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1. INTRODUCCION Y OBJETIVOS DEL TRABAJO.

El presente trabajo formalizado para un master de profesorado especializado en
Formacion Profesional, trata sobre una unidad didactica desarrollada en su plenitud, para
un modulo concreto, de un titulo de Formacion Profesional de la familia profesional

Administracion y Gestion.

El objetivo principal es dar a conocer una materia a la que no se le da la
importancia que merece, puesto que de ella depende nuestro medio ambiente, que segun la
escala de valores del que mide, puede estar en los primeros puestos o ser el ultimo. El
medio ambiente esta en mi escala de valores en los primeros puestos, es por ello que he
decidido hacer el TFM de esta unidad “El archivo” que sin ser la mas atractiva, es para mi
una de las mas importantes, puesto que da transversalidad y cumple con uno de mis

objetivos como educadora.

Mi nombre es Juana Maria Romero Pozuelo, en la actualidad trabajo para
Diputacion de Cadiz como administrativa, mi experiencia laboral es extensa y variada, tras

pasar por la empresa privada durante 20 afos y la empresa publica durante 6 afios.

Mi abuelo que murié hace 40 afios, ya me dijo cuanto yo contaba con 7 afios que
seria una buena “maestra escuela”, y esas palabras se me quedaron grabadas. Mi aportacion
al mundo de la FP puedes ser positiva y motivadora, puesto que con la experiencia que
cuento en varios sectores de la economia y con el paso de los afios puedo aportar al
alumnado conocimientos previos y experiencias que no los puede aportar otra persona que

no lo ha vivido.

2. PRESENTACION DE LA UNIDAD DIDACTICA.

Administracion y Gestion

Familia Profesional:

CFGM Técnico en Gestion

Denominacion del titulo: Administrativa

TRATAMIENTO DE LA
Médulo Profesional DOCUMENTACION CONTABLE
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Unidades del modulo:

Curso:

Horas lectivas:

Unidad didactica n° 3:

Evaluacion:

Tabla 1

La presente unidad didactica pertenece al Ciclo Formativo de Grado Medio
“Técnico en Gestion Administrativa”, de la Familia profesional Administracion y Gestion;
corresponde al Modulo Profesional: TRATAMIENTO DE LA DOCUMENTACION
CONTABLE. Este modulo esta compuesto de 12 unidades, es de segundo curso y tiene 126
horas lectivas. La unidad didactica pertenece a la primera evaluacion y consta de 8
sesiones. La unidad didéactica dentro del mddulo es la niimero tres y tiene como nombre

JArchivamos con organizacion?

2.1 JUSTIFICACION TEORICA.

Tras conocer en las dos unidades anteriores todos los documentos contables,
mercantiles, de compras, de almacén, néminas y liquidaciones que tiene una empresa.
(Qué hacemos con ellos? Es fundamental saber como y donde guardarlos, para ello
debemos seguir un riguroso sistema de archivo que culminado con éxito hard que cualquier
persona pueda encontrar los documentos que necesite de forma inmediata y rapida. De
esta forma podremos introducirnos en la siguiente unidad (legislacion/ marco normativo)
de forma ordenada y escalonada creando seguridad en el alumno, puesto que el proceso de
archivo ayuda a memorizar y retener el gran numero de documentos expuesto en temas

anteriores.
El fin de esta unidad es triple:
1. Ensenarles a conservar el medio ambiente. Objetivo de educacion en valores.

2. Ensefiarles a memorizar y con ello a aprender. Metodologia.
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3. Ensedarles los criterios de evaluacion que pide la unidad. Objetivo principal de mi

unidad didactica.

3. CONTEXTUALIZACION DE LA UNIDAD DIDACTICA.

3.1 Contextualizacion legal.

En Espana las titulaciones oficiales estan reguladas tanto por una normativa estatal

como por otra autondémica, ambas debemos acatar y llevar a cabo durante la ensefianza.
3.1.1 Normativa Estatal.
Enlaces de la normativa general y especifica de Formacion Profesional en Espaiia:

1. LEY ORGANICA 3/2020, de 29 de diciembre, por la que se modifica la Ley Organica
2/2006, de 3 de mayo, de Educacion (BOE 30-12-2020).

https://www.adideandalucia.es/normas/leyes/LeyOrganica3-2020ModificaLOE.pdf

2. LEY ORGANICA 2/2006, de 3 de mayo, de Educacion (Texto consolidado, 01-04-2022).

https://www.adideandalucia.es/normas/leyes/LeyOrganica2-

2006TextoConsolidadolabril2022.pdf

3. LEY ORGANICA 3/2022, de 31 de marzo, de ordenacién e integracion de la Formacion
Profesional (BOE 01-04-2022)

https://www.adideandalucia.es/normas/leyes/LeyOrganica3-2022FormacionProfesional.pdf

4. REAL DECRETO 1147/2011, de 29 de julio, por el que se establece la ordenacion general
de la formacion profesional del sistema educativo (BOE 30-07-2011).

https://www.adideandalucia.es/normas/RD/RD1147-

20110rdenacionGeneralFormacionProfesional.pdf

5. DECRETO 436/2008, de 2 de septiembre, por el que se establece la ordenacion y las
ensefianzas de la Formacion Profesional inicial que forma parte del sistema educativo. (BOJA

12-9-2008).
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https://www.adideandalucia.es/normas/decretos/Decret0%20436-

2008%200rdenacion%20FPlInicial.pdf

6. ORDEN de 28 de septiembre de 2011, por la que se regulan los modulos profesionales de
formacion en centros de trabajo y de proyecto para el alumnado matriculado en centros

docentes de la Comunidad Autéonoma de Andalucia (BOJA 20-10-2011).

https://www.adideandalucia.es/normas/ordenes/Orden28sept2011FormacionCentrosTrabajo.p

df

7. Real Decreto 1631/2009, de 30 de octubre, por el que se establece el titulo de Técnico en Gestién
Administrativa y se fijan sus ensefianzas minimas. (BOE n2 289 de 01/12/2009).

https://www.boe.es/eli/es/rd/2009/10/30/1631/dof/spa/pdf

3.1.2 Normativa Autonomica.

1. Orden de 21 de febrero de 2011, por la que se desarrolla el curriculo correspondiente al

titulo de Técnico en Gestion Administrativa. (BOJA N° 55 de 18/03/2011)

https://www.juntadeandalucia.es/boja/2011/55/16

2. Orden de 29 de septiembre de 2010, por la que se regula la evaluacion, certificacion,
acreditacion y titulacion académica del alumnado que cursa ensefianzas de formacidn
profesional inicial que forma parte del sistema educativo en la Comunidad Auténoma de

Andalucia (BOJA 15-10-2010)

https://www.adideandalucia.es/normas/ordenes/Orden29sept2010evaluacionformacionprof

esional.pdf

3.2 Contextualizacion del centro educativo.

Villanueva de Coérdoba (CO) se encuentra situada al norte de la provincia de
Cordoba, en la parte Este del Valle de Los Pedroches, rodeada de la mayor dehesa de
encinas del sur de Europa. Se trata de una zona de la sierra de Coérdoba poco
industrializada, cuya economia esta basada fundamentalmente en las explotaciones agro-

ganaderas. El indice de paro en la localidad es alto y la poblacion se encuentra en descenso,
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segun el censo de enero de 2021 la poblacion es de 8.662 habitantes. El nivel econdmico es
medio-bajo con una poblacion envejecida y sufriendo cada afio despoblacion. De igual
manera el nivel sociocultural es medio-bajo por lo que el interés de las familias hacia el
estudio de sus hijos es infimo, lo que suele causar desmotivacion del alumno y que
empiecen a acarrear un retraso escolar en edades tempranas que acaba en abandono escolar
en la etapa de Instituto. La oferta educativa de Villanueva de Cordoba se plasma en tres
colegios de primaria, un Instituto de Educacion Secundaria Obligatoria y un SEPER, con el
apoyo de infraestructuras como la Biblioteca Municipal, el Teatro Municipal, el Pabellon
Polideportivo, la Piscina Municipal, un Centro de Salud, sin embargo, carece de locales
destinados a organizar actividades culturales. En conclusién, Villanueva de Cérdoba es una
localidad rural, donde la desigualdad en cuanto a los aspectos sociales o econdomicos es
poca, por lo que la convivencia se ve favorecida, tanto en temas de racismo, acoso, o hacer

frente a situaciones problematicas que posibilitan la union de los habitantes.

