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1. INTRODUCCIÓN

El módulo de Libre Configuración  pertenece a la Familia de Administración, y su contenido forma parte del currículo del Ciclo Formativo de Grado Superior Administración y Finanzas.

El marco legal se establece en los siguientes términos:

El Real Decreto 1584/2011 del Ministerio de Educación, de 4 de noviembre 
Orden de 11 de marzo de 2013, por la que se desarrolla el currículo correspondiente al título de Técnico Superior en Administración y Finanzas.

El Estatuto de Autonomía para Andalucía establece en su artículo 52.2 la competencia compartida de la Comunidad Autónoma en el establecimiento de planes de estudio y en la organización curricular de las enseñanzas que conforman el sistema educativo.

La Ley 17/2007, de 10 de diciembre, de Educación de Andalucía, establece mediante el capítulo V «Formación profesional», del Título II «Las enseñanzas», los aspectos propios de Andalucía relativos a la ordenación de las enseñanzas de formación profesional del sistema educativo.

Por otra parte, el Real Decreto 1147/2011, de 29 de julio, por el que se establece la ordenación general de la formación profesional del sistema educativo, fija la estructura de los nuevos títulos de formación profesional, que tendrán como base el Catálogo Nacional de las Cualificaciones Profesionales, las directrices fijadas por la Unión Europea y otros aspectos de interés social, dejando a la Administración educativa correspondiente el desarrollo de diversos aspectos contemplados en el mismo.

Como consecuencia de todo ello, el Decreto 436/2008, de 2 de septiembre, por el que se establece la ordenación y las enseñanzas de la Formación Profesional inicial que forma parte del sistema educativo, regula los aspectos generales de estas enseñanzas. Esta formación profesional está integrada por estudios conducentes a una amplia variedad de titulaciones, por lo que el citado Decreto determina en su artículo 13 que la Consejería competente en materia de educación regulará mediante Orden el currículo de cada una de ellas.

El Real Decreto 1584/2011, de 4 de noviembre, (publicado en el BOE el 15-12-2011), establece la titulación de Técnico Superior en Administración y Finanzas que viene a sustituir a la regulación del título de Técnico Superior en Administración y Finanzas, contenida en el Real Decreto 1659/1994. 

El nuevo título queda identificado por los siguientes elementos:

· Denominación: Administración y Finanzas.

· Nivel: Formación Profesional de Grado Superior.

· Duración: 2000 horas

· Familia Profesional: Administración y Gestión.

· Referente en la Clasificación Internacional Normalizada de la Educación: CINE-5b.

· Nivel del Marco Español de Cualificaciones para la educación superior: Nivel 1 Técnico Superior.
La competencia general del título consiste en «organizar y ejecutar las operaciones de gestión y administración en los procesos comerciales, laborales, contables, fiscales y financieros de una empresa pública o privada, aplicando la normativa vigente y los protocolos de gestión de calidad, gestionando la información, asegurando la satisfacción del cliente y/o usuario y actuando según las normas de prevención de riesgos laborales y protección medioambiental».

Entre las enseñanzas contempladas en el Real Decreto 1584/2011 figura el módulo denominado LIBRE CONFIGURACIÓN, objeto de esta programación, el departamento acuerda asociar  las 3 horas del módulo de libre configuración al módulo profesional de Simulación Empresarial
2. OBJETIVOS GENERALES, COMPETENCIAS PROFESIONALES, PERSONALES Y SOCIALES QUE DEBE  PERMITIR ALCANZAR EL MÓDULO 
OBJETIVOS GENERALES:

Las horas de libre configuración no tienen asociados objetivos generales propios. Sin embargo, podemos incidir en algunos de los generales del ciclo.

	NUM
	OBJETIVOS GENERALES

	A
	Analizar y confeccionar los documentos o comunicaciones que se utilizan en la empresa, identificando la tipología de los mismos y su finalidad para gestionarlos. 

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

	D
	Analizar las posibilidades de las aplicaciones y equipos informáticos, relacionándolas con su empleo más eficaz en el tratamiento de la información para elaborar documentos y comunicaciones.

