provisión para reestructuraciones.
· Provisiones para operaciones comerciales.
4. Actividades de enseñanza-aprendizaje
· Consultando y aplicando las cuentas y normas del PGC, realizar ejercicios de registro contable de operaciones de fuentes de financiación propias.
· Por grupos de alumnos, a partir de la documentación generada por actividades simuladas, realización del registro y control contable de las operaciones:
· Identificación de la documentación soporte para el registro contable de las operaciones.
· Identificación de las cuentas del PGC que corresponda utilizar en los distintos casos.
· Anotaciones en los libros correspondientes.
· Puesta en común de los trabajos realizados entre los grupos.
· Realización de ejercicios sobre casos prácticos de subvenciones, donaciones y legados.
· Realización de ejercicios sobre casos prácticos de las provisiones que es necesario realizar y determinación de las cantidades correspondientes.
5. Criterios de evaluación
· Se ha descrito el tratamiento contable establecido por el PGC para operaciones de fuentes de financiación propia.
· Se han analizado las normas de registro y valoración del PGC que inciden en estas operaciones.
· Se han explicado las operaciones realizadas por una empresa simulada:
· Se ha identificado la documentación soporte para el registro contable de las operaciones.
· Se han registrado las operaciones en los libros correspondientes.
· Se ha explicado el concepto de subvención y se ha realizado el registro contable en distintos casos prácticos planteados.
· Se ha explicado el concepto contable de provisión y se ha descrito el tratamiento que el PGC da a las distintas provisiones.
· Se ha calculado y realizado el registro contable de las provisiones que proceden en distintos casos prácticos planteados.
Unidad 7: Gastos e ingresos
1. Introducción
Estudiaremos en esta unidad las cuentas del grupo 6 (gastos) y 7 (ingresos) del PGC que no hemos visto en la unidad 2.
Los gastos representan disminuciones de neto y los ingresos aumentos de neto y nos permitirán el cálculo del resultado obtenido por la empresa en el ejercicio económico.
Las cuentas de gastos e ingresos desaparecerán al final del ejercicio al traspasar su saldo a la cuenta (129) Resultado del ejercicio. Estas cuentas no figuran, por tanto, en el Balance de situación.
2. Objetivos
· Comprender el concepto de gasto y no confundirlo con el pago.
· Diferenciar los distintos tipos de gastos y contabilizarlos correctamente.
· Comprender cómo las dotaciones a las amortizaciones permiten acumular fondos para la reposición de inmovilizado.
· Entender cómo actúan las pérdidas por deterioro en el resultado.
· Comprender el concepto de ingreso y no confundirlo con el de cobro.
· Diferenciar los distintos tipos de ingresos.
· Entender el funcionamiento de las cuentas de variación de existencias, cómo influyen el cálculo del resultado y por qué pueden ser de gastos o de ingresos.
· Conocer cómo funcionan las cuentas de exceso de provisión y provisiones aplicadas y cuál es su función.
3. Contenidos
· Gastos:
· Compras y variación de existencias.
· Servicios exteriores.
· Tributos.
· Gastos de personal.
· Otros gastos de gestión.
· Gastos financieros.
· Pérdidas procedentes de activos no corrientes y gastos excepcionales.
· Dotaciones para amortizaciones.
· Pérdidas por deterioro.
· Ingresos:
· Ventas y variación de existencias.
· Trabajos realizados para la empresa.
· Subvenciones, donaciones y legados.
· Otros ingresos de gestión.
· Ingresos financieros.
· Beneficios procedentes de activos no corrientes e ingresos excepcionales.
· Reversión del deterioro y exceso de provisiones.
4. Actividades de enseñanza-aprendizaje
· Consultando y aplicando las cuentas y normas del PGC, realizar ejercicios de registro contable de las siguientes operaciones:
· Compras de mercaderías, transportes, bonificaciones, devoluciones.
· Gastos por servicios exteriores.
· Tributos.
· Gastos de personal.
· Otros gastos de gestión.
· Gastos financieros.
· Pérdidas procedentes de activos no corrientes y gastos excepcionales.
· Dotaciones a las amortizaciones y pérdidas por deterioro.
· A partir de documentación de operaciones de compras y otros gastos, realización del registro y control contable de las operaciones:
· Identificación de la documentación soporte para el registro contable de las operaciones.
· Identificación de las cuentas del PGC que corresponda utilizar en los distintos casos.
· Anotaciones en los libros contables correspondientes.
· Realización de operaciones de compras y distintos tipos de gastos de una empresa simulada.
· Consultando y aplicando las cuentas y normas del PGC, realizar ejercicios de registro contable de las siguientes operaciones:
· Ventas de mercaderías, transportes, bonificaciones, devoluciones.
· Trabajos realizados para la empresa.
· Subvenciones, donaciones y legados.
· Otros ingresos de gestión.
· Ingresos financieros.
· Beneficios procedentes de activos no corrientes e ingresos excepcionales.
· Reversión del deterioro y exceso de provisiones.
· A partir de documentación de operaciones de ventas y otros ingresos, realización del registro y control contable de las operaciones:
· Identificación de la documentación soporte para el registro contable de las operaciones.
· Identificación de las cuentas del PGC que corresponda utilizar en los distintos casos.
· Anotaciones en los libros contables correspondientes.
· Realización de operaciones de ventas y distintos tipos de ingresos de una empresa simulada.
5. Criterios de evaluación
· Se han identificado las cuentas de gestión que intervienen en las operaciones básicas de la empresa.
· Se han codificado las cuentas de gestión conforme al PGC.
· Se ha determinado qué cuentas se cargan y cuáles se abonan, según el PGC.
· Se ha diferenciado entre gasto y pago y entre ingreso y cobro.
· Se ha explicado las normas indicadas en el PGC para la valoración de compras, las ventas y demás gastos e ingresos.
· Se ha precisado los movimientos de las cuentas de gestión hasta finalizar un ejercicio económico.
· Se han diferenciado los gastos de explotación de los gastos financieros.
· Se han diferenciado los ingresos de explotación de los ingresos financieros.
· Se han contabilizado las siguientes operaciones realizadas por una empresa simulada:
· Se ha identificado la documentación soporte para el registro contable de las compras y demás gastos.
· Se han registrado las operaciones en los libros contables, aplicando las normas de registro y valoración establecidas por el PGC.
· Se han contabilizado las siguientes operaciones realizadas por una empresa simulada:
· Se ha identificado la documentación soporte para el registro contable de las ventas y demás ingresos.
· Se han registrado las operaciones en los libros contables, aplicando las normas de registro y valoración establecidas por el PGC.
Unidad 8: Impuestos locales sobre actividades económicas
1. Introducción
En esta unidad estudiaremos la estructura del sistema tributario español diferenciando los distintos tipos de tributos y los conceptos generales aplicables a los tributos.
Estudiaremos de forma más detallada el Impuesto sobre Actividades Económicas (IAE), el Impuesto sobre Bienes Inmuebles (IBI) y el Impuesto sobre Transmisiones Patrimoniales y Actos Jurídicos Documentados (ITPyAJD).
2. Objetivos
· Conocer la estructura del sistema tributario español.
· Identificar los diferentes tipos de tributos
· Diferenciar entre impuestos directos e indirectos
· Identificar los elementos tributarios.
· Diferenciar las operaciones sujetas, no sujetas y exentas.
· Identificar los elementos del impuesto sobre actividades económicas.
· Conocer los modelos de declaración censales y del IAE
· Identificar los elementos del impuesto sobre bienes inmuebles.
· Identificar los elementos del impuesto de transmisiones patrimoniales y actos jurídicos documentados.
· Conocer las distintas modalidades del ITPyAJD.
3. Contenidos
· El sistema tributario español:
· Clases.
· Elementos tributarios.
· Extinción de la deuda tributaria.
· Infracciones y sanciones.
· Declaración-liquidación de impuestos.
· Estructura impositiva española.
· Impuesto sobre Actividades Económicas (IAE):
· Supuestos de no sujeción.
· Exenciones.
· Cuota tributaria.
· Periodo impositivo.
· Gestión del impuesto.
· Modelos de declaración.
· Impuesto sobre Bienes Inmuebles (IBI).
· Impuesto sobre Transmisiones Patrimoniales y Actos Jurídicos Documentados (ITPyAJD):
· Transmisiones patrimoniales onerosas.
· Operaciones societarias.
· Actos jurídicos documentados.
· Gestión del impuesto.
4. Actividades de enseñanza-aprendizaje
· Descripción del sistema tributario español identificando los distintos tipos de tributos y analizando sus diferencias.
· Análisis y debate, en grupos de trabajo, de los conceptos tributarios definidos en la Ley General Tributaria.
· Realización de esquemas de la estructura impositiva española.
· A partir de un ejemplo identificar los elementos tributarios de un impuesto.
· A partir del análisis de operaciones reales:
· Analizar si se trata de operaciones sujetas, no sujetas o exentas,
· Determinar el tipo impositivo aplicable, si procede.
· Realización de casos prácticos por grupos de alumnos:
· Cumplimentación de los impresos para las declaraciones censales.
· Cumplimentación de los impresos para las declaraciones del IAE.
· Cálculo de las cuotas del IAE.
· Cálculo de las cuotas del IBI.
· Cálculo de la deuda tributaria del ITP y AJD en sus tres modalidades.
5. Criterios de evaluación
· Se ha analizado la normativa fiscal vigente y las normas aplicables en cada tipo de impuesto.
· Se han clasificado los tributos, identificando las características básicas de los más significativos.
· Se han identificado los elementos tributarios.
· Se han distinguido y reconocido las operaciones sujetas, exentas y no sujetas.
· Se han seleccionado los modelos establecidos por la Hacienda Pública para atender el procedimiento de declaración-liquidación de los distintos impuestos.
· Se han identificado los plazos establecidos por la Hacienda Pública para cumplir con las obligaciones fiscales.
· Se han realizado los cálculos oportunos para cuantificar los elementos tributarios de los impuestos que gravan la actividad económica.
· Se ha cumplimentado la documentación correspondiente a la declaración- liquidación de los distintos impuestos, utilizando aplicaciones informáticas de gestión fiscal.
· Se han descrito y cuantificado, en su caso, las consecuencias de la falta de rigor en el cumplimiento de las obligaciones fiscales.
Unidad 9: Impuesto sobre sociedades
1. Introducción
En esta unidad estudiaremos el Impuesto sobre Sociedades. Analizaremos su ámbito de aplicación, el hecho imponible, el sujeto pasivo y los demás elementos tributarios de este impuesto directo.
Analizaremos la forma de obtener la base imponible y la cuota tributaria. También estudiaremos, de forma esquemática, el cálculo del gasto contable del IS y su contabilización.
2. Objetivos
· Conocer la naturaleza del Impuesto sobre Sociedades.
· Identificar los elementos del Impuesto sobre Sociedades.
· Identificar el hecho imponible y el sujeto pasivo del IS.
· Diferenciar las operaciones sujetas, no sujetas y exentas.
· Comprender que los criterios contables y fiscales no siempre coinciden y que, por esta razón, es necesario realizar ajustes.
· Conocer los distintos ajustes que es necesario realizar para determinar la base imponible.
· Identificar el tipo impositivo que hay que aplicar para obtener la cuota íntegra.
· Conocer las deducciones y bonificaciones aplicables para calcular la cuota líquida. 
· Comprender las obligaciones contables y registrar las derivadas del IS.
3. Contenidos
· Conceptos generales:
· Ámbito de aplicación.
· Hecho imponible.
· Sujeto pasivo.
· Exenciones.
· Periodo impositivo y devengo del impuesto.
· Esquema de liquidación.
· Base imponible:
· Amortizaciones.
· Correcciones de valor por deterioro y provisiones.
· Gastos no deducibles.
· Reglas de valoración: regla general y reglas especiales.
· Imputación temporal de ingresos y gastos.
· Compensación de bases imponibles negativas.
· Deuda tributaria:
· Tipos de gravamen y cuota íntegra.
· Deducciones para evitar la doble imposición.
· Bonificaciones.
· Deducciones para incentivar determinadas actividades.
· Retenciones e ingresos a cuenta. Pagos fraccionados.
· Gestión del impuesto:
· Empresas de reducida dimensión.
· Contabilización del impuesto.
· Modificaciones transitorias.
4. Actividades de enseñanza-aprendizaje
· Esquema con todos los pasos a seguir para la determinación de:
· Base imponible.
· Cuota íntegra.
· Cuota líquida.
· Deuda tributaria.
· Por grupos de alumnos, a partir de los datos de una empresa de la que se proporciona información contable correspondiente a un ejercicio económico, y utilizando la ley y el reglamento del IS:
· Elaborar el Balance y la cuenta de Pérdidas y ganancias.
· Realización de los ajustes necesarios para obtener la base imponible.
· Determinación de la cuota íntegra.
· Cálculo de la cuota líquida y diferencial.
· Cumplimentación de los impresos para la declaración-liquidación del impuesto.
· Por grupos de alumnos, a partir de los datos de una empresa de la que se proporciona la información contable y fiscal necesaria, y utilizando la ley y el reglamento del IS:
· Calcular los pagos fraccionados a realizar por la empresa.
· Cumplimentación de las declaraciones-liquidaciones trimestrales.
· Utilizar los programas de ayuda y los formularios de la página Web de la Agencia tributaria para la cumplimentación y presentación de las declaraciones-liquidaciones anteriores. 
5. Criterios de evaluación
· Se ha analizado la normativa fiscal vigente y las normas aplicables al Impuesto sobre Sociedades.
· Se han seleccionado los modelos establecidos por la Hacienda Pública para atender el procedimiento de declaración-liquidación del IS.
· Se han identificado los plazos establecidos por la Hacienda Pública para cumplir con las obligaciones fiscales.
· Se han realizado los cálculos oportunos para cuantificar los elementos tributarios del IS.
· Se ha cumplimentado la documentación correspondiente a la declaración- liquidación del IS, utilizando formularios y programas de ayuda.
· Se han generado los ficheros necesarios para la presentación telemática del IS, valorando la eficiencia de esta vía.
· Se han relacionado los conceptos contables con los aspectos tributarios.
· Se ha diferenciado entre resultado contable y resultado fiscal y se han especificado los procedimientos para la conciliación de ambos.
· Se han contabilizado los hechos contables relacionados con el cumplimiento de las obligaciones fiscales, incluyendo los ajustes fiscales correspondientes.
· Se han descrito y cuantificado, en su caso, las consecuencias de la falta de rigor en el cumplimiento de las obligaciones fiscales.
Unidad 10: Impuesto sobre la Renta de las Personas Físicas
1. Introducción
En esta unidad estudiaremos el Impuesto sobre la Renta de las personas Físicas. Analizaremos su ámbito de aplicación, el hecho imponible, sujeto pasivo y los demás elementos tributarios de este impuesto directo.
Analizaremos la forma de obtener la base imponible y liquidable y la cuota tributaria, teniendo en cuenta que es un impuesto cedido parcialmente a las Comunidades Autónomas.
2. Objetivos
· Conocer la naturaleza del IRPF.
· Identificar los elementos del IRPF.
· Identificar el hecho imponible y los contribuyentes del IRPF.
· Diferenciar las operaciones sujetas, no sujetas y exentas.
· Identificar los distintos rendimientos integrantes de la base imponible.
· Diferenciar la base imponible y liquidable general y del ahorro.
· Conocer el procedimiento para obtener la cuota íntegra, estatal y autonómica
· Identificar las deducciones aplicables para obtener la cuota líquida, estatal y autonómica.
· Obtener el resultado de la declaración, a ingresar o a devolver.
3. Contenidos
· Conceptos generales:
· Ámbito de aplicación.
· Hecho imponible.
· Rentas no sujetas.
· Exenciones.
· Contribuyentes.
· Individualización de rentas.
· Periodo impositivo, devengo del impuesto e imputación temporal.
· Determinación de la renta sometida a gravamen.
· Determinación de la base imponible:
· Rendimientos del trabajo.
· Rendimientos del capital:
· Rendimientos del capital inmobiliario.
· Rendimientos del capital mobiliario.
· Rendimientos de actividades económicas:
· Estimación directa.
· Estimación objetiva.
· Ganancias y pérdidas patrimoniales:
· Importe de las ganancias o pérdidas patrimoniales.
· Exención por reinversión en vivienda habitual.
· Ganancias patrimoniales no justificadas.
· Clases de rentas.
· Imputaciones de rentas inmobiliarias.
· Integración y compensación de rentas.
· Base liquidable:
· Base liquidable general.
· Base liquidable del ahorro.
· Mínimo personal y familiar.
· Cuota íntegra (estatal y autonómica).
· Cuota líquida (estatal y autonómica).
· Cuota diferencial.
· Gestión del impuesto.
· Tributación familiar.
· Régimen fiscal aplicable a las ganancias en el juego.
· Modificaciones transitorias.
4. Actividades de enseñanza-aprendizaje
· Esquema con todos los pasos a seguir para la determinación de:
· Base imponible.
· Base liquidable.
· Mínimo personal y familiar.
· Cuota íntegra.
· Cuota líquida.
· Cuota diferencial.
· Por grupos de alumnos, a partir de los datos de un empresario o profesional del que se proporciona información contable correspondiente a un ejercicio económico, y utilizando la ley y el reglamento del IRPF:
· Identificar el régimen de determinación de los rendimientos netos aplicable a la empresa.
· Análisis de las obligaciones fiscales que corresponden a los regímenes de estimación directa y objetiva.
· Cálculo del rendimiento neto de la actividad de acuerdo con el régimen que corresponda a la empresa.
· Por grupos de alumnos, a partir de los datos de un empresario o profesional del que se proporciona la información contable y fiscal necesaria, y utilizando la ley y el reglamento del IRPF:
· Calcular los pagos fraccionados trimestrales que tendrá que hacer el empresario en cada uno de los regímenes de estimación de los rendimientos netos de la actividad empresarial (directa y objetiva).
· Cumplimentación de las declaraciones-liquidaciones de los pagos fraccionados, de acuerdo con el régimen que corresponda.
· Utilizar los programas de ayuda y los formularios de la página Web de la Agencia tributaria para la cumplimentación y presentación de las declaraciones-liquidaciones anteriores. 
5. Criterios de evaluación
· Se ha analizado la normativa fiscal vigente y las normas aplicables al IRPF.
· Se han seleccionado los modelos establecidos por la Hacienda Pública para atender el procedimiento de declaración-liquidación del IRPF.
· Se han identificado los plazos establecidos por la Hacienda Pública para cumplir con las obligaciones fiscales.
· Se han realizado los cálculos oportunos para cuantificar los elementos tributarios del IRPF.
· Se ha cumplimentado la documentación correspondiente a la declaración- liquidación del IRPF, utilizando formularios y programas de ayuda.
· Se han generado los ficheros necesarios para la presentación telemática de los impuestos, valorando la eficiencia de esta vía.
· Se han descrito y cuantificado, en su caso, las consecuencias de la falta de rigor en el cumplimiento de las obligaciones fiscales.
Unidad 11: Los Resultados
1. Introducción
En esta unidad didáctica estudiaremos una serie de operaciones que deben realizarse al final del ejercicio y que denominamos proceso de regularización.
También veremos cómo los distintos tipos de gastos e ingresos conforman los distintos niveles de resultados que se reflejan en la cuenta de Pérdidas y ganancias.
Por último veremos cómo se realiza el cálculo del impuesto sobre beneficios y su registro contable.
2. Objetivos
· Identificar las distintas operaciones que forman parte del proceso de regularización.
· Diferenciar el ámbito contable del ámbito fiscal para la contabilización del Impuesto sobre sociedades.
· Entender cómo influyen las diferencias entre el resultado contable y el resultado fiscal (base imponible) en la contabilización del impuesto sobre sociedades.
· Calcular y contabilizar el impuesto sobre sociedades teniendo en cuenta distintas situaciones.
· Realizar los asientos necesarios para el cálculo del resultado del ejercicio.
3. Contenidos
· Introducción.
· Proceso de regularización:
· Regularización de las cuentas patrimoniales.
· Regularización de existencias.
· Valoración a coste amortizado de créditos y débitos.
· Valoración a valor razonable de algunos instrumentos financieros
· Reclasificación de ciertos elementos patrimoniales.
· Actualización de los saldos en moneda extranjera
· Amortizaciones.
· Registro del deterioro de valor de determinados activos.
· Actualización de la valoración de las provisiones.
· Ajustes por periodificación.
· El impuesto sobre beneficios:
· Conceptos básicos.
· Impuesto corriente.
· Impuesto diferido.
· Diferencias temporarias con imputación en el patrimonio neto.
· Ajustes en la imposición sobre beneficios.
· Cálculo del beneficio de un ejercicio económico.
· Ingresos y gastos imputados al patrimonio neto
4. Actividades de enseñanza-aprendizaje
· Realización de ejercicios sobre casos prácticos referentes al proceso de regularización de cuentas y al cierre del ejercicio:
· Elaboración del balance de comprobación de sumas y saldos.
· Verificación de los datos contables.
· Conciliación de los datos entre los libros Mayor y Almacén y el inventario realizado.
· Identificación de los gastos e ingresos que es necesario periodificar.
· Identificación de las pérdidas por deterioro que es necesario contabilizar y determinación de las cantidades correspondientes.
· Asientos para el registro contable de las operaciones anteriores, variación de existencias y determinación del resultado del ejercicio.
· Realización de casos prácticos, por grupos de alumnos, a partir de la información del resultado contable antes de impuestos:
· Determinación de las diferencias temporarias para la conciliación del resultado contable y el resultado fiscal.
· Estimación del importe del impuesto sobre beneficios corriente y diferido.
· Registro contable del impuesto.
· Determinación del resultado después de impuestos.
5. Criterios de evaluación
· Se han descrito las fases del ciclo contable de un ejercicio económico, registrando con el debido orden los hechos y documentos que corresponden en cada momento.
· Se han realizado las operaciones contables correspondientes a un ejercicio económico básico.
· Se han verificado los datos contables de los libros a través del balance de comprobación de sumas y saldos.
· Se ha efectuado el procedimiento de acuerdo con los principios de responsabilidad, seguridad y confidencialidad de la información.
· Se ha explicado el tratamiento contable establecido en el PGC para las amortizaciones, los deterioros de valor, periodificación de gastos e ingresos, regularización de existencias y determinación del resultado.
· Se ha analizado el proceso de regularización contable, especificando las cuentas que intervienen en el mismo
· Se han determinado las operaciones necesarias para la regularización contable y la determinación del resultado de la empresa siguiendo las normas fiscales y mercantiles.
· Se ha identificado la cuenta (129) Resultado del ejercicio como cuenta de regularización que centraliza las cuentas de gestión.
· Se ha determinado el resultado contable antes de impuestos.
· Se ha determinado y contabilizado el importe del impuesto sobre beneficios, corriente y diferido.
· Se ha determinado el resultado contable después de impuestos.
· Se han registrado en los libros obligatorios de la empresa todas las operaciones derivadas del ejercicio económico que sean necesarias.
Unidad 12: Las Cuentas anuales
1. Introducción
En esta unidad estudiaremos la tercera parte del Plan General de Contabilidad: Cuentas anuales. Son documentos de carácter contable que la empresa ha de redactar anualmente y están formados por: el Balance, la Cuenta de pérdidas y ganancias, el Estado de cambios en el patrimonio neto, el Estado de flujos de efectivo y la Memoria.
Las normas del PGC para la elaboración de las Cuentas anuales son obligatorias, ya que están respaldadas por el Código de Comercio, el Texto Refundido de la Ley de Sociedades de Capital (TRLSC) y la legislación de la Unión Europea.
2. Objetivos
· Identificar el modelo de cuantas anuales a elaborar en función del tamaño de la empresa.
· Conocer las normas para la elaboración de las Cuentas anuales.
· Elaborar correctamente los diversos modelos de cuentas anuales.
3. Contenidos
· La comunicación de la información contable.
· Las cuentas anuales.
· Normas para la elaboración de las cuentas anuales:
· Normas comunes al Balance, la cuenta de Pérdidas y ganancias, ECPN y EFE (norma 5ª).
· Balance.
· Cuenta de pérdidas y ganancias.
· Estado de cambios en el patrimonio neto.
· Estado de flujos de efectivo
· Memoria.
· Depósito y publicación de las cuentas anuales.
· Cambios en criterios y estimaciones contables, errores y hechos posteriores al cierre:
· Cambios en criterios contables.
· Errores.
· Cambios en estimaciones contables.
· Hechos posteriores al cierre.
4. Actividades de enseñanza-aprendizaje
· Elaboración de cuentas anuales (Balance y cuenta de Pérdidas y ganancias) por grupos de alumnos, sobre casos prácticos presentados a partir de la información proporcionada por los balances de comprobación de sumas y saldos previos a la determinación contable del resultado del ejercicio:
· Realización del libro Diario de los asientos para la determinación contable del resultado del ejercicio.
· Elaboración del Balance y la cuenta de Pérdidas y ganancias siguiendo los modelos normales y abreviados.
· Puesta en común de los trabajos realizados entre los grupos.
· Realización de supuestos completos desde el asiento de apertura hasta la confección de las cuentas anuales.
5. Criterios de evaluación
· Se ha determinado la estructura de la cuenta de pérdidas y ganancias, diferenciando los distintos tipos de resultado que integran.
· Se ha determinado la estructura del balance de situación, indicando las relaciones entre los diferentes epígrafes.
· Se ha establecido la estructura de la memoria, estado de cambios en el patrimonio y estado de flujos de efectivo.
· Se han confeccionado las cuentas anuales aplicando los criterios del PGC.
· Se han determinado los libros contables objeto de legalización para su presentación ante los organismos correspondientes.
· Se han verificado los plazos de presentación legalmente establecidos en los organismos oficiales correspondientes.
· Se han cumplimentado los formularios de acuerdo con la legislación mercantil y se han utilizado aplicaciones informáticas.
· Se ha comprobado la veracidad e integridad de la información contenida en los ficheros generados por la aplicación informática.
· Se ha valorado la importancia de las cuentas anuales como instrumentos de comunicación interna y externa y de información pública.
· Se han realizado copias de seguridad para la salvaguarda de los datos.
· Se ha valorado la aplicación de las normas de protección de datos en el proceso contable.
· Se han elaborado las cuentas anuales a partir de operaciones realizadas por una empresa simulada.
Unidad 13: Análisis de los estados contables
1. Introducción
En esta unidad didáctica veremos cómo podemos conocer la situación de la empresa a partir del análisis de las cuentas anuales.
El análisis de los estados contables también nos permitirá comparar nuestra empresa con otras empresas del sector. Realizaremos este análisis desde tres puntos de vista: patrimonial, financiero y económico.
2. Objetivos
· Clasificar el balance en masas patrimoniales a fin de poder realizar su análisis.
· Comprender el concepto de ratio.
· Realizar el análisis patrimonial del balance.
· Saber calcular los distintos ratios financieros y entender su significado.
· Calcular el Período medio de maduración de la empresa.
· Calcular el Punto muerto de la empresa y entender su significado.
3. Contenidos
· Introducción.
· Clasificación funcional del balance.
· Ratios.
· Análisis patrimonial:
· Fondo de maniobra o fondo de rotación.
· Equilibrios patrimoniales.
· Ratios patrimoniales.
· Análisis financiero.
· Análisis económico:
· Período medio de maduración.
· Punto muerto.
· Rentabilidad.
· Apalancamiento financiero
4. Actividades de enseñanza-aprendizaje
· Realización de casos prácticos de análisis patrimonial, económico y financiero:
· Cálculo del fondo de maniobra.
· Cálculo del período medio de maduración.
· Cálculo del punto muerto.
· Aplicación y elaboración de ratios y porcentajes para el análisis.
· Interpretación y argumentación de los resultados.
· Tomadas las cuentas anuales elaboradas en las unidades anteriores y por grupos de alumnos, análisis de la información contenida en las mismas:
· Análisis de la información del balance:
· Análisis de las masas patrimoniales y sus relaciones.
· Cálculo del fondo de maniobra.
· Análisis de la información de la cuenta de Pérdidas y ganancias.
· Cálculo e interpretación a partir de los datos suministrados por estas cuentas de ratios y porcentajes para el análisis financiero y económico de las empresas.
· Puesta en común de los trabajos realizados entre los grupos.
5. Criterios de evaluación
· Se han definido las funciones de los análisis económico-financiero, patrimonial y de tendencia y proyección, estableciendo sus diferencias.
· Se ha seleccionado la información relevante para el análisis de los estados contables que la proporcionan.
· Se han identificado los instrumentos de análisis más significativos y se ha descrito su función.
· Se han calculado las diferencias, porcentajes, índices y ratios más relevantes para el análisis económico, financiero y de tendencia y proyección.
· Se ha realizado un informe sobre la situación económica-financiera de la empresa, derivada de los cálculos realizados, comparándola con los ejercicios anteriores y con la media del sector.
· Se han obtenido conclusiones con respecto a la liquidez, solvencia, estructura financiera y rentabilidades de la empresa. 
· Se ha valorado la importancia del análisis de los estados contables para la toma de decisiones en la empresa y su repercusión con respecto a los implicados en la misma (“stakeholders”).
· Se ha analizado las cuentas anuales de una empresa simulada:
· Se ha determinado el valor de los elementos de activo, pasivo y patrimonio neto.
· Se han calculado las diferencias, porcentajes y ratios relevantes para el análisis patrimonial, financiero y económico.
· Se han analizado las masas patrimoniales y sus relaciones.
· Se ha calculado el fondo de maniobra.
· Se han interpretado los resultados relacionando los diferentes elementos del análisis.
Unidad 14: Constitución de la Sociedad Anónima
1. Introducción
En esta unidad didáctica estudiaremos con mayor detalle el proceso de constitución de las Sociedades Anónimas.
Veremos la forma de valorar los bienes y derechos que los accionistas pueden aportar como pago por las acciones suscritas.
Por último estudiaremos la problemática del impago de los dividendos pasivos: accionistas morosos. 
2. Objetivos
· Conocer las características de las sociedades de capital, en especial de las Sociedades de Responsabilidad Limitada y de las Sociedades Anónimas.
· Conocer los procedimientos de fundación de una Sociedad Anónima.
· Contabilizar la constitución de una Sociedad Anónima por los dos procedimientos.
· Valorar las aportaciones no dinerarias de acuerdo con la normativa vigente.
· Saber contabilizar la problemática de los accionistas morosos en los distintos casos que pueden presentarse.
3. Contenidos
· Sociedades de capital.
· Características de la Sociedad Anónima.
· Constitución de la Sociedad Anónima:
· Fundación simultánea o por convenio.
· Fundación sucesiva.
· Aportaciones no dinerarias:
· Valoración de las aportaciones no dinerarias.
· Contabilidad de las aportaciones no dinerarias.
· Dividendos pasivos pendientes.
· Accionistas morosos:
· Régimen legal.
· Problemática contable.
4. Actividades de enseñanza-aprendizaje
· Ejercicios de registro contable de operaciones relacionadas con la constitución de Sociedades Anónimas. Aplicando los códigos y denominación de las cuentas del PGC y siguiendo las relaciones contables establecidas en el mismo, contabilización de:
· Fundación de la Sociedad Anónima: de forma simultánea y de forma sucesiva. Contabilidad del grupo promotor y de la nueva sociedad constituida.
· Aportaciones no dinerarias: aportaciones, tratamiento y resolución de incidencias.
· Pago de desembolsos pendientes. Accionistas morosos. Tratamiento y resolución de incidencias.
5. Criterios de evaluación
· Se han identificado los trámites mercantiles y fiscales para la constitución de la sociedad Anónima.
· Se han identificado las cuentas del PGC para el registro contable de la constitución de la sociedad y de las operaciones iniciales.
· Se ha descrito el tratamiento contable de las incidencias en la valoración de las aportaciones no dinerarias y de los accionistas morosos.
Unidad 15: Auditoría
1. Introducción
En esta unidad estudiaremos el proceso de auditoría en la empresa, describiendo su propósito dentro del marco normativo español.
Veremos las distintas fases del proceso de auditoría y las normas técnicas de auditoría que deben aplicarse en cada fase.
También estudiaremos la estructura del informe de auditoría y los distintos tipos de opinión del auditor.
2. Objetivos
· Reconocer la importancia de la auditoría financiera para los usuarios de la información contable.
· Conocer el marco regulador de la auditoría en España.
· Conocer el régimen de habilitación de los auditores.
· Definir y clasificar las normas técnicas de auditoría.
· Identificar las formas de obtener evidencia y su documentación a través de los papeles de trabajo.
· Identificar las distintas fases del proceso de auditoría.
· Identificar las distintas partes del informe de auditoría y comprender el proceso de formación de la opinión del auditor.
3. Contenidos
· Introducción.
· Concepto y clases de auditoría:
· Auditoría económica.
· Auditoría financiera.
· Marco legal de la auditoría:
· Marco legal de la auditoría en España.
· El Instituto de Contabilidad y Auditoría de Cuentas (ICAC).
· El Registro Oficial de Auditores de Cuentas (ROAC).
· Obligatoriedad y responsabilidad de la empresa:
· Obligación de auditar.
· Otros trabajos de auditoría.
· Obligaciones de la entidad auditada.
· Régimen de habilitación de los auditores:
· Competencia del auditor.
· Independencia del auditor.
· Nombramiento de los auditores.
· Responsabilidad y fianza.
· Custodia y secreto.
· Control de la actividad de auditoría de cuentas.
· Las normas técnicas de auditoría:
· Normas técnicas de carácter general.
· Normas para realizar el trabajo de auditoría.
· Normas de auditoría sobre informes.
· Riesgo, evidencia e importancia relativa:
· El riesgo de auditoría.
· La importancia relativa.
· La evidencia.
· Formas de obtener evidencia.
· El muestreo en auditoría.
· Los papeles de trabajo:
· Características de los PT.
· Organización de los PT.
· Archivo de los PT.
· Planificación de la auditoría:
· Fase de contratación.
· Fase de planificación.
· Áreas significativas.
· El programa de auditoría.
· El informe de auditoría:
· Informe sobre debilidades del control interno.
· Informe de auditoría.
· Elementos básicos del informe de auditoría.
· Propuesta de ajustes y reclasificaciones.
· La opinión del auditor.
· Publicidad del informe de auditoría de cuentas anuales.
· Ejemplos de modelos de informes de auditoría.
4. Actividades de enseñanza-aprendizaje 
· Confección de un esquema/gráfico donde aparezcan representadas las distintas clases de auditoría, indicando las relaciones que hay entre ellas.
· Análisis de la organización de la auditoría en España: ventajas e inconvenientes.
· Análisis de las funciones de los auditores.
· Exposición y debate sobre el significado de independencia, integridad y objetividad.
· Debate por grupos sobre la responsabilidad del auditor y el secreto profesional, frente a las actuaciones irregulares de los administradores de la sociedad auditada.
· Análisis sobre las normas de ejecución del trabajo.
· Determinación de la importancia que tiene la elaboración de las normas de auditoría y, por consiguiente, su cumplimiento por parte de los auditores.
· Analizar los diferentes componentes del riesgo de auditoría. Analizar distintas pruebas sustantivas y de cumplimiento. Sobre un caso sencillo establecer pruebas de control y de cumplimiento
· Analizar las distintas áreas en las que se distribuirá el trabajo de auditoría. Analizar el proceso mediante el cual se determinan las áreas significativas del programa de auditoría.
· Análisis de la finalidad de cada una de las partes de que consta el informe de auditoría. Elaboración de informes de auditoría correspondientes a situaciones distintas.
5. Criterios de evaluación
· Se ha delimitado el concepto de auditoría, sus clases (interna y externa) y el propósito de esta.
· Se han señalado los órganos y normativa vigente que atañe a la auditoría en España.
· Se han verificado las facultades y responsabilidades de los auditores.
· Se han secuenciado las diferentes fases de un proceso de auditoría y los flujos de información que se generan en cada uno de ellos.
· Se han determinado las partes de un informe de auditoría.
· Se ha valorado la importancia de la obligatoriedad de un proceso de auditoría.
·  Se ha valorado la importancia de la colaboración del personal de la empresa en un proceso de auditoría.
· Se han reconocido las tareas que deben realizarse por parte de la empresa en un proceso de auditoría, tanto interna como externa.
· Se han contabilizado los ajustes y correcciones contables derivados de propuestas del informe de auditoría.
Unidad 16: Aplicaciones informáticas de contabilidad
1. Introducción
En esta unidad veremos las ventajas que supone la utilización de programas informáticos en el tratamiento de la información contable.
Estudiaremos las opciones más importantes del programa de contabilidad más utilizado por las PYMES españolas, ContaPlus.
2. Objetivos
· Comprender las ventajas que supone la utilización de un programa de contabilidad.
· Conocer cuáles son las fases a seguir para la informatización contable de la empresa.
· Contabilizar las distintas operaciones contables en un programa de contabilidad.
· Conocer el procedimiento para realizar copias de seguridad de los datos contables.
· Utilizar un ejemplo para simular el proceso contable completo de una empresa utilizando un programa informático.
· Obtener los documentos contables necesarios a través del programa de contabilidad.
3. Contenidos
· Introducción.
· Creación de la empresa.
· Opciones de diario:
· Gestión de asientos.
· Utilidades de asientos.
· Asientos predefinidos.
· Asientos periódicos.
· Punteo y casación.
· Listados de Diario y Mayor.
· Caja auxiliar.
· Opciones de IVA:
· Listado de facturas.
· Modelos de IVA.
· Asiento de regularización.
· Balances.
· Cierre del ejercicio.
· Vencimientos:
· Añadir vencimientos.
· Preprocesar vencimientos.
· Procesar vencimientos.
· Previsiones de Cobro/Pago.
· Cheques:
· Gestión de cheques.
· Emisión de cheques
· Paso a contabilidad.
· Inventario:
· Códigos y tablas.
· Gestión de inventario.
· Amortizaciones.
· Copias de seguridad.
4. Actividades de enseñanza-aprendizaje
· Análisis de las prestaciones de las aplicaciones informáticas disponibles para la gestión contable.
· Utilizando un programa de contabilidad y siguiendo los manuales de instrucciones:
· Identificación de los requisitos necesarios para su instalación y funcionamiento.
· Comprobación de la validez de la configuración del sistema del equipo informático existente.
· Realización de las modificaciones necesarias en la configuración del sistema de acuerdo con los requisitos del programa.
· Instalación del programa.
· Realización, con un programa informático, del registro contable de las operaciones efectuadas por una empresa simulada y elaboración de los estados contables estudiados.
· En un supuesto práctico en el que se proporciona información sobre un ciclo contable convenientemente caracterizado de una empresa simulada:
· Dar de alta a la empresa.
· Definir el plan contable.
· Registrar el asiento de apertura.
· Realización y corrección de apuntes contables.
· Obtener el balance de comprobación.
· Obtener el resultado contable antes de impuestos.
· Contabilizar el Impuesto sobre Sociedades.
· Realizar los asientos de regularización y cierre.
· Obtener el libro Diario.
· Obtener el Balance de situación y la cuenta de Pérdidas y ganancias.
· Obtener los libros registro de facturas emitidas y facturas recibidas.
· Realizar y restaurar copias de seguridad.
5. Criterios de evaluación
· Se ha comprobado la correcta instalación de las aplicaciones informáticas y su funcionamiento.
· Se han seleccionado las prestaciones, funciones y procedimientos de las aplicaciones informáticas que se deben emplear para la contabilización.
· Se ha dado de alta una empresa en la aplicación informática.
· Se han realizado las altas y bajas de las cuentas y subcuentas que utilizará la empresa simulada.
· Se han introducido conceptos codificados.
· Se ha introducido la información que corresponda a cada campo en el asiento de acuerdo con la naturaleza de la operación.
· Se han configurado los tipos de IVA.
· Se han realizado liquidaciones de IVA.
· Se han emitido balances de comprobación trimestrales.
· Se ha realizado el cierre de la contabilidad: regularización, cierre y apertura.
· Se ha emitido el libro Diario oficial.
· Se ha emitido el Balance y la cuenta de Pérdidas y ganancias.
· Se han realizado copias de seguridad para la salvaguarda de los datos.
· Se han registrado en soporte informático los hechos contables y fiscales que se generan en un ciclo económico completo, contenidos en los documentos soportes.
8. ACTITUDES COMUNES A TODAS LAS UNIDADES DEL MÓDULO
Las actitudes se evaluarán conforme a los porcentajes establecidos en la presentación global del ciclo. Para dicha evaluación, se tendrá en cuenta:
· El comportamiento del alumno en clase.
· Su participación.
· Su capacidad de trabajo.
· Su capacidad de superación. 
· El respeto a las normas de convivencia del centro.
· El trato amable hacia sus compañeros y hacia el profesor.
9. CRITERIOS DE CALIFICACIÓN
La evaluación del proceso de enseñanza-aprendizaje se realizará de forma continua y personalizada. La valoración de los aprendizajes de los alumnos/as se hará tomando como referencia los criterios que anteceden en esta programación. Su nivel de cumplimiento será medido con relación a las capacidades terminales del ciclo formativo.
Al principio del curso se utilizará alguna sesión para llevar a cabo una evaluación inicial y así detectar los conocimientos previos que poseen los alumnos/as y, a partir de éstos, construir los aprendizajes.
En la evaluación se tendrán en cuenta distintos aspectos. Por un lado, mediante el seguimiento de las actividades de la clase, realización de tareas, resolución de casos prácticos, recogida de apuntes, elaboración de esquemas y resúmenes, cooperación en los grupos de trabajo.
Por otra, la correcta interpretación de las preguntas sobre temas determinados que conformarán las pruebas objetivas.
La evaluación se realizará conforme a los porcentajes y criterios establecidos en la programación global del ciclo, considerando la siguiente ponderación:
· Conceptos y procedimientos, 90%:
· Pruebas objetivas : 60%
· Participación en la plataforma: tareas, cuestionarios y foros: 30% 
· Actitudes demostradas y asistencia a clase, 10% (1 punto).
Una vez realizada la sesión de evaluación que corresponde por parte del equipo docente y entregado el informe a los alumnos/as y a sus familias, aquellos que no hayan superado la materia evaluada tendrán la posibilidad de recuperarla mediante la realización de otra prueba de igual grado de dificultad y/o actividades similares a las realizadas en las unidades que correspondan al período evaluado. No obstante lo anterior, si los contenidos del módulo lo permiten, podrán evaluarse de forma continua sin hacer nuevas pruebas, tal como sucede con los contenidos referidos al Plan General de Contabilidad o de PYMES.
Al finalizar el curso, los/as alumnos/as que no hayan superado la materia total o parcialmente por cualquiera de los procedimientos descritos anteriormente, realizarán una prueba final.
La evaluación y calificación final estará basada en los resultados de todo el proceso de aprendizaje y en la consecución de los resultados de aprendizaje.
Criterios de calificación, por “pérdida de evaluación continua”.
· …”Los alumnos que vayan acumulando faltas injustificadas recibirán sucesivos apercibimientos, de tal forma que al llegar al tercero perderán el derecho a la evaluación continua. El tercer apercibimiento que corresponde a la pérdida de la evaluación continua, se produce con el 15% de faltas injustificadas respecto al total de sesiones de la materia en el curso.”
· En todo caso se actuará en relación al absentismo, según la norma de mayor rango que en cada momento esté vigente. En este sentido, se ha de considerar “La Resolución de la Vice-Consejería de Educación y Universidades por la que se dictan instrucciones para el curso 2014-2015, para el control y el tratamiento de la información, referidas al absentismo del alumnado…” del 08-10-2014.
· Considerando por tanto los dos párrafos anteriores, el/la alumno/a que pierda el derecho a la evaluación continua, no se le podrá valorar de forma similar que al no absentista. Por tanto, las competencias profesionales, personales y sociales de este módulo, no se pueden conseguir adecuadamente con alumnos/as absentistas, debiendo valorarse los “conceptos y procedimientos” de las prueba global final, de forma diferente.
Por todo lo anterior, los criterios a seguir son las que se relacionan a continuación:
· 1º) Los alumnos/as cuyo número de faltas de asistencia sea superior al 15% del total de las horas impartidas perderán el derecho a evaluación continua. 
· 2º) Estos/as alumnos/as deberán realizar una prueba específica en el mes de junio y deberán aportar los trabajos y actividades realizados que el/la profesor/a les indique.
· 3º) Para aprobar el módulo, el/la alumno/a ha de obtener en los “conceptos y procedimientos” de la prueba global final, como mínimo, el 90% de la puntuación.
· 4º) Según el número tres anterior, las notas posibles serán: 
A) 90% sobre 9 puntos = 5 puntos.
B) 100% sobre 9 puntos = 6 puntos. 
10. ATENCIÓN A LA DIVERSIDAD
Dada la diversidad que se produce en el alumnado y los distintos ritmos de aprendizaje con que nos podemos encontrar se realizarán los siguientes tipos de actividades:
· Para aquellos alumnos/as con mayor dificultad de aprendizaje se elaborará un bloque de actividades de contenido similar a las otras realizadas en clase, que deberán realizar de forma individual, que les servirán de refuerzo y para analizar la misma cuestión desde distintos puntos de vista.
· Para aquellos alumnos/as que les resulte más fácil la comprensión y el aprendizaje se realizarán actividades, de forma individual o en grupos, para profundizar en aquellos temas que les interesen más. Principalmente este tipo de actividades consistirá en la realización de trabajos.
11. MATERIALES DIDÁCTICOS
Se realizarán ejercicios de simulación de empresas, donde los hechos contables se registrarán a partir de la documentación propia de la empresa:
· Formularios e impresos de uso habitual en la empresa: letras de cambio, facturas, recibos, notas de cargo y abono, talones o cheques.
· Formularios e impresos de instituciones bancarias.
· Formularios e impresos de Organismos Oficiales.
· Se utilizará el PGC, como herramienta de consulta.
· Ordenadores con software específico de contabilidad y sus correspondientes manuales.
· Libros oficiales y auxiliares, con su correspondiente rayado.
· Calculadoras.
· Libro de texto del alumno: Contabilidad y fiscalidad (Ediciones Paraninfo).
· Plan General de Contabilidad (Real Decreto 1514/2007, de 16 de noviembre).
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4. OBJETIVOS GENERALES DEL MÓDULO
Los objetivos generales de este módulo son los siguientes:
a) Analizar las posibilidades de las aplicaciones y equipos informáticos, relacionándolas con su empleo más eficaz en el tratamiento de la información para elaborar documentos y comunicaciones.
b) Analizar la información disponible para detectar necesidades relacionadas con la gestión empresarial.
c) Organizar las tareas administrativas de las áreas funcionales de la empresa para proponer líneas de actuación y mejora.
d) Reconocer la interrelación entre las áreas comercial, financiera, contable y fiscal para gestionar los procesos de gestión empresarial de forma integrada.
e) Interpretar la normativa y metodología aplicable para realizar la gestión contable y fiscal.
f) Elaborar informes sobre los parámetros de viabilidad de una empresa, reconocer los productos financieros y los proveedores de los mismos, y analizar los métodos de cálculo financieros para supervisar la gestión de tesorería, la captación de recursos financieros y el estudio de viabilidad de proyectos de inversión.
g) Identificar la normativa vigente, realizar cálculos, seleccionar datos, cumplimentar documentos y reconocer las técnicas y procedimientos de negociación con proveedores y de asesoramiento a clientes, para realizar la gestión administrativa de los procesos comerciales.
h) Reconocer las técnicas de atención al cliente/usuario, adecuándolas a cada caso y analizando los protocolos de calidad e imagen empresarial o institucional para desempeñar las actividades relacionadas.
i) Identificar modelos, plazos y requisitos para tramitar y realizar la gestión administrativa en la presentación de documentos en organismos y administraciones públicas.
j) Analizar y utilizar los recursos y oportunidades de aprendizaje relacionados con la evolución científica, tecnológica y organizativa del sector y las tecnologías de la información y la comunicación, para mantener el espíritu de actualización y adaptarse a nuevas situaciones laborales y personales.
k) Desarrollar la creatividad y el espíritu de innovación para responder a los retos que se presentan en los procesos y en la organización del trabajo y de la vida personal.
l) Tomar decisiones de forma fundamentada, analizando las variables implicadas, integrando saberes de distinto ámbito y aceptando los riesgos y la posibilidad de equivocación en las mismas, para afrontar y resolver distintas situaciones, problemas o contingencias.
m) Desarrollar técnicas de liderazgo, motivación, supervisión y comunicación en contextos de trabajo en grupo, para facilitar la organización y coordinación de equipos de trabajo.
n) Aplicar estrategias y técnicas de comunicación, adaptándose a los contenidos que se van a transmitir, a la finalidad y a las características de los receptores, para asegurar la eficacia en los procesos de comunicación.
o) Identificar y aplicar parámetros de calidad en los trabajos y actividades realizados en el proceso de aprendizaje, para valorar la cultura de la evaluación y de la calidad y ser capaces de supervisar y mejorar procedimientos de gestión de calidad.
p) Utilizar procedimientos relacionados con la cultura emprendedora, empresarial y de iniciativa profesional, para realizar la gestión básica de una pequeña empresa o emprender un trabajo.
5.- COMPETENCIAS PROFESIONALES, PERSONALES Y SOCIALES DEL TÍTULO DE TÉCNICO EN ADMINISTRACIÓN Y FINANZAS. 
Las competencias profesionales, personales y sociales de este módulo son las que se relacionan a continuación:
a)
Gestionar los procesos de tramitación administrativa empresarial en relación a las áreas comercial, financiera, contable y fiscal, con una visión integradora de las mismas.
b) 
Supervisar la gestión de tesorería, la captación de recursos financieros y el estudio de viabilidad de proyectos de inversión, siguiendo las normas y protocolos establecidos.
c) 
Aplicar los procesos administrativos establecidos en la selección, contratación, formación y desarrollo de los Recursos Humanos, ajustándose a la normativa vigente y a la política empresarial.
d)
Resolver situaciones, problemas o contingencias con iniciativa y autonomía en el ámbito de su competencia, con creatividad, innovación y espíritu de mejora en el trabajo personal y en el de los miembros del equipo.
e)
Organizar y coordinar equipos de trabajo con responsabilidad, supervisando el desarrollo del mismo, manteniendo relaciones fluidas y asumiendo el liderazgo, así como aportando soluciones a los conflictos grupales que se presenten.
f)  Realizar la gestión básica para la creación y funcionamiento de una pequeña empresa y tener iniciativa en su actividad profesional con sentido de la responsabilidad social.
7.- RESULTADOS DE APRENDIZAJE Y CRITERIOS DE EVALUACIÓN 

