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MODULO PROFESIONAL: COMUNICACION EMPRESARIAL Y ATENCION AL CLIENTE

CURSOQ: 1° GESTION ADMINISTRATIVA

CONTENIDOS MINIMOS

Primera Empresa y comunicacion.
evaluacion La Comunicacion presencial.
Comunicacion telefonica
Segunda Comunicaciones escritas
evaluacion Ef tratamiento de la correspondencia y paqueteria.

Archivo y clasificacién de dgoumentos

i i ién de las i del cli
Tercera Deteccion y satisfaccion d neceSIda.des gl cliente

evaluacién Atencién de quejas y reclamaciones
Potenciacion de la imagen empresarial

INSTRUMENTOS Y CRITERIOS DE CALIFICACION

Pruebas orales y/o escritas: pruebas tipo test y preguntas abierfas sobre datos o casos
practicos.

70% Sera obligatorio alcanzar un resultado del 50% en cada una de estas pruebas para
poder hacer media con el resto de conceptds. En caso contrario el alumno no superara la
evaluacion, cuya nota sera la ménor de entre el 4 y el promedio resultante.

Realizacion y entrega de trabajos y actividades correspondientes a cada unidad tanto
20% individuales como grupales.

Realizacion de exposiciones en clase al margen de las pruebas orales..

Asistencia, puntualidad y comportamiento en clase. Iniciativa e interés por el trabajo.
Participacion activa en Ios trabajos de grupo. .

10%

OBSERVACIONES

» La aplicacion del proceso de evalugcion continug det alumnado requiere la asistencia regular a
las clases y actividades programadas, desmode que si-el alumnado acumula un nimero de
faltas superior al 15% del nimero de hofas del modulo perdera e! derecho a la evaluacion
continua, pudiendo examinarse en la evaluacidon final ordinaria mediante una prueba que
versara sobre todos los contenidos de la programacion.

e Elalumno que conserve el derecho de evaluacion continua tendra derecho a un Unico examen
de recuperacion durante el periodo de convocatoria ordinaria,

» La calificacién maxima en un examen de recuperacion ordinario sera de 6 puntos.

o La calificacion final sera la media de las calificaciones obtenidas a lo largo de las’ tres
evaluaciones siempre que todas estén aprobadas. ' _

e Elalumnado que no haya obtenido en la convocatoria ordinaria una calificacion igual o superior
a 5 podra presentarse a una prueba en la convocatoria extracrdinaria que versara scbre fodos
los contenidos de la programacion.
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MODULO PROFESIONAL: OPERACIONES ADMINISTRATIVAS DE COMPRAVENTA

CURSO: 1° GESTION ADMINISTRATIVA

CONTENIDOS MINIMOS

UNIDAD 1. LA ACTIVIDAD COMERCIAL EN LAS EMPRESAS
- Organizacién y estructura comercial en la empresa.
— Sistema de comercializacién: canales de venta, funciones de aprowsmnamlentO
— Conceptos basicos de la actividad de compraventa y calculos comerciales.
— Célculos de pago-cobro aplazado o avanzado. - : .

— Gestién y negociacion de documentos de cobro. Tramitacion.

UNIDAD 2. EL CONTRATO MERCANTIL DE COMPRAVENTA )
— Contrato mercantil de compraventa. — Elementos. — Tipos. :

UNIDAD 3. SOLICITUD, EXPEDICION Y ENTREGA DE | AS MERCANCIAS. .
— Proceso de compras. Seleccion de ofertas de proveedores. Pedidos.
— Elaboracion de documentos de compraventa. Ped|do albaran,

UNIDAD 4 LA FACTURACION
— Proceso de ventas. Elaboracion de ofertas, control de pedidos. Normativa legal de la factura.
Canales de venta y/o distribucion. Expedicion y entrega de mertancias.
— Elaboracién de documentos de compraventa. Pedido, albaran y factura.

-- Descuentos. Intereses y recargos. Comisiones y correfajes.
— Devoluciones. Nota de abono, factura rectificada.
— Bases de datos de proveedores y tlientes,
— Célcuios comerciales basicos en la facturacion y de precios unitarios.
— Aplicaciones informéticas de gestidn de clientes y facturacién.