El IES “Los Pedroches” imparte ensefianzas de Educacion Secundaria Obligatoria,
Aula de Integracion, Aula Especifica, Educacion Secundaria de Adultos, Programa de
Mejora del Aprendizaje y del Rendimiento, Bachillerato de Ciencias, Bachillerato de
Humanidades y Ciencias Sociales, Formacion Profesional Basica de Industria Alimentaria,
Ciclo Formativo de Grado Medio en Elaboracion de Productos Alimentarios (Dual), CFGS
Procesos y Calidad en la Industria Alimentaria (Dual) CFGM Actividades Comerciales
(Dual) y CFGM Técnico en Gestion Administrativa (Dual).

El alumnado del IES proviene en su mayoria de la localidad (Villanueva de
Cordoba) pero recibe asimismo alumnos y alumnas de otras localidades. Existen tres

itinerarios de transporte que corresponden con los siguientes pueblos y rutas:
*Ruta Conquista (15 km)-Azuel (37 km), de todos los niveles educativos.

*Ruta Cardefia (30 km), (a partir de tercero de ESO debido a la existencia de ESO

en la localidad de Cardena)-Venta del Charco (36 km), de todos los niveles educativos.

*Ruta de la carretera de Obejo con paradas en Molino de Timoteo y Venta del

Mercader
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3.3 Contextualizacion del alumnado del centro.

En base a observaciones, se ha intentado establecer un perfil econémico y
sociologico del alumnado, gracias a que nos encontramos con un grupo homogéneo,
adolescentes, desempleados, con baja autoestima, carentes de motivacion, entusiasmo, con

consecuencias visibles en la conducta y la formacion.

La presencia en el curso responde mas a una tabla de salvacion para la situacion de
precariedad econdmica por la que estdn atravesando que a una vocacion o a ganas de
superacion. El nivel social y econdémico del 90 % del alumnado de la FP es bajo, solo un
10% tienen recursos econdmicos para estudiar. Se llega a esta conclusion ademas de las
observaciones y conversaciones, por las vestimentas, material escolar que llevan y sobre
todo por el lugar en el que viven, la mitad de ellos en la Escuela Hogar M? Jestis Herruzo
(donde pernoctan) y s6lo un minimo porcentaje de alumnos, que son fuera de la localidad,

tienen en alquiler un piso para el curso escolar.

La profesion de los padres, van desde panadero, charcutero, gerente de una tienda
de electrodomésticos, amas de casa, hasta nifios que no tienen padre o madre. Es decir, nos
encontramos ante un entorno familiar de padres trabajadores con nivel educativo escaso o

nulo.

El alumnado sabe de la FP dos cosas: que van a tener formacion en empresas y que
en las horas lectivas del aula se hacen practicas, con lo cual, van a tener que estudiar muy
poco para aprobar los moddulos y sacar el curso. El alumnado de la basica viene
condicionado desde el nivel de la ESO, puesto que el profesorado los selecciona segun sus
competencias y capacidades. Este Instituto tiene establecidos diferentes niveles en la ESO,
unos contintlan con el Bachiller y otros van para la Formacion Profesional Basica. El
alumnado del ciclo medio, proviene de la formacion basica, y todos motivados por los
propios profesores para continuar con sus estudios. En el nivel superior un 40 % viene
asesorado por los profesores del grado medio y el resto por voluntad propia, puesto que
quieren formarse para poder salir al mercado laboral con mas oportunidades de encontrar

un empleo estable.

El alumnado estd compuesto por adolescentes sin empleo, a pesar de que el pueblo
se caracteriza por tener un nivel homogéneo que favorece la convivencia, como se reflejo

al comienzo, la edad en la que los jovenes se encuentran y la falta de recursos econémicos,
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deriva en muchos casos en problemas de conducta y autoestima. Por lo que “trabajar en lo

que sea” se convierte en una sefia de identidad del alumnado.

3.4 Contextualizacion del alumnado al que va dirigida la unidad didactica.

La edad del alumnado oscila entre los 18 y 55 afos, por lo que su motivacion e
intereses son variados, pero suelen ser un grupo maduro y responsable en sus estudios. El
grupo estd compuesto por 13 alumnas y 8 alumnos, de los cuales 14 se encuentran en el
tramo de 18/19 afos, 6 alumnos en el tramo de 30/32 afos y 1 alumna de 55 afios, la clase
la componen 21 alumnos/as. La forma de acceso al ciclo es en su mayoria a través de la
ESO, 4 vienen de la FP Basica y 1 alumna de la ESA. En general el alumnado procede del

municipio, pero también hay 2 alumnos que proceden del pueblo colindante Pozoblanco.

En el curso esta matriculado un alumno que presenta una discapacidad auditiva leve
que no tiene ningun problema de accesibilidad, y no necesita ningun tipo de adaptacion,
aunque siempre estoy pendiente de €l para que escuche perfectamente todo. Segun los
resultados de la evaluacion inicial, la mayoria del alumnado presenta conocimientos
previos basicos del modulo, puesto que lo han estudiado en cursos anteriores, bien sea en
Economia o en Iniciacion a la Actividad Empresarial y Emprendedora (los que vienen de la

ESO).

La adecuacion de los objetivos generales del titulo a las caracteristicas del entorno
social y cultural del centro docente, asi como a las del alumnado, para alcanzar la
adquisicion de la competencia general y de las competencias profesionales, personales y

sociales del titulo debe ser una realidad.

4. IDENTIFICACION DE LA UNIDAD DIDACTICA.

(Archivamos con organizacion?

la
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Tabla 2

10

6%

f) Analizar y elegir los sistemas y
técnicas de preservacion de comu-
nicaciones y documentos adecua-
dos a cada caso, aplicandolas de
forma manual e informatica para
clasificarlos, registrarlos y archi-
varlos.

q) Valorar las actividades de
trabajo en un  proceso
productivo, identificando su
aportacion al proceso global
para conseguir los objetivos de
la produccion

r) Valorar la diversidad de opinio-
nes como fuente de enriquecimien-
to, reconociendo otras practicas,
ideas o creencias, para resolver
problemas y tomar decisiones.

1. Medio ambiente.

2. Resaltar la importancia del
desarrollo sostenible en los
ambitos economicos, sociales y
culturales.

3. Ensalzar los valores de
igualdad de hombres y mujeres,
mediante comportamientos
democraticos, rechazar actitudes
discriminatorias y fomentar
actitudes de solidaridad.

4. Crear habito de lectura.

Anteriormente habremos visto la unidad 1: Documentos contables; y la unidad 2:

(Por qué contabilizamos?, para continuar con la unidad 4: Legislacion.

5. OBJETIVOS.

5.1 Objetivos generales.

Con este modulo se consiguen los siguientes objetivos generales:

“b) Analizar los documentos o comunicaciones que se utilizan en la empresa, reconociendo

su estructura, elementos y caracteristicas para elaborarlos.”
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“f) Analizar y elegir los sistemas y técnicas de preservacion de comunicaciones y documentos
adecuados a cada caso, aplicandolas de forma manual e informatica para clasificarlos,

registrarlos y archivarlos.”

“g) Interpretar la normativa y metodologia contable, analizando la problematica contable que

puede darse en una empresa, asi como la documentacion asociada para su registro.”

“h) Introducir asientos contables manualmente y en aplicaciones informaticas especificas,

siguiendo la normativa en vigor para registrar contablemente la documentacion.”

“p) Reconocer las principales aplicaciones informaticas de gestion para su uso asiduo en el

desempeifio de la actividad administrativa.”

En concreto, con la unidad 3, conseguimos el objetivo f)

5.2 Resultados de aprendizaje.

R.A.1. Prepara la documentacion soporte de los hechos contables interpretando la

informacion que contiene.

5.3 Objetivos didacticos /de aprendizaje /especificos.

“A. Identificar los diferentes tipos de documentos soporte que son objeto de registro

contable.”

“B. Comprobar que la documentacion soporte recibida contiene todos los registros

de control interno establecidos —firma, autorizaciones u otros— para su registro contable.”
“C. Efectuar propuestas para la subsanacion de errores.”

“D. Clasificar la documentacion soporte de acuerdo a criterios previamente

establecidos.”

“E. Efectuar el procedimiento de acuerdo con los principios de seguridad y

confidencialidad de la informacion.”
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F. Archivado la documentacion soporte de los asientos siguiendo procedimientos

establecidos.
G. Mantener un espacio de trabajo con el grado apropiado de orden y limpieza.

H. Analizar el entorno, se han incorporado valores éticos basandonos en la

sostenibilidad del medio ambiente. (TRANSVERSAL).

6. COMPETENCIAS.

6.1 Competencia general.

“La competencia general de este titulo consiste en realizar actividades de apoyo
administrativo en el ambito laboral, contable, comercial, financiero y fiscal, asi como de
atencion al cliente/usuario, tanto en empresas publicas como privadas, aplicando la
normativa vigente y protocolos de calidad, asegurando la satisfaccion del cliente y

actuando segin normas de prevencion de riesgos laborales y proteccion ambiental.”

