DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION Y GESTION

ACTIVIDADES LECTIVAS NO PRESENCIALES

Organizacion de las actividades lectivas no presenciales que se desarrollaran durante el
periodo 26 marzo-2 abril.

1° Asistencia a la Direccion:

Gestion de la documentacion juridica.

Tema 7.- Archivo, proteccion de datos y firma electronica

Estudiados los apartados 4 y 5 (en la segunda entrega) vamos a realizar
actividades relativas a estos contenidos.

Los ejercicios a entregar en la fecha de entrega sefialada, se enviaran al correo
electronico de la profesora y seran calificados dentro del 20 % de entrega de
trabajos, como esta recogido en la programacion. El tope de fecha para entrega
es la sefialada, y no serén calificadas si se reciben posteriormente.

Después de la fecha de entrega os enviaré las soluciones. Con esta tercera
entrega se da por finalizado el estudio y practica de este tema. Profesora:
Myriam Garcia

Fecha Ejercicios a entregar en
de Teoria la fecha de entrega
entrega

1. Ejercicios 30, 31, 32,33y
34 (pagina 187).

Manuscrito.
2. Ejercicios 35, 36, 37, 38,
2/04 . i ) _
(4 horas Utilizar la teoria estudiada 39, 40 (pagina 189).
. | 4 . .
lectivas) yaen los apartados 4 y 5 Manuscrito.

3. Ejercicios 15, 16, 17, 18,
19 y 20 (péagina 192).
Manuscrito.

Comunicacion y atencién al cliente:

En la tercera entrega habra que realizar los ejercicios relativos a los contenidos
de los apartados 4, 5 y 6 (ya vistos hasta ahora).

Los ejercicios a entregar en la fecha de entrega sefialada, se enviaran al correo
electronico de la profesora y seran calificados dentro del 20 % de entrega de
trabajos, como esta recogido en la programacion. El tope de fecha para entrega
es la sefialada, y no seran calificadas si se reciben posteriormente.

Después de la fecha de entrega os enviaré las soluciones.

Con esta tercera entrega se da por finalizado el estudio y practica de este tema.
Profesora: Myriam Garcia



Fecha Ejercicios a entregar en la fecha de
de Teoria entrega
entrega

1. Ejercicios 17 y 18 (pagina 189).
Manuscrito, individual.

2. Ejercicios 19 y 20 (pagina 195).
Manuscrito, individual.

3. Ejercicios 16, 17, 18, 20, 23 pagina
205. Manuscrito, individual.

02/04 Los contenidos ya 4. Lee el articulo y visiona el video del
4 estudiados desde el siguiente enlace:
sesiones) apartado 4. hasta el 6. https://www.ocu.org/consumo-

familia/derechos-
consumidor/consejos/como-reclamar#
Haz un resumen de lo que has leido y
visto, finalizando con una conclusion.
Manuscrito, e individual.

- Recursos humanos y responsabilidad social corporativa:

DIAS | HERRAMIENTAS TAREAS

30 e Audio explicando el punto 2.3 de la | Realizar los siguientes ejercicios: el n°® 4, 5,
unidad 6, 7y 8 de la pag. 106.

31 e Colgaré la solucion de los ejercicios | Realizar un trabajo de investigacién de las
que propuse el dia 25 de marzo. actividades 4 y 5 de la pagina 101. Plazo de

e Audio explicando el punto 3 de la | entrega el 14 de abril.

unidad

1 e  Video sobre la resiliencia Contestar a preguntas relacionadas con el

video y enviarlas por correo electrénico

Se seguird trabajando con Classroom de Google en Recursos Humanos, en la
que se ha invitado a todos los alumnos a participar. Son 3 horas semanales, asi
que se ha ido distribuyendo el trabajo como si estuviésemos en clase. Profesora:
Amalia Fernandez

- Ofimatica y procesos de la informacion:
Se les proporcion0 trabajo hasta el dia 27 de marzo, viernes.
Para las 4 horas de la semana que viene se les va a mandar dos videos y dos
egjercicios para entregar.
Profesora: Marisa Martin