UNIDAD &: EL. IVA

— Impuesto del Valor Afiadido.

— Modelos y plazos de presentacion de la declaramon liguidacién del IVA,
— Soporte documental y soporte informatico deas operacu::nes de compraventa,
— Libros de registro obligatorio y voluntario.
— Declaraciones censales y declaracion de operacmnes con terceras personas.
UNIDAD 6; GESTION DE EXISTENCIAS

- Tipo de existencias. — Envases y embalajes. — Inventarios y Verificaciones.
— Control y gestion de existencias. Procesos administrativos.
— Stock minimo y stock 6ptimo. — Métedos de valoracion de emstenmas
UNIDAD 7: MEDIOS DE PAGO )
~ Medios de cobro y pago usuales. Documentos de cobro ¥ pago. '
— Procesos administrativos de cobro y pago. Autorizaciones.

— Financiacidn de documentos de ¢cobro a plazo.

Primera
evaluacion

Segunda
evaluacion

Tercera
evaluacion

INSTRUMENTOS Y CRITERIOS DE CALIFICACION

Pruebas orales y/o escritas: pruebas tipo test y preguntas ab|ertas sobre datos o casos

80%
practicos.
20% Realizacién y entrega de frabajos y actlwdades correspondlentes a cada unidad.
’ Realizacion de exposiciones en clase. Observacion en el aula

OBSERVACIONES

La aplicacion del proceso de evaluacion continua del alumnado requiere la asistencia regular a las
clases y actividades programadas, de modo que si el alumnado acumula un namero de faltas
superior al 15% del nimero de horas del modulo perdera el derecho a la evaluacidon continua,
pudiende examinarse en la evaluacion final ordinaria medlante una prueba que versara sobre todos
los contenidos de la programacion,

El alumnado gue no haya obtenido en la convocatoria ord:narla una calificacion igual o superior a 5
podra presentarse a una prueba en la convocatorla extraordinaria que versara sobre todos los
contenidos de [a programacion.
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MODULO PROFESIONAL: EMPRESA Y ADMINISTRACION

CURSO: 1° GESTION ADMINISTRATIVA .

CONTENIDOS MINIMOS

Primera La Empresa y el empresario.
evaluacion Innovacion empresarial.
La innovacién y la iniciativa emprendedora

El sistema tributario

Segunda Obligaciones fiscales de la empresa I: declaracion censal e |IAE
evaluacion Obligaciones fiscales de la empresa ll. IRPF ¢ IS

El derecho y la Administracion

La Administracion General y la Administracidén Autondmica

La Administracion Local y la Unién Europea

La Administracion Plblica y los ciudadanos

La documentacion y los tramites ante la Administracion Pablica

Tercera
evaluacidn

INSTRUMENTOS Y CRITERIOS DE CALIFICACION

Prusbas orales y/o escritas: pruebas tipo test y preguntas abiertas sobre datos o casos
practicos.

70% Sera obligatorio alcanzar un resultado del 50% en cada una'de estas pruebas para
poder hacer media con el resto de conceptos. En caso contrario el alumno no superara la
evaluacién, cuya nota serd la menor de entre 4 y el promedio resultante.

Realizacidon y entrega de trabajos y actlwdades correspondientes a cada unidad tanto
20% individuales como grupales.

Realizacion de exposiciones en clase al margen de las pruebas orales.

Asistencia, puntualidad y comportamiento en clase. Iniciativa e interés por el trabajo.
Participacién activa en los trabajos de grupo.