6.2 Competencias profesionales, personales y sociales.

“a) Tramitar documentos o comunicaciones internas o externas en los circuitos

informacion de la empresa.”

12

de

“c) Clasificar, registrar y archivar comunicaciones y documentos segin las técnicas

apropiadas y los parametros establecidos en la empresa”

“d) Registrar contablemente la documentacion soporte correspondiente a la operativa

de la empresa en condiciones de seguridad y calidad.”

“r) Participar en el trabajo en equipo respetando la jerarquia definida en

organizacion del titulo.”

la

Con esta unidad consigo desarrollar las competencias c) y r) se trabajan en todas las

actividades realizadas en el aula.
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6.3 Cualificaciones profesionales.

UC0981 2: Realizar registros contables.

7. CONTENIDOS DE LA UNIDAD DIDACTICA.

Debido a la poca importancia que se le da al archivo en la mayoria de las empresas,
y siendo para mi el medio ambiente uno de los valores mas importantes en mi dia a dia y
por lo tanto en mi forma de vida. He decidido dar a conocer a mis alumnos el archivo de la
forma mas general y teodrica posible para que lleguen a comprender la importancia del
orden, la limpieza y lo que conlleva la tala de arboles para hacer papel. Los alumnos no se
daran cuenta, pero estaran dando lugar y sitio a cada documento y ordenando sus propias
ideas, con lo cual, estardn reforzando los conceptos y conocimientos de las unidades
anteriores que eran tediosos para ellos. En realidad estaran estudiando sin saberlo y estaran
aprendiendo valores éticos que les serviran para el resto de su vida, puesto que la

naturaleza es un bien de todos y cada uno de los seres humanos de este planeta.

iEn realidad sera una unidad extra divertida y extra provechosa!

7.1 Contenidos didacticos.
1. Incorporacion de los documentos.

Se tiene que contemplar la forma en que un documento entra a formar parte del
sistema, es decir, qué se tiene que hacer cuando se decide archivar o capturar digitalmente un
documento. Este proceso supone seleccionar los documentos que hay que capturar, bajo las

ordenes de los superiores de la entidad.
2. Registro.

Tiene como objetivo formalizar la incorporacion de un documento (dejar constancia
de que un documento ha sido creado o recibido) mediante un identificador tinico y una breve
informacion descriptiva que facilite su posterior recuperacion. Los documentos se han de

registrar en el momento de su incorporacion a la entidad.
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3. Clasificacion.

Es el conjunto de acciones técnicas y administrativas que nos permite agrupar los
documentos relacionados de forma jerarquica, en funcion de algunas caracteristicas

preestablecidas, independientemente del origen, del destino y del soporte.
4. Almacenamiento.

Con este proceso se mantiene y preserva los documentos asegurando su autenticidad,
la fiabilidad, la integridad y la disponibilidad durante el periodo de tiempo necesario. Res-
ponde a uno de los principios fundamentales de un plan de gestion de documentos: garantizar
que los documentos se conserven con seguridad. Para ello, hay que controlar las condiciones
de almacenamiento y las operaciones de manipulacion, con el fin de proteger los documentos
contra el acceso y la destruccion no autorizados; con el fin de prevenir su deterioro o pérdida;

y de reducir los riesgos ante posibles robos o efemérides.
5. Acceso.

En esta fase se regula a quién se le permite llevar a cabo una operacion relacionada
con un documento (creacion, consulta, modificacion, eliminacion, etc.) y en qué
circunstancias, aplicando los controles previstos de acceso y seguridad. Los derechos de
acceso y de uso de los usuarios del sistema de gestion de documentos dependeran de los
requisitos legales (por ejemplo, la privacidad de datos de cardcter personal) y de las
necesidades de la organizacion (por ejemplo, confidencialidad de documentos financieros o

con informacion estratégica).
6. Trazabilidad.

La trazabilidad de los documentos en un sistema de gestion documental es una medida
de seguridad para las organizaciones. Es una garantia para que solo los usuarios con permiso
realicen tareas para las que han sido autorizados. Se debe controlar el uso y el movimiento de
los documentos de forma que se garantice, por un lado, que unicamente los usuarios con los
permisos adecuados puedan llevar a cabo actividades que les han sido asignadas y, por otro

lado, que los documentos puedan ser localizados siempre que se necesiten.

El seguimiento del rastro de un documento mantiene un control adecuado de los
procesos documentales desde que es incorporado al sistema de gestion de documentos hasta

que se aplica la disposicion final.
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7. Disposicion.

Cuando se agota el plazo de conservacion establecido para un documento, se aplica la
disposicion prevista en el calendario de conservacion: eliminacion, conservacion permanente

y transferencia a otro sistema archivistico.

No se deberia llevar a cabo ninguna accion de disposicion sin autorizacion y sin haber
comprobado previamente que el documento ya no tiene valor para la organizacion, que no
queda ninguna tarea pendiente y que no existe ningin juicio o investigaciéon en curso que

implique la utilizacién del documento como prueba.
8. Adaptacion del archivo a la documentacion contable, compuesta por:
- Documentos de compraventa (pedido, albaran y factura).
- Documentos fiscales (liquidaciones, retenciones, sociedades, etc)
- Documentos laborales (recibos de salarios, seguros sociales)
- Documentos de cobro y pago (cheque, transferencia, pagaré, letra de cambio, etc)

El archivo de todos estos documentos debe llevar el procedimiento del archivo

general, ordenado en las siguientes carpetas:

1. Pedidos. 2. Facturas. 3. Liquidaciones de impuestos y tributos. 4. Bancos. 5. Documentos

laborales.

Cada empresario decide como quiere archivar sus documentos, puede ser en papel o
de forma digital, en ambos procedimientos se sigue el mismo orden, solo cambio el formato

en el que esta guardado.

Quiero dejar muy claro, que la importancia que le doy a esta unidad viene antecedida
por el convencimiento prioritario que tengo sobre la conservacion del medio ambiente y no
de su destruccion. Es por ello que hago hincapié¢ en todo momento en lo importante que es el
archivo de una empresa no solo por el orden que todo lo prima, también para ordenar las
ideas, estamos memorizando contenido y por supuesto colaborando en la disminucion del
consumo de papel y con ello la tala de arboles. El mundo es una cadena, donde un poquito

cuenta como un todo.
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7.2 Contenidos transversales.

- Concienciacion del desarrollo sostenible en los ambitos economicos, sociales y

culturales.

- Utilizar folios reciclados para las practicas escritas.
- Como reciclar el papel.

- ¢Disminucion tala de arboles?

- [gualdad real y efectiva entre hombres y mujeres.

- Etica en la profesion.

8. INTERDISCIPLINARIEDAD.

Esta unidad esta relacionada codo a codo con modulos tan importantes como
recursos humanos, empresa en el aula u operaciones de tesoreria, entre otros. Por ejemplo
toda la documentacion que genera el modulo “empresa en el aula” se archivaria segun lo
aprendido en esta unidad. Ademas el archivo se puede aplicar a cualquier modulo y a

cualquier familia, hasta la economia familiar.

9. METODOLOGIA.

La metodologia activa mediante el aprendizaje significativo, es aquel que contribuye
al desarrollo de la persona, puesto que es una construccion individual que logra modificar su
estructura mental, se incorporan nuevos conocimientos con otros anteriores o previos con el
fin de aplicarlos y ampliarlos, alcanzando un mayor nivel de diversidad, de complejidad y de
integracion a partir de su experiencia previa. Como primera medida se entiende y luego se

socializa o interacciona entre el saber anterior con el propuesto en clase.

La metodologia que usaré serd “clase magistral”, es la inica forma de ensefiar esta

materia de una forma so6lida y dejar huella en la memoria. Utilizaré todos los programas
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interactivos y plataformas digitales mas actuales para que lo vean de forma divertida y

facil, pero dejando claro los puntos principales y afianzandolos continuamente.

También utilizaré¢ “discusion de material complementario” es esencial para que

distingan la realidad.

9.1 Principios metodoladgicos.
1. Partir de los conocimientos previos del alumnado.

2. Construccion de aprendizajes significativos estableciendo vinculos entre los nuevos
contenidos y los que ya se domina, vinculandolos con el entorno social y experiencias

personales.

3. Aprender a aprender, para enfrentarse y adaptarse a un mercado laboral con continuos
cambios tecnoldgicos y productivos, utilizando nuevas aplicaciones educativas.

Internacionalizacion y globalizacion.

