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MODULO OPTATIVO: PROGRAMAS DE GESTION EMPRESARIAL Y HOJA

DE CALCULO AVANZADA

I. INTRODUCCION

El desarrollo didactico y la programacion del médulo optativo de cédigo AN7490
de Programas de gestion empresarial y hoja de célculo avanzada se obtienen a partir del
perfil del Ciclo Formativo de Grados Superior: Técnico Superior en Administracion y
Finanzas

Este modulo tiene una duracion de 105 horas anuales, con una frecuencia de 3 horas
semanales. Ademas, teniendo en cuenta que el ciclo formativo es Dual, se desarrollaran
ciertos resultados de aprendizaje o criterios de evaluacion en la Fase de Formacion en
Empresa u Organismo Equiparado (a partir de ahora FFE) a partir del segundo
trimestre. Concretamente, de las 3 horas semanales, 1 se impartirdn en el aulay 2 en la
empresa.

Este modulo optativo apuesta por proporcionar una formacion integral para la
adquisicion de competencias claves relacionadas con la implementacion de soluciones
tecnologicas. El software propuesto corresponde a aplicaciones de hoja de célculo y
gestion empresarial incluidas en suites ofimaticas cominmente utilizadas en el entorno
profesional.

La programacion consta de 4 Unidades de Trabajo. En el siguiente cuadro
mostramos la temporalizacion de dichas unidades didacticas incluyendo en la
distribucion horaria de cada una de ellas el tiempo necesario para la realizacion de las
pruebas diagndsticas teodricas y practicas que evaluaran los contenidos de las mismas:

UNIDADES DE TRABAJO Horas
Unidad 1 Contabilizacion informatica de operaciones segun el PGC 28
Unidad 2 Gestion informatica del proceso de aprovisionamiento 27

. Elaboracion de documentos de retribucion de recursos
Unidad 3 ) ., 28
humanos mediante software de gestion.

Analisis de datos y automatizacion de tareas con hoja de
calculo avanzada

Unidad 4 22

Numero Total de Horas 105

Atendiendo al Decreto 327/2010 de 13 de julio (art. 29), “las programaciones
didacticas de la formacion profesional inicial deberan incluir las competencias
profesionales, personales y sociales que hayan de adquirirse”.
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En el caso del titulo de Técnico Superior en Administracion y Finanzas estas
competencias son las recogidas en el Real Decreto 1584/2011 (art. 5) e incluyen, entre

otras:

e QGestionar los procesos de tramitacion administrativa empresarial en relacion
a las éareas comercial, financiera, contable y fiscal, con una vision

integradora de las mismas.

e Adaptarse a las nuevas situaciones laborales, manteniendo actualizados los
conocimientos cientificos, técnicos y tecnologicos relativos a su entorno
profesional, gestionando su formacion y los recursos existentes en el
aprendizaje a lo largo de la vida y utilizando las tecnologias de la

informacion y la comunicacion.

e FEjercer sus derechos y cumplir con las obligaciones derivadas de su
actividad profesional, de acuerdo con lo establecido en la legislacion vigente,
participando activamente en la vida econdmica, social y cultural.

II. RESULTADOS DE APRENDIZAJE. TRATAMIENTO EN CADA UNIDAD

Con las unidades de trabajo nombradas en la seccion anterior cubrimos todos los
Resultados de Aprendizaje que establece la normativa vigente para el Modulo.

En la siguiente tabla se detallan dichos resultados de aprendizaje y se ponen en

relacion con las unidades didacticas que los desarrollan:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

UNIDADES DE

TRABAJO

Ul | 02| U3

U4

RA. 1 : Contabiliza en el programa de gestion contable las
operaciones de trascendencia economico-financiera de una
empresa, cumpliendo con los criterios establecidos en el Plan
General de Contabilidad (PGC).

R.A. 2 : Programa el seguimiento documental y los controles
del proceso de aprovisionamiento utilizando aplicaciones
informaticas.

R.A. 3 : Confecciona los documentos derivados del proceso
de retribucion de recursos humanos utilizando aplicaciones
informaticas.

R.A. 4: Aplica técnicas avanzadas de la hoja de calculo para el
analisis de datos y la automatizacion de tareas.

Seglin la Orden 18/09 de 2025, en el articulo 3b), hay que especificar “si la
superacion del modulo o proyecto requiere la superacion de la totalidad de los
se determinen como

resultados de aprendizaje o solo la de aquellos que

imprescindibles”. Estos ultimos se marcaran con un asterisco (

).
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III. CRITERIOS DE EVALUACION

Los criterios de evaluacion especificos del modulo descrito a partir de los resultados
de aprendizaje correspondientes son los que se especifican y ponderan en la tabla que
aparece a continuacion.

