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MODULO 1: RECURSOS HUMANOS
CURSO: 2° HORAS SEMANALES : 6
DTO. DIDACTICO: ADMINISTRACION DE EMPRESAS

PROFESOR / A: MERCEDES ZAMBRANO CANIZARES

1. OBJETIVOS: (capacidades)

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

- Efectuar la contratacion de los nuevos empleados de acuerdo con la normativa laboral y
las instrucciones marcadas.

-Mantener y controlar el fichero personal actualizando en el soporte documental y/o
informatico atendiendo a la normativa y a la organizacién interna.

- Supervisar la realizacién y pago de las néminas y documentos derivados aplicando la
legislacién vigente y los procedimientos establecidos.

-Realizar el control de personal de acuerdo con la normativa laboral vigente y los
procedimientos establecidos.

-Preparar y controlar el soporte administrativo para la realizacién de cursos de formacién
atendiendo a la programacion establecida.

- Supervisar y controlar la gestion y realizacion de las actividades de seguridad e higiene y
salud laboral de acuerdo con las normas internas y con la legislacion especifica.

-Preparar y coordinar la documentacion administrativa relativa a condiciones de trabajo,
mejoras, sanciones, despidos, suspensiones de contratos, etc., de acuerdo con las
instrucciones y normativa vigente.

- Gestionar el cumplimiento de los derechos y obligaciones sindicales y laborales acordadas.
2. CONTENIDOS

UD. 1.- El departamento de recursos humanos.

UD. 2.- Seleccion de recursos humanos.

UD. 3.- Formacion y promocién de recursos humanos.

UD. 4.- El Derecho Laboral.

UD. 5.- Sindicacion de los trabajadores y representacion colectiva.
UD. 6.- El contrato de trabajo y la jornada laboral.

UD. 7.- Modalidades de contratacion.

UD. 8.- Modificacion, suspension y extincion del contrato de trabajo.
UD. 9.- El trabajo por cuenta propia.

UD. 10.- El sistema de la Seguridad Social en Esparia.

UD. 11.- Regimenes de la Seguridad Social.

UD. 12.- El salario.

UD. 13.- La ndmina. Bases de cotizacion de la Seguridad Social.
UD. 14.- Documentos de cotizacion a la Seguridad Social.
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3. METODOLOGIA Y ACTIVIDADES

3.1. Metodologia docente.

1. Presentacion del moédulo de Recursos Humanos, explicando sus caracteristicas, los
contenidos, las capacidades terminales que deben adquirir los alumnos/as y la metodologia
y criterios de evaluacion que se van a aplicar.

2. Al inicio de cada Unidad Didactica, se hara una introduccién a la misma, que muestren los
conocimientos y aptitudes previos del alumno/a y del grupo, comentando entre todos/as los
resultados, para detectar las ideas preconcebidas y de despertar un interés hacia el tema.

Posteriormente se pasard a explicar los contenidos conceptuales intercalando actividades
de apoyo como pueden ser comentarios de textos o resoluciones de casos practicos.

3.2. Actividades habituales de los alumnos

Al finalizar cada unidad didactica, se debe proponer a los alumnos la resolucion de
actividades de ensefianza-aprendizaje, que faciliten la mejor comprension del tema
propuesto (debates, discusiones, aplicaciones practicas, etc., role playing o dramatizacion)
para vencer la timidez o el miedo al ridiculo. También se proponen textos periodisticos
relacionados con cada uno de los temas donde se presenta un aspecto concreto, a fin de
mostrar al alumno que lo aprendido no es algo separado de la realidad y ademas para que
se acostumbre al lenguaje periodistico y motivarle para su lectura.

3.3. Materiales curriculares:
. Documentos propios de utilizacion para cada area de referencia.
- Recortes de prensa, diaria, semanal, local, nacional, etc.

- Bibliografia del aula: segun el tema a tratar se recomendard el manejo de textos
concretos.

- Diapositivas y transparencias.

. Videos.

- Por otra parte, se estara alerta para identificar cualquier material que se presente y sea
susceptible de ser utilizado con aprovechamiento.

4. EVALUACION

4.1. Contenidos a evaluar

En un supuesto de seleccibn de personal en el que se proporcionan los datos
convenientemente caracterizados sobre las caracteristicas profesionales y personales
requeridas:

- Ordenar los datos propuestos definiendo el perfil profesional requerido.
- Redactar la oferta de empleo correspondiente.

- Redactar los modelos de comunicacion (concertacibon de entrevistas,
especificaciones de informacion requerida, comunicacion de seleccion y no seleccion,
etc.).
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- Comprender con claridad las fuentes del Derecho laboral y sus normas laborales:
jerarquia, conflicto entre normas, principios y aplicaciones.

- Enumerar e interpretar los derechos y deberes laborales y sindicales basicos
contenidos en la Constitucion Espafiola, Estatuto de los Trabajadores y la Ley
Organica de Libertad Sindical.

. Localizar las normas y disposiciones legales cuyo contenido pueda afectar a los
derechos y deberes de los trabajadores en materias tales como horario, jornada,
vacaciones, cualificacién profesional, representacion colectiva, situaciones de conflicto,
seguridad en el trabajo, etc.

- Interpretar los principales elementos de un convenio colectivo.

- Explicar la funcién de los convenios colectivos, las variables que regulan y sus
implicaciones en la contratacion laboral.

- Describir las actuaciones y procedimientos de los 6rganos inspectores y fiscalizadores
en materia de condiciones de trabajo, empleo, seguridad social y seguridad e higiene
en el trabajo.

En un supuesto practico en el que se proporciona informacion convenientemente
caracterizada sobre un proceso retributivo:

« Elaborar las nébminas.

. Calcular correctamente las aportaciones de la empresa y del conjunto de los
trabajadores a la Seguridad Social y elaborar los TC1 y TC2 correspondientes.

. Confeccionar las liquidaciones de haberes correspondientes.
- Generar, mediante aplicaciones informaticas adecuadas, los documentos tipo

necesarios para administrar, gestionar y controlar los recursos humanos de una
empresa.

4.2. Estrategia de evaluacion

Para comprobar el nivel de conocimientos, habilidades y actitudes alcanzado durante todo

el periodo de aprendizaje, se hara mediante un sistema de evaluacién que permita valorar
el dominio de los mismos al inicio, durante y al final del proceso instructivo.

En la evaluacion se motiva, se utilizaran criterios conceptuales, habilidades y actitudes.

— Conceptuales (conocimientos) a través de un control de conocimiento, tipo tanto
preguntas cortas, asi como casos practicos sencillos (habilidades).

— Actitudes (participacion, asistencia, puntualidad, comportamiento), se llevar4 a cabo
a través de la observacion directa y dialogos personalizados.

La informacion para la evaluacion nos vendra dada por diferentes fuentes:

- La observacion de la participaciéon de los alumnos cuando se llevan a cabo las
actividades en el aula: debates, exposiciones, juegos, rol playing, resolucién de

- El registro de los trabajos, ejercicios 0 apuntes ya sean individuales o en grupo.

- La resolucion de cuestionarios o controles cuando se consideren necesario para
obtener informacion, no sélo sobre el progreso de los alumnos sino también sobre la
organizacion del propio proceso de ensefianza aprendizaje.
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4.3. Criterios de calificacion

En relacion con los criterios de calificacion utilizados a la hora de establecer la nota final de
evaluacién de los alumnos y alumnas, ésta sera el resultado del célculo de la media
aritmética entre la nota de clase y una prueba objetiva escrita de evaluacion.