4. Metodologia activo-participativa y motivadora, fomentando el didlogo y Ia

participacion del alumnado, saber expresarse en publico.

5. Potenciar la aplicacion practica de los nuevos conocimientos para que el alumnado
compruebe la utilidad y el interés de lo que va aprendiendo, logrando un aprendizaje

funcional.

9.2 Métodos didacticos.

Aprendizaje basado en pensamiento. Con la actividad n° 3 y 9 tendran que pensar y
recordar cada punto, puesto que la practica lo exige, no les quedara mas remedio que sacar de

su memoria la informacion que han aprendido.

Aprendizaje basado en reto y problemas. Mediante la actividad n° 8 de clase, pretendo que
se enfrenten a un escritorio lleno de documentos, sin orden alguno, y que ante su

desconcierto, tomen la decision de qué hacer con ellos y como organizarlos.

Aprendizaje constructivo. Con la actividad n° 5 y 6 pretendo que construyan su
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pensamiento, para asi aprender a construir y organizar tanto los documentos como su

memoria, ademas con la exposicion aprenden a hablar en publico.

Aprendizaje acumulativo mediante la practica. Con la actividad n° 2 aprenderan mediante
la practica directa a guardar en su memoria los principales conceptos y formas de archivar,
tanto fisicamente como digitalmente, puesto que estan cogiendo sus primeros conocimientos

en esta materia.

9.3 Actividades de ensefianza-aprendizaje.

Actividades de sintesis: mapa conceptual con canva/genially (se pretende hacer resumen

de cada epigrafe del alumnado para asentar contenido).

Actividades de desarrollo: debates/ test mediante kahoot/mentimeter/ trabajo en

grupo/exposicion (para profundizar).

Actividades de refuerzo: mentimeter/visionado video para alcanzar los objetivos

minimos.
Actividades de consolidacion: conferencia en directo mediante zoom.
Actividades de globalizacion: visionado video y debate.
Atencion a la diversidad:
Actividad de refuerzo: Realizacidon de un cuadro resumen mediante canva.

Actividad de ampliacion: trabajo de investigacion COVAP.

9.4 Recursos didacticos.

- Proyector de clase.

- Internet para la busqueda de informacion.
- Ordenador con conexion wifi.

- Pizarra y tiza.
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- Classroom para comunicarme, controlar y calificar desde la plataforma las actividades

realizadas.

9.5 Organizacion: tiempo, espacio y agrupamiento.

El tiempo para realizar esta unidad es de 8 horas en dos semanas, las clases seran de
dos horas, el espacio es el aula habitual y la biblioteca del IES, los alumnos se agruparan

segun la actividad a realizar.
10. TEMPORALIZACI()N/SECUENCIACION

10.1 Sesiones de la evaluacion:

- Actividades

-C.E.,0.A, 0.G.

- Recursos

- Descripcion actividades (realizacion de las mismas).
- Tiempo y agrupamiento

- Calificacion

- Instrumentos de Evaluacion

ACTIVIDADES DE ENSENANZA APRENDIZAJE POR SESION

Sesion 1y 2 ;Para qué necesitamos archivar?

Actividad de Inicio: comenzar la clase con la pregunta “;Para qué necesitamos archivar?”

Palabras clave: proteccion de datos personales, identificador, recuperacion, accesibilidad. Se
le hara al alumnado un mentimeter para ver los conocimientos previos que tienen sobre la
materia, es un programa interactivo y rapido que permite ver los conocimientos que poseen

sobre el tema en concreto. Con este juego se pretende que sean conscientes de que tienen ya

Universidad Internacional de Andalucia, 2024




20

algunas informaciones e ideas sobre el asunto a tratar. Esta evaluacion inicial nos permitira
ajustar las actividades disefiadas para la unidad o suplir mejor las carencias manifestadas.
Duracion: 10 minutos

Les muestro un video de lo que no se debe hacer con el archivo. Anexo I

https://www.youtube.com/watch?v=nVwOSpwXkR0

Duracion: 5 minutos.

Explicacion teorica, mediante un genially punto 1. Incorporaciéon de los documentos. 2.

Registro. 3. Clasificacion. Identificacion de los diferentes documentos contables.

Duracion: 20 minutos.

Actividad de desarrollo 1: El alumnado realizard un debate sobre el video “Desorden
documental” visto al inicio de la clase. Se haran dos grupos, con un debate abierto sobre las
ventajas e inconvenientes del uso de las TIC, argumentando su postura.

Instrumento de evaluacion: rubrica de cdmo hablar en publico.

Duracion: 25 minutos.

(0. A:A,B,CyD; CE.:a,b,cyd.)

Explicacién tedrica de los puntos. 4. Almacenamiento. 5. Acceso. Con Canva (powert
point), proyector y pizarra.

Duracion: 20" minutos

Actividad de Desarrollo n° 2: Casos tedrico-practicos (darle documentacion fisica y
carpetas para que la organicen) sobre los distintos tipos de documentos, registro,
clasificacion, almacenamiento, y acceso, basandose en la diversa tipologia de los documentos
contables (pedidos, facturas, liquidacion de impuestos, documentacion bancaria y laboral).
Instrumento de evaluacion: se anotara su realizacion en el cuaderno del profesor.

Duracion: 30 minutos.

(OA:A,B,C,D,FyG; CE.:a,b,c,d, fyg).

Actividad de sintesis y desarrollo n° 3. Realizar un mapa conceptual sobre los 5 puntos
vistos del archivo, mediante un canva. Deben poner ejemplos de los documentos contables

utilizados en una empresa. Deben subirlo al classroom en dos dias. Tarea individual.
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Instrumento de evaluacion: se anotara su realizacion en el cuaderno del profesor.
Duracién: 10 minutos.

(OA:A,ByD;CE:a,byd)

Aspectos . Contexto Ponderacion de
. Agrupamiento Recursos o .
metodologicos criterio de evaluacion
Usar nuevas Proyector de clase | Aula habitual.
tecnologias. Actividad 1: Individual Ordenador con
Potencial  los internet para la

trabajos de in- | Actividad 2: En grupos de | busqueda de in-

vestigacion  y | 3. formacion.
exposicion Actividad 3: Individual Videos.

Hacer aplicable Classroom  para
lo aprendido en controlar y califi-
la vida real. car desde la plata-
Fomentar la forma las activi-
participacion dades realizadas.

Sesion 3 y 4 ;Con las manos en la masa!

Explicacién tedrica, mediante canva del punto 6 y 7. Trazabilidad y Disposicién.

Disposicidén. Archivo de documentacién mercantil.

Duracion: 207
Actividad de refuerzo n° 4: visionado de un video. Anexo II.

( https://www.youtube.com/watch?v=GjDO-x1_J8w)

Para identificar las fases del archivo en una empresa. Preguntas abiertas mediante mentimeter
para saber si han mejorado sus conocimientos previos e incidiendo en los que ain no sepan
claramente.

Duracion: 20°

(O.A:A,B,C,D,EyF; C.E.:a,b,c,d, e, y{)

Actividad grupal y de sintesis n° 5: Se haran 7 grupos, cada grupo hard un mapa conceptual

de uno de los puntos que integran la gestion de un archivo, con ejemplos de documentos
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contables de una empresa. Para que consoliden el procedimiento y depuren sus errores.
Duracion: 20°

Esta actividad se subira a la plataforma de Classroom para su calificacion.

Instrumento de evaluacion: cuaderno del profesor.

(0O.A:A,B,C,D,E,FyG; CE.:a,b,c,d, e, fyg)

Actividad de expresion y oral n° 6: exposiciones de 6 minutos por grupo, explicando el
punto que les corresponde de la actividad anterior. Deben exponer todos los componentes del
grupo.

Instrumento de evaluacion: rabrica de hablar en ptblico.

Duracion: 60

(O.A:A,B,C,D,E,FyG; CE.:a,b,c,d, e, fyg)

Aspectos .
. Agrupamiento Recursos Contexto
metodologicos
Usar nuevas Proyector de clase | Aula habitual.
tecnologias. Actividad n° 4: Individual } Ordenador con
Potenciar  los internet para la

trabajos de in- | Actividad n® 5 En grupos | busqueda de in-
vestigacion  y | de 3 alumnos. formacion.
exposicion Videos.

Hacer aplicable | Actividad n° 6: En grupos | Classroom  para

lo aprendido en | de 3 alumnos. controlar y califi-
la vida real. car desde la plata-
Fomentar la forma las activi-
participacion dades realizadas.

Sesion Sy 6 ;Y el medio ambiente!