	      E
	Analizar la información disponible para detectar necesidades relacionadas con la gestión empresarial.

	      H
	Reconocer la interrelación entre las áreas comercial, financiera, contable y fiscal para gestionar los procesos de gestión empresarial de forma integrada.

	      Ñ
	Identificar modelos, plazos y requisitos para tramitar y realizar la gestión administrativa en la presentación de documentos en organismos y administraciones públicas.

	     O
	Analizar y utilizar los recursos y oportunidades de aprendizaje relacionados con la evolución científica, tecnológica y organizativa del sector y las tecnologías de la información y la comunicación, para mantener el espíritu de actualización y adaptarse a nuevas situaciones laborales y personales


             COMPETENCIAS PROFESIONALES

De igual forma que en los objetivos, las horas de libre configuración no tienen asociadas competencias profesionales, personales y sociales propias. Sin embargo, podemos trabajar en algunas de las generales del ciclo. 

	LETRA
	COMPETENCIAS PROFESIONALES, PERSONALES Y SOCIALES

	A
	Tramitar documentos o comunicaciones internas o ex ternas en los circuitos de información de la empresa.

	B
	Elaborar documentos y comunicaciones a partir de órdenes recibidas, información obtenida y/o necesidades detectadas

	      C
	Detectar necesidades administrativas o de gestión de la empresa de diversos tipos, a partir del análisis de la información disponible y del entorno. 

	      D
	Proponer líneas de actuación encaminadas a mejorar la eficiencia de los procesos administrativos en los que intervienen

	      E
	Clasificar, registrar y archivar comunicaciones y documentos según las técnicas apropiadas y los parámetros establecidos en la empresa. 

	      F
	Gestionar los procesos de tramitación administrativa empresarial en relación a las áreas comercial, financiera, contable y fiscal, con una visión integradora de las mismas.

	      M
	Tramitar y realizar la gestión administrativa en la presentación de documentos en diferentes organismos y administraciones públicas, en plazo y forma requeridos.

	      N
	Adaptarse a las nuevas situaciones laborales, manteniendo actualizados los conocimientos científicos, técnicos y tecnológicos relativos a su entorno profesional, gestionando su formación y los recursos existentes en el aprendizaje a lo largo de la vida y utilizando las tecnologías de la información y la comunicación. 

	     Ñ
	Resolver situaciones, problemas o contingencias con iniciativa y autonomía en el ámbito de su competencia, con creatividad, innovación y espíritu de mejora en el trabajo personal y en el de los miembros del equipo. 

	     O
	Organizar y coordinar equipos de trabajo con responsabilidad, supervisando el desarrollo del mismo, manteniendo relaciones fluidas y asumiendo el liderazgo, así como aportando soluciones a los conflictos grupales que se presenten. 

	      S
	Realizar la gestión básica para la creación y funcionamiento de una pequeña empresa y tener iniciativa en su actividad profesional con sentido de la responsabilidad social

	      T
	Ejercer sus derechos y cumplir con las obligaciones derivadas de su actividad profesional, de acuerdo con lo establecido en la legislación vigente, participando activamente en la vida económica, social y cultural.


3. METODOLOGÍA DIDÁCTICA

La metodología a aplicar ha de ser activa, para que así fomente la participación de todos los alumnos. El objetivo último de la metodología es propiciar en el alumno lo que se denomina como “ aprender a aprender ” , es decir , que el alumno una vez terminados sus estudios, sea capaz de ir construyendo su propio aprendizaje. Por este motivo el aprendizaje debe ser inexcusablemente significativo y funcional (es decir, que lo que aprendido sirva para poder aplicarlo, tanto en el presente como en el futuro).

· entidades o empresas que normalmente la ponen a disposición del usuario o en internet.

· Habrá que motivar a los alumnos/as sobre los objetivos que se desean alcanzar, intentando que  apliquen  los conocimientos a la vida real.

· Resaltar las actitudes positivas de los/as alumnos/as para propiciar el interés y clima de trabajo adecuado.