La nota de clase se calculard como una media aritmética entre las preguntas escritas y
actividades de clase que se van a realizar al finalizar todas y cada una de las unidades
didacticas de la correspondiente evaluacion.

La prueba objetiva escrita se realizara al finalizar las unidades didacticas correspondientes
a la evaluacién y podré constar de varios apartados con preguntas de eleccién multiple,
respuesta corta, preguntas abiertas y de analisis de textos e incluso pequefios problemas o
casos practicos de caracter numérico. Para que el alumno pueda realizar dicha prueba
habré de asistir regularmente a clase y no faltar a ella injustificadamente mas de 7 dias a lo
largo de la evaluacién correspondiente (en caso contrario perdera su derecho a examen y
suspendera dicha evaluacion).

En todo caso y para que se pueda proceder al calculo de la nota media final serd necesario

gue en ambas partes se alcance un minimo de puntuacion de 3 puntos sobre 10.

Al finalizar el curso, aquellos alumnos que no hayan superado alguna de las evaluaciones
tendran que hacer una prueba final en Marzo cuyo contenido serd el de la evaluacion o
evaluaciones no superadas.
Si esta prueba final no fuera superada los contenidos de la materia deberan ser superados
en su totalidad en la prueba objetiva extraordinaria.

MATERIA 2: ADMINISTRACION PUBLICA

CURSO: 2° HORAS SEMANALES: 5

DTO. DIDACTICO: ADMINISTRACION DE EMPRESAS

PROFESOR / A: ANTONIO CARRASCOSA GARRIDO

1.-OBJETIVOS (capacidades)

1.1. Analizar el ordenamiento juridico aplicable en Espafia derivado de la Constitucion, los
Estatutos de Autonomia y del resto de fuentes del Derecho Administrativo.

1.2. Comprender y resumir los contenidos de los diferentes escritos de dirigidos y
emanados de las diferentes administraciones publicas.

1.3. Conocer y aplicar correctamente las leyes y normas de caracter reglamentario
necesarias para resolver los problemas de tramitacion que surgen en las etapas mas
significativas del procedimiento administrativo comdn.

1.4. Aplicar correctamente la legislacion necesaria en materia de personal para la
confeccion y tramitacion de expedientes tipo.

1.5. Aplicar correctamente la legislacion necesaria en materia presupuestaria y contractual
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1.6.

1.7.

1.8.

1.9.

1.10.

1.11.

para la confeccién y tramitacion de expedientes de contratacion y ejecucion
presupuestaria.

Analizar la organizacion del Estado y de las Administraciones Publicas establecidas
en la Constitucion y las instituciones de la Unién Europea.

Analizar el ordenamiento juridico emanado de la constitucion, de los estatutos de
autonomia y de las fuentes del derecho administrativo.

Resumir el contenido de escritos elaborados por las diferentes administraciones o
dirigidos a ellas y registrados en un soporte documental o informatico.

Resolver los problemas de tramitacion que surgen en las etapas mas relevantes del
proceso administrativo comun, aplicando correctamente la ley y las demas normas de
caracter reglamentario.

Aplicar, en los casos mas significativos, la legislacion correcta en materia de personal
para la confeccién y tramitacion de expedientes tipo.

Aplicar en casos tipo la legislacion correcta en materia presupuestaria y contractual
para la confeccibn y tramitacibn de expedientes de contratacidbn y ejecucion
presupuestaria.

2.-CONTENIDOS

UD1. LA CONSTITUCION ESPANOLA.

UD2. LA ORGANIZACION DEL ESTADO.

UD3.LA UNION EUROPEA.

UD4. PRESUPUESTOS GENERALES DEL
ESTADO.

UD5. LOS CONTRATOS PUBLICOS.

UD6. RECURSOS HUMANOS EN LA
ADMON.. PUBLICA.

UD7. PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO.

UD8. LA DOCUMENTACION EN LA ADMON..

PUBLICA.

3.-METODOLOGIA Y ACTIVIDADES

3.1. Metodologia docente.

Interesar a los alumnos y alumnas en los objetos de estudio que se vayan a trabajar.

Tener en cuenta, en cada situacién de aprendizaje, los conocimientos que los alumnos y

alumnas ya poseen (para ello se realizara un sondeo inicial).

Se presentaran los objetivos y el guion de los contenidos, asi como el sondeo inicial.

A continuacién se abordard el aprendizaje del contenido de la unidad, potenciando un papel

activo del alumno/a.

Se utilizaran cuadros y esquemas que ayuden en la comprension de los contenidos

conceptuales.

Se mandard a los alumnos localizar en la prensa (periddicos, Internet,..) informacion

relacionada con la unidad. Esta informacion sera debatida en el aula. Se fomentara en al
alumno/a una actitud permanente de analisis y reflexion en el estudio de la Administracion
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publica.

o Planteamiento de actividades y correccion de las mismas.

3.2. Actividades habituales de los alumnos.

0 Recogida de informacién de fuentes diversas (articulos de periddicos, Internet, television...)
relacionada con la unidad, andlisis y opinion personal de la misma que sera debatida en el
aula.

ODO0D0OD

Realizacion de trabajos individuales y en grupo que seran expuestos en el aula.
Debates que promuevan un talante cooperativo y dialogante entre los alumnos/as.
Elaboracién de esquemas y resimenes.

Ejercicios de autoevaluacion.

3.3. Materiales curriculares:
fundamentalmente se seguiran los contenidos impartidos en las clases, asi como
material recogido por los propios/as alumnos/as

4.-INSTRUMENTOS DE EVALUACION.

o gk w

10.

11.
12.

13.
14.

15.

4.1. Criterios generales :(Cémo evaluar los contenidos conceptuales, procedi mentales, vy
actitudinales, técnicas e instrumentos de evaluacion a emplear):

Analizar la organizacion del Estado y de las Administraciones Publicas establecida en la
Constitucién, asi como de las instituciones de la Unién Europea.

Analizar los principios emanados de la Constitucion y de los Estatutos de autonomia que
van a informar la actuacion de las Administraciones publicas.

Analizar el funcionamiento de los servicios de informacién y atencién al publico.
Conocer los documentos utilizados habitualmente en la Administracion Publica.
Diferenciar los tipos de archivo, sus funciones y sus caracteristicas mas relevantes.

Distinguir las caracteristicas y estructura béasica del régimen presupuestario de las
Administraciones Publicas.

Distinguir las fases de los procedimientos de ingresos, asi como la ordenacion de gastos y
pagos en las Administraciones Publicas.

Identificar los documentos y tramites basicos para llevar la contabilidad de las
Administraciones Publicas.

Conocer la normativa aplicable en materia de suministros de bienes y servicios ala
Administracion Puablica.

Conocer la normativa aplicable en materia de inversion y contratacion de las obras
publicas.

Conocer las férmulas de gestidon privada o indirecta de los servicios publicos.

Diferenciar los distintos regimenes juridicos aplicables a los diferentes colectivos de
personal al servicio de las Administraciones Publicas.

Identificar los derechos y obligaciones de los empleados publicos.