1. Determina los factores de la innovación empresarial, relacionándolos con la actividad de creación de empresas. 
Criterios de evaluación: 
a) Se han examinado las diversas facetas de la innovación empresarial (técnicas, materiales, de organización interna y externa, entre otras), relacionándolas como fuentes de desarrollo económico y creación de empleo. 
b) Se han relacionado la innovación y la iniciativa emprendedora con las implicaciones que tiene para la competitividad empresarial. 
c) Se han valorado los aspectos inherentes a la asunción de riesgo empresarial como motor económico y social. 
d) Se han determinado las diferentes facetas del carácter emprendedor desde el punto de vista empresarial. 
e) Se han seleccionado diferentes experiencias de innovación empresarial, describiendo y valorando los factores de riesgo asumidos en cada una de ellas. 
f) Se han propuesto posibilidades de internacionalización de algunas empresas como factor de innovación de las mismas. 
g) Se han definido ayudas y herramientas, públicas y privadas, para la innovación, creación e internacionalización.
2. Selecciona una idea de negocio, analizando el mercado. 
Criterios de evaluación: 
a) Se han evaluado las implicaciones que conlleva la elección de una idea de negocio. 
b) Se ha diferenciado entre lo que puede ser una simple idea de una idea de negocio factible. 
c) Se han señalado las ventajas e inconvenientes de las propuestas de negocio. 
d) Se ha determinado el producto o servicio que se quiere proporcionar con la idea de negocio. 
e) Se han concretado las necesidades que satisface y el valor añadido de la idea de negocio propuesta. 
f) Se han identificado los clientes potenciales, atendiendo a los objetivos del proyecto de empresa. 
g) Se ha efectuado un análisis de mercado para comprobar si existe un nicho en el mismo. 
h) Se ha efectuado un análisis de la competencia para posicionar nuestro producto.
3. Determina la organización interna de la empresa, la forma jurídica y los recursos necesarios, analizando las alternativas disponibles y los objetivos marcados con el proyecto. 
Criterios de evaluación: 
a) Se han identificado las principales características del sector empresarial en el que se desenvuelve la idea de negocio. 
c) Se han establecido claramente los objetivos de la empresa. 
d) Se ha relacionado la organización establecida por la empresa con el tipo y fines de esta. 
e) Se han identificado las diferentes funciones dentro de la empresa. 
f) Se ha seleccionado la forma jurídica adecuada. 
g) Se ha efectuado una asignación eficiente de los recursos necesarios. 
h) Se han reconocido y seleccionado las posibles fuentes de financiación. 
i) Se ha valorado la importancia de dotar a la empresa de la estructura adecuada para su pervivencia.
4. Comprueba la viabilidad de la empresa mediante diferentes tipos de análisis, verificando los diversos factores que pueden influir en la misma. 
Criterios de evaluación: 
a) Se ha efectuado un estudio de la viabilidad técnica del negocio. 
b) Se ha contrastado el cumplimiento de la normativa legal del futuro negocio. 
c) Se ha comprobado la accesibilidad de las fuentes de financiación para la puesta en marcha del negocio. 
d) Se ha efectuado un análisis sobre la capacitación profesional para llevar a cabo las actividades derivadas del tipo de negocio elegido. 
e) Se ha realizado un análisis del impacto ambiental de proyecto de empresa. 
f) Se ha realizado un análisis de los riesgos laborales de proyecto de empresa. 
g) Se ha comprobado la viabilidad económica por medio del análisis de proyectos de inversión. 
h) Se ha elaborado un plan de viabilidad a largo plazo para poder efectuar una mejor planificación en la empresa. 
5. Gestiona la documentación necesaria para la puesta en marcha de una empresa, analizando los trámites legales y las actuaciones necesarias que conllevan la realización del proyecto empresarial. 
Criterios de evaluación: 
a) Se ha reconocido la exigencia de la realización de diversos trámites legales exigibles antes de la puesta en marcha de un negocio. 
b) Se han diferenciado los trámites que se seguirían en función de la forma jurídica elegida. 
c) Se han identificado los organismos ante los cuales han de presentarse los trámites. 
d) Se ha cumplimentado la documentación necesaria para la constitución de la empresa. 
e) Se han realizado los trámites fiscales para la puesta en marcha. 
f) Se han realizado los trámites necesarios ante la autoridad laboral y la Seguridad Social. 
g) Se han realizado los trámites necesarios en otras administraciones públicas a la hora de abrir un negocio. 
h) Se ha reconocido la existencia de trámites de carácter específico para determinado tipos de negocios. 
i) Se ha valorado la importancia del cumplimiento de los plazos legales para la tramitación y puesta en marcha de un negocio. 
6. Realiza la gestión de la empresa-proyecto en sus diversos departamentos. 
Criterios de evaluación: 
a) Se ha efectuado una planificación sobre las necesidades de aprovisionamiento de la empresa. 
b) Se ha gestionado el proceso de comercialización de los productos de la empresa. 
c) Se ha planificado la gestión de los recursos humanos. 
d) Se ha confeccionado y verificado la contabilidad de la empresa. 
e) Se han planificado las necesidades financieras de la empresa. 
f) Se ha analizado la normativa fiscal vigente y se ha cumplido con las obligaciones fiscales. 
g) Se ha valorado la organización de la propia tarea. 
h) Se ha realizado el trabajo entre los miembros del grupo. 
i) Se ha realizado cada tarea con rigurosidad y corrección para obtener un resultado global satisfactorio. 
j) Se ha materializado en un dossier el proyecto empresarial y se ha expuesto en público. 
8. SECUENCIA DE UNIDADES FORMATIVAS QUE INTEGRAN EL MÓDULO.
	UNIDAD FORMATIVA 
	BLOQUE DE CONTENIDOS

