INSTITUTO DE EDUCACION SECUNDARIA | GUIA CURSO:

PADRE MANJON | DOCENTE 2022/2023

GUIA DOCENTE DEL MODULO

Hora de Libre Configuracion 1-OAGT

Fecha de la altima actualizacion: 12/10/2022

CICLO - .. . ]
FORMATIVO Gestion Administrativa GRADO Medio

o HORAS .
CURSO 2 SEMANALES 1 TIPO Complementaria

PROFESORADO QUE LA IMPARTE

Nombre y Apellidos Correo Electronico

Eva Maria Escolano Ibafiez emescolano@jiespm.es

COMPETENCIAS PROFESIONALES ‘

La formacion del modulo contribuye a alcanzar las competencias profesionales, personales y sociales de
este titulo que se relacionan a continuacion:

a) Tramitar documentos o comunicaciones internas o externas en los circuitos de informacion de la empresa.
b) Elaborar documentos y comunicaciones a partir de érdenes recibidas o informacion obtenida.

e) Realizar gestiones administrativas de tesoreria, siguiendo las normas y protocolos establecidos por la
gerencia con el fin de mantener la liquidez de la organizacion.

m) Mantener el espiritu de innovacion, de mejora de los procesos de produccion y de actualizacion de
conocimientos en el ambito de su trabajo.

q) Adaptarse a diferentes puestos de trabajo y nuevas situaciones laborales, originados por cambios
tecnoldgicos y organizativos en los procesos productivos.

OBJETIVOS

La formaciéon del modulo contribuye a alcanzar los objetivos generales de este ciclo formativo que se
relacionan a continuacion:

a) Analizar el flujo de informacion y la tipologia y finalidad de los documentos o comunicaciones que se
utilizan en la empresa, para tramitarlos.

e) Realizar documentos y comunicaciones en el formato caracteristico y con las condiciones de calidad
correspondiente, aplicando las técnicas de tratamiento de la informacion en su elaboracion.

1) 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.

j) Efectuar célculos basicos de productos y servicios financieros, empleando principios de matematica
financiera elemental para realizar las gestiones administrativas de tesoreria.

i) Transmitir comunicaciones de forma oral, telematica o escrita, adecuandolas a cada caso y analizando
los protocolos de calidad e imagen empresarial o institucional para desempenar las actividades de atencion
al cliente/usuario.

CONTENIDOS BASICOS

Aplicaciones informaticas de operativa bancaria.
Servicios bancarios on line mas habituales.
Impresos y documentos informaticos en las operaciones bancarias.
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Aplicacion de métodos de control de tesoreria.
Contratacion on line de productos y servicios bancarios.
Servicios de planificacion: simuladores y calculadoras.

BIBLIOGRAFIA

Libro recomendado: Operaciones auxiliares de Gestion de Tesoreria. Editorial McGraw Hill.
Material elaborado por la profesora.

ENLACES RECOMENDADOS

Péginas web de la banca privada.

Pagina del Tesoro Publico:
Direccion web: http://www.tesoro.es

Pagina de la Fabrica nacional de moneda y timbre:
Direccion web: http://www.fnmt.es

Pagina web del Banco de Espana:
Direccion web: www.bde.es

Instituto de Crédito Oficial:
Direccion web: www.ico.es

Enlaces contenidos en cada una de las unidades del libro recomendado.

ORIENTACIONES PEDAGOGICAS

Este modulo profesional contiene la formacion necesaria para desempefiar la funcion de realizar algunas o
parte de las operaciones administrativas establecidas en el procedimiento de la gestion de tesoreria,
necesarias para la adecuada gestion financiera de la empresa.

La funcion de realizar operaciones administrativas de la gestion de tesoreria incluye aspectos como:

- Control de la caja y del banco.

- Identificacion de los documentos de cobros y pagos.

- Identificacion de los intermediarios financieros.

- Diferenciacion de los instrumentos financieros.

- Determinacion de calculos financieros bancarios basicos.

- Aplicacion de herramientas informaticas de gestion de tesoreria.

Las actividades profesionales asociadas a esta funcion se aplican en:

- Los procesos de control de la gestion de tesoreria en el ambito empresarial de cualquier sector productivo
necesarios para una buena gestion financiera.

PROCEDIMIENTOS E INSTRUMENTOS DE EVALUACION

Procedimientos

* Observacion directa del trabajo diario.

* Analisis y valoracion de tareas especialmente creadas para la evaluacion.
* Valoracion cuantitativa del avance individual.

