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0.- INTRODUCCION

El presente Proyecto Curricular se redacta para adaptarlo al curriculo establecido por la
Comunidad de Castilla y Leén para el Titulo de Técnico Superior en Administracion y Finanzas en el
Decreto 80/2004 , de 22 de julio (BOCyL del 28), de aplicaciéon en el ambito de dicha Comunidad.

Se incluyen, ademas, aquellas modificaciones que surgen tras efectuar, por parte del equipo
docente del ciclo formativo, la correspondiente evaluacidon del proyecto curricular existente en los
términos que se prevén en el apartado decimocuarto de la Orden de 14 de noviembre de 1994.
Asimismo, el apartado decimoquinto de la citada orden establece que las modificaciones al proyecto
curricular derivadas del proceso de evaluacion se incorporaran al proyecto curricular del curso siguiente.
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1.- IDENTIFICACION DEL TITULO

Anexo V de la orden de 11 de junio de 1999
Apartado 1 del Decreto 80/2004 de 22 de julio

DENOMINACION: Administracién y Finanzas
FAMILIA PROFESIONAL: Administracion
NIVEL: Ciclo Formativo de Grado Superior
DURACION: 2.000 horas

FECHA DE IMPLANTACION :

La orden de 11 de junio de 1999 autoriza la implantacion de este ciclo en el IES Tierra de Ciudad
Rodrigo para el curso 1999 -2000

MODULOS PROFESIONALES:

- PRIMER CURSO:

Médulo 1: Gestion de Aprovisionamiento

Mddulo 2: Gestion Financiera

Mddulo 3: Recursos Humanos

Mddulo 4: Administracion Publica

Médulo 5: Contabilidad y Fiscalidad

Médulo 9: Aplicaciones Informaticas y Operatoria de Teclados

- SEGUNDO CURSO:

Médulo 6: Gestion Comercial y Servicio de Atencién al Cliente
Médulo 7: Productos y Servicios Financieros y de Seguros
Modulo 8: Auditoria

Modulo 10: Proyecto Empresarial

Médulo 11: Formacién y Orientacion Laboral

Médulo 12: Andlisis contable y fiscalidad del resultado
Médulo 13: Gestion de recursos informaticos

Médulo 14: Formacién en centros de trabajo
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2.- PERFIL PROFESIONAL

Decreto 80/2004 de 22 de julio (Curriculo del ciclo formativo para Castilla y Le6n)

2.1 COMPETENCIA GENERAL

Los requerimientos generales de cualificacion profesional del sistema productivo par este técnico
son: organizar y realizar la administracion y gestion de personal, de las operaciones econémico-
financieras y de la informacién y asesoramiento a clientes o usuarios, tanto en el ambito pablico como
privado, segun el tamafio y actividad de la empresa u organismo y de acuerdo con los objetivos
marcados, las normas internas establecidas y la normativa vigente.

Este técnico actuard, en su caso, bajo la supervisién general de Licenciados y/o Diplomados.

2.2 CAPACIDADES PROFESIONALES (OBJETIVOS)

e Administrar y gestionar el aprovisionamiento de existencias, determinando los niveles de
almacenamiento minimo y 6ptimo, elaborando inventarios segun los criterios de valoracién
establecidos por la empresa y la normativa mercantil vigente.

® Realizar planes presupuestarios y supervisar la gestion de tesoreria a corto y medio plazo
mediante el andlisis de flujos de cobros y de pagos, la captacién de recursos financieros
propios y ajenos y el estudio de viabilidad de proyectos de inversion.

e Cumplimentar documentos e impresos oficiales de acuerdo con la normativa mercantil,
laboral y fiscal y presentarlos en los organismos correspondientes dentro de los plazos
establecidos.

® Realizar los registros contables correspondientes, de las operaciones econdémico-
financieras en los libros auxiliares y obligatorios, interpretando y analizando el balance y
los resultados contables seguin los procesos y procedimientos administrativos y de acuerdo
con la normativa vigente.

® Elaborar y presentar las cuentas anuales y el informe de gestién, dentro de los plazos
exigidos por la normativa mercantil, en los organismos correspondientes.

® Aplicar procesos y procedimientos administrativos establecidos en la seleccion,
contrataciéon y formacion de los recursos humanos, y organizar y supervisar la
administracion y gestion de personal seglin la normativa laboral y los criterios establecidos.

® Informary asesorar, a requerimientos del cliente, sobre productos y/o servicios financieros
y de seguros de forma que se refuercen y promuevan las relaciones futuras, estableciendo
un sistema de seguimiento personalizado.

® Tramitar y realizar la gestiébn administrativa en un organismo o entidad oficial, local o
autondmica, aplicando el procedimiento administrativo publico y demas normativas
correspondientes a las administraciones publicas.

®  Obtener la informacion necesaria y relevante en la empresa para elaborar los informes de
auditoria, aplicando los procesos y procedimientos marcados por el auditor.

e  Utilizar programas informaticos de propdsito general en la elaboracion y cumplimentacion
de los documentos e informes mas habituales en la administracién y gestion empresarial.

e Utilizar programas informaticos especificos de gestion habituales en las areas de
administracion y gestion empresarial.

® Poseer unavision global e integrada del proceso de administracion y gestion, relativa a los
diferentes aspectos técnicos, organizativos, econémicos y humanos.
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Adaptarse a nuevas situaciones laborales generadas como consecuencia de los cambios
producidos en las técnicas, organizacién laboral y aspectos econémicos relacionados con
su profesion.

Mantener comunicaciones efectivas en el desarrollo de su trabajo, coordinando su actividad
con otras areas de la organizacion.

Mantener relaciones fluidas con los miembros del equipo funcional en el que esta
integrado, responsabilizdndose de la consecuciéon de los objetivos asignados al grupo,
respetando el trabajo de los demas, organizando y dirigiendo tareas colectivas y
cooperando en la superacién de las dificultades que se presenten, con una actitud tolerante
hacia las ideas de los comparieros y subordinados.

Resolver problemas y tomar decisiones en el ambito de las realizaciones de sus
subordinados y de los suyos propios, en el marco de las normas y planes establecidos,
consultando con sus superiores la solucién adoptada cuando los efectos que se puedan
producir alteren las condiciones normales de seguridad, de organizacion o econoémicas.

Estudiar y proponer nuevos criterios 0 acciones encaminadas a mejorar la actividad de su
unidad, manteniéndose informado de las innovaciones, tendencias, tecnologia y normativa
aplicable a su ambito de competencia.

2.3 REQUERIMIENTOS DE AUTONOMIA EN SITUACIONES DE TRABAJO

A este técnico se le requerira, bajo la supervision de técnicos de nivel superior, que demuestre
responsabilidad y autonomia en las siguientes funciones o actividades generales:

T

La elaboracion, actualizacion, verificacion y control de ficheros de proveedores, clientes,
personal y demas documentos o informacion generados por la actividad de la empresa
u organismo.

El control y gestion de stocks.
El inventario de existencias en almacén.

Resolucién de reclamaciones, tramitacién de quejas, elaboracion de partes de
incidencias tanto en la empresa como en cualquier organismo publico, ya sea central,
autonémico o local.

Confeccién de nominas y liquidacion de impuestos directos e indirectos que afecten a la
empresa.

Informacién y asesoramiento al piblico/clientes en funcién de los productos y/o servicios
ofertados, especialmente en el sector bancario, de seguros, en la Administracién Publica
y otras actividades del sector de servicios.

Verificacion y registro contable de la documentacién derivada de la actividad econémica
y financiera.

Elaboracion de estados de cuentas, balances, inventarios y otros estados financieros.

Célculo de ratios, presupuestos y costes que afecten al area o departamento donde esta
ubicado.

Control de flujos de tesoreria.
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2.4 UNIDADES DE COMPETENCIA

Las unidades de competencia expresan un “gran procedimiento”en torno al cual ha de girar
el aprendizaje.

Indican lo que el alumno debe saber hacer en la empresa, y estan asociadas a los diferentes
moddulos o areas que componen el ciclo formativo.

Para el ciclo que nos ocupa las unidades de competencia son:

Administrar y gestionar el aprovisionamiento de existencias.
Administrar y gestionar la financiacion, el presupuesto y la tesoreria.
Administrar y gestionar los recursos humanos.

Administrar y gestionar en la Administracién Publica.

Realizar y analizar las operaciones contables y fiscales.

I o o

Realizar y supervisar operaciones de asesoramiento, negociacion, reclamacion y venta
de productos y servicios.

~

Informar y asesorar sobre productos y servicios financieros y de seguros.
Realizar las gestiones de un servicio de auditoria.

2.5 EVOLUCION DE LA COMPETENCIA GENERAL

A) Cambios de los factores tecnoldgicos, organizativos y econémicos

Los cambios en los factores tecnol6gicos, organizativos y econdémicos estan marcados,
fundamentalmente, por la evolucion de los sistemas de almacenamiento y tratamiento de la informacion
asi como de los medios de comunicacion. Respecto al primer caso, se observa una creciente tendencia
en la implantacién de redes locales, equipos de teleproceso y aplicaciones informaticas cada vez mas
sofisticadas y potentes, que permiten un mejor acceso a la informacién, compartiendo bases de datos
y otros recursos similares, de forma méas dinamica y operativa.

Por otra parte, las comunicaciones, tanto externas como internas, tienden a ser cada vez mas
fluidas y eficaces gracias al uso de modernos sistemas de fax conectados al ordenador, correo
electrénicoy videoteléfono, ofreciendo unaimportante mejora en la seguridad y control de la informacion
y en las relaciones.

Estas nuevas formas de informatizacion y comunicacién provocaran, a medio plazo, cambios
significativos en la estructura organizativa y funcional de las empresas, evolucionando éstas hacia
modelos més horizontales.

En otro orden de cosas, en ciertos sectores como son el financiero y el de seguros, se observa,
a corto plazo, una tendencia hacia las fusiones y absorciones entre empresas, con el fin de obtener una
mayor competitividad en el marco de la Unién Europea

También se observa, en ciertas areas, la tendencia hacia la diversificacién de productos que
permitan posicionarse en nuevos segmentos de mercado o en los mercados tradicionales, con el objetivo
de captar nuevos clientes o mantener a los antiguos

B) Cambios en las actividades profesionales

Proyecto Curricular del CFGS “Administracion y Finanzas™ (2005 - 2006) Pag. 7



I.E.S. “Tierra de Ciudad Rodrigo” Departamento de Administrativo

Ante los cabios que se vislumbran en los factores, se observa la necesidad futura de perfiles
profesionales mas polivalentes y multidisciplinares, en detrimento de aquellos mas especializados

La utilizacion generalizada de aplicaciones informéticas, cada vez mas complejas, que facilitan
y simplifican las tareas de gestién, permitiran disponer de mas tiempo para reforzar las funciones
comerciales y de marketing, asi como las de atencién al cliente

La universalidad y coste de los equipos informaticos facilitara la prestacion de servicios
administrativos, realizados a tiempo parcial, en el propio domicilio

C) Cambios en laformacién

Los cambios més relevantes de este profesional estan relacionados con las innovaciones y los
avances de los medios y aplicaciones informaticas. A corto y medio plazo se requerira un elevado
conocimiento de sistemas de autoedicion, acceso y gestion de bases de datos para centros de
documentacion y nuevas aplicaciones sobre contabilidad, facturacién y gestion de stocks

La necesidad de un trato personalizado al cliente requerira una mayor formacién en comercio
y en marketing y en relaciones personales.