· Orientar y coordinar el trabajo en el aula, tanto individual como en grupo.

· Evaluar regularmente el trabajo y grado de consecución de los objetivos por parte del/de la alumno/a.

· Promover la participación de los/as alumnos/as en clase.

· Utilización de material didáctico que facilite el trabajo del/ de la alumno/a.

4. MATERIALES Y RECURSOS DIDÁCTICOS

- Los equipos informáticos (incluyendo tanto el software como el hardware)


- Internet

- Pizarra

- Proyector

- Manuales programas de gestión

- Material elaborado por el profesorado

5. CRITERIOS Y ESTRATEGIAS DE EVALUACIÓN
5.1. Criterios de Evaluación

Específicamente se definen para estas horas los siguientes criterios de evaluación:

a) Se han ejecutado las tareas administrativas del área de aprovisionamiento de la empresa

b) Se han ejecutado las tareas administrativas del área comercial de la empresa

c) Se han ejecutado las tareas administrativas del área de recursos humanos de la empresa

d) Se han ejecutado las tareas administrativas del área de contabilidad de la empresa

e) Se han ejecutado las tareas administrativas del área financiera de la empresa

f) Se han ejecutado las tareas administrativas del área fiscal de la empresa

5.2. Procedimientos de evaluación. 

Los procedimientos  de evaluación son los siguientes:

· Se realizarán pruebas de control  teórica-práctica, cuya nota media será valorada con el 20% de la nota de la evaluación. 
· Se realizarán trabajos, individuales o en grupo, cuya nota media será valorada con el 60% de la nota de evaluación.

· El 20% restante corresponderá al trabajo diario en el aula y a la participación activa en clase. 

· En el caso de que en algún trimestre no se realizase ninguna prueba de control, el porcentaje destinado a exámenes se acumulará al porcentaje destinado a trabajos. 
· Si la evaluación resultara suspensa, el alumno tendrá que recuperarla en la prueba de recuperación a realizar al final del trimestre para poder aprobar la evaluación parcial. 

· La nota final del curso se obtendrá con media ponderada de las dos evaluaciones, siempre y cuando las evaluaciones parciales por separado estuvieran aprobadas con nota igual a  5 puntos o superior. 

· Evaluación final Junio: Los alumnos con una o las dos evaluaciones parciales suspensas, se presentarán a la prueba final de junio para recuperar la parte suspensa. La nota que obtenga en el examen será el 20% de la nota, correspondiendo un 60% a los trabajos entregados durante el curso y el 20% a los ejercicios realizados en el aula durante el curso.

Los/as alumnos/as que pierdan el derecho a evaluación continua por superar el porcentaje de faltas de asistencia injustificadas establecido en el ROF del IES EL ARGAR tendrán que realizar una prueba especial que recogerá, no sólo los contenidos evaluados por pruebas, sino también, los contenidos trabajados a través de ejercicios en clase y en casa realizados por los/as alumnos/as que han asistido de forma continua.

Los alumnos que no se presenten a un control o evaluación por cualquier causa, incluida enfermedad, no se le hará prueba aparte, pues podrá recuperar con posterioridad, a través de la recuperación del grupo.

5.3. Criterios de corrección generales de pruebas y trabajos. 

La puntuación de las preguntas se establecerá en cada una de las pruebas. De no estar especificada la puntuación de cada pregunta, estas tendrán la misma valoración cada una de ellas.

Por cada falta de ortografía y puntuación en un ejercicio se quitará 0.20 puntos del valor de la pregunta o la citada pregunta podrá ser evaluada con valor 0 independientemente de la puntuación que tuviera.

Los alumnos que quieran revisar los exámenes los podrán ver en el horario que estipule el profesor pudiendo ser en los recreos.
5.4. Análisis Prueba de Evaluación Inicial

El proceso de evaluación inicial se ha desarrollado durante las dos primeras semanas del curso: desde el 17 al 28 de Septiembre. En dicho periodo se ha observado al grupo de alumnos/as llegando a las siguientes conclusiones:
Respecto al grupo B esta compuesto de 17 alumnos/as, de los cuales todos asisten normalmente a clase, sin que se dé hasta el momento ningún caso de absentismo.

