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L INTRODUCCION.

Con motivo de la promocion de la autonomia pedagogica y organizativa de los
centros docentes, la ley establece un moédulo de libre configuracién, de forma
que se puedan adaptar los contenidos de las ensefianzas a las caracteristicas
del entorno productivo y al proyecto del propio centro.

En primer lugar, hay que establecer que toda programacion tendra como punto
de partida lo recogido en la memoria del médulo que se tuvo que realizar al
finalizar el curso anterior, para adecuarlo a la idiosincrasia del curso en
cuestion.

Las horas de libre configuracion se encuentran reguladas en el articulo 6 de la
orden de 21 de febrero de 2011 por la que se desarrolla el curriculo
correspondiente al Titulo de Técnico en Administracion y Finanzas. el curriculo
de las ensefianzas correspondientes al titulo incluye horas de libre configuracion
por el centro docente.

Segln se dice en el apartado 5 del articulo 6 de la Orden de 11 de marzo de
2013, por la que se desarrolla el curriculo correspondiente al titulo de Técnico
Superior en Administraciéon y Finanzas, “Las horas de libre configuracién
dirigidas a favorecer el proceso de adquisicion de la competencia general del
titulo, seran impartidas por profesorado con atribucién docente en algunos de
los moédulos profesionales asociados a unidades de competencia de segundo
curso, quedando adscritas al médulo profesional que se decida a efectos de
matriculacién y evaluacién”.

El objetivo de estas horas de libre configuracion sera determinado por el
Departamento de la familia profesional de Administracion y Gestion que
podréa dedicarlas a actividades dirigidas a favorecer el proceso de adquisicion
de la competencia general del titulo o a implementar la formacion
relacionada con las tecnologias de la informacion y la comunicacién o a
los idiomas.

2.CARACTERISTICAS DEL ALUMNADOQ.
Tradicionalmente los alumnos que se matriculan en los ciclos formativos son
conscientes de que las ensefianzas que van a recibir estan muy ligadas al

entorno laboral y que el objetivo principal de los ciclos formativos es formar a
trabajadores en un campo especifico.

3. JUSTIFICACION
El departamento de Administracion y Gestion consider6 que estas horas deben
estar dirigidas a implementar la formacién relacionada con las tecnologias

de lainformacién y lacomunicacion, en concreto para el aprendizaje de los
programas de contasol y nominasol

Las horas de libre configuracién quedan adscritas al médulo de Contabilidad y
fiscalidad a efectos de matriculacién y evaluacion.

Para que estas horas cumplan eficazmente su objetivo se han tenido en cuenta
las condiciones y necesidades del alumnado, estas condiciones se han de
evaluar con caracter previo a la programaciéon de dichas horas y se
estableceran, por lo tanto, con caracter anual.

Objetivos de la materia
El objetivo fundamental del moédulo Libre configuracién es mejorar las
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competencias profesionales de los alumnos en el manejo de la tecnologia
que diariamente se utiliza en el mundo empresarial en el ambito contable y
laboral.

4, CONTENIDOS

Los Contenidos basicos se pueden agrupar en los siguientes apartados:

SOFTWARE NOMINASOL..

< Creacion de la empresa en Nominasol.

% Parametrizar el programa.

< Creacion del convenio colectivo de referencia.

< Creacion de las categorias del convenio colecti
Vo.

< Creacion de los trabajadores.

< Alta de los trabajadores en formato PDF (T.A.
2/S

< Contrato de los trabajadores. Confeccién en PDF

< Proceso de No6minas Yy finiquitos. Creacion de
néminas en PDF

< Incapacidad temporal.

< Bajas de los Trabajadores en formato PDF (T.A.
2/S) Finiquitos.

< Certificados de empresa de cese en formato

< Modelos 111, 145y 190.

< Instalacion y traspaso a Contasol.

SOFWARE CONTASOL
« Creacion de una empresa en Contasol
“ Configuracién
< Plan contable de la empresa. Creacién de

cuentas
< Introduccion de asientos
<+ IVA

< Libros contables

< Inmovilizado

< Cartera de efectos

« Operaciones fin de ejercicio
< Cuentas anuales

« Copias de seguridad

4L RESULTADOS DE APRENDIZAJE.
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
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Contabilidad y Fiscalidad y Gestién de Recursos Humanos.

RA.1 Contabiliza en soporte informatico los hechos contables derivados de las
operaciones de trascendencia econémico-financiera de la empresa, cumpliendo con
los criterios establecidos en el Plan General de Contabilidad

RA: 1. Gestionala documentacion que genera el proceso de contratacion,
aplicando la normativa vigente.