Analizar las distintas fases - iniciacion, ordenacion, instruccion y finalizacion - de los
procedimientos administrativos.

Aplicar el procedimiento administrativo y el sistema de recursos a la tramitacion de
expedientes tipo.
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4.2. Estrategia de evaluacibn (Cdémo ponderar cada tipo de instrumentos empleados,

namero, y distribucidn en el curso)
Partiré, de una evaluacion inicial, que nos permita conocer el nivel de aprendizaje del que
parte el alumnado. Al final del aprendizaje de cada bloque tematico se realizardn una serie de
actividades que sirvan para evaluar objetivos y contenidos, de las distintas unidades
didacticas explicadas en el médulo.
Potenciaré una evaluacion continua, que realizaré a lo largo de todo el proceso de ensefianza
y aprendizaje, y no sélo al final del mismo.
Al evaluar de esta manera, reflexionaré sobre la practica educativa. Posteriormente plantearé
los correctores adecuados, individuales y grupales, para mejorar el proceso de ensefianza y
aprendizaje.
4.3. Procedimientos de evaluacion (Elementos relevantes que determinaran las
puntuaciones en cada caso)
Se realizaran dos pruebas de contenidos conceptuales en cada evaluacion.
VALORACION DE LOS CONOCIMIENTOS: La valoracion de los conocimientos se realizara
segun la siguiente formula

N=0,20(0OBS) + O, 80(PRUB)

Donde OBS corresponde a la observacién en clase, cuaderno, trabajos presentados y PRUB
la nota obtenida en las pruebas escritas y ambas seran 10 puntos.
La nota de OBS se distribuird de la forma siguiente: Por asistencia y actitud positiva en clase,
hasta 2 puntos; por la realizacion de los trabajos propuestos, hasta seis puntos, por su
participacion interés y solidaridad en clase, hasta 2 puntos.

4.4. Formas de recuperacion

Realizacion de pruebas escritas de las unidades a recuperar.
Realizacion de trabajos pendientes.
MODULO 3: PRODUCTOS Y SERVICIOS FINANCIEROS Y DE SEGUROS
CURSO: 20 HORAS SEMANALES: 6
DTO. DIDACTICO: ADMINISTRACION DE EMPRESAS

PROFESOR / A: PEDRO LOPEZ VELASCO

1. OBJETIVOS:

Capacidades terminales.
Los alumnos/as deben alcanzar al finalizar el presente modulo las siguientes
capacidades terminales:

Analizar la organizacion del sector financiero y de seguros, sus relaciones internas y su
funcion en la economia.

Interpretar las caracteristicas de los productos y servicios financieros y de seguros en
relacion con los segmentos de demanda en los que tienen aplicacion.

Realizar los célculos y analizar los procedimientos administrativos relativos a los
productos y servicios financieros y de seguros.

Analizar las caracteristicas de los valores mobiliarios y los procedimientos de emision,
contratacion, amortizacion y/o liquidacion de los mismos y realizar los calculos
generados.
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2. CONTENIDOS: (Relacién de Unidades Didacticas del  curso )

UNIDAD DIDACTICA I: El sistema financiero.

Unidad de trabajo 1: El sistema financiero y los intermediarios bancarios.
Unidad de trabajo 2: Intermediarios financieros no bancarios.

UNIDAD DIDACTICA lI: Los valores mobiliarios.

Unidad de trabajo 3: El mercado de valores.

Unidad de trabajo 4: Operaciones con valores mobiliarios.

UNIDAD DIDACTICA lII: Productos bancarios de pasivo

Unidad de trabajo 5: Cuentas e imposiciones.

UNIDAD DIDACTICA IV: Productos bancarios.

Unidad de trabajo 6: Estudio de operaciones activas. Documentos descontables.
Unidad de trabajo 7: Préstamos y créditos bancarios.

UNIDAD DIDACTICA V: Otros productos y servicios ban  carios.

Unidad de trabajo 8: Medios interiores de pago.

Unidad de trabajo 9: Medios exteriores de pago y otros servicios bancarios.
UNIDAD DIDACTICA VI: Productos y servicios de segur 0.

Unidad de trabajo 10: El contrato de seguro.

Unidad de trabajo 11: Seguros contra dafios.

Unidad de trabajo 12: Seguros de personas. Productos de seguro y ahorro.
UNIDAD DIDACTICA VII: Gestién administrativa de ent  idades bancarias y de seguros.
Unidad de trabajo 13: El proceso administrativo bancario y de seguros.
UNIDAD DIDACTICA VIII: Elementos de marketing finan  ciero y de servicios.
Unidad de trabajo 14: Elementos de marketing financiero.

3.METODOLOGIA Y ACTIVIDADES

3.1. Metodologia docente.

1. Presentacion del mddulo, explicando sus caracteristicas, los contenidos, las
capacidades terminales que deben adquirir los alumnos/as y la metodologia y criterios de
evaluacién que se vana aplicar.

2. Al inicio de cada Unidad Didactica, se hara una introduccion a la misma, que muestren
los conocimientos y aptitudes previos del alumno/a y del grupo, comentando entre
todos/as los resultados, para detectar las ideas preconcebidas y de despertar un interés
hacia el tema.

Posteriormente se pasara a explicar los contenidos conceptuales intercalando actividades
de apoyo como pueden ser comentarios de textos o resoluciones de casos précticos.

3.2. Actividades habituales de los alumnos

. Consulta de normas y documentos.

- Elaboracion de esquemas.

- Visitas a empresas del sector financiero.

- Investigacion en grupos de trabajo sobre la relacion entre Comunidad Auténoma y
determinadas instituciones financieras.

- Andlisis de balances y cuentas de resultados.

- Realizacion de estudios sobre entidades financieras.

. Seleccion, lectura y comentario de articulos de prensa.

- Obtencién de informacion sobre empresas financieras.

- Debates sobre las formulas de seguro mas convenientes
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3.3. Materiales curriculares:
Libros de texto recomendado
Legislacion de la materia
Informes Financieros y de Seguros

4.-EVALUACION

Criterios generales

Identificar y diferenciar las funciones de las entidades de control del sistema financiero.
Realizar los calculos pertinentes en las operaciones con valores mobiliarios y de seguros.
Explicar la estructura del balance de una empresa bancaria y de seguros

Simulacion de casos reales en la comercializacién de productos de seguros, bancarios y
otros productos financieros.

Diferenciar los departamentos que componen una empresa de seguros, bancaria, y de
gestion de patrimonios financieros.

Estrategias de evaluacion

Realizacion de pruebas escritas referentes a los contenidos conceptuales que componen
el médulo (una prueba cada tres unidades).

Revision del cuaderno de los alumnos.

Trabajos realizados por los alumnos en la clase y en su casa, diferenciando los de caracter
individual, en equipo y en grupo.

También se tendra en cuenta no so6lo en contenido, sino también la forma (ortografia,
expresion, presentacion, margenes, etc.)

Procedimientos de evaluacion

Los contenidos conceptuales se evaluardn a través de pruebas escritas u orales
representando un méaximo del 90%.

El resto se evaluara: mediante los ejercicios correspondientes a las unidades didacticas y
realizadas en los cuadernos de los alumnos, teniendo en cuenta la asistencia a clase,
atencion, motivacion y cuestiones planteadas.