Aspectos _
_ Agrupamiento Recursos Contexto
metodologicos
Usar nuevas Proyector de clase | Aula habitual.
tecnologias. Actividad n° 7: Individual | Ordenador con
Potenciar  los internet para la
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trabajos de in- | Actividad n° 8: Individual | basqueda de in-
vestigacion  y formacion.
exposicion Actividad n° 9: | Videos.

Hacer aplicable | Individual. Classroom  para

lo aprendido en controlar y califi-

la vida real. Actividad n° 10: | car desde la plata-

Fomentar la | Individual. forma las activi-

participacion dades realizadas.

Sesion 7y 8 ;Viviendo la realidad!

Actividad complementaria n° 11. Visita a la biblioteca dentro del IES, donde la profesora
responsable nos ensefara como se hace el archivo de todos los libros de lectura que posee el
centro.

Duracion 50°

Instrumento de evaluacion: cuaderno del profesor (asistencia, atencion e interés demostrado).

(O.A:A,B,C,D,E,F,GyH; C.E.:a,b,c,d,e, f,gyh)

Actividad complementaria n° 12. Nos visitara el contable de la empresa “DIA, S.A”. para
ensefiarnos como es su archivo digital, puesto que tienen un volumen de trabajo de 2 millones
de euros y no guardan nada en papel

Duracion 50°

Instrumento de evaluacion: cuaderno del profesor (asistencia, atencion e interés demostrado).

(O.A:A,B,C,D,E,F,GyH; C.E.:a,b,c,d, e, f,gyh)

Aspectos .
_ Agrupamiento Recursos Contexto
metodologicos
Hacer aplicable | Actividad n° 11: } Proyector de clase | Biblioteca del IES
lo aprendido en | Individual. Ordenador  con | Aula habitual

la vida real. internet para la

Fomentar la | Actividad n° 12: | bisqueda de in-

participacion Individual. formacion

Classroom  para
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controlar y califi-
car desde la plata-
forma las activi-

dades realizadas.

RECOMENDACION LECTURA: Autora: Catalina Gonzalez Vilar Editorial: SM.

Titulo: Nosotros somos el cambio.

RECOMENDACION DE ACTIVIDAD EXTRAEXCOLAR: visita al Archivo Municipal
del Ayuntamiento de Villanueva de Cordoba, donde todos los documentos lo estan
digitalizando, con la finalidad de cuidar el medio ambiente y ahorrar espacio fisico. Es una
recomendacion puesto que carecemos de mas tiempo para esta unidad, con ello pretendo que

vean in-situ el trabajo de un archivero.

Actividad de refuerzo: Realizacion de un cuadro resumen mediante

canva que le ayude a simplificar el contenido y retener los conceptos

basicos.
Atencion a la
diversidad . L ) ) L
Actividad de ampliacion: Trabajo de investigacion sobre una
empresa de nuestra comarca que tiene un archivo informatizado y
actualizado. (COVAP)
CRITERIOS DE OBJETIVOS ACTIVIDADES
EVALUCION APRENDIZAJE

a) Se han identificado
los diferentes tipos de
documentos

soporte que son objeto

de registro contable.

A)

b) Se ha comprobado
que la documentacion
soporte recibida
contiene  todos  los
registros de  control
interno establecidos —
firma, autorizaciones u
otros— para su registro

contable

B)

¢) Se han efectuado

)
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propuestas  para la
subsanacion de

€1rores.

d) Se ha clasificado la
documentacién soporte
de acuerdo a criterios D)
previamente

establecidos.

e) Se ha efectuado el
procedimiento de
acuerdo con los
E)
principios de seguridad
y confidencialidad de la

informacion.

f) Se ha archivado la
documentacién soporte
de los asientos siguiendo F)
procedimientos

establecidos

g) Se ha mantenido un
espacio de trabajo con el
: G)
grado apropiado de

orden y limpieza

25

h) Se ha analizado el
entorno, se han
incorporado valores
. H)
éticos basandonos en la
sostenibilidad con el

medio ambiente.

PROCEDIMIENTO DE EVALUACION

Instrumentos y

Técnicas Crit. Criterios de calificacion
calificacion
Andlisis sistematico del trabajo
del alumno mediante la recogida 1. Los criterios de evaluacion de esta
de datos en el cuaderno del unidad se valoran por cada actividad
profesor/a y Classroom (parti- entregada y realizada en clase.
cipacion del alumno en las ta- | Rubrica.
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reas y realizacion de las acti- | Portafolio (Acti- | 2. Todas las actividades de esta unidad
vidades propuestas a lo largo de | vidades y tareas) | computan un 6 % de la nota final del
la unidad). + Classroom. modulo.

Realizacion de pruebas escritas | Cuaderno  del

sobre los contenidos de la uni- | profesor. 3. Estara aprobada la unidad didactica
dad didactica. + Estadistica cuando el alumnado obtenga un 5 en
Valoracion de los trabajos y | kahoot. todas las actividades.

actividades programadas, del

componente actitudinal, parti- 4. En caso de tener alguna actividad
cipacion en clase y explicacion suspensa, se hard recuperacion al final
cualitativa del progreso del del modulo.

alumno (logros, problemas de

aprendizaje por medio de hojas

de registro individual-rubricas).

11. EVALUACION

11.1 Mecanismos de recuperacion o mejora de notas.

Si algiin alumno suspendiera una actividad, se haria recuperacion al final de la
evaluacion mediante un trabajo. El trabajo consistiria en un resumen de la unidad mediante

ejemplos, tendria que exponer delante de sus compaiieros mediante un genially.
Se evaltia mediante rubrica.

Como esta unidad pertenece a la 1° evaluacion se hace una recuperacion de ella al
finalizar el trimestre. Si un alumno suspendiera esta primera recuperacion tendrd como
ultima oportunidad la recuperacién de final de curso, que se haria al finalizar todas las

evaluaciones.

De llegar a la recuperacion final tendria que realizar un trabajo sobre el archivo de

una empresa que tuviera mas de 100 empleados y realizar la exposicion de mismo.

Se evaltia mediante rubrica.
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11.2 Cuadro con la evaluacion-calificacion.

Actividad de

27

0
desarrollo n°® 1 a,b,cyd 0.5 %
Actividad de 0
desarrollo n° 2 a,b,c,d,fyg 15 %
Actividad de
sintesis y a,byd 0,5 %
desarrollo n° 3
Actividad de
0
refuerzo n°® 4 a,b,c.deyf 0,5%
Actividad grupal a,b,c,d, e, f
i 0 1,0 %
y de sintesis n° 5 yg
Actividad oral y a,b,c,d e, f
de expresion n°® 6 L5 %
presion n ve
Actividad de
a,b,c,d, e, f
consolidacion n° 0,5 %
7 yeg
Actividad de
inno'vacic'm . a,b,c,d, e, f 1.5 %
mediante reto n gy h
8
Actividad
a,b,c,de,f
consolidacion n° 1,0 %
9 gyh
Actividad de
globalizacién n° h 0,5 %
10
Actividad n® 11 a,b,c,de,f
0,5 %
gyh
Actividad n° 12 a,b,c de,f
0,5 %
gyh
TOTAL:
Tabla 3

Para aprobar la unidad hay que aprobar cada actividad con un minimo de calificacion de un

5.

Universidad Internacional de Andalucia, 2024




12. ATENCION A LA DIVERSIDAD.

En el aula hay un alumno con una leve discapacidad auditiva, no necesita
adaptacion alguna, ni tiene necesidades educativas especiales. Lo siento en primera fila y
alzo la voz para que pueda escuchar facilmente las explicaciones que doy. Cuando hay
debate o exposiciones, tenemos un micréfono inalambrico en clase que los alumnos
utilizan, con estas pequefias actuaciones la clase discurre con normalidad y el alumno no se
ve en ningin momento distinto a sus compaferos, esta totalmente integrado y sigue las

clases y el curso con total normalidad.

13. REFLEXION, EVALUACION Y CONCLUSIONES.

Referente a esta unidad a la que nadie le da la importancia que se merece, he
querido darsela yo, impregnando a mis alumnos el valor intrinseco que yo tengo por el
medio ambiente, por el cuidado de la naturaleza, que es la que nos da la vida y la que poco
a poco estamos destruyendo, prueba de ello es el cambio climatico. No hay mejor forma de
ayudar a la disminucion de la contaminacion que con la educacion en valores, ya que

tenemos en nuestras manos esta oportunidad, no la podia dejar escapar.

La evaluacion es muy positiva, los alumnos poco a poco han ido entendiendo lo
importante que es la organizacion a cualquier nivel, tanto empresarial, como personal, para

lograr el éxito personal y profesional.