La ponderacién de los resultados de aprendizaje y criterios de evaluacion se ha
establecido mediante acuerdo de departamento, en base al principio de autonomia
pedagogica y en funcion de la significancia de los objetivos, competencias y contenidos
relacionados con el médulo, de su necesidad para la comprension de conocimientos, de
la relacién con tareas principales del técnico en Gestion Administrativa y del grado de
complejidad de las mismas. Dichos Resultados corresponden a un 100% de la nota final
del modulo.

CRITERIOS DE EVALUACION ASOCIADOS POND.

R.A.1 : Contabiliza en el programa de gestion contable las operaciones
de trascendencia econdmico-financiera de una empresa, cumpliendo con |27 %
los criterios establecidos en el Plan General de Contabilidad (PGC).

a) Se ha comprobado la correcta instalacion del programa de gestion
contable y su funcionamiento.

14,28%

b) Se ha comprobado la correcta creacion de la empresa en el programa de
gestion contable.

c) Se han seleccionado las prestaciones, funciones y procedimientos del
programa de gestion contable que se deben emplear para la| 14,28%
contabilizacion.

14,28%

d) Se han caracterizado las definiciones y las relaciones contables
fundamentales establecidas en los grupos, subgrupos y cuentas principales
del PGC, realizando la correcta gestion del procedimiento en el programa
de gestion contable.

14,28%

e) Se han registrado, en asientos por partida doble, las operaciones mas
habituales relacionadas con los grupos de cuentas descritos anteriormente | 14,28%
en el programa de gestion contable.

f) Se ha comprobado la correcta generacion de informes contables, fiscales

0
y modelos tributarios, a partir del programa de gestion contable. 14,28%
g) Se ha comprobado la correcta gestion de la conciliacion bancaria en el
- 14,28%
programa de gestion contable.
RA. 2 : Programa el seguimiento documental y los controles del 26%
o

proceso de aprovisionamiento utilizando aplicaciones informaticas.

a) Se ha utilizado la aplicacion informatica para planificar el
aprovisionamiento, integrando la prevision de la demanda y la] 16,67%
coordinacion de las distintas areas de la organizacion.

b) Se ha utilizado la aplicaciéon informdtica para gestionar Ila
documentacion relativa al control, registro e intercambio de informacion | 16,67%
del proceso de aprovisionamiento.

¢) Se ha realizado el seguimiento de pagos y cobros. 16.67%
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d) Se ha utilizado la aplicacion informatica para gestionar el
aprovisionamiento, integrando el control de stock y las ordenes de | 16,67%
suministro para garantizar el nivel de servicio.

e) Se ha elaborado la documentacion relativa al control, registro e
intercambio de informacion con proveedores, siguiendo los | 16,67%
procedimientos de calidad y utilizando aplicaciones informadticas.

f) Se ha utilizado la aplicacion informatica para gestionar la cadena
logistica, garantizando la trazabilidad, la optimizacion y la resolucion de | 16,67%
incidencias.

RA. 3 : Confecciona los documentos derivados del proceso de
retribucion de recursos humanos utilizando aplicaciones informaticas.

a) Se han elaborado las néminas calculando el importe de los conceptos
retributivos, las aportaciones a la Seguridad Social y las retenciones a | 16,67%
cuenta del IRPF.

b) Se han analizado y calculado las aportaciones de la empresa y del
conjunto de trabajadores a la Seguridad Social.

c) Se han identificado los modelos de formularios y los plazos
establecidos de declaracion-liquidacion de las aportaciones a la Seguridad | 16,67%
Social e ingresos a cuenta de las retenciones del IRPF.

d) Se ha confeccionado la declaracion-liquidacion de las aportaciones a la
Seguridad Social y los ingresos a cuenta de las retenciones del IRPF.

27 %

16,67%

16,67%

e) Se han reconocido las vias de comunicacidon, convencionales y
telematicas, con las personas y organismos oficiales que intervienen en el | 16,67%
proceso de retribucion e ingreso de la declaracion-liquidacion.

f) Se han empleado programas informaticos especificos para la
confeccion, registro y archivo de la informacion y documentacion | 16,67%
relevante generada en el proceso de retribucion.