10%

OBSERVACIONES

o La aplicacion del proceso de evaluacion continua del alumnado requiere la asistencia regular a
las clases y actividades programadas, de modo que si el alumnado acumula un nimero de
faltas superior al 15% del nimero de horas del médulo perdera el derecho a la evaluacion
continua, pudiendo examinarse en la evaluacién final ordinaria mediante una prueba que
versard sobre todos los contenidos de la programacion.

e El alumno que conserve &l derecho de evaluacion ¢ontinua tendra derecho a un Unico examen
de recuperacion durante el periodo de convocatoria ordinaria.
La calificacién maxima en un examen de rgcuperacion ordinario sera de 6 puntos,

e La calificacion final sera la media de Tas calificaciones obtenidas a lo largo de las tres
evaluaciones siempre que todas estén aprobadas

« FEl alumnado que no haya obtenido en la convocatoria ordinaria una calificacion igual o superior
a 5 podra presentarse a una prueba en la convocatorla extraordinaria: que versara sobre todos
los contenidos de la programacion.
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MATERIA / MODULO PROFESIONAL: Tratamiento Informatico de la Informacion
CURSO: 1° QFGM Gestion Administraﬁva} .
SABERES BASIC0OS / CONTENIDOS MINIMOS

Primera evaluacion @® Mantenimiento basico de equipos, aplicaciones y red
Escritura de textos segln la técnica mecanografica
Gestion de archivos y busqueda de informacion
Elaboracion de presentaciones

Elaboracion de hojas de calculo

Escritura de textos segun la técnica mecanografica
Creacién de documentos con procesadores de texto
Utilizacién de bases de datos para el tratamiento de la
informacion administrativa,

Gestién integrada de archivos

Gestion de correo y agenda electrénica

Escritura de textos segun la técnica mecanografica
INSTRUMENTOS Y CRITERIOS DE CALIFICACION

Segunda evaluacion

Tercera evaluacion

80% @ Pruebas practicas de |nformat|ca (71 43%)
® Valoracion del trabajo de mecanografia (28,57%)
® Ejercicios practicos realizados de informatica
20% ® Asistencia a clase {cada falta |njuSt|f|cada penalizara 0,15
puntos) . g
@ Actitud y comportamiento
OBSERVACIONES

- Hay que aprobar los dos bloques ( informatica y mecanografla) por separado.

_Criterios de evaluacién del blogue de informatica: La calificacién de cada alumno se elaborard en
base a la media aritmética de las notas obtenidas en las pruebas practicas propuestas que se realicen
en el trimestre, en las cuales el alumno debe demostrar la correcta asimilacion de los contenidos
impartidos. Si un examen tiene una nota menpor de 5 debe recuperarse. Hay una recuperacién por
trimestre, pero no hay recuperacién en junio. Si se suspende la recuperacion se va a jutio.

-Criterios de evaluacion del blogue de mecanografia: No hay examen, sino que se valora
trimestralmente el trabajo diario con el programa, la ‘avelocidad alcanzada vy las lecciones acabadas por
cada alumno. Sera evaluacién continua, no hay recuperauones trimestrales. La nota de cada
evaluacién dependera de las lecciones reallzadas y las’ pulsaciones por minuto obtenidas en las
mismas. Si un alumno suspende en junio, en julio tepdra que hacer una prueba de mecanografia. Se
valorara el progreso alcanzado en la realizacion del curso dé_mecanograﬁa por ordenador NovoTyping,
calificdndose las pulsaciones por minuto obtenidas y el numero de lecciones realizadas utilizando los
resultados estadisticos que genera el programa.Si en una evaluacidn un alumno suspende informatica
o mecanografia no podra obtener un aprobado en el trrmestre 3

-Nota final del médulo: Si se han aprobado los dos bloques (con nota de 5 o mas} se aplicaran los
porcentajes de calificacién indicados, pero si en una e‘valuacmn un alumno suspende uno de los dos
blogues impartidos en el trimestre no podrd obtener un aprobado, aunque le llegue a 5 la media
aritmética de las notas de los dos blogues. -Obtendra una CEI|IfICEICEOn de 4, aungue no tendra gue
recuperar el trimestre completo, sino sélo el bloque suspenso.

a
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MODULO PROFESIONAL: TECNICA CONTABLE
CURSO: 1° CFGM GESTION ADMINISTRATIVA

CONTENIDOS MINIMOS

Primera « Elementos y masas patrimoniales de fas empresas
evaluacion | Metodologia contable {convenio de cargo y abono, partida doble, inventario, balance
de situacion, libro diario, libro mayor, balance de comprobacion de sumas y saldos).

