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Mdédulo: Comunicacién Empresarial y Atencién al Cliente. puracién 160 h. 1°T.G.A.

Resultados de aprendizaje

e Selecciona técnicas de comunicacion, relacionandolas con la estructura e imagen de la empresa y los flujos
de informacion existentes en ella.

e Trasmite informacion de forma real, vinculandola a los usos y costumbres socio profesionales habituales.

e Trasmite informacion escrita, aplicando las técnicas de estilo a diferentes tipos de documentos propios de la
empresa y de la administracion Publica.

e Archiva informacion en soporte papel e informatico, reconociendo los criterios de eficiencia y ahorro en los
trdmites administrativos.

e Reconoce necesidades de posibles clientes aplicando técnicas de comunicacion.

e Atiende consultas. Quejas y reclamaciones de posibles clientes, aplicando la normativa de consumo.
e Potencia la imagen de la empresa reconociendo y aplicando las herramientas del marketing.

e Aplica procedimientos de calidad en la atencion al cliente aplicando los estandares establecidos.
Contenidos

e Unidad 1: Empresa y Comunicacion

e Unidad 2: La Comunicacion Presencial

e Unidad 3: Comunicacion Telefénica

e Unidad 4: Comunicaciones escrita

e Unidad 5: El tratamiento de la correspondencia y paqueteria

e Unidad 6: Archivo y clasificacion de documentos

e Unidad 7: Detenccion de las necesidades del cliente y de su satisfaccion
e Unidad 8: Atencidn de quejas y reclamaciones

e Unidad 9: Potenciacion de la imagen de la empresa

Criterios de Evaluacion

Para superar y aprobar esta materia el alumno/a habra de demostrar haber adquirido los conocimientos
exigidos en la programacion de la asignatura; haber realizado los ejercicios, tareas y proyectos
correspondientes y tener una actitud positiva ante la materia y el proceso de aprendizaje.

A tal efecto para calcular la nota de evaluacion, se procedera de la siguiente forma:

1.- Contenidos: desarrollo de pruebas tedrico/practicas a través de las cuéles se evaluara el nivel de
conocimientos obtenidos por los alumnos .Este apartado se ponderara con el 75%,teniendo en cuenta que en
cada una de las pruebas realizadas debe de haber obtenido una calificacion minima de 4.

2.- Actividades: Se valorard mediante:

* Actividades de clase. Ejercicios, cuaderno, trabajos, preguntas de clase, actividades de ampliacion etc para lo
cudl se tendrd en cuenta la buena presentacion, claridad, limpieza, puntualidad en la entrega etc.

La ponderacion de este apartado a efectos de calificacion en la nota sera de 10%.

3.- Actitud.

Se valorara mediante la asistencia regular y puntual a clase. Si se falta de forma injustificada a mas del 15% de
las horas totales de cada trimestre, se penalizara con un punto negativo. Si las faltas no superan el % sefialado,
se le aplicara una reduccidn que sera proporcional a las faltas cometidas, con lo cual la ponderacién sera del
10%.

También se tendra en cuenta el interés y participacion en clase, mediante la observacion continda y directa del
esfuerzo individual, preguntas del alumno/a . Este apartado se ponderara con el 5%.

La nota de cada evaluacion serd el resultado de aplicar los correspondientes porcentajes, es decir 75% para los
contenidos, 10% para las actividades y 15% para la asistencia y actitud.

Se realizara una recuperacion para aquellos alumnos que:
- No se has presentado a la primera convocatoria
- Tienen que recuperar por no alcanzar el nivel exigido
- Quieran subir nota




En caso de no aprobar en esta segunda convocatoria (recuperacion) el alumno lo hara en la convocatoria
ordinaria de final de curso.







Moédulo: Operaciones administrativas de compra-venta. Duracion 128 1°TGA

Resultados de aprendizaje

e Calcula precios de compra, de venta y de descuentos aplicando las normas y usos mercantiles, asi como la
legislacion fiscal vigente

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

e Liquida obligaciones fiscales ligadas a las operaciones de compraventa aplicando la normativa fiscal
vigente.

e Controla existencias reconociendo y aplicando los sistemas de gestion de almacén.

Contenidos

Unidad 1: La actividad comercial de las empresas

Unidad 2: Los contratos de compraventa

Unidad 3: Solicitud, expedicidn y entrega de las mercancias

Unidad 4: La facturacion

Unidad 5: El impuesto sobre el valor afadido

Unidad 6: Gestion del impuesto sobre el valor afiadido

Unidad 7: Los regimenes especiales del Impuesto sobre el valor afiadido
Unidad 8: Gestién de existencias.