	Nº 1
	LA IDEA DE NEGOCIO Y EL PLAN DE EMPRESA

	Nº 2
	ESTUDIO DE MERCADO Y DE LA COMPETENCIA

	Nº 3
	FORMAS JURÍDICAS Y TRÁMITES

	Nº 4
	GESTIÓN COMERCIAL

	Nº 5
	RECURSOS HUMANOS

	Nº 6
	FINANCIACIÓN DE LA EMPRESA

	Nº 7
	PLAN DE OPERACIONES Y COSTES DE PRODUCCIÓN

	Nº 8
	GESTIÓN DE LA CONTABILIDAD Y VIABILIDAD DEL PROYECTO

	Nº 9
	PRESENTACIÓN DEL PROYECTO Y PLAN DE EMPRESA


8.1. RELACIÓN DE CADA UNIDAD FORMATIVA CON LAS UNIDADES DE COMPETENCIA (Competencias profesionales, personales y sociales)
	
	a)
	b)
	c)
	d)
	e)
	f)

	U.F. 1
	
	
	
	X
	X
	X

	U.F. 2
	
	
	
	X
	X
	X

	U.F. 3
	
	
	
	X
	X
	X

	U.F. 4
	
	
	
	X
	X
	X

	U.F. 5
	X
	
	
	X
	X
	X

	U.F. 6
	
	
	X
	X
	X
	X

	U.F. 7
	X
	X
	
	X
	X
	X

	U.F. 8
	X
	X
	
	X
	X
	X

	U.F. 9
	X
	X
	X
	X
	X
	X


9. BLOQUES DE CONTENIDOS (UNIDADES FORMATIVAS)
U.F. Nº 1: LA IDEA DE NEGOCIO Y EL PLAN DE EMPRESA 
OBJETIVOS:
· Conocer el concepto del espíritu emprendedor.
· Identificar las cualidades del emprendedor.
· Conocer fuentes de ideas de negocio.
· Reconocer la importancia de la innovación.
· Apreciar la utilidad del plan de empresa.
· Conocer los distintos apartados del mismo.
· Entender la importancia de redactar un plan viable y coherente.
CONTENIDOS:
1.1- El promotor y la idea.
1.2- Selección de ideas de negocio: Factores que determinan la elección.
1.3- Objeto social de la empresa
1.4- Elección del nombre y logotipo
1.5- Ubicación del negocio.
1.6- Diseño del espacio físico.
1.7- Justificación de la idea.
1.8- Perfil de los promotores.

CRITERIOS DE EVALUACIÓN:
Los criterios de evaluación serán los siguientes:
a)
Se han evaluado las implicaciones que conlleva la elección de una idea de negocio.
b)
Se ha diferenciado entre lo que puede ser una simple idea de una idea de negocio factible.
c)
Se han señalado las ventajas e inconvenientes de las propuestas de negocio.
d)
Se ha determinado el producto o servicio que se quiere proporcionar con la idea de negocio.
e)
Se han concretado las necesidades que satisface y el valor añadido de la idea de negocio propuesta.
f)
Se han relacionado la innovación y la iniciativa emprendedora con las implicaciones que tiene para la competitividad empresarial.
g)
Se han valorado los aspectos inherentes a la asunción de riesgo empresarial como motor económico y social.
h)
Se han determinado las diferentes facetas del carácter emprendedor desde el punto de vista empresarial.
RESULTADOS DE APRENDIZAJE: 
Selecciona una idea de negocio, analizando el mercado.
U. F.2: ESTUDIO DE MERCADO Y DE LA COMPETENCIA
OBJETIVOS:
· Conocer las distintas etapas de la planificación estratégica.
· Distinguir los elementos del análisis estratégico.
· Conocer el entorno de la empresa.
· Conocer la cadena de valor.
· Identificar los elementos del análisis DAFO.
· Clasificar los objetivos de la empresa.
· Conocer la Responsabilidad Social de la Empresa.
· Identificar las estrategias competitivas genéricas.
· Conocer el concepto de imagen corporativa.
· Clasificar los mercados.
· Conocer las ventajas de la segmentación.
CONTENIDOS:
2.1- Decisiones sobre el producto
2.2- Determinación de los servicios
2.3.- Fijación del precio
2.4.- Elección del mercado objetivo
2.5.- Análisis de la competencia
2.6.- Estudio de mercado
2.6.1.- Segmentación de mercados
2.7.- Análisis del entorno general
2.8.- Análisis DAFO
2.9.- Responsabilidad Social Corporativa
CRITERIOS DE EVALUACIÓN:
Los criterios de evaluación serán los siguientes:
a) Se han identificado las principales características del sector empresarial en el que se desenvuelve la idea de negocio.
b) Se han señalado las oportunidades, amenazas, fortalezas y debilidades del negocio.
c) Se han concretado las necesidades que satisface y el valor añadido de la idea de negocio propuesta.
d) Se han identificado los clientes potenciales, atendiendo a los objetivos del proyecto de empresa.
e) Se ha efectuado un análisis de mercado para comprobar si existe un nicho en el mismo.
f) Se han diferenciado los tipos de mercados.
g) Se han diferenciado las fases de un estudio de mercado.
h) Se han efectuado los distintos tipos de segmentación de mercados.
i) Se ha efectuado un análisis de la competencia para posicionar nuestro producto.
RESULTADOS DE APRENDIZAJE: 
a) Analiza la idoneidad de la estrategia empresarial considerando el entorno en el que se desarrolla el negocio.
b) Determina la organización interna de la empresa.

U. F. 3: FORMAS JURÍDICAS Y TRÁMITES
OBJETIVOS:
· Distinguir entre personalidad física y jurídica.
· Conocer los requisitos legales de las diferentes formas jurídicas de las empresas.
· Valorar los criterios a la hora de tomar la decisión de montar una empresa, respecto a la elección de su forma jurídica.
· Identificar los distintos tipos de responsabilidad.
· Conocer las principales características de cada forma societaria, tales como capital mínimo, régimen fiscal, nº de socios…
· Escoger la forma jurídica más conveniente para nuestro proyecto empresarial.
· Analizar la ayuda que presta formas jurídicas como la franquicia.
· Conocer la existencia y utilidad de los Puntos de Asesoramiento e Inicio de Tramitación y de la Ventanilla única Empresarial como ayuda del emprendedor.
· Conocer los trámites legales y documentales imprescindibles para crear una pequeña empresa, dotándola de personalidad jurídica propia y plena capacidad de obrar.
· Comprender los distintos formularios legales que exigen los organismos públicos en la constitución de una empresa según la forma jurídica, identificando su lugar de presentación.
· Distinguir entre los trámites que se deben realizar como empresa y aquéllos que se deben realizar como empresario autónomo.
· Diferenciar los distintos tipos de organismos y registros existentes.
· Conocer el asesoramiento y la ayuda que nos ofrecen las instituciones a la hora de poner en marcha una pyme.
CONTENIDOS: 
3.1.- Elegir la forma jurídica

3.1.1.- El empresario individual

3.1.2.- Las sociedades

3.1.3.- La franquicia
3.2.-Trámites previos
3.3.- Trámites para el funcionamiento de una empresa

3.3.1.- Ante la Agencia Tributaria

3.3.2.- Ante el Ayuntamiento

3.3.3.- Ante la Tesorería General de la Seguridad Social

3.3.4.- Ante la Dirección General de Trabajo

3.3.5.- Trámites específicos
CRITERIOS DE EVALUACIÓN:
Los criterios de evaluación serán los siguientes:
a) Se han identificado las principales características del sector empresarial en el que se desenvuelve la idea de negocio. 
b) Se han reconocido los distintos tipos de empresas que existen.
c) Se han establecido claramente los objetivos de la empresa.
d) Se ha seleccionado la forma jurídica adecuada.
e) Se ha efectuado una asignación eficiente de los recursos necesarios.
f) Se ha reconocido la exigencia de la realización de diversos trámites legales exigibles antes de la puesta en marcha de un negocio.
g) Se han diferenciado los trámites que se seguirían en función de la forma jurídica elegida.
h) Se han identificado los organismos ante los cuales han de presentarse los trámites.
i) Se ha cumplimentado la documentación necesaria para la constitución de la empresa.
j) Se han realizado los trámites fiscales para la puesta en marcha.
k) Se han realizado los trámites necesarios ante la autoridad laboral y la Seguridad Social.
l) Se han realizado los trámites necesarios en otras administraciones públicas a la hora de abrir un negocio.
m) Se ha reconocido la existencia de trámites de carácter específico para determinado tipos de negocios.
n) Se ha valorado la importancia del cumplimiento de los plazos legales para la tramitación y puesta en marcha de un negocio.
RESULTADOS DE APRENDIZAJE: 
a) Determina la forma jurídica y los recursos necesarios, analizando las alternativas disponibles y los objetivos marcados con el proyecto.
b) Gestiona la documentación necesaria para la puesta en marcha de una empresa, analizando los trámites legales y las actuaciones necesarias que conllevan la realización del proyecto empresarial.
U. F. 4: GESTIÓN COMERCIAL
OBJETIVOS:
· Reconocer la importancia del marketing.
· Conocer el posicionamiento de productos.
· Conocer los elementos del marketing mix.
· Reconocer la importancia de la política de producto.
· Conocer los diversos métodos de fijación de precios.
· Conocer los distintos instrumentos de promoción.
· Reconocer las funciones de la distribución.
CONTENIDOS:
4.1.- El marketing mix

4.1.1.- El producto

4.1.2.- El precio

4.1.3.- La distribución

4.1.4.- La comunicación


4.1.4.1.- Publicidad


4.1.4.2.- Relaciones públicas


4.1.4.3.- Promoción de ventas


4.1.4.4.- Venta personal


4.1.4.5.- Creación de página web
CRITERIOS DE EVALUACIÓN:
Los criterios de evaluación serán los siguientes:
a) Se han identificado los diversos tipos de utilidades que crea la función de marketing.
b) Se ha valorado la importancia de la política de producto.
c) las etapas del ciclo de vida de los productos.
d) Se han aplicado los diversos métodos de fijación de precios.
e) Se han seleccionado los instrumentos de promoción adecuados.
f) Se han valorado los diversos canales de distribución.
RESULTADOS DE APRENDIZAJE: 
Realiza la gestión de la empresa-proyecto en el departamento de marketing.
U. F. 5: RECURSOS HUMANOS
OBJETIVOS:
· Conocer el procedimiento para la correcta selección del personal.
· Comprender las distintas categorías profesionales en que puede encuadrarse un trabajador.
· Identificar y calcular los costes que supone un trabajador para la empresa.
· Valorar la importancia de la formación de equipos de trabajo como herramienta para el buen funcionamiento de la empresa.
· Valorar el trabajo en equipo y la producción de sinergias.
· Identificar las formas estructurales que puede adoptar una organización.
· Entender la función de un organigrama.
CONTENIDOS:
5.1.- Necesidad de personal y proceso de selección
5.2.- Trabajo en equipo
5.3.- Gestión informatizada de los RR.HH.
5.4.- Coste para la empresa de los trabajadores.
5.5.- Organigrama
CRITERIOS DE EVALUACIÓN:
Al finalizar esta unidad, el alumnado demostrará que:
a) Ha identificado la necesidad de contratar a trabajadores en el plan de empresa.
b) Ha diseñado los puestos y perfiles profesionales para seleccionar a dichos trabajadores.
c) Ha analizado los pasos necesarios para la selección de personal
d) Ha entendido la importancia y configuración de los equipos de trabajo.
e) Ha calculado el coste de los trabajadores teniendo en cuenta los salarios del sector y la cotización a la Seguridad Social.
f) Se ha relacionado la organización establecida por la empresa con el tipo y fines de esta.
g) Se han identificado las diferentes funciones dentro de la empresa.
h) Se ha valorado la importancia de dotar a la empresa de la estructura adecuada para su pervivencia.
RESULTADOS DE APRENDIZAJE: 
Realiza la gestión de la empresa-proyecto en el departamento de recursos humanos.
U. F. 6: PLAN DE OPERACIONES Y COSTES DE PRODUCCIÓN
OBJETIVOS:
· Conocer el concepto de producción.
· Conocer y calcular la productividad.
· Reconocer la importancia de los costes de gestión de inventario.
· Conocer los diversos modelos de gestión de inventario.
· Conocer los distintos métodos de valoración de existencias.
· Identificar los distintos costes de producción.
· Calcular el umbral de rentabilidad.
· Conocer los componentes del Periodo Medio de Maduración.
· Reconocer el carácter estratégico de las inversiones.
· Conocer los diferentes criterios de selección de inversiones.
· Conocer los instrumentos de análisis financiero.
CONTENIDOS:
6.1.- Plan de aprovisionamiento
6.2.- Costes de producción
6.3.- Umbral de rentabilidad
6.4.- Control de tesorería
6.5- Periodo medio de maduración
CRITERIOS DE EVALUACIÓN:
a)
Se ha efectuado una planificación sobre las necesidades de aprovisionamiento de la empresa.
b)
Se ha gestionado el proceso de comercialización de los productos de la empresa.
c) Se ha determinado el precio del producto/servicio atendiendo al coste
d) Se ha calculado el volumen mínimo de unidades vendidas para cubrir los costes.
RESULTADOS DE APRENDIZAJE: 
Realiza la gestión de la empresa-proyecto en los departamentos de compra, venta y financiero.

U. F. 7: FINANCIACIÓN DE LA EMPRESA 
OBJETIVOS:
· Clasificar las fuentes financieras de la empresa y los medios o recursos financieros que se obtienen de ellas.
· Describir las distintas alternativas de financiación.
· Situar cualquier forma de financiación en la clasificación general.
· Explicitar las diferencias existentes entre las diversas fuentes financieras.
· Calcular el coste de diversos tipos de financiación
CONTENIDOS:
7.1.- Necesidades de inversión
7.2.- Financiación propia
7.3.- Financiación ajena

7.3.1.- A corto plazo

7.3.2.- A largo plazo

7.3.3.- Ayudas y subvenciones
CRITERIOS DE EVALUACIÓN:
a)
Se han reconocido y seleccionado las posibles fuentes de financiación.
b)
Se ha comprobado la accesibilidad de las fuentes de financiación para la puesta en marcha del negocio.
c)
Se han valorado las distintas fuentes de financiación según el coste económico a corto y largo plazo. 
d)
Se han seleccionado los medios de financiación más rentables y que mejor garanticen la supervivencia de la empresa.
e)
Se ha efectuado una asignación eficiente de los recursos necesarios.
RESULTADOS DE APRENDIZAJE: 
Busca información sobre las fuentes de financiación posibles, su coste y su idoneidad a medio y largo plazo.