» Plan General Contable de PYMES.

Segunda |+ Contabilizacion de los hechos econémicos basicos de Ia empresa {ciclo contable,
evaluacion compras y ventas, otros gastos e ingresos, liquidacion de VA, variacion de existen-
cias, regularizacion de ingresos y gastos, balance de situacion, BCSS).

+ Contabilizacién de los hechos econémicos basicos de la empresa ( ciclo contable,
compras y ventas, otros gastos e ingresos, inmovilizado, financiacion).
Tercera - Operaciones de fin de ejercicio y cierre contable-(variacion de existencias, liquidacion
evaluacion de IVA, amortizacion, regularizacién de ingresos y gasfos, balance de situacion,
BCSS, Cuentas Anuales).
« Toma de contacto con la aplicacién informatica CONTASOL.

INSTRUMENTOS Y CRITERIOS DE CALIFICACION

75% - Pruebas objetivas, consistentes en examenes tedrico-practicos.
5% - Realizacion y entregada de actividades correspondientes a cada unidad.
° - Trabajo realizado en clase.
(-10%) - Actitud y comportamiento incorrectos en el aula.
- (1}

- Faltas de asistencia.

OBSERVACIONES

¥

- La nota mfnima para aprobar cada evaluacién debera ser de 5 puntos sobre 10.

- La nota final del médulo se obtendra a partir de la notas obtenidas en las tres evaluaciones. La cali-
ficacion final sera la media aritmética ponderada de las tres notas, teniendo mas peso la tercera eva-
luacién sobre las anteriores, ya que acumula la mayoria de los contenidos del médulo (30/30/40).

- La nota minima para aprobar el médulo debera ser de § puntos sobre 10.
- El mal comportamiento en clase y las faltas de asistencia, bajaran la nota hasta un 10%.

- El alumno que no haya superado el modulo en evaluacion ordinaria, podré presentarse a la convoca-
toria extraordinaria con todos los contenidos del médulo, tal y como establece la legislacion vigente.
Para aprobar el moédulo en convocatoria extraordinaria, e! alumno debera alcanzar los objetivos mini-

mos a fraves de:
+ la entrega de un dossier de actividades correctamente resueltas (referidas a todos los conteni-

dos de todo el moduio y que se le indicaran con antelacion)
« superar una prueba objetiva referida & los contenidos del médulo, la cual constara de preguntas

tedricas y un supuesto practico referido al ciclo contable.

- Alumno en convocatoria de gracia: para superar el médulo debera reallzar un dossier de activida-
des y presentarse a un examen teodrico-practico que c;omcudlra con.la convocatoria extraordinaria.

Y
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MATERIA/ MODULO

INGLES 1° GESTION ADMINISTRATIVA

CURSO: 2022/23

SABERES BASICOS / CONTENIDOS MINIMOS

Primera evaluacién

— To BE-present simple.

- Possessive determiners.

- Present Simple.

— There is/are.

Determiners a/an, some/any.

VOCABULARY Large numbers (years, prices, phone
numbers), Countries-Nationalities, Jobs, Company types &
activities, Location & workplace, Making phone calls,
Ordering by phone, Introducing yourself and others,
Spelling words.

Segunda evaluacion

- Present Simple +Expressions of frequency.
Question words: who, what, where, when, how, how
often, why.

Past simple TO BE.

Past Simple with regular and irregular verbs.

Past timeé adverbials.

There wasiwere.

Sequencing words

VOCABULARY: Technology and functions,
‘documents and correspondence, social media and
networking.

I

Tercera evaluacion

.Prepositions of place and movement.
Present Continuous.
Comparatives.

- Demonstrative determiners: thls/these that/those.
VOCABULARY: Departments and responsabilities,
Employment, Competition, leaving phone messages,
Telling the time, Giving directions.