Unidad 9: Valoracion y control de las existencias

Criterios de Evaluacion

Distinguimos tres bloques:

Contenidos:

Para superar y aprobar esta materia el alumno/a habra de demostrar haber adquirido los contenidos exigidos en
la programacion del mdodulo, para ello se realizardn pruebas teodricas/practicas a través de las cuales se
evaluara el nivel de conocimientos de cada alumno. Este apartado se ponderara con el 75%, teniendo en
cuenta que en cada una de las pruebas realizadas debe haber obtenido una calificacion minima de 4 ( es decir
hago media a partir de 4)

Actividades: Se valorara el cuaderno de actividades, ejercicios, trabajos, etc y cualquier otra que se pueda
programar en el desarrollo del médulo. Se tendra en cuenta la buena presentacién, limpieza, claridad y
puntualidad en la entrega. La ponderacién de este apartado, a efectos de calificacion en la nota de la evaluacion
seré del 10%

Actitud: Se valorara mediante la asistencia regular y puntual . Si las faltas injustificadas superan el 15% de las
faltas totales de cada trimestre se penaliza con un punto menos. Si las faltas no superan dicho porcentaje, se le
aplicara el prorrateo correspondiente. La ponderacién sera del 10% ( 1 punto).

También se tendra en cuenta el interés y participacion en clase mediante observacion continua y directa del
esfuerzo individual, preguntas al alumno o alumna en clase. Este apartado representa un 5% de la nota de la
evaluacion

La nota de cada evaluacion sera el resultado de la suma de los tres apartados anteriores. Para superar cada
una de las evaluaciones sera requisito minimo tener una calificacion igual o superior a 5 puntos.

Se realizara una recuperacion durante el curso para aquellos alumnos que:
- No se han presentado a la primera convocatoria.
- Tienen que recuperar la materia
- Quieran subir nota.

En caso de no aprobar en esta recuperacién tendran que realizarla a final de curso, en convocatoria ordinaria,
( salvo que el profesor de manera excepcional considere otra cosa).




Modulo: Empresa y administracion. Duracion 96 horas 1°T.G.A.

Resultados de aprendizaje

o Describe las caracteristicas inherentes a la innovacién empresarial relacionandolas con la actividad de
creacion de empresas.

e |dentifica el concepto de empresa y empresario analizando su forma juridica y la normativa a la que esta
sujeto.

e Analiza el sistema tributario espafiol reconociendo sus finalidades basicas asi como las de los principales
tributos.

e |dentifica las obligaciones fiscales de la empresa diferenciando los tributos a los que esta sujeta.

e Identifica la estructura funcional y juridica de la Administracion Pudblica, reconociendo los diferentes
organismos y personas que la integran.

e Describe los diferentes tipos de relaciones entre los administrados y la Administracion y sus caracteristicas
completando documentacién que de éstas surge.

e Realiza gestiones de obtencion de informacién y presentacion de documentos ante las Administraciones
Publicas identificando los distintos tipos de registros publicos.

Contenidos

Unidad 1.- Empresa, innovacion y expansion internacional.

Unidad 2.- El sistema tributario. El IAE.

Unidad 3.- El IRPF y el Impuesto sobre Sociedades.

Unidad 4.- Derecho y division de poderes.

Unidad 5.- Administracion General del Estado, Autonomica y Local.
Unidad 6.- La Unién Europea

Unidad 7.- Los empleados publicos.

Unidad 8.- Relaciones entre el administrado y la Administracion Publica.
Unidad 9.- Los contratos administrativos.

Unidad 10.- Documentos, informacién y registros publicos.

Criterios de Evaluacion

Contenidos:

Para superar y aprobar esta materia el alumno/a habra de demostrar haber adquirido los contenidos exigidos en
la programacion del médulo, para ello se realizaran pruebas tedricas a través de las cuales se evaluara el nivel
de conocimientos de cada alumno. Este apartado se ponderara con el 80%, teniendo en cuenta que en cada
una de las pruebas realizadas debe haber obtenido una calificacion minima de 4°5.

Actividades: Se valorara el cuaderno de actividades, ejercicios, trabajos, etc y cualquier otra actividad que se
pueda programar en el desarrollo del médulo. Se tendra en cuenta la buena presentacion, limpieza, claridad y
puntualidad en la entrega. También se tendra en cuenta el interés y participacion en clase mediante observacion
continua y directa del esfuerzo individual, preguntas al alumno/a en clase.

La ponderacion de este apartado, a efectos de calificacion en la nota de la evaluacién sera del 10%

Actitud: Se valorard mediante la asistencia regular y puntual . Si las faltas injustificadas superan el 15% de las
faltas totales de cada trimestre se penaliza con un punto menos. Si las faltas no superan dicho porcentaje, se le
aplicard el prorrateo correspondiente. La ponderacion sera del 10% .

La nota de cada evaluacion sera el resultado de la suma de los tres apartados anteriores. Para superar cada
una de las evaluaciones sera requisito minimo tener una calificacion igual o superior a 5 puntos.

Se realizara una recuperacion durante el curso para aquellos alumnos que:




- No se han presentado al examen.
- Tienen que recuperar la materia
- Quieran subir nota.

En caso de no aprobar en esta recuperacién tendran que realizarla a final de curso, en convocatoria ordinaria,
(salvo que el profesor de manera excepcional lo considere de otra forma).







Modulo: Tratamiento informatico de la informacion. Duracion 224 h. 1°T.G.A.

Resultados de aprendizaje

Procesa textos alfanuméricos en un teclado extendido aplicando las técnicas mecanograficas.

Instala y actualiza aplicaciones informéticas relacionadas con la tarea administrativa razonando los pasos a
seguir en el proceso.

Elabora documentos y plantillas manejando opciones de la hoja de calculo tipo.