Formas de recuperacion

Realizacion de pruebas escritas u orales de aquellas unidades cuyos contenidos no hayan
sido superados por los alumnos.

Realizacion de aquellas actividades que no fueron realizadas por los alumnos en su
momento.

10
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MODULO 4: AUDITORIA

CURSO: 2° HORAS SEMANALES : 4

DTO. DIDACTICO: ADMINISTRACION DE EMPRESAS
PROFESOR / A: HIDELY RODRIGUEZ FERNANDEZ

1. OBJETIVOS: (Capacidades)

El médulo Auditoria del Ciclo Superior de Administracion y Finanzas, tiene por propdsito
gue el alumno adquiera conocimientos basicos acerca de esta disciplina desde el punto de
vista tedrico como practico.

Estimamos conveniente en las primeras semanas, continuar rellenando aquellas lagunas
de Contabilidad como punto de partida para poder impartir este modulo.

Algunos contenidos se impartiran en Ingles para que el alumno se familiarice con la
terminologia adecuada en este idioma.

Objetivos

Que los alumnos/as sepan interpretar correctamente desde el punto de vista contable,
la informacion representada en los documentos-justificantes de las operaciones
econdmicas-financieras que afecten al patrimonio empresarial.

Que los alumnos/as sepan elaborar correctamente la informacion interpretando
adecuadamente, los principios y normas del Plan General de Contabilidad, la Ley de
Sociedades Andnimas, Cédigo de Comercio y las normas del ICAC.

Que los alumnos/as sepan analizar la informacidén contable y financiera y realizar una
interpretacion correcta para concluir sobre la validez de los saldos en las distintas
partidas de Balance y cuenta de Pérdidas y Ganancias y desarrollar los procedimientos
de auditoria aplicables.

Que los alumnos/as conozcan las normas de caracter general sobre la ejecucion de
trabajo y normas sobre informes de auditoria.

Que los alumnos/as aprendan a identificar la documentacion que forma la evidencia en
la realizacién de trabajos de auditoria.

Que los alumnos/as sepan analizar la organizacion de la empresa, hacer una revision
preliminar para desarrollar un plan global de auditoria identificando las transacciones o
areas gue requieren especial atencion.

Objetives

Identify the elements and explain the purpose of the four basic financial statements and
be able to use basic transaction analysis to prepare each statement—the income
statement, the statement of changes in shareholders’ equity, the balance sheet, and the
statement of cash flows.

Explain and compute how tangible assets are written off over their useful lives and
reported on the financial statements.

The purchase and sale of Inventory cycle. Identification; weighted average; first-in, first-
out (FIFO); Explain the importance of the statement of cash flows and the three
classifications of cash on the statement of cash flows.

11
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- Prepare the cash flows from operating activities section of the statement of cash flows
using the direct method.

- Prepare the cash flows from operating activities section of the statement of cash flows
using activities the indirect method.

. Prepare the cash flows from investing activities section and the cash flows from
financing section of the statement of cash flows.

2.-CONTENIDOS:

El orden de los contenidos se establecera en funcion de las necesidades metodologicas
para conseguir los objetivos propuestos. Se comenzara profundizando en Normativas
Contables y Fiscales Se divide en dos bloques:

PRIMER BLOQUE: CONTENIDOS DE AUDITORIAY CONTABILID AD

LA AUDITORIA. CONCEPTO, CLASES Y SITUACION EN ESPANA
NORMAS TECNICAS DE AUDITORIA

AUDITORIA OPERATIVA Y AUDITORIA FIANCIERA

NORMAS TECNICAS SOBRE EJECUCION DEL TRABAJO

ACTIVO NO CORRIENTE

EXISTENCIAS

CLIENTES Y CUENTAS A COBRAR

TESORERIA PRESTAMOS Y CREDITOS

RECURSOS PROPIOS

PROVEEDORES Y CUENTAS A PAGAR

PROVISIONES, CONTIGENCIAS Y ACONTECIMIENTOS DE CIERRE
HACIENDA PUBLICA

AJUSTES POR PERIODIFICACION

+ CUENTA DE PERDIDAS Y GANANCIAS

SEGUNDO BLOQUE: AUDIT ACCOUNTING CONTENT

QUALITIES OF ACCOUNTING INFORMATION.THE FINANCIAL STATEMENTS.
ACCRUALS AND DEFERRALS

ACQUISITION AND USE OF LONG-TERM OPERATIONAL ASSETS

THE PURCHASE AND SALE OF INVENTORY

PAYMENT FOR GOODS AND SERVICES: CASH AND ACCOUNTS RECEIVABLE
ACCOUNTING FOR LIABILITIES

ACCOUNTING FOR SHAREHOLDERS’ EQUITY

PREPARING AND ANALYZING THE STATEMENT OF CASH FLOWS

USING FINANCIAL STATEMENT ANALYSIS TO EVALUATE FIRM PERFORMANCE

3.-METODOLOGIA

3.1. Metodologia docente

o Introduccion general a la unidad. Explicacion teorica de las partes mas significativas.

o0 Utilizacion de los distintos procedimientos para reforzar conceptos y ampliacién de
conocimiento. Realizacion de esquemas, ejercicios, etc.

o Planteamiento de cuestiones que permita, por un lado conocer el grado de comprensién de
la unidad por los alumnos y por otro profundizar o aclarar algun punto concreto.

3.2. Actividades habituales de los alumnos.
0 Realizacién de supuestos individuales y en grupo que seran expuestos en el aula.

o Debates que promuevan un talante cooperativo y dialogante entre los alumnos / as.
o Ejercicios de autoevaluacion.
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3.3. Materiales curriculares

Como libros de consulta para los alumnos se establecen los siguientes:

Plan general de Contabilidad.

Manuel de Contabilidad. Jesis Omefiaca Garcia. Ed. Deusto.

Normas del ICAC

Manual de la Camara de Comercio, Industria y Navegacion de Granada.
Texto Refundido de la Ley de Sociedades Anonimas.

Ley de Sociedades de Responsabilidad Limitadas.

Ley y Reglamento de Auditoria de Cuentas

Ley General de Cooperativas

Cdédigo de comercio.

Ley y Reglamento de IVA.

Impuesto de Sociedades.

Financial & Managerial Accounting Belverd E. Needles , Jr.Marian Powers Susan Crosson
http://www.drcr.com/

Business Accounting Jill Collis and Roger Hussey (2 007)

4.-INSTRUMENTOS DE EVALUACION.

4.1. Criterios generales:

El criterio directriz para la evaluacion de los contenidos serd la constatacion
del grado de consecucion de los objetivos generales y especificos propuestos.
En cuanto a los instrumentos, consistirAn basicamente en un seguimiento
continuado para ver si realiza adecuadamente los ejercicios propuestos y
domina los contenidos tedricos. Se realizaran controles por escrito.

Para aprobar una evaluacion sera necesario tener aprobadas las anteriores y

superar satisfactoriamente los contenidos de la misma.

4.2. Estrategia y procedimientos de evaluacion

Al final de cada evaluacion la nota de cada alumno se perfilara con un
ejercicio escrito, siendo imprescindible obtener al menos un 5 en dicho
ejercicio para poder superar la evaluaciéon, asi como un seguimiento positivo
de la actividad del alumno durante el desarrollo de los curriculos.