1

INSTRUMENTOS Y CRITERIOS DE CALIF?CACIC')N

-Actitud, asistencia: 15%
-Trabajo: Realizacion de
tareas marcadas:15%:

- Cuaderno de clase 10%

-Trabajo en AULESy
Workbook online 5 %
-Pruebas objetivas crales y
escritas 70%

Posibles instrumentos de calificacién:
- Listas de comprobacion

- Diario de trabajo

- Exposiciones orales

- Ensayos escritos

- Debates

- Proyectas
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OBSERVACIONES

El curso escolar esta dividido en tres evaluaciones. Al final de cada una de ellas, los/las alumnos/as realizardn una
prueba escrita y una prueba de comprension auditiva. Puesto que las cuatro destrezas de leex, escribir, escuchar y
hablar se desarrollan de forma simultanea, en cada trimestre tendremos gue evaluar conjuntamente las cuatro
destrezas, '

Las pruebas, tanto oral como escrita, versard sobre los contenidos vistos en el trimestre correspondiente y se
evaluardn los conocimientos gramaticales, funcionales, eStructurales, de vocabulario, etc, La nota de cada
evaluacién incluird, ademds de los resultados obtenidos en las pruebas, el trabajo realizado por ¢l alumno (en clase
v en ¢asa), su patticipacién, su interés, su comprension, expresion oral y su asistencia.

Debemos recordar que un 15% de faltas por evaluacién trae consigo Ia pérdida de Ta EVALUACION
CONTINUA, por lo que el alumno penalizado tendria qug presentarse a un examen final. Por otro lado,
sobrepasar el 5-10% de faltas no justificadas por Evaluacién, podré suponer la pérdida de hasta [ punto en la nota
global. _ '

Las pruebas orales se podran recuperar a lo largo del curso mediante la participacion en clase, con su interés y con
evidentes muestras de mejora en la diccion y comprensién oral. Finalmente, para conseguir un aprobado en la
asignatura el alumno/a deber haber superado lfas tres evaluacianes positivamente, si suspende alguna la recuperara
“aprobando 1a evaluacion siguiente; si aun asi suspendiera, habra un aprueba extraordinaria que versard sobre los
contenidos minimos vistos durante el curso. : '

i

-
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DEPARTAMENTO: FOL : _
| MODULO PROFESIONAL: Formacion y Orientacién Laboral (FOL) »

GRUPOS: 1° Ciclos Formativos de las Familias Profesionales de Administraqién, Informatica y
Comercio, excepto 1° Desarrollo de Aplicaciones Web

CONTENIDOS MINIMOS

El trabajo y la salud.

Primera Andlisis y evaluacién de los factores de riesgo en la empresa.
evaluacion Medidas de prevencién y proteccidn.

Gestion de |a prevencion en la empresa.

Actuacion en situaciones de emergencia.

Segunda El Derecho del Trabajo.
evaluacion El contrato de trabajo.
El tiempo de trabajo.

El salario.

Modificacién, suspension y extincion de la relacion laboral.
Representacion de los trabajaderes y negociacion colectiva.
Tercera El sistema de la Seguridad Social.

evaluacion La accién protectora de la Seguridad Social.

Los equipos de trabajo.

Los conflictos en la empresa y medlos de solucién.

Todas las El proceso de busqueda de trabajo '
evaluaciones | Técnicas e instrumentos de busgueda de empleo

INSTRUMENTOS Y CRITERIOS DE CALIFICACION *

%

80% Pruebas orales y/o escritas: pruebas tipo test y preguntas abiertas sobre datos o casos
practicos.

15% Realizacion y entrega de trabajos y actividades correspondlentes a cada unidad.
Realizacion de exposiciones en clase.

5% Asistencia, puntualidad y cemportamiento en clase. Partlmpac:lon en las actlwdades de
clase, Iniciativa e interés por el trabajo. Participacion activa en los trabajos de grupo.

OBSERVACICNES

La aplicacion del proceso de evaluacién continua del alumnado requiere su asistencia regular a las
clases y actividades programadas. Si el alumnado acumula un nimero de faltas superior al 15% del
nimerc de horas del mdadulo perdera el derecho a la evaluacion continua.

l.a calificacidn final serd la media de las calificaciones obtenidas a lo largo de las tres evaluaciones.