Elabora documentos de textos utilizando las opciones de un procesador de textos tipo.

Realiza operaciones de manipulacion de datos en bases de datos ofimaticas tipo.

Integra imagenes digitales y secuencias de video, utilizando aplicaciones tipo y periféricos en documentos
de la empresa.

Elabora presentaciones multimedia utilizando aplicaciones especificas.

Gestiona el correo y la agenda electrénica manejando aplicaciones especificas.

Contenidos

BLOQUE TEMATICO 1: OPERATORIA DE TECLADOS
Procesamiento de textos alfanuméricos en textos extendidos
BLOQUE TEMATICO 2: WINDOWS
La pantalla de Inicio de Windows.
El panel de control.
El explorador de Windows.
BLOQUE TEMATICO 3: PROCESADOR DE TEXTOS
Instalacién y conceptos generales.
Creacion de un documento.
Dar formato a un documento.
Otras operaciones con Word
BLOQUE TEMATICO 4: HOJA DE CALCULO.
Crear libros con Excel.
Rangos, celdas y funciones.
Modificar el aspecto de una hoja.
Impresion y graficos.
BLOQUE TEMATICO 5: BASES DE DATOS.
Crear bases de datos con Access.
Consultas e impresién con Access.
Formularios e informes.

Criterios de Evaluacion

La evaluacion de los alumnos/as se orienta a la verificacion de la consecucién de los objetivos y de las
capacidades terminales indicadas.

El profesor evaluard la madurez académica y profesional de los alumnos/as en relacion con sus
posibilidades de insercién laboral.

La evaluacién sera continua, requiriéndose la asistencia a clase y la realizacion de actividades programadas
0 practicas.

La nota minima para superar el médulo sera un 5.

Para la evaluacion de cada Bloque (excepto el 1), a lo largo de cada evaluacion se realizardn pruebas
objetivas para valorar el grado de asimilacion de los contenidos por parte del alumnado. Al término de ese
proceso habra una calificacién global atendiendo a la siguiente ponderacién: 60% pruebas objetivas, 30%
practicas realizadas, 10% por la asistencia a clase.

Las faltas injustificadas de asistencia se tendran en cuenta como criterio negativo de evaluacion, de tal
forma que si el alumno/a alcanza el 20% en absentismo puede llevar la pérdida del derecho a evaluacion
continua del periodo evaluado.

En concreto, para superar la evaluacién del bloque tematico 1 el alumno habr4d de demostrar haber
adquirido las habilidades propias de los contenidos programados. Para ello se computaran: 70% contenidos
(pruebas objetivas), 20% actividades (seguimiento de ejercicios de aprendizaje, perfeccionamiento y
velocidad) y 10% actitud (5% asistencia regular a clase y 5% patrticipacion activa en las actividades, asi
como el mantenimiento de una conducta adecuada). Si las faltas injustificadas igualan o superan el 15% de
las horas trimestrales del médulo, se le restara 0,5 puntos en la calificacién. Si las faltas no llegan a dicho
porcentaje, se le aplicara el prorrateo correspondiente. Los Bloques restantes seguirdn el criterio anterior.




El calculo final de cada nota se compondré realizando la suma de blogue 1 (con un 18% del mismo) y el
resto de bloques (con un 82% de los mismos).




Modulo: Técnica contable. Duracién 96h. 1°T.G.A.

Resultados de aprendizaje

e Reconocer los elementos que integran el patrimonio de una organizacidon econémica clasificandolos en
masas patrimoniales.

e Reconocer la metodologia contable analizando la terminologia y los instrumentos contables utilizados en la
empresa.

e |dentificar el contenido basico del Plan General de Contabilidad PYME, interpretando su estructura.

e Clasificar contablemente hechos econdmicos basicos, aplicando la metodologia contable y los criterios del
Plan General de Contabilidad.

¢ Realizar operaciones de contabilizacién mediante el uso de aplicaciones informaticas especificas valorando
la eficiencia de éstas en la gestion del plan de cuentas.

Contenidos

Unidad 1 — La actividad econdmica y la Contabilidad.
Unidad 2 — El patrimonio empresarial.

Unidad 3 — Metodologia contable.

Unidad 4 — Libros contables.

Unidad 5 — Mercaderias y existencias. El IVA.
Unidad 6 — El Plan General Contable para pymes.
Unidad 7 — Operaciones de fin de ejercicio.

Unidad 8 — Inmovilizado material y financiacion.

Unidad 9 — Gastos e ingresos.

Criterios de Evaluacion

Contenidos:

Para superar y aprobar esta materia el alumno/a habra de demostrar haber adquirido los contenidos exigidos en
la programacion del modulo, para ello se realizardn pruebas tedricas/practicas a través de las cuales se
evaluara el nivel de conocimientos de cada alumno, valorandose en mayor grado la parte practica.

Este apartado se ponderara con el 80%, teniendo en cuenta que en cada una de las pruebas realizadas debe
haber obtenido una calificacion minima de 4°5.

Actividades: Se valorara el cuaderno de actividades, ejercicios, etc. y cualquier otra actividad que se pueda
programar en el desarrollo del médulo. Se tendrd en cuenta la buena presentacion, limpieza, claridad y
puntualidad en la entrega. También se tendra en cuenta el interés y participacion en clase mediante
observacién continua y directa del esfuerzo individual, preguntas al alumno/a en clase.