2.6 POSICION EN EL PROCESO PRODUCTIVO

a) Entorno profesional y de trabajo

Esta figura ejercera su actividad en una empresa de tamafio grande, mediano o pequefio,
perteneciente a cualquier sector econémico, de &mbito publico o privado y en organismos publicos.

Los principales sectores de servicios donde puede desarrollar su actividad son:
- Sector financiero
* Bancos privados y publicos
*Cajas de ahorro
* Corporaciones e instituciones de crédito y financieras
- Seguros
- Otros servicios financieros prestados a las empresas
- Actividad de informacion sobre solvencia de personas y empresas en gestion de cobros
- Asesorias juridicas, fiscales y Gestorias
- Servicio de auditoria contable, econdmica y financiera

- Asesoramiento e informacién organizacional de la empresa, gestion y control
empresarial

Este técnico realizara su trabajo en equipo, actuara bajo instrucciones y realizara tareas o
funciones de mayor o menor polivalencia y responsabilidad en funcién del tamafio de la empresa.

La realidad econdmica y laboral en la actualidad, demanda profesionales emprendedores, que
puedan iniciar actividades econémicas, con conocimiento de las técnicas de gestion y administracion,
de los tramites y normas administrativas que regulan las actividades empresariales, con capacidad de
adaptacion a las nuevas tecnologias y sistemas organizativos y que le permitan organizar, administrar,
gestionar y controlar una pequefia empresa, generando la capacidad de autoempleo.

b) Entorno funcional y tecnolégico
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Esta figura profesional se ubica en las funciones / subfunciones siguientes:
- Administracion y Finanzas
- Personal y Recursos Humanos
- Aprovisionamiento
- Comercializacion

Las técnicas y conocimientos tecnoldgicos que se encuentran ligados a las funciones anteriores
de caracter comun son:

- Tratamiento, almacenamiento, comunicacion y distribucion de la informacién: gestion
de documentacion y archivo en soporte convencional, informatico, optico, otros.

- Procedimiento Administrativo publico en la informacion, tratamiento, gestion y
organizacion de cualquier operacion en el sector publico

- Procesos y procedimientos de Organizacidn y Control de la Gestion Administrativa y
Econdmica

- Procesos y procedimientos en la seleccidn, contratacién, formacién y gestién de
personal y Recursos Humanos

- Procesos contables y técnicas de analisis e interpretacion de la informacion contable

- Aplicacién de la normativa mercantil, fiscal y laboral en cada uno de los procesos y
procedimientos administrativos

- Aplicacién de software de propdsito general y especifico en el registro y control de
existencias, clientes, proveedores, personal, financiero y contable.

Las ocupaciones o puestos de trabajo tipo, que podran desempefiar aquellos que adquieran la
competencia profesional definida en el perfil del titulo seran, a efectos de orientacion profesional, los
siguientes:

- Administrativo de oficina o despacho profesional

- Administrativo Comercial

- Administrativo de Gestion de Recursos Humanos

- Contable

- Administrativo de Banca e Instituciones Financieras
- Responsable de Tesoreria

- Responsable de Medios de Pago

- Responsable de Valores

- Administrativo en la Administracion Pablica

- Técnico en Gestion de Cobros

- Auxiliar de Auditoria

- Agente comercial de Seguros e Instituciones Financieras
- Gestores Administrativos
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c) Entorno productivo en Castillay Ledn

Este titulo tiene salidas profesionales en todos los sectores productivos, independientemente
de la actividad econémica que desarrolle la empresa.

Las empresas situadas en nuestra Comunidad son pequefias y medianas, con predominio de
las pequefias. Las grandes empresas que tienen establecimientos de trabajo en la Comunidad suelen
tener centralizadas la gestidn y la toma de decisiones, por lo que la actividad administrativa queda
bastznte reducida.

Es sector servicios es el que mas esta creciendo, en especial el turismo; el industrial se estanca
o disminuye y el agricola, aunque inmerso en un proceso de transformacion, aiin mantiene un peso
importante en algunas zonas de la Comunidad.

Enla Administracion Publica se ha producido una disminucion de puestos administrativos debido
a la incorporacion de nuevas tecnologias de la informaciéon y comunicacion, asi como en el sector
financiero.

Los destinos principales de este técnico son las pequefias y medianas empresas, requiriéndose
un profesional capaz de gestionar toda la documentacion ordinaria de una empresa con un perfil
avanzado en el manejo de la tecnologia de la informacién y comunicacion, y capaz de afrontar tareas
comerciales.
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3. -

ENSENANZAS MINIMAS

VI.

VII.

VIII.

XI.

XII.

XIII.

XIV.

Decreto 80/2004 de 22 de julio (Curriculo del ciclo formativo para Castilla y Le6n)

3.1 OBJETIVOS GENERALES DEL CICLO FORMATIVO

Analizar y evaluar el funcionamiento global de las empresas, tanto en el &mbito piblico como
privado, a partir de la funcion especifica de cada una de sus areas de actividad, sus relaciones
internas y su dependencia externa.

Analizar los sistemas y medios de circulacion de la informacién y documentacion, para definir
la organizacion administrativa mas adecuada a cada empresa u organismo en funcién de su
actividad y caracteristicas, y de los medios y equipos de oficina e informaticos.

Interpretar y aplicar las normas mercantiles, laborales y fiscales y de procedimiento
administrativo para la comunicacion, tramitacion y cumplimentacién de documentacion e
informacion derivada de la administracion y gestion, tanto en el &mbito publico como privado.

Aplicar las técnicas de comunicacion oral para informar, atender, asesorar, comunicar, transmitir
y/o resolver cualquier consulta, problema o incidencia derivada de la actividad comercial o
servicio de atencion y trato directo con el publico y/o usuario, tanto en empresas como en
organismos publicos y privados.

Seleccionar y operar con equipos informaticos o de oficina y con aplicaciones informaticas de
gestion para procesar informacion y elaborar documentacion, derivadas de las operaciones
habituales en el campo de la administracion y gestion.

Determinar y calcular costes que se producen en la actividad econémica e imputarlos a las
distintas unidades, productos o servicios de la empresa.

Elaborar, analizar e interpretar adecuadamente los estados financieros, aplicando las técnicas
contables y la normativa mercantil y fiscal vigente, utilizando para su registro y archivo soportes
informaticos convencionales.

Aplicar técnicas de célculo en las operaciones de capitalizacion, actualizacion, préstamos y/o
empréstitos correspondientes a la gestion financiera y de tesoreria.

Analizar el sistema fiscal en Espafia para delimitar los aspectos mas relevantes de los distintos
tributos que afectan a las empresas y cumplimentar correctamente las declaraciones-
liquidaciones correspondientes a las obligaciones fiscales de las mismas.

Analizar el proceso de aprovisionamiento, recepcion y control de mercancias para organizar,
administrar y supervisar la gestion de existencias.

Analizar el proceso de comercializacion de productos y/o servicios, para organizar, administrar
y supervisar la gestion comercial de los mismos.

Aplicar técnicas empresariales de gestién y administracion al desarrollo de un proyecto
empresarial, definiendo los pasos necesarios para iniciar, organizar y realizar la actividad
econdmica correspondiente.

Aplicar procedimientos de seguridad, proteccion, confidencialidad y conservacion de la
documentacién e informacion, utilizando medios y equipos de oficina e informaticos, para
garantizar su integridad, uso, acceso y consulta.

Desarrollar la iniciativa, el sentido de la responsabilidad, la identidad y la madurez profesional
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gue permitan mejorar la calidad del trabajo y motivar hacia el perfeccionamiento profesional.

XV. Valorar la importancia de la comunicacion profesional, asi como las normas y procedimientos
de organizacién en las relaciones laborales tanto de caracter formal como informal, y su
repercusion en la actividad e imagen de la empresa u organismo.

XVI. Interpretar el marco legal, econémico y organizativo que regula y condiciona la administracién
y gestién, identificando los derechos y las obligaciones que se derivan de las relaciones en el
entorno de trabajo, asi como los mecanismos de insercion laboral.

XVIl.  Seleccionar y valorar criticamente las diversas fuentes de informacion relacionadas con su
profesion, que le permitan el desarrollo de su capacidad de autoaprendizaje y posibiliten la

evolucién y adaptacion de sus capacidades profesionales a los cambios tecnoldgicos y
organizativos del sector.

3.2 MODULOS PROFESIONALES ASOCIADOS A UNA UNIDAD DE
COMPETENCIA

MODULO 1: Gestién de aprovisionamiento
*Unidad de competencia: Administrar y gestionar el aprovisionamiento de existencias.
*Duracion: 128 horas

*Especialidad del profesorado: Procesos de gestion administrativa.
*Cuerpo: Profesor Técnico de F.P.

*Capacidades terminales:
1.1  Analizar el proceso de compras identificando las variables que intervienen en el mismo.

1.2  Establecery aplicar procedimientos relativos a la informacién-documentacion generada
en la gestion de compras.

1.3  Establecery aplicar procedimientos de gestidn y valoracion de existencias.

1.4  Utilizar aplicaciones informaticas de gestiéon de compras y almacén.

MODULO 2: Gestion financiera
*Unidad de competencia: Administrar y gestionar la financiacién, el presupuesto y la tesoreria.
*Duracion: 160 horas

*Especialidad del profesorado: Administracién de empresas.
*Cuerpo: Profesor de Ensefianza Secundaria
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*Capacidades terminales:

21

2.2

2.3

24

2.5

Realizar los célculos relativos a las operaciones de tesoreria y aplicar la legislacion
mercantil que regula los procedimientos relacionados con los medios de pago.

Evaluar formas de financiacion alternativas que cubran necesidades previstas.

Realizar previsiones de tesoreria estableciendo la relacién adecuada entre los flujos de
cobros y pagos.

Analizar y aplicar procedimientos de evaluacion financiera de inversiones.

Utilizar aplicaciones informaticas de gestion de tesoreria y calculo financiero.