El ejercicio constara de una parte tedrica de contabilidad y fiscalidad y de otra
parte préactica, siendo necesaria al menos una puntuacién de 5 en cada una

de las parte para superar la evaluacion.

4.3 Formas de recuperacion: Se realizara un ejercicio de recuperacion después de cada
evaluacion para aquellos alumnos que no hayan superado los contenidos de la misma
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MODULO 5: PROYECTO EMPRESARIAL

CURSO: 2° HORAS SEMANALES: 9

DTO. DIDACTICO: ADMINISTRACION DE EMPRESAS
PROFESOR / A: SALVADOR CORTS LOPEZ

1. PRESENTACION:

El médulo de Proyecto Empresarial se desarrolla durante 198 horas en dos trimestres, a
razén de 9 horas semanales en unas 22 semanas.

Se divide en tres grandes bloques:

1. Data, Forecasting and Business Planning  (3-2 horas semanales, segun
trimestre)

2. Entreperneurship (2-3 horas semanales, segun trimestre)

3. Managment Accounting (4 horas semanales)

2. CAPACIDADES TERMINALES:

A lo largo del curso, los alumnos han de acreditar el cumplimiento de las siguientes
capacidades:

Capacidad terminal 10.1. Analizar los datos econOmi  c0sS que se requieren para
poder delimitar una actividad empresarial. (Analyze the economic required data to set
limits on a business activity)

Criterios de realizacion:

10.1.1. A partir de informacion econdémica relevante sobre un determinado sector de la
actividad empresarial que comprenda las principales empresas del sector, sus
actividades, cuota de mercado, nivel de negocio y evolucion de la demanda (Starting with
the relevant economic information provided about a business sector, one must understand
its business principles, main activities, market quota, annual turnover and the demand
evolution):

A. Analizar e interpretar la informacion (Analyze and interpret the information)
Data, Forecasting and Business Planning:

1. Forecasting

2. Collecting and Examining the Data

3. Smoothing Tecniques

4. Regression Analysis

5. Time Series Analysis

6. Expected Values

7. Selecting and Evaluating Forecasting Techniques
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B. Proponer una idea para una actividad empresarial encuadrada en ese sector,
argumentando sobre su posible viabilidad: justificacion, finalidad, objeto y
caracteristicas (Propose an idea for the business activity within that sector,
contending its viability)

Entrepeneurship:

1. The Entrepeneur
2. Getting the Idea
3. ltis possible?

Capacidad terminal 10.2. Definir detalladamente los  contenidos para el desarrollo de
un proyecto empresarial concreto  (Describe the steps to develop a concrete business
project in detail)

Criterios de realizacion:

10.2.1 Identificar y definir los aspectos determinantes de un proyecto empresarial (Identify
and define the deciding aspects of a business project)
Data, Forecasting and Business Planning:

8. Business Planning

9. Spreadsheet Skills for all Types of planning.
10.Developing a Financial Plan.

10.2.2 Partiendo de una primera idea para una posible actividad empresarial y contando
con informacion econdmica general (Starting with an initial idea for a possible business
activity and relying on general economic information):
. Identificar y obtener la informacion adicional necesaria para desarrollar la idea
empresarial propuesta (Identify and obtain the additional information necessary to develop
the proposed business idea).
. Definir el proyecto empresarial especificando, describiendo y argumentando cada uno de
los siguientes conceptos, y justificando la decision tomada frente a las alternativas
posibles (Define the business project specifying, describing and defending each of the
following concepts, and justifying the decision taken instead of the possible alternatives):
Los productos o servicios objeto de la misma, localizacién, demanda potencial, dimension
de la empresa, inversion minima necesaria, forma juridica de la empresa, financiacion,
volumen de produccién, stocks minimos de materias primas y productos terminados,
estimacion sobre volumen de ventas o prestacion de servicios, organizacion interna,
plantilla de personal, puestos de trabajo y funciones, imagen, anagrama, logotipo y
marcas. (The products or services provided, placement, potential demand, business size,
minimal investment necessary, legal form of the business, volume of production, minimum
stocks of raw material and end products, estimation of the sales volume or service
demand, internal organization, staff, job positions and duties, image, anagram, logo, and
brands)
Entrepeneurship:

4. Environment Analysis.

5. Marketing Plan
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6. Assets and Liabilities.
7. Human Resources

Capacidad terminal 10.3. Analizar y evaluar la viab ilidad del proyecto empresarial,
aplicando el modelo de calculo de costes mas adecua  do al tipo de empresa
propuesto y técnicas de evaluacion de inversiones y prevision de resultados
(Analyze and evaluate the viability of the business Project; applying the most appropriate
cost model for our proposed business, the investment appraisal techniques, and the profit
prediction)
Criterios de realizacion:
10.3.1. Precisar el campo de la contabilidad analitica, diferenciando sus objetivos de los
de la contabilidad externa (Determine exactly the cost accounting field, differentiating its
objectives from those of external accounting)
10.3.2. Distinguir entre contabilidad por érdenes de fabricacion y contabilidad por
procesos o departamentos (Distinguish between accounting for production orders and
accounting for processes or departments)
10.3.3. Clasificar los costes correspondientes al tipo de empresa propuesto en el proyecto
en costes directos e indirectos, variables y fijos, costes del producto o servicio y costes del
periodo, costes por naturaleza y costes por funciones. (Classify the costs corresponding to
the type of proposed business in the Project into direct and indirect costs, variable and
fixed costs, costs of the product or service and costs of the accounting period, costs by
type and by function)
10.3.4. Precisar los conceptos de coste historico, coste estandar, coste real, desviaciones
de costes e imputacion de costes fijos (Define the concepts of: historical cost, standard
cost, actual cost, cost variance and fixed cost allocation)
10.3.5. Identificar las caracteristicas fundamentales de los modelos de calculo de costes:
Coste variable industrial "Direct Costing", coste por secciones, coste completo industrial
"Full Costing", y costes por actividades (ABC) (Identify the fundamental characteristics of
the models of the cost calculation: Direct costing, costing by departments, , full costing and
Activity Based Costing (ABC)
Business Accounting:

1. What is Management Accounting?

Classification of costs

Materials and Labour Costs

Overhead Costs

Absortion Costs and Marginal Costing

Job Costing

Recording Transactions in a Job-Costing System
Process Costing

. Preparing a Budget

10. Control through Budgeting

11. Standad Costs

12. Perfomance Evaluation and Feedback Reporting

© 0N g kD

10.3.6. Partiendo de las estimaciones, debidamente justificadas, sobre inversion,
financiacion, produccion, ventas y niveles de precios para el proyecto empresarial en un
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horizonte establecido (Starting with the estimates, duly justified, of investment, financing,
production, sales and price levels for the business project):
. Seleccionar justificadamente el modelo de calculo de costes mas adecuado a partir del
analisis detallado de la formacién de costes en el tipo de empresa propuesta en el
proyecto. (Select the most appropriate cost model calculation from the detailed analysis of
the cost formation for our proposed business project)
. Calcular los costes previstos por secciones (Calculate the anticipated costs for
departments).
. Calcular los costes previstos por productos o servicios (Calculate the anticipated costs
for products or services).
. Calcular el umbral de rentabilidad (Calculate the break event point)
. Hallar los resultados previstos: margen industrial, margen comercial y beneficio neto
(Find the anticipated results: industrial margin, commercial margin and net profit).
. Calcular el VAN y el TIR de las inversiones previstas (Calculate the NAV (Net Asset
Value) and the IRR (Internal Rate of Return) of the anticipated investments).
. Argumentar la viabilidad econémica del proyecto empresarial segun las estimaciones y
calculos realizados (Contend the economic viability of the business project according to
the estimates and calculations done
Data, Forecasting and Business Planning