En la convocatoria ordinaria se realizara una prueba para el alumnado que haya perdido el derecho a la
svaluacion continua y gque, por tanto, deba examinarse de la totalidad de la materia, asi como para el
alumnado que tenga alguna de fas pruebas realizadas a io largo del curso pendientes de superar.

El alumnado que no haya obtenido en la convocatoria ordinaria una calificacion igual o superior a 5
podra presentarse a una prueba en la convocatoria extraordinaria que versaré sobre todos fos
contenidos de la programacion.
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MATERIA / MODULO PROFESIONAL: Operaciones administrativas de Recursos Humanos
CURSO: 2° CFGM Gestién Administrativa .
SABERES BASICOS / CONTENIDOS MINIMOS -

Primera evaluacion El departamento de recursos humanos

Motivacion y formacion de los recursos humanos

El derecho laboral y sus fuentes

El contrato de trabajo y las modalidades de contratac;on
Gestién y control del tiempo de trabajo

La Seguridad Social

Segunda evaluacién El salario y la ndmina

Caélculo de la cotizacion a la Segurldad Social y de la retencion a
cuenta del IRPF ) '

Casos practicos de recibos de salarios

Liguidacion de las cotizaciones a la Seguridad Social y de las
retenciones a cuenta del IRPF

Gestion de la modificacion, suspensnon y extmc:lon del contrato
de frabajo

La calidad en el departamento de recursos humanos.
INSTRUMENTOS Y CRITERIOS DE CALIFICACION

70% @ Pruebas teodrico-practicas

@ Actividades y tareas propuestas,

@ Asistencia a clase (cada falta injustificada penalizara 0,15
puntes) . : :

@® Actitud.y. comportamlento

30%

OBSERVACIONES
RECUPERACIONES DE MARZO

- Se realizara una (nica recuperacion a final del segundo trimestre de los temas que los
alumnos no hayan superado o si les‘hubiera faltado algin examen por realizar. Las
recuperaciones se calificaran con una nota mgxima de 5 puntos.

- La nota final de marzo sera la media ponderada de todos los examenes realizados.

- En caso de que el alumno haya suspendido algtn examen y se haya examinado de
esa parte la nota final de marzo, en caso de que haya aprobado se obtendra de la
media ponderada de la nota de dlcho examen con el resto de examenes aprobados.

CONVOCATORIA EXTRAORDINARIA DE JUNIO

- En junio debera examinarse de 1os temas gque los alumnos no hayan superado o si les
hubiera faltado algun examen por realrzar Las recuperacmnes se calificaran con una
nota maxima de 5 puntos. %

- La nota final de junio seré la media ponderada de los examenes real;zados

- En caso de que el alumno haya suspendido:algiin examen y se haya examinado de
esa parte la nota final de marzo, en caso de que haya aprobado, se obtendra de la
media ponderada de dicho examen con el resto de exdmenes aprobados. Si tras esta
convocatoria quedara alguna unidad didactica pendiente de superar, se considerara
que el mddulo queda suspendido en su totalidad y debera cursarse en su integridad
durante el siguiente curso.
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MODULO PROFESIONAL: TRATAMIENTO DE LA DOCUMENTACION CONTABLE

CURSO: 2° CFGM GESTION ADMINISTRATIVA

CONTENIDOS MINIMOS

- Preparacién de la documentacién soporte de los hechos contables
- Obligaciones legales de los empresarios, relativas a la contabllldad
- Compras y ventas en el PGC de PYMES

- Problemaética contable de los anticipos

- Deterioro de valor de las existencias

- Gastos e ingresos en el PGC de PYMES

- Tratamiento informatico de la gestién contable con CONTASOL

Primera
avaluacion

- Acreedores y deudores

- Operaciones con la letra de cambio

- Provisiones por operaciones de frafico

- Inmovilizado y depreciacion
Segunda | - Venta de inmovilizado

evaluacion | - Fuentes de financiacién

- Impuesto sobre beneficios

- Ciclo contable

- Cuentas anuales .

