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Familia profesional de Administracién y Gestion: Horas de libre configuracién
Oferta parcial de grado medio: Técnico en Gestidon Administrativa

1.

INTRODUCCION Y NORMATIVA.

Tal y como se expone en el Articulo 6 de la Orden del 21 de febrero de 2011.

“las Horas de libre configuracion:

1.

De conformidad con lo establecido en el articulo 15 del Decreto 436/2008, de 2 de
septiembre, el curriculo de las ensefanzas correspondientes al titulo de Técnico en
Gestion Administrativa incluye horas de libre configuracién por el centro docente.

El objeto de estas horas de libre configuracidn sera determinado por el Departamento

de la familia profesional de Administracién y Gestion, que podra dedicarlas a actividades

dirigidas a favorecer el proceso de adquisicién de la competencia general del titulo o a

implementar la formacién relacionada con las tecnologias de la informacion y la

comunicacion o a los idiomas.

El Departamento de la familia profesional de Administracion y Gestion debera elaborar

una programacion didactica en el marco del Proyecto Educativo de Centro, en la que se

justificara y determinard el uso y organizacién de las horas de libre configuracién.

A los efectos de que estas horas cumplan eficazmente su objetivo, se deberan tener en

cuenta las condiciones y necesidades del alumnado; estas condiciones se deberdn

evaluar con cardacter previo a la programacion de dichas horas, y se estableceran, por
tanto, con caracter anual.

Las horas de libre configuracidn se organizardn de alguna de las tres formas siguientes:

a) Cuando el departamento de familia profesional considere que estas horas deban de
estar dirigidas a favorecer el proceso de adquisicién de la competencia general del
titulo, las citadas horas seran impartidas por profesorado con atribucién docente en
alguno de los mddulos profesionales asociados a unidades de competencia de
segundo curso, quedando adscritas al médulo profesional que se decida a efectos
de matriculacidn y evaluacién.

b) Cuando el departamento de familia profesional considere que estas horas deban de
implementar la formacidn relacionada con las tecnologias de la informacién y la
comunicacion, las citadas horas seran impartidas por profesorado de alguna de las
especialidades con atribucion docente en ciclos formativos de formacién
profesional relacionados con estas tecnologias. Cuando no exista en el centro
docente profesorado de estas especialidades, la imparticion de estas horas se
llevard a cabo por profesorado del departamento de familia profesional con
atribuciéon docente en segundo curso del ciclo formativo objeto de la presente
Orden, con conocimiento en tecnologias de la informacién y la comunicacidn. Estas
horas quedaran, en todo caso, adscritas a uno de los mddulos profesionales
asociado a unidades de competencia del segundo curso a efectos de matriculacién
y evaluacion.

c¢) Cuando el ciclo formativo tenga la consideracién de bilinglle o cuando el
departamento de familia profesional considere que estas horas deban de
implementar la formacién en idioma, las citadas horas de libre configuracién seran
impartidas por docentes del departamento de familia profesional con competencia
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Oferta parcial de grado medio: Técnico en Gestidon Administrativa

bilinglie o, en su caso, por docentes del departamento didactico del idioma
correspondiente.

d) Estas horas quedaran, en todo caso, adscritas a uno de los modulos profesionales
del segundo curso asociados a unidades de competencia a efectos de matriculacién
y evaluacion.

Dentro de la Orden de 29 de septiembre de 2010 se recoge:
Articulo 2. Normas generales de ordenacion de la evaluacion.

5. El departamento de familia profesional, a través del equipo educativo de cada uno de los
ciclos formativos, desarrollara el curriculo mediante la elaboraciéon de las correspondientes
programaciones diddcticas de los médulos profesionales.

Su elaboracidon se realizara siguiendo las directrices marcadas en el proyecto educativo del
centro, prestando especial atencidn a los criterios de planificacién y a las decisiones que afecten
al proceso de evaluacion, especialmente en lo referente a:

d) Las actividades programadas para realizar en las horas de libre configuracién de acuerdo con
la finalidad a la que estén destinadas.

La finalidad de dichas horas debe proponerse, para la oferta completa, en la sesidon de evaluacion
final del primer curso. Para ello, en dicha sesién de evaluacién el equipo educativo emitira un
informe en el que se reflejaran las posibles necesidades y/o posibilidades de mejora con
respecto al proceso de ensefianza-aprendizaje proponiendo el uso de las horas de libre
configuracion para favorecer la adquisicion de la competencia general del titulo o implementar
formacidn relacionada con las tecnologias de la informacién y la comunicacion y/o los idiomas.
Este informe se anexara al acta de la sesidon de evaluacion final y debera ser tenido en cuenta
por el departamento de familia profesional correspondiente para la determinacién del objeto
de dichas horas en el curso académico siguiente.