MODULO 3: Recursos humanos

*Unidad de competencia: Administrar y gestionar los recursos humanos.

*Duracién: 128 horas

* Especialidad del profesorado: Administracion de empresas.
*Cuerpo: Profesor de Ensefianza Secundaria.

*Capacidades terminales:

3.1

3.2

3.3

3.4

3.5

Aplicar procedimientos administrativos relativos a la seleccion, formacién y promocion de
recursos humanos.

Aplicar la normativa vigente en la contratacion de recursos humanos.
Realizar el proceso de retribucion de recursos huanos aplicando la legislacion vigente.

Analizar y aplicar la normativa laboral, sindical y fiscal en los distintos ambitos de
actuacion en la administracion, gestidn y control de los recursos humanos.

Utilizar aplicaciones informaticas de gestion de recursos humanos y elaboracién de
néminas.

MODULO 4: Administracién Puablica

*Unidad de competencia: Administrar y gestionar en la Administracion Publica.

*Duracién: 96 horas

*Especialidad del profesorado: Administracion de empresas.
*Cuerpo: Profesor de Ensefianza Secundaria.

*Capacidades terminales:
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4.1

4.2

4.3

4.4

4.5

4.6

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

Analizar el ordenamiento juridico emanado de la Constitucion y de los Estatutos de
autonomia, asi como las fuentes del Derecho Administrativo.

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

Resolver los problemas de tramitacién que surgen en las etapas mas relevantes del
procedimiento administrativo comin, aplicando correctamente laLeyy 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 legislacién correcta en materia presupuestaria y contractual para
la confeccidn y tramitacién de expedientes de contratacidn y ejecucién presupuestaria.

MODULO 5: Contabilidad y fiscalidad

*Unidad de competencia: Realizar y analizar las operaciones contables y fiscales.

*Duracioén: 224 horas

*Especialidad del profesorado: Administracién de empresas.
*Cuerpo: Profesor de Ensefianza Secundaria.

*Capacidades terminales:

5.1

5.2

5.3

5.4

5.5

Interpretar correctamente, desde el punto de vista contable, lainformacion representada
en los documentos-justificantes de las operaciones econémico-financieras que afecten
al patrimonio empresarial.

Elaborar la informacion relativa a un ciclo econémico, aplicando adecuadamente la
metodologia contable y los principios y normas del Plan General de Contabilidad.

Analizar la informacion contable interpretando correctamente la situacion econémica y
financiera que transmite.

Calcular las cuotas liquidables de los impuestos que gravan la actividad econdmica de
la empresa y elaborar la documentacion correspondiente de su declaracion-liquidacion,
aplicandola normativa mercantil y fiscal vigente.

Utilizar aplicacion informatica de contabilidad y gestion fiscal.

Proyecto Curricular del CFGS “Administracion y Finanzas™ (2005 - 2006) Pag. 14



I.E.S. “Tierra de Ciudad Rodrigo” Departamento de Administrativo

MODULO 6: Gestién comercial y servicio de atencion al cliente

*Unidad de competencia: Realizar y supervisar operaciones de asesoramiento, negociacion,
reclamacioén y venta de productos y servicios.

*Duracién: 88 horas

*Especialidad del profesorado: Procesos de gestién administrativa
*Cuerpo: Profesor técnico de F.P.

*Capacidades terminales:

6.1

6.2

6.3

6.4

6.5

6.6

Aplicar técnicas de comunicacion y habilidades sociales en situaciones de atencion al
cliente y operaciones comerciales.

Analizar y aplicar métodos adecuados en la negociacion de las condiciones de
contratacién y venta de productos o servicios.

Analizar y aplicar procesos y procedimientos de administracion y gestion, de informacion
y documentacion, en un departamento de atencion al cliente o de comercializacién de
productos y/o servicios.

Aplicar procedimientos para obtener y procesar informacion necesaria en el desarrollo
de los procesos de gestion comercial y atencion al cliente.

Analizar aspectos basicos que configuran el “marketing” aplicado en la gestion comercial.

Analizar y aplicar métodos de motivacion y relacion en el entorno laboral.

MODULO 7: Productos y servicios financieros y de seguros

*Unidad de competencia: Informar y asesorar sobre productos y servicios financieros y de seguros.

*Duracioén: 110 horas

*Especialidad del profesorado: Administracion de empresas.
*Cuerpo: Profesor de Ensefianza Secundaria.

*Capacidades terminales:

7.1

7.2

7.3

7.4

Analizar la organizacién del sistema financiero y de seguros, sus relaciones internas y
su funcién en la economia.

Interpretar las caracteristicas de los productos y servicios financieros y de seguros en
relacién 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 activos financieros y los procedimientos de emisién,
contratacién, amortizacion y/o liquidacion de los mismos y realizar los célculos
generados.
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MODULO 8: Auditoria
*Unidad de competencia: Realizar las gestiones de un servicio de auditoria.
*Duracion: 88 horas

*Especialidad del profesorado: Administracién de empresas.
*Cuerpo: Profesor de Ensefianza Secundaria.

*Capacidades terminales:

8.1 Analizar el proceso de auditoria, identificando sus diferentes fases, los flujos de
informacién que se generan y los instrumentos que se utilizan.

8.2  Analizar los procedimientos de control interno de la empresa.

8.3  Aplicar los procedimientos de auditoria interpretando y documentando el desarrollo del
trabajo.

8.4  Analizar y aplicar procedimientos y resultados relativos a las incidencias del trabajo de
auditoria.

MODULO 12: Analisis contable y fiscalidad del resultado
*Unidad de competencia: Realizar y analizar las operaciones contables y fiscales.
*Duracion: 88 horas

*Especialidad del profesorado: Administracion de empresas.
*Cuerpo: Profesor de Enseflanza Secundaria

*Capacidades terminales:

12.1 Elaborar, siguiendo los criterios del PGC, el cuadro de financiacién y la cuenta analitica de
pérdidas y ganancias, partiendo de las cuentas anuales del ejercicio.

12.2 Realizar andlisis de las cuentas anuales y evaluar correctamente la situacion econémica,
financiera y patrimonial de la empresa

12.3 Liquidar el IRPF para empresarios y profesionales y elaborar la documentacion
correspondiente a su declaracidn-liquidacion aplicando la normativa mercantil y fiscal
vigente.

12.4 Liquidar el Impuesto sobre Sociedades para empresarios personas juridicas y elaborar la
documentaciéon correspondiente a su declaracién-liquidacién aplicando la normativa
mercantil y fiscal vigente.

12.5 Utilizar aplicaciones informaticas de andlisis contable y gestion fiscal.

3.3 MODULOS PROFESIONALES TRANSVERSALES
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MODULO 9: Aplicaciones informaticas y operatoria de teclado
*Duracion: 225 horas

*Especialidad del profesorado: Procesos de gestion administrativa.
*Cuerpo: Profesor Técnico de F.P.

*Capacidades terminales:

9.1  Organizar y utilizar un sistema informatico para el almacenamiento y tratamiento de la
informacion.

9.2  Utilizar aplicaciones informaticas de gestién de datos que permitan localizar, procesar,
actualizar, mantener y presentar la informacién segun los formatos mas
adecuados a sus caracteristicas.

9.3 Utilizar aplicaciones informaticas y otros equipos de oficina para confeccionary
cumplimentar ladocumentacion requerida a partir de la informacién existente, integrando
textos, datos y graficos.

9.4  Utilizar los recursos de un sistema en red para realizar funciones de usuario.

9.5 Desarrollar y utilizar procedimientos que garanticen la integridad, seguridad,
disponibilidad y confidencialidad de la informacion.

MODULO 10: Proyecto empresarial
*Duracion: 176 horas

*Especialidad del profesorado: Administracién de empresas.
*Cuerpo: Profesor de Ensefianza Secundaria.

*Capacidades terminales:

10.1 Analizar los datos econdmicos que se requieren para poder delimitar una actividad
empresarial.

10.2 Definir detalladamente los contenidos para el desarrollo de un proyecto empresarial
concreto.

10.3 Analizar y evaluar la viabilidad del proyecto empresarial, aplicando el modelo de céalculo de
costes mas adecuado al tipo de empresa propuesto y técnicas de evaluacion de
inversiones y prevision de resultados.

10.4 Especificar y analizar los tramites legales y las actuaciones necesarias para la constitucion
y puesta en marcha de un proyecto empresarial.

10.5 Operar con medios informaticos para la realizacién de célculos econémicos y elaboracion
de la documentacién del proyecto empresarial.
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MODULO 11: Formacién y orientacién laboral
*Duracion: 65 horas

*Especialidad del profesorado: Formacion y orientacion laboral
*Cuerpo: Profesor de Enseflanza Secundaria

*Capacidades terminales:

11.1 Determinar actuaciones preventivas y/o de protecciéon minimizando los factores de riesgo
y las consecuencias para la salud y el medio ambiente que producen.

11.2 Aplicar las medidas sanitarias basicas inmediatas en el lugar del accidente en situaciones
simuladas.

11.3 Diferenciar las modalidades de contratacién y aplicar procedimientos de insercién en la
realidad laboral como trabajador por cuenta ajena o por cuenta propia.

11.4 Orientarse en el mercado de trabajo, identificando sus propias capacidades e intereses y
el itinerario profesional mas idoneo.

11.5 Interpretar el marco legal del trabajo y distinguir los derechos y obligaciones que se derivan
de las relaciones laborales.

11.6 Interpretar los datos de la estructura socioeconémica espafiola, identificando las diferentes
variables implicadas y las consecuencias de sus posibles variaciones.

11.7 Analizar la organizacion y la situacién econémica de una empresa del sector, interpretando
los parametros econémicos que la determinan.

MODULO 13: Gestién de recursos informaticos
*Duracioén: 44 horas

*Especialidad del profesorado: Procesos de gestion administrativa.
*Cuerpo: Profesor Técnico de F.P.

*Capacidades terminales:
13.1 Preparar y utilizar métodos para la implantacién y prueba de los programas de gestion
adaptados a las necesidades de las Pymes, autbnomos y microempresas; asi como

comparar y evaluar los aspectos técnicos y de garantia que influyen en su adquisicion.

13.2 Instalar componentes fisicos de comunicaciones ala vez que se realiza el conexionado con
lineas internas y externas.

13.3 Realizar las operaciones para la instalacion de las diferentes opciones de configuracién de
internet, a través del sistema operativo, a la vez que se efectlian tareas para el acceso a
sus recurso e informacion, asi como la configuracién y empleo del correo electrénico,
instalando y configurando los protocolos de conexién.