- Tratamiento informatico de la gestion contable con CONTASOL

INSTRUMENTOS Y CRITERIOS DE CALIFICACION

70% - Resolucion de pruebas objetivas consistentes en exdmenes escritos, tedrico practicos.
20% - Realizacion y entrega de ejercicios y actividades correspondientes a cada unidad.
10% - Comportamiento, actitud, trabajo y participacion en clase.

OBSERVACIONES:

- La nota minima para aprobar cada evaluacién debera ser de 6§ puntos sobre 10.

- La_calificacion_final del médulo serd la obtenida en la segunda evaluacion (siempre y cuando esté
aprobada) més una subida de hasta un punto segun la valoracion global de todos los apartados evaluados
durante el curso. Esa nota tendra un redondeo por defecto o por exceso.

- La nota minima para aprobar el médulo debera ser de 5 puntos sopre 10.
- En caso de no aprobar la segunda evaluacion, se podré realizar una prueba final de recuperacion.

- En ningln caso se podra aprobar cada evaluacion, ni el moduio en convocatoria ordinaria, sin tener
aprobado todos y cada uno de los 3 apartados (Actitud, tareas y'exémenes)

- Si el alumno no supera el médulo en la convocatoria ordinaria, se podra presentar a la convocatoria

extraordinaria (junio).

- Para aprobar el mddulo en convocator[a extraordinaria, se deberan alcanzar los objetivos minimos a

través de: kK

+ la entrega de un dossier de actividades correctamente resueltas (referidas a los contenidos de
todo el médulo y que se le indicarén.con antelacién).

+ superar una prueba objetiva, teéricoq:')r_éctica, referida a todos los contenidos del médulo.
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MATERIA / MODULO PROFESIONAL

EMPRESA EN EL AULA "
CURSO

20 GESTION ADMINISTRATIVA

SABERES BASICOS / CONTENIDOS MINIMOS
Primera evaluacion Desarrolio de una idea de negocio
Formas juridicas de constitucién
Impuestos que afectan a la empresa
Responsabilidad social empresarial
Estructura y organizacion de la empresa
Distribucion de funciones por departamentos
El trabajo en equipo . .
El departamento de recepcion
La comunicacion en la empresa
Archivo y registro de documentos
El entorno general y el entorno especifico de la empresa
El plan de marketing
Los distintos medios publicitarios
B La responsabilidad social corporativa y la publicidad
Segunda evaluacion E! flujo de operaciones realizadas en el almacén de una empresa
Los documentos y registyos utilizados en el almacen
La gestion de almacén en FACTUSOL
El flujo de operaciones realizadas en el departamento de
compras de una empresa comercial
Los documentos y registros utilizados en el departamento de
compras . '
La gestion de compras con FACTUSOL
El flujo de operaciones realizadas en el departamento de ventas
de una empresa comercial o
Los documentos y registros utilizados en el departamento de
ventas 3
Gestién de ventas utilizando FACTUSOL
El proceso que sigue la elaboracion de la informacion contable
Los documentos relacionados con el &rea contable
El ciclo contable y la utilizacién de los libros contables
El Plan General de Contabilidad de Pymes
La creacion de subcuentas
Uso y aplication practica de CONTASOL
Documentos relacionados con el area financiera
Medios y procedimientos de cobro y pago mas habituales
Control de cobros y pagos de una empresa
Control de las cuentas corrientes bancarias
Los presupuestos de tesoreria :
La atencion y la resolucién de reclamaciones
Los docu;nento"s relacionados con el departamento de recursos
humanos * -, =
Los distintos tipos de confratos de trabajo
Los tramites realizados con ld Tesorerfa General de la Seguridad
Social - ' . :
Gestion de nominas y seguros sociales utilizando NOMINASOL

Tercera evaluacion
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INSTRUMENTOS Y CRITERIOS DE CALIFICACION

50% Pruebas escritas: se haran 3 durante el curso combinando
preguntas tipo test y una practica relacionada con cada tema
estudiado

30% Trabajo en equipo en la empresa creada

20% Asistencia, participacion y trabajo en clase

OBSERVACIONES

La nota final se obtendra con la media de las 3 pruebas reallzadas y la ponderacion
establecida en los criterios de calificacion.