U. F. 8: GESTIÓN DE LA CONTABILIDAD Y VIABILIDAD DEL PROYECTO 
OBJETIVOS:
· Valorar la importancia de una contabilidad ordenada siguiendo los principios del Plan General Contable.
· Distinguir entre el Plan General Contable para pymes y el general.
· Reconocer los principios contables del Plan General Contable para pymes.
· Enumerar las cuentas anuales obligatorias para las pymes.
· Conocer las distintas masas patrimoniales que componen un Balance.
· Conocer los libros obligatorios para la empresa.
· Elaborar el balance y cuenta de resultados de nuestra futura empresa.
· Conocer las técnicas básicas para el análisis patrimonial y financiero de nuestro plan de empresa.
· Valorar la importancia de la fidelidad en la realización de los documentos contables a la hora de conocer la futura viabilidad de nuestro negocio.
· Interpretar y analizar la información contable que nos proporcionan la cuenta de pérdidas y ganancias.
· Valorar la importancia de la viabilidad del proyecto empresarial.
· Identificar los distintos tipos de rentabilidades.
· Elaborar el plan de viabilidad del proyecto de empresa.
CONTENIDOS:
8.1.- Cuentas anuales

8.1.1.- Cuenta de resultados

8.1.2..- Balance de situación
8.3.- Obligaciones fiscales
8.3.- Selección de inversiones
8.4.- Análisis de rentabilidad
8.5.- Análisis de viabilidad
CRITERIOS DE EVALUACIÓN:
a) Se ha confeccionado y verificado la contabilidad de la empresa.
b) Se han planificado las necesidades financieras de la empresa.
c) Se ha analizado la normativa fiscal vigente y se ha cumplido con las obligaciones fiscales.
RESULTADOS DE APRENDIZAJE: 
Comprueba la viabilidad de la empresa mediante diferentes tipos de análisis, verificando los diversos factores que pueden influir en la misma.
U. F. 9: PRESENTACIÓN DEL PROYECTO Y PLAN DE EMPRESA
OBJETIVOS:
· Elaborar un informe-dossier general del proyecto.
· Confeccionar un informe-resumen de presentación del proyecto.
· Presentar el proyecto argumentando los criterios seleccionados y las decisiones tomadas para su confección.
CONTENIDOS:
9.1-Redacción del “dossier general” y del resumen-presentación de los      proyectos.
9.2-Presentación oral, por grupos de alumnos y alumnas, de los proyectos realizados argumentando los criterios utilizados y las decisiones tomadas.
CRITERIOS DE EVALUACIÓN.
a) Comprender el proyecto empresarial realizado en su globalidad.
b) Explicar oralmente el proyecto de empresa elaborado en este módulo formativo.
c) Exponer los puntos básicos de cada Fase.
d) Argumentar las decisiones tomadas y los criterios utilizados.
e) Realizar el resumen del proyecto adecuadamente.
f) Contestar a todas las cuestiones que se proponga sobre el proyecto.
g) Justificar el diseño y la presentación del “dossier final” y “resumen-presentación” del proyecto.
RESULTADOS DE APRENDIZAJE: 
Realiza el “dossier general” y el resumen-presentación de los proyectos.
Presenta de forma oral, por grupos de alumnos y alumnas, el proyecto realizado argumentando los criterios utilizados y las decisiones tomadas.
10. TEMPORALIZACIÓN
	UNIDAD FORMATIVA 
	BLOQUE DE CONTENIDOS
	PRACTICAS PRESENCIALES

	Nº 1
	LA IDEA DE NEGOCIO Y EL PLAN DE EMPRESA
	3 HORAS

	Nº 2
	ESTUDIO DE MERCADO Y DE LA COMPETENCIA
	3 HORAS

	Nº 3
	FORMAS JURÍDICAS Y TRÁMITES
	3 HORAS

	Nº 4
	GESTIÓN COMERCIAL
	3  HORAS

	Nº 5
	RECURSOS HUMANOS
	3 HORAS

	Nº 6
	FINANCIACIÓN DE LA EMPRESA
	3 HORAS

	Nº 7
	PLAN DE OPERACIONES Y COSTES DE PRODUCCIÓN
	4 HORAS

	Nº 8
	GESTIÓN DE LA CONTABILIDAD Y VIABILIDAD DEL PROYECTO
	4 HORAS

	Nº 9
	PRESENTACIÓN DEL PROYECTO Y PLAN DE EMPRESA
	4 HORAS

	TOTAL
	30 HORAS


En estas horas están incluidas el tiempo de realización de ejercicios y controles.
Los objetivos fundamentales de este módulo formativo son la interacción, la responsabilidad, la motivación, y la potenciación de las habilidades en el alumno.  
11. METODOLOGÍA
Se van presentando al estudiante, a través de las diferentes Unidades de Trabajo, el núcleo básico de saberes, técnicas, procesos, métodos y PROCEDIMENTALES, que constituyen los fundamentos básicos para la realización de un proyecto empresarial.
La metodología que utiliza pretende unir el saber más académico del aula y los conocimientos empíricos con la realidad del mundo empresarial, acercando al estudiante en su labor de emprendedor, como futuro empresario, al mundo real de la empresa, del trabajo y de la sociedad. Los contenidos lejos de ser dogmáticos se abren al entorno del alumnado y de la realidad empresarial, y se salen de las limitaciones del aula para interactuar con ella.
Así, a lo largo de todas las Unidades de Trabajo, se pone al estudiante ante la necesidad de “salir a la calle” y obtener información de la realidad, investigando sobre diferentes aspectos de la misma para analizarlos e integrarlos con los propios contenidos del módulo, en la simulación de un proyecto empresarial.
En el aula se utiliza, como principal instrumento pedagógico, la elaboración por parte de los alumnos y alumnas de su propio proyecto que simule la creación de una empresa. Cada Unidad de Trabajo se corresponde con una fase de elaboración de sus proyectos empresariales.
Los interrogantes y operaciones que en las Unidades se plantean a los alumnos y alumnas desde el primer apartado de cada una de ellas, ponen al estudiante en la necesidad de aprender y utilizar los conocimientos y técnicas precisos, y de obtener y analizar la información exterior necesarias para tomar las soluciones adecuadas.
El estudio y consulta de los contenidos del libro de texto, en donde figuran los contenidos y Actividades de análisis y de aprendizaje, junto con las explicaciones del profesor, el debate abierto en la clase, la discusión razonada entre los distintos grupos de estudiantes, y la búsqueda y obtención por parte del alumnado de la información exterior necesaria, y su posterior análisis y reflexión, forman en conjunto el sistema de aprendizaje que se propone en nuestro módulo.
El contenido está organizado en nueve Unidades de Trabajo, que siguen con un criterio pedagógico, el desarrollo de los diferentes apartados o fases de un proyecto de empresa. El desarrollo de cada una de las Unidades dará lugar a la realización de un informe escrito que será la última fase del proyecto empresarial y con el que se formará el dossier completo. 
Consideraciones metodológicas para el desarrollo del aprendizaje
a) Trabajo en grupos
El trabajo de los estudiantes en grupos puede resultar más eficaz y creativo que el trabajo de forma individual. Habrá una media de dos-tres alumnos por grupo para desarrollar los proyectos. Cada grupo deberá realizar todas las actividades necesarias para la elaboración de su propio proyecto.
Es importante que, según se vayan realizando estas actividades, se analicen paralelamente los trabajos elaborados, poniendo en común sus logros o errores, y siendo el profesor  quien  los  corrija,  aportando en  cada  caso  la  solución  correcta  y  realizando las explicaciones que se consideren convenientes. Por este motivo se incluyen actividades de aprendizaje que consisten en la exposición de determinados apartados de las fases de los proyectos empresariales, con el fin de que se vayan realizando éstas (y corrigiéndose) de forma secuenciada a lo largo de la unidad.
La composición de los grupos de trabajo debe ser la misma a lo largo de toda la duración del proyecto, por lo que debe efectuarse con mucho cuidado. El profesorado debe dejar claro al empezar los proyectos, al principio de curso, la importancia de la formación de los grupos y el grado de participación que se requiere de los alumnos que componen cada grupo y la colaboración mutua entre ellos, que debe ser total.
Si a lo largo del desarrollo de los proyectos, algún grupo tuviera problemas de coordinación y falle la participación de algún componente o la colaboración entre ellos, y una vez fracasados los intentos por resolver la situación, se debe deshacer y modificar el grupo, partiéndolo en dos más pequeños, o bien, en caso necesario, penalizando al alumno o los alumnos culpables a que continúen con la realización del proyecto, pero de forma individual. En los casos en que no se han podido resolver estos problemas, la ruptura o modificación del grupo supone una deficiencia en cuanto a la capacidad de trabajar en grupo por parte de los alumnos, que debe evaluarse negativamente.
Aunque internamente se dividan el trabajo dentro de cada grupo, hay que dejar claro que todos sus componentes son responsables y que todos deben conocer la totalidad de las cuestiones relativas a cada una de las diferentes fases del proyecto.
b) Control de archivos de la documentación
El proyecto empresarial, subdividido en diferentes Unidades didácticas, se va realizando por los estudiantes de forma progresiva. Resulta imprescindible, por tanto, que el estudiante vaya conservando de forma ordenada los trabajos realizados y la documentación e información utilizada, llevando un adecuado control de los mismos.
El archivo de documentación se realizará en soporte informático, esta debe ser convenientemente archivada y controlada por los alumnos. Los procesadores de texto, las hojas de cálculo y los programas de presentación, junto con el acceso a internet, constituyen herramientas imprescindibles para la elaboración de los proyectos. A estos efectos es muy necesario que los alumnos guarden siempre una copia de seguridad de sus trabajos.
c) Búsqueda de información exterior
Para elaborar su proyecto empresarial, el estudiante tiene que salir al exterior, deberá interactuar con la realidad para obtener, por una parte, la información que necesita y para contrastar sus datos, hipótesis o suposiciones, por otra.
Mucha de la información exterior que se va a necesitar se podrá obtener a través de internet, pero no toda, por lo que los alumnos necesitarán salir al exterior y realizar gestiones para obtenerla. El desarrollo de su trabajo se realizará, por tanto, la mayor parte en el aula y parte en el exterior. El estudiante, organizado en grupos de trabajo con los compañeros de proyecto y asesorado por el profesorado, deberá visitar empresas e instituciones, ir a organismos, preguntar en asociaciones empresariales y en sindicatos de trabajadores, buscar en archivos especializados y en bibliotecas, consultar en bases de datos, analizar estudios y trabajos ya realizados, realizar trámites y gestiones, etcétera.
Es conveniente que los alumnos, desde el principio, se acostumbren a programar y preparar previamente las salidas en busca de información para aprovecharlas al máximo y no perder un tiempo que puede resultar siempre escaso por falta de una planificación adecuada. Las salidas estarán, por tanto, planificadas y serán autorizadas por el profesor. A este respecto, es conveniente llevar unas fichas de control de las salidas que vaya a efectuar cada grupo, en donde figure:
O El grupo de alumnos.
O El día y las horas en que se va a salir.
O El organismo o dirección a visitar.
O Las gestiones a realizar y la información a obtener.
 Y, posteriormente, una vez realizada la salida, se anoten los resultados obtenidos.
O Esta ficha será cumplimentada por los alumnos y autorizada por el profesor.
12. – ACTIVIDADES COMPLEMENTARIAS Y EXTRAESCOLARES
No se programan actividades complementarias ni extraescolares, pero se podrá participar en las actividades de la especialidad propuestas por el Centro o por el Departamento. 
13.- RECURSOS Y MATERIALES
En el tratamiento didáctico de este módulo se deberán utilizar recursos materiales impresos, audiovisuales e informáticos.  
· Libro de texto.  (McGraw Hill y Paraninfo)
· CD con información, legislación y plantillas de documentos. 
· Equipos informáticos conectados a internet. 
· Proyector. 
· Aplicaciones informáticas de propósito general y de gestión empresarial. 
· Libros especializados sobre los diferentes temas a que hace referencia el módulo. 
· Material de oficina (escritura, archivo, reproducción de documentos, etc.).
· Publicaciones periódicas de contenido general y de contenido especializado. 
13.- EVALUACIÓN.
13.1 - CARACTERÍSTICAS DE LA EVALUACIÓN: 
La evaluación de la Formación Profesional a Distancia se regirá por lo establecido en la normativa vigente. Con carácter general, se atendrá a lo establecido en la Orden de 20 de octubre de 2000 (BOC nº 148, de 10.11.00), por la que se regulan los procesos de evaluación de la Formación Profesional Específica, y la Orden de 3 de diciembre de 2003 (BOC nº 248, de 22.12.03), por la que se modifica y amplía la anterior, así como por aquellas otras disposiciones dictadas al efecto.
Para la superación del módulo es necesario realizar con aprovechamiento todas las prácticas obligatorias y superar los contenidos teóricos mínimos establecidos.
La evaluación en el módulo, debido a que es eminentemente práctico, será continua y se realizará a lo largo de todo el proceso de enseñanza-aprendizaje del alumnado, que se podrá fundamentar en la observación sistemática del trabajo realizado por el alumno.
Las actividades que permitan el desarrollo de las competencias y objetivos, serán también las actividades de evaluación.
La evaluación podrá contemplar asimismo la realización de pruebas objetivas basadas en los contenidos necesarios para el desarrollo de las diversas tareas que el alumno haya podido realizar en cada uno de los departamentos de la empresa en el aula. Estas pruebas también pueden ser realizadas como medio de recuperación.
Las pruebas objetivas de evaluación serán: la realización de cuestionarios y pruebas prácticas en las que se incluirán contenidos conceptuales y procedimentales trabajados durante el período. 
También serán evaluables aspectos como:
· La presentación adecuada de las tareas
· La puntualidad en la entrega de los trabajos
· El trabajo en equipo
· La autonomía en el trabajo
· La capacidad resolutoria. 
13.2. CRITERIOS DE CALIFICACIÓN 
Los instrumentos utilizados para valorar la calificación en la evaluación serán:
	90%
	60%
	· Pruebas escritas, Examen, Presentación del  proyecto 


	
	30%
	· Ejercicios, trabajos, realización de tareas y cuestionarios tanto en clase como en el Aula virtual.                         


	10%
	· ACTITUD (asistencia y puntualidad, comportamiento, participación en clase y foros)