En la oferta parcial serd el departamento de familia profesional el que decida sobre la finalidad
y vinculacién de las horas de libre configuracion.

Articulo 13. Sesion de evaluacion final.

3. Elalumnado que no haya cursado las horas de libre configuracién, no podrd superar el médulo
profesional al que se encuentren asociadas dichas horas a efectos de evaluacion y matriculacion.

Las horas totales de libre configuracion en dicho Titulo son de 63 horas repartidas durante 21
semanas, impartiéndose a 3 horas semanales.

En este curso 2022-23 las horas las Horas de Libre Configuracién se encuentran enlazados al
modulo de Operaciones auxiliares y Gestion de Tesoreria,
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1.1 DATOS GENERALES DEL MODULO

B HENOMINACION:

*TiITULO: TECNICO EN GESTION ADMINISTRATIVA.

s NIVEL:

*FORMACION PROFESIONAL DE GRADO MEDIO.

*2000 HORAS.

mame  *CUALIFICACIONES PROFESIONALES COMPLETAS:

*ADG308_2 Actividades de gestion administrativa
*ADG307_2 Actividades administrativas de recepcion y relacion con el cliente

z z

mmme  *CARACTERISTICAS DEL MODULO
*HORAS DE LIBRE CONFIGURACION. DURACION: 63 HORAS

el FAMILIA PROFESIONAL:

*«ADMINISTRACION Y GESTION.

sl REFERENTE EUROPEO:

*CINE-3

1.2 ENTORNO PROFESIONAL.
(Art. 7 Real Decreto 1631/2009 Titulo de Gestién Administrativa)

Este profesional puede ejercer su actividad tanto en grandes como en medianas y pequefas
empresas, en cualquier sector de actividad, y particularmente en el sector servicios, asi como en
las administraciones publicas, ofreciendo apoyo administrativo en las tareas de administracion
y gestién de dichas empresas e instituciones y prestando atencién a los clientes y ciudadanos.
Atendiendo a las caracteristicas del entorno sobre el que ejerce influencia nuestro instituto,
nuestros profesionales encuentran cabida en las siguientes empresas o sectores:
* Gestorias y asesorias.
Empresas de hosteleria y restauracion.
Sanidad tanto en Hospitales Publicos como en Clinicas Privadas. Despachos de abogados
y aseguradoras.
Comercio, tanto minorista como mayorista
Banca
Administracion publica

Ademas, segln la experiencia de afios anteriores, una parte de estos alumnos/as continda
estudios en el ciclo superior de Administracion y Finanzas.

B

K72 2
L X4

Rl R0 R0
LI X X4

1.3 ENTORNO SOCIAL
Los alumnos/as matriculados en el médulo en oferta parcial todos provienen de la provincia de
Malaga. Todos tienen superado los mddulos de cursos anteriores.

1.4 PERFIL PROFESIONAL
Las ocupaciones y puestos de trabajo mas relevantes son los siguientes:
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Auxiliar administrativo

Ayudante de oficina

Auxiliar administrativo de cobros y pagos
Administrativo comercial

Auxiliar administrativo de gestién de personal

Auxiliar administrativo de las administraciones publicas
Recepcionista

Empleado de atencion al cliente

Empleado de tesoreria

Empleado de medios de pago.

/ 7 7 7 7 7 7 7 7 7
0.0 0'0 0'0 0'0 0'0 0'0 0'0 0'0 0'0 0'0

2. OBIJETIVOS.
Las horas de libre configuracion no tienen asociados objetivos generales propios. Sin embargo,
podemos incidir en algunos de los generales del ciclo.

Objetivos Generales: Segin Real Decreto.
Articulo 9. Objetivos generales.

LOS OBIJETIVOS GENERALES DE ESTE CICLO FORMATIVO A LOS QUE PRETENDEMOS
CONTRIBUIR CON ESTAS HORAS SON LOS SIGUIENTES:

1. ANALIZAR EL FLUJO DE INFORMACION Y LA TIPOLOGIA Y FINALIDAD DE LOS
DOCUMENTOS O COMUNICACIONES QUE SE UTILIZAN EN LA EMPRESA, PARA
TRAMITARLOS.