Para aprobar sera necesario que el alumno alcance un 5, en caso contrario se realizaréd un
examen de la parte que no se haya aprobado. .

Si un alumno supera el 15% de faltas de asistencia perdera el derecho a evaluacién continua,
teniendo que realizar un examen de tode el médulo al final del curso.

Si un alumno no se presenta a las pruebas el dia indicado, no se repetira otro dia, se dejara
pendiente para final de curso.
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MATERIA / MODULO PROFESIONAL: OPERACIONES AUXILIARES DE GESTION DE
TESORERIA ' '

CURSO: 2° CFGM GESTI@N,A_DMINISTRATIVA :

SABERES BASICOS / CONTENIDOS MINIMOS

Primera evaluacién  El sistema financiero espafiol.
- Capitalizacion simple.
- Descuento simple.

Equivalencia financiera
Segunda evaluacion ‘Capitalizacion compuesta.
Rentas financieras.

Productos financieros de pasivo.
Productos financieros de activo.
“Seguros

INSTRUMENTOS Y CRITERIOS DE CALIFICACION

1

90% Sé obtiene de una prueba de ensayo realizada cada dos
unidades. . :

10% ' Se obtiene de los ejercicioé y actividades complementarias,
actitud y de la participacion en clase.

OBSERVACIONES

Dado que la asistencia es obligatoria, si un alumno/a tuviese un porcentaje de faltas de
asistencia superior al 15% de las clases dedicadas al médulo, injustificadas o con justificacion
insuficiente, o de 10 dias lectivos consecutivos, el alumno perdera el derecho a la evaluacion
continua, por lo que solo podra presentarse a la evaluacién final.

La nota final sera la media aritmética de las dos:evaluaciones.

Si el alumno no supera las pruebas, se realizara un UNICO EXAMEN sobre los contenidos del
moédulo.
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MODULO PROFESIONAL

INGLES 2° GAD/ 2°ACTIVIDADES COMERCIALES

CURS0:2022/23

SABERES BASICOS / CONTENIDOS MINIMOS

Primera evaluacién

- Comparative and Superlative Adjectives. — “Going to” future, -
Infinitive of purpose.

VOCABULARY & FUNCTIONS: Working in‘teams, Staying at a
hotel, Giving opinions, Eating out.

Segunda evaluacion

— Present Perfect. — Prepositions of time. VOCABULARY &
FUNCTIONS: Calendars and schedules, Planning a schedule,
The ordering process in a company, Checking into a hotel,
Business frip problems

INSTRUMENTOS Y CRITERIOS DE CALIFICACION

- Pruebas objetivas orales
y escrita 70%

-Actitud ante la asignatura
15%

Posibles instrumentos de calificacion;
- Listas de comprobacion j

- Diario de trahajo

- Exposiciones'orales

- Ensayos escritos »

- Trabajo: Realizacién de
tareas marcadas: 15%:

OBSERVACIONES

- Debemos recordar que un 15% de faltas por evaluacién trae consigo la pérdida de la
EVALUACION CONTINUA, por lo que el alumno penalizado tendria que presentarse a
un examen final. Por otvo lado, sobrepasar el 5-10% de faltas no justificadas por
evaluacion, podra suponer la pérdida de hasta 1 punto en ta nota global. La evaluacién
es continta por lo que la superacion de evaluaciones posteriores significara fa
recuperacion de la anterfor. Si el resultado de la tercera evaluacion es de suspenso,
habra una prueba extraordinaria_ que versara sobre los contenidos minimos
impartidos durante el curso. '

-+ Alumn@s con la asignatura pendiente de curso anterior, podran recuperar la
asignhatura aprobando fa primera evaluacion. Si no la aprueban tendran una prueba de
pendientes con los contenidos minimos, reflejados en la programacion del curso
pendiente, durante el mes de febrerd.
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