13.4 Elaborar paginas Web utilizando herramientas editoras de texto o especificas de disefio.

13.5 Utilizar aplicaciones de ofiméatica para elaborar presentaciones de diapositivas.
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3.4 MODULO PROFESIONAL DE FORMACION EN CENTROS DE TRABAJO

MODULO 14: Formacién en centros de trabajo

*Duracioén: 380 horas

*Capacidades terminales:

14.1

14.2

14.3

14.4

14.5

Desarrollar las relaciones necesarias en aquellas actividades administrativas que
requieran un trato personal directo.

Confeccionar y aplicar el tratamiento requerido a la documentacién en cada una de las
fases del proceso o procedimiento administrativo utilizando medios informaticos si
procede.

Identificar la informacion econdmico-financiera que transmiten los documentos
administrativos para realizar el registro contable en tiempo y forma.

Cumplir cualquier actividad o tarea administrativa asignada con responsabilidad
profesional, demostrando una actitud de superacion y respeto.

Actuar de forma responsable en el centro de trabajo e integrarse en el sistema de
relaciones técnico-sociales de la organizacion.
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4.- METODOLOGIA DIDACTICA

Segun el art. 34, 3 de la LOGSE: “La metodologia didactica de la formacion profesional
especifica promovera la integracion de contenidos cientificos, tecnolégicos y organizativos.
Asimismo, favorecera en el alumno la capacidad para aprender por si mismo y para trabajar en
equipo”

En consonancia con lo establecido en el precepto antes citado la metodologia a aplicar en el
conjunto de los médulos del Ciclo Formativo de Grado Superior de Administracion y Finanzas se basara
en los siguientes principios o estructura:

A) Enrelacién con laforma de presentar y estructurar las tareas.

Principio motivador, que tratara de activar la curiosidad y el interés del alumno por el contenido
del tema a tratar o de la tarea a realizar. Partimos del hecho de que es preciso captar la atencion del
alumno para que de esta manera el alumno perciba que lo que se le plantea no es una actividad indtil.
Para ello el profesor utilizara alguna de las siguientes estrategias:

* Presentacion de informacién nueva, sorprendente, incongruente con los conocimientos previos
del alumno.

* Plantear o suscitar en el alumno problemas y dudas que haya de resolver.

* Variar los elementos y ordenacion de la tarea para mantener su atencion.

Principio revelador, que tendra como fin el mostrar la relevancia del contenido o de la tarea
para el alumno; se trata ahora de, una vez que el alumno ha valorado todo aquello que supone
incrementar su competencia, hacerle ver el porqué de las cosas y su finalidad dltima, para ello, se
utilizaran las siguientes estrategias:

* Relacionar los contenidos, usando lenguaje y ejemplos familiares al alumno, con sus
experiencias, con sus conocimientos previos y su valores.

* Mostrar la meta para la que puede ser importante aprender las contenidos, procedimientos y
aptitudes que se presentan, a ser posible se utilizaran ejemplos.

B) Enrelacion con laforma de organizar las actividades en el contexto de la clase.

Principio cooperativo. En la medida que la actividad lo permita se organizaran las actividades
en grupo, haciendo depender la evaluacion de cada alumno de los resultados globales obtenidos por
el grupo. Aunque la clase podria organizarse en tres modos (individual, competitiva y cooperativa) se
hara todo lo posible por fomentar este modo de trabajo.

Principio de flexibilidad. Con el fin de facilitar la percepciéon de autonomia y motivar la
formacién de grupos de trabajo se permitira la formacién de grupos de acuerdo con las preferencias de
los alumnos.

C) Enrelaciéon con los mensajes que el profesor da a los alumnos:

Principio orientador. Antes, durante y después de la tarea, una de las funciones fundamentales
del profesor serd la de orientar a los alumnos:

* Antes: hacia el proceso de solucion mas que hacia el resultado.

* Durante: hacia la busqueda y comprobacion de posibles medios de superar las dificultades,
dividiendo las tareas en pasos que eviten el pensamiento de que no se pueden

superar.

* Después: informando sobre lo correcto e incorrecto del resultado pero centrando la atencién
del alumno tanto en el proceso seguido como en lo que se ha aprendido, a la vez que se
fomenta la confianza del mismo.
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D) Enrelaciéon con el modelado que el profesor puede hacer de laforma de afrontar las
tareas y valorar los resultados:

Principio ejemplificador. El profesor ha de comportarse de acuerdo con los principios que trata
de transmitir con los mensajes que da en clase.

E) Enrelacién con la evaluacion:

Principio de laevaluacién formativa. Dado que las evaluaciones son inevitables y necesarias,
se estructuraran las pruebas de manera que los alumnos las consideren como una ocasién para
aprender; se evite, en la medida que sea posible la comparacién de unos con otros y se acentue la
comparacién con uno mismo, de forma que se maximice la constataciéon de los avances.

Por otro lado el Real Decreto 676/1993, de 7 de mayo, incide en la misma idea y en su articulo
15 establece: “La metodologia didactica de la formacién profesional promovera en el alumnado,
mediante lanecesariaintegracion de los contenidos cientificos, tecnoldégicos y organizativos de
esta ensefianza, una visién global y coordinada de los procesos productivos en los que debe
intervenir”

Si se hace un andlisis de las capacidades profesionales descritas para este titulo, asi como de
las capacidades terminales con sus correspondientes criterios de evaluacién, definidos para cada
médulo, se deduce que el aprendizaje debe basarse en el “saber hacer” por lo que sera necesario que
los contenidos giren en torno a “procesos reales de trabajo”

Las unidades de trabajo programadas para cada médulo tendran un enfoque interdisciplinar:
conceptos, técnicas, métodos y procedimientos que estan relacionados, en muchos casos, con
diferentes disciplinas, se integraran en las funciones y procesos del trabajo administrativo.

El proceso de ensefianza - aprendizaje se basara en la realizacién de actividades, realizadas
de forma individual o en grupo, segln las técnicas descritas con anterioridad.

Dichas actividades pretenden estimular la iniciativa del alumnado y el proceso de auto-
aprendizaje desarrollando las capacidades de:
- comprension
- andlisis
- relacion
- busqueda de la informacion
- manejo de la informacion

Con estas actividades también se intenta conectar el aula con el mundo real: empresas,
profesionales y organismos administrativos, que conforman el entorno profesional y laboral del técnico
gue se quiere formar.

Como métodos didacticos complementarios y necesarios para el proceso de ensefianza -
aprendizaje se contemplan los siguientes:
- Explicaciones del profesor.
- Exposiciones de los alumnos.
- Debates.
- Seminarios.
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5.- EFECTOS ACADEMICOS Y PROFESIONALES DEL TIiTULO

Articulos 1y 24 del RD 676/1993 de 7 de mayo
Capitulo VI del RD 676/1993 de 7 de mayo
Anexo X del R.D. 777/1998 de 30 de abril
Apartado 9 del Decreto 80/2004 de 22 de julio
Orden ECI/2527/2005 de 4 de julio

La superacién de las ensefianzas correspondientes a este ciclo dara derecho a la obtencién del
titulo de Técnico Superior en Administracion y Finanzas, que tendra validez oficial académica y
profesional en todo el territorio nacional.

Este titulo dard acceso directo a los siguientes estudios universitarios:

—  Maestro (en todas sus especialidades)

—  Diplomado en Biblioteconomia y Documentacién

—  Diplomado en ciencias Empresariales

—  Diplomado en Educacién social

— Diplomado en Estadistica

—  Diplomado en gestién y Administracion Pablica

—  Diplomado en Relaciones Laborales

—  Diplomado en Trabajo Social

—  Diplomado en turismo

— Ingeniero técnico en Informética (todas las especialidades)
—  Licenciado en Administracién y Direccion de Empresas
—  Licenciado en Derecho

—  Licenciado en Economia

Proyecto Curricular del CFGS “Administracion y Finanzas™ (2005 - 2006) Pag. 22




I.E.S. “Tierra de Ciudad Rodrigo” Departamento de Administrativo

6.- CONDICIONES DE ACCESO AL CICLO

Articulos 5y 6 del RD 676/1993 de 7 de mayo (directrices generales sobre la FP)

Capitulo 11l de la Orden de 7 de julio de 1994 (normas generales para la pruebas de acceso)

RD 777/1998 de 30 de abril (ordenacion de la FP)

Apartado 5 del Decreto 80/2004 de 22 de julio (Curriculo del ciclo en Castilla y Le6n)

Orden EDU/102/2005 de 28 de enero (convocatoria pruebas de acceso 2005 en Castilla y Leén)
Orden EDU/540/2005 de 21 de abril (proceso de admisién en castilla y Leén)

6.1 ACCESO DIRECTO

Tendran acceso directo los que posean alguna de las siguientes acreditaciones:

— Titulo de Bachiller

— Haber superado el segundo curso de cualquier modalidad de Bachillerato Experimental
— Curso de orientacion Universitaria o Preuniversitario

— Titulo de Técnico Especialista, Tecnico Superior o equivalente a efectos académicos
— Titulo Universitario o equivalente

6.2 ACCESO MEDIANTE PRUEBA

Existe una prueba regulada por las administraciones Educativas y dirigida a aquellos que no
cumplan los requisitos de acceso directo, y su @mbito de validez sera para todo el Estado, con el fin de
facilitar la movilidad del alumnado.

Para concurrir a la prueba se requiere el cumplimiento de alguna de las siguientes condiciones:

a) Tener,como minimo, 20 afios de edad o cumplirlos dentro del afio natural en que se realiza
la prueba

b) Tenercomo minimo 18 afios de edad o cumplirlos dentro del afio natural en que se realiza
la prueba y estar en posesion del titulo de Técnico en un ciclo de la misma familia
profesional (Administracion), o estar en condiciones de obtenerlo antes de la realizacion
de la prueba

El contenido de la misma se adecuara al curriculo oficial del Bachillerato y consta de dos partes:

Parte general: Acreditara la madurez en relacion con los objetivos del bachillerato,
fundamentalmente en los contenidos procedimentales del campo de:

- Lengua Castellana y Literatura
- Lengua extranjera (a elegir entre Inglés o Francés).
- Matematicas.

Podran solicitar la exencion de esta parte general quienes acrediten haber superado totalmente
la prueba de acceso a la Universidad para mayores de 25 afios y quienes hubieren superado la prueba

de acceso a ciclos de grado superior para una opcion distinta a la que pretende acceder y lo acrediten
suficientemente
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Parte especifica: Acreditara la madurez de las capacidades correspondientes al campo
profesional de la Administracién, y se relaciona con los objetivos de las siguientes materias de
bachillerato:

- Economia y Organizacion de Empresas
- Fundamentos de Administracion y Gestién

De la parte especifica podran quedar exentos quienes acrediten una experiencia laboral, de al
menos un afio, que se corresponda con los estudios profesionales que se deseen cursar.