RA.3. Caracteriza las obligaciones administrativas del empresario con la
Seguridad Social, tramitando la documentacion y realizando los calculos
procedentes

RA.4. Confecciona los documentos derivados del proceso de retribucion
de recursos humanos y las obligaciones de pagos, aplicando la normativa
vigente.Ponderacion

4.2, CRITERIOS DE EVALUACION RELACIONADOS CON LOS
RESULTADOS DEAPRENDIZAJE

RA.1 Contabiliza en soporte informatico los hechos contables derivados de las
operaciones de trascendencia econdmico-financiera de laempresa, cumpliendo
con los criterios establecidos en el Plan General de Contabilidad

a) Seha comprobado la correcta instalacion de las aplicaciones informaticas y su funcionamiento

b) Se han seleccionado las prestaciones, funciones y procedimientos de las aplicaciones informaticas
que se deben emplear para la contabilizacion

e) Se han clasificado los distintos tipos de documentos mercantiles que exige el PGC, indicando la
clase de operacién que representan

f) Se ha verificado el traspaso de la informacién entre las distintas fuentes de datos contables

h) Se han realizado copias de seguridad para salvaguarda de los datos

RA: 1. Gestionaladocumentaciéon que genera el proceso de
contratacion, aplicando la normativa vigente

i) Se han empleado programas informaticos especificos para la confeccion,
registro y archivo de la informacién y documentacion relevante en el
proceso de contratacion

RA.3. Caracteriza las obligaciones administrativas del empresario con la
Seguridad Social, tramitando la documentacion y realizando los calculos
procedentes

h) Se han empleado programas informéticos especificos para la confeccion,
registro y archivo de lainformacion y documentacion relevante generada en la
tramitacion documental con la Seguridad Social

RA.4. Confecciona los documentos derivados del proceso de retribucion
de recursos humanos y las obligaciones de pagos, aplicando la normativa
vigente.

j) Se han empleado programas informéticos especificos para la confeccion,
registro y archivo de la informacién y documentacion relevante generada.
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43, CONTENIDOS
DESARROLLO Y DISTRIBUCION DE LOS CONTENIDOS
Secuenciacion de contenidos y actividades por unidades de trabajo

Las unidades didéacticas se impartiran a lo largo del curso escolar dividiendo
el mismo en dos evaluaciones parciales.

La secuenciacion y Temporalizacion de las Unidades de trabajo se
desarrollara a lo largo de 22 semanas hasta completar un total de 66 horas
lectivas, de modo que la secuenciacion de contenidos queda de la siguiente
manera:

_ | conTeIDO TEMPORALIZACION
w Horas RA Peso% SEMANA
0, -
CONTASOL 28 RA1 40% Semanal-9
b RAL
NOMINASOL 12 RA3 20% Semana 10-13
RA4
RAL
g, | NOMINASOL 27 RA3 | 40% | Semana14-22
RA4

2o LA EVALUACION, MEDIOS Y CRITERIOS DE CAILIFICACION.

Segln la Orden de 29 de septiembre de 2010, en su articulo 2, determina que
la evaluacion de los aprendizajes del alumnado sera continua. La aplicacion
del pro- ceso de evaluacién continua requiere en su modalidad presencial la
asistencia regular a clase y su participacion en las actividades programadas.
La falta de asistencia a clase de modo reiterado puede provocar la
imposibilidad de la aplicacién correcta de los criterios de evaluacion y la propia
evaluacion continua, ya que la no realizacién de las actividades y tareas
propuestas, no permite tener suficientes evidencias o instrumentos de
evaluacion en el proceso de aprendizaje.

El objetivo de la evaluacion del proceso de aprendizaje del alumnado es
conocer si ha alcanzado para cada médulo, los resultados de aprendizaje y
los criterios de evaluacion de los que estan compuestos, con la finalidad de
valorar si dispone de lacompetencia profesional que acredita el Titulo

Para poder llevar a cabo este tipo de evaluaciones nos basaremos en los
criterios de evaluacién que se trabajan en cada unidad referidos a cada
resultado de aprendizaje. Se hace especialmente necesaria la introduccién de
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lo que he denominado ESTANDARES EVALUABLES, que es la accién
resultante de superar los criterios de evaluacion.

RESULTADOS ESTANDAR EVALUABLE INSTRUMENTO DE EVALUACION PESO
APRENDIZAJE
RAL1 Contabiliza en Analisis de las prestaciones de Participacion 40%
EOPS”G '”fo”g?“co los las aplicaciones informaticas .
dgﬁvgzgsztealases disponibles para la gestion Utilizando un programa de
1 table contabilidad y siguiendo los
operaciones de con h . .
trascendencia econémico- manuales (_je instrucciones realizar
financiera de la empresa las operaciones de puesta en
cumpliendo con los marcha del mismo registro de
criterios establecidos en hechos contables y las copias de
el PGC seguridad
A.1 Gestionala Creacion empresa en | Observacion 20%
documen- tacién que NOMINASOL
genera el proce- so de Verificacion en NOMINALSOL
contratacion, apli- cando Cumplimentacion de contratos
lanormativa vigente laborales, asi como la docu-
mentacién que genera la con-
tratacion
Sabe utilizar las paginas web de
los organismos oficiales

.3.Caracteriza las Cumplimenta los documentos de Observacion 20%
obligaciones administrati- | inscripcion de la em- presa en la
vas del empresario con la | Seguridad Social. afiliacion Actividades propuestas de alta
Seguridad Social, trami- trabajadores, altas, bajas, empresa y trabajadores en la Segu-
tando ladocumentaciény | variaciones dedatos utilizando el ridad social a través del NOMINASOL
realizando los calculos programa de nominasol
procedentes

RA.4. Confecciona los Conoce los distintos modelos Observacion 20%

documentos derivados
del proceso de
retribucién de recursos
humanos y las
obligaciones de pagos,
aplicando la normativa
vigente

para la liquidacién de las
aportaciones ala S.S

Conoce los modelos para efectuar
los ingresos de las retenciones del
IRPF

Maneja el NOMINASOL

Actividades en el NOMINASOL de
elaboracion de los distintos modelos

CRITERIOS DE CALIFICACION

Segun la Orden de 29 de septiembre de 2010, sobre la evaluacion de los ciclos for-
mativos, la calificacién del médulo se expresara en una nota numérica comprendida
entre el uno y el diez, considerandose positivas las iguales o superiores a cinco.

Instrumentos de calificacién

Para calificar el médulo se atenderéa a los siguientes Instrumento
de calificacion:

0 - : o ) .

ensenanza.
- Qbservacion del trabajo de los alumnos para comprobar su progreso.
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Para que esta informacion nos sea mas util podemos elaborar unas
sencillas fichas de observacion donde haremos anotaciones de la
evaluacion inicial, trabajos entregados...

- Eneldesarrollo de los procesos de ensefianza-aprendizaje, se.valorara
la asistencia v participacion en clase, la exposicion de ideas y el grado

de interés mostrado.

- Revision de los trabajos v actividades de los alumnos. En el desarrollo
de las actividades propuestas, se tendra en cuenta el trabajo diario
desarrollado y la comprensién de los contenidos expuestos. También se
valorard la puntualidad en la entrega por medios telematicos de
actividades de la unidad.

- También se desarrollaran actividades practicas con el fin de verificar

silos alumnos han adquirido las capacidades asociadas a cada unidad de

trabajo. Aquellos alumnosque no realicen estas actividades realizaran una
prueba objetiva sobre las mismas.

Como establece lalegislacién vigente, “el alumnado que no haya cursado
las horas de libre configuracién, no podra superar el médulo profesional
al que se encuentren asociadas dichas horas a efectos de evaluacién y
matriculaciéon”.

_ Orientaci -

Este mdédulo profesional integrado con el moédulo principal, contiene la
formacion necesaria para desempefiar la funcion de realizar la gestion de
Recursos Humanos.

Las lineas de actuacion en el proceso de ensefianza-aprendizaje que
permiten alcanzar los objetivos del médulo versaran sobre:

- Lainterpretacion de la normativa relacionada con el ambito

- La elaboracién y presentacién de la documentacién necesaria para dar
cumplimiento a las obligaciones de alta de la empresa y sus trabajadores
y la utilizacion de las diferentes modalidades de contratacién que existen
en el sistema.

- Elregistroy archivo de lainformaciéon y la documentacién que se genera
en el area de Recursos Humanos y su remisién a los diferentes
organismos.

- La utilizacién de las herramientas informaticas en gestion de
recursos humanos, fundamentalmente en NOMINASOL vy las plataformas
relacionadas

En el proceso de ensefianza aprendizaje de la unidad que nos ocupa se sugiere
que la metodologia sea ampliamente activa y participativa puesto que esta
unidad debe permitir al alumnado conseguir las competencias necesarias para
utilizar programas de Gestion de Recursos Humanos y de Contabilidad
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Se descargara e instalard un programa de néminas (en nuestro caso Nomina Sol,
que es de uso gratuito), se empezara a opdrar siguiendo los pasos del ejercicio
propuesto en el libro, apoyandose en las explicaciones y en las imagenes que
aparecen en el texto.

Se realizaran operaciones como alta de la empresa, definiciéon del entorno de
trabajo, creacion del convenio colectivo, alta de los trabajadores. Una vez que
estén preparados todos los datos se comenzara a realizar las operaciones
habituales: célculo de néminas y seguros sociales, horas extras, altas y bajas,
liquidacion de las retenciones, situaciones de IT, liquidaciones al cese,
transferencias bancarias, etc.

En cuanto contabilidad trabajaremos igualmente con el programa de Contasol,
también de uso gratuito se empezara asimismo a operar siguiendo los pasos del
ejercicio propuesto en el libro, apoyandose en las explicaciones y en las
imagenes que aparecen en el texto

Se realizaréa la creaciéon de una empresa, la creacién de las cuentas necesarias
para el registro de los hechos contables, se realizaran las liquidaciones de IVA 'y
el cierre del ejercicio. Asimismo, se emitiran los libros contables y las cuentas
anuales

Este modulo de libre configuracién, por tanto, en 3 horas, a la semana,
guedard fusionado en todos los aspectos al médulo de Contabilidad y
Fiscalidad y servira como APQYQ Y REFUERZO a los conocimientos

relacionados con el area Contabilidad y de Recursos Humanos.
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