2. ANALIZAR LOS DOCUMENTOS O COMUNICACIONES QUE SE UTILIZAN EN LA EMPRESA,
RECONOCIENDO SU ESTRUCTURA, ELEMENTOS Y CARACTERISTICAS PARA ELABORARLOS.
5. REALIZAR DOCUMENTOS Y COMUNICACIONES EN EL FORMATO CARACTERISTICO Y CON
LAS CONDICIONES DE CALIDAD CORRESPONDIENTE, APLICANDO LAS TECNICAS DE
TRATAMIENTO DE LA INFORMACION EN SU ELABORACION.

8. INTRODUCIR ASIENTOS CONTABLES MANUALMENTE Y EN APLICACIONES INFORMATICAS
ESPECIFICAS, SIGUIENDO LA NORMATIVA EN VIGOR PARA REGISTRAR CONTABLEMENTE LA
DOCUMENTACION.

9. COMPARAR Y EVALUAR LOS ELEMENTOS QUE INTERVIENEN EN LA GESTION DE LA
TESORERIA, LOS PRODUCTOS Y SERVICIOS FINANCIEROS BASICOS Y LOS DOCUMENTOS
RELACIONADOS CON LOS MISMOS, COMPROBANDO LAS NECESIDADES DE LIQUIDEZ Y
FINANCIACION DE LA EMPRESA PARA REALIZAR LAS GESTIONES ADMINISTRATIVAS
RELACIONADAS.

11. RECONOCER LA NORMATIVA LEGAL APLICABLE, LAS TECNICAS DE GESTION
ASOCIADAS Y LAS FUNCIONES DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS,
ANALIZANDO LA PROBLEMATICA LABORAL QUE PUEDE DARSE EN UNA EMPRESA Y LA
DOCUMENTACION RELACIONADA PARA REALIZAR LA GESTION ADMINISTRATIVA DE LOS
RECURSOS HUMANOS.

13. CUMPLIMENTAR DOCUMENTACION Y PREPARAR INFORMES CONSULTANDO LA
NORMATIVA EN VIGOR Y LAS ViAS DE ACCESO (INTERNET, OFICINAS DE ATENCION AL
PUBLICO) A LA ADMINISTRACION PUBLICA Y EMPLEANDO, EN SU CASO, APLICACIONES
INFORMATICAS AD HOC PARA PRESTAR APOYO ADMINISTRATIVO EN EL AREA DE GESTION
LABORAL DE LA EMPRESA.

14. SELECCIONAR DATOS Y CUMPLIMENTAR DOCUMENTOS DERIVADOS DEL AREA
COMERCIAL, INTERPRETANDO NORMAS MERCANTILES Y FISCALES PARA REALIZAR LAS
GESTIONES ADMINISTRATIVAS CORRESPONDIENTES.
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19. VALORAR LA DIVERSIDAD DE OPINIONES COMO FUENTE DE ENRIQUECIMIENTO,
RECONOCIENDO OTRAS PRACTICAS, IDEAS O CREENCIAS, PARA RESOLVER PROBLEMAS Y
TOMAR DECISIONES.

3. COMPETENCIAS PROFESIONALES, PERSONALES Y SOCIALES.
De igual forma que en los objetivos, las horas de libre configuracidon no tienen asociadas
competencias profesionales, personales y sociales propias. Sin embargo, podemos trabajar en
algunas de las generales del ciclo.

LAS COMPETENCIAS PROFESIONALES, PERSONALES Y SOCIALES DE ESTE TiTULO SON LAS
QUE SE RELACIONAN A CONTINUACION:

1. TRAMITAR DOCUMENTOS O COMUNICACIONES INTERNAS O EXTERNAS EN LOS
CIRCUITOS DE INFORMACION DE LA EMPRESA.

4. REGISTRAR CONTABLEMENTE LA DOCUMENTACION SOPORTE CORRESPONDIENTE
A LA OPERATIVA DE LA EMPRESA EN CONDICIONES DE SEGURIDAD Y CALIDAD.

5. REALIZAR GESTIONES ADMINISTRATIVAS DE TESORERIA, SIGUIENDO LAS NORMAS
Y PROTOCOLOS ESTABLECIDOS POR LA GERENCIA CON EL FIN DE MANTENER LA LIQUIDEZ
DE LA ORGANIZACION.

7. PRESTAR APOYO ADMINISTRATIVO EN EL AREA DE GESTION LABORAL DE LA
EMPRESA AJUSTANDOSE A LA NORMATIVA VIGENTE Y BAJO LA SUPERVISION DEL
RESPONSABLE SUPERIOR DEL DEPARTAMENTO.

