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1.INTRODUCCION GENERAL

1.1. DESCRIPCION DEL ENTORNO

El I.LE.S. Blas de Prado es un centro creado en el 2008. Situado en Camarena,
a 30 kildmetros de Toledo y una poblacion que ronda los 3600 habitantes.

Los alumnos proceden de la propia localidad y de poblaciones cercanas tales
como Camarenilla, Arcicdllar y Chozas de Canales, entre otras.

Es un centro con alumnado muy diverso, siendo el 13% extranjero. Proceden de
paises de habla hispana, Marruecos, Polonia, Ucrania o Rumania, los mas
destacados.

Respecto el contexto socioecondmico, se trata de un nivel medio-bajo, en el que
gran parte de las familias atraviesan dificultades econémicas e incluso presentan
ciertos problemas estructurales dentro del nucleo familiar, lo que hace que en
algun modo los alumnos se vean afectados.

Es un centro que ha sido catalogado de dificil desempefio en los ultimos afos.

Es un instituto nombrado como Centro Bilingue y actualmente enmarcado en el
Programa o Nivel de Excelencia Linguistica.

En el curso académico 2018/19 se implementd el segundo curso del ciclo de
Formacion Profesional Basica: Informatica de Oficina perteneciente a la familia
Profesional de Administracion y Gestion.

En el curso académico 2019/20 se instaurd el primer curso del ciclo de Grado
Medio y en el curso 2020-2021, el segundo curso de Gestion administrativa
perteneciente a la familia Profesional de Administracion y Gestion.

El centro posee suficientes recursos informaticos y tecnolégicos, ademas de
contar con numerosas instalaciones nuevas junto con el mobiliario.

Destacar que el centro participa en numeros proyectos entre los mas destacados
se encuentran el Erasmus + , el Proyecto saludable y Plan de Lectura.

Finalmente, debemos sefalar que el IES Blas de Prado trabaja por fomentar las
relaciones con el entorno familiar del alumnado, con otros centros educativos e
instituciones oficiales y privadas de su zona, siendo conscientes de la
importancia que este tipo de comunicacioén y coordinacion tiene en el trabajo
docente del centro, en el funcionamiento de la vida cotidiana del mismo y en el
resultado académico que puedan lograr nuestros alumnos. Resulta
especialmente relevante la estrecha colaboracion con el Ayuntamiento de las
poblaciones vecinas, los Servicios Sociales de las diferentes zonas y la estrecha
relacion con los directivos del tejido empresarial e industrial a la hora de
coordinar las practicas en empresas del alumnado del Ciclo Formativo.



1.- 1.2 CARACTERISTICAS DEL ALUMNADO

El alumnado que cursa primero del Ciclo Formativo de Grado Medio son alumnos
gue proviene principalmente de la la E.S.O, varios alumnos lo cursaron a través
del programa de diversificacion.

En las evaluaciones iniciales se detecté que el nivel de conocimientos y madurez
del alumnado es bajo.

En cuanto al grupo de segundo del Ciclo Formativo, esta integrado por los
alumnos que cursaron primero el afio pasado en este centro y por una alumna
que dejo el ciclo formativo hace afios.

El contenido de esta programacion esta a disposicion de los alumnos y las
familias para su conocimiento, y asi se les hace saber a principio de curso. Los
criterios de evaluacion y calificacion de cada materia 0 médulo son comunicados
a los alumnos por cada profesor. Todas las programaciones de los distintos
modulos de nuestro Departamento han sido revisadas.

2.-2. COMPETENCIAS Y OBJETIVOS
GENERALES DEL CICLO FORMATIVO

Las competencias y objetivos generales del ciclo formativo de Gestidn
Administrativa se encuentran recogidos en el 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.

3.- 2.1 IDENTIFICACION

El titulo de Técnico en Gestion Administrativa queda identificado por los
siguientes elementos:

Denominacion: Gestion Administrativa.

Nivel: Formacion Profesional de Grado Medio.
Duracion: 2.000 horas.

Familia Profesional: Administracion y Gestion.

Referente europeo: CINE-3 (Clasificacion Internacional Normalizada de la
Educacion).

4.- 2.2 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 segun normas de prevencion de riesgos
laborales y proteccion ambiental.

5.- 2.3 COMPETENCIAS PROFESIONALES,
PERSONALES Y SOCIALES

Las competencias profesionales, personales y sociales de este titulo son las
gue se relacionan a continuacion:

1. Tramitar documentos o comunicaciones internas o externas en los circuitos
de informacién de la empresa.

2. Elaborar documentos y comunicaciones a partir de dérdenes recibidas o
informacion obtenida.

3. Clasificar, registrar y archivar comunicaciones y documentos segun las
técnicas apropiadas y los parametros establecidos en la empresa

4. Registrar contablemente la documentacion soporte correspondiente a la
operativa de la empresa en condiciones de seguridad y calidad.

5. Realizar gestiones administrativas de tesoreria, siguiendo las normas y
protocolos establecidos por la gerencia con el fin de mantener la liquidez de la
organizacion.

6. Efectuar las gestiones administrativas de las areas de seleccion y formacion
de los recursos humanos de la empresa, ajustandose a la normativa vigente y a
la politica empresarial, bajo la supervision del responsable superior del
departamento.

7. Prestar apoyo administrativo en el area de gestion laboral de la empresa
ajustandose a la normativa vigente y bajo la supervision del responsable superior
del departamento.

8. Realizar las gestiones administrativas de la actividad comercial registrando la
documentacion soporte correspondiente a determinadas obligaciones fiscales
derivadas.

9. Desempenar las actividades de atencién al cliente/usuario en el ambito
administrativo y comercial asegurando los niveles de calidad establecidos y
relacionados con la imagen de la empresa /institucion

10. Aplicar los protocolos de seguridad laboral y ambiental, higiene y calidad
durante todo el proceso productivo, para evitar daios en las personas y en el
ambiente.

11. Cumplir con los objetivos de la produccién, actuando conforme a los
principios de responsabilidad y manteniendo unas relaciones profesionales
adecuadas con los miembros del equipo de trabajo.

12. Resolver problemas y tomar decisiones individuales siguiendo las normas y
procedimientos establecidos, definidos dentro del ambito de su competencia.



13. Mantener el espiritu de innovacién, de mejora de los procesos de
produccion y de actualizacion de conocimientos en el ambito de su trabajo.

14. Ejercer sus derechos y cumplir con las obligaciones derivadas de las
relaciones laborales, de acuerdo con lo establecido en la legislacion vigente.

15. Detectar y analizar oportunidades de empleo y autoempleo desarrollando
una cultura emprendedora y adaptandose a diferentes puestos de trabajo y
nuevas situaciones.

16. Participar de forma activa en la vida econdmica, social y cultural, con una
actitud critica y responsable.

17. Participar en las actividades de la empresa con respeto y actitudes de
tolerancia.

18. Adaptarse a diferentes puestos de trabajo y nuevas situaciones laborales,
originados por cambios tecnoldgicos y organizativos en los procesos productivos.

19. Participar en el trabajo en equipo respetando la jerarquