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1° GRADO SUPERIOR ADMINISTRACION Y FINANZAS

GESTION DE LA DOCUMENTACION JURIDICA Y
EMPRESARIAL.

1-OBJETIVOS MINIMOS.

El alumno debera ser capaz de:

e Conocer la organizacion del Estado Espariol.

e Conocer las comunidades auténomas, la provincia, el municipio y su regulacion
constitucional.

e Conocer la Union Europeas, sus politicas, las instituciones y organismos que la
conforman.

e Concepto de Derecho, sus partes. Las normas juridicas Las fuentes del Derecho y la
estructura de las leyes.

e Conocer el archivo y su importancia, la protecciéon de la informacion, la Agencia
Espanola de Protecciéon de datos y la firma y certificado electrénico.

e Dominar la documentacién juridica en la constitucion de una empresa: formas,
tramites, fedatarios y registros publicos y documentos basicos de las sociedades.

e Conocer los distintos tipos de contratos existentes: trabajo, compraventa,
arrendamiento, colaboracion y de seguros.

e Las relaciones entre la Administracién y la empresa, el acto administrativo y el
procedimiento administrativo. El procedimiento contencioso-administrativo.

e Conocer el derecho a la informacion, los boletines oficiales, personal al servicio de la
Administracion, los procesos de contratacién publica y las subvenciones publicas.

2-CONTENIDOS MiNIMOS.
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La organizacién del Estado Espaiiol

La comunidad auténoma .La provincia y el municipio

La Unién Europea

El Derecho y la empresa

Archivo, proteccion de datos y firma electrénica

La documentacién juridica en la constitucion de una empresa

Los contratos en el mundo empresarial

3-CRITERIOS DE EVALUACION

Explicacion tedrica: sobre los manuales y materiales suministrados por el profesor y previa
lectura del mismo por parte del alumnado, se procedera a una explicaciéon de los aspectos teéricos
del tema.

Resolucion de ejercicios: se facilitara a los alumnos ejercicios que deberan ser resueltos de
forma individual o en grupo, parte en el aula y parte en casa. Los alumnos trataran de resolverlos
de forma auténoma, utilizando el material teérico. Las funciones del profesor en el desarrollo de
esta actividad seran las siguientes:

e Observar como se desenvuelven los alumnos en el trabajo colectivo e individual.

e Comprobar cuales son las partes del tema que ofrecen mas dificultades para los
alumnos.

e Resolver dudas concretas que le plantee cada alumno.

Correccion de ejercicios por los alumnos: los ejercicios de la actividad anterior seran
corregidos en el aula por los alumnos. El profesor cuidara de que los ejercicios se resuelvan
correctamente y valorara el nivel de conocimientos del alumno y participacioén en clase.

Se valorara el progreso del alumno en relacién con el punto de partida. La evaluacién del proceso
se realizara de forma flexible, continua y personalizada. Su finalidad es determinar en qué medida
el alumnado ha alcanzado los objetivos minimos.

Instrumentos para la evaluacion.

Cuaderno del profesor: en él se recoge informacién del trabajo cotidiano del alumno, en él se
registraran:

e Actitud e interés por el trabajo.

e Grado de participacion.
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Habitos de trabajo.

e Problemas, dificultades y bloqueos posibles.
e Habilidades y destrezas.

e Asistencia a clase.

e EXxposicion oral.

e En este cuaderno también constaran los resultados obtenidos en las diferentes
pruebas objetivitas que se realicen a lo largo de la evaluacion.

Procedimientos para la evaluacion

Los procedimientos que se emplearan para realizar la evaluacién del alumnado son:
e Los basados en la observacioén sistematica.
e El analisis de las actividades realizadas por los alumnos.

e La aplicacion de pruebas objetivas acerca de los contenidos.

Criterios de calificacion

Ala hora de valorar el trabajo de los alumnos, se tendra en cuenta los siguientes aspectos:
- Examenes .......c.cccoceeeeinnnnns 80 %
- Trabajos de clase ................ 10 %

- Actitud y asistencia10 %. (Aquellos alumnos que de forma reiterada utilicen el
movil en el aula, se les podra restar hasta un punto en la nota de la evaluacion).

Cuando la suma ponderada, antes del redondeo, dé como resultado una calificacion igual o
superior a cinco, el alumno/a habra aprobado la evaluacion.

1.- Examenes: se realizardan uno o dos examenes por evaluaciéon, segun el criterio del
profesor. Los exdmenes pueden constar de una parte tedrica y una practica. Su finalidad sera
ver en qué medida el alumno ha alcanzado los objetivos programados. Los examenes se
valoraran sobre 10 puntos, considerando que el alumno que obtenga 5 o0 mas ha conseguido el
nivel minimo de objetivos para las unidades examinadas. La nota conseguida en un examen
podra ser reducida en un maximo de 2 puntos en funcién de su presentacion y ortografia. En
el caso de que a un alumno se le sorprenda copiando en el examen la evaluacion estara
automaticamente suspensa. El alumno que tenga algun examen suspenso se examinara de la
parte que le queda en la convocatoria de marzo, si en marzo no recupera los contenidos evaluados,
en la convocatoria extraordinaria de junio, debera presentarse de toda la materia del curso.
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2.- Trabajo en clase: se evaluard tomando como referencia las salidas de los alumnos a la
pizarra y su desenvolvimiento en los trabajos, tanto individuales como colectivos realizados en
el aula.

3.- Actitudes y asistencia En este punto se valorara la actitud del alumno hacia la asignatura, el
grupo y el profesor, teniéndose en cuenta aspectos tales como: atencién, interés, capacidad de
trabajo en equipo, respeto, asistencia a clase etc.

En cuanto a la asistencia, si las faltas no estan justificadas y superan el 15% de las horas del
Modulo correspondiente, el alumno/a perdera el derecho a la evaluacién continua.

4-CRITERIOS DE RECUPERACION
Convocatoria ordinaria.
La nota final se obtendra:

» En caso de que el alumno haya aprobado todas las evaluaciones se le hara la media
aritmética de las tres evaluaciones.

 En caso de que el alumno tenga suspendida alguna evaluacion, se examinara de la misma o
de todo el contenido del médulo, a valorar por el profesor. La nota de junio, en caso de que
se apruebe, se obtendra de la media aritmética de dicho examen con el resto de examenes
aprobados realizados durante el curso,

e La nota de junio, en caso de que se apruebe, se obtendra de la media aritmética obtenida en
dicho examen con el resto de exdmenes realizados durante el curso, siguiendo el mismo
criterio que en la convocatoria ordinaria.

Convocatoria extraordinaria.

El alumno que suspenda en la convocatoria ordinaria de junio se examinara en la convocatoria
extraordinaria de julio toda la materia.

La no presentacion a la convocatoria de ordinaria o extraordinaria supondra la calificacion de NE.

o Laresponsabilidad educativa del profesorado implica la necesidad del control
de la asistencia del alumnado a clase. Se utilizaran, a este fin, los
procedimientos y/o sistemas que establezca la direccion del centro.

o Se consideraran justificadas las faltas de asistencia por enfermedad o por
necesidad familiar. En ambos casos, el alumnado debera presentar un
justificante oficial acreditativo o, en su defecto, un justificante facilitado por su
tutor/a. El alumnado presentara la notificacién al tutor/a el primer dia de
incorporacion a clase, posterior a la falta y una vez presentada a todos sus
profesores.

o En el caso de que un alumno/a tenga que faltar a clase por un motivo

justificado, durante un periodo de varios dias, se comunicara por escrito o
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verbalmente al tutor/a del grupo, las fechas precisas y la duracion de
ausencia, para que éste/a informe con antelacion al profesorado y se tomen
todas las medidas oportunas.

o Siun alumno/a trabaja debera presentar fotocopia del contrato de trabajo.

o En el caso de que la falta sea a una prueba, examen o actividad relevante de
cara a la evaluacion, no bastara con justificar la falta de asistencia, sino que
se debera especificar claramente los motivos justificados de la ausencia,
mediante certificado médico.

o La peticién de aplazamiento de examen no se puede solicitar en el mismo dia
de su realizacion, pero si antes de la fecha puesta para tal fin. Corresponde
al profesor/a de la asignatura afectada decidir sobre el particular.

o Comenzadas las clases, los alumnos/as que injustificadamente lleguen tarde
no podran entrar en el aula después que haya entrado el profesor/a.

o La acumulacion de retrasos injustificados puede llegar a catalogarse como
falta de asistencia. Mas de cinco minutos de retraso se considerara falta de
puntualidad (cinco faltas de puntualidad equivales a una falta de asistencia).

o Si las faltas no estan justificadas: si superan el 15% de las horas del M6dulo
correspondiente, el alumno/a perdera el derecho a la evaluacion continua; en
caso contrario, con cinco o mas faltas sin justificar no se valorara la
asistencia y puntualidad.

Ofimatica y proceso de la informacion
1° GRADO SUPERIOR
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OBJETIVOS GENERALES DEL MODULO

La formacion del médulo contribuye a alcanzar los objetivos generales b), c), d), e), g), 0) y v) del

ciclo formativo:

Analizar los documentos o0 comunicaciones que se utilizan en la empresa reconociendo su
estructura, elementos y caracteristicas para gestionarlos.

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 informaticos, relacionandolas con su
empleo mas eficaz en el tratamiento de la informacién para elaborar documentos y
comunicaciones.

Analizar la informacion disponible para detectar necesidades relacionadas con la gestion
empresarial.

Identificar las técnicas y parametros que determinan las empresas para clasificar, registrar y
archivar comunicaciones y documentos.

Analizar y utilizar los recursos y oportunidades de aprendizaje relacionados con la evolucion
cientifica, tecnolégica y organizativa del sector y las tecnologias de la informacién y la
comunicacion, para mantener el espiritu de actualizacion y adaptarse a nuevas situaciones
laborales y personales.

Identificar y aplicar parametros de calidad en los trabajos y actividades realizados en el
proceso de aprendizaje, para valorar la cultura de la evaluacién y de la calidad y ser capaces

de supervisar y mejorar procedimientos de gestion de calidad.

CONTENIDOS MiINIMOS

Los contenidos basicos MEC para el modulo son los siguientes:
Mantenimiento basico de equipos, aplicaciones y red:

- Elementos de hardware.

- Elementos de software.

- Sistemas operativos.

- Redes locales: componentes, configuraciones principales, intercambio de recursos.

Escritura de textos segun la técnica mecanogréfica:
— Postura corporal ante el terminal.

— Composicion de un terminal informatico.

- Colocacién de dedos.

- Desarrollo de la destreza mecanogréfica.

— Escritura de textos en inglés.

- Correccion de errores.

Gestion de archivos y busqueda de informacion:

- Internet y navegadores.

— Utilidad de los navegadores.

- Descarga e instalaciéon de aplicaciones, programas y utilidades a través de la web.
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— Compresioén y descompresion de archivos.
- Buscadores de informacion.

- Importacién/exportacién de la informacion.
- Técnicas de archivo.

- El archivo informatico. Gestién documental.
Elaboracion de hojas de calculo:

- Estructura y funciones.

- Instalacion y carga de hojas de calculo.

- Disefio.

- Edicién de hojas de calculo.

- Graficos.

- Tratamiento de datos.

- Otras utilidades.

— Gestion de archivos.

- Impresién de hojas de calculo.

- Interrelaciones con otras aplicaciones.
Creacion de documentos con procesadores de texto:
- Estructura y funciones.

- Instalacion y carga.

- Disefo de documentos y plantillas.

- Edicién de textos y tablas.

- Gestion de archivos.

- Impresién de textos.

- Interrelacion con otras aplicaciones.

- Opciones avanzadas.

Utilizacion de bases de datos para el tratamiento de la informacion administrativa:

- Estructura y funciones de una base de datos.
- Tipos de bases de datos.

- Disefio de una base de datos.

- Utilizacién de una base de datos.

- Interrelacion con otras aplicaciones.

Gestion integrada de archivos:

— Archivos integrados por varias aplicaciones: hoja de calculo, base de datos, procesador de

textos, graficos y otros.

— Grabacion, transmision, recepcion y comprension. Dispositivos de captacién y reproduccion.

- Contenido visual y/o sonoro.
- Objetivo de la comunicacion de los contenidos.

- Insercion en otros medios o documentos.
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- Obsolescencia y actualizacion.

Gestiodn de correo y agenda electrénica:

- Tipos de cuentas de correo electronico.

- Entorno de trabajo: configuracion y personalizacion.

- Plantillas y firmas corporativas.

- Foros de noticias (news): configuracion, uso y sincronizacion de mensajes.

- La libreta de direcciones: importar, exportar, afiadir contactos, crear listas de distribucion, poner
la lista a disposicion de otras aplicaciones ofimaticas.

- Gestidn de correos: enviar, borrar, guardar y hacer copias de seguridad, entre otras.
- Gestién de la agenda: citas, calendario, avisos y tareas, entre otros.

- Sincronizacién con dispositivos méviles.

Elaboracion de presentaciones:

- Estructura y funciones.

- Instalacion y carga.

- Procedimiento de presentacion.

- Utilidades de la aplicacion.

- Procedimiento de proteccion de datos. Copias de seguridad.

- Interrelaciones con otras aplicaciones.

LOS CRITERIOS DE CALIFICACION SERAN LOS SIGUIENTES:

» En las pruebas de velocidad de Operatoria de Teclados, el alumno debera aplicar el
método de escritura al tacto, se restaran cinco pulsaciones por cada falta, considerandose
nula aquella prueba en la que las faltas superen mas del 1% de las pulsaciones brutas.

» En la primera evaluacion, se calificaran las pruebas realizadas de Aplicaciones
Informaticas alcanzando el 70% de la nota y el 30% restante consistira la valoracion de
procedimientos, actitudes, asi como la asistencia. Asimismo, en Operatoria de Teclados los
alumnos/as deberan alcanzar, como minimo, 100 pulsaciones por minuto netas.

» En la segunda evaluacion, se calificaran las pruebas realizadas de Aplicaciones
Informaticas alcanzando el 70% de la nota y el 30% restante consistira la valoracion de
procedimientos, actitudes, asi como la asistencia. Asimismo, en Operatoria de Teclados los
alumnos/as deberan alcanzar, como minimo, 150 pulsaciones por minuto netas.

» En la tercera evaluacién, se calificaran las pruebas realizadas de Aplicaciones
Informaticas alcanzando el 70% de la nota y el 30% restante consistira la valoracion de
procedimientos, actitudes, asi como la asistencia. Asimismo, en Operatoria de Teclados los
alumnos/as deberan alcanzar, como minimo, 200 pulsaciones por minuto netas

» Se realizara una prueba de recuperacion en cada una de las evaluaciones, pudiendo ser a
continuacion de la evaluacion o en el mes de junio. Aquellos alumnos/as que en junio
tengan alguna/s evaluacion/es suspensa/s deberan presentarse a la prueba pertinente en
la evaluacion extraordinaria.
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Cuando la suma ponderada, antes del redondeo, dé como resultado una calificacion igual o
superior a cinco, el alumno/a habra aprobado la evaluacién. El resultado obtenido, en caso de que
dé con décimas, se redondeara:

e Para notas con mas de 0,5 décimas por exceso.

e Para notas con menos de 0,5 décimas por defecto.

Aquellos alumnos que de forma reiterada utilicen el mévil en clase sin permiso del
profesor, podran ver su nota de evaluacion reducida en un punto.

4. Convocatoria evaluacion final ordinaria.:
La nota final de junio se obtendra:

e En caso de que el alumno/a haya aprobado todas las evaluaciones se le hara la
media aritmética de las tres evaluaciones.

e En el caso de que el alumno/a tenga suspendida alguna evaluacién se podra
examinar de la misma, en caso de que no se haya examinado a continuacién de la
evaluacion. En caso de que apruebe, se obtendra de la media de dicho examen con
las evaluaciones aprobadas.

¢ Lano presentacién a la convocatoria de junio supondra la calificacion suspenso.

5. Convocatoria extraordinaria.

El alumno que suspenda en la convocatoria extraordinaria se examinara de toda la materia en la
extraordinaria.

La no presentacién a la convocatoria extraordinaria supondra la calificacion de suspenso.

SEPARATA DE RECURSOS HUMANOS Y RESPONSABILIDAD SOCIAL CORPORATIVA.

1° ADMINISTRACION Y FINANZAS.
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1-OBJETIVOS MINIMOS

1-Elaborar y obtener la informacion necesaria en el proceso de seleccion de personal
atendiendo a los perfiles requeridos, en la forma y en el tiempo indicados.

2-Establecer los distintos mecanismos de organizacion dentro de la empresa.

3-Determinar las funciones del departamento de recursos humanos.

4-Establecer los canales de comunicacion interna entre los distintos departamentos de la

empresa.

5-ldentificar los principios en los que se fundamentan las principales teorias de la motivacion,
asi como las actuaciones motivadoras y desmotivadoras.

6-Reconocer la existencia de lideres y de roles en los equipos de trabajo.

7-Analizar la informacion que proporcionan los sistemas de control del personal para la

mejora de la gestion en la empresa.

8-Reconocer la importancia de la planificacion de los recursos humanos.

9-Establecer las vias de comunicacién oral y escrita con las personas que intervienen en el

proceso de seleccion.

10-Elaborar la documentacion necesaria para llevar a cabo el proceso de seleccion.

11-Elaborar la documentacion necesaria para llevar a cabo el proceso de seleccion.

12-Determinar las necesidades formativas y sus recursos.

13--Elaborar, registrar y archivar la informacién y documentacion de los procesos de

formacion y promocion del personal.

14-Determinar elementos de mejora de las comunicaciones de las organizaciones externas e

internas que promuevan la transparencia, la cooperacion y la confianza.

15-Efectuar la contratacion de los nuevos empleados de acuerdo a la normativa laboral y las

instrucciones marcadas.

16-Mantener y controlar el fichero de personal actualizado en el soporte documental y/o

informatico atendiendo a la normativa y a la organizacién interna.

17-Supervisar la realizacion y pago de las ndminas y documentos derivados, aplicando la

legislacion vigente y los procedimientos establecidos.

18-Realizar el control de personal de acuerdo con la normativa laboral vigente y los

procedimientos establecidos.

2-CONTENIDOS MiNIMOS

-Aplicar procedimientos administrativos relativos a la seleccién, formacion y promocién de

recursos humanos.

-Aplicar la normativa vigente en la contratacion de recursos humanos.
-Realizar el proceso de retribucidon de recursos humanos, aplicando la legislacion vigente.
-Analizar y aplicar la normativa laboral, sindical y fiscal en los distintos ambitos de

actuacién en la administracion, gestion y control de los recursos humanos.

3-CRITERIOS E INSTRUMENTOS DE EVALUACION
Se valorara el progreso del alumno de forma flexible y personalizada.
A. Instrumentos para la evaluacion:

A.1. Cuaderno del profesor:

En él se recoge informacién del trabajo del alumno y donde se registrara lo siguiente:
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- Actitud e interés por el trabajo.
- Grado de participacion, trabajos de clase.
- Habitos de trabajo.
- Problemas, dificultades y bloqueos posibles.
- Habilidades y destrezas.
- Asistencia a clase y puntualidad.
- Resultados obtenidos en las distintas pruebas realizadas.
- Faltas de disciplina a tener en cuenta.
A.2. Cuaderno del alumno/a:

Es un instrumento para objetivar la informacion relativa al trabajo diario. Su analisis permite
detectar posibles insuficiencias y errores. Al revisarlo se valoraran los siguientes puntos:

- Utilizacion y desarrollo habitual del cuaderno y de sus actividades programadas.
- Ortografia y limpieza.

- Estructuracién: Buena disposicion del espacio, respeto de margenes.

- Esquemas realizados por ellos mismos de las cuestiones vistas.

- Resolucion de las actividades propuestas por el profesor.

- Tratamiento de la informacion: Toma de apuntes.

B. Procedimientos para la evaluacion:
Los principales procedimientos a emplear seran:
- Los basados en la observacién sistematica.
- El analisis de las actividades realizadas por los alumnos.
- La aplicacion de pruebas objetivas acerca de los contenidos.

- Conversaciones con los alumnos, a nivel individual o en grupo.

C. Criterios de Calificacion:
A la hora de valorar el trabajo de los alumnos, se tendra en cuenta los siguientes aspectos:
- Examenes o exposiciones de trabajo... 80 %

- Trabajo diario de clase ..... 10 %
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- Actitudes y asistencia a clase 10 %

Cuando la suma ponderada, antes del redondeo, dé como resultado una calificacion igual o
superior a cinco, el alumno/a habra aprobado la evaluacion.

1.- Exposiciones de trabajos: Se realizara un trabajo por grupos en cada una de las
evaluaciones, para valorar el grado de asimilaciéon de los contenidos. Los trabajos seran
puestos en comun por cada uno de los miembros de los grupos, para ello utilizaran todas
las herramientas necesarias, internet canon, libros, apuntes etc. Su finalidad sera ver en qué
medida el alumno ha alcanzado los objetivos programados. Los trabajos se valoraran sobre 10
puntos, considerando que el alumno que obtenga 5 0 mas ha conseguido el nivel minimo de
objetivos para las unidades examinadas. La nota conseguida en un trabajo podra ser reducida

en un maximo de 2 puntos en funcion de su presentacion, la defensa del mismo y la
ortografia.

En esta asignatura se realizaran exposiciones orales de los temas, por grupos de
alumnos. Estas exposiciones se valoraran de 0 a 10 puntos.

2.- Trabajo en clase: se evaluara tomando como referencia las salidas de los alumnos a la

pizarra y su desenvolvimiento en los trabajos, tanto individuales como colectivos realizados en
el aula, la puesta en comun del trabajo.

3.- Actitudes: En este punto se valorara la actitud del alumno hacia la asignatura, el grupo y el
profesor, teniéndose en cuenta aspectos tales como: atencion, interés, capacidad de trabajo en
equipo, respeto, correcto uso de los teléfonos maoviles en el centro, etc.

En cuanto a la asistencia, si las faltas no estan justificadas y superan el 15% de las horas del
Modulo correspondiente, el alumno/a perdera el derecho a la evaluacion continua.

4-CRITERIOS DE RECUPERACION
ACTIVIDADES Y REFUERZOS PREVISTOS PARA LA RECUPERACION

Después de cada evaluacion se realizara un control de recuperacion sobre los contenidos de la
misma. Este control tendra las mismas caracteristicas y se calificara de la misma manera que el
de evaluacion. El profesor estara a disposicion de aquellos alumnos que precisen aclarar dudas
concretas antes de los controles de recuperacion. Asi mismo se facilitara a aquellos alumnos que
los soliciten, material complementario sobre los contenidos a recuperar.

Convocatoria ordinaria.

La nota final de se obtendra:

» En caso de que el alumno haya aprobado todas las evaluaciones se le hara la media
aritmética de las tres evaluaciones.

» En caso de que el alumno tenga suspendida alguna evaluacion, se examinara de la misma o
de todo el contenido del médulo, a valorar por el profesor. La nota de junio, en caso de que

se apruebe, se obtendra de la media aritmética de dicho trabajo con el resto de pruebas
realizadas durante el curso.
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e La nota de junio, en caso de que se apruebe, se obtendra de la media aritmética obtenida en
dicho trabajo con el resto de pruebas aprobadas realizadas durante el curso, siguiendo el
mismo criterio que en la convocatoria ordinaria.

Convocatoria extraordinaria.

El alumno que suspenda en la convocatoria ordinaria tendra que presentar en la convocatoria
de julio un trabajo que le asignara el profesor o un examen de toda la materia a criterio del

profesor.

12. ACTIVIDADES COMPLEMENTARIAS Y EXTRAES-
COLARES A REALIZAR

Se prevé, a nivel general para el ciclo, una visita a una empresa, como minimo, donde puedan
observar su organizacion y funcionamiento para recoger informacion sobre todos los médulos que

se imparten en él.
Visitas a exposiciones y ferias
Visitas a instituciones oficiales

Visitas a centros logisticos y comerciales

SEPARATA PROCESO INTEGRAL DE LA ACTIVIDAD COMERCIAL
1° CICLO SUPERIOR.

1.-OBJETIVOS MINIMOS

- Identificar las cuentas que intervienen en las ventas de mercaderias y operaciones

relacionadas con las mismas

Fondo Social Eurapeo Teléf. 96 692 67 80 - Fax. 96 692 67 81 - e-mail: 03010821@gva.es web: http:/fiesazud.edu.gva.es SR e

El FSE invierte en tu futuro

ﬂ Unién Europea IES “Azud de Alfeitam{” C./ Médico Julio Garcia, n° 3. - 03160 Almoradi (ALICANTE); CIF: Q-5355154-E E "K
o

s 'Y FORMACION PROFESIONAL


mailto:03010821@gva.es
http://iesazud.edu.gva.es/

%@ GENERAUTAT \/ALENC'ANA SERVEI TERRITORIAL D'ALACANT
\

Q es deAlfeitami

- Codificar esas cuentas conforme al PGC
- Aplicar los criterios de cargo y abono establecidos en el PGC para esas cuentas

-Efectuar los asientos contables correspondientes a los hechos habituales en las operaciones de
ventas y cobros

-Efectuar los asientos contables derivados de la declaracién-liquidacion de IVA
- Conocer el ciclo contable y el ejercicio econémico

- Contabilizar las operaciones en los libros contables

- Calcular el Balance de comprobacién y el de situacion

- Realizar el cierre del ejercicio

- Confeccionar los asientos de cierre y de apertura del nuevo ejercicio contable
2.-CONTENIDOS

Matematicas de las operaciones financieras.

Medios de pago al contado y aplazado.

Presupuesto de tesoreria.

La actividad empresarial, el patrimonio y la funcién comercial
La contabilidad

El marco fiscal de la actividad comercial

Contabilizacion de operaciones de ventas y cobros

Gestion de almacenes

Contabilizacién de las operaciones de fin de ejercicio

3. CRITERIOS E INSTRUMENTOS DE EVALUACION

Se valorara el progreso del alumno de forma flexible y personalizada.

A. Instrumentos para la evaluacion:

A.1. Cuaderno del profesor:

En él se recoge informacién del trabajo del alumno y donde se registrara lo siguiente:
* Actitud e interés por el trabajo.

* Grado de participacion, trabajos de clase.
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» Habitos de trabajo y entrega de trabajos a realizar en casa.
* Problemas, dificultades y bloqueos posibles.
* Habilidades y destrezas.
* Asistencia a clase y puntualidad.
* Resultados obtenidos en las distintas pruebas realizadas.
* Faltas de disciplina a tener en cuenta.
A.2. Cuaderno del alumno/a:

Es un instrumento para objetivar la informacién relativa al trabajo diario. Su analisis permite
detectar posibles insuficiencias y errores. Al revisarlo se valoraran los siguientes puntos:

 Utilizacién y desarrollo habitual del cuaderno y de sus actividades programadas.
* Ortografia y limpieza.

» Estructuracion: Buena disposicion del espacio, respeto de margenes.

» Esquemas realizados por ellos mismos de las cuestiones vistas.

* Resolucién de las actividades propuestas por el profesor.

Tratamiento de la informacién: Toma de apuntes.
B. Procedimientos para la evaluacion:
Los principales procedimientos a emplear seran:
* Los basados en la observacion sistematica.
* El andlisis de las actividades realizadas por los alumnos.
 La aplicacion de pruebas objetivas acerca de los contenidos.
» Conversaciones con los alumnos, a nivel individual o en grupo.
C. Criterios de Calificacion:
Ala hora de valorar el trabajo de los alumnos, se tendra en cuenta los siguientes aspectos:
- Examenes .........cccoceeeeennn 80 %
- Trabajos de clase / casa ..... 10 %
- Actitudes ........ceeiiiiiiin 10 %
Cuando la suma ponderada, antes del redondeo, dé como resultado una calificacion igual o

superior a cinco, el alumno/a habra aprobado la evaluacién. Se exigira un minimo de 5 en cada
examen para proceder a realizar la media.
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1.- Exdmenes: se realizaran uno o varios examenes por evaluacion, segun el criterio del profesor.
Los examenes pueden constar de una parte tedrica y una practica. Su finalidad sera ver en qué
medida el alumno ha alcanzado los objetivos programados. Los examenes se valoraran sobre
10 puntos, considerando que el alumno que obtenga 5 6 mas ha conseguido el nivel minimo de
objetivos para las unidades examinadas. La nota conseguida en un examen podra ser reducida
en un maximo de 2 puntos en funcién de su presentacion y ortografia. En el caso de que a un
alumno se le sorprenda copiando en el examen la evaluacion estard automaticamente
suspensa.

2.- Trabajo en clase / casa: se evaluara tomando como referencia las salidas de los alumnos a
la pizarra y su desenvolvimiento en los trabajos, tanto individuales como colectivos realizados en
el aula; asi como la entrega en fecha y forma de las actividades a realizar en casa.

3.- Actitudes: En este punto se valorara la actitud del alumno hacia la asignatura, el grupo y el
profesor, teniéndose en cuenta aspectos tales como: atencién, interés, capacidad de trabajo en
equipo, respeto, el correcto uso de los teléfonos moviles en el centro, etc.

En cuanto a la asistencia, si las faltas no estan justificadas y superan el 15% de las horas del
Modulo correspondiente, el alumno/a perdera el derecho a la evaluacién continua.

Convocatoria ordinaria.

La nota final de Junio se obtendra:
e En caso de que el alumno haya aprobado todas las evaluaciones se le hara la media

aritmética de las tres evaluaciones.

e En caso de que el alumno tenga suspendida alguna evaluacion, se examinara de la
misma o de todo el contenido del mddulo, a valorar por el profesor. La nota de junio, en
caso de que se apruebe, se obtendra de la media de dicho examen con las evaluaciones
aprobadas.

4. CRITERIOS DE RECUPERACION

Convocatoria extraordinaria.

El alumno que suspenda en ordinaria se examinara en extraordinaria de toda la materia o de las
unidades pendientes, a valorar por el profesor. El examen se valorara sobre 10 puntos,
considerando que el alumno que obtenga 5§ o mas puntos ha conseguido el nivel minimo de
objetivos para las unidades examinadas La nota de la evaluacion extraordinaria sera la
obtenida en el examen en caso de presentarse a toda la materia, o bien, la media aritmética de
la nota obtenida en este examen (siempre que obtenga un minimo de 5 puntos sobre 10) con
las notas del resto de evaluaciones en caso de presentarse unicamente con las evaluaciones
pendientes.

ACTIVIDADES Y REFUERZOS PREVISTOS PARA LA RECUPERACION

No se realizaran controles de recuperaciéon después de cada examen o evaluacion.
5. ACTIVIDADES EXTRAESCOLARES Y COMPLEMENTARIAS

Visitas a exposiciones y ferias.

Visitas a instituciones oficiales.

Visitas a centros logisticos y comerciales.

Fecha aproximada: Diciembre.

SEPARATA: “COMUNICACION Y ATENCION AL CLIENTE”
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1° C.F.SUPERIOR
OBJETIVOS MINIMOS Y CRITERIOS DE EVALUACION.

1. OBJETIVOS MINIMOS.

- Caracteriza técnicas de comunicacion institucional y promocional, distinguiendo entre internas y
ternas.

- Realiza comunicaciones orales presenciales y no presenciales, aplicando técnicas de comunicacion
y adaptandolas a la situacion y al interlocutor.

- Elabora documentos escritos de caracter profesional, aplicando criterios linguisticos, ortograficos y
de estilo.

- Determina los procesos de recepcion, registro, distribucién y recuperacion de comunicaciones
escritas, aplicando criterios especificos de cada una de estas tareas.

- Aplica técnicas de comunicacion, identificando las mas adecuadas en la relacion y atencion a los
clientes/usuarios.

- Gestiona consultas, quejas y reclamaciones de posibles clientes, aplicando la normativa vigente.

- Organiza el servicio postventa, relacionandolo con la fidelizacion del cliente.
CONTENIDOS MiNIMOS:

-Las Organizaciones Empresariales

-El proceso de comunicacion.

-la comunicacién en la empresa.

-La comunicacion no verbal.

-La comunicacion oral.

-la comunicacion telefénica.

-La comunicacion escrita en la empresa. Modelos de comunicacién escrita
-El departamento de atencién al cliente

-El servicio postventa.

-El tratamiento de la informacion

2. INSTRUMENTOS DE EVALUACION.

Se valorara el progreso del alumno de forma flexible y personalizada.

A la hora de valorar el trabajo de los alumnos, se tendra en cuenta los siguientes aspectos:
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AN
- Examenes .........cc.ccceeeiiennil. 80 %
- Trabajos de clase ................ 10 %
- Actitudes .........ccoooiiiil. 10 %

El alumno debera tener todos los examenes con una nota igual o superior a 5 para aprobar la

evaluacion.

1.- Examenes: se realizaran uno o varios examenes por evaluacion, segun el criterio del
profesor. Los examenes pueden constar de una parte tedrica y una practica. Su finalidad
sera ver en qué medida el alumno ha alcanzado los objetivos programados. Los examenes
se valoraran sobre 10 puntos, considerando que el alumno que obtenga 5 6 mas ha
conseguido el nivel minimo de objetivos para las unidades examinadas. La nota conseguida
en un examen podra ser reducida en un maximo de 2 puntos en funcién de su presentacion
y ortografia. En el caso de que a un alumno se le sorprenda copiando en el examen la

evaluacion estara automaticamente suspensa.

2.- Trabajo en clase: se evaluara tomando como referencia las salidas de los alumnos a la
pizarra y su desenvolvimiento en los trabajos, tanto individuales como colectivos realizados

en el aula.

3.- Actitudes: En este punto se valorara la actitud del alumno hacia la asignatura, el grupo y
el profesor, teniéndose en cuenta aspectos tales como: atencion, interés, capacidad de
trabajo en equipo, respeto, etc.

En cuanto a la asistencia, si las faltas no estan justificadas y superan el 15% de las horas
del Modulo correspondiente, el alumno/a perdera el derecho a la evaluacion continua.

Convocatoria ordinaria.

Aquellos alumnos que utilicen el moévil en clase de manera reiterada sin permiso del profesor, podran ver
reducida su nota de evaluacién en un punto.

La nota final de Junio se obtendra:
e En caso de que el alumno haya aprobado todas las evaluaciones se le hara la media

aritmética de las tres evaluaciones.
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e En caso de que el alumno tenga suspendida alguna evaluacion, se examinara de la
misma o de todo el contenido del médulo, a valorar por el profesor. La nota de junio,
en caso de que se apruebe, se obtendra de la media de dicho examen con las

evaluaciones aprobadas.

4. CRITERIOS DE RECUPERACION

Convocatoria extraordinaria.

El alumno que suspenda en ordinaria se examinara en extraordinaria de toda la materia.

ACTIVIDADES Y REFUERZOS PREVISTOS PARA LA RECUPERACION

Después de cada evaluacion se realizara un control de recuperacién sobre los contenidos de
la misma. Este control tendra las mismas caracteristicas y se calificara de la misma manera
que el de evaluacion. El profesor estara a disposicion de aquellos alumnos que precisen
aclarar dudas concretas antes de los controles de recuperacion. Asi mismo se facilitara a
aquellos alumnos que los soliciten, material complementario sobre los contenidos a

recuperar.

ACTIVIDADES EXTRAESCOLARES Y COMPLEMENTARIAS.

- Visitas a exposiciones y ferias.
- Visitas a instituciones oficiales.

- Visitas a centros logisticos y comerciales
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