La ponderacion de este apartado, a efectos de calificacion en la nota de la evaluacién sera del 10%

Actitud: Se valorar4 mediante la asistencia regular y puntual. Si las faltas injustificadas superan el 15% de las
faltas totales de cada trimestre se penaliza con un punto menos. Si las faltas no superan dicho porcentaje, se le
aplicara el prorrateo correspondiente. La ponderacién sera del 10% ( 1 punto).

La nota de cada evaluacion sera el resultado de la suma de los tres apartados anteriores. Para superar cada
una de las evaluaciones sera requisito minimo tener una calificacion igual o superior a 5 puntos.

Se realizara una recuperacion durante el curso para aquellos alumnos que:
- No se han presentado al examen.
- Tienen que recuperar la materia
- Quieran subir nota.

En caso de no aprobar en esta recuperacion tendran que realizarla a final de curso, en convocatoria ordinaria,
( salvo que el profesor de manera excepcional lo considere de otra forma).




Los alumnos que superen la prueba practica de la 32 evaluacion, y tienen suspensa la de la 22 evaluacion,
recuperaran automaticamente la 22 evaluacion.




Modulo: Inglés. Duracion 160 h. 1°T.G.A.

Resultados de aprendizaje:

e Escuchar y comprender informacién general y especifica de diferentes textos adoptando una actitud
respetuosa y de cooperacion

e Expresarse e interactuar en situaciones habituales de comunicacion de forma comprensible y con cierta
autonomia.

e Leer y comprender textos diversos de un nivel adecuado a sus capacidades y utilizar la lectura como fuente
de placer y de enriquecimiento.

o Escribir textos sencillos con finalidades relacionadas con la especialidad elegida.
e Utilizar la gramatica, vocabulario y ortografia de forma correcta.

e Apreciar la lengua extranjera como instrumento de acceso a la informacién y como medio de comunicacion
evitando cualquier tipo de discriminacién.

e Apreciar, valorar, estudiar y utilizar expresiones y vocabulario relacionados con el mundo administrativo.

Contenidos

Units 1-25:Tiempos Verbales y vocabulario de la especialidad
Units 26,27:Passive y documentos administrativos

Units 28-34:Modals

Units 36-38:Conditionals y documentos administrativos

Criterios de Evaluacion

Para evaluar el aprendizaje de los alumnos se valoraran los siguientes factores, aplicAndose siempre el criterio
de evaluacioén continua a esta asignatura:

Pruebas — examenes 70%
Actividades de clase e individuales 20%
Asistencia a clase 10%

Para superar y aprobar esta materia el alumno habrd de demostrar haber adquirido los conocimientos exigidos
en la programacion de la asignatura, haber realizado los ejercicios, tareas y proyectos correspondientes al libro
de lectura incluido en este curso y tener una actitud positiva ante la materia y el proceso de aprendizaje.

La calificacién sera en funcién de las capacidades desarrolladas, siendo la valoracion de un 70% para las
pruebas escritas objetivas de las unidades did4cticas (al menos dos controles por trimestre), 20% para las
actividades de clase e individuales y 10% para la asistencia.

1. Para esta asignatura se aplicara evaluacion continua, lo cual implica que el alumno que apruebe el
ultimo control de cada trimestre aprobara consecuentemente los anteriores controles del mismo
trimestre. De igual forma, el hecho de aprobar un trimestre supone aprobar los anteriores. Con respecto
al tercer trimestre, el alumno que apruebe el ultimo control implica aprobar todo lo anterior. No obstante,
la nota final en este apartado de controles saldra de la nota obtenida en el Gltimo control mas 0,5 puntos
por cada uno de las evaluaciones anteriores superadas en la fecha correspondiente y reflejadas en el
boletin de notas de cada evaluacion. Ademaés, habra un examen final anual para poder recuperar el
70% relativo a los contenidos. A este examen se presentara obligatoriamente aquel alumno que esté
suspenso y voluntariamente aquel alumno que quiera subir nota.

2. Actividades de clase e individuales (20%)
En este apartado se valoraran los siguientes aspectos:
- realizacion de tareas correctamente




- ofrecimiento como voluntario en las sesiones de correccion grupales,

- tareas correspondientes al libro de lectura que se va trabajar a lo largo del curso, entregando
en fecha y forma las tareas y/o actividades requeridas al alumno.

3. Asistencia (10%)

En este apartado se valorara trimestralmente la asistencia diaria del alumno a las clases de la siguiente
forma:

- hasta tres faltas no justificadas: 1 punto.

- cuatro o mas faltas no justificadas: 0 puntos.

Si la nota resultante de aplicar los tres criterios de calificacién expuestos anteriormente es mayor o igual
a 5 sobre 10 se entiende como evaluacién aprobada.