En conclusion, cabe decir, que una materia que parecia de lo més sencilla y ligera,
se ha convertido en una brisa para mis alumnos, puesto que hemos pasado de ver
documentos contables, a ilusionarnos con los papeles y darnos cuenta, que en la vida
cualquier acontecimiento que nos ocurra, visto con positividad y entusiasmo podemos
sacarle partido. Han aprendido que ordenando y clasificando, pueden memorizar, que el
ecosistema depende de nosotros y que los documentos pueden ser livianos si se saben
administrar. Esta unidad ha sido seguida por el 100% del alumnado, puesto que ninguno
me ha faltado a clase, y esta asignatura suele tener un absentismo del 10%, lo que se

traduce en 2 alumnos cada dia.
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14. BIBLIOGRAFIA.

Orden de 21 de febrero de 2011, por la que se desarrolla el curriculo correspondiente al
titulo de Técnico en Gestion Administrativa. (s. f.).

https://www.juntadeandalucia.es/boja/2011/55/16

Real Decreto 1631/2009, de 30 de octubre, por el que se establece el titulo de Técnico en
Gestion Administrativa y se fijan sus ensefianzas minimas. (BOE n° 289 de 01/12/2009).

https://www.boe.es/diario_boe/txt.php?id=BOE-A-2009-19148

Aplicaciones usadas en clase:
Aplicaciones usadas en clase:
1. Herramienta de disefio gratuita: presentaciones, videos y redes sociales| Canva.

https://www.canva.com/es es/

2. Genially, la herramienta online para crear contenido interactivo.

https://genial.ly/es/

3. Interactive presentation software:

https:/www.mentimeter.com

Videos:
Video “Por qué es importante organizar los archivos de una empresa”. You Tube. 2020

https://www.youtube.com/watch?v=nVwOSpwXKkR0

Video “Procesos de gestion documental y archivos”. You Tube. 2016

https://www.youtube.com/watch?v=GjDO-xl J8w

Video “Impacto ambiental de la fabricacion de papel”. You Tube. 2014
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https://www.youtube.com/watch?v=iKE6CBobHm0

Video “;Por qué debemos reciclar?”. You Tube. 2019

https://www.youtube.com/watch?v=KTX6bFIQLAE

ANEXOS:

ANEXO I: Video “Desorden documental”.

ANEXO II: Video “Procesos de archivo de gestion documental”.

ANEXO III: Video “Impacto ambiental de la fabricacion de papel”.
ANEXO IV: Video “;Por qué debemos reciclar?”.

ANEXO V: Documentos de compraventa (pedido, albaran y factura).
ANEXO VI: Documentos fiscales (liquidaciones, retenciones, sociedades)
ANEXO VII: Documentos laborales (recibos de salarios, seguros sociales)

ANEXO VIII: Documentos de cobro y pago (cheque, transferencia, pagaré, letra de

cambio)
ANEXO IX: Rubrica como hablar en publico (exposicion).
ANEXO X: Rubrica sobre lectura trabajo (recuperacion).

ANEXO XI: Auto evaluacion del docente por el alumnado.
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ANEXO I. VIDEO “DESORDEN DOCUMENTAL”
https://www.youtube.com/watch?v=nVwOSpwXkRO

1.1. Por qué es importante organizar los archivos de una empresa o

omo organizar

Archivos desordenados

Silenciar (m) H ° ‘

- * S - x - -
. 4 Desliza hacia abajo para ver mas detalles
Il » © —@002/439 e

1:1:Por.qué es importante organizar los archivos de una empresa
o L <

l I » o) 2337439 Desliza hacia abajo para ver mas detalles
v
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ANEXO II: PROCESO DE ARCHIVO DE GESTION DOCUMENTAL.
https://www.youtube.com/watch?v=GjDO-x| J8w

Guadar en | (B Escricno > © @® i~ m@-
LM documentos
o MipC
Documento: S Mis sitios de red
=) 0048
— £ 00100
u & 001001
E scrtono
Mis documento:
M PC
Nombes: 0010 o]
Mis sitios de red  Tipx JPEG " o) * ~ Cancela

I I P ) 619/732 Desliza hacia abajo para ver mas detalles

v
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ANEXO III: PROCESO DE ARCHIVO DE GESTION DOCUMENTAL.
https://www.youtube.com/watch?v=GjDO-x| J8w

Guadar en | (B Escricno > © @® i~ m@-
LM documentos
o MipC
Documento: S Mis sitios de red
=) 0048
— £ 00100
u & 001001
E scrtono
Mis documento:
M PC
Nombes: 0010 o]
Mis sitios de red  Tipx JPEG " o) * ~ Cancela

I I P ) 619/732 Desliza hacia abajo para ver mas detalles

v

Universidad Internacional de Andalucia, 2024



ANEXO IV: ;POR QUI:: DEBEMOS RECICLAR?
https://www.youtube.com/watch?v=KTX6bF9QLAE
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ANEXO V: Documentos de compraventa (pedido, albaran y factura).

PEDIDO

[Nombre de la empresa] CASUAL S.L.
[NIF] 123456789X

[Direccion] Calle de la Paz, n2 40 [LOGO]
[Teléfono] 616156328

[Correo electronico] sitevinomeacuerdo@hotmail.co

[Nombre del cliente / empresa] Pepe Sancho
[NIF]123456777Y

[Direccién] C/ Buena

[Persona de contacto] Juan Felipe

[Datos de contacto] 957121556

Confirmacion de pedido

Cliente n2 5580 Presupuesto n? Presupuesto del dd/mm/aa
Fecha del pedido: dd/mm/aa Se entrega el dd/mm/aa

Estimado Sr. / Estimada Sra.:

Muchas gracias por confiar en nosotros. A continuacién les confirmamos los servicios acordados.

Cédigo Articulo Cantidad Precio Total
/unidad
36036 Producto A 15 10,00 € 150,00 €
40555 Producto B 10 5,00 € 50,00 €
20900 Producto C 3 25,00 € 75,00 €
Subtotal sin IVA 275,00 €
IVA 21% 57,72 €
TOTAL (EUR) 332,75 €

No duden en contactarnos en caso de preguntas.
Por favor, abone la cantidad acordada por domiciliacién bancaria (...)

Les saludamos cordialmente,

Tu empresa / direccién: Tu banco:
E-Mail: IBAN:
NIF/CIF: Titular de la cuenta:
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ALBARAN

[Nombre de la empresa] POR SI HAY PLAGIO, S.L.
[NIF] 333333333X

[Direccién]

[Teléfono]

[Correo electrénico]

[Nombre del cliente / empresa] Juan Alfonso
[NIF]

[Direccién] C/ Maravilla

[Persona de contacto]

[Datos de contacto]

Albaran de entrega n?

Cliente n2 Factura n2

Estimados Sr. / Estimada Sra.:

[LOGO]

Factura del dd/mm/aa

Muchas gracias por su confianza en nosotros. A continuacion detallamos la mercancia entregada segun lo
acordado.] (Puede afiadirse datos como el peso, las condiciones de entrega, portes, etc.)

Codigo Articulo Cantidad
36036 Producto A 15
40555 Producto B 10
20900 Producto C 3

Se entrega: dd/mm/aa

Lo recibe:

Fecha, firma / sello

Tu empresa / direccién:
E-Mail:
NIF/CIF:

Tu banco:
IBAN:
Titular de la cuenta:
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[Tu nombre y apellidos] Juan Fernando Torres
[Tu empresa] POR FIN, S.L.
[Direccién] C/ Todos los Martires. [LOGO]
[Persona y datos de contacto]
[NIF/CIF:]

[Nombre de cliente / empresa] Rosauro Peréz
[Direccion]: Plaza Blanca Bahia.

[Persona de contacto]

[Datos de contacto]

Factura

Ne@ factura: 1234

Fecha del presupuesto: dd/mm/aa: 321
Se entrega el: dd/mm/aa: 05/08/2030
Vélido hasta: dd/mm/aa : ese mismo dia

[Descripcion breve de la oferta con informacién y condiciones]
[Estimados/as Sres./ Sras:

Muchas gracias por su colaboracion. Segun lo acordado, le enviamos la factura derivada de los siguientes
servicios.]