8. REALIZAR LAS GESTIONES ADMINISTRATIVAS DE LA ACTIVIDAD COMERCIAL
REGISTRANDO LA DOCUMENTACION SOPORTE CORRESPONDIENTE A DETERMINADAS
OBLIGACIONES FISCALES DERIVADAS.

13. MANTENER EL ESPIRITU DE INNOVACION, DE MEJORA DE LOS PROCESOS DE
PRODUCCION Y DE ACTUALIZACION DE CONOCIMIENTOS EN EL AMBITO DE SU TRABAJO.
16. PARTICIPAR DE FORMA ACTIVA EN LA VIDA ECONOMICA, SOCIAL Y CULTURAL, CON
UNA ACTITUD CRITICA Y RESPONSABLE.

17. PARTICIPAR EN LAS ACTIVIDADES DE LA EMPRESA CON RESPETO Y ACTITUDES DE
TOLERANCIA.

18.  ADAPTARSE A DIFERENTES PUESTOS DE TRABAJO Y NUEVAS SITUACIONES
LABORALES, ORIGINADOS POR CAMBIOS TECNOLOGICOS Y ORGANIZATIVOS EN LOS
PROCESOS PRODUCTIVOS.

4. RESULTADOS DE APRENDIZAIJE Y SUS CRITERIOS DE EVALUACION.
Las horas de libre configuracién no tienen asociadas Resultados de Aprendizaje ni sus
correspondientes criterios de evaluacién propios. Sin embargo, podemos incluir algunos de los
asociados en el médulo de Empresa en el Aula.

R.A. 4. ELABORA DOCUMENTACION ADMINISTRATIVA, DISTINGUIENDO Y APLICANDO LAS
TAREAS ADMINISTRATIVAS DE CADA UNO DE LOS DEPARTAMENTOS DE LA EMPRESA.
CRITERIOS DE EVALUACION:

a) Se han ejecutado las tareas administrativas del area de aprovisionamiento de la
empresa.

b) Se han ejecutado las tareas administrativas del area comercial de la empresa.

c) Se han ejecutado las tareas administrativas del area de recursos humanos de la
empresa.
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d) Se han ejecutado las tareas administrativas del area de contabilidad de la empresa.
e) Se han ejecutado las tareas administrativas del area financiera de la empresa.

f) Se han ejecutado las tareas administrativas del area fiscal de la empresa.

g) Se ha aplicado la normativa vigente.

5. RECURSOS Y MATERIALES.

El aula asignada cuenta con 30 ordenadores personales mas uno para el profesor/a, conectados
en red, con acceso a Internet, con preinstalacion de Windows 10, y del paquete Office 2016.
Ademas, cuenta con:

/

7

S

Un proyector o cafidn.

El resto de material que hace falta, normativa, modelos, manuales y programas lo
encontraremos en la pagina web de la Agencia Tributaria del Ministerio de Hacienda y
en la pagina web de la Consejeria de Hacienda de la Junta de Andalucia.

Software libre de Contabilidad, Nominas y Facturas (CONTASOL, FACTUSOL Y
NOMINASOL)

3

o4

7
°

6. ORGANIZACION Y SECUENCIACION DE LOS CONTENIDOS. DISTRIBUCION TEMPORAL.

R.A. (o 3 uD TITULO TEMPORALIZACION
4 cef,g 1 Nominasol 23
4 a,b,esg 2 Facturasol 10
4 f,g 3 Renta Web 10
4 def,g 4 Contasol 20
Total, horas. 63

La temporalizacion del mdédulo dependerd en cada momento de las prioridades que se
establezcan, respecto al grado de profundizacién en los distintos bloques, todo ello en funcidn
del tipo de alumnado de que se disponga.

Al mismo tiempo, ante la situacidn originada por la pandemia derivada de la gestién de la crisis
sanitaria ocasionada por el COVID-19, se utilizara diversas vias para seguir garantizando la
continuidad de los procesos de ensefianza-aprendizaje. Estas seran las siguientes.

K/

+» Plataforma Moodle Centros para la educacién a distancia que propone la Junta de
Andalucia. En esta plataforma se compartiran archivos, tareas, asi como la realizacion
de videoconferencia encaminadas a las dudas que les pueden surgir.

+» Para los alumnos que tengan problemas para acceder a la plataforma Moodle, se le
enviaran a través de Google Classroom o similar.