* Valoracion cualitativa del avance individual.
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Instrumentos

a) Pruebas escritas y/u orales sobre los contenidos del modulo.
b) Realizacion de ejercicios “obligatorios”.
c) Notas de clase, en las mismas se tendra en cuenta:

* La expresion oral del alumnado, a través de sus intervenciones en el aula, en las puestas en comin
del trabajo de los equipos, coloquios, debates...

» Expresion escrita en trabajos, controles, asi como la presentacion de los mismos.

* Los trabajos realizados por el alumnado tanto individualmente como en equipo (ejercicios de
simulacion, resimenes, etc.)

* Los proyectos de investigacion, individuales o en grupo, teniendo en cuenta si se utiliza informacion
de primera mano, y si abordan aspectos relacionados con el entorno del alumnado.

Porcentaje sobre la calificacion final de cada evaluacion:

Calificacion obtenida en los instrumentos de evaluacion de los apartados a) y b): (70%).
Calificacion obtenida en el instrumento de evaluacion del apartado c): (30%).

EVALUACION FINAL DE F.P
Instrumentos

Prueba escrita y/u oral.
Actividades propuestas.
Porcentaje sobre la calificacion final

Prueba escrita y/u oral: 70%
Actividades propuestas: 30 %.

INFORMACION ADICIONAL
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GUIA DOCENTE DEL MODULO

HLC asociado al modulo TDC Fecha de la ultima actualizacion: 15/10/2022

CICLO -y .. . .
FORMATIVO Gestion Administrativa GRADO Medio
o HORAS
CURSO 2 SEMANALES 1 TIPO Otras

PROFESORADO QUE LA IMPARTE

Nombre y Apellidos Correo Electronico

Margarita de las Heras Arcos mherarc796@iespm.es

‘ COMPETENCIAS PROFESIONALES

La formacion del modulo contribuye a alcanzar las competencias profesionales, personales y sociales de
este titulo que se relacionan a continuacion:

a) Tramitar documentos o comunicaciones internas o externas en los circuitos de informacion de la
empresa.

b) Clasificar, registrar y archivar comunicaciones y documentos segun las técnicas apropiadas y los
parametros establecidos en la empresa

¢) Registrar contablemente la documentacion soporte correspondiente a la operativa de la empresa en
condiciones de seguridad y calidad.

d) Participar en el trabajo en equipo respetando la jerarquia definida en la organizacion del titulo

En éste modulo se pretende reforzar el empleo de aplicaciones informaticas en todos sus competencias

\ OBJETIVOS

La formacion del modulo contribuye a alcanzar los objetivos generales de este ciclo formativo que se
relacionan a continuacion:

a) Analizar los documentos o comunicaciones que se utilizan en la empresa, reconociendo su estructura,
elementos y caracteristicas para elaborarlos.

b) Analizar y elegir los sistemas y técnicas de preservacion de comunicaciones y documentos adecuados a
cada caso, aplicandolas de forma manual e informatica para clasificarlos, registrarlos y archivarlos.

¢) Interpretar la normativa y metodologia contable, analizando la problematica contable que puede darse
en una empresa, asi como la documentacion asociada para su registro.

d) Introducir asientos contables manualmente y en aplicaciones informaticas especificas, siguiendo la
normativa en vigor para registrar contablemente la documentacion.

e) Reconocer las principales aplicaciones informaticas de gestion para su uso asiduo en el desempefio de
la actividad administrativa.

En este modulo se pretende reforzar el empleo de aplicaciones informaticas en todos sus objetivos
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CONTENIDOS BASICOS

Aplicacion informatica: Contasol.

* Plan General Contable de PYME

» (Codigo de comercio.
» Manual de la aplicacion Contasol

\ ENLACES RECOMENDADOS \

» Pagina web Software DELSOL.

Direccion web: https://www.sdelsol.com/programa-contabilidad-contasol/
* Plan General de Contabilidad PYME.

Direccion web: https://www.boe.es/buscar/act.php?id=BOE-A-2007-19966

» (Cddigo de comercio
Direccion web: https:/www.boe.es/buscar/act.php?id=BOE-A-1885-6627

¢ Gabilos cuadro de cuentas

Direccidén web: https://www.gabilos.com/webcontable/pymescuentas].htm

ORIENTACIONES PEDAGOGICAS

Presentacion del modulo de Tratamiento de la Documentacion Contable, centrandonos mas
especificamente en la utilizacion de la aplicacion de gestion contable Contasol, explicando sus
caracteristicas, los contenidos, las competencias que debe adquirir el alumnado, las distintas unidades
didacticas incluyendo objetivos y la metodologia y criterios de evaluacion que se van a aplicar.