6.3 PROCESO DE ADMISION

La solicitud de admisidn se hard mediante instancia Gnica en el centro educativo que solicite en
primer lugar adjuntando acreditaciones académicas y otra documentacion relacionada con el orden de
prioridad.

Anualmente se establecerd la adscripcién de centros para este ciclo formativo asi como el
namero de plazas vacantes.

Se reservaran al menos el 20% de dichas plazas, para quienes acrediten haber superado la
prueba de acceso. En caso de no ser cubiertas se acumularian a las plazas ofertadas para acceso
directo y viceversa

Criterios de admisién para el acceso directo:

Cuando no existan plazas suficientes para atender todas las solicitudes, tendran prioridad los
gue procedan de centros adscritos y una vez aplicada esta prioridad se tendran en cuenta los criterios
siguientes.

a) Estar en posesion del titulo de Bachillerato o equivalente y carecer de titulacion
universitaria o estar realizando estudios universitarios

Entre estos se aplicaran las siguientes prioridades:
- poseer titulo de Técnico en un ciclo de la misma familia profesional

- haber cursado Bachillerato en las modalidades de Ciencias de la Naturaleza y la
Salud o de Humanidades y Ciencias Sociales, con preferencia para los que hayan
cursado al materia de Economia y Organizacion de Empresas

- haber cursado otras modalidades de Bachillerato con prioridad para los que hayan
cursado al materia de Economia y Organizacion de Empresas

b) Estar en posesion del titulo de Técnico Superior 0 equivalente y carecer de titulacion
universitaria o estar realizando estudios universitarios

c) Estar en posesion de titulacion universitaria o estar realizando estudios universitarios

En caso de empate se atendera a la nota media del expediente académico del alumno, y de
mantenerse el empate se resolvera por sorteo publico
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Criterios de admisién para el acceso mediante prueba:

Cuando no existan plazas suficientes para atender todas las solicitudes, la prioridad sera la
siguiente:

a) Estar en posesion del titulo de Técnico en un ciclo de la misma familia profesional

b) Acreditar experiencia laboral relacionada con el ciclo

En caso de mantenerse el empate se resolvera mediante sorteo publico

6.4 MATRICULA

La primera vez que un alumno se matricula en un curso de este ciclo, debe hacerlo de todos los
mddulos profesionales del curso. Los alumnos repetidores se matriculardn inicamente de los médulos
profesionales que tengan pendientes de superacion
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7.- CONVALIDACIONES Y EXENCIONES

Articulo 4 del RD 676/1993 de 7 de mayo (directrices generales sobre la FP)

Apartado 19° de la Resolucién de 30 de abril de 1996 (ordenacién académica de la FP)

Capitulo 11l del R.D. 777/1998 de 30 de abril (ordenacioén de la FP)

Orden de 20 de diciembre de 2001 ( + correccion de errores por Orden ECD 1842/2002 de 9 de julio) (convalidaciones)
Instrucciones de la Direccion General de FP en materia de FCT

A) CONVALIDACIONES
1.- Entre médulos profesionales comunes a varios ciclos formativos

FORMACION Y ORIENTACION LABORAL: cuando se haya cursado en otro ciclo de grado
superior.

APLICACIONES INFORMATICAS Y OPERATORIA DE TECLADOS: cuando se hayan cursado
los médulos de “Elaboracién y presentacion de documentos e informacion” y “Gestion de datos”,
correspondientes al ciclo de grado superior “Secretariado”.

GESTION COMERCIAL Y SERVICIO DE ATENCION AL CLIENTE: cuando se hayan superado
todos los modulos del ciclo de grado superior “Gestion Comercial y Marketing”

La solicitud de convalidacién debera efectuarla el alumno en el momento de formalizar la
matricula y en el modelo de instancia establecido a tal efecto, adjuntando justificacién documental de
los estudios realizados.

Estas convalidaciones seran reconocidas por la propia Direccién del centro.

2.- Convalidacion con mddulos formativos de la Formacion Profesional Ocupacional

Los médulos profesionales de este ciclo formativo pueden ser objeto de convalidacién con
los médulos formativos incluidos en los certificados de profesionalidad expedidos por las
Administraciones Laborales con competencias en la gestion de la Formacion Profesional Ocupacional,
atendiendo a la similitud en competencias profesionales, capacidades terminales y duracion.

La solicitud de convalidacién debera efectuarla el alumno en el momento de formalizar la
matricula y en el modelo de instancia establecido a tal efecto, adjuntando justificacién documental de
los estudios realizados.

Estas convalidaciones se resolveran con caracter individualizado por la Direcciéon General de
Educacion, Formacion Profesional e Innovacion Educativa del MECD una vez estudiadas las solicitudes
remitidas por los centros.

Las convalidaciones obtenidas se reflejardn en los documentos de evaluacion con la expresion
“CONVALIDADA" y no computan a efectos de evaluacion final.
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B) EXENCIONES

Se contempla la posibilidad de exencién de los médulos de este ciclo debida a su
correspondencia con la practica laboral.

Para el caso concreto de exencion total o parcial del médulo de FCT se procedera de la
siguiente forma:

- La solicitud podra hacerse desde el momento de formalizar la matricula hasta un mes antes
de la realizacion del médulo de FCT y utilizando el modelo de instancia establecido a tal efecto.

- Ha de acreditarse experiencia laboral de al menos un afio relacionada con estos estudios
profesionales y que permitan demostrar las capacidades terminales del mddulo de FCT  Esta
acreditacion se hara mediante certificacion de la Tesoreria General de la Seguridad Social y certificacion
de la empresa.

- La certificacién de la exencién total o parcial sera extendida por el Director del centro, a la vista
de la documentacién presentada y previo informe del conjunto de profesores del ciclo formativo

En caso de exencion total esta quedara registrada en los documentos de evaluacién con la
expresion “EXENTO” y no computa a efectos de evaluacion final.
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8.- PROCESO DE EVALUACION

Apartados 1°,2°, 4°, 50, 6° y 7° de la Orden de 14 de noviembre de 1994 (proceso de evaluacion de FP)
Instrucciones de la Direccion General de F.P de 1 de abril de 1997 (normas de evaluacién y calificacion)
Instrucciones de la Direcciéon General de FP en materia de FCT

La evaluacién sera realizada por el conjunto de profesores del grupo coordinados por el
profesor-tutor del mismo y asesorados, en su caso, por el Departamento de Orientacién del centro.

La evaluacion de cada médulo se hara tomando como referencia las capacidades y criterios de
evaluacion establecidos en cada uno de ellos y aplicando un proceso de evaluacion continua que
requiere la asistencia regular del alumnado a las clases y actividades programadas.

Las distintas fases del proceso de evaluacién de este ciclo formativo son las siguientes:

A) EVALUACION TRIMESTRAL

Al menos una vez cada trimestre lectivo y durante los dos curss académicos, se realizara una
sesion de evaluacion de los alumnos que integran el grupo, dejando constancia de las calificaciones
obtenidas que seran comunicadas a los alumnos, sus padres o representantes legales.

El tutor del grupo sera el responsable de conservar toda esta informacion durante el curso
académico para todas cuantas acciones sean pertinentes

B) EVALUACION ORDINARIA DEL PRIMER CURSO

Se entiende por evaluacion ordinaria la 12 vez que el alumno es calificado, independientemente
de cuando tenga lugar la sesién de evaluacion y del periodo en que se realicen las actividades.

Esta evaluacion, salvo en situaciones de anulacion o renuncia, tendra lugar en el mes de junio
y se levantara Acta de la misma donde se reflejaran las calificaciones obtenidas por los alumnos.

En funcién de los resultados obtenidos, el equipo educativo tomara para cada alumno alguna
de las siguientes decisiones (incluidas en Acta):

* Promocion al Segundo Curso
- alumnos que tengan superados todos los médulos del primer curso
* Convocatoria a Evaluaciéon extraordinaria

- alumnos que al finalizar el primer curso tengan pendientes médulos profesionales cuya
carga horaria no supere el 25% de la duracion del conjunto de los mddulos de dicho curso

* Repeticion de curso

- Alumnos con moédulos profesionales pendientes cuya suma horaria sea superior al 25%
antes mencionado. Estos alumnos deberan repetir todas las actividades programadas para
esos moédulos y, en consecuencia, deberan matricularse en el siguiente curso como
alumnos repetidores. (Los médulos superados no deben volver a cursarse)
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C) EVALUACION EXTRAORDINARIA DEL PRIMER CURSO

En el mes de septiembre del primer curso se llevara a cabo una evaluacion extraordinaria, de
la que seran objeto los alumnos que previamente hubiesen sido convocados en la evaluacién de junio.

En el acta de esta evaluacién, quedara reflejado si el paso al segundo curso se hace con todos
los médulos superados o no. En este Ultimo caso el alumno el alumno ha de volver a matricularse de
los médulos no superados para ser evaluados en nueva convocatoria junto con los médulos
correspondientes al segundo curso.

D) EVALUACION ORDINARIA DE SEGUNDO CURSO

En el mes de marzo de segundo curso, al terminar el periodo de formacion en el Centro
Educativo, se celebrara la sesidon de evaluacion ordinaria en la que se evaluaran los modulos
correspondientes a este segundo curso, asi como los modulos pendientes de primer curso.

En funcion de los resultados obtenidos, el equipo educativo tomara alguna de las siguientes
decisiones:

* Acceso al médulo de FCT (salvo que hayan conseguido la exencién)
- Alumnos que hayan superado todos los médulos del ciclo
- Alumnos que tengan pendiente un madulo cuya carga horaria sea inferior al 25%

(El médulo Proyecto Empresarial con una carga horaria de 8 horas semanales es el Gnico que supera el limite
establecido)

* Convocatoria a evaluacién extraordinaria:
- Alumnos cuyo Unico médulo pendiente sea Proyecto Empresarial
- Alumnos con un médulo pendiente que estén exentos de FCT

- Alumnos con méas de un mddulo pendiente, independientemente del nimero de estos y
de la carga horaria de los mismos

* Propuesta de Titulacién

- Alumnos que hayan superado todos los médulos del ciclo y estén Exentos de realizar el
maédulo de FCT

(Para estos alumnos y en esta fecha, se levantara Acta Final Ordinaria con la calificacion
final del ciclo formativo y la propuesta de expedicion del titulo)

E) EVALUACION EXTRAORDINARIA DE SEGUNDO CURSO

En el mes de junio del segundo curso se llevara a cabo una evaluacion extraordinaria de la que
seran objeto los alumnos que hayan sido convocados previamente a la misma, y en la que el equipo
educativo tomara alguna de las siguientes decisiones:

* Acceso al modulo de FCT
- Alumnos que hayan superado todos los médulos pendientes
- Alumnos que tengan pendiente un s6lo modulo cuya carga horaria sea inferior al 25%.