- El 60% de la calificación del módulo se obtendrá de la valoración del Trabajo   “simulación empresarial” realizado en grupo o individual a lo largo del módulo y de los cuestionarios y pruebas prácticas individuales propuestas.
- El 30 % Ejercicios, trabajos, realización de tareas y cuestionarios tanto en clase como en el Aula virtual.                         
- El 10% restante corresponderá   a la actitud del alumno; asistencia y puntualidad, participación en clase.  Además la asistencia a Tutorías Básicas y a Tutorías telemáticas a través del Aula virtual. 
En el trabajo “simulación de empresa” cada documento entregado se puntuará entre 1 y 10 atendiendo a su contenido, presentación, corrección y redacción. Se puntuará como 0 los documentos no entregados. La media del total de documentos entregados a lo largo de la simulación será la nota de este. 
Los cuestionarios y pruebas prácticas se valorarán de 1 a10. La puntuación de los distintos apartados dentro de cada prueba se indicará en la misma y atenderá a la importancia que ellos tengan en las distintas unidades. Para superar cada prueba, será necesario contar con el 50% de su puntuación. 
Por otro lado se tendrá en cuenta lo siguiente:
· Asistencia a clase y seguimiento por parte del alumno de las explicaciones, instrucciones y pautas del profesor, con atención e interés.
· Grado de implicación en la simulación empresarial.
· Participación en las actividades realizadas en clase mostrando una actitud motivadora, crítica y razonada. Presentación de los trabajos, teniendo en cuenta la puntualidad en la entrega y ejecución, así como la pulcritud y orden.
· Reconocer la importancia del trabajo en equipo y demostrar capacidad de adaptación e integración, manteniendo relaciones y comunicaciones fluidas, respetando ideas y soluciones aportadas por otros con actitud de cooperación y tolerancia, compartiendo responsabilidades y dando y recibiendo instrucciones.
· Cumplir con los plazos de entrega establecidos.
· Grado de autonomía personal.
9. EVALUACIÓN DE ALUMNOS/AS CON “PÉRDIDA DE EVALUACIÓN CONTINUA”.
· Los alumnos que vayan acumulando faltas injustificadas recibirán sucesivos apercibimientos, de tal forma que al llegar al tercero perderán el derecho a la evaluación continua. El tercer apercibimiento que corresponde a la pérdida de la evaluación continua, se produce con el 15% de faltas injustificadas respecto al total de sesiones de la materia en el curso.” Por tratarse la presente Guía Didáctica, de la enseñanza “A DISTANCIA”, el porcentaje se calculará sobre las “PRÁCTICAS PRESENCIALES”, las cuales son obligatorias.
· En todo caso se actuará en relación al absentismo, según la norma de mayor rango que en cada momento esté vigente. En este sentido, se ha de considerar “La Resolución de la Vice-Consejería de Educación y Universidades por la que se dictan instrucciones para el curso 2014-2015, para el control y el tratamiento de la información, referidas al absentismo del alumnado…” del 08-10-2014.
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2.2. COMPETENCIAS PROFESIONALES, PERSONALES Y SOCIALES.
Las competencias profesionales, personales y sociales de este título son las que se relacionan a continuación:
a) Tramitar documentos o comunicaciones internas o externas en los circuitos de información de la empresa.
b) Elaborar documentos y comunicaciones a partir de órdenes recibidas, información obtenida y/o necesidades detectadas.
c) Detectar necesidades administrativas o de gestión de la empresa de diversos tipos, a partir del análisis de la información disponible y del entorno.
d) Proponer líneas de actuación encaminadas a mejorar la eficiencia de los procesos administrativos en los que interviene.
e) Clasificar, registrar y archivar comunicaciones y documentos según las técnicas apropiadas y los parámetros establecidos en la empresa.
f) Gestionar los procesos de tramitación administrativa empresarial en relación a las áreas comercial, financiera, contable y fiscal, con una visión integradora de las mismas.
g) Realizar la gestión contable y fiscal de la empresa, según los procesos y procedimientos administrativos, aplicando la normativa vigente y en condiciones de seguridad y calidad.
h) Supervisar la gestión de tesorería, la captación de recursos financieros y el estudio de viabilidad de proyectos de inversión, siguiendo las normas y protocolos establecidos.
i) Aplicar los procesos administrativos establecidos en la selección, contratación, formación y desarrollo de los Recursos Humanos, ajustándose a la normativa vigente y a la política empresarial.
j) Organizar y supervisar la gestión administrativa de personal de la empresa, ajustándose a la normativa laboral vigente y a los protocolos establecidos.
k) Realizar la gestión administrativa de los procesos comerciales, llevando a cabo las tareas de documentación y las actividades de negociación con proveedores, y de asesoramiento y relación con el cliente.
l) Atender a los clientes/usuarios en el ámbito administrativo y comercial asegurando los niveles de calidad establecidos y ajustándose a criterios éticos y de imagen de la empresa/institución.
m) Tramitar y realizar la gestión administrativa en la presentación de documentos en diferentes organismos y administraciones públicas, en plazo y forma requeridos.
n) Adaptarse a las nuevas situaciones laborales, manteniendo actualizados los conocimientos científicos, técnicos y tecnológicos relativos a su entorno profesional, gestionando su formación y los recursos existentes en el aprendizaje a lo largo de la vida y utilizando las tecnologías de la información y la comunicación.
ñ) Resolver situaciones, problemas o contingencias con iniciativa y autonomía en el ámbito de su competencia, con creatividad, innovación y espíritu de mejora en el trabajo personal y en el de los miembros del equipo.
o) Organizar y coordinar equipos de trabajo con responsabilidad, supervisando el desarrollo del mismo, manteniendo relaciones fluidas y asumiendo el liderazgo, así como aportando soluciones a los conflictos grupales que se presenten.
p) Comunicarse con sus iguales, superiores, clientes y personas bajo su responsabilidad, utilizando vías eficaces de comunicación, transmitiendo la información o conocimientos adecuados y respetando la autonomía y competencia de las personas que intervienen en el ámbito de su trabajo.
q) Generar entornos seguros en el desarrollo de su trabajo y el de su equipo, supervisando y aplicando los procedimientos de prevención de riesgos laborales y ambientales, de acuerdo con lo establecido por la normativa y los objetivos de la empresa.
r) Supervisar y aplicar procedimientos de gestión de calidad, de accesibilidad universal y de “diseño para todos”, en las actividades profesionales incluidas en los procesos de producción o prestación de servicios.
s) Realizar la gestión básica para la creación y funcionamiento de una pequeña empresa y tener iniciativa en su actividad profesional con sentido de la responsabilidad social.
t) Ejercer sus derechos y cumplir con las obligaciones derivadas de su actividad profesional, de acuerdo con lo establecido en la legislación vigente, participando activamente en la vida económica, social y cultural.
2.3  RELACIÓN DE CUALIFICACIONES Y UNIDADES DE COMPETENCIA DEL CATÁLOGO NACIONAL DE CUALIFICACIONES PROFESIONALES INCLUIDAS EN EL TÍTULO. 
2.4 Cualificaciones profesionales completas: 
a) Administración de recursos humanos. ADG084_3 (Real Decreto 295/2007, de 20 de febrero, y actualizada en el Real Decreto 107/2008, de 1 de febrero), que comprende las siguientes unidades de competencia:
UC0237_3 Realizar la gestión y control administrativo de recursos humanos.
UC0238_3 Realizar el apoyo administrativo a las tareas de selección, formación y desarrollo de recursos humanos.
UC0987_3 Administrar los sistemas de información y archivo en soporte convencional e informático.
UC0233_2 Manejar aplicaciones ofimáticas en la gestión de la información y la documentación.
b) Gestión financiera ADG157_3 (Real Decreto 1087/2005, de 16 de septiembre y actualizado en RD 107/2008, de 1 de febrero), que comprende las siguientes unidades de competencia:
UC0498_3 Determinar las necesidades financieras de la empresa.
UC0499_3 Gestionar la información y contratación de los recursos financieros.
UC0500_3 Gestionar y controlar la tesorería y su presupuesto.
UC0233_2 Manejar aplicaciones ofimáticas en la gestión de la información y la documentación.
c) Asistencia documental y de gestión en despachos y oficinas ADG310_3 (Real Decreto 107/2008, de 1 de febrero), que comprende las siguientes unidades de competencia:
UC0982_3: Administrar y gestionar con autonomía las comunicaciones de la dirección.
UC0986_3: Elaborar documentación y presentaciones profesionales en distintos formatos.
UC0987_3: Administrar los sistemas de información y archivo en soporte convencional e informático.
UC0988_3: Preparar y presentar expedientes y documentación jurídica y empresarial ante Organismos y Administraciones Públicas.
UC0980_2: Efectuar las actividades de apoyo administrativo de Recursos Humanos.
UC0979_2: Realizar las gestiones administrativas de tesorería.
2.4 Cualificación profesional incompleta:
Gestión contable y de auditoría ADG082_3 (Real Decreto 295/2004, de 20 de febrero, actualizado en Real Decreto 107/2008, de 1 de febrero).
UC0231_3 Realizar la gestión contable y fiscal.
2.5  Entorno profesional. 
Las personas que obtienen este título ejercen su actividad tanto en grandes como en medianas y pequeñas empresas, en cualquier sector de actividad, particularmente en el sector servicios, así como en las administraciones públicas, desempeñando las tareas administrativas en la gestión y el asesoramiento en las áreas laboral, comercial, contable y fiscal de dichas empresas e instituciones, ofreciendo un servicio y atención a los clientes y ciudadanos, realizando trámites administrativos con las administraciones públicas y gestionando el archivo y las comunicaciones de la empresa.
Podría ser trabajador por cuenta propia, efectuando la gestión de su propia empresa o a través del ejercicio libre de una actividad económica, como en una asesoría financiera, laboral o estudio de proyectos, entre otros.
  Las ocupaciones y puestos de trabajo más relevantes son los siguientes:
· Administrativo de oficina.
· Administrativo comercial.
· Administrativo financiero.
· Administrativo contable.
· Administrativo de logística.
· Administrativo de banca y de seguros.
· Administrativo de recursos humanos.
· Administrativo de la Administración pública.
· Administrativo de asesorías jurídicas, contables, laborales, fiscales o gestorías.
· Técnico en gestión de cobros.
· Responsable de atención al cliente.
3. ENSEÑANZAS DEL CICLO FORMATIVO.
3.1. Objetivos generales del título.
Los objetivos generales de este ciclo formativo son los siguientes:
a) Analizar y confeccionar los documentos o comunicaciones que se utilizan en la empresa, identificando la tipología de los mismos y su finalidad, para gestionarlos.
b) Analizar los documentos o comunicaciones que se utilizan en la empresa reconociendo su estructura, elementos y características para elaborarlos.
c) Identificar y seleccionar las expresiones de lengua inglesa, propias de la empresa, para elaborar documentos y comunicaciones.
d) Analizar las posibilidades de las aplicaciones y equipos informáticos, relacionándolas con su empleo más eficaz en el tratamiento de la información para elaborar documentos y comunicaciones.
e) Analizar la información disponible para detectar necesidades relacionadas con la gestión empresarial.
f) Organizar las tareas administrativas de las áreas funcionales de la empresa para proponer líneas de actuación y mejora.
g) Identificar las técnicas y parámetros que determinan las empresas para clasificar, registrar y archivar comunicaciones y documentos.
h) Reconocer la interrelación entre las áreas comercial, financiera, contable y fiscal para gestionar los procesos de gestión empresarial de forma integrada.
i) Interpretar la normativa y metodología aplicable para realizar la gestión contable y fiscal.
j) Elaborar informes sobre los parámetros de viabilidad de una empresa, reconocer los productos financieros y los proveedores de los mismos, y analizar los métodos de cálculo financieros para supervisar la gestión de tesorería, la captación de recursos financieros y el estudio de viabilidad de proyectos de inversión.
k) Preparar la documentación así como las actuaciones que se deben desarrollar, interpretando la política de la empresa para aplicar los procesos administrativos establecidos en la selección, contratación, formación y desarrollo de los recursos humanos.
l) Reconocer la normativa legal, las técnicas asociadas y los protocolos relacionados con el departamento de recursos humanos, analizando la problemática laboral y la documentación derivada, para organizar y supervisar la gestión administrativa del personal de la empresa.
m) Identificar la normativa vigente, realizar cálculos, seleccionar datos, cumplimentar documentos y reconocer las técnicas y procedimientos de negociación con proveedores y de asesoramiento a clientes, para realizar la gestión administrativa de los procesos comerciales.
n) Reconocer las técnicas de atención al cliente/usuario, adecuándolas a cada caso y analizando los protocolos de calidad e imagen empresarial o institucional para desempeñar las actividades relacionadas.
ñ) Identificar modelos, plazos y requisitos para tramitar y realizar la gestión administrativa en la presentación de documentos en organismos y administraciones públicas.
o) Analizar y utilizar los recursos y oportunidades de aprendizaje relacionados con la evolución científica, tecnológica y organizativa del sector y las tecnologías de la información y la comunicación, para mantener el espíritu de actualización y adaptarse a nuevas situaciones laborales y personales.
p) Desarrollar la creatividad y el espíritu de innovación para responder a los retos que se presentan en los procesos y en la organización del trabajo y de la vida personal.
q) Tomar decisiones de forma fundamentada, analizando las variables implicadas, integrando saberes de distinto ámbito y aceptando los riesgos y la posibilidad de equivocación en las mismas, para afrontar y resolver distintas situaciones, problemas o contingencias.
r) Desarrollar técnicas de liderazgo, motivación, supervisión y comunicación en contextos de trabajo en grupo, para facilitar la organización y coordinación de equipos de trabajo.
s) Aplicar estrategias y técnicas de comunicación, adaptándose a los contenidos que se van a transmitir, a la finalidad y a las características de los receptores, para asegurar la eficacia en los procesos de comunicación.
t) Evaluar situaciones de prevención de riesgos laborales y de protección ambiental, proponiendo y aplicando medidas de prevención  personales y colectivas, de acuerdo con la normativa aplicable en los procesos de trabajo, para garantizar entornos seguros.
u) Identificar y proponer las acciones profesionales necesarias, para dar respuesta a la accesibilidad universal y al “diseño para todos”.
v) Identificar y aplicar parámetros de calidad en los trabajos y actividades realizados en el proceso de aprendizaje, para valorar la cultura de la evaluación y de la calidad y ser capaces de supervisar y mejorar procedimientos de gestión de calidad.
w) Utilizar procedimientos relacionados con la cultura emprendedora, empresarial y de iniciativa profesional, para realizar la gestión básica de una pequeña empresa o emprender un trabajo.
x) Reconocer sus derechos y deberes como agente activo en la sociedad, teniendo en cuenta el marco legal que regula las condiciones sociales y laborales, para participar como ciudadano democrático.
4. MÓDULO PROFESIONAL: COMUNICACIÓN Y ATENCIÓN AL CLIENTE.
El módulo de Comunicación y atención al cliente se imparte en segundo curso 1período semanal.
RESULTADOS DE APRENDIZAJE Y CRITERIOS DE EVALUACIÓN.
1. Caracteriza técnicas de comunicación institucional y promocional, distinguiendo entre internas y externas.
Criterios de evaluación:
a) Se han identificado los tipos de instituciones empresariales, describiendo sus características jurídicas, funcionales y organizativas.
b) Se han relacionado las funciones tipo de la organización: dirección, planificación, organización, ejecución y control.
c) Se ha identificado la estructura organizativa para una asistencia o la prestación de un servicio de calidad.
d) Se han relacionado los distintos estilos de mando de una organización con el clima laboral que generan. 
e) Se han definido los canales formales de comunicación en la organización a partir de su organigrama.
f) Se han diferenciado los procesos de comunicación internos formales e informales.
g) Se ha valorado la influencia de la comunicación informal y las cadenas de rumores en las organizaciones, y su repercusión en las actuaciones del servicio de información prestado.
h) Se ha relacionado el proceso de demanda de información de acuerdo con el tipo de cliente, interno y externo, que puede intervenir en la misma.
i) Se ha valorado la importancia de la transmisión de la imagen corporativa de la organización en las comunicaciones formales.
j) Se han identificado los aspectos más significativos que transmiten la imagen corporativa en las comunicaciones institucionales y promocionales de la organización.
2. Realiza comunicaciones orales presenciales y no presenciales, aplicando técnicas de comunicación y adaptándolas a la situación y al interlocutor.
Criterios de evaluación:
a) Se han identificado los elementos y las etapas de un proceso de comunicación.
b) Se han aplicado las distintas técnicas de comunicación oral presencial y telefónica.
c) Se ha aplicado el protocolo de comunicación verbal y no verbal en las comunicaciones presenciales y no presenciales.
d) Se han identificado los elementos necesarios para realizar y recibir una llamada telefónica efectiva en sus distintas fases: preparación, presentación-identificación y realización de la misma.
e) Se han tenido en cuenta las costumbres socioculturales y los usos empresariales y se ha valorado la importancia de la transmisión de la imagen corporativa.
f) Se han detectado las interferencias que producen las barreras de la comunicación en la comprensión de un mensaje y se han propuesto las acciones correctivas necesarias.
g) Se ha utilizado el léxico y las expresiones adecuadas al tipo de comunicación y a los interlocutores.
h) Se han aplicado convenientemente elementos de comunicación no verbal en los mensajes emitidos. 
i) Se ha valorado si la información es transmitida con claridad, de forma estructurada, con precisión, con cortesía, con respeto y con sensibilidad. 
j) Se han comprobado los errores cometidos y se han propuesto las acciones correctoras necesarias.
3. Elabora documentos escritos de carácter profesional, aplicando criterios lingüísticos, ortográficos y de estilo.
Criterios de evaluación:
a) Se han identificado los soportes y los canales para elaborar y transmitir los documentos.
b) Se han diferenciado los soportes más apropiados en función de los criterios de rapidez, seguridad y confidencialidad.
c) Se ha identificado al destinatario, observando las debidas normas de protocolo.
d) Se han diferenciado las estructuras y estilos de redacción propias de la documentación profesional.
e) Se ha redactado el documento apropiado, utilizando una estructura, terminología y forma adecuadas, en función de su finalidad y de la situación de partida.
f) Se han utilizado las aplicaciones informáticas de procesamiento de textos y autoedición, así como sus herramientas de corrección.
g) Se han publicado documentos con herramientas de la web 2.0.
h) Se ha adecuado la documentación escrita al manual de estilo de organizaciones tipo.
i) Se ha utilizado la normativa sobre protección de datos y conservación de documentos, establecida para las empresas e instituciones públicas y privadas.
j) Se han aplicado, en la elaboración de la documentación, las técnicas 3R (reducir, reutilizar y reciclar).
k) Se han aplicado técnicas de transmisión de la imagen corporativa en las comunicaciones escritas, valorando su importancia para las organizaciones.
4 Determina los procesos de recepción, registro, distribución y recuperación de comunicaciones escritas, aplicando criterios específicos de cada una de estas tareas. 
Criterios de evaluación:
a) Se han identificado los medios, procedimientos y criterios más adecuados en la recepción, registro, distribución y transmisión de comunicación escrita a través de los medios telemáticos.
b) Se han determinado las ventajas e inconvenientes de la utilización de los distintos medios de transmisión de la comunicación escrita.
c) Se ha seleccionado el medio de transmisión más adecuado en función de los criterios de urgencia, coste y seguridad.
d) Se han identificado los soportes de archivo y registro más utilizados en función de las características de la información que se va a almacenar.
e) Se han analizado las técnicas de mantenimiento del archivo de gestión de correspondencia convencional.
f) Se ha determinado el sistema de clasificación, registro y archivo apropiado al tipo de documentos.
g) Se han reconocido los procedimientos de consulta y conservación de la información y documentación.
h) Se han respetado los niveles de protección, seguridad y acceso a la información según la normativa vigente y se han aplicado, en la elaboración y archivo de la documentación, las técnicas 3R (reducir, reutilizar, reciclar). 
i) Se han registrado los correos electrónicos recibidos o emitidos de forma organizada y rigurosa, según técnicas de gestión eficaz.
j) Se ha realizado la gestión y mantenimiento de libretas de direcciones.
k) Se ha valorado la importancia de la firma digital en la correspondencia electrónica.
5. Aplica técnicas de comunicación, identificando las más adecuadas en la relación y atención a los clientes/usuarios.
Criterios de evaluación:
a) Se han aplicado técnicas de comunicación y habilidades sociales que facilitan la empatía con el cliente/usuario en situaciones de atención/asesoramiento al mismo.
b) Se han identificado las fases que componen el proceso de atención al cliente/consumidor/usuario a través de diferentes canales de comunicación.
c) Se ha adoptado la actitud más adecuada según el comportamiento del cliente ante diversos tipos de situaciones.
d) Se han analizado las motivaciones de compra o demanda de un producto o servicio por parte del cliente/usuario.
e) Se ha obtenido, en su caso, la información histórica del cliente. 
f) Se ha aplicado la forma y actitud adecuadas en la atención y asesoramiento a un cliente en función del canal de comunicación utilizado. 
g) Se han analizado y solucionado los errores más habituales que se cometen en la comunicación con el cliente/usuario.
6. Gestiona consultas, quejas y reclamaciones de posibles clientes, aplicando la normativa vigente.
Criterios de evaluación:
a) Se han descrito las funciones del departamento de atención al cliente en empresas.
b) Se ha valorado la importancia de una actitud proactiva para anticiparse a incidencias en los procesos.
c) Se ha interpretado la comunicación recibida por parte del cliente.
d) Se han relacionado los elementos de la queja/reclamación con las fases que componen el plan interno de resolución de quejas/reclamaciones.
e) Se han diferenciado los tipos de demanda o reclamación.
f) Se ha gestionado la información que hay que suministrar al cliente.
g) Se han determinado los documentos propios de la gestión de consultas, quejas y reclamaciones.
h) Se han redactado escritos de respuesta, utilizando medios electrónicos u otros canales de comunicación.
i) Se ha valorado la importancia de la protección del consumidor.
j) Se ha aplicado la normativa en materia de consumo.
7. Organiza el servicio postventa, relacionándolo con la fidelización del cliente.
Criterios de evaluación:
a) Se ha valorado la importancia del servicio posventa en los procesos comerciales.
b) Se han identificado los elementos que intervienen en la atención posventa.
c) Se han identificado las situaciones comerciales que precisan seguimiento y servicio posventa. 
d) Se han aplicado los métodos más utilizados habitualmente en el control de calidad del servicio posventa y los elementos que intervienen en la fidelización del cliente.
e) Se han distinguido los momentos o fases que estructuran el proceso de posventa.
f) Se han utilizado las herramientas de gestión de un servicio posventa.
g) Se han descrito las fases del procedimiento de relación con los clientes.
h) Se han descrito los estándares de calidad definidos en la prestación del servicio.
i) Se han detectado y solventado los errores producidos en la prestación del servicio.
j) Se ha aplicado el tratamiento adecuado en la gestión de las anomalías producidas.
5. CONTENIDOS BÁSICOS:
Técnicas de comunicación institucional y promocional:
– Las organizaciones empresariales.
– Las funciones en la organización: dirección, planificación, organización y control. Los departamentos.
– Tipología de las organizaciones. Organigramas.
– Dirección en la empresa. 
– Procesos y sistemas de información en las organizaciones.
– Tratamiento de la información. Flujos interdepartamentales.
– Elementos y barreras de la comunicación.
– Comunicación e información y comportamiento.
– Las relaciones humanas y laborales en la empresa. 
– La comunicación interna en la empresa: comunicación formal e informal.
– La comunicación externa en la empresa.
– Calidad del servicio y atención de demandas. 
– La imagen corporativa e institucional en los procesos de información y comunicación en las organizaciones.
Las comunicaciones orales presenciales y no presenciales:
– Elementos y etapas de un proceso de comunicación oral.
– Principios básicos en las comunicaciones orales.
– Técnicas de comunicación oral.
– Habilidades sociales y protocolo en la comunicación oral.
– Formas de comunicación oral. 
– Barreras de la comunicación verbal y no verbal.
– Adecuación del mensaje al tipo de comunicación y al interlocutor.
– Utilización de técnicas de imagen personal.
– Comunicaciones en la recepción de visitas.
– Realización de entrevistas.
– Realización de presentaciones. 
– La comunicación telefónica.
– Componentes de la atención telefónica. Expresiones adecuadas.
– La cortesía en las comunicaciones telefónicas.
– Técnicas de transmisión de la imagen corporativa en las comunicaciones telemáticas.
– Preparación y realización de llamadas. 
– Identificación de los interlocutores.
– Tratamiento de distintas categorías de llamadas. 
– La centralita. 
– Uso del listín telefónico. 
– La videoconferencia. 
Elaboración de documentos profesionales escritos:
– La comunicación escrita en la empresa. 
– Estilos de redacción.
– Siglas y abreviaturas.
– Herramientas para la corrección de textos.
– Estructuras y estilos de redacción en la documentación profesional.
– Redacción de documentos profesionales, utilizando tratamientos de textos.
– Comunicación en las redes (Intra/Internet, blogs, redes sociales, chats y mensajería instantánea, entre otros). La “etiqueta”.
– Técnicas de comunicación escrita. 
– Técnicas de transmisión de la imagen corporativa en los escritos.
Determinación de los procesos de recepción, registro, distribución y recuperación de la información:
– La recepción, envío y registro de la correspondencia.
– Servicios de correos, circulación interna de correspondencia y paquetería.
– Procedimientos de seguridad y confidencialidad de la información.
– Clasificación y ordenación de documentos. 
– Técnicas de archivo: naturaleza. Finalidad del archivo.
– Archivo de documentos.
– Sistemas de archivo. 
– Clasificación de la información.
– Centralización o descentralización del archivo.
– El proceso de archivo.
– Custodia y protección del archivo.
– Las bases de datos para el tratamiento de la información.
– El correo electrónico.
Técnicas de comunicación relacionadas con la atención al cliente/usuario:
– El cliente.
– La atención al cliente en la empresa/organización.
– El departamento de atención al cliente/consumidor en la empresa.
– Documentación implicada en la atención al cliente.
– Sistemas de información y bases de datos.
– Relaciones públicas.
– Canales de comunicación con el cliente.
– Procedimientos de obtención y recogida de información.
– Técnicas de atención al cliente: dificultades y barreras en la comunicación con clientes/usuarios.
Gestión de consultas, quejas y reclamaciones:
– La protección del consumidor y/o usuario.
– El rol del consumidor y/o usuario.
– Derechos y deberes de los consumidores y/o usuarios.
– La defensa del consumidor. 
– Instituciones y organismos de protección al consumidor.
– Reclamaciones y denuncias.
– Mediación y arbitraje: concepto y características.
– Situaciones en las que se origina una mediación o arbitraje.
Organización del servicio posventa:
– El valor de un producto o servicio para el cliente.
– Actividades posteriores a la venta.
– El proceso posventa y su relación con otros procesos.
– Tipos de servicio posventa.
– La gestión de la calidad en el proceso del servicio posventa.
– Fases para la gestión de la calidad en el servicio posventa.
           – Técnicas y herramientas para la gestión de la calidad.
6. TEMPORALIZACIÓN.
Para impartir la materia el departamento ha establecido de forma homogénea las sesiones para que comiencen y terminen al mismo tiempo con el resto de módulos. Se ha establecido un periodo desde el 19/09/2017 hasta el 30/01/2018. Las dos últimas destinadas a la evaluación.

	UNIDADES DE TRABAJO 
	Temporalización
(trimestres)
	Temporalización
(sesiones)
	Fechas


	U.T.1. La comunicación en las organizaciones empresariales.
	1º T
	1º sesión 2,5 h
2º sesión 2,5 h
	19/09/2017
26/09/2017

	U.T.2. La comunicación oral.


	1º T
	3º sesión 2,5 h
4º sesión 2,5 h
	03/10/2017
10/10/2017

	U.T.3 La comunicación escrita.


	1º T
	5º sesión 2,5 h
6º sesión 2,5 h
7º sesión 2,5 h
8º sesión 2,5 h
	17/10/2017
24/10/2017 31/10/2017
07/11/2017

	U.T.4. Gestión de la información.


	1º T
	9º sesión 2,5 h
10º sesión 2,5 h
	14/11/2017
21/11/2017

	U.T.5. La comunicación con el cliente/usuario.

.                                                            
	1º T
	11º sesión 2,5 h
12º sesión 2,5 h
	28/11/2017
05/12/2017

	U.T.6. Gestión de consultas, quejas y reclamaciones.


	1º T

	13º sesión 2,5 h
14º sesión 2,5 h
	12/12/2017
19/12/2017

	U.T.7. El servicio post-venta.


	1º T
	15º sesión 2,5 h
16º sesión 2,5 h
	09/01/2018
   16/01/2018

	Total sesiones curso
	
	16 sesiones
	


7. METODOLOGÍA.
Según el art. 40 de la LOE “La formación profesional en el sistema educativo contribuirá a que los alumnos y las alumnas adquieran las capacidades que les permitan desarrollar una identidad profesional motivadora de futuros aprendizajes y adaptaciones a la evolución de los procesos productivos y al cambio social y que les permitan “aprender por sí mismos y trabajar en equipo”.
Ha de ser pues activa, favoreciendo el profesor que el alumno o alumna sea, de alguna manera, protagonista de su propio aprendizaje. Además, los contenidos de lo aprendido deben de resultar “funcionales”, ya que, se trata de utilizarlos en circunstancias reales de la vida cotidiana.
La metodología que se propone es la siguiente:
· Para la explicación de cada unidad de trabajo se realizará una exposición teórica de los contenidos de la unidad por parte del profesor.
· Al finalizar la exposición, el profesor habilitará la tarea en el aula virtual, especificando las condiciones y fechas de entrega para su posterior evaluación. El objetivo de estos ejercicios es llevar a la práctica los conceptos teóricos que se asimilaron en la exposición teórica anterior.
· El profesor resolverá todas las dudas que puedan tener el alumnado del ciclo, tanto teórico como práctico.  Incluso si él lo considerase necesario se realizarán ejercicios específicos de refuerzo que aclaren los conceptos que más cueste comprender.
8. TUTORÍAS.
El departamento ha asignado las tutorías presenciales los jueves en horario de tarde para facilitar que los alumnos puedan acudir a ellas. Las tutorías serán personalizadas en el centro. El docente asignará una hora dentro del periodo de tutorías presenciales, para atender a aquellos alumnos que se conecten en el chat del aula virtual, para tratar aquellos temas relacionados con los contenidos y puedan ser de interés para el resto del alumnado.
9. PROCEDIMIENTOS DE EVALUACIÓN.
Este módulo es semipresencial, por tanto, se considera un requerimiento esencial la asistencia regular a clase por parte del alumno o alumna.
Para evaluar al alumno o alumna se tendrán en cuenta:
· Resultados de pruebas objetivas sobre los conceptos expuestos en las unidades de trabajo.  
· Resultados de las tareas realizadas en el aula virtual.
· Asistencia regular a clase. 
· Actitud en clase.
Los alumnos dispondrán de dos convocatorias oficiales para superar el módulo siendo las siguientes: 
Evaluación final ordinaria: Se realizará el 23 de enero 2018.
Evaluación final extraordinaria: Se realizará el 30 de enero 2018, para aquellos alumnos que no hayan superado el módulo en la convocatoria ordinaria.
El docente podrá optar por dividir la materia en las pruebas objetivas que considere oportunas para un mejor seguimiento sobre los progresos del alumnado pudiendo coincidir con las evaluaciones oficiales.
10.  SISTEMA DE RECUPERACIÓN DE EVALUACIONES PENDIENTES.
Cuando el alumno/a no haya alcanzado una valoración suficiente en cualquiera de los conceptos evaluados para los que se considere necesaria su consecución, se establecerán actividades específicas de repaso y recuperación, que se basarán principalmente en un examen de recuperación sobre las cuestiones planteadas en las diferentes unidades de trabajo.
11. CRITERIOS DE CALIFICACIÓN.
Se calificará a los alumnos/as en sesiones de evaluación una vez al final de enero.  La calificación de cada alumno se elaborará en base a lo siguiente:
1. La nota obtenida en las pruebas objetivas realizadas en el trimestre, en las cuales el alumno/a demuestra la correcta asimilación de las materias impartidas.
2. Las notas obtenidas en los ejercicios propuestos por el profesor durante el trimestre, siendo obligatoria su realización y presentación para poder realizar las pruebas objetivas de evaluación.
La calificación global será un valor numérico entre 1 y 10.  Se considerarán aprobados todos los alumnos cuya calificación sea 5 o superior a cinco.
La calificación global será la media de las valoraciones de los distintos apartados comentados anteriormente y aplicando las correspondientes ponderaciones y sumando el resultado total.
	90 %
	60%
	-Pruebas escritas, examen.