· Debido a que las horas de libre configuración se han enfocado a las aplicaciones informáticas, en este periodo se ha podido comprobar que todos los alumnos/as tienen suficientes conocimientos de informática para poder desarrollar los diferentes programas de gestión que se van  a utilizar.

· En cuanto a la actitud del grupo se observa que todos trabajan y tienen interés y motivación hacía el módulo.

· Por todo ello, no se ha visto necesario realizar ningún examen de prueba inicial y se estima que ningún alumno/a va a tener problemas para superar las competencias del módulo. 
6. ACTIVIDADES DE RECUPERACIÓN DE MÓDULOS PENDIENTES DE EVALUACIÓN POSITIVA DEL CURSO ANTERIOR

No hay alumnos con este módulo pendiente del curso anterior.

7. MÓDULOS TRANSVERSALES

En el desarrollo de las unidades didácticas, se tiene que tratar transversalmente las condiciones de salud y riesgo de la profesión, fomentando actitudes de prevención, protección y mejora de la defensa de la salud y el medio en que se desarrolla la actividad profesional.

8. ACTIVIDADES COMPLEMENTARIAS Y EXTRAESCOLARES

Las que se programen deberán aparecer en la aportación del departamento de rama al Plan Anual de Centro.

9. ATENCIÓN A LA DIVERSIDAD Y ADAPTACIONES CURRICULARES

En el grupo, solo se presenta una alumna con dificultades visuales que requiere una adaptación del equipo informático.
No existen en el grupo alumnos inmigrantes con dificultades para el idioma.

En el caso de observarse alguna adaptación no significativa, se analizará y evaluará de acuerdo al modelo recogido en la web de calidad Argar MD75010209.
10. PROCEDIMIENTO DE SEGUIMIENTO DE LA PROGRAMACIÓN
El profesorado irá anotando en su cuaderno los contenidos, ejercicios y actividades que se hacen cada día en el aula; así como unidad didáctica por la que va y días empleados. Comparando estos datos con los establecidos en la programación. De este modo podrá ver si existe retraso en  los contenidos y analizar las causas. También podrá ver si se han conseguido los objetivos programados.
11. BLOQUES TEMÁTICOS Y UNIDADES DIDÁCTICAS SEGÚN BLOQUES TEMÁTICOS Y TEMPORIZACIÓN
11.1. BLOQUES TEMÁTICOS
	Bloque
	Título

	I
	APLICACIONES INFORMÁTICAS EN CONTABILIDAD

	II
	APLICACIONES INFORMÁTICAS EN FISCALIDAD

	III
	APLICACIONES INFORMÁTICAS EN COMPRA-VENTA

	IV
	APLICACIONES INFORMÁTICAS EN RECURSOS HUMANOS


11.2. RELACIÓN DE UNIDADES DIDÁCTICAS.

	Bloque Temático
	Unidad Didáctica
	Título
	Temporización en Horas.

	1ª EVALUACIÓN

	I
	I
	APLICACIONES INFORMÁTICAS DE CONTABILIDAD
	18

	II
	2
	I.V.A.: MODELOS Y LIQUIDACIONES
	6

	II
	3
	I.R.P.F.: MODELOS Y LIQUIDACIONES
	9

	2ª EVALUACIÓN

	III
	4
	APLICACIONES INFORMÁTICAS DE COMPRA-VENTA
	12

	IV
	5
	APLICACIONES INFORMÁTICAS DE RECURSOS HUMANOS
	18

	
	
	
	

	                                                                                                        TOTAL 
	63


12. UNIDADES DIDÁCTICAS: OBJETIVOS – CONTENIDOS - CRITERIOS DE EVALUACIÓN.

	Unidad Didáctica Nº

1
	APLICACIONES INFORMÁTICAS DE                 CONTABILIDAD
	Nº de horas previstas

18


Contenidos: 

