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Resolucion do 23 de abril de 2020, da Direccién Xeral de Educacion, Formacién Profesional e
Innovacion Educativa, pola que se adoptan medidas excepcionais no desenvolvemento das
ensinanzas de formacion profesional do sistema educativo e nas ensinanzas de réxime especial.
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Introducion e contextualizacion

O titulo de técnico en xestién administrativa identificase polos seguintes elementos:
— Denominacidn: xestion administrativa.

— Nivel: formacién profesional de grao medio.

— Duracién: 2.000 horas.

— Familia profesional: administracion e xestion

Dito médulo deberd contribuir a acadar a completar as competencias e os obxectivos xerais
propios deste titulo que se alcanzaran no centro educativo, ou a desenvolver competencias
caracteristicas de dificil consecucion nel.

Na situacion excepcional na que nos atopamos, COVID-19, o alumnado de Ciclo Medio de xestién
administrativa e de maneira voluntaria decidiu substituir a Formacién en centros de traballo por
unha proposta de actividades asociadas a contorna laboral, segundo o modelo do anexo I. Anexo
gue se detallara a continuacion cos seguintes apartados.

Especificacions das actividades a realizar

(Referencia a un proceso produtivo real ou simulado especifico do campo profesional asociado ao ciclo formativo)

O alumnado para acadar una avaliacidn positiva que demostre a adquisicion dos resultados de
aprendizaxe dos Decreto que regula a titulacién, deberd realizar a proxecto adaptado & contorna
laboral co finalidade a integracién efectiva dos aspectos mais salientables da competencia xeral,
e as competencias profesionais, persoais e sociais integradas no perfil profesional, e
desenvolvidas nos restantes modulos do titulo ou programa formativo, partindo dos resultados de
aprendizaxe e dos criterios de avaliacion do médulo de FCT.

Actividades a desenvolver polo alumnado, xunto coa coordinacion e
participacion do profesorado

A participacion do profesorado ao longo deste médulo, asi como nos demais mddulos que
compofien o ciclo formativo serd persoal, proximo e coa finalidade de acompafalo e resolver
tantos dubidas como poidan xurdir ao longo do proxecto.

Dentro das actividades que debera realizar o alumnado encontraranse as propias de apoio
administrativo no ambito laboral, contable, comercial, financeiro e fiscal, asi como de atencion a
clientela ou as persoas usuarias, en empresas tanto publicas como privadas, aplicando a
normativa e os protocolos de calidade, de xeito que se asegure a satisfaccion da clientela e
actuando segundo as normas de prevencion de riscos laborais e de protecciéon ambiental.

Especificacion detallada do conxunto de actividades e tarefas a realizar
polo alumnado

(Indicando as que deben realizar de forma individual ou en grupo)

De maneira mais concreta e detallada, o alumnado habera de ser capaz e sempre adecuandose
a contorna laboral, de realizar as seguintes actividades, tarefas e investigacions:

» Extraer informacién do convenio colectivo: descansos, xornadas de traballo, permisos,
identificar as diferentes categorias profesionais, tAboas salariais, vacacions, retribuciéns
salariais, complementos salariais, etc.

» Obrigacions fiscais: cofiecer e identificar as declaracions liquidacion dos impostos mais
salientables como o Imposto do Valor Engadido, o imposto sobre a renda das persoas
fisicas, Imposto de sociedades, ...

= Tratamento de documentos oficiais: o alumnado debera identificar e cumprimentar os
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modelos mas destacados do sector produtivo o que fai referencia a sua titulacion.

= Investigacion sobre o ambito contable: analizaranse os diferentes libros contables
necesarios para 0s rexistro contable nas diferentes empresas, o procedemento de
presentacion e obrigacion de rexistro de cada libro contable, a forma, prazos e datas nada
gue deberan levarse a cabo. De igual modo, deberéa ser analizado o libro de inventario ou
calquera outro que sexa requirido para o correcto funcionamento empresarial.

Horarios previstos para as actividades de titoria, seguimento, canles de
comunicacion.

Seguindo sempre a normativa e tratando de levar una programacion e planificacion semellante a
que poderia levarse a cabo nunha situacion “normal” onde o alumnado atoparase realizando o
modulo de formacién en centro de traballo, nunha empresa dos sector produtivo, as titorias para
0 seguimento realizaranse cada 15 dias de maneira conxunta e global. Para un seguimento mais
persoal, o alumnado contara co apoio do profesorado co que poderd contactar mediante a
diferentes canle no momento que o considerase oportuno para resolver dibidas puntuais que
limiten a continuacién do traballo.

Os canles empregados seran:
- Aplicacions como Telegram para mensaxeria rapida e recordatorios.
- Mensaxeria electronica, mediante as contas educativas facilitadas pola institucion.
- Videotitorias mediante aplicacion Cisco Webex Meeting.

Prazo e formato de entrega das actividades

PRAZO:

O alumnado tera que, cada 15 dias entregar as actividades que foi desenvolvendo coa finalidade
de levar o traballo dun xeito continuado e planificado. Deste xeito poderase dar resposta a canta
dubidas poidan xurdir durante o proceso.

O proxecto terd una data de entrega definitiva o dia 12 de xufio s 23:59. A entrega definitiva,
seguira o procedemento das entregas parciais, en formato PDF e os correos electrénicos
facilitados ao principio coas instruciéns do proxecto.

FORMATO:

Para o correcto desenvolvemento do proxecto, o alumnado traballar4 cun documento no que sera
posible a edicion de texto, sen custe algun. Para levar a cabo a entrega de tarefas e coa finalidade
de evitar posibles variaciéns de desefio, taboas, etc., a entrega de cada actividade debera levarse
a cabo en formato PDF.

Minimos esixibles para acadar a avaliacion positiva e criterios de
cualificacion

Os criterios de cualificacidn que se levaran a cabo, serdn os seguintes:

- 20% Entregas realizadas ao longo do proceso continuado de elaboracion do proxecto e
seguindo os prazos de entrega das actividades.

- 60 % Entrega definitiva. Valorarase mediante o emprego dunha rubrica de valoracion.
- 20% Exposicion. Mediante una emprego dunha ribrica de valoracion.
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