(El médulo Proyecto Empresarial con una carga horaria de 8 horas semanales es el Unico que supera el limite
establecido)

En este caso, los alumnos realizaran el médulo de F.C.T. en periodo extraordinario, en el primer
trimestre del curso siguiente.
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* Repeticion de curso
- Alumnos cuyo unico modulo pendiente sea Proyecto Empresarial

- Alumnos con mas de un médulo pendiente, independientemente del nimero de estos y
de la carga horaria de los mismos

En estos casos, los alumnos deberan matricularse nuevamente de los médulos pendientes no
debiendo cursar los ya superados.

NOTA:

Los alumnos que tras esta evaluacion hayan superado todos los médulos del ciclo, o tengan
pendiente un solo médulo con una carga horaria inferior al 25%, y estén Exentos de realizar el médulo
de FCT, pasaran a incluirse en el Acta de Evaluacién Ordinaria Final de Ciclo Formativo

F) EVALUACION ORDINARIA FINAL DE CICLO FORMATIVO

También en el mes de junio del segundo curso, se llevara a cabo la evaluacién final ordinaria
del ciclo formativo de la que seran objeto:

- alumnos que hayan realizado el médulo de FCT en periodo ordinario

- alumnos exentos de FCT que tras la evaluacion extraordinaria han superado todos los médulos
o tienen pendiente uno con una carga horaria inferior al 25% (Ver nota del apartado anterior)

El médulo de FCT se califica en funcion de los informes emitidos por la persona designada
por la empresa para el seguimiento del alumno en este médulo profesional (En caso de exencion, se
hara constar dicha circunstancia en el acta).

También se evalla y califica el mddulo profesional que no tuviesen superado adn los alumnos
gue accedieron a la FCT con un médulo pendiente.

Las decisiones a tomar por el equipo educativo son las siguientes:
* Propuesta de Titulacion
- Alumnos con calificacion positiva en todos los médulos

(En acta figurara la calificacion final del ciclo formativo y la propuesta de expedicién del titulo)
*Acceso al mddulo de FCT en periodo extraordinario

- Alumnos que no han superado la FCT ni, en su caso, el otro médulo que tuviesen
pendiente

*Convocatoria a evaluacién extraordinaria (Diciembre)
- Alumnos que aprobando la FCT mantienen un moédulo pendiente
- Alumnos Exentos de FCT que tienen un médulo pendiente (de carga horaria inferior al 25%)

Proyecto Curricular del CFGS “Administracion y Finanzas™ (2005 - 2006) Pag. 30



I.E.S. “Tierra de Ciudad Rodrigo” Departamento de Administrativo

G) EVALUACION EXTRAORDINARIA FINAL DE CICLO FORMATIVO

En el mes de diciembre del siguiente curso académico, al finalizar el periodo extraordinario de
la FCT, se llevara a cabo una evaluacion final extraordinaria de la que seran objeto:

- Alumnos que hayan realizado por primera vez el moédulo de FCT en periodo
extraordinario, tengan o no un moédulo pendiente

- Alumnos que repitan el médulo de FCT en periodo extraordinario, tengan o no un moédulo
pendiente

- Alumnos que teniendo superada la FCT o estando Exentos de ella, adn tienen un médulo
pendiente

El resultado de esta evaluacion puede ser:
* Propuesta de Titulacion
- Alumnos con calificacion positiva en todos los médulos
(En acta figurara la calificacion final del ciclo formativo y la propuesta de expedicion del titulo)

* Repeticion de los modulos pendientes

Tanto la repeticion de la FCT como del otro médulo que el alumno tuviese pendiente,
estara condicionada al numero de convocatorias que determinan las normas vigentes.

(Ver apartado 10: Namero de convocatorias; anulaciones y renuncias)
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9.- DECISIONES DEL EQUIPO EDUCATIVO SOBRE EVALUACION

En el apartado decimoséptimo de la Resolucion de 30 de abril de 1996 se especifica que el
equipo educativo encargado de impartir el ciclo formativo determinara, en cuanto a evaluacion y
calificacién ordinaria:

a) Seleccién de médulos profesionales susceptibles de evaluacién en convocatoria
extraordinaria

A este respecto, la decisién tomada es que todos los modulos que se cursan en el centro
educativo son susceptibles de evaluacion en convocatoria extraordinaria, ya que existe la posibilidad de
que el alumno pueda realizar las actividades de evaluacion de forma autonoma

b) La programacién de actividades de recuperacién paralos mddulos profesionales que
puedan ser objeto de evaluacién y calificacion extraordinaria

Las actividades de recuperacion estan previstas en las programaciones didacticas de cada uno
de los médulos.

En general consisten en la realizacion de unas actividades de repaso por parte del alumno
(cuestionarios, esquemas, ejercicios practicos, etc...) y en el desarrollo de una prueba final en la que
demuestre que ha conseguido las capacidades exigidas para la superacion del médulo.

Las actividades se redactan una vez conocidos los alumnos a quienes se convoca a evaluacion
extraordinaria, de forma que puedan adaptarse a los contenidos no superados por cada uno de ellos.

En la calificacién final se tendra en cuenta tanto el trabajo del alumno como el resultado de la
prueba final

c) Laprogramacion temporal delaevaluaciény calificacion delos modulos profesionales
pendientes de superacidn en evaluacién y calificacién extraordinaria

Evaluacion extraordinaria de primer curso:
Tendréa lugar en el mes de septiembre, antes de formalizar la matricula para el segundo curso.

El alumno debera realizar las actividades que le sean encomendadas durante el periodo
vacacional del verano y la prueba final se realizard en la primera semana de septiembre, segun
calendario elaborado por la Jefatura de Estudios, y que se dara a conocer a los alumnos.

Evaluacion extraordinaria de segundo curso:
Tendra lugar en junio, coincidiendo con la ordinaria final de ciclo formativo.

Las actividades de recuperacion se llevaran a cabo en periodo lectivo y el Departamento, en
colaboracion con la Jefatura de Estudios, elaborara un horario para estos alumnos. Aquellos que por
estar realizando la FCT no puedan asistir a estas clases recibiran atencion y asesoramiento de los
profesores en los horarios lectivos que puedan acordarse a tal efecto.

Evaluacion extraordinaria final de ciclo formativo:
Tendra lugar en diciembre al finalizar el periodo extraordinario de FCT.

El periodo para la realizacion de las actividades de recuperaciéon comprende las vacaciones de
verano y el primer trimestre lectivo del curso siguiente. Durante este Ultimo, los alumnos podran asistir
a clase con el grupo normal de segundo curso para realizar actividades de recuperacion. Aquellos que
por estar realizando la FCT no puedan asistir a estas clases recibiran atencién y asesoramiento de los
profesores en los horarios lectivos que puedan acordarse a tal efecto.
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10.- NUMERO DE CONVOCATORIAS: ANULACIONES Y RENUNCIAS

Apartado 10° de la orden de 14 de noviembre de 1994 (proceso de evaluacion y acreditacion académica)

Apartados 14° y 18°-3 de la Resolucién de 30 de abril de 1996 (ordenacién académica de la FP)

Apartado 9° de las Instrucciones de la Direccién General de FP de 1 de abril de 1997 (normas de evaluacién y
calificacion)

Instrucciones de la Direccion General de FP en materia de FCT

Un alumno podra cursar las actividades programadas para un mismo modulo profesional un
maximo de tres veces y podrd presentarse a evaluacion y calificacion final de un mismo maddulo
profesional, incluidas ordinarias y extraordinarias, un maximo de cuatro veces.

En lo que respecta al mddulo de FCT, el alumno podra ser evaluado y calificado dos veces,
como maximo, entre ordinarias y extraordinarias.

Si el alumno ha agotado el nimero de convocatorias previstas tanto en los mddulos
profesionales que se cursan en el centro como en el médulo de FCT y no ha logrado superar dicho ciclo
formativo, no podra seguir cursandolo en régimen presencial.

Es necesario consignar en el libro de calificaciones cada una de las convocatorias ordinarias y
extraordinarias en las que el alumno haya sido calificado.

Cuando el Unico modulo profesional pendiente de superacién sea el de FCT y el alumno se
incorpore a la vida laboral activa en un campo profesional relacionado directamente con este ciclo
formativo, transcurrido al menos un afio, estara autorizado para matricularse de dicho médulo de FCT
y solicitar la correspondencia con la practica laboral.

Con el fin de no agotar las evaluaciones y calificaciones previstas, los alumnos o sus
representantes legales podran solicitar al Director del centro la_anulacion de la matricula o la renuncia
a la convocatoria ordinaria o extraordinaria de algin/os mdédulos/s profesional/es

Anulacién de matricula: El alumno pierde sus derechos a la ensefianza, evaluacion y
calificacién de todos los médulos profesionales en que se que hubiera matriculado. Asimismo, si el
alumno desea volver a matricularse, debera someterse nuevamente al proceso de admision.

Renuncia a determinadas convocatorias: La renuncia implica la pérdida al derecho de
evaluacion y calificacién de determinados médulos profesionales en una determinada convocatoria.