‘ PROCEDIMIENTOS E INSTRUMENTOS DE EVALUACION ‘
PROCEDIMIENTOS

* Observacion directa del trabajo diario.
* Analisis y valoracion de tareas especialmente creadas para la evaluacion.
* Valoracion cuantitativa del avance individual.

INSTRUMENTOS DE EVALUACION

a) Pruebas escritas y/u orales sobre contenidos del modulo
b) Realizacion de ejercicios “obligatorios” y pruebas de clase
¢) Notas de clase, en las mismas se tendra en cuenta:

e La actitud y el trabajo diario, la regularidad y constancia, puntualidad, motivacion, interés,
participacion y comportamiento durante la clase.

* Laexpresion oral a través de sus intervenciones en el aula, en las puestas en comun del trabajo de los
equipos, coloquios, debates, etc.

* La expresion escrita en trabajos, controles, asi como la ortografia y presentacion de los mismos

* Los trabajos realizados tanto individualmente como en equipo.

* Los proyectos de investigacion, individuales o en grupo, teniendo en cuenta si se utiliza informacion
de primera mano, y si aborda aspectos relacionados con el entorno del alumnado.

CRITERIOS DE CALIFICACION

Pagina 2 de 3


https://www.sdelsol.com/programa-contabilidad-contasol/
https://www.boe.es/buscar/act.php?id=BOE-A-2007-19966
https://www.boe.es/buscar/act.php?id=BOE-A-1885-6627
https://www.gabilos.com/webcontable/pymescuentas1.htm

INSTITUTO DE EDUCACION SECUNDARIA | GUIA CURSO:

PADRE MANJON | DOCENTE 2022/2023

Para obtener una calificacion positiva en cada evaluacion se debe haber obtenido una puntuacion igual o
superior a 5 en cada uno de los instrumentos de evaluacion definidos en los apartados a), b) y ¢). La nota se
correspondera con una calificacion de 0 a 10 puntos y se obtendra de la forma siguiente:

{1 80% Nota media (siempre que obtenga una puntuacion igual o superior a 5 en cada prueba) de las
calificaciones obtenidas en los instrumentos de evaluacion del apartado a).

[0 20% Para los instrumentos de evaluacion b) y ¢) repartido de la siguiente forma:
* 10% Participacion, trabajo diario, interés y realizacion de ejercicios en clase.
* 10% Actitud en clase, comportamiento, puntualidad, limpieza y orden en los examenes y trabajos,

expresion oral y escrita. Las faltas de ortografia podran restar como maximo 0,5 puntos por prueba.

El curso consta de 2 evaluaciones y para ser considerado apto se deben superar las dos con una nota igual o
superior a 5.

CONVOCATORIA EXTRAORDINARIA
Instrumento

* Resolucion de ejercicios con el programa Contasol.
* Actividades propuestas.

Porcentaje sobre la calificacion final

* Ejercicios resueltos con el programa Contasol: 80%
* Actividades propuestas: 20 %.

INFORMACION ADICIONAL

Todo el material desarrollado se encuentra disponible en la pagina web: http://administracion.iespm.es
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GUIA DOCENTE DEL MODULO

HLC3-OARRHH Fecha de la ltima actualizacion: 06/10/2022

CICLO ., . . _
FORMATIVO Gestion Administrativa GRADO Medio
o HORAS _
CURSO SEMANALES 1 TIPO Complementaria

‘ PROFESORADO QUE LA IMPARTE

‘ Nombre y Apellidos Correo Electronico

José Manuel Ramiro Canas jmramiro@iespm.es

‘ COMPETENCIAS PROFESIONALES

La formacion del modulo contribuye a alcanzar las competencias profesionales, personales y sociales de
este titulo que se relacionan a continuacion:

a) Tramitar documentos o comunicaciones internas o externas en los circuitos de informacion de la empresa.
b) Elaborar documentos y comunicaciones a partir de ordenes recibidas o informacién obtenida.

f) Efectuar las gestiones administrativas de las areas de seleccion y formacion de los recursos humanos de
la empresa, ajustandose a la normativa vigente y a la politica empresarial, bajo la supervision del responsable
superior del departamento.

g) Prestar apoyo administrativo en el drea de gestion laboral de la empresa ajustandose a la normativa vigente
y bajo la supervision del responsable superior del departamento.

j) Aplicar los protocolos de seguridad laboral y ambiental, higiene y calidad durante todo el proceso
productivo, para evitar dafios en las personas y en el ambiente.

n) Ejercer sus derechos y cumplir con las obligaciones derivadas de las relaciones laborales, de acuerdo con
lo establecido en la legislacion vigente.