	
	30%
	-Ejercicios, trabajos, realización de tareas y cuestionarios tanto en clase como en el aula virtual.

	10 %
	-Actitud (asistencia y puntualidad, comportamiento, participación en clase y foros.)


12.- MEDIDAS DE ATENCIÓN A LA DIVERSIDAD.
Se aplicará una metodología que lleve al alumnado a asimilar los conceptos básicos necesarios, reduciendo al máximo la simple memorización y que permita realizar la práctica correspondiente.
Las explicaciones impartidas en el aula se presentarán junto con el desarrollo de actividades prácticas que optimicen el proceso de enseñanza-aprendizaje.  Las actividades se establecerán en grado creciente de dificultad, de manera que la ejecución de una sirva de base para la siguiente y, además, sirva al alumno o alumna y al profesor como indicador para conocer el grado de consecución de los objetivos.
Para no limitar el aprendizaje del alumnado se programarán actividades o trabajos de ampliación para los alumnos/as más aventajados y de refuerzo para aquellos que deban recuperar conceptos que no dominan.  También se facilitará alumno/a que no supere la evaluación del módulo la recuperación del mismo, con actividades complementarias y nuevas pruebas orales o escritas, para que pueda demostrar que ha adquirido las capacidades terminales y los objetivos programados.
14.- MATERIALES, TEXTOS Y RECURSOS DIDÁCTICOS.
Los textos de contenidos y recursos didácticos serán proporcionados en el aula virtual. Es imprescindible contar con una conexión a internet.

  2º CURSO BACHILLERATO (LOMCE)
FUNDAMENTOS DE ADMINISTRACIÓN Y GESTIÓN (FUE)
	PROGRAMACIÓN DEL MÓDULO DE FUNDAMENTOS DE ADMINISTRACIÓN Y GESTIÓN 

	Plan de estudios de Bachiller (Decreto 315/2015, 28 de agosto, …… canarias)

	2º CURSO  BACHILLERATO (LOMCE)
	CURSO: 2017/18


INTRODUCCIÓN 
Denominamos programación didáctica al documento que recoge el conjunto de criterios y curricular, de en la normativa en vigor, a un determinado contexto educativo.
En el marco del sistema educativo regulado por la Ley Orgánica 8/2013, de 9 de diciembre, para la mejora de la calidad educativa, se incluye la asignatura de Fundamentos de Administración y Gestión que constituye una materia específica de carácter optativo dentro del segundo curso de bachillerato, tanto en la modalidad de Humanidades y Ciencias Sociales como en la modalidad de Ciencias. 
Recogido además en el Plan de estudios de Bachiller (según Decreto 315/2015, de 28 de agosto, por el que se establece la ordenación de la ESO y Bachillerato en la Comunidad Autónoma de Canarias).
Otras normas a tener en cuenta son Real Decreto 1105/2014, de 26 de diciembre, por el que se establece el currículo básico de la Educación Secundaria Obligatoria y del Bachillerato. (B.O.E. 3 de enero de 2015) y decretos de currículo autonómicos. Y Orden ECD/65/2015, de 21 de enero, (B.O.E. 29 de enero) por la que se describen las relaciones entre las competencias, los contenidos y los criterios de evaluación de la educación primaria, la educación secundaria obligatoria y el bachillerato
JUSTIFICACIÓN
 La finalidad de la materia de Fundamentos de Administración y Gestión será la elaboración de un proyecto o plan de negocio en el que el alumnado se ejercita en la comprensión de los procesos y los procedimientos asociados a cada una de las fases que configuran la creación de una empresa, poniendo de relieve la importancia de la ética empresarial y la responsabilidad social, al tiempo que los procesos de aprendizaje en esta área incentivan la elaboración de reflexiones personales y la toma de decisiones fundamentadas y objetivas.
La principal intención educativa de esta materia será, pues, el desarrollo del espíritu emprendedor planteado desde el punto de vista de la creación de empresas, pero también como una cultura y forma de pensar que puede ser de utilidad en la vida cotidiana y en las diversas actividades profesionales que emprenda el alumnado. El alumno y la alumna que se inician en el camino del emprendimiento podrán desarrollar actitudes esenciales, como la creatividad, la iniciativa, la tenacidad, el trabajo en equipo, la asunción del riesgo y el sentido de la responsabilidad.
Además, el fomento de este espíritu emprendedor e innovador, acompañado del desarrollo de conocimientos específicos, y, su aplicación posterior a contextos empresariales o profesionales, le ayudará a ir transformando las ideas en acción y a aumentar las posibilidades de empleabilidad.
OBJETIVOS GENERALES DEL BACHILLERATO.
El currículo establece los siguientes objetivos, que han de alcanzarse a lo largo de la etapa con los que se trata de contribuir a desarrollar en los alumnos y las alumnas las capacidades que les permitan:
a) Ejercer la ciudadanía democrática, desde una perspectiva global, y adquirir una conciencia cívica responsable, inspirada por los valores de la Constitución española así como por los derechos humanos, que fomente la corresponsabilidad en la construcción de una sociedad justa y equitativa.
b) Consolidar una madurez personal y social que les permita actuar de forma responsable y autónoma y desarrollar su espíritu crítico. Prever y resolver pacíficamente los conflictos personales, familiares y sociales.
c) Fomentar la igualdad efectiva de derechos y oportunidades entre hombres y mujeres, analizar y valorar críticamente las desigualdades y discriminaciones existentes, y en particular la violencia contra la mujer e impulsar la igualdad real y la no discriminación de las personas por cualquier condición o circunstancia personal o social, con atención especial a las personas con discapacidad.
d) Afianzar los hábitos de lectura, estudio y disciplina, como condiciones necesarias para el eficaz aprovechamiento del aprendizaje, y como medio de desarrollo personal.
e) Dominar, tanto en su expresión oral como escrita, la lengua castellana y, en su caso, la lengua cooficial de su Comunidad Autónoma.
f) Expresarse con fluidez y corrección en una o más lenguas extranjeras.
g) Utilizar con solvencia y responsabilidad las tecnologías de la información y la comunicación.
h) Conocer y valorar críticamente las realidades del mundo contemporáneo, sus antecedentes históricos y los principales factores de su evolución. Participar de forma solidaria en el desarrollo y mejora de su entorno social.
i) Acceder a los conocimientos científicos y tecnológicos fundamentales y dominar las habilidades básicas propias de la modalidad elegida.
j) Comprender los elementos y procedimientos fundamentales de la investigación y de los métodos científicos. Conocer y valorar de forma crítica la contribución de la ciencia y la tecnología en el cambio de las condiciones de vida, así como afianzar la sensibilidad y el respeto hacia el medio ambiente.
k) Afianzar el espíritu emprendedor con actitudes de creatividad, flexibilidad, iniciativa, trabajo en equipo, confianza en uno mismo y sentido crítico.
l) Desarrollar la sensibilidad artística y literaria, así como el criterio estético, como fuentes de formación y enriquecimiento cultural.
m) Utilizar la educación física y el deporte para favorecer el desarrollo personal y social.
n) Afianzar actitudes de respeto y prevención en el ámbito de la seguridad vial.
OBJETIVOS DE LA MATERIA FUNDAMENTOS DE ADMINISTRACIÓN Y GESTIÓN.
Se establecen para el área de F.A.G. en el curso de 2.º de Bachillerato los siguientes objetivos:
1. Estimular las destrezas y habilidades de los alumnos y alumnas para poder transformar sus ideas en proyectos viables.
2. Identificar los pasos necesarios para constituir una empresa y comprender los trámites necesarios para el inicio de la actividad.
3. Facilitar la toma de decisiones empresariales mediante el conocimiento de las principales técnicas e instrumentos del análisis económico y financiero.
4. Reconocer, usar y archivar los diferentes documentos que produce la actividad empresarial. 5. Introducir al alumnado en el lenguaje y registro contable.
6. Iniciarse en el conocimiento y utilización de las Tecnologías de la Información y la Comunicación aplicada a las funciones de gestión y administración de empresas.
7. Reconocer la importancia que tienen para la economía y la sociedad andaluza el tercer sector, la empresa familiar y la innovación.
8. Identificar y analizar los distintos modos de crecimiento que pueden utilizar las empresas andaluzas. Se trata de comprobar que los alumnos y las alumnas reconozcan los diferentes tipos de crecimiento de una empresa, sus ventajas e inconvenientes, así como las diferentes etapas que se pueden alcanzar en un proceso de internacionalización.
9. Elaborar un modelo de negocio, analizando su viabilidad comercial, económica, financiera y otros criterios diversos, como su viabilidad tecnológica, jurídico-fiscal y medioambiental.
10. Exponer públicamente el proyecto de empresa que debe incluir, entre otros elementos, la identificación y selección de la propuesta de valor, la segmentación de clientes así como la fijación de las relaciones que mantendrán con ellos, delimitación de los canales de comunicación y distribución, determinación de las fuentes económicas de la idea de negocio, identificación de los activos y recursos necesarios, conocer las actividades clave que generarán valor y, por último, identificar la estructura de costes.
Para alcanzar los objetivos de esta materia, se planteará un proceso de enseñanza y aprendizaje eminentemente práctico, de tal forma que se forme al alumno con las capacidades y conocimientos necesarios para que pueda entender la realidad económica que nos rodea y ser crítico con ella.
Se tendrán en cuenta, para ello, las siguientes recomendaciones: relacionar el proceso de enseñanza-aprendizaje con la vida real, facilitar la construcción de aprendizajes significativos, relacionando lo que el alumno ya sabe con los nuevos contenidos, favorecer la capacidad de aprender a aprender y crear un clima de aceptación y cooperación fomentando el trabajo en grupo.
La metodología utilizada combinará estrategias de exposición y de indagación o descubrimiento, que dependerá del tipo de contenido. Así el aprendizaje de los contenidos se hará a través de didácticas concretas pueden ser muy variadas, como la realización de trabajos de investigación tanto personal como grupal y su posterior exposición, el estudio de casos reales, realización de debates sobre temas económicos de actualidad o visitas a empresas y organismos económicos.
CONTRIBUCIÓN A LOS OBJETIVOS DE LA ETAPA.
Las principales aportaciones del área Fundamentos de Administración y Gestión a los objetivos del Bachillerato se centran en el afianzamiento del espíritu emprendedor con actitudes de creatividad, cooperación, flexibilidad, iniciativa, trabajo en equipo, confianza en sí mismo y sentido crítico, mediante la realización del proyecto de empresa, tanto en la elección de la idea de negocio, como a lo largo de todo el curso en el trabajo diario ya que será un trabajo en equipo donde tendrán que coordinarse, cooperar, ser flexibles, argumentar sus opiniones, decisiones, etc. y ser críticos con la información recogida y con el trabajo que van realizando.
Asimismo contribuye decisivamente a la utilización de las tecnologías de la información y la comunicación de manera responsable, tanto en la búsqueda de información, como en el procesamiento de la misma y presentación del resultado.
ORIENTACIONES METODOLÓGICAS.
La enseñanza en emprendimiento se debe articular teniendo presente tres elementos clave: la actitud del individuo frente al entorno, las capacidades de este para interpretarlo y su potencial para articular un proyecto sobre la base de una oportunidad encontrada. La metodología a emplear se debe basar en que el alumnado desarrolle un método de trabajo que compagine trabajo de investigación, trabajo en equipo y dominio de las herramientas de comunicación básicas. Se plantea como un método de carácter interactivo en el que el alumnado aprenda haciendo, investigando y trabajando en equipo.
Se desarrollarán metodologías activas y contextualizadas que faciliten la participación e implicación del alumnado y la adquisición y uso de conocimientos en situaciones reales, que se apoyarán en estructuras de aprendizaje cooperativo, a través de la resolución conjunta de las tareas. Las metodologías que permiten el aprendizaje por proyectos, el estudio de casos o el aprendizaje basado en problemas favorecen la participación activa, la experimentación y facilitan el desarrollo de las competencias clave. 
La metodología debe estar orientada a promover en el alumnado la participación en los procesos de enseñanza-aprendizaje, de forma que desarrolle su capacidad de autonomía, creatividad y responsabilidad personal y la capacidad de aprender por sí mismos, bajo un entorno de incertidumbre, de modo que adquieran una identidad y madurez profesionales motivadoras de futuros aprendizajes y la capacidad de trabajar en equipo colaborando en la consecución de los objetivos del grupo, respetando el trabajo de los demás, participando activamente en la organización  y desarrollo de tareas cooperativas, cooperando en la superación de las dificultades que se presenten con una actitud tolerante hacia las ideas de los compañeros y respetando las normas establecidas.
El elemento motivador es esencial en todo proceso educativo, atraer la atención de los estudiantes sobre aspectos relacionados con la organización, gestión y administración de empresas puede ser más sencillo si se apoya con la exposición, por parte de sus protagonistas, de experiencias de éxito reales de jóvenes emprendedores que pueden ser complementadas con la organización de visitas a sus empresas o centros de negocio.
Como la materia se impartirá mediante la elaboración de un proyecto de empresa o plan de negocio que articule los aprendizajes de forma integrada, se hace completamente necesaria la utilización de las tecnologías de la información  y de la comunicación TIC, medios audiovisuales, software de gestión y los diferentes recursos que ofrece internet.
Los métodos educativos se enfocarán a la realización de tareas o situaciones planteadas con un objetivo concreto, que el alumnado resolverá haciendo un uso adecuado de los distintos tipos de conocimientos, habilidades, destrezas y actitudes.
 Se articularan en documentos o formatos en los que se irán volcando las conclusiones de las tareas, actividades o el avance del proyecto, utilizando herramientas diversas, por ejemplo tipo Lienzo de Negocios, el cual deberá culminar con su presentación pública, lo que permitirá adiestrar al estudiante en sintetizar y trasmitir sus ideas y la esencia de su proyecto.
MATERIALES Y RECURSOS DIDÁCTICOS.
Entre los recursos didácticos existentes para el desarrollo de esta materia, se utilizarán los siguientes libros:
· “Fundamentales de administración y gestión”.
Autores: Francisco Manuel Pinilla, Mª Isabel Lázaro Polo, José Ignacio Martínez. Editorial: Mc Graw-Hill.
· “Economía y Organización de Empresas
Autor: José Alfaro Jiménez, Clara González Fernández Editorial.  Mc Graw Hill
· “Economía y organización de empresas”.
Autores: Vicente del Valle, José L. Gómez de Agüero. Editorial: McGraw-Hill.
· “Fundamentos de administración y gestión”.
Autor: Juan Palomero. Editorial: Palomero Delgado.
· La Constitución. Código de Comercio. Estatuto de los Trabajadores. Guía laboral.
· Plan General de Contabilidad.
CONTRIBUCIÓN AL DESARROLLO DE LAS COMPETENCIAS.
Este proceso de enseñanza-aprendizaje va encaminado a que el alumno adquiera las siguientes competencias claves:
La competencia de “Aprender a Aprender, (AA)” está presente a lo largo de esta asignatura ya que el alumno, deberá aprender y saber aplicar los conceptos, sus relaciones y los instrumentos de contenido económico en el ámbito de la administración y gestión empresarial.
La competencia de la “Comunicación lingüística, (CL)” se consigue de forma transversal a lo largo de los contenidos de todos los bloques.
En cuanto a la competencia “Matemática y competencias básicas en ciencia y tecnología, (CMCT)” es lógico que el alumno adquiera los conocimientos básicos de cálculo y su aplicación en el ámbito de esta materia.
La competencia “Sociales y cívicas, (CSC)” se conseguirá cuando el alumno entienda la interacción de la empresa con el resto de agentes económicos.
La competencia “Sentido de iniciativa emprendedora y espíritu emprendedor, (SIEE)”, asociada a esta materia, incide no solo en la pura actividad empresarial sino en la contribución a la sociedad por parte de los empresarios. 
Por último, esta asignatura contribuye a la adquisición de la “Competencia digital, (CD)” al aplicar las nuevas tecnologías de información y comunicación en esta área de conocimiento.

	1
	UNIDAD DE PROGRAMACIÓN
Innovación Empresarial. La idea de negocio

	FUNDAMENTACIÓN CURRICULAR
	FUNDAMENTACIÓN METODOLÓGICA
	JUSTIFICACIÓN

	
	
	Criterios de Evaluación
Criterios de Calificación
Competencias 
Instrumentos de evaluación
	Modelos de enseñanza y metodologías 
	Agrupamientos
	Espacios 
	Recursos
	Estrategias para desarrollar la educación en valores
	PROGRAMAS


	SECUENCIA Y TEMPORALIZACIÓN
	Contenidos:
1. Reconocimiento de la importancia del proceso innovador para la actividad empresarial y la economía. Riesgo que conlleva.
2. Valoración de la tecnología e internet como claves en la innovación e internacionalización.
3. Aplicación de dinámicas para el análisis y selección de ideas de negocio.
4. Realización del plan de negocios y del análisis de mercado.
5. Utilización de las tecnologías de la información y la comunicación para la búsqueda y tratamiento de la información.
	Criterio [BFUE02C01]
Estándares de aprendizaje: 1,2,3,4,5,6,7,8,9,10 (ver rúbrica)

	Se desarrollarán metodologías activas y contextualizadas que faciliten la participación e implicación del alumnado y la adquisición y uso de conocimientos en situaciones reales, que se apoyarán en estructuras de aprendizaje cooperativo, a través de la resolución conjunta de las tareas.
El/la docente guía en todo momento.

	Individual
        y
 en  pequeño grupo
	Aula  con ordenadores
y conexión a internet
	Textuales
Audiovisuales

	Educación en la importancia de la responsabilidad social y ética de negocio

	

	
	
	CD; AA; CSC; SIEE
	
	
	
	
	
	

	
	
	Contenidos propios de la materia 90%
Pruebas objetivas.
Actividades de clase.
Exposiciones del proyecto Informes, 
Trabajos monográficos,  
Actividades complementarias 
Actitud (10%)
Asistencia regular y puntualidad. Participación.
Comportamiento.

	
	
	
	
	
	

	
	Periodo implementación
	Del 18 de septiembre al 06 de octubre de 2017 (3 semanas)

	
	Situación de aprendizaje:
	 Espíritu emprendedor. Idea de negocio 
	Proyecto empresa
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	UNIDAD DE PROGRAMACIÓN
La organización interna de la empresa. Formas jurídicas. 

	FUNDAMENTACIÓN CURRICULAR
	FUNDAMENTACIÓN METODOLÓGICA
	JUSTIFICACIÓN

	
	
	Criterios de Evaluación
Criterios de Calificación
Competencias 
Instrumentos de evaluación
	Modelos de enseñanza y metodologías 
	Agrupamientos
	Espacios 
	Recursos
	Estrategias para desarrollar la educación en valores
	PROGRAMAS


	SECUENCIA Y TEMPORALIZACIÓN
	Contenidos:
1.- Determinación de los objetivos y fines de la empresa.
2.- Valoración de la responsabilidad social y la ética de negocios.
3.- Elección argumentada de la forma jurídica de la empresa y de la localización.
4.- Previsión de recursos para el proyecto empresarial. 
5.-  Diseño de la estructura organizativa y funcional de la empresa.
	Criterio [BFUE02C02]
Estándares de aprendizaje: 11, 12, 13, 14, 15.
 (ver rúbrica)

	Se desarrollarán metodologías activas y contextualizadas que faciliten la participación e implicación del alumnado y la adquisición y uso de conocimientos en situaciones reales, que se apoyarán en estructuras de aprendizaje cooperativo, a través de la resolución conjunta de las tareas.
El/la docente guía en todo momento.

	Individual
        y
 en grupo
	Aula  con ordenadores
y conexión a internet
	Textuales
Audiovisuales

	Educación en la importancia de la responsabilidad social y ética de negocio

	

	
	
	CL; AA; CSC; SIEE
	
	
	
	
	
	

	
	
	Contenidos propios de la materia 90%
Pruebas objetivas.
Actividades de clase.
Exposiciones del proyecto Informes, 
Trabajos monográficos,  
Actividades complementarias 
Actitud (10%)
Asistencia regular y puntualidad. Participación.
Comportamiento.

	
	
	
	
	
	

	
	Periodo implementación
	Del 09 al 27 de octubre de 2017 (3 semanas)

	
	Situación de aprendizaje:
	Simulación
	Proyecto empresa
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	UNIDAD DE PROGRAMACIÓN
Creación de la empresa. Documentación y trámites para la puesta en marcha

	FUNDAMENTACIÓN CURRICULAR
	FUNDAMENTACIÓN METODOLÓGICA
	JUSTIFICACIÓN

	
	
	Criterios de Evaluación
Criterios de Calificación
Competencias 
Instrumentos de evaluación
	Modelos de enseñanza y metodologías 
	Agrupamientos
	Espacios 
	Recursos
	Estrategias para desarrollar la educación en valores
	PROGRAMAS


	SECUENCIA Y TEMPORALIZACIÓN
	Contenidos:
1.- Procedimiento para la puesta en marcha de un negocio: reconocimiento de los trámites frente a los distintos organismos, documentación y plazos correspondientes.
	Criterio [BFUE02C06]
Estándares de aprendizaje: 16, 17, 18, 
 (ver rúbrica)

	Se desarrollarán metodologías activas y contextualizadas que faciliten la participación e implicación del alumnado y la adquisición y uso de conocimientos en situaciones reales, que se apoyarán en estructuras de aprendizaje cooperativo, a través de la resolución conjunta de las tareas.
El/la docente guía en todo momento.

	Individual
        y
 en grupo
	Aula  con ordenadores
y conexión a internet
	Textuales
Audiovisuales

	Educación en la importancia de la responsabilidad social y ética de negocio

	

	
	
	CD; AA;
	
	
	
	
	
	

	
	
	Contenidos propios de la materia 90%
Pruebas objetivas.
Actividades de clase.
Exposiciones del proyecto Informes, 
Trabajos monográficos,  
Actividades complementarias 
Actitud (10%)
Asistencia regular y puntualidad. Participación.
Comportamiento.

	
	
	
	
	
	

	
	Periodo implementación
	Del 30  al 10 de Noviembre de 2017 (2 semanas)

	
	Situación de aprendizaje:
	Simulación 
	Proyecto empresa
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	UNIDAD DE PROGRAMACIÓN
El Plan de aprovisionamiento

	FUNDAMENTACIÓN CURRICULAR
	FUNDAMENTACIÓN METODOLÓGICA
	JUSTIFICACIÓN

	
	
	Criterios de Evaluación
Criterios de Calificación
Competencias 
Instrumentos de evaluación
	Modelos de enseñanza y metodologías 
	Agrupamientos
	Espacios 
	Recursos
	Estrategias para desarrollar la educación en valores
	PROGRAMAS


	SECUENCIA Y TEMPORALIZACIÓN
	Contenidos:
1.- Planificación del aprovisionamiento. Variables que influyen en las necesidades de aprovisionamiento.
2.- Proceso de selección de proveedores.
3.- Negociación de condiciones de aprovisionamiento: Técnicas de negociación y comunicación.
4.- Formalización documental para el intercambio de información con proveedores.
	Criterio [BFUE02C03]
Estándares de aprendizaje: 19, 20, 21, 22, 23, 24,
 (ver rúbrica)

	Se desarrollarán metodologías activas y contextualizadas que faciliten la participación e implicación del alumnado y la adquisición y uso de conocimientos en situaciones reales, que se apoyarán en estructuras de aprendizaje cooperativo, a través de la resolución conjunta de las tareas.
El/la docente guía en todo momento.