11.Business Plans

12.What-if Analysis
13.Risk Analysis

Capacidad terminal 10.4. Especificar y analizar los  tramites legales y las

actuaciones necesarias para la constitucion y puest a en marcha de un proyecto
empresarial (Specify and analyze the legal steps and necessary proceedings to put the
business project in motion)

Data, Forecasting and Business Planning

10.4.1. Identificar los tramites y actuaciones para iniciar un proyecto empresarial (Identify
the legal steps and proceedings to begin a business project)

10.4.2. Partiendo de la descripcidon detallada de un proyecto empresarial (Starting with the
detailed description of a Business Project)

- Establecer el cronograma de las actuaciones para su puesta en marcha (Establish the
Chronogram of proceedings for its start)- Elaborar y cumplimentar el soporte documental
de las siguientes actuaciones: Forma juridica y tramites. Constitucion legal de la empresa
y su puesta en funcionamiento. Tramites y solicitudes ante la Administracién Central,
Autonomica y Local (Draw up and carry out the documentary base of the following
proceedings: Legal form and steps, procedures and requests before the federal (national),
state (shire administration) and local administration.

- Ubicacién. Contratos de compraventa y/o arrendamientos de locales e instalaciones
(Location. Contracts of buying and selling and/or lease and installations)

- Financiacion: Aportaciones del capital, subvenciones oficiales y préstamos (Financing:
Contributions of capital, official subsidies and loans)

- Inversion: Compra del inmovilizado (Initial investment: Fixed assets).

- Primeras compras de circulante, "stocks" iniciales (Initial current assets)

. Personal. Contratos de trabajo. Altas en Seguridad Social y/o mutua patronal (Staff.
Work contracts. Enroliment in Social Security and other procedures)
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. Imagen y publicidad. Promocién de la empresa, cartas, comunicaciones, y anuncios
(Image and publicity. Promotion of the business, letters, communication and
advertisements)
Entrepeneurship:

8. Your Business Plan.

Capacidad terminal 10.5. Operar con medios informat  icos para la realizacion de
céalculos econdmicos y elaboracion de la documentaci on del proyecto empresarial
(Work with computers in order to carry out the economic calculations and the production of
the Business Plan)
Criterios de realizacion:
10.5.6 En la realizacion del proyecto empresarial efectuar con medios informaticos (In the
production of the business plan carry out the following using a computer):
. Los célculos econdmicos y analisis financieros (Economic calculations and finance
analysis)
. La representacion gréafica de estadisticas (Graphic representation of statistics)
. La descripcién documental del proyecto (Documentary description of the project)
Esta capacidad terminal se adquiere durante el desarrollo de todas las unidades
didacticas.

3. METODOLOGIA Y ACTIVIDADES

3.1.

Metodologia docente.
Disponemos para esta asignatura de un entorno virtual de ensefianza y
aprendizaje (EVEA) compuesto por la pagina web del profesor,
http://www.telefonica.net/web2/scorts y un foro virtual abierto a los alumnos de
este modulo en http://contabilidadgeneral.multiforos.es , lugares donde el
alumno puede encontrar todo tipo de recursos, programaciones de aula,
meétodos de recuperacion y, en definitiva, una herramienta potente dénde el
alumno pueda desarrollarse de forma Optima adaptandose a sus distintos
estilos de aprendizaje.
. La metodologia didactica promovera la integracion de contenidos cientificos
tecnoldgicos y organizativos. Asimismo, favorecera en el alumno/a la capacidad
para aprender por si mismo y para trabajar en equipo”.
. La mayor parte de los contenidos se encuentran desarrollados en
presentaciones para ordenador en lengua inglesa. Los alumnos dispondran de la
version escrita con antelacion, y pueden consultar una version en html con
traductor multiple incorporado. En el aula se usara el idioma inglés siempre que
sea posible y el castellano en cuanto sea necesario, comenzando siempre desde
los conocimientos y habilidades previas de los alumnos, y presentando a
continuacion el vocabulario y expresiones propias de la unidad

. El material expositivo y la mayoria de los ejercicios y casos de estudio a
utilizar en las unidades didacticas planteadas en inglés estara disponible a través
de fotocopias, internet, presentaciones PowerPoint y hojas de calculo. La mayor
parte de los ejemplos utilizados se referiran a empresas espafiolas y situaciones
cercanas a los alumnos, incluyendo siempre algunas situaciones y ejemplos
propios de paises de habla inglesa. En cualquier caso, se procurara incluir casos
en los que estén involucradas empresas con arraigo en Espafa, realizando
actividades similares en paises de habla inglesa, como puedan lanzamiento de
productos ampliamente conocidos o filiales de empresas espafiolas en el exterior.
La linea a seguir consiste en usar una lengua diferente en un contexto
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relativamente conocido o, alternativamente, usar la lengua materna cuando
presentemos un contexto totalmente novedoso, al menos en el primer curso,
facilitando la alternancia en el uso de las dos lenguas.

. Utilizaremos juegos de rol, simulaciones, laberintos, bandejas de
documentos, juegos de negocios, tormentas de ideas, presentaciones publicas y
casos de estudio, referentes a resolucion de problemas, toma de decisiones,
evaluacion de inversiones, criterios de valoracion, comunicaciones,
negociaciones, ventas y busqueda de empleo. Hemos seleccionado muchos
materiales y actividades de la editorial Mc-Millan, la BBC, Business Topics from
Answers.com, los cuales seran usados preferentemente con nuestras-os
auxiliares linguisticos.

. Los alumnos continuaran elaborarando su portfolio europeo de las lenguas,
en la version de adultos mayores de 16 afios, modelo acreditado 59.2004. En el
deberan incluir todas las actividades realizadas en lengua inglesa a lo largo del
Ciclo Bilingie de Administracion y Finanzas. Ademas, como herramienta
metodoldgica fundamental de trabajo, hemos elaborado el Portfolio Bilinglie de
Administracion y Finanzas, en el cual se desglosan todas las areas o puestos de
trabajo en las que el alumno sera competente, los criterios de realizacion y las
pruebas o evidencias que acreditan su competencia, conseguidas a lo largo de
sus estudios, Formacion en Centros de Trabajo y posterior experiencia laboral.

3.2. Actividades habituales de los alumnos
Los alumnos realizaran todas las actividades propuestas en cada tema,

haciendo uso de los materiales y fuentes propuestos por el profesor. Por lo
general, el enunciado de sus tareas serd en inglés, aunque ellos empezaran
contestando en castellano y consultando fuentes principalmente en su lengua
materna. Como incentivo inicial, el uso de la lengua inglesa para realizar sus
tareas, y el uso de fuentes en esta lengua, contara con un plus de 2 puntos en su
evaluacion y la ayuda de la asistente linguistica.