0) Participar de forma activa en la vida econdmica, social y cultural, con una actitud critica y responsable.
p) Participar en las actividades de la empresa con respeto y actitudes de tolerancia.

r) Participar en el trabajo en equipo respetando la jerarquia definida en la organizacion.

\ OBJETIVOS \

La formacion del modulo contribuye a alcanzar los objetivos generales de este ciclo formativo que se
relacionan a continuacion:

e) Realizar documentos y comunicaciones en el formato caracteristico y con las condiciones de calidad
correspondiente, aplicando las técnicas de tratamiento de la informacioén en su elaboracion.

k) Reconocer la normativa legal aplicable, las técnicas 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.
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1) Identificar y preparar la documentacion relevante, asi como las actuaciones que se deben desarrollar,
interpretando la politica de la empresa para efectuar las gestiones administrativas de las areas de seleccion
y formacion de los recursos humanos.

0) Identificar las normas de calidad y seguridad y de prevencion de riesgos laborales y ambientales,
reconociendo los factores de riesgo y parametros de calidad para aplicar los protocolos correspondientes en
el desarrollo del trabajo.

r) Valorar la diversidad de opiniones como fuente de enriquecimiento, reconociendo otras practicas, ideas
0 creencias, para resolver problemas y tomar decisiones.

t) Reconocer sus derechos y deberes como agente activo en la sociedad, analizando el marco legal que regula
las condiciones sociales y laborales para participar como ciudadano democratico.

CONTENIDOS BASICOS

* Aplicaciones informaticas para la gestion de RRHH.

* Material elaborado por el profesorado.

‘ ENLACES RECOMENDADOS

 www.seg-social.es

«  www.aeat.es

‘ ORIENTACIONES PEDAGOGICAS ‘

Este modulo profesional contiene la formacion necesaria para desempenar la funcion de apoyo
administrativo a las tareas que lleva a cabo el departamento de recursos humanos. La funciéon de apoyo
administrativo incluye aspectos como:

- Apoyo administrativo y elaboracion de la documentacion relativa a la seleccion de los trabajadores.

- Apoyo administrativo y elaboracion de la documentacion que se genera en la formacion de los recursos
humanos.

- Apoyo administrativo y elaboracion de documentacion y comunicaciones internas del departamento.
- Apoyo administrativo y elaboracion de documentacion respecto a los sistemas de motivacion.
- Gestion de la documentacion relativa a la contratacion y remuneracion del trabajador.

- Gestion documental generada en la aplicacion de la normativa de proteccion de datos, proteccion de riesgos
laborales y aplicacion de los procedimientos de calidad.

Las actividades profesionales asociadas a esta funcion se aplican en tareas de:

- Apoyo administrativo a las diferentes tareas que desarrolla el departamento o seccion de recursos humanos
de cualquier tipo de empresa o entidad, con independencia de su actividad econoémica.

PROCEDIMIENTOS E INSTRUMENTOS DE EVALUACION

Procedimientos

* Observacion directa del trabajo diario.
» Analisis y valoracion de tareas especialmente creadas para la evaluacion.
* Valoracion cuantitativa del avance individual.
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* Valoracion cualitativa del avance individual.

Instrumentos

a) Practicas finales en aplicaciones informaticas para la gestion de RRHH.
b) Realizacion de ejercicios de clase diarios.

La nota se correspondera con una calificacion de 0 a 10 puntos y se obtendra de la forma siguiente:

00 70% de las calificaciones obtenidas en los instrumentos de evaluacion de los apartados a)
[ 30% Calificacion obtenida en los instrumentos de evaluacion del apartado b)

EVALUACION FINAL

A lo largo del curso habra 2 evaluaciones, cada una de ellas con su correspondiente recuperacion. Los
alumnos cuya media ponderada de ambas evaluaciones sea inferior a 5, tendran una prueba final de toda
la materia del modulo en junio, ademas de unas actividades propuestas.

Los alumnos aprobados pueden solicitar subir su nota en un examen que se realizaria en las mismas fechas
que las recuperaciones de la 2* evaluacion, aunque con preguntas distintas.

En caso de obtener una nota inferior a la de partida, se rebajaria ésta como maximo en un 20%.
Porcentaje sobre la calificacion final

«  Prueba escrita: 70%

+ Actividades propuestas: 30 %.

‘ INFORMACION ADICIONAL ‘

Todo el material desarrollado se encuentra disponible en la pagina web: http://administracion.iespm.es
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