+* En caso de no poder acceder por ninguna de las plataformas anteriores, se enviara la

documentacién a través de correo electrénico.

Ademas, se seguird una metodologia basada en casos reales y practica para conseguir que el
alumnado alcance competencias suficientes para poder reinsertarse en el mercado laboral lo
antes posible.

Por tanto, se priorizara los contenidos minimos que se marcaran en negrita a continuacién:
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UNIDAD DE TRABAJO 1. NOMINASOL.

SOFTWARE NOMINASOL.

3

¢

Creacion de la empresa en Nominasol.

Parametrizar el programa.

Creacion del convenio colectivo de referencia.

Creacion de las categorias del convenio colectivo.

Creacion de los trabajadores.

Alta de los trabajadores en formato PDF (T.A. 2/S) y en archivo telematico AFI para

enviar al Programa Siltra.

+» Contrato de los trabajadores. Confeccidén en PDF y creacién del archivo XML para su
envio a través de Contratr@.

¢ Proceso de Nominas y finiquitos. Creacion de ndminas en PDF y en archivo CRA para
su envio a través del Programa Siltra.

+» Incapacidad temporal. Creacidon de ficheros de Bajas / Altas / Partes de confirmacién
para su envio a través del Siltra (Remesas de INSS).

% Certificados de Paternidad / Maternidad.

Bajas de los Trabajadores en formato PDF (T.A. 2/S) y en archivo telematico AFI para

su envio al Programa Siltra. Finiquitos.

Certificados de empresa de cese en formato PDF y en archivo XML para su envio a

través de Certific@2.

Comunicacion de ERE y ERTES (Certific@2)

Remesa SEPA de néminas.

Modelos 111, 145 y 190.

Instalacion y traspaso a Contasol.

7
°

53

¢

7
X4

7
0'0 L)

3

¢

7
X4

L)

/
0‘0

0‘0

7
X4

7
* 0'0 *

¢

UNIDAD DE TRABAJO 2. FACTUSOL.

¢

7
*

Creacion de la empresa en FACTUSOL.
Parametrizar el programa.
Introduccidn del Logotipo de la empresa creada.
Departamento de Almacén: Creacion de los articulos en Almacén. (Familias, seccion).
Departamento de Compra: creacion de proveedores, pedidos a proveedores, entradas
de facturas y registro de facturas recibidas. Devoluciones de compra.
+» Departamento de Venta: creacion de clientes, presupuestos, pedidos de clientes,
albaranes y facturas emitidas. Facturas rectificativas y Facturacién electrénica
(Facturae).
CRM.
Cobros y pagos de facturas. Creacion de la remesa SEPA.
Enlace con el TPVSOL.
Informes de Almacén, Departamento de Compras y Venta.
Instalacion y traspaso a Contasol.
Creacion de Dependientes.
Enlace TPVSOL.
v" Apertura de la Caja.

L)

3

¢

3

¢

7
°

53

¢

3

¢

7
£ X4

7
X4

L)

3

¢

7
°

53

¢

53

¢

v Creacidn de tickets.
v" Ingresos y retiradas en efectivo.
v" Cierre de Cajas y cuadre de caja.
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UNIDAD DE TRABAJO 3. RENTA WEB.

7
X4

L)

53

A

3

A

7
°e

53

¢

7 7
0'0 0'0

53

¢

Rendimientos del trabajo.

Rendimientos de capital mobiliario.
Rendimientos de capital inmobiliario.
Rendimientos de las actividades econdmicas.
Las ganancias y pérdidas patrimoniales.

Tipo impositivo.

Reducciones.

Deducciones.

https://www?2.agenciatributaria.gob.es/wlpl/PARE-

RW19/0OPEN/index.zul?TACCESO=COLAB&EJER=2019

UNIDAD DE TRABAJO 4. CONTASOL.

7
X4

*,

53

¢

7
X4

7
0'0 *,

53

¢

7
X4

*,

53

¢

7
0‘0

7
X4

L)

7
X4

L)

7
°

3

¢

3

¢

7
°

3

¢

7
°

7.

Creacion de la empresa en CONTASOL.

Parametrizar el programa.

Introduccidn del Logotipo de la empresa creada.

Enlace con FACTUSOL y NOMINASOL.

Traspaso de datos desde el Nominasol y Factusol.

Creacion de subcuentas.

Introduccién de asientos contables.