Cadigo Articulo Cantidad Precio Total
unitario
36036 Producto A 15 20,00 € 250,00 €
40555 Producto B 10 15,00 € 70,00 €
20900 Producto C 3 25,00 € 95,00 €
Subtotal sin IVA 275,00 €
IVA 21% 57,72 €
TOTAL (EUR) 332,75 €

[No duden en contactarnos en caso de dudas.
Les saludamos cordialmente,

Firma y sello]

Por favor, abone el importe de la factura por domiciliacién bancaria antes de la fecha de vencimiento en:

Tu empresa / direccién: Tu banco:
E-Mail: IBAN:
NIF/CIF: Titular de la cuenta:
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ANEXO VI: Documentos fiscales (liquidaciones, retenciones)

LIQUIDACION IVA: MODELO 303

Liqudeattn (3

C--.--*-—-——n:m ‘D‘D_) ‘r_ P 24 :
VA Devengaco ﬁl Besctapontbte
e (1
|

3
gl
&l
-
&4
A L

) 3 - 63
VA Ceauc e Sase
Pt cuckan
Par - = e —
-
ASyP. . e — et s
g ad =, omee )
Total s Seducw Bﬁé@m*
Seesmece 3 )
ATEate & 8 ASeesabacon S fwmoe .

e T s
[0 e—r— R ==y o P

N e memesnisne twyrSaammyee
BEL e | ——

P e
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LIQUIDACION DE RETENCIONES. MODELO 111

Teklono: 901 3355 33 determinadas gananclas patrimonlales e imputaciones de renta
Declaracion - Documento de ingreso

5 i i el IRPF
;ﬁ% & Trbutasia Retenciones e ingresos a cuenta del IR
; - & Rendimien abajo y de actividades econémicas, premios y
L
[y
ey

Eorcicio. [ | | | Perido.. [ | |

Espacio reservado para ls ¢ Sguets denticatia

Eapacio reser ko par ko e et codkgn de b

5i o dispane de «que s, consigne los datn se schcitan

|~ R —p—] |
| O O

I Rendimientos del trabajo

e g [ — T E |

e N o ] &1 T B |
[ de s

e e ] @I T Bl ]

o [T ] [ T [ |
WL Promios por la Juegos, rtas o alatorias

e s : ) — 0 T —

S—. D ] [ i -
v derivadas de loy forestales de los vecinos en montes pébdlicos

—— L ] &I T B ]

. BT B [ -

V. Contraprestaciones por la cesién de derechos de imagen: ingresos a cuenta previstos en el articulo 92 8 de la Ley del Impuesto

N de pevcepires T e e de o 2t
Canvaprestacianes dneranas o en eipecee IS[ ' [}6 | I)l 1

Tl RRACBA: e e o e  comnt (5] ¢ 6]+ 5]+ (2] + (6] + () 0+ G+ ) - ] 1]
4 dedun

o s g 0 —
et s g - - : [ —

g o efectuade ,‘h'-vﬁlh-ln*-.mw&m‘vmm
D Declaracion negativa

Inporte dolingrese O]

fcanita [i0])

Ferwn o pogs: D o olcle I:I SL s = conin S esta declracion es complmentana de oFa declracion anteriar comes-
1 s Coneeplo, ko y perodo, Wdkauo marcando con
. | s X esta canila

l..... o o
bbb b

[] oecharaciin complementaria

En este caso, comgne 3 contiuacion of nimeo de prsticante idendicatio
e la declaraciin snterior.

i [

- Ejemplar para el sujeto pasivo
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NOMINA DE UN TRABAJADOR (RECIBO DE SALARIO)

RECIBO INDIVIDUAL JUSTIFICATIVO DEL PAGO DE SALARIOS

Empresa: Lrl?:pajador:
gl"F"_'"c""" Nam. Afil. Seguridad Social:
CC'C* Grupo profesional:
B Gru de Cotizacién:
Periodo de liquidacion: del ....... de ............cccc.. @l cccce. 0@ viiocsrcrcnirienn.d@ 20, Total dias[__]
|. DEVENGOS IMPORTE TOTALES
1. Percepciones salariales
Salario base ......

Complementos salariales

Horas extraordinarias

Horas complementarias (contratos a tiempo parcial).

Gratificaciones extraordinarias.........

Balario BIVOEPBLIS: .. - ovesrinmeessimrinsmsmassssassisiosssrossh
2. Percepciones no salariales

Indemnizaciones o suplidos

Indemnizaciones por tr st i o

Otras percepciones no salariales

A. TOTAL DEVENGADO.......
|. DEDUCCIONES
1. Aps i6n del trabajador a las coti a |la Seguridad Social y P de i )
%

C comunes
Desempleo...........c..ccocee.
Formacién Profesional
Horas extraordinarias..
TOTAL APORTACIONES... St

Impuesto sobre la renta de las personas fisicas.

2 g
3. Anticip T
4. Valorde los p i en i

5

. Oftras deducciones.............cccccccueee.

B. TOTAL A DEDUCIR

LIQUIDO TOTAL A PERCIBIR (A=B)............. . ?
S - SR

o .. de 20......
Firma y sello de la empresa RECIBI

DETERMINACION DE LAS BASES DE COTIZACION A LA SEGURIDAD SOCIAL Y CONCEPTOS DE RECAUDACION
CONJUNTA Y DE LA BASE SUJETA A RETENCION DEL IRPF Y APORTACION DE LA EMPRESA
APORTACION
CONCEPTO BASE TIPO EMPRESA
1. Contingencias comunes
Importe remuneracién

TONBUBL:.--... s
Importe prorrata pagas
extraordinarias.................
TOTAL s
ATyEP....

2. Contingencias profe- Desempleo
sionales y conceptos de
recaudacion conjunta......

Formacion Profesional.......
Fondo Garantia Salarial.....
3. Cotizacion adicional horas extraordinarias.......
4. Base sujeta a retencion del IRPF......................
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ANEXO VII: Documentos laborales (recibos de salarios, contrato empleado)



MODELO DE CONTRATO

SERVICIO PUBLICO
¥ MINISTERIO DE EMPLEQ ESTATAL
DE TRABA|O
* * Y ECONOMIA SOCIAL
Unidn Ewogpea

Fonds Bocial Euopes
“El FSE Mnvita ot W o™

CONTRATO DE TRABAJO FORMATIVO PARA LA OBTENCION DE LA PRACTICA PROFESIONAL

DATOS DE LA EMPRESA

CIF/NIFINIE
D./DRA. NIFJNIE EN COMCEPTO (1)
NOMBRE O RAZON SOCIAL DE LA EMPRESA DOMICILIO SOCIAL

i L ™™ HNREN s

DATOS DE LA CUENTA DE COTIZACION

|nz<;ium[ | | Icon|.PnT'. NOWERD J|G rqm| ACTIVIDAD ECONGMICA
i

DATOS DEL CENTRO DE TRABAJO

PAIE D]j MUNICIPID

DATOS DEL/DE LA TRABAJADORIA
DUGNA.

H i |

NIFJNIE FECHA DE NACIMIENTO

W' AFILIACION 5.5, NIVEL FORMATIVO D] ‘ NACIONALIDAD

MUNICIFID DEL DOMICILIO IIIE PAIS DOMICILIO
|

g
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ANEXO VIII: Documentos de cobro y pago (cheque, pagaré, transferencia)

CHEQUES

bankinter E—
CCC 0128 0631 16 010001

ALICANTE AG. 1 1IBAN  ESS510128 0631 1601 0001 D663
AVDW. SALAMANCA, 4

wes  #10.52523.-# €
Pt por eSle e & A portador
M&z rml quinientos veinticinco euros y veintitres céntimos

s ~ Alicante a treinta y uno = Enero = 2008
st FF 4.509.951 2 -

HES503953A0L22E OE3LA QLOO0LO06ESE 200

"""‘ ) ﬁmm.w?mmr \:‘.1

REHNESSEMNGEE paB2d NICNNHRPAEY  aRpne
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PAGARE

La Bonanova Ent.  Oficina D.C. N3 Cuenta
Wia Augusta, 232 - 260 CCC D00 0000 00 0000000000

08017, Barcelona
TELF %G 176 55 12 IBAN ESO0 0000 0000 0000 0000 0000

Vendmiento =1 €NeR0O 2016 Eur. *H’ﬁQOOD:H: €

@ Por este pagaré me comprometo a pagar, en el vencimiento indicado,

@a Empresa. .