	Individual
        y
 en grupo
	Aula  con ordenadores
y conexión a internet
	Textuales
Audiovisuales

	Educación del Consumidor.

	

	
	
	CL, CD, AA, CSC
	
	
	
	
	
	

	
	
	Contenidos propios de la materia 90%
Pruebas objetivas.
Actividades de clase.
Exposiciones del proyecto Informes, 
Trabajos monográficos,  
Actividades complementarias 
Actitud (10%)
Asistencia regular y puntualidad. Participación.
Comportamiento.

	
	
	
	
	
	

	
	Periodo implementación
	Del 13 Noviembre al 1 de Diciembre de 2017 (2 semanas)

	
	Situación de aprendizaje:
	Simulación 
	Proyecto empresa
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	UNIDAD DE PROGRAMACIÓN
Gestión comercial, y de Marketing en la empresa

	FUNDAMENTACIÓN CURRICULAR
	FUNDAMENTACIÓN METODOLÓGICA
	JUSTIFICACIÓN

	
	
	Criterios de Evaluación
Criterios de Calificación
Competencias 
Instrumentos de evaluación
	Modelos de enseñanza y metodologías 
	Agrupamientos
	Espacios 
	Recursos
	Estrategias para desarrollar la educación en valores
	PROGRAMAS


	SECUENCIA Y TEMPORALIZACIÓN
	Contenidos:
1.- Aplicación de las políticas de marketing al proyecto de empresa:
1.1. de producto: previsión de ventas
1.2. de precio: estrategia de precios
1.3. de  distribución: canales de       distribución .
1.4. de comunicación: promoción y publicidad.
	Criterio [BFUE02C04]
Estándares de aprendizaje: 25, 26, 27, 28, 29, 30, 31.
 (ver rúbrica)

	Se desarrollarán metodologías activas y contextualizadas que faciliten la participación e implicación del alumnado y la adquisición y uso de conocimientos en situaciones reales, que se apoyarán en estructuras de aprendizaje cooperativo, a través de la resolución conjunta de las tareas.
El/la docente guía en todo momento.

	Individual
        y
 en grupo
	Aula  con ordenadores
y conexión a internet
	Textuales
Audiovisuales

	Educación del Consumidor.

	

	
	
	CL, CD, AA, SIEE
	
	
	
	
	
	

	
	
	Contenidos propios de la materia 90%
Pruebas objetivas.
Actividades de clase.
Exposiciones del proyecto Informes, 
Trabajos monográficos,  
Actividades complementarias 
Actitud (10%)
Asistencia regular y puntualidad. Participación.
Comportamiento.

	
	
	
	
	
	

	
	Periodo implementación
	Del 4 Diciembre al 22 de Diciembre de 2017 (3 semanas)

	
	Situación de aprendizaje:
	Simulación 
	Proyecto empresa
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	UNIDAD DE PROGRAMACIÓN
Gestión de la contabilidad de la empresa. Patrimonio empresarial
	FUNDAMENTACIÓN CURRICULAR
	FUNDAMENTACIÓN METODOLÓGICA
	JUSTIFICACIÓN

	
	
	Criterios de Evaluación
Criterios de Calificación
Competencias 
Instrumentos de evaluación
	Modelos de enseñanza y metodologías 
	Agrupamientos
	Espacios 
	Recursos
	Estrategias para desarrollar la educación en valores
	PROGRAMAS


	SECUENCIA Y TEMPORALIZACIÓN
	Contenidos:
1.- Registro de las operaciones derivadas de un ejercicio económico completo, empleando la metodología contable.
2. Explicación del ciclo contable, desarrollo del proceso contable de cierre de ejercicio y determinación del resultado económico obtenido por la empresa.
3. Análisis de las obligaciones contables y fiscales.
4. Utilización de una aplicación informática contable.
	Criterio [BFUE02C07]
Estándares de aprendizaje: 38,39,40,41,42,43,44
 (ver rúbrica)

	Se desarrollarán metodologías activas y contextualizadas que faciliten la participación e implicación del alumnado y la adquisición y uso de conocimientos en situaciones reales, que se apoyarán en estructuras de aprendizaje cooperativo, a través de la resolución conjunta de las tareas.
El/la docente guía en todo momento.

	Individual
        y
 en grupo
	Aula  con ordenadores
y conexión a internet
	Textuales
Audiovisuales

	Educación ambiental

	

	
	
	CMCT, CD,
	
	
	
	
	
	

	
	
	Contenidos propios de la materia 90%
Pruebas objetivas.
Actividades de clase.
Exposiciones del proyecto Informes, 
Trabajos monográficos,  
Actividades complementarias 
Actitud (10%)
Asistencia regular y puntualidad. Participación.
Comportamiento.

	
	
	
	
	
	

	
	Periodo implementación
	Del 8 de enero  al 2 de febrero de 2018 (4 semanas)

	
	Situación de aprendizaje:
	Simulación 
	Proyecto empresa


	7

	UNIDAD DE PROGRAMACIÓN
Gestión de los Recursos humanos

	FUNDAMENTACIÓN CURRICULAR
	FUNDAMENTACIÓN METODOLÓGICA
	JUSTIFICACIÓN

	
	
	Criterios de Evaluación
Criterios de Calificación
Competencias 
Instrumentos de evaluación
	Modelos de enseñanza y metodologías 
	Agrupamientos
	Espacios 
	Recursos
	Estrategias para desarrollar la educación en valores
	PROGRAMAS


	SECUENCIA Y TEMPORALIZACIÓN
	Contenidos:
1.- Planificación de la gestión de los recursos humanos.
2.- Procedimiento de selección y contratación de personal.
3.- Reconocimiento de las obligaciones administrativas del empresario ante la Seguridad Social.
4.- Análisis de los documentos del proceso de retribución del personal.
	Criterio [BFUE02C05]
Estándares de aprendizaje: 32, 33, 34, 35, 36, 37, 
 (ver rúbrica)

	Se desarrollarán metodologías activas y contextualizadas que faciliten la participación e implicación del alumnado y la adquisición y uso de conocimientos en situaciones reales, que se apoyarán en estructuras de aprendizaje cooperativo, a través de la resolución conjunta de las tareas.
El/la docente guía en todo momento.

	Individual
        y
 en grupo
	Aula  con ordenadores
y conexión a internet
	Textuales
Audiovisuales

	Educación para la Interculturalidad.

Educación para la Interculturalidad.

	

	
	
	CSC, SIEE
	
	
	
	
	
	

	
	
	Contenidos propios de la materia 90%
Pruebas objetivas.
Actividades de clase.
Exposiciones del proyecto Informes, 
Trabajos monográficos,  
Actividades complementarias 
Actitud (10%)
Asistencia regular y puntualidad. Participación.
Comportamiento.

	
	
	
	
	
	

	
	Periodo implementación
	Del  al 05 de Febrero al 02 de Marzo 2018 (4 semanas)

	
	Situación de aprendizaje:
	Simulación 
	Proyecto empresa
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	UNIDAD DE PROGRAMACIÓN
Gestión de las necesidades de inversión y financiación. Viabilidad de la empresa I 
	FUNDAMENTACIÓN CURRICULAR
	FUNDAMENTACIÓN METODOLÓGICA
	JUSTIFICACIÓN

	
	
	Criterios de Evaluación
Criterios de Calificación
Competencias 
Instrumentos de evaluación
	Modelos de enseñanza y metodologías 
	Agrupamientos
	Espacios 
	Recursos
	Estrategias para desarrollar la educación en valores
	PROGRAMAS


	SECUENCIA Y TEMPORALIZACIÓN
	Contenidos:
1.- Elaboración del plan de inversiones: determinación de las necesidades de inversión.
2.- Valoración y selección de las diferentes alternativas o fuentes de financiación.
3.- Reconocimiento del papel de los intermediarios financieros en la actividad cotidiana de las empresas.
	Criterio [BFUE02C08]
Estándares de aprendizaje: 45, 46, 47, 51, 52, 53, 
 (ver rúbrica)

	Se desarrollarán metodologías activas y contextualizadas que faciliten la participación e implicación del alumnado y la adquisición y uso de conocimientos en situaciones reales, que se apoyarán en estructuras de aprendizaje cooperativo, a través de la resolución conjunta de las tareas.
El/la docente guía en todo momento.

	Individual
        y
 en grupo
	Aula  con ordenadores
y conexión a internet
	Textuales
Audiovisuales

	Educación para el Desarrollo.

	

	
	
	CSC, SIEE
	
	
	
	
	
	

	
	
	Contenidos propios de la materia 90%
Pruebas objetivas.
Actividades de clase.
Exposiciones del proyecto Informes, 
Trabajos monográficos,  
Actividades complementarias 
Actitud (10%)
Asistencia regular y puntualidad. Participación.
Comportamiento.

	
	
	
	
	
	

	
	Periodo implementación
	Del 05 Marzo al 23 de Marzo de 2017 (3 semanas)

	
	Situación de aprendizaje:
	Simulación 
	Proyecto empresa
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	UNIDAD DE PROGRAMACIÓN
Gestión de las necesidades 
Gestión de las necesidades de inversión y financiación. Viabilidad de la empresa I I
	FUNDAMENTACIÓN CURRICULAR
	FUNDAMENTACIÓN METODOLÓGICA
	JUSTIFICACIÓN

	
	
	Criterios de Evaluación
Criterios de Calificación
Competencias 
Instrumentos de evaluación
	Modelos de enseñanza y metodologías 
	Agrupamientos
	Espacios 
	Recursos
	Estrategias para desarrollar la educación en valores
	PROGRAMAS


	SECUENCIA Y TEMPORALIZACIÓN
	Contenidos:
1.-  Análisis de la viabilidad de la empresa desde las distintas perspectivas.
2.- Elaboración y análisis de estados de previsión de tesorería.
3.- Selección de inversiones mediante la aplicación de diferentes métodos.
	Criterio [BFUE02C09]
Estándares de aprendizaje: 48, 49, 50, 
 (ver rúbrica)

	Se desarrollarán metodologías activas y contextualizadas que faciliten la participación e implicación del alumnado y la adquisición y uso de conocimientos en situaciones reales, que se apoyarán en estructuras de aprendizaje cooperativo, a través de la resolución conjunta de las tareas.
El/la docente guía en todo momento.

	Individual
        y
 en grupo
	Aula  con ordenadores
y conexión a internet
	Textuales
Audiovisuales

	Educación para el Desarrollo.

	

	
	
	CMCT, CSC, SIEE;
	
	
	
	
	
	

	
	
	Contenidos propios de la materia 90%
Pruebas objetivas.
Actividades de clase.
Exposiciones del proyecto Informes, 
Trabajos monográficos,  
Actividades complementarias 
Actitud (10%)
Asistencia regular y puntualidad. Participación.
Comportamiento.

	
	
	
	
	
	

	
	Periodo implementación
	Del 02  de abril al 20 de Abril de 2017 (2 semanas)

	
	Situación de aprendizaje:
	Simulación 
	Proyecto empresa
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	UNIDAD DE PROGRAMACIÓN
Exposición Pública del desarrollo de la idea de negocio.

	FUNDAMENTACIÓN CURRICULAR
	FUNDAMENTACIÓN METODOLÓGICA
	JUSTIFICACIÓN

	
	
	Criterios de Evaluación
Criterios de Calificación
Competencias 
Instrumentos de evaluación
	Modelos de enseñanza y metodologías 
	Agrupamientos
	Espacios 
	Recursos
	Estrategias para desarrollar la educación en valores
	PROGRAMAS


	SECUENCIA Y TEMPORALIZACIÓN
	Contenidos:
1.- Utilización de las técnicas para la presentación de comunicaciones en público.
2.- Manejo de las herramientas informáticas de presentación.
	Criterio [BFUE02C010]
Estándares de aprendizaje: 54,55, 
 (ver rúbrica)

	Se desarrollarán metodologías activas y contextualizadas que faciliten la participación e implicación del alumnado y la adquisición y uso de conocimientos en situaciones reales, que se apoyarán en estructuras de aprendizaje cooperativo, a través de la resolución conjunta de las tareas.
El/la docente guía en todo momento.

	Individual
        y
 en grupo
	Aula  con ordenadores
y conexión a internet
	Textuales
Audiovisuales

	Educación para 
los Medios de 
Comunicación

	

	
	
	CL, CD, AA, SIEE, CEC,
	
	
	
	
	
	

	
	
	Contenidos propios de la materia 90%
Pruebas objetivas.
Actividades de clase.
Exposiciones del proyecto Informes, 
Trabajos monográficos,  
Actividades complementarias 
Actitud (10%)
Asistencia regular y puntualidad. Participación.
Comportamiento.

	
	
	
	
	
	

	
	Periodo implementación
	Del 22 de Abril al 16 de Mayo de 2018 (4 semanas)

	
	Situación de aprendizaje:
	Simulación 
	Proyecto empresa


 INSTRUMENTOS DE EVALUACIÓN Y CRITERIOS DE CALIFICACIÓN. 
El procedimiento para evaluar el progreso de los aprendizajes en los alumnos, para el desarrollo de las distintas unidades, seguirá un proceso de evaluación continua.
Los instrumentos de evaluación incluyen: 
- Elaboración de un proyecto o plan de empresa. (Contenidos y presentación)
- Actividades planteadas en clase para trabajar en grupo, e individuales, trabajos monográficos.
- Debates
- Controles periódicos o pruebas objetivas del contenido propio de la materia.
- Observación de la actitud del alumno en clase
CRITERIOS DE CALIFICACIÓN: La nota de cada trimestre se obtendrá de la media de los resultados obtenidos en cada instrumento de evaluación según ponderación siguiente:

En caso de recuperación de controles o trabajos, se hará antes de la siguiente evaluación mediante una prueba global.
La calificación final reflejará el grado de consecución de los objetivos de la materia, para ello se hará una valoración global del aprendizaje del alumnado a lo largo del curso. La calificación tendrá una nota numérica del 1 al 10.
 EVALUACIÓN EN LOS CASOS DE ABSENTISMO Y PÉRDIDA DE LA EVALUACIÓN CONTINUA: Se realizará una prueba global, convenientemente anunciada, del contenido de toda la materia impartida en el curso. Además deberá entregar un proyecto de empresa con los mismos criterios que el realizado en el curso.
RÚBRICAS.
	
	CRITERIO DE EVALUACIÓN
	INSUFICIENTE (1-4)
	SUFICIENTE/BIEN (5-6)
	NOTABLE (7-8)
	SOBRESALIENTE (9-10)

	
	
	
	
	
	

	
	1.- Seleccionar una idea de negocio, valorando factores de innovación empresarial y argumentar técnicamente la elección, analizando información económica del sector de actividad elegido.

	1.  No Identifica los diferentes aspectos de la innovación empresarial y explica su relevancia en el desarrollo económico y creación de empleo.
2. No Reconoce diversas experiencias de innovación empresarial y analiza los elementos de riesgo que llevan aparejadas.
3. No Valora la importancia de la tecnología y de Internet como factores clave de innovación y relaciona la innovación con la internacionalización de la empresa.
4. No Analiza el sector empresarial donde se desarrolla la idea de negocio.
5. No Realiza un análisis del mercado y de la competencia para la idea de negocio seleccionada.
6. No Explica las diferentes perspectivas de la figura del emprendedor desde el punto de vista empresarial.
7. No Evalúa las repercusiones que supone elegir una idea de negocio.
8. No Analiza las ventajas e inconvenientes de diferentes propuestas de ideas de negocio realizables.
9. No Expone sus puntos de vista, mantiene una actitud proactiva y desarrolla iniciativa emprendedora.
10. No Trabaja en equipo manteniendo una comunicación fluida y respetuosa con las opiniones de los compañeros para el desarrollo del proyecto de empresa.

	1. A veces Identifica los diferentes aspectos de la innovación empresarial y explica su relevancia en el desarrollo económico y creación de empleo.
2. A veces Reconoce diversas experiencias de innovación empresarial y analiza los elementos de riesgo que llevan aparejadas.
3. A veces Valora la importancia de la tecnología y de Internet como factores clave de innovación y relaciona la innovación con la internacionalización de la empresa.
4. A veces Analiza el sector empresarial donde se desarrolla la idea de negocio.
5. A veces Realiza un análisis del mercado y de la competencia para la idea de negocio seleccionada.
6. A veces explica las diferentes perspectivas de la figura del emprendedor desde el punto de vista empresarial.
7. A veces Evalúa las repercusiones que supone elegir una idea de negocio.
8. A veces Analiza las ventajas e inconvenientes de diferentes propuestas de ideas de negocio realizables.
9. A veces Expone sus puntos de vista, mantiene una actitud proactiva y desarrolla iniciativa emprendedora.
10. A veces Trabaja en equipo manteniendo una comunicación fluida y respetuosa con las opiniones de los compañeros para el desarrollo del proyecto de empresa.
	1. Casi siempre Identifica los diferentes aspectos de la innovación empresarial y explica su relevancia en el desarrollo económico y creación de empleo.
2. Casi siempre reconoce diversas experiencias de innovación empresarial y analiza los elementos de riesgo que llevan aparejadas.
3. Casi siempre Valora la importancia de la tecnología y de Internet como factores clave de innovación y relaciona la innovación con la internacionalización de la empresa.
4.  Casi siempre Analiza el sector empresarial donde se desarrolla la idea de negocio.
5. Casi siempre Realiza un análisis del mercado y de la competencia para la idea de negocio seleccionada.
6.  Casi siempre explica las diferentes perspectivas de la figura del emprendedor desde el punto de vista empresarial.
7.  Casi siempre Evalúa las repercusiones que supone elegir una idea de negocio.
8. Casi siempre analiza las ventajas e inconvenientes de diferentes propuestas de ideas de negocio realizables.
9. Casi siempre expone sus puntos de vista, mantiene una actitud proactiva y desarrolla iniciativa emprendedora.
10. Casi siempre trabaja en equipo manteniendo una comunicación fluida y respetuosa con las opiniones de los compañeros para el desarrollo del proyecto de empresa.
	1. Siempre identifica los diferentes aspectos de la innovación empresarial y explica su relevancia en el desarrollo económico y creación de empleo.
2. Siempre reconoce diversas experiencias de innovación empresarial y analiza los elementos de riesgo que llevan aparejadas.
3. Siempre valora la importancia de la tecnología y de Internet como factores clave de innovación y relaciona la innovación con la internacionalización de la empresa.
4.  Siempre analiza el sector empresarial donde se desarrolla la idea de negocio.
5. Siempre realiza un análisis del mercado y de la competencia para la idea de negocio seleccionada.
6.  Siempre explica las diferentes perspectivas de la figura del emprendedor desde el punto de vista empresarial.
7.  Siempre evalúa las repercusiones que supone elegir una idea de negocio.
8. Siempre analiza las ventajas e inconvenientes de diferentes propuestas de ideas de negocio realizables.
9. Siempre expone sus puntos de vista, mantiene una actitud proactiva y desarrolla iniciativa emprendedora.
10. Siempre trabaja en equipo manteniendo una comunicación fluida y respetuosa con las opiniones de los compañeros para el desarrollo del proyecto de empresa.


	CRITERIO DE EVALUACIÓN
	INSUFICIENTE (1-4)
	SUFICIENTE/BIEN (5-6)
	NOTABLE (7-8)
	SOBRESALIENTE (9-10)

	
	
	
	
	

	2. Analizar la organización interna de la empresa, la forma jurídica, la localización y los recursos necesarios, así como valorar las alternativas disponibles y los objetivos marcados con el proyecto.

	11. No Reconoce los diferentes objetivos y fines de la empresa y los relaciona con su organización.
12. No Reflexiona sobre el papel de la responsabilidad social corporativa y valora la existencia de una ética de los negocios.
13. No Proporciona argumentos que justifican la elección de la forma jurídica y de la localización de la empresa.
14 .No Comprende la información que proporciona el organigrama de una empresa y la importancia de la descripción de tareas y funciones para cada puesto de trabajo.
15. No Realiza una previsión de los recursos necesarios.

	11. A veces Reconoce los diferentes objetivos y fines de la empresa y los relaciona con su organización.
12. A veces Reflexiona sobre el papel de la responsabilidad social corporativa y valora la existencia de una ética de los negocios.
13. A veces Proporciona argumentos que justifican la elección de la forma jurídica y de la localización de la empresa.
14. A veces Comprende la información que proporciona el organigrama de una empresa y la importancia de la descripción de tareas y funciones para cada puesto de trabajo.
15. A veces Realiza una previsión de los recursos necesarios.

	11. Casi siempre Reconoce los diferentes objetivos y fines de la empresa y los relaciona con su organización.
12. Casi siempre Reflexiona sobre el papel de la responsabilidad social corporativa y valora la existencia de una ética de los negocios.
13. Casi siempre Proporciona argumentos que justifican la elección de la forma jurídica y de la localización de la empresa.
14.  Casi siempre Comprende la información que proporciona el organigrama de una empresa y la importancia de la descripción de tareas y funciones para cada puesto de trabajo.
15. Casi siempre Realiza una previsión de los recursos necesarios.

	11. Siempre Reconoce los diferentes objetivos y fines de la empresa y los relaciona con su organización.
12. Siempre Reflexiona sobre el papel de la responsabilidad social corporativa y valora la existencia de una ética de los negocios.
13. Siempre Proporciona argumentos que justifican la elección de la forma jurídica y de la localización de la empresa.
14. Siempre Comprende la información que proporciona el organigrama de una empresa y la importancia de la descripción de tareas y funciones para cada puesto de trabajo.
15. Siempre Realiza una previsión de los recursos necesarios.



	CRITERIO DE EVALUACIÓN
	INSUFICIENTE (1-4)
	SUFICIENTE/BIEN (5-6)
	NOTABLE (7-8)
	SOBRESALIENTE (9-10)

	
	
	
	
	

	3. Establecer los objetivos y las necesidades de aprovisionamiento, realizar procesos de selección de proveedores, analizando sus condiciones técnicas y planificar la gestión de las relaciones con los proveedores, aplicando técnicas de negociación y comunicación, con la finalidad de diseñar el plan de aprovisionamiento del proyecto empresarial.
	19. No Diseña una planificación de las necesidades de aprovisionamiento de la empresa.
20. No Identifica los distintos tipos de documentos utilizados para el intercambio de información con proveedores.
21. No Utiliza diferentes fuentes para la búsqueda de proveedores online y offline.
22. No Relaciona y compara las distintas ofertas de proveedores, utilizando diferentes criterios de selección y explicando las ventajas e inconvenientes de cada una.
23. No Conoce técnicas de negociación y comunicación.
24. No Reconoce las diferentes etapas en un proceso de negociación de condiciones de aprovisionamiento.

	19. A veces Diseña una planificación de las necesidades de aprovisionamiento de la empresa.
20. A veces Identifica los distintos tipos de documentos utilizados para el intercambio de información con proveedores.
21. A veces Utiliza diferentes fuentes para la búsqueda de proveedores online y offline.
22. A veces Relaciona y compara las distintas ofertas de proveedores, utilizando diferentes criterios de selección y explicando las ventajas e inconvenientes de cada una.
23. A veces Conoce técnicas de negociación y comunicación.
24. A veces Reconoce las diferentes etapas en un proceso de negociación de condiciones de aprovisionamiento.