R.A. 4: Aplica técnicas avanzadas de la hoja de calculo para el analisis de

., 20°¢
datos y la automatizacion de tareas. &
a) Se han aplicado correctamente formulas y funciones avanzadas en hojas 16.67%
de célculo para realizar operaciones administrativas. e
b) Se han creado, anidado formulas y funciones, utilizado herramientas de o

e 16,67%

analisis de datos.
c¢) Se han utilizado herramientas de filtrado, ordenacién y consolidacion, 16.67%
5 0

busqueda y referencia.

d) Se han aplicado técnicas de validacion y proteccion de datos,
garantizando la integridad y seguridad de la informacion utilizada en la | 16,67%
gestion empresarial.

e) Se han empleado macros para la automatizacion de tareas repetitivas y
grabacion de secuencias.

f) Se ha utilizado la hoja de calculo como base de datos, importado y
exportado con otras aplicaciones y otros formatos.

16,67%

16,67%

IV. CONTENIDOS: SECUENCIACION Y TEMPORALIZACION POR
UNIDADES Y TRIMESTRES
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A continuacidén, mostramos una mayor concrecion de los contenidos, junto con la
distribucién de los mismos entre las distintas unidades que componen la programacion
del modulo.

DESGLOSE DE CONTENIDOS POR UNIDAD
Ul | U2 | U3 | U4

Introduccion: Instalacion y configuracion. X
Principios contables basicos: Activos, pasivos, ingresos
y gastos. X
Registro de operaciones contables: Diario, mayor y
subcuentas. X
Elaboracion de balances y cuentas de resultados: Estado
de situacion financiera. X
Generacion de informes financieros: Informes

X

personalizados y estandares.

Funciones avanzadas del programa de gestion contable:
Herramientas de andlisis y auditoria. Programa de| x
gestion comercial.

Introduccion: Instalacion y configuracion. X
Procesos de facturacion: Emision de facturas de ventas y

compras. X
Control de pagos y cobros: Registro y seguimiento. X
Gestion de inventarios y stock: Métodos de control y

optimizacion. X
Informes de facturaciéon e inventarios: Creacion y <

analisis de informes.

Funciones avanzadas del programa de gestion
comercial: integraciones y personalizacion. Programa de X
gestion laboral.

Introduccion: Instalacion y configuracion. X
Normativa laboral y fiscal vigente: Leyes y regulaciones
aplicables. X
Célculo y procesamiento de sueldos: Retenciones,
deducciones y beneficios. X
Elaboraciéon de recibos de noémina: Formatos vy -

procedimientos.

Gestion de la informacion de los empleados: Contratos,
expedientes y comunicacion interna.

Resolucion de incidencias en la gestion de nominas:
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Errores comunes y soluciones.

Aplicacion de formulas y funciones avanzadas en la

gestion administrativa. X
Herramientas de andlisis de datos en la toma de

decisiones. X
Creacion y anidacion de formulas y funciones. X
Uso de herramientas de filtrado, ordenacion y validacion

de datos. X
Funciones de busqueda y referencia en la gestion de

datos. X
Automatizacion de tareas con macros y grabacion de

secuencias. X
Uso de la hoja de calculo como base de datos. X

La distribucion de las unidades didacticas a lo largo de las tres evaluaciones queda
reflejada en la tabla siguiente.

UT Eval Horas Horas | RA| RA | RA | RA Horas
Aula Empres 1 2 3 4 Totales
a
U1 13 0
39
X
U2 13 0
10
X
U3 13 0 "
U4 11 0 3
X
Ul 22 0 15 X




Departamento de Administrativo 2025-26 LE.S. LUIS VELEZ DE GUEVARA

Horas RA 61 44 28 | 27 | 28 | 22 105

Las actividades duales propuestas para la fase de formacion en empresa son las

siguientes:

RA | Unidad de Trabajo Objetivo Actividades principales | Horas
RA1 | UTT1: Aprender a |- Registrar operaciones | 15h
Contabilizacion manejar de contables  habituales:
informatica de forma compras, ventas, gastos
operaciones segun autobnoma  un financieros, bancos,

el pgc. programa  de IVA;
contabilidad - Revisar balances,
para  registrar cuentas de resultados e
las operaciones informes
econdmicas de conta}bles/ﬁscales:.‘ .,
la empresa. | - Realizar  conciliacion
presa, .
aplicar bancarl.a, en el programa
de gestion.
correctamente
los principios
del Plan
General de
Contabilidad y
generar
informacion
contable fiable
para la toma de
decisiones.