Liquidaciones de IVA, confeccion del modelo 303, 347 y 390 y creacion de las
liquidaciones de IVA y generaciéon del asiento automatico. Creacion de archivos
telematicos.

Cartera de Efectos. Previsiones de Tesoreria. Automatizar cobros y pagos.

Creacion de las fichas de inmovilizado y generacion del asiento automatico de la
Dotacion. Cuadro de amortizacion del fichero de bienes.

Cuadre de los libros de IVA soportado y repercutido con los mayores de las cuentas.
Impuestos de IRPF (115 y 180). Creacion de archivos telematicos.

Balances de Situacion, de Sumas y Saldos y Cuenta de Resultados.

Proceso automatico de cierre y apertura del siguiente ejercicio.

Impuesto de Sociedades. (200)

Registro Mercantil. Depdsito de Cuenta Anuales en archivo ZIP. Certificacion de Huella
Digital del Registro.

METODOLOGIA QUE SE VA A APLICAR.

Se seguiran las lineas metodoldgicas establecidas por el departamento, poniendo especial
énfasis en las actividades de simulacién.

8.

EVALUACION.

8.1 CRITERIOS DE EVALUACION POR RESULTADOS DE APRENDIZAIJE.
Dentro del marco legal de la ORDEN de 29 de septiembre de 2010, por la que se regula la
evaluacion, certificacion, acreditacion y titulacion académica del alumnado que cursa

ensefianzas de formacion profesional inicial que forma parte del sistema educativo en la
Comunidad Auténoma de Andalucia. Se evaluara los siguientes resultados de aprendizaje
mediante las evidencias descritas en las siguientes tablas:
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Se calificara de manera positiva con nota numérica igual o superior a 5 siempre que haya
superado todos los Resultados de aprendizaje impartidos hasta la fecha de la evaluacidn, y en
esa nota se hara una media aritmética de cada uno de los Ras impartidos habiendo calculado la
nota de cada RA segun los pesos expresados en la tabla de evaluacidn de cada RA
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R.A. 4. ELABORA DOCUMENTACION ADMINISTRATIVA, DISTINGUIENDO Y APLICANDO LAS TAREAS ADMINISTRATIVAS DE

CADA UNO DE LOS DEPARTAMENTOS DE LA EMPRESA.
UNIDAD CRITERIOS DE ESTANDAR EVALUABLE

PLATAFORMA EVIDENCIA EVALUACION

DE EVALUACION
TRABAJO
c) Se han v' Creacién del convenio colectivo =
ejecutado las tareas de referencia y de dos m
administrativas del area categorias. =
de recursos humanos de v' Creacién de los trabajadores. g
la empresa. Minimo dos. (@)
e) Se han v Alta de los trabajadores. %
ejecutado las tareas v' Contrato de los trabajadores.
- administrativas del 4rea v' Néminas v Moodle 7 eSS
(@] financiera de la v" Incapacidad temporal. Centros practicos.
E empresa. v’ Certificados de Paternidad / 509, v’ Classroom 7 Sl
> f) Se han Maternidad. v Coze e
o ejecutado las tareas v' Bajas de los Trabajadores. Electronicos Seguridad.

administrativas del area Finiquitos.

fiscal de la empresa. Certificados de empresa de cese.
g) Se ha aplicado Remesa SEPA de néminas.

la normativa vigente. Modelos 111, 145 y 190.
Instalacidn y Traspaso Contable.

AN N NN
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m
>
0
-
Cc
w
o
-

a) Se han
ejecutado las tareas
administrativas del area
de aprovisionamiento
de la empresa.

b) Se han
ejecutado las tareas
administrativas del area

comercial de la
empresa.
e) Se han

ejecutado las tareas
administrativas del area
financiera de la
empresa.

g) Se ha aplicado
la normativa vigente.

f) Se han
ejecutado las tareas
administrativas del area
fiscal de la empresa.
g) Se ha aplicado
la normativa vigente.

Creacion de la empresa en
FACTUSOL.

Departamento de Almacén:
Creacidon de los articulos en
Almacén. (Familias, seccidn).
Departamento de Compra:
creacion de proveedores,
pedidos a proveedores, entradas
de facturas y registro de facturas

recibidas.
Departamento de Venta:
creacion de clientes, 30%

presupuestos, pedidos de
clientes, albaranes y facturas
emitidas. Facturas rectificativas
y Facturacion electrénica
(FACTURAE).

Cobros y pagos de facturas.
Creacion de la remesa SEPA.

Informes de Almacén,
Departamento de Compras vy
Venta.