	19. Casi siempre Diseña una planificación de las necesidades de aprovisionamiento de la empresa.
20. Casi siempre Identifica los distintos tipos de documentos utilizados para el intercambio de información con proveedores.
21. Casi siempre Utiliza diferentes fuentes para la búsqueda de proveedores online y offline.
22. Casi siempre Relaciona y compara las distintas ofertas de proveedores, utilizando diferentes criterios de selección y explicando las ventajas e inconvenientes de cada una.
23. Casi siempre Conoce técnicas de negociación y comunicación.
24. Casi siempre Reconoce las diferentes etapas en un proceso de negociación de condiciones de aprovisionamiento.

	19. Siempre Diseña una planificación de las necesidades de aprovisionamiento de la empresa.
20. Siempre Identifica los distintos tipos de documentos utilizados para el intercambio de información con proveedores.
21. Siempre Utiliza diferentes fuentes para la búsqueda de proveedores online y offline.
22. Siempre Relaciona y compara las distintas ofertas de proveedores, utilizando diferentes criterios de selección y explicando las ventajas e inconvenientes de cada una.
23. Siempre Conoce técnicas de negociación y comunicación.
24. Siempre Reconoce las diferentes etapas en un proceso de negociación de condiciones de aprovisionamiento.



	CRITERIO DE EVALUACIÓN
	INSUFICIENTE (1-4)
	SUFICIENTE/BIEN (5-6)
	NOTABLE (7-8)
	SOBRESALIENTE (9-10)

	
	
	
	
	

	4. Analiza las políticas de producto, precio, distribución y comunicación para la gestión comercial de su proyecto de empresa y elabora el plan de marketing.

	25.  No Analiza el proceso de comercialización de los productos o servicios de la empresa.
26. No Explica las características de los potenciales clientes de la empresa, así como identifica el comportamiento de los competidores de la misma.
27. No Aplica procesos de comunicación y habilidades sociales en situaciones de atención al cliente y operaciones comerciales.
28. No Realiza una previsión de ventas a corto y medio plazo, manejando la hoja de cálculo.
29. No Reflexiona sobre las diferentes estrategias de precios a seguir teniendo en cuenta las características del producto o servicio y argumenta sobre la decisión del establecimiento del precio de venta.
30. No Elabora un plan de medios, donde describe las acciones de promoción y publicidad para atraer a los clientes potenciales, haciendo especial hincapié en las aplicadas en Internet y dispositivos móviles.
31. No Valora y explica los diferentes canales de distribución y venta que puede utilizar la empresa.
	25. A veces Analiza el proceso de comercialización de los productos o servicios de la empresa.
26. A veces Explica las características de los potenciales clientes de la empresa, así como identifica el comportamiento de los competidores de la misma.
27. A veces Aplica procesos de comunicación y habilidades sociales en situaciones de atención al cliente y operaciones comerciales.
28. A veces Realiza una previsión de ventas a corto y medio plazo, manejando la hoja de cálculo.
29. A veces Reflexiona sobre las diferentes estrategias de precios a seguir teniendo en cuenta las características del producto o servicio y argumenta sobre la decisión del establecimiento del precio de venta.
30. A veces Elabora un plan de medios, donde describe las acciones de promoción y publicidad para atraer a los clientes potenciales, haciendo especial hincapié en las aplicadas en Internet y dispositivos móviles.
31. A veces Valora y explica los diferentes canales de distribución y venta que puede utilizar la empresa.
	25. Casi siempre Analiza el proceso de comercialización de los productos o servicios de la empresa.
26. Casi siempre Explica las características de los potenciales clientes de la empresa, así como identifica el comportamiento de los competidores de la misma.
27. Casi siempre Aplica procesos de comunicación y habilidades sociales en situaciones de atención al cliente y operaciones comerciales.
28. Casi siempre Realiza una previsión de ventas a corto y medio plazo, manejando la hoja de cálculo.
29. Casi siempre Reflexiona sobre las diferentes estrategias de precios a seguir teniendo en cuenta las características del producto o servicio y argumenta sobre la decisión del establecimiento del precio de venta.
30. Casi siempre Elabora un plan de medios, donde describe las acciones de promoción y publicidad para atraer a los clientes potenciales, haciendo especial hincapié en las aplicadas en Internet y dispositivos móviles.
31. Casi siempre Valora y explica los diferentes canales de distribución y venta que puede utilizar la empresa.

	25. Siempre Analiza el proceso de comercialización de los productos o servicios de la empresa.
26. Siempre Explica las características de los potenciales clientes de la empresa, así como identifica el comportamiento de los competidores de la misma.
27. Siempre Aplica procesos de comunicación y habilidades sociales en situaciones de atención al cliente y operaciones comerciales.
28. Siempre Realiza una previsión de ventas a corto y medio plazo, manejando la hoja de cálculo.
29. Siempre Reflexiona sobre las diferentes estrategias de precios a seguir teniendo en cuenta las características del producto o servicio y argumenta sobre la decisión del establecimiento del precio de venta.
30. Siempre Elabora un plan de medios, donde describe las acciones de promoción y publicidad para atraer a los clientes potenciales, haciendo especial hincapié en las aplicadas en Internet y dispositivos móviles.
31. Siempre Valora y explica los diferentes canales de distribución y venta que puede utilizar la empresa.


	CRITERIO DE EVALUACIÓN
	INSUFICIENTE (1-4)
	SUFICIENTE/BIEN (5-6)
	NOTABLE (7-8)
	SOBRESALIENTE (9-10)

	
	
	
	
	

	5. Planificar la gestión de los recursos humanos y gestionar la documentación generada en su selección y contratación aplicando las normas vigentes.
	32. No Evalúa las necesidades de la empresa y analiza y describe los puestos de trabajo.
33. No Identifica las fuentes de reclutamiento así como las diferentes fases del proceso de selección de personal.
34. No Analiza y aplica para la empresa las formalidades y diferentes modalidades documentales de contratación.
35. No Identifica las subvenciones e incentivos a la contratación.
36. No Reconoce las obligaciones administrativas del empresario ante la Seguridad Social.
37. No Analiza los documentos que provienen del proceso de retribución del personal y las obligaciones de pagos.
	32. A veces Evalúa las necesidades de la empresa y analiza y describe los puestos de trabajo.
33. A veces Identifica las fuentes de reclutamiento así como las diferentes fases del proceso de selección de personal.
34. A veces Analiza y aplica para la empresa las formalidades y diferentes modalidades documentales de contratación.
35. A veces Identifica las subvenciones e incentivos a la contratación.
36. A veces Reconoce las obligaciones administrativas del empresario ante la Seguridad Social.
37. A veces Analiza los documentos que provienen del proceso de retribución del personal y las
obligaciones de pagos
	. 
32. Casi siempre Evalúa las necesidades de la empresa y analiza y describe los puestos de trabajo.
33. Casi siempre Identifica las fuentes de reclutamiento así como las diferentes fases del proceso de selección de personal.
34. Casi siempre Analiza y aplica para la empresa las formalidades y diferentes modalidades documentales de contratación.
35. Casi siempre Identifica las subvenciones e incentivos a la contratación.
36. Casi siempre Reconoce las obligaciones administrativas del empresario ante la Seguridad Social.
37. Casi siempre Analiza los documentos que provienen del proceso de retribución del personal y las
obligaciones de pagos

	32. Siempre Evalúa las necesidades de la empresa y analiza y describe los puestos de trabajo.
33. Siempre Identifica las fuentes de reclutamiento así como las diferentes fases del proceso de selección de personal.
34. Siempre Analiza y aplica para la empresa las formalidades y diferentes modalidades documentales de contratación.
35. Siempre Identifica las subvenciones e incentivos a la contratación.
36. Siempre Reconoce las obligaciones administrativas del empresario ante la Seguridad Social.
37. Siempre Analiza los documentos que provienen del proceso de retribución del personal y las
obligaciones de pagos


	CRITERIO DE EVALUACIÓN
	INSUFICIENTE (1-4)
	SUFICIENTE/BIEN (5-6)
	NOTABLE (7-8)
	SOBRESALIENTE (9-10)

	
	
	
	
	

	6. Analizar los trámites legales y las actuaciones necesarias para crear la empresa así como gestionar la documentación para su puesta en marcha.
	16. No Identifica los diferentes trámites legales necesarios para la puesta en marcha de un negocio y reconoce los organismos ante los cuales han de presentarse los trámites.
17. No Comprende y sabe realizar los trámites fiscales, laborales y de Seguridad Social y otros para la puesta en marcha.
18. No Valora la relevancia del cumplimiento de los plazos de tiempo legales para efectuar los trámites y crear el negocio

	16.  A veces Identifica los diferentes trámites legales necesarios para la puesta en marcha de un negocio y reconoce los organismos ante los cuales han de presentarse los trámites.
17. A veces Comprende y sabe realizar los trámites fiscales, laborales y de Seguridad Social y otros para la puesta en marcha.
18. A veces Valora la relevancia del cumplimiento de los plazos de tiempo legales para efectuar los trámites y crear el negocio

	. 
16. Casi siempre Identifica los diferentes trámites legales necesarios para la puesta en marcha de un negocio y reconoce los organismos ante los cuales han de presentarse los trámites.
17. Casi siempre Comprende y sabe realizar los trámites fiscales, laborales y de Seguridad Social y otros para la puesta en marcha.
18. Casi siempre Valora la relevancia del cumplimiento de los plazos de tiempo legales para efectuar los trámites y crear el negocio 
 
	16. Siempre Identifica los diferentes trámites legales necesarios para la puesta en marcha de un negocio y reconoce los organismos ante los cuales han de presentarse los trámites.
17. Siempre Comprende y sabe realizar los trámites fiscales, laborales y de Seguridad Social y otros para la puesta en marcha.
18.Siempre Valora la relevancia del cumplimiento de los plazos de tiempo legales para efectuar los trámites y crear el negocio



	CRITERIO DE EVALUACIÓN
	INSUFICIENTE (1-4)
	SUFICIENTE/BIEN (5-6)
	NOTABLE (7-8)
	SOBRESALIENTE (9-10)

	
	
	
	
	

	7. Contabilizar los hechos contables derivados de las operaciones de la empresa, cumpliendo con los criterios establecidos en el Plan General de Contabilidad (PGC).
	38. No Maneja los elementos patrimoniales de la empresa, valora la metodología contable y explica el papel de los libros contables.
39.  No Analiza y representa los principales hechos contables de la empresa.
40. No Comprende el concepto de amortización y maneja su registro contable.
41. No  Analiza y asigna los gastos e ingresos al ejercicio económico al que correspondan con independencia de sus fechas de pago o cobro.
42 .No Comprende el desarrollo del ciclo contable, analiza el proceso contable de cierre de ejercicio y determina el resultado económico obtenido por la empresa.
43. No Analiza las obligaciones contables y fiscales y la documentación correspondiente a la declaración-liquidación de los impuestos.
44. No Maneja a nivel básico una aplicación informática de Contabilidad, donde realiza todas las operaciones necesarias y presenta el proceso contable correspondiente a un ciclo económico.

	38. A veces Maneja los elementos patrimoniales de la empresa, valora la metodología contable y explica el papel de los libros contables.
39. A veces Analiza y representa los principales hechos contables de la empresa.
40. A veces Comprende el concepto de amortización y maneja su registro contable.
41. A veces Analiza y asigna los gastos e ingresos al ejercicio económico al que correspondan con independencia de sus fechas de pago o cobro.
42. A veces Comprende el desarrollo del ciclo contable, analiza el proceso contable de cierre de ejercicio y determina el resultado económico obtenido por la empresa.
43. A veces Analiza las obligaciones contables y fiscales y la documentación correspondiente a la declaración-liquidación de los impuestos.
44 .A veces Maneja a nivel básico una aplicación informática de Contabilidad, donde realiza todas las operaciones necesarias y presenta el proceso contable correspondiente a un ciclo económico.

	. 38. Casi siempre Maneja los elementos patrimoniales de la empresa, valora la metodología contable y explica el papel de los libros contables.
39. Casi siempre Analiza y representa los principales hechos contables de la empresa.
40. Casi siempre Comprende el concepto de amortización y maneja su registro contable.
41. Casi siempre Analiza y asigna los gastos e ingresos al ejercicio económico al que correspondan con independencia de sus fechas de pago o cobro.
42. Casi siempre Comprende el desarrollo del ciclo contable, analiza el proceso contable de cierre de ejercicio y determina el resultado económico obtenido por la empresa.
43. Casi siempre Analiza las obligaciones contables y fiscales y la documentación correspondiente a la declaración-liquidación de los impuestos.
44. Casi siempre Maneja a nivel básico una aplicación informática de Contabilidad, donde realiza todas las operaciones necesarias y presenta el proceso contable correspondiente a un ciclo económico.
 
	38. Siempre Maneja los elementos patrimoniales de la empresa, valora la metodología contable y explica el papel de los libros contables.
39. Siempre Analiza y representa los principales hechos contables de la empresa.
40. Siempre Comprende el concepto de amortización y maneja su registro contable.
41. Siempre Analiza y asigna los gastos e ingresos al ejercicio económico al que correspondan con independencia de sus fechas de pago o cobro.
42. Siempre Comprende el desarrollo del ciclo contable, analiza el proceso contable de cierre de ejercicio y determina el resultado económico obtenido por la empresa.
43. Siempre Analiza las obligaciones contables y fiscales y la documentación correspondiente a la declaración-liquidación de los impuestos.
44. Siempre Maneja a nivel básico una aplicación informática de Contabilidad, donde realiza todas las operaciones necesarias y presenta el proceso contable correspondiente a un ciclo económico.



	CRITERIO DE EVALUACIÓN
	INSUFICIENTE (1-4)
	SUFICIENTE/BIEN (5-6)
	NOTABLE (7-8)
	SOBRESALIENTE (9-10)

	
	
	
	
	

	8. Determinar la inversión necesaria y las necesidades financieras para la empresa, valorando y comprobando el acceso a las distintas fuentes de financiación para la puesta en marcha del negocio.
	45. No Elabora un plan de inversiones de la empresa, que incluya el activo no corriente y el corriente.
46. No Analiza y selecciona las fuentes de financiación de la empresa.
47. No Reconoce las necesidades de financiación de la empresa.
51. No Valora las fuentes de financiación, así como el coste de la financiación y las ayudas financieras y subvenciones.
52. No Comprende el papel que desempeñan los intermediarios financieros en la actividad cotidiana de las empresas y en la sociedad actual.
53. No  Valora la importancia, en el mundo empresarial, de responder en plazo los compromisos de pago adquiridos.

	45. A veces Elabora un plan de inversiones de la empresa, que incluya el activo no corriente y el corriente.
46. A veces Analiza y selecciona las fuentes de financiación de la empresa.
47. A veces Reconoce las necesidades de financiación de la empresa.
51.A veces Valora las fuentes de financiación, así como el coste de la financiación y las ayudas financieras y subvenciones.
52. A veces Comprende el papel que desempeñan los intermediarios financieros en la actividad cotidiana de las empresas y en la sociedad actual.
53. A veces Valora la importancia, en el mundo empresarial, de responder en plazo los compromisos de pago adquiridos.

	45. Casi siempre Elabora un plan de inversiones de la empresa, que incluya el activo no corriente y el corriente.
46. Casi siempre Analiza y selecciona las fuentes de financiación de la empresa.
47. Casi siempre Reconoce las necesidades de financiación de la empresa.
51. Casi siempre Valora las fuentes de financiación, así como el coste de la financiación y las ayudas financieras y subvenciones.
52. Casi siempre Comprende el papel que desempeñan los intermediarios financieros en la actividad cotidiana de las empresas y en la sociedad actual.
53. Casi siempre Valora la importancia, en el mundo empresarial, de responder en plazo los compromisos de pago adquiridos.
. 
	45. Siempre Elabora un plan de inversiones de la empresa, que incluya el activo no corriente y el corriente.
46. Siempre Analiza y selecciona las fuentes de financiación de la empresa.
47. Siempre Reconoce las necesidades de financiación de la empresa.
51. Siempre Valora las fuentes de financiación, así como el coste de la financiación y las ayudas financieras y subvenciones.
52. Siempre Comprende el papel que desempeñan los intermediarios financieros en la actividad cotidiana de las empresas y en la sociedad actual.
53. Siempre Valora la importancia, en el mundo empresarial, de responder en plazo los compromisos de pago adquiridos.



	CRITERIO DE EVALUACIÓN
	INSUFICIENTE (1-4)
	SUFICIENTE/BIEN (5-6)
	NOTABLE (7-8)
	SOBRESALIENTE (9-10)

	
	
	
	
	

	9.- Analizar y comprobar la viabilidad de la empresa desde las distintas perspectivas de análisis.
	48. No Determina y explica la viabilidad de la empresa, tanto a nivel económico y financiero, como comercial y medioambiental.
49. No Aplica métodos de selección de inversiones y analiza las inversiones necesarias para la puesta en marcha.
50. No Elabora estados de previsión de tesorería y explica diferentes alternativas para la resolución de problemas puntuales de tesorería.
	48. A veces Determina y explica la viabilidad de la empresa, tanto a nivel económico y financiero, como comercial y medioambiental.
49. A veces  Aplica métodos de selección de inversiones y analiza las inversiones necesarias para la puesta en marcha.
50. A veces Elabora estados de previsión de tesorería y explica diferentes alternativas para la resolución de problemas puntuales de tesorería.
	. 
48. Casi siempre Determina y explica la viabilidad de la empresa, tanto a nivel económico y financiero, como comercial y medioambiental.
49. Casi siempre Aplica métodos de selección de inversiones y analiza las inversiones necesarias para la puesta en marcha.
50. Casi siempre Elabora estados de previsión de tesorería y explica diferentes alternativas para la resolución de problemas puntuales de tesorería.
	48. Siempre Determina y explica la viabilidad de la empresa, tanto a nivel económico y financiero, como comercial y medioambiental.
49. Siempre Aplica métodos de selección de inversiones y analiza las inversiones necesarias para la puesta en marcha.
50. Siempre  Elabora estados de previsión de tesorería y explica diferentes alternativas para la resolución de problemas puntuales de tesorería.


	CRITERIO DE EVALUACIÓN
	INSUFICIENTE (1-4)
	SUFICIENTE/BIEN (5-6)
	NOTABLE (7-8)
	SOBRESALIENTE (9-10)

	
	
	
	
	


	10. Exponer, presentar y comunicar públicamente el proyecto de empresa utilizando herramientas informáticas.

	54. No Utiliza habilidades comunicativas y técnicas para atraer la atención en la exposición pública del proyecto de empresa.
55. No Maneja herramientas informáticas y audiovisuales atractivas que ayudan a una difusión efectiva del proyecto.

	54. A veces Utiliza habilidades comunicativas y técnicas para atraer la atención en la exposición pública del proyecto de empresa.
55. A veces Maneja herramientas informáticas y audiovisuales atractivas que ayudan a una difusión efectiva del proyecto.

	 54. Casi siempre Utiliza habilidades comunicativas y técnicas para atraer la atención en la exposición pública del proyecto de empresa.
55. Casi siempre Maneja herramientas informáticas y audiovisuales atractivas que ayudan a una difusión efectiva del proyecto.

	54. Siempre Utiliza habilidades comunicativas y técnicas para atraer la atención en la exposición pública del proyecto de empresa.
55. Siempre Maneja herramientas informáticas y audiovisuales atractivas que ayudan a una difusión efectiva del proyecto.



 ATENCIÓN A LA DIVERSIDAD.
En el aula nos encontramos con un alumnado muy diverso. Esta diversidad, fiel reflejo de nuestra sociedad, está originada por múltiples motivos, como pueden ser diferentes capacidades, diferentes procedencias, distintas motivaciones e intereses, etc.
Se ha de partir del principio de que la mejor manera de atender a la diversidad y de prevenir problemas de aprendizaje es elaborar programaciones que sean sensibles a las diferencias y que favorezcan la individualización de la enseñanza.
Partiendo de este principio, nuestra propuesta pretende que la vía principal de atención a la diversidad se encuentre en la propia programación, que pueda permitir al profesor individualizar el proceso de enseñanza-aprendizaje para ir adaptándolo a su ritmo de introducción de nuevos contenidos.
La programación ha de ser planteada para dar respuesta a las necesidades educativas de todos los alumnos, manifestadas en los siguientes ámbitos:
q) Capacidad para aprender: los contenidos se plantean para que, con la intervención del profesor, se pueda graduar la dificultad y se ajuste progresivamente a la capacidad para aprender que diferencia a cada alumno.
r) Motivación por aprender: está íntimamente ligada al futuro profesional de los alumnos. 
s) Estilo de aprendizaje: el estudio se puede abordar desde los diferentes estilos de aprendizaje de los alumnos; un estilo que va desde una perspectiva global para posteriormente tener en cuenta lo particular, o bien otros alumnos que aprenden paso a paso desde lo particular a lo general.
t) Interés de los alumnos: este ámbito está íntimamente ligado a la motivación por aprender (incorporación al mundo profesional). 
La programación es lo suficientemente abierta y flexible para que el profesorado pueda introducir los cambios que estime necesarios para dar respuesta a las diferentes capacidades para aprender, las diferentes motivaciones por aprender, los diferentes estilos de aprendizaje e interés de los alumnos. De esta forma, las adaptaciones que se puedan hacer permiten facilitar la evolución individualizada de cada alumno para que puedan cumplir los objetivos de forma diferente, trabajando los mismos contenidos.

ACTIVIDADES EXTRAESCOLARES
 CURSO 2017-18

PROGRAMACIÓN DE LAS ACTIVIDADES COMPLEMENTARIAS Y EXTRAESCOLARES 2017- 2018 ADMINISTRACION Y GESTION
	Actividad
	Objetivo
	Lugar
	Departamento
	Profesor
	Fecha
	Curso

	1.
Conoce tus pueblos

	Conocer el entramado empresarial de la isla 
	En la Gomera
	Administración y gestión
	Sin concretar
	Sin concretar
	 1ºCFGM Actividades Comerciales

	2.
Charlas, conferencias impartidas por profesionales del sector de la administración pública y de empresas privadas

	Que el alumnado se conciencie de la realidad de ejercer un puesto de trabajo.
Con éstas charlas los profesionales les explican y pueden ver más real lo que en las horas de clase se les explica.
	Sin concretar
	Administración y gestión
	Sin concretar
	Sin concretar
	1ºCFGM Actividades Comerciales

	3.
Visita a Grandes superficies y a diversas empresas.

	Que el alumnado pueda observar el trabajo relacionado con las actividades comerciales y el departamento de marketing en dichas empresas.
	Sin concretar
	Administración y gestión
	Sin concretar
	Sin concretar
	1ºCFGM Actividades Comerciales

	4.
 Organismos públicos

	Que el alumnado pueda observar el trabajo relacionado con las actividades comerciales en Organismos Públicos.

	Sin concretar
	Administración y gestión
	Sin concretar
	Sin concretar
	1ºCFGM Actividades Comerciales

	5.
Cualquier otra actividad que pueda surgir y se considere constructiva para el alumno. 

	Contribuir al crecimiento personal  y cultural del alumno
	Sin concretar
	Administración y gestión
	Sin concretar
	Sin concretar
	1ºCFGM Actividades Comerciales






































2.- CICLO FORMATIVO DE GRADO SUPERIOR ADMINISTRACIÓN Y FINANZAS SEMIPRESENCIAL (LOE)











3.- BACHILLERATO (LOMCE)


2º CURSO
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CONTENIDOS PROPIOS DE LA MATERIA 90%�
ACTITUD 10%�
�



Pruebas objetivas.


Actividades de clase.


Exposiciones del proyecto.


Informes.


Trabajos monográficos.  


Actividades complementarias.


�



Asistencia regular y puntualidad


Comportamiento


Realización de tareas tanto en clase como en casa


Participación


Traer el material diariamente�
�
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