La solicitud debe dirigirse al Director del centro como minimo dos meses antes de la evaluacion
final del curso que se quiere anular o de la evaluacion final, ordinaria o extraordinaria, del médulo al que
se desea renunciar. El Director debera resolver en 10 dias y podra autorizarlo en los siguientes casos:

- enfermedad prolongada
- incorporacion a un puesto de trabajo
- obligaciones familiares o personales que impidan la normal dedicacién al estudio

CONVOCATORIA DE GRACIA:

Una vez agotadas la totalidad de las convocatorias de cada médulo, el alumno podré solicitar
convocatoria de gracia mediante instancia dirigida al Director Provincial de Educacion, quien resolvera
a la vista de la documentacién e informes que considere oportunos. En todo caso debe cumplirse el
requisito de no cursar un mismo médulo mas de tres veces en régimen presencial.
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11.- CALIFICACIONES

Apartado 3° de la Orden de 14 de noviembre de 1994 (Proceso de evaluacion y acreditacion académica)
Apartado 11° de la Resolucién de 27 de marzo de 1995 (Libro de calificaciones de FP)

Apartado 2° de la Orden ECD/2764/2002 de 30 de octubre (aspectos de la evaluacién y acreditacion académica)
Apartado 3°-5 y 3°-6 de la Orden ECD/1923/2003 de 8 de julio (documentos de evaluacién)

En los moédulos profesionales las calificaciones seran numéricas entre 1 y 10, sin decimales,
considerandose positivas las calificaciones iguales o superiores a 5

El médulo de FCT se calificara en términos de APTO / NO APTO

Cualquier médulo objeto de convalidacién quedara registrado como “CONVALIDADO”

Cualquier modulo objeto de correspondencia con la practica laboral, quedara registrado como
“EXENTO”

El uso del derecho a renuncia de cualquier convocatoria por parte del alumno, se reflejara en
el libro de calificaciones como “RENUNCIA”

La calificacion final del ciclo sera la media aritmética de las calificaciones de los mddulos
profesionales que tienen expresion numérica, y tendra una sola cifra decimal

A los alumnos que obtengan en un determinado modulo la calificacion de 10, podré otorgéarseles
una “Mencion Honorifica” en las condiciones que establezca la Administracién educativa (pendiente de
legislar). Esta mencidn se consignara en los documentos de evaluacioén junto con la calificacién numérica

A aquellos alumnos cuya calificacion final del ciclo sea igual o superior a 9 se les podra conceder
“Matricula de Honor” en las condiciones y con los efectos que determine la Administracién Educativa
(pendiente de legislar)
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12.- DOCUMENTOS DEL PROCESO DE EVALUACION

Apartado 13° de la Orden de 14 de noviembre de 1994 (Proceso de evaluacién y acreditaciéon académica)

Apartado 1°, 12° y 13° de la Resolucion de 27 de marzo de 1995 (Libro de calificaciones de FP)

Apartado 18° de la Resolucién de 30 de abril de 1996 (Ordenacién académica de FP)

Articulo 7 del R.D. 777/1998 de 30 de abril (Ordenacion de la FP)

Apartado 1°, 3°y 4° de la Orden ECD/2764/2002 de 30 de octubre (Proceso de evaluacién y acreditacién académica)
Apartado 1° de la Orden ECD/1923/2003 de 8 de julio (documentos de evaluacién LOCE)

Se consideran documentos del proceso de evaluacion de la Formacion Profesional especifica:
- el expediente académico
- las actas de evaluacion
- el libro de calificaciones de Formacion Profesional
- los informes de evaluacion individualizados

Los dos dltimos tienen la condicién de bésicos y garantizan la movilidad académica del
alumnado.

Expediente académico

Sera cumplimentado por el IES al matricularse el alumno por primera vez, y permanecera en el
Instituto hasta la finalizacién de los estudios, y se conservara en él mientras exista.

Actas de Evaluacion

Es el documento de evaluacion en el que aparece la relacion nominal de alumnos que forman
el grupo junto con los resultados de la evaluacion de los médulos, la calificacion final del ciclo y la
propuesta de expedicion del titulo correspondiente cuando se cumplan las condiciones necesarias.

El nimero de actas que se precisan en este ciclo formativo son:
- acta de evaluacién ordinaria de primer y segundo curso
- acta de evaluacion extraordinaria de primer y segundo curso
- acta de evaluacion ordinaria final de ciclo formativo

- acta de evaluacién extraordinaria final de ciclo formativo

Libro de Calificaciones de Formacién Profesional

Documento oficial que refleja los estudios cursados y las calificaciones obtenidas, tine valor
acreditativo y posibilita la movilidad del alumno. En él se refleja informacién relativa a cambios de centro,
anulaciones de matricula, renuncias a convocatorias y solicitud del titulo una vez superados todos los
médulos.

Se entregara a los alumnos una vez superado el ciclo y realizada la solicitud de titulo. Si el
alumno se traslada a otro centro par concluir el ciclo formativo, el Libro de Calificaciones sera remitido
al nuevo centro ( a peticidn de éste). Las calificaciones que figuran en el Libro mantienen su validez a
todos los efectos en caso de traslado

Informe de Evaluacién Individualizado

Este documento sélo se elabora en el caso de que el alumno se traslade de centro son haber
concluido el ciclo. Debe contener la informacion que resulte necesaria para la continuidad del proceso
de aprendizaje (grado de consecucién de capacidades, calificaciones parciales, etc...)
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13.- REVISIONES Y RECLAMACIONES

Apartados 8° y 9° de la Orden de 14 de noviembre de 1994 (proceso de evaluacién y acreditacion académica)
Orden 28 de agosto de 1995 (Revision y reclamacion de calificaciones)

Capitulo VI de la Resolucion de 30 de abril de 1996 (Ordenacion académica de la FP)

Instrucciones de la Direccién General de FP en materia de FCT

Con el fin de garantizar el derecho que asiste a los alumnos a que su rendimiento escolar sea
valorado conforme a criterios objetivos, se les dara a conocer,_al inicio del curso y por escrito, los
objetivos, contenidos y criterios de evaluacion establecidos en las programaciones de los diferentes
médulos como requisitos minimos para obtener una calificacién positiva.

Asi mismo se les informara sobre los criterios generales de evaluacion y promocion.

Los tutores y profesores mantendran una comunicacion continua con los alumnos o sus familias
en lo relativo a la valoracion del aprendizaje. Para ello se informara de las evaluaciones trimestrales y
se fijara en el horario de los profesores una hora de atencion a padres.

Los alumnos, o sus representantes legales, podran formular por escrito reclamaciones sobre las
calificaciones finales obtenidas, siguiendo el procedimiento descrito en la Orden de 28 de agosto de
1995 (BOE 20 de septiembre) que garantiza el derecho de los alumnos de ESO y Bachillerato a que su
rendimiento escolar sea evaluado conforme a criterios objetivos, y que en su Disposicidon Transitoria
Tercera se amplia a las ensefianzas de Formacion Profesional especifica en tanto no exista otra
regulacién propia.

El plazo de presentacién de reclamaciones es de dos dias lectivos a partir de aquel en que se
comunico la calificacion.
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14.- EVALUACION DEL PROCESO DE ENSENANZA

Apartado 14°y 15° de la Orden de 14 de noviembre de 1994 (Proceso de evaluacion y acreditacion académica)
Instrucciones de la Direccion General de FP en materia de FCT

14.1 EVALUACION DE LAS PROGRAMACIONES

Al finalizar el curso, los profesores de la especialidad correspondiente revisaran las
programaciones iniciales de los médulos, valorando y haciendo propuestas sobre los siguientes
aspectos:

- Oportunidad de la seleccidn, distribucion y secuenciacion de los contenidos a lo largo del
maédulo profesional

- ldoneidad de la metodologia empleada, y de los materiales didacticos para uso de los
alumnos

- Adecuacion de los criterios de evaluacién
- Andlisis de los resultados

Las modificaciones que se acuerden quedaran reflejadas en la memoria y se incluiran en la
programacion del curso siguiente.

14.2 EVALUACION DEL PROYECTO CURRICULAR
Los elementos del proyecto curricular que seran sometidos a evaluacion seran:
- Idoneidad de los itinerarios académicos propuestos a los alumnos
- Racionalidad de los espacios y de la organizacion del horario escolar
- Funcionamiento de la orientacion académica y profesional de los alumnos.

Las modificaciones del Proyecto Curricular derivadas de este proceso de evaluacion se
incorporaran al Proyecto Curricular del curso siguiente.
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15.- ESPACIOS FORMATIVOS

Capitulo IV y Anexo V del RD 777/1998 de 30 de abril (ordenacion de la FP)
Apartado 7 del Decreto 80/2004 de 22 de julio (Curriculo del ciclo para Castilla 'y Leon)

El ciclo de “Administracién y Finanzas” se imparte, junto con el ciclo de “Gestion Administrativa”
en un edificio de nueva construccion situado en la parte posterior del Instituto, con entrada independiente
y que consta de dos plantas en las que se sitlan tres aulas.

Las medidas minimas exigidas para estas aulas asi como su tamafio real, su destino y su
ubicacion, se reflejan en la siguiente tabla.

MEDIDAS MINIMAS
AULA UBICACION EXIGIDAS (m2) MEDIDAS
20 30 REALES
alumnos alumnos
POLIVALENTE Planta Baja 40 60 74
INFORMATICA Planta Superior 45 60 60
ADMINISTRACION Y GESTION | Planta Superior 60 90 60

En estas instalaciones, a pesar de ser de nueva construccién, pueden observarse las siguientes
deficiencias:

- Su tamafio, en muchos casos, no llega a cumplir los requisitos minimos

- La acustica es mala en todas ellas, principalmente en la de la planta baja, a pesar de las
actuaciones realizadas para intentar subsanar el problema

- En todas las aulas hay presencia de columnas en el medio, que quitan visibilidad e impiden
una buena distribucién de los alumnos

- En el aula de informatica caben, segun el disefio de la misma, 15 ordenadores y en la
actualidad se encuentran instalados veinte, por lo que la incomodidad y la falta de espacio se hacen
evidentes.

- El aula de la planta baja tiene muy facil acceso desde el exterior (ventanas bajas que dan al
exterior) por lo que, a pesar de ser la mas grande, no es posible instalar en ella el material necesario
para utilizarla como aula de Administracion y Gestion.

La mayor dificultad se presenta en aquellos cursos académicos en que hay que atender
simultdneamente a tres grupos de alumnos (1 de grado medio y 2 de grado superior). Ello implica la
utilizacion de las tres aulas a tiempo completo, pero el Aula de Informética no redne condiciones para
impartir otros modulos, y la organizacion del espacio resulta muy dificil y origina continuos cambios de
aula para los alumnos.

El problema se agrava cuando los alumnos del Programa de Garantia Social de esta misma
familia profesional necesita utilizar el aula de informatica por la escasez de medios informaticos instados
en su aula.

En ocasiones, y cuando asi lo permite la ocupacion del centro, se utiliza algin otro espacio
formativo del mismo, pero no siempre es posible.
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16.-

DISTRIBUCION DE TIEMPOS

Capitulo IV de la Resolucion de 30 de abril de 1996 (Ordenacion académica de la FP)

Decreto 80/2004 de 22 de julio (Curriculo del ciclo formativo para Castilla y Le6n)
Instrucciones de la Direccién General de FP en materia de FCT

Se trata de un ciclo de 2.000 horas de duracion que se imparte en modalidad presencial y en
régimen ordinario abarcando dos cursos académicos completos

Los médulos a imartir en el centro educativo se desarrollan durante todo el primer curso y
durante los dos primeros trimestres del segundo curso, reservandose el tercer trimestre a la Formacién
en Centros de Trabajo

En el Decreto que establece el curriculo este ciclo formativo en el ambito de la Comunidad de
Castilla y Le6n, se asigna un nimero global de horas para cada médulo profesional con la asignacion
horaria semanal que se concreta a continuacion:

1° CURSO 2° CURSO
DURACION
. DEL
MODULOS PROFESIONALES MODULO ESES/E(\)/ o ESE&‘E@ o | centrooe
Horas Horas TRABAJO
Semanales Semanales
Médulo 1: Gestién de aprovisionamiento 128 4
Mddulo 2: Gestion financiera 160 5
Modulo 3: Recursos humanos 128 4
Médulo 4: Administracién publica 96 3
Médulo 5: Contabilidad y fiscalidad 224 7
Médulo 6: Gestién comercial y S.A.C. 88 4
Maédulo 7: Productos y Ser. financieros y de seguros 110 5
Modulo 8: Auditoria 88 4
Maodulo 9: Aplicaciones Informéticas y O.T. 225 7
Médulo 10: Proyecto empresarial 176 8
Médulo 11: Formacion y orientacion laboral 65 3
Médulo 12: Andlisis contable y fiscalidad del 88 4
resultado
Mobdulo 13: Gestion de recursos informaticos 44 2
Médulo 14: Formacion en centros de trabajo 380 380
TOTAL 2.000 30 30 380
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Durante el tercer trimestre del segundo curso, mientras los alumnos estan realizando el médulo
de FCT las actividades que deben desarrollar los profesores seran:

- Programacion e imparticién de actividades de recuperacion de los médulos profesionales para
los alumnos que tengan pendientes y deban presentarse a evaluacion extraordinaria en junio.