RA2 | UT2: Aprender a |- Planificar necesidades | 15h
Gestion informatica | gestionar de de compras segin
del proceso de forma eficaz el inventario y demanda.
aprovisionamiento. | proceso de | - Tramitar pedidos,

aprovisionamie albaranes y facturas de
nto de una proveedores en el
empresa programa.

mediante - Registrar  pagos vy
aplicaciones cobros relacionados.
informaticas, - Realizar control de
planificando las inventario y stock.
compras, - Generar documentacion
controlando el e informes de
stock y la facturacion e
documentacion inventarios.

asociada, y | - Gestionar incidencias
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garantizando la logisticas y trazabilidad
trazabilidad y de suministros.

el

cumplimiento

de los

procedimientos

de calidad.

RA3 | UT3: Aprender a Introducir y actualizar | 15h
Elaboracién de elaborar y datos de empleados en
documentos de gestionar, el software laboral.
retribucion de mediante Elaborar noéminas con
recursos humanos aplicaciones calculos de IRPF vy
mediante software informaticas, Seguridad Social.
de gestion. los documentos Identificar y

relacionados confeccionar

con la documentos oficiales de
retribucion  del liquidacion.

personal, Comunicar con
aplicando organismos oficiales y
correctamente registrar

la normativa documentacion.

laboral, fiscal y

de la Seguridad

Social, y

asegurando la

precision y

confidencialida

d de la

informacion.

V. ORIENTACIONES PEDAGOGICAS

Las lineas de actuacion en el proceso ensenanza-aprendizaje que permiten alcanzar
los objetivos del médulo versaran sobre:

La utilizacion practica de aplicaciones informaticas de gestion contable, laboral
y administrativa, que reproduzcan el entorno real de la empresa.

El desarrollo de actividades integradas que impliquen la contabilizacion de
operaciones, la gestion de aprovisionamientos y la confeccion de ndminas,
favoreciendo la vision global de los procesos administrativos.

La aplicacion de técnicas avanzadas de hoja de célculo para el tratamiento y
analisis de datos, la automatizacion de tareas y la integracion con otros
programas de gestion.

La utilizacion de casos practicos reales y simulaciones que permitan al alumnado
enfrentarse a situaciones propias del entorno empresarial.

El desarrollo de la autonomia y la responsabilidad en el uso de programas de
gestion, asegurando la confidencialidad de los datos.
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— La coordinacién con otros médulos profesionales del ciclo, especialmente los
relacionados con gestion financiera, recursos humanos y logistica.

— El fomento de la competencia digital, la precision en el registro contable y la
interpretacion critica de la informacion econémico-financiera.

VI. INSTRUMENTOS Y CRITERIOS DE CALIFICACION ESPECIFICOS
DEL MODULO

Los instrumentos de evaluacion especificados en la programacion general de
departamento se valorardn atendiendo a las ponderaciones establecidas para los
Resultados de Aprendizaje y para los correspondientes criterios de evaluacion vistos en
los apartados anteriores y resumidos en la tabla que aparece a continuacion. Para ello se
tendréa en cuenta la nomenclatura siguiente:

° PO (Pruebas sin material): Pruebas objetivas de evaluacion tanto
escritas como orales, como practicas de administrativo sin utilizar material de

apoyo

) OA (Observacion en el Aula): Realizacion de trabajos, practicas,
pruebas... tanto individuales como en grupo, con la ayuda del material de apoyo
necesario y que se presentaran con regularidad en horario de clase.

) OE (Observacion en la Empresa): Actividades planteadas por el
docente para que el alumnado las desarrolle en la empresa. Estas actividades
seran supervisadas y evaluadas tanto por el tutor laboral como por el docente del
modulo, quien sera el que finalmente las califique.

En el caso del alumnado que haya interrumpido el periodo de FFEOE, éste se
incorporard a partir de ese momento a las clases ordinarias, aplicandose los mismos
instrumentos y criterios de calificacion especificados en el presente punto. En estos
casos la empresa u organismo equiparado no llegara a evaluar ninguno de los RRAA y
actividades impartidas en periodo de FFEOE.

UNIDADES DE TRABAJO 11 2131 24111 2
RA | X X
1
RESULTADOS | R4 %S X
DE 2
APRENDIZAJE ?A X
RA X
4
PO | X | X | X | X
INSTRUMENTOS [OA | X | X | X | X
OE X | X
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NOTAS:

® La calificacion que correspondera a los Criterios de evaluacién asociados a los
resultados de aprendizaje ponderara un 100% sobre la nota final.