Euros (en letras) ‘h?emtﬂ. 3 (JOS miJ

Saria 000 N 0,000,000 - BARCELONA (J()S CJE enerd 0’6

@ ) Fecha (en letras)

AN

000000400002 0000 !!(J(J()()U(J(Jh()ll()(i!! Q000

TRANSFERENCIAS

& Santander

ADEUDO POR DOMICILIACION

OFICINA:  LOS REALEJOS, PL. GARCIA ESTRADA, 3
FECHA 20-05-2014

+C. OM . CUENTA

cee St b S S ADEUDAMOS EN SU CUENTA EL APUNTE QUE SE DETALLA
|BA $21048716573181497873 \/

=

ENTIDAD ORDENANTE ID.EMISOR REFERENCIA:
CONSORCIO DE TRIBUTOS DE LA ISLA DE TF. ES45042P8800001C

TITULAR N.LF NUM. DE FACTURA NUMERO DE RECIB
Maria Valverde Redes

2014 PRIMER BIMESTRE SUMINISTRO DE AGUA 0002317 AYTO. REALEJOS, LOS

Banco Santander. SA Ptdo Paroda 812 - Santander
RM de Santander, H 286, F B4, |5 de Socs Insc 1. CIF A-39000013
BIC: BSCHESMM

IMPORTE OPERACION COMISION(*) 0,0000
PARA CUALQUIER ACLARACION DIRIJANSE CON 18,40 0,00 0,00
ESTA NOTA DE ADEUDO A LA ENTIDAD ORDENANTE,
LA CUAL HA FACILITADO ESTA INFORMACION IMPORTE TOTAL EUR FECHA VALOR

43

LAR DE LA CUENTA \/ 18,40 20-05-20164
MARIA VALVERDE REDES
BIC BANCO EMISOR: BSCHESMMXXX
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Depésito con Transferencia Bancaria

TRANSFERENCIA

BANCARIA

Importe: EUR = % Campos obligatorios

Cuenta bancaria para realizar la transferencia

Banco: La Caixa, Barcelona
Cuenta: 0000000000
Cédigo de Banco: 2100
IBAN: ES00 0000 0000 0000 0000 0000
Codigo SWIFT: CAIXESBBXXX
Cédigo de la sucursal: 0000 00
Beneficiario: Envoy Services Limited
Numero de Referencia: PRXYZ0000000

» Utilice siempre el Nimero de Referencia en su banco al realizar una transferencia bancaria.

Ingresar
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ANEXO IX: Rubrica como hablar en publico (exposicion).

Se recomienda no editar las guias de evaluacion en formato de hoja de calculo
v1.0-s
CONOCIMIENTO DEL TEMA
¢Ha mostrado conocimiento general del tema durante la presentacion?
10.0 5.0 00
Sl AMEDIAS NO
Muestra conocim Muestra algin cc NO muestra conocimiento del tema
CONCEPTOS PRINCIPALES
¢Define los conceptos principales del contenido tratado?

10.0 50 00

Sl ALGUNOS NO

Secentra en los Se centra en ALCNO se centra en los conceptos principales del contenido tratado
PREPARACION
;Demuestra que se habia preparado la presentacion?

10.0 5.0 00

Sl UN POCO NO

Muestra preparar Lo trabajo en cas NO muestra preparacion de la presentacion
RESPUESTAS
¢ Sabe responder a las preguntas de sus compafieros?

10.0 5.0 00

Sl ALGUNAS NO

Responde adecu Responde adecu NO responde adecuadamente
NUEVA INFORMACION
¢Ha proporcionado nueva informacion aparte de lo trabajado en clase?

10.0 0.0
Sl NO
Proporciona nue' NO proporciona nueva informacion
SECUENCIACION
¢ Esta bien estructurada la exposicion? Menciona todas las partes de Introduccion/argumentacion - Parte central y Conclusion
10.0 50 00
Sl NO
Tiene en cuenta Menciona algunz NO siguen un orden l6gico
GRAMATICA
¢Utiliza estructuras gramaticales adecuadas? Uso correcto de verbos, construccién adecuadas de oraciones...
5.0 0.0
Sl NO
Utiliza estructura NO utiliza estructuras gramaticales adecuadas
VOCABULARIO
¢Es rico, variado y no repetitivo para su nivel? Utiliza palabras de un lenguaje apropiado para la finalidad que se persigue. (Lenguaje formal / informal)
5.0 0.0
Sl NO

Vocabulario rico NO utiliza vocabulario rico y variado
FLUIDEZ Y SEGURIDAD
¢Ha sido fluido? habla sin titubear demostrando preparacion y seguridad.

6.0 3.0 00

Sl AMEDIAS NO

Muestra seguride Solo muestra se¢ NO ha sido fluido, ni seguro
VOCALIZACION
¢Ha pronunciado y vocalizado correctamente la mayoria de la presentacion?

3.0 0.0

Sl NO

Correcta No vocaliza, ni pronuncia adecuadamente durante el discurso.
VOLUMEN Y TONO
¢Todos han podido escuchar al ponente? Los comparieros del fondo han podido escuchar foda la exposicion.

40 0.0

Sl NO

Todos han podidi NO todos han podido escuchar al ponente.
DEPENDENCIA DE UN GUION
¢Necesita leer el soporte visual para su exposicion?
40 0.0
NO SI
NO Necesita leer Necesita leer para exponer
CLARIDAD
Ha expresado correctamente el contenido y se entiende lo explicado.
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3.0 0.0
Sl NO
Se entienden los NO se entienden los puntos tratados
IDONEIDAD DE APOYO
Todos los compafieros pueden ver el material aportado y el material contiene poco texto e imagenes alusivas.
3.0 0.0
Sl NO
Esadecuado  NO es adecuado.
CONTACTO VISUAL Y LENGUAJE CORPORAL
¢Cuantos cumple?
7.0 40 00
Cumple 2 cumple 1 NO
Son adecuados | Sélo cumple 1 de NO cumple ninguno.
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ANEXO X: Rubrica sobre lectura trabajo (recuperacion).

47

Nombre: Fecha:
TIPO DE TEXTO: | NIVEL1 |NIVEL2 | NIVEL3 NIVEL 4 NIVEL 5
No habla Mueve los Habla con tono Habla alto pero | Habla alto y
1.Tono de VvOZ labios y suave no claro claro
habla flojo
No, ni en- No, no tiene Si, aunque se lo Si, mirando la Si.
. ’ tiende qué repertorio inventa portada dice
2. Dice titulo es algo relaciona-
do
No, ni en- No, no tiene Si, aunque se lo Si, mirando la Si.
. sk tiende qué repertorio inventa ortada dice
3. Dice principio es d i glgo relaciona-
do
No, ni en- No, no tiene | Si, aunque se lo Si, mirando la Si.
. tiende qué repertorio inventa portada dice
4.Dice fin es algo relaciona-
do
No No, no re- Si, sabe la estra- | Si, algunos Si, la mayo-
5.Ha memorizado cuerda tegia pero no la trozos ria del texto.
utiliza
No sigue No, no tiene | Si, aunque a Si, desde el Si, y sial-
. ordenenla | claro el or- veces vuelve principio hasta guien no lo
6.Pasa hO_]aS lectura den. atras el fin hace, lo
corrige
No Auln no, ya Una o dos veces | Si, cada vez Si, y varia-
7 .Utiliza conecto- que no desa- que pasa una dos, ya que
rrolla el texto hoja. tiene reper-
res en su totali- torio
dad
Cuando Cuando lee, Mira constante- Mira a la maes- | Mira al pu-
. ;11: lee, mira mira el libro mente a la maes- | tray al publico | blico
8. Mira al pubhco fijamente el | y se tapa la tra para conse-
libro cara guir aprobacion.
No Le da igual Manda callar muy | Se desconcen- | En su justa
que estén a menudo y pier- | tra si hablan medida
9. Manda callar hablando de el hilo del otros y lo dice
texto ala sefo
No No, aunque Interpreta image- | Silabea Si
dice pala- nes diciendo
10. Lee conven- bras sueltas | frases e imita a
. que englo- la maestra en su
cionalmente ban el signi- | lectura.
ficado de la
imagen.

. No No, dice Dice frases in- Si, dice frases Si, dice
11.Dice frases palabras completas completas sin frases com-
completas sueltas sentido pletas con

sentido
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ANEXO XI: Autoevaluacion del alumnado al docente.

UNIA. Master Universitario en Profesorado de Ensefianza Secundaria, Bachillerato, Forma-
cion Profesional y Ensefianza de Idiomas (MAES)

2° CFGM “TECNICO EN GESTION ADMINISTRATIVA”.

IES “LOS PEDROCHES”.

FECHA:

AUTOEVALUACION DEL DOCENTE:
Los objetivos de aprendizaje estan claramente definidos. S NO
Ha planificado la secuencia, seleccionando objetivos y contenidos. S NO
Ha tenido en cuenta la diversidad del alumnado. S| NO
Ha intentado vincular los nuevos conocimientos a experiencias previas. S| NO
Ha facilitado el acceso a diversas fuentes de informacion. S| NO

Ha utilizado variedad técnica para ayudar a la comprensién de

los conceptos (ejemplos, material audiovisual, analogias...) S| NO
Has recibido respuesta a las dudas planteadas, entendiéndolas. S NO
Has podido intervenir cuando lo has solicitado. S NO
Has entendido las explicaciones dadas en clase. S NO
Te has sentido escuchado y tenido en cuenta. Sl NO
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