3.3. Materiales curriculares:

Los alumnos usaran la pagina web del profesor,
http://www.telefonica.net/web2/scorts
asi como del blog de la asignatura,
http://proyectoempresarial.blogspot.com ,
donde encontraran contenidos similares a los de la pagina web y, ademas podran
interactuar y enviar sus trabajos en forma de comentarios.

Ademas, usaremos muy frecuentemente las paginas
http://gestioncomercialymarketing.blogspot.com
http://www.marketingteacher.com
http://www.answers.com/main/business.jsp
http://tutor2u.net

http://www.bized.co.uk

por la enorme cantidad de recursos que nos proporciona.

Los alumnos contaran con la totalidad de libros disponibles en el
departamento para la preparacién de los temas y trabajos, asi como, del material
gue ellos necesitaran disponer (videos, trasparencias, cafion de proyeccion de
ordenador, etc..)
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MODULO 6: PROYECTO INTEGRADO

CURSO: 2° HORAS: 60

DTO. DIDACTICO: ADMINISTRACION DE EMPRESAS

PROFESOR / A: Antonio Carrascosa Garrido

1.-OBJETIVOS

CAPACIDADES TERMINALES

Las capacidades terminales adecuadas al contexto socioeconémico y cultural del centro y a las
caracteristicas de los alumnos y alumnas son las siguientes:

Completar la adquisicion por los alumnos y alumnas de la competencia profesional
conseguida en los demas maodulos profesionales correspondientes a este ciclo formativo.
Contribuir al logro de las finalidades generales de la Formacién Profesional, adquiriendo la
competencia profesional caracteristica del titulo y una identidad y madurez profesional
motivadora de futuros aprendizajes y adaptaciones al cambio de cualificaciones.

Evaluar los aspectos mas relevantes de la competencia profesional adquirida por el
alumnado y, en particular, acreditar los mas significativos de la competencia requerida en
el empleo.

Adquirir el conocimiento de la organizacion productiva correspondiente al perfil profesional
y el sistema de relaciones sociolaborales del centro de trabajo, a fin de facilitar su futura
insercion profesional.

Comprender de una forma integrada aspectos sobresalientes de la competencia
profesional que han sido abordados en otros mddulos profesionales del ciclo formativo, de
grado medio de Gestién Administrativa.

Integrar ordenadamente distintos conocimientos sobre organizacion, caracteristicas,
condiciones, tipologias, técnicas y procesos que se desarrollan en el ejercicio de la
actividad profesional.

Adquirir conocimientos, habilidades, destrezas y actitudes que favorezcan el desarrollo de
capacidades que sean demandadas por el entorno productivo en que radica el centro
educativo y que no pueden ser contempladas en los otros médulos profesionales.

2.-CONTENIDOS

Unidad Didactica 1 MOTIVACION DEL PROYECTO.
Unidad Didactica 2: DESCRIPCION DEL

PRODUCTO O SERVICIO

Unidad Didactica 3: ESTUDIO DE MERCADO Y

PERSPECTIVAS DEL SECTOR

Unidad Didactica 4: SISTEMA DE PRODUCCION
Unidad Didéactica 5: PLAN DE MARKETING
Unidad Didactica 6: AREA DE ORGANIZACION Y

GESTION

Unidad Didactica 7: ESTUDIO ECONOMICO

FINANCIERO

Unidad Didéactica 8: ESTRUCTURA DE PROPIEDAD

Y FORMA JURIDICA

Unidad Didactica 9: DEPARTAMENTO DE

PRODUCCION Y COMERCIAL

Unidad Didéactica 10: DEPARTAMENTO DE
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ADMINISTRACION
Unidad Didéactica 11:DEPARTAMENTO DE
RECURSOS HUMANOS

3.-METODOLOGIA Y ACTIVIDADES

La metodologia del presente mddulo se basaré principalmente en la orientacion y asesoramiento
por parte del profesor.

Un dia a la semana, los viernes, los alumnos y alumnas asistiran al Centro, donde irdn
formalizando y elaborando su proyecto individual de empresa.

Una vez expuestas sus “ideas de empresa”’, se analizaran las ventajas e inconvenientes,
valorandose las iniciativas mas novedosas y originales.

Se fomentara la busqueda del material necesario asi como las informaciones més recientes en
cuanto a ayudas econdémicas a las que puedan acceder para crear su empresa

Se fomentara la actitud de reflexion y analisis en el proyecto que realicen, dandoles
responsabilidades en la organizacién y realizacion del mismo, procurando que toda la tarea que
vayan realizando tenga un pleno significado para sus propios intereses y motivaciones.

4.-CRITERIOS,PROCEDIMIENTOS Y ACTIVIDADES DE EVALUA CION.

* Antes de realizar los médulos profesionales de proyecto integrado y formacion en centros de
trabajo, sera necesario que los alumnos superen los mdodulos asociados a la competencia y los
socioeconomMicos.

Los criterios de evaluacion de este modulo no se estructuran por unidad didactica, ya que en cada
una de ellas lo que se ha establecido son los contenidos que se necesitan para poder llevar a cabo
el proyecto empresarial. Del conjunto de todas esas unidades didacticas y de la normativa se
deducen los siguientes criterios de evaluacion:

Obtener la informacion que ayude a determinar el campo empresarial sobre el que se realizara el
proyecto.

Una vez concebida la idea sobre la que se realizara el proyecto se deberd definir su estructura,
determinar y seleccionar la documentacion técnica y la hormativa aplicable, seleccionar los medios
y los espacios que seran necesarios para poner en marcha el proyecto.

Cuando esté delimitado el proyecto se evaluard la forma de realizar los calculos y la
cumplimentacion de los distintos documentos oficiales que necesita el proyecto.

Ante problemas concretos derivados de la simulacion del proyecto seran criterios de evaluacion las
distintas soluciones o alternativas que se planteen al problema asi como la justificacion cualitativa y
cuantitativa de la posible solucion.

Seleccion de las variables de cada una de las fases de la ejecucion del proyecto susceptibles de
poder ser evaluadas.

La evaluacion de las distintas variables que componen el proyecto y de éste mismo en su conjunto.

En cuanto a los procedimientos de evaluacion, ésta se realizara de forma continua valorandose los
progresos y evoluciones realizados por los alumnos durante el desarrollo del modulo.

En cuanto a la calificacién final del proyecto se obtendra valorando cada uno de los aspectos que
seguidamente se detallan cuya cuantificacién informara sobre si el proyecto es Apto.
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Nota sobre EJECUCION DEL PROYECTO, de 0 a 5 puntos.

Eleccion de una idea apropiada.

Estructura del proyecto.

Método para obtener los distintos datos.

Elaboracién de la documentacion necesaria.

Alternativas encontradas a los problemas que se han planteado.
Forma de seleccion de alternativas y evaluacion de las mismas.

Nota sobre TECNICAS DE TRABAJO, de 0 a 3 puntos.

Presentacion del proyecto: orden y limpieza.

Técnicas empleadas en la elaboracion del mismo.
Método empleado en la planificacion del trabajo.
Evolucion del trabajo segun la planificacion establecida.

Nota sobre VALORES Y ACTITUDES, de 0 a 2 puntos.

Cuidado del material empleado.

Respeto y colaboraciéon con sus compaferos y profesores.
Actitud positiva ante el trabajo.

Asistencia y puntualidad.