Modulo: Formacion y Orientacion Laboral. Duracion 96 h. 1°T.G.A

Resultados de aprendizaje.

e Ejercer los derechos y cumplir con las obligaciones que se derivan de las relaciones laborales
reconociéndolas en los diferentes contratos de trabajo.

e Precisar las principales modalidades de contratacién laboral, asi como las prestaciones de la Seguridad
social.

e Detectar las situaciones de riesgo mas habituales en el ambito laboral que pueden afectar a su salud y
aplicar las medidas de proteccion y prevencion correspondientes.

e Aplicar las estrategias del trabajo en equipo, valorando su eficacia y eficiencia para la consecucion de
los objetivos de la organizacion.

e Diferenciar las formas y procedimientos de insercién en la realidad laboral como trabajador por cuenta
ajena o por cuenta propia.

Contenidos

Unidad 1: El derecho del Trabajo

Unidad 2: El contrato de trabajo y las modalidades de contratacion.
Unidad 3: La jornada laboral y su retribucion.

Unidad 4: El recibo de salarios: la némina

Unidad 5: Modificacién, suspension y extincion del contrato de trabajo
Unidad 6: El sistema de la Seguridad Social

Unidad 7: Participacion de los trabajadores en la empresa.

Unidad 8: Medidas de prevencion y proteccion. El Plan de autoproteccion.
Unidad 9: Busqueda activa de empleo.

Unidad 10: Seleccién de personal.

Criterios de Evaluacion

Para superar y aprobar esta materia el alumno/a habra de demostrar haber adquirido los conocimientos
exigidos en la programacion de la asignatura (mediante pruebas objetivas); haber realizado los ejercicios,
tareas y proyectos correspondientes y tener una actitud positiva ante la materia y el proceso de aprendizaje.

Para superar la evaluacién se debera presentar todos los ejercicios y trabajos completos valorandose la buena
presentacion, redaccion y claridad de los mismos.

La ponderacion a aplicar:

Contenidos: 70% ( pruebas objetivas, de desarrollo...)
Actividades: 20%
Actitud: 10%. Se valorara mediante:
- Actividades de clase: preguntas al grupo o alumno/a en el aula, cuaderno de actividades.
- Interés y participacién en clase , observando el esfuerzo individual.
- Asistencia regular y puntual, las faltas de asistencia se tendran en cuenta como criterio negativo de
evaluacion, en funcion del nimero de las mismas.

A efecto de superar los Contenidos no se podra compensar ninguna nota inferior a 4.




Modulo: Tratamiento de la documentacion contable. Duracién 147 horas 2°T.G.A.

Resultados de Aprendizaje

e Preparar la documentacion soporte de los hechos contables interpretando la informacion.

¢ Registrar contablemente hechos econdmicos habituales reconociendo y aplicando la metodologia
contable y los criterios del Plan General de Contabilidad PYMR.

e Contabilizar operaciones econémicas habituales correspondientes a un ejercicio econémico completo,
reconociendo y aplicando la metodologia contable y los criterios del Plan de Contabilidad.

e Comprobar las cuentas relacionando cada registro contable con los datos de los documentos soporte.

Contenidos

Unidad 1 — Documentos contables.

Unidad 2 — Operaciones de cierre del ciclo contable.
Unidad 3 — Compras y operaciones con proveedores.
Unidad 4 — Ventas y operaciones con clientes.
Unidad 5 — Gastos e ingresos.

Unidad 6 — Activos y pasivos ho corrientes.

Unidad 7 — Regularizacion y resultado.

Criterios de Evaluacion

Contenidos:

Para superar y aprobar esta materia el alumno/a habra de demostrar haber adquirido los contenidos exigidos
en la programacion del madulo, para ello se realizaran pruebas tedricas/practicas a través de las cuales se
evaluara el nivel de conocimientos de cada alumno. Este apartado se ponderara con el 80%, teniendo en
cuenta que en cada una de las pruebas realizadas debe haber obtenido una calificaciéon minima de 4°5.

Actividades: Se valorara el cuaderno de actividades, ejercicios, etc. y cualquier otra actividad que se pueda
programar en el desarrollo del médulo. Se tendra en cuenta la buena presentacién, limpieza, claridad y
puntualidad en la entrega. También se tendra en cuenta el interés y participacion en clase mediante
observacién continua y directa del esfuerzo individual, preguntas al alumno/a en clase.

La ponderacion de este apartado, a efectos de calificacion en la nota de la evaluacion sera del 10%

Actitud: Se valorara mediante la asistencia regular y puntual. Si las faltas injustificadas superan el 15% de
las faltas totales de cada trimestre se penaliza con un punto menos. Si las faltas no superan dicho
porcentaje, se le aplicara el prorrateo correspondiente. La ponderacién sera del 10% (1 punto).

La nota de cada evaluacion sera el resultado de la suma de los tres apartados anteriores. Para superar cada
una de las evaluaciones sera requisito minimo tener una calificacion igual o superior a 5 puntos.

Se realizara una recuperacion durante el curso para aquellos alumnos que:
- No se han presentado al examen.
- Tienen que recuperar la materia
- Quieran subir nota.

En caso de no aprobar en esta recuperacion tendran que realizarla a final de curso, en convocatoria
ordinaria, (salvo que el profesor de manera excepcional lo considere de otra forma).




Los alumnos que superen la prueba practica de la 22 evaluacién, y tienen suspensa la de la 12 evaluacion,
recuperan dicha 12 evaluacion.