1. Instalación y configuración de la aplicación

2. Visión general de la aplicación

3. Creación de la empresa

4. Creación y mantenimiento de cuentas

5. Introducción de asientos contables

6. Asientos predefinidos 

7. Operaciones de fin de trimestre

8. Operaciones de fin de año

9. Resolución de un caso práctico

Actividades concretas a realizar:

	Actividades
	Objetivos 

generales 

trabajados
	Competencias asociadas

	Resolución de casos prácticos con el programa de contabilidad elegido
	D,H,I,Ñ,O,Q
	F,G,M,Ñ,S

	Introducción de asientos a partir de documentos

	A,B,D,I,Ñ
	E,G,M


Criterios de evaluación:

La unidad didáctica será evaluada mediante un trabajo realizado en grupo en el cual se creará una empresa y se planteará a través de la misma un supuesto práctico, en el cual se desarrollaran todas las operaciones realizadas por la empresa durante un trimestre. Cada grupo deberá entregar tanto el planteamiento del supuesto como el libro diario, el libro mayor, balance de comprobación  y las cuentas anuales en papel y debidamente encuadernado

Criterios de corrección:

El trabajo será valorado con una nota del 1 al 10 teniendo en cuenta los siguientes aspectos

· El planteamiento del supuesto: Contenido, presentación y originalidad (hasta 4 puntos)

· La resolución del supuesto: El rigor y la resolución del supuesto y la presentación del mismo (hasta 6 puntos)

Criterios de recuperación:
Si el trabajo se entrega fuera del plazo establecido, será penalizado con 0.5 punto por cada día de retraso.

El trabajo evaluado con menos de un 5, deberá volverse a entregar para recuperar la unidad didáctica 1 

	Unidad Didáctica Nº

2
	MODELOS Y LIQUIDACIONES DE IVA
	Nº de horas previstas

6


Contenidos: 

· Modelo 303 de liquidación trimestral

· Modelo 390 de resumen anual
(A este respecto hay que indicar que la cumplimentación on-line se realizará a través de la sede electrónica de la AEAT y que por tanto dependemos de que la misma no se deshabilite la posibilidad de realizar liquidaciones ficticias)

Actividades concretas a realizar:

	Actividades
	Objetivos 

generales 

trabajados
	Competencias asociadas

	Resolución de casos prácticos a través de la página de la Agencia Estatal de la Administración Tributaria

	F,G,M
	D,H,I


Criterios de evaluación:

La unidad didáctica será evaluada a través de una prueba práctica que versará sobre la cumplimentación de los modelo 303 y 390.

Criterios de corrección:

La prueba será valorada con una nota del 1 al 10 teniendo en cuenta la resolución de la misma y restando 1 punto por cada fallo efectuado. El alumno/a deberá ser capaz de guardar su examen en el soporte informático que establezca el profesor. 
Criterios de recuperación:
Si la prueba resultará suspensa, se ofrecerá una segunda oportunidad, con una segunda prueba escrita de las mismas características al finalizar la evaluación.

	Unidad Didáctica Nº

3
	MODELOS Y LIQUIDACIONES DE I.R.P.F.
	Nº de horas previstas

9


Contenidos: 

· Modelo 100 de liquidación anual

· Modelo 130 de pagos fraccionados
(A este respecto hay que indicar que la cumplimentación on-line se realizará a través de la sede electrónica de la AEAT y que por tanto dependemos de que la misma no se deshabilite la posibilidad de realizar liquidaciones ficticias)

Actividades concretas a realizar:

	Actividades
	Objetivos 

generales 

trabajados
	Competencias asociadas

	Resolución de casos prácticos a través de la página de la Agencia Estatal de la Administración Tributaria

	F,G,M
	D,H,I


Criterios de evaluación:

La unidad didáctica será evaluada a través de una prueba práctica que versará sobre la cumplimentación de los modelo 100 y 130.
Criterios de corrección:

La prueba será valorada con una nota del 1 al 10 teniendo en cuenta la resolución de la misma y restando 1 punto por cada fallo efectuado. El alumno/a deberá ser capaz de guardar su examen en el soporte informático que establezca el profesor. 
Criterios de recuperación:
Si la prueba resultará suspensa, se ofrecerá una segunda oportunidad, con una segunda prueba escrita de las mismas características al finalizar la evaluación.