- Proceso integral de la actividad comercial:
Para la realizacion de las tareas se leeran detenidamente el libro de texto,
incluidos todos los ejemplos, complementado con el material enviado por la
profesora. Este material complementario (plantillas de documentos) se pondra a
disposicion de los alumnos a través del correo electronico. Este correo servira
para plantear las dudas y para realizar los envios de los ejercicios por los
alumnos y el posterior envio de las soluciones por parte de la profesora. La



https://www.ocu.org/consumo-familia/derechos-consumidor/consejos/como-reclamar
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evaluacion de esta unidad 10 formara parte del 40% del valor asignado a los
contenidos tedricos. Profesora: M2 Isabel Sierra

Dias | Tareas Ejercicios
26 Revisar solucion de los ejercicios propuestos | Compras
como repaso para el examen de recuperacion de
la 22 evaluacidn. Compra-venta
Ciclo contable (Sr. Llorente)
27 Comienzo de la unidad 10. 1) Documentos | Ejercicios 2y 3 pagina 230
previos al pedido: ofertas/presupuestos
2) El pedido
1 1) La carta de porte Ejercicios 4 y 5 pagina 230
2) El albaran
2 1) La factura Ejercicios6 y 7 pagina 230

2) La factura rectificativa

2° Asistencia a la Direccion

Organizacion de eventos: Se les propone estudiar el tema 3, correspondiente a
la 12 evaluacion, y se les planteara un simulacro de examen a la vuelta. También
deben realizar los test de final de los temas 1, 2 y 3. Se mantiene el correo
electronico como medio de comunicacion con los alumnos. Profesora: Myriam
Garcia

Protocolo empresarial: Se propone a los alumnos el repaso de la unidad 4,
seleccion de técnicas de protocolo, basandose en su libro de texto. Segn van
avanzando en el repaso iran realizando el test de evaluacién de la pagina 163 y
las actividades de aplicacién de la pagina 164, de su libro de texto. Seguiremos
con el correo electrénico para solventar dudas y realizar las entregas de las
actividades propuestas. Tras las entregas de los alumnos, se les enviara las
soluciones a las actividades. Profesora: M@ Isabel Sierra

20 Gestiéon Administrativa

Operaciones administrativas de recursos humanos: Como tienen partes
aprobadas y suspensas, estan repasando los temas que cada uno tiene pendientes,
a la espera de poder hacer ndminas y finiquitos a la vuelta de las vacaciones de
Semana Santa, en el instituto. Profesora: Marisa Martin

Empresa en el aula: Se seguird el contacto con la Unica alumna con este
modulo pendiente a través del correo electronico, donde se recibiran los




ejercicios propuestos. La valoracion de estos ejercicios (los Unicos pendientes
para superar el moédulo) formard parte de la calificacion final segun lo
establecido en la programacién del modulo. Profesora: Amalia Fernéndez

- Tratamiento de la documentacién contable:
Repaso de la Unidad 3. Elaboracion de resumen de la unidad por parte de los
alumnos.
Se colgara en la classroom un supuesto de repaso de la Unidad 3 para entregar el
2 de abril.
Con los alumnos que se esta haciendo repaso de la Contabilidad de 1°: tienen
que hacer un resumen de la unidad 3 y se les colgara un supuesto de repaso de la
Unidad 3 para que lo entreguen el dia 2 de abril.
Profesora: Amalia Fernandez.

- Operaciones auxiliares de gestion de tesoreria:
Continuamos con el repaso del temario, y comenzamos la unidad 3,
capitalizacién simple, descuento simple y liquidacion de cuentas corrientes.
Segun se va repasando cada apartado en el libro de texto deben ir haciendo los
ejercicios del final del tema, del 1 al 17 incluido, paginas 68 y 69 del libro de
texto de este afio.
Ultimo dia de entrega el 2 de abril, en horas de clase. Tras la entrega se enviaran
las soluciones. Seguiremos con el correo para plantear dudas y realizar las
entregas.
Profesora: M@ Isabel Sierra

En los grupos de 2° de AD y GA, dado que es convocatoria extraordinaria, la evaluacion
del médulo se basaré en exclusiva en el examen oficial. Situacion que podria cambiar si
se alarga en el tiempo el periodo de confinamiento.

En todos los grupos, el contacto con los alumnos a través de correo electrénico o
classroom , se realizaré en las horas de clase segun el horario vigente.