MODULO 7: FORMACION EN CENTROS DE TRABAJO
CURSO: 2° HORAS: 320
DTO. DIDACTICO: ADMINISTRACION DE EMPRESAS

PROFESORES: MERCEDES ZAMBRANO CANIZARES

1.-OBJETIVOS

1. Completar los conocimientos, habilidades y destrezas adquiridos en el Centro educativo
con el fin de que los alumnos alcancen mejores y mas ajustados niveles de educacion
profesional.

2. Posibilitar la adquisicion de técnicas y capacidades que requieren instalaciones,
equipamientos, organizaciones y estructuras propias de centros de produccion y que por
su naturaleza y caracteristicas no pueden darse en los centros educativos.

3. Favorecer el conocimiento de la estructura organizativa y de las relaciones laborales de
los sectores productivos relativos a los estudios que cursan los alumnos, facilitandole su
transicion a la vida laboral.

4. Adaptar los conocimientos adquiridos por los alumnos en el Centro educativo a las
necesidades reales de las empresas de su entorno productivo.
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5. Fomentar en los alumnos la autonomia, creatividad y responsabilidad para resolver
cuestiones que se presentan en la realidad laboral y buscar soluciones con la necesaria
independencia.

2.-CONTENIDOS

Dentro de las actividades a realizar nos encontramos con:

- Contabilidad: de Bancos, Caja, Clientes, Proveedores.

- Facturacion, Almacén, Gestion de IVA, Documentacién de Cobro y pago.
- Cartas Comerciales y tratamiento de la correspondencia.

- Archivo.

- Atencién al publico.

- Manejo de programas e introduccion de datos.

- Contratos y nébminas.

Todas estas actividades deberan reunir las siguientes condiciones:

1. Referirse a actividades reales.

2. Permitir la utilizacion de documentacion real.

3. Permitir la utilizacion de los medios e instalaciones de la empresa colaboradora.

Temporalizacion de las tareas a desarrollar

A la hora de detallar las actividades a practicar en la empresa hay que tener en cuenta las
caracteristicas y el tipo de empresa. Esto es asi porque las tareas que se realizaran seran las
propias de la empresa que estemos considerando.

Es importante tener en cuenta que al ser las tareas reales, no puede imponerse que un alumno
esté haciendo una determinada actividad durante un namero determinado de horas o dias, ya que
seran las circunstancias de cada momento, de cada dia temporada, las que marquen el tiempo
gue el alumno va a estar realizando una actividad.

No obstante, en la medida de lo posible, se tratara de que el alumno vaya variando de actividad en
la medida de lo posible y de esta forma practique en todas las tareas que la empresa por su tipo y
circunstancias le pueda ofrecer y sirvan de aprendizaje para el alumno. Para ello actuaremos de la
siguiente forma:

- Se mantendra una charla con los alumnos en la que se hablara de los temas o materias que
cada uno tiene de forma mas deficiente aprendida de las actividades que mas le gusta realizar,
del tipo de empresa en que mas le gustaria trabajar, etc. A continuacion, y de resultas de esta
charla, se procede a asignar a los alumnos a las distintas empresas.

- En la primera visita que el tutor docente haga a las empresas hablard& con cada
empresario para detallar todas aquellas actividades que el alumno podra practicar en su empresa
al mismo tiempo que se comentara el tiempo que se comentard el tiempo que aproximadamente
podra dedicar a cada una.

- Existe un Cuaderno de Formacién que se facilita a cada alumno y que quedara en la empresa.
En este cuaderno se registraran todas las actividades a realizar por el alumno a las que se alude
en el punto anterior y en el que diariamente se anotardn las que se vayan practicando.
Igualmente se anotaran en este cuaderno otras observaciones tales como puntualidad,
comportamiento, etc. y servird para la valoracion y evaluacion del médulo de F.C.T.
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Se ha programado para el modulo de Formacion en Centros de Trabajo del Ciclo de Gestion
Administrativa las siguientes jornadas, horas, plazo de realizacion y frecuencia de visitas:

PLAZO DE REALIZACION:

- Comienzo: 1 de Abril
- Terminacién: 20 de Junio

TOTAL HORAS DE F.C.T.:

50 jornadas aproximadamente a 6 horas cada una... 300 horas

TOTAL HORAS REALIAZACION PROYECTO INTEGRADO:

13 a 14 jornadas aproximadamente a 6 horas cada una......80 horas
TOTAL NUMERO DE HORAS AMBOS MODULOS.380 horas

VISITAS A LOS CENTROS DE TRABAJO A REALIZAR POR EL TUTOR::

Al menos una cada quince dias segun indica la normativa legal. No obstante se prevé hacer al
menos dos en algunas quincenas.

3.-METODOLOGIA Y ACTIVIDADES

La metodologia del presente mdédulo se basara principalmente en la orientacién y asesoramiento
por parte del profesor.

Los alumnos y alumnas asistirdn al Centro, donde seran asesorados en su programa especifico
de Formacion en su Centro de Trabajo.

Se fomentard la actitud de reflexibn y andlisis en el proyecto que realicen, asi como las
responsabilidades e importancia en la empresa donde realiza las Formacion en Centros de
Trabajo.

MATERIALES SELECCIONADOS PARA EL PROCESO DE ENSENAN ZA Y APRENDIZAJE

En funcion de la empresa u organismo donde esta realizando el alumno la FCT, el asesoramiento
tendra una aplicacion complementaria y en casos suplementaria de las actuaciones del alumno
en las diferentes tareas que se le encomienda.

El profesor guiara a cada uno de los alumnos pertenecientes a este modulo, ofertdndole las
multiples referencias de que dispone para conseguir que el trabajo a realizar sea el mas acertado,
con vista a las capacidades terminales de este ciclo formativo.

Al ser este mddulo de una especial caracteristica, los materiales con que cuentan los alumnos son
de muy diversa indole.

4.-INSTRUMENTOS DE EVALUACION.

El Tutor docente visitara las empresas al menos cada quince dias. Hablard con el alumno, con el
Tutor laboral, con el empresario, si fuera posible. Pedird el Cuaderno de F.C.T. y observara las
actividades realizadas por el alumno y que figuran resefiadas, asi como otras anotaciones que en
dicho libro pudieran figurar.

A la hora de evaluar el médulo y a la vista del cuaderno de seguimiento del alumno, asi como de
la informacion que haya ido suministrando el tutor laboral a lo largo de las sucesivas visitas, se
observaran los siguientes aspectos:
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a) Mostrar en todo momento una actitud respetuosa con los procedimientos y normas de la
empresa asi como con el resto del personal y superiores.

b) Incorporarse puntualmente al puesto de trabajo, disfrutando de los descansos permitidos y no
abandonando el centro de trabajo antes de lo establecido, sin motivos debidamente justificados.
c)Interpretar y cumplir con diligencia las instrucciones recibidas y responsabilizarse del trabajo
asignado, comunicandose eficazmente con la persona adecuada en cada momento.

d)Mantener relaciones interpersonales fluidas y correctas con los miembros del centro de trabajo.
e) Coordinar su actividad con el resto del equipo y departamentos informando de cualquier
cambio, necesidad relevante o contingencia no prevista.

f) Estimar las repercusiones de su actividad en los procesos de administracion y gestion de la
empresay en la imagen que esta proyecta.

g) Identificar, obtener y tratar la informacion necesaria de forma correcta.
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