	Unidad Didáctica Nº

4
	APLICACIONES INFORMÁTICAS EN           COMPRA-VENTA
	Nº de horas previstas

12


Contenidos: 

1. Instalación y configuración de la aplicación. 

2. Creación de la empresa. 

3. Ciclo de compras (fichero de proveedores, pedidos, entradas, facturas recibidas). 

4. Ciclo de ventas (fichero de clientes, presupuestos, pedidos, albaranes, facturas). 

5. Fichero de artículos y control de almacén. 

6. Administración (generación automática de facturas, gestión de cobros y pagos...). 

7. Enlace contable con el programa de contabilidad.
Actividades concretas a realizar:

	Actividades
	Objetivos 

generales 

trabajados
	Competencias asociadas

	Resolución de casos prácticos con el programa de facturación


	D,H,M,Ñ
	B,F,K,M.Ñ,S


Criterios de evaluación:

La unidad didáctica será evaluada mediante un trabajo realizado en grupo en el cual se continuará con la empresa que se creó en la unidad 1 y se planteará a través de la misma un supuesto práctico, en el cual se desarrollaran todas las operaciones realizadas por la empresa durante un trimestre. Cada grupo deberá entregar tanto el planteamiento del supuesto como las facturas realizadas en dicho periodo.
Criterios de corrección:

El trabajo será valorado con una nota del 1 al 10 teniendo en cuenta los siguientes aspectos

· El planteamiento del supuesto: Contenido, presentación y originalidad (hasta 4 puntos)

· La resolución del supuesto: El rigor y la resolución del supuesto y la presentación del mismo (hasta 6 puntos)

Criterios de recuperación:
Si el trabajo se entrega fuera del plazo establecido, será penalizado con 0.5 punto por cada día de retraso.

El trabajo evaluado con menos de un 5, deberá volverse a entregar para recuperar la unidad didáctica 1 

	Unidad Didáctica Nº

5
	APLICACIONES INFORMÁTICAS EN                RECURSOS HUMANOS
	Nº de horas previstas

18


Contenidos: 

1. Instalación y configuración de la aplicación. 

2. Creación de la empresa.  

3. Convenios y categorías. 

4. Fichero de trabajadores.  

5. Ausencias 

6. Incapacidad Temporal 

7. Retribuciones especiales. 

8. Cálculo de nóminas. Boletines de cotización. 

9. Extinción de la relación laboral. 

10.  Operación fin de trimestre. 

11. Enlace contable 
Actividades concretas a realizar:

	Actividades
	Objetivos 

generales 

trabajados
	Competencias asociadas

	Resolución de casos prácticos con el programa de nóminas
	D,K,L,Ñ

	I,J,M,N,Ñ,S


Criterios de evaluación:

La unidad didáctica será evaluada mediante un trabajo realizado en grupo en el cual se continuará con la empresa que se creó en la unidad 1 y se planteará a través de la misma un supuesto práctico, en el cual se darán de alta dos trabajadores y se realizarán sus nóminas  y boletines de cotización correspondientes a un trimestre, con distintas circunstancias: Horas extras, incapacidad temporal y pagas extras (como mínimo) 
Criterios de corrección:

El trabajo será valorado con una nota del 1 al 10 teniendo en cuenta los siguientes aspectos

· El planteamiento del supuesto: Contenido, presentación y originalidad (hasta 4 puntos)

· La resolución del ejercicio: El rigor y la resolución del supuesto y la presentación del mismo (hasta 6 puntos)

Criterios de recuperación:
Si el trabajo se entrega fuera del plazo establecido, será penalizado con 0.5 punto por cada día de retraso.

El trabajo evaluado con menos de un 5, deberá volverse a entregar para recuperar la unidad didáctica 1 
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