En el mes de Marzo se recuperara solo la 22 evaluacion. Si la 12 evaluacion no la realiz6 el alumno en su
fecha, la realizara en la convocatoria ordinaria.




Mddulo: Operaciones Administrativas de Recursos Humanos. Duracion 147 horas 2°T.G.A.

Resultados de Aprendizaje

¢ Realiza la tramitacién administrativa de los procesos de captacion y seleccién del personal describiendo
la documentacién asociada.

e Realiza la tramitacion administrativa de los procesos de formacién, desarrollo, compensacion y
beneficios de los trabajadores reconociendo la documentacién que en ella se genera.

e Confecciona la documentacion relativa al proceso de contratacién, variaciones de la situacion laboral y
finalizacién de contrato, identificando y aplicando la normativa laboral en vigor.

e Elabora la documentacién correspondiente al pago de retribuciones del personal, de cotizacion a la
Seguridad Social e impuestos inherentes, reconociendo y aplicando la normativa en vigor.

e Elabora la documentacion relativa a las incidencias derivadas de la actividad laboral de los trabajadores,
describiendo y aplicando las normas establecidas.

e Aplica procedimientos de calidad, prevencion de riesgos laborales y proteccion ambiental en las
operaciones administrativas de recursos humanos reconociendo su incidencia en un sistema integrado
de gestién administrativa.

Contenidos
1.- El departamento de recursos humanos. 8.- Célculo de las bases de cotizacion a la
2.- Motivacidon y formacién de los recursos Seguridad Social e IRPF
humanos. 9.-Casos practicos de recibos de salarios
3.- El contrato de trabajo y las modalidades 10.- Gestion de la modificacion, suspension y
de contratacion. extincién del contrato de trabajo
4.- Gestién y control del tiempo de trabajo 11.- La calidad en el departamento de
5.- La Seguridad Social. recursos humanos

6.- Liquidacién e ingreso de las cotizaciones
a la Seguridad Social y de las retenciones a
cuenta del IRPF

7.- El salario y el recibo de salarios

Criterios de Evaluacion

Distinguimos tres bloques:

Contenidos:

Para superar y aprobar esta materia el alumno/a habra de demostrar haber adquirido los contenidos exigidos
en la programacion del médulo, para ello se realizaran pruebas teéricas/practicas a través de las cuales se
evaluara el nivel de conocimientos de cada alumno. Este apartado se ponderara con el 80%, teniendo en
cuenta que en cada una de las pruebas realizadas debe haber obtenido una calificacion minima de 4 ( es
decir hago media a partir de 4)

Actividades: Se valorara el cuaderno de actividades, ejercicios, trabajos, etc y cualquier otra que se pueda
programar en el desarrollo del médulo. Se tendra en cuenta la buena presentacion, limpieza, claridad y
puntualidad en la entrega. La ponderacion de este apartado, a efectos de calificacién en la nota de la
evaluacion sera del 10%

Actitud: Se valorara mediante la asistencia regular y puntual . Si las faltas injustificadas superan el 15% de
las faltas totales de cada trimestre se penaliza con un punto menos. Si las faltas no superan dicho
porcentaje, se le aplicara el prorrateo correspondiente. La ponderacién sera del 10% (1 punto).

La nota de cada evaluacion sera el resultado de la suma de los tres apartados anteriores. Para superar cada
una de las evaluaciones sera requisito minimo tener una calificacion igual o superior a 5 puntos.

Se realizard un exadmen de segunda convocatoria (recuperacion) durante el curso para aquellos alumnos
que:

- No se han presentado a la primera convocatoria.

- Tienen que recuperar la materia

- Quieran subir nota.

En caso de no aprobar en esta recuperacion, tendran que realizarla a final de curso, en convocatoria
ordinaria, ( salvo que el profesor de manera excepcional considere otra cosa).

En el mes de marzo, se realizara la recuperacion sélo de la 22 evaluacion.




Moédulo: Empresa en el aula. Duracion 168 horas 2°T.G.A.

Resultados de Aprendizaje

¢ Identifica las caracteristicas del proyecto de empresa creada en el aula tomando parte de la actividad
que ésta desarrolla.

e Transmite informacién entre las distintas areas y a clientes internos y externos de la empresa creada en
el aula reconociendo y aplicando técnicas de comunicacion.

¢ Organiza informacion explicando los diferentes métodos manuales y sistemas informaticos previstos.

e Elabora documentacion administrativa, distinguiendo y aplicando las tareas administrativas de cada uno
de los departamentos de la empresa.

e Realiza las actividades derivadas de la politica comercial, identificando las funciones del departamento
de ventas y compras.

e Atiende incidencias, identificando criterios y procedimientos de resolucion de problemas y
reclamaciones.

e Trabaja en equipo reconociendo y valorando las diferentes aportaciones de cada uno de los miembros
del grupo.

Contenidos

Tema 1. Creacion y puesta en marcha de la empresa.
Tema 2. Organizacion por departamentos.

Tema 3. Lanzamiento de la empresa al mercado.
Tema 4. Departamento de Almacén.

Tema 5. Departamento de Compras.

Tema 6. Departamento de Ventas.

Tema 7. Departamento de Contabilidad.

Tema 8. Departamento de gestion de Tesoreria.