- Actividades de evaluacién y calificacion extraordinaria de los alumnos con médulos
profesionales pendientes

- Recuperacion, profundizacién y apoyo a grupos de alumnos de otros ciclos formativos de la
misma familia profesional, siempre que tengan atribucién docente

-Aquellas otras actividades que le sean asignadas por la Jefatura de Estudios.
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17.- PLAN DE ACCION TUTORIAL

Dada la especificidad de las ensefianzas de los ciclos formativos, en las que, si bien su
estructuracion no contempla momentos horarios concretos para el desarrollo de la accién tutorial en
grupo, resulta conveniente la introduccion de contenidos, especialmente, de orientacién académica y
profesional complementarios a la preparacion impartida desde el moédulo de la F.O.L.

Dichos contenidos se presentarian a través de las siguientes actividades a desarrollar, bien
desde el médulo citado de F.O.L., o bien como trasversal a los restantes médulos del ciclo formativo.

1.- Actividades de conocimiento del sistema educativo, estudios y de las profesiones.

. Estudio del sistema educativo y de los planes de estudio, a través de guias explicativas y
de fuentes de informacion.

. Conocimiento de las competencias profesionales que se adquieren a través de los
contenidos de los modulos del C.F.

. Profundizacion en el conocimiento de las profesiones relacionadas con el C.F. a través de
la F.C.T. y de la participacion de personas que estén ejerciendo dicha profesion.

2.- Actividades de conocimiento sobre el mundo del trabajo y procesos de inserciéon ala
vida activa.

C Enumerar las fuentes de informacion validas para la busqueda de empleo
C Definir un método de trabajo que permita tener actualizada la informacion.
- Potenciar el andlisis de los recursos personales.
- Autoconocimiento y valoracion
- Identificacion de intereses profesionales
- Definicién del objetivo profesional
- Identificacion de posibilidades profesionales en la zona.
- Estudio del mercado de trabajo.
C Ejercitar las técnicas y los métodos que ayudan a conseguir un empleo.
- Identificacion de fuentes de informacién de posibles trabajos.
- Conocer las alternativas de insercién laboral y los organismos relacionados con ellas.
- Visita a la Oficina Comarcal del INEM en Ciudad Rodrigo.
- Plan de contactos con las empresas.
- Visita a ENUSA en Saelices el Chico
- Elaboracion de cuestionario de conocimiento de una empresa y encuestacion.
- Visita al Ayuntamiento.

C  Aplicar técnicas y métodos de autoempleo que permitan asesorar en la busqueda de
trabajo por cuenta propia.

- Andlisis de ofertas de empleo.

- Aportacion y cumplimentacion de instancias de solicitud de empleo.

- Cartas de presentacion y Curriculum Vitae

- Entrevistas de seleccion.

- Identificacion y realizacion de pruebas psicotécnicas de seleccion de personal.

18.- PROGRAMACIONES DIDACTICAS
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La programacion didactica de cada uno de los modulos profesionales de que consta el Ciclo
Formativo de Grado Superior “Administracion y Finanzas” se realiza en base al siguiente esquema:

A) REFERENCIA DEL SISTEMA PRODUCTIVO

Cada mdédulo hace referencia al sistema productivo a través de la “unidad de competencia”
asociada a cada uno de ellos, y que se materializa en una serie de “realizaciones” que se especifican
en cada caso.

B) CAPACIDADES TERMINALES Y CRITERIOS DE EVALUACION

Se ordenan las distintas “capacidades terminales” (= objetivos generales del Modulo) y se
ponen en relacion con los “criterios de evaluacién” que son los que fijan los minimos que debe
conseguir un alumno para alcanzar las capacidades establecidas.

C) UNIDADES DE TRABAJO

Los contenidos de los diferentes mdédulos del Ciclo Formativo se dividen en “unidades de
trabajo” que se definen y estructuran secuencialmente.

En la programacion de cada unidad se hace referencia a los siguientes elementos curriculares:
- conceptos
- procedimientos

- actividades de ensefianza-aprendizaje

D) ACTIVIDADES DE EVALUACION Y RECUPERACION

Las actividades de evaluacion se redactan de forma general para todo el médulo, no por
unidades de trabajo, y tienen como finalidad la valoracion del grado de consecucién de las capacidades
terminales y criterios de evaluacion establecidos.

Estan basadas en un proceso de evaluacion continuada, en el que se valora la participacién del
alumno en clase, los trabajos y actividades tanto individuales como en grupo, y la resolucion de ejercicios
y cuestionarios.

Se mencionan los distintos instrumentos de evaluacién que van a utilizarse, y se establece la
forma de valoracion de los mismos

Las actividades de recuperacion se disefian en funcién de las caracteristicas propias de cada
maédulo y se establecen teniendo en cuenta las directrices generales aprobadas por el departamento y
gue basicamente son:

- Proponer actividades que el alumno pueda realizar de forma auténoma
- Proponer actividades que estén en la misma linea que las realizadas en clase
- Adaptar las actividades a las carencias especificas de cada alumno

- Que las actividades estén relacionadas con la prueba que deberan superar en la convocatoria
extraordinaria

E) MATERIALES Y RECURSOS

Para cada uno de los médulos se confecciona una lista con el equipamiento necesario para el
desarrollo del mismo, asi como los materiales de apoyo que esta previsto utilizar y la bibliografia que
se puede manejar.

Apéndice: MARCO LEGISLATIVO
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*RD 676/1993, de 7 de mayo (BOE del 22) por el que e establecen directrices generales sobre
titulos y las correspondientes ensefianzas minimas de Formacién Profesional

* Orden de 7 de julio de 1994 ( BOE del 13) por la que se establecen las nhormas que han de
regir las pruebas de acceso a Ciclos Formativos de formacién profesional

*Orden de 14 de noviembre de 1994 (BOE del 24) por la que se regula el proceso de evaluacién
y acreditacién académica del alumnado que curse la formacién profesional especifica establecida por
la LOGSE

* Resolucién de 27 de marzo de 1995 (BOE 25 de abril) , de secretaria de Estado de Educacion,
por la que se dictan instrucciones para regular el proceso de solicitud y registro del Libro de
Calificaciones de Formacion Profesional, asi como normas para facilitar su cumplimentacion por los
centros

* Orden de 28 de agosto de 1995 por la que se regula el procedimiento para garantizar el
derecho de los alumnos de Educacion Secundaria Obligatoria y de Bachillerato a que su rendimiento
escolar ea evaluado conforme a criterios objetivos (aplicable también a Formacion Profesional)

* Resolucién de 30 de abril de 1996 (BOE 17 de mayo), de la Secretaria de Estado de Educcion,
por la que se regulan aspectos de ordenacion académica de la Formacion Profesional Especifica de
Grado Medio y Superior

* Instrucciones de la Direccidon General de Formacion Profesional y Promocién Educativa de 1
de abril de 1997 sobre aplicacion de las normas de evaluacién y calificacion de los ciclos formativos

* RD 777/ 1998 de 30 de abril, (BOE 8 de mayo) por el que se desarrollan determinados
aspectos de la ordenacién de la formacién profesional en el ambito del sistema educativo

*Orden de 11 de junio de 1999 por la que se autoriza la implantacién de ensefianzas en centros
publicos de Educacion Secundaria para el curso 1999 - 2000

(Implantacién en el IES Tierra de Ciudad Rodrigo del CFGS “Administracion y Finanzas”)

* Orden de 20 de diciembre de 2001 (BOE 9 de enero de 2002) por la que se determinan
convalidaciones de estudios de formacidn profesional especifica derivada de la LOGSE

(Rectificacion de errores en Orden ECD/1842/2002 de 9 de julio (BOE del 19))

* Ley Organica 5/2002 de 19 de junio (BOE del 20) de las Cualificaciones y de la _Formacién
Profesional

* Orden ECD/2764/2002, de 30 de octubre (BOE 8 de noviembre) por la que se regulan los
aspectos basicos del proceso de evaluacion, acreditacion académica y movilidad del alumnado que
curse la formacion Profesional Especifica establecida por la LOGSE

* Ley Organica 10/2002, de 23 de diciembre (BOE del 24), de Calidad de la Educacién (LOCE)

* Orden ECD/1923/2003 de 8 de julio, por la que se establecen los elementos basicos de los
documentos de evaluacion de las ensefianzas escolares de régimen general reguladas por la LOCE, asi
como los requisitos formales derivados del proceso de evaluacion que son precisos para garantizar la
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movilidad de los alumnos.

* Decreto 80/2004 de 22 de julio (BOCyL del 28) por el que se establece el curriculo
correspondiente al Titulo de Técnico Superior en Administracion y Finanzas en el ambito de la
Comunidad de Castillay Ledn

*Orden EDU/102/2005 de 28 de enero (BOCyL de 8 de febrero) por la que se convocan pruebas
de acceso a ciclos formativos correspondientes a formacién profesional especifica de grado medio y
superior en el afio 2005

* Orden EDU/540/2005, de 21 de abril (BOCyL del 28), por la que se desarrolla el proceso de
admision del alumnado en centros docentes que impartan ensefianzas sostenidas son fondos publicos
de Formacidn Profesional Especifica en la Comunidad de Castillay Le6n

* Orden ECI/2527/2005, de 4 de julio (BOE de 5 de agosto), por la que se actualiza 'y se amplia
el anexo X de acceso a Estudios Universitarios desde los Ciclos Formativos de Grado Superior, del Reall
Decreto 777/1998, de 30 de abril, por el que se desarrollan determinados aspectos de la ordenacién de
la FP en el &mbito del sistema educativo

* Instrucciones de la Direccion General de Formacion Profesional e Innovacion Educativa
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