® La calificacion de cada alumno/a se calculard en funcion de la ponderacion de notas
obtenidas en cada criterio de evaluacion, que a su vez tendran una ponderacion
sobre cada resultado de aprendizaje y en la calificacion final.

® La calificacion del modulo se expresard en valores numéricos de 1 a 10, sin
decimales. Se consideraran positivas las calificaciones iguales o superiores a 5 'y
negativas las restantes.

® Los RA marcados con asterisco (*) deberan tener una calificacion igual o superior a
cinco para la superacion del modulo profesional, debido a su relevancia para el
perfil profesional del titulo al que corresponde.

® El alumnado, previamente a su incorporacion a la FFEOE, debera haber superado
los Resultados de Aprendizaje correspondientes a Prevencion de Riesgos Laborales
presentes tanto en el modulo transversal de IPE I, como en aquellos moédulos
profesionales en los que la PRL esté incluida.

Tratamiento de la recuperacion

Para el alumnado que pese a asistir regularmente a clase y participar en las
actividades programadas, no consiga evaluacion positiva del modulo por evaluaciones
parciales, o bien no haya superado la FFEOE, se plantearan opciones para mejorar las
competencias necesarias de manera que pueda seguir el proceso de evaluacion continua.
Para ello se plantearan practicas y/o actividades de “repaso de lo aprendido”. Al ser los
contenidos de este moédulo acumulativos y necesarios para progresar adecuadamente se
entiende que cuando el alumno apruebe las evaluaciones parciales tendra superadas las
evaluaciones anteriores no superadas.

Segun la Orden de 18/09 de 2025 (art. 22), “el periodo de refuerzo serd el
comprendido entre las dos evaluaciones finales”, entre el 22/05 y el 15/06.

Pérdida de evaluacién continua

La pérdida de la evaluacidon continua se aplicara al alumnado con un absentismo
superior al 20% de la duracion total del modulo, a partir de la fecha en la que el
alumnado se haya matriculado.

Este Ciclo Formativo tiene caracter presencial, de manera que los alumnos y/o
alumnas que no asistan un 20% de las horas de este modulo, perderan el derecho de
evaluacion continua y tendran que realizar una serie de pruebas objetivas (prueba escrita
tedrico-practica individual y, en su caso, una prueba practica de aplicacion de los
contenidos) correspondientes a los criterios de evaluacidon que estén asociados a los RA
no superados.

VII. ATENCION A LA DIVERSIDAD
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Segun el art. 3g) de la Orden 18/09 de 2025, se adaptaran las actividades formativas
y de evaluacion para el alumnado con discapacidad o necesidades especificas de apoyo
educativo. Conforme al DUA y al art. 4.2 de la misma Orden, se priorizard la dimension
practica del aprendizaje mediante metodologias activas, materiales accesibles y apoyos
visuales y tecnoldgicos. En la evaluacion se aplicaran ampliaciones de tiempo, variedad
de instrumentos y rubricas de desempefio, priorizando lo practico sobre lo tedrico.
Asimismo, se ofreceran tutorias, recursos adaptados y accesibilidad a espacios y
talleres, garantizando la igualdad de oportunidades.

| VIII. MATERIALES Y RECURSOS

Apuntes del profesor.

Actividades elaboradas por el profesor.
Ordenadores y proyector.
Presentaciones power point del profesor.
Conexion a internet.

Plataforma Moodle.

| IX. PROTOCOLO UNIFICADO DE ACTUACION TELEMATICA

Para haya uniformidad a la hora de trabajar de forma telematica y favorecer la
atencion del alumnado, todo el profesorado del centro debe adoptar las siguientes
directrices:

@ Sec trabajara con el alumnado a través de la plataforma Moodle propia del centro
o de la Junta de Andalucia.

@® En las videoconferencias con el alumnado y el profesorado se utilizard la
herramienta suministrada en Moodle Centros (bbCollaborate).

@ La retroalimentacion entre profesorado y alumnado se producird a través de los
mecanismos suministrados por la plataforma Moodle.

@ Para favorecer la coordinacion entre los miembros del equipo docente, ademas,
se podran utilizar herramientas de Google Drive, por ejemplo:

°  Formularios para recabar informacién que no tenga caracter personal o
confidencial.

o Hojas de célculo para organizar actuaciones comunes como el calendario de
exdmenes de tutoria.

@ Uso de Séneca para recabar informacion de tutoria.

Ecija,15 de octubre de 2025