Instalacidn y traspaso a Contable
Introduce los Rendimientos del
trabajo.

Introduce los Rendimientos de
capital mobiliario.

Introduce los Rendimientos de
capital inmobiliario.

Introduce las ganancias vy
pérdidas patrimoniales.

30%

v

Moodle
Centros
Classroom
Correo
Electronicos

Moodle
Centros
Classroom
Correo
Electronicos

v" Supuestos
practicos.

v" Simulaciones

v' Copias de
Seguridad.

v" Simulacidn
Renta Web.
Modelo 100

b

NOIDVNIVAI &¢

Pagina 13|16
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CONTASOL

d) Se han
ejecutado las tareas
administrativas del area
de contabilidad de Ia
empresa.

e) Se han
ejecutado las tareas
administrativas del area

financiera de la
empresa.
f) Se han

ejecutado las tareas
administrativas del area
fiscal de la empresa.
g) Se ha aplicado
la normativa vigente.

SNRNEN

Introduce las Reducciones.
Introduce las Deducciones.
Creacion de la empresa en
CONTASOL.
Enlace con
NOMINASOL.
Traspaso de datos desde el
Nominasol y Factusol.
Introduccion de
contables.
Liquidaciones de IVA, confeccién
del modelo 303, 347 y 390.
Creacion de las fichas de
inmovilizado y generacién del
asiento automatico de |Ia
Dotacion. Cuadro de
amortizacion del fichero de
bienes.

Impuestos de IRPF (115 y 180).
Creacion de archivos
telematicos.

Balances de Situacion, de Sumas
y Saldos y Cuenta de Resultados.
Proceso automatico de cierre y
apertura del siguiente ejercicio.
Impuesto de Sociedades. (200)

FACTUSOL vy

asientos

70%

Moodle
Centros
Classroom
Correo
Electronicos

Supuestos
practicos.
Simulaciones
Copias de
Seguridad.
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8.2 CRITERIOS DE CALIFICACION.

Segun la Orden de 29 de septiembre de 2010, la evaluacién de los aprendizajes del alumnado
serd continua. Esto requiere su asistencia a clase y su participacién en las actividades
programadas.

En su articulo 2: Normas generales de ordenacion de la evaluacion.

1. La evaluacion de los aprendizajes del alumnado que cursa ciclos formativos serd
continua y se realizara por médulos profesionales.

2. La aplicacion del proceso de evaluacién continua del alumnado requerird, en la
modalidad presencial, su asistencia regular a clase y su participacion en las actividades
programadas para los distintos mddulos profesionales del ciclo formativo.

En su articulo 3: Criterios de evaluacion

2. El alumnado tiene derecho a ser evaluado conforme a criterios de plena objetividad, asf
como a conocer los resultados de sus aprendizajes.

3. Al término del proceso de ensefianza-aprendizaje, el alumnado obtendrda una
calificacion final para cada uno de los médulos profesionales en que esté matriculado. Para
establecer dicha calificacion los miembros del equipo docente consideraran el grado y nivel de
adquisicion de los resultados de aprendizaje establecidos para cada médulo profesional, de
acuerdo con sus correspondientes criterios de evaluacion y los objetivos generales relacionados,
asi como de la competencia general y las competencias profesionales, personales y sociales del
titulo, establecidas en el perfil profesional del mismo y sus posibilidades de insercién en el sector
profesional y de progreso en los estudios posteriores a los que pueda acceder.

En su articulo 10:

5. Las calificaciones de cada uno de los mddulos profesionales seran decididas por el
profesorado responsable de impartirlos. El resto de las decisiones resultantes del proceso de
evaluacion seran adoptadas por acuerdo del equipo docente. Si ello no fuera posible, se
adoptaran por mayoria simple del profesorado que imparta docencia en el grupo.

Ademas de lo anteriormente expuesto se tendra en cuenta:

. Las indicaciones del Proyecto Educativo de Centro.
. Las orientaciones del Departamento de Administracién y Gestion Dentro de estas
tenemos:

v" En los exdmenes tipo test: los fallos no restaran.

v" En los exdmenes de preguntas cortas, se valorard la correccién y concrecién de la
respuesta.

v" En la elaboracidén de trabajos su entrega en el plazo, su adecuacion a las instrucciones
recibidas y a los contenidos propuestos, incluyendo todos los apartados, caracteristicas
y nivel de profundizacion que el/la profesor/a especifique.

v" En los supuestos practicos se valorara la perfeccion en la resolucién y en la presentacion
segln se indique en el propio ejercicio.
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En todas las pruebas se expresaran los puntos que supone la resoluciéon de cada uno de los
apartados de los que conste.