Tema 9. Departamento de Recursos humanos.

Criterios de Evaluacion

Los criterios a tener en cuenta los podemos clasificar en tres bloques, que son los siguientes:

1.- Contenidos.

Para superar y aprobar esta materia el alumno/a habra de demostrar haber adquirido los contenidos
exigidos en la programacion del médulo. Para ello se programaran pruebas tedrico-practicas, a través de las
cuales se evaluara el nivel de conocimientos de cada alumno, asi como la elaboracién de un plan de
empresa.

Este apartado se ponderara con el 80%, teniendo en cuenta que en cada una de las pruebas realizadas
debe haber obtenido una calificacion minima de 4. Del 80%, el 35% sera para la calificacion obtenida en el
plan de empresay el 45% para la calificacion obtenida en los exdmenes.

2.- Actividades.

Se valoraran los ejercicios, trabajos y actividades de clase, orales y/o escritas; para lo cual, se tendra en
cuenta la buena presentacion, limpieza, claridad y puntualidad en la entrega y/o exposicion de los mismos.
La ponderacion de este apartado a efectos de calificacion en la nota de evaluacion sera del 10%.

3.- Actitud.




Este apartado se ponderara con el 10% en la calificacién de la nota de la evaluacion.

Se valorara mediante la asistencia regular y puntual.

Si las faltas injustificadas superan el 15% de las horas del modulo, se le restara un punto en la calificacion.
Si las faltas no llegan a dicho porcentaje, se le aplicara el prorrateo correspondiente.

La nota de cada evaluacion sera el resultado de la suma de los tres apartados.

Para superar cada una de las evaluaciones, sera requisito minimo tener una calificacién igual o superior a 5
puntos. Para superar el médulo, el alumno debera superar cada una de las evaluaciones del curso de forma
independiente. En caso de que no superara alguna evaluacion, la calificacion final seria de suspenso.

Se realizara una recuperacion durante el curso para aquellos alumnos que:

e No se han presentado a la primera convocatoria.

e Tienen que recuperar la materia por no alcanzar el nivel exigido.

e Quieran subir nota.

En caso de no aprobar en esta segunda convocatoria tendran que realizarla al final del curso en la
convocatoria ordinaria, salvo que el profesor, de manera excepcional, considere otra cosa.

El 10 % de la calificacion final sera en funcion de la calificacion obtenida en la Etica (HLC), asignada al
modulo. Para que se le pueda aplicar este porcentaje, previamente debe haber obtenido una calificacion
minima de 5 en el médulo. Para el caso de los alumnos que tengan convalidada la Etica, no se le tendra en
cuenta, siendo la calificacion final la obtenida s6lo en el médulo.




Moédulo: Operaciones Auxiliares de Gestion de Tesoreria. Duracién 147 horas 2°T.G.A.

Resultados de Aprendizaje

e Aplica métodos de control de Tesoreria describiendo las fases del mismo

¢ Realiza los tramites de contratacion, renovacién y cancelacion correspondiente a instrumentos
financieros basicos de financiacion, inversidn y servicios de esta indole que se utilizan en la empresa,
describiendo la finalidad de cada uno de ellos.

e Efectua los calculos financieros basicos identificando y aplicando las leyes financieras correspondientes.

e Efectla las operaciones bancarias basicas interpretando la documentacion asociada.

Contenidos

Unidad 1: El sistema financiero espafiol

Unidad 2: Medios de cobro y pago

Unidad 3: Libros de registro de tesoreria

Unidad 4: Presupuesto de tesoreria

Unidad 5: El interés simple

Unidad 6: Calculos financieros basicos a largo plazo. Capitalizacién compuesta

Unidad 7: Rentas y préstamos

Unidad 8: Operaciones de captacion de recursos de las entidades bancarias. Operaciones de pasivo
Unidad 9: Operaciones de financiacion bancaria. Operaciones de activo.

Unidad 10: Servicios bancarios

Criterios de Evaluacion

Contenidos

Para superar y aprobar esta materia el alumno/a habra de demostrar haber adquirido los contenidos
exigidos en la programacion del médulo, para ello se estableceran a lo largo del curso unas pruebas
tedrico/practicas a través de las cuales se valorara el nivel de conocimientos adquiridos por los alumnos.
Este apartado se ponderara con el 80%, teniendo en cuenta que en cada una de las pruebas realizadas
debe de haber obtenido una calificacion minima de 4.

Actividades

Se valorara el trabajo realizado por el alumno, mediante la realizacién de las actividades, ejercicios, trabajos
etc y cualquier otra que se pueda programar en el desarrollo del médulo. Se tendra en cuenta la
presentacion, claridad y puntualidad en la entrega.

La ponderacion de este apartado a efectos de calificacion en la nota sera del 10%.

Actitud
Se valorard mediante la asistencia regular y puntual a clase. Si se falta de forma injustificada a mas del 15%
de las horas totales de cada trimestre, se penalizara con un punto negativo. Si las faltas no superan el %

sefialado, se le aplicara una reduccion que sera proporcional a las faltas cometidas.

La nota de cada evaluacion serd el resultado de aplicar los correspondientes porcentajes, es decir 80% para
los contenidos, 10% para las actividades y 10% para las asistencia.




Se realizara una recuperacion para aquellos alumnos que:
- No se has presentado a la primera convocatoria
- Tienen que recuperar por no alcanzar el nivel exigido
- Quieran subir nota

En caso de no aprobar en esta segunda convocatoria( recuperacion) el alumno lo hara en la convocatoria
ordinaria de final de curso.




Modulo: Etica Profesional. Duracién 32 h.

Objetivos

e Reconocer la dimensién moral de la vida humana, comprendiendo los rasgos especificos que la
fundamentan y valorando su importancia en la formacion de la propia personalidad.

e Potenciar la construccién de un juicio moral autbnomo y una accion moral coherente con el mismo,
vertebrando pensamiento y accion sobre el desarrollo de la tolerancia, la solidaridad y las estrategias de
cooperacion.

e Conocer y apreciar la propia profesion en cuanto a su contribucién no sélo a los fines especificos propios de
su actividad, sino a la vida humana en su conjunto en las condiciones histéricas, materiales y sociales en
los que se desarrolla la correspondiente actividad profesional.

e Reconocer y valorar al cliente de los servicios profesionales como persona cuyas opiniones, convicciones y
derechos deben ser respetados, que debe ser cumplidamente informado, y que debe dar su consentimiento
para que el profesional pueda actuar.

e Apreciar la participacion activa y solidaria en la vida empresarial y en la vida colectiva, mediante la
elaboracion de propuestas e hipétesis de justicia social, favoreciendo el desarrollo de un compromiso ético
efectivo que contribuya a la eliminacion de prejuicios y discriminaciones de cualquier clase.

Contenidos

Tema 1. Introduccion: Acercandonos a la Etica.
Tema 2. El sujeto ético.

Tema 3. El principio de beneficencia.

Tema 4. El principio de autonomia.

Tema 5. El principio de justicia.

Criterios de Evaluacioén

e Para valorar el aprendizaje en relacién con los objetivos de la materia, los alumnos realizaran las
actividades recogidas en los apuntes y otras propuestas por el profesor, y se valorara el desarrollo y la
construccion de un juicio moral autonomo a través de distintos comentarios éticos. Dichas actividades
podran reforzarse en algiin caso con trabajos monogréficos y pruebas objetivas.

e Por las caracteristicas de esta materia se tendran en cuenta de manera especial: la asistencia a clase, la
puntualidad, la participacién individual y en grupo, el afan por aprender y superarse, la buena presentacion,
la actitud de escucha, la aceptacion del otro, el respeto, la responsabilidad, la honestidad, la solidaridad...
actitudes importantes para formar un buen profesional.

Criterios de evaluacion : tener una libreta por grupos de 3 0 4 alumnos. Se valorara el 50% la libreta,20%
examen, 10 % asistencia y 20 % actitud.

Mas de 4 faltas sin justificar O puntos

Menos de 4 faltas sin justificar 1 punto

Mal comportamiento en clase 0 puntos

Buen comportamiento en clase 1 punto

Muy buen comportamiento y participacién 2 puntos.




Moédulo: Formacion en Centros de Trabajo. Duracién minima 410 horas 2°T.G.A.

Resultados de aprendizaje

Identifica la estructura y organizacién de la empresa relacionandolas con las funciones internas y externas
de la misma y con el sector econémico al que pertenezca o en el que se encuentren sus clientes.

Aplica habitos éticos y laborales en el desarrollo de su actividad profesional de acuerdo a las caracteristicas
del puesto de trabajo y procedimientos establecidos en la empresa.

Registra 6rdenes, documentos y comunicaciones, interpretando su contenido.

Elabora documentos o comunicaciones, siguiendo los criterios establecidos por la empresa y la normativa
vigente.

Tramita y gestiona la documentacion administrativa, siguiendo los criterios establecidos por la empresa y
aplicando la normativa vigente.

Registra y archiva la documentacién administrativa, siguiendo los criterios establecidos por la empresa y
aplicando la normativa vigente.

Realiza operaciones de venta, promocion de productos y atencion al cliente, adaptandose a las
caracteristicas y criterios establecidos por la empresa y colaborando con el area comercial de la misma.

Criterios de evaluacioén

La valoraciéon de este modulo se realizara en los términos de “Apto” y “No Apto”, valorandose la adquisiciéon por
parte del alumnado de las siguientes capacidades:

- Competencias Profesionales
- Capacidad de realizar las tareas
encomendadas
- Aplicacién de técnicas adecuadas
- Adaptacion a los trabajos
- Correccion en la realizacion de las tareas
- Competencias Organizativas
- Puntualidad en la incorporacion al centro
de trabajo
- Empleo de normas de seguridad
- Realizacion de las tareas en los plazos
establecidos
- Capacidad de trabajo en grupo
- Habito de trabajo
- Competencias Relacionales
- Solicita ayuda cuando la necesita
- Cooperacion con los miembros del grupo
- Integracién en el grupo de trabajo
- Comportamiento maduro y responsable
- Capacidad de Respuesta a las Contingencias
- Iniciativa mostrada
- Aporte de ideas y soluciones a problemas
- Actuacién ante contingencias
- Utilizacion de medios adecuados