En la evaluacion continua de los alumnos/as y en la configuracion de su calificacion definitiva se
tendran en cuenta, que se tiene que superar cada Resultado de Aprendizaje, considerando los
pesos que cada instrumento de evaluacidn tenga sobre la misma, debiendo alcanzar un minimo
de 5 puntos para cada uno de los Resultados de Aprendizaje.

8.3 INSTRUMENTOS PARA EVALUAR EL PROCESO DE ENSENANZA APRENDIZAJE.
Como establece la legislacién vigente, “el alumnado que no haya cursado las horas de libre
configuracion, no podra superar el mddulo profesional al que se encuentren asociadas dichas
horas a efectos de evaluacién y matriculacién”.

Las horas de libre configuracién supondran un 20% de la nota del médulo de OPERACIONES
AUXILIARES DE GESTION DE TESORERIA

Registro de Actividades de Ensefianza- Aprendizaje (Supuestos prdcticos). A lo largo de cada
trimestre se pediran varios ejercicios y supuestos, en los que se valorard el trabajo realizado y
su valor se sumara a la nota obtenida en las pruebas especificas y/o supuestos practicos. Se
tendra en cuenta si el alumno/a al realizar los supuestos practicos: se esfuerza, trabaja de forma
individual o grupal, lleva al dia las actividades propuestas, presenta limpieza, orden y claridad,
atiende a las correcciones que se hagan después de revisar las actividades en clase. Se tendran
en cuenta tanto el trabajo y exposiciones individuales y en grupo y la puntualidad en la entrega.

Posteriormente para alcanzar la nota del trimestre se aplicara los pesos que cada RA/C.E. tenga
en dicha evaluacion. Lo mismo se hard para obtener la calificacidn final.

La calificacidn final del médulo se obtendra de la media aritmética de las calificaciones de las
distintas evaluaciones.

Se necesitara una calificacién igual o superior a 5 para superar el médulo.

La evaluacidn serd continua e integradora en cuanto que estard inmersa en el proceso de
ensefianza-aprendizaje del alumnado.

8.4 MEDIDAS DE RECUPERACION Y SUBIDA DE NOTA
Durante el periodo que media entre la Ultima evaluacidn parcial y la evaluacidn final, se
realizardn clases de refuerzo para el alumnado que no haya superado la ultima evaluacion
parcial y para los que quieran subir nota se les realizara actividades de ampliacién. En el primer
caso, consistiran en la resoluciéon de dudas sobre los contenidos dados no superados y en la
realizacion de ejercicios practicos que ayuden a la superacion del modulo.

Para calificar en la evaluacién final y obtener la nota final del mdédulo, se realizaran pruebas
escritas similares y con el mismo nivel de dificultad que las realizas durante el curso para valorar
los contenidos no superados con anterioridad.
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9.

MATERIALES Y RECURSOS DIDACTICOS QUE SE VAYAN A UTILIZAR, INCLUIDOS LOS
LIBROS PARA USO DEL ALUMNADO.

En el tratamiento didactico de este mddulo se deberdn utilizar recursos materiales impresos,
audiovisuales e informaticos.

PARA EL ALUMNO:

v" Cuaderno de documentos.

v Nube de materiales con referencias legislativas, acceso a los textos legales mas
importantes a que se hace referencia en el desarrollo del médulo y enlaces a paginas
web de interés.

PARA EL PROFESOR:

v Presentaciones en PowerPoint.

v" Aplicaciones. Simuladores WEB

v" Secuencias de peliculas con fichas de explotacion para trabajar los contenidos del
modulo en el aula.

OTROS RECURSOS:

v' El equipamiento de un aula asignada al ciclo.

v Libros especializados sobre los diferentes temas a que hace referencia el médulo.

v" Aplicaciones informaticas de propdsito general.

v" Aplicaciones informaticas especificas para el médulo.

v" Material de oficina (escritura, archivo, reproduccién de documentos, etc.).

v" Publicaciones periddicas de contenido general y de contenido especializado.

RECURSOS MATERIALES:

El centro dispone para imparticidn del ciclo de los siguientes materiales:

Sistema Wifi.

Aplicaciones informdticas Microsoft Office, de Gestién Administrativa (Contasol,
Nominasol, Tpvsol, Factusol, etc.)

Libros de consulta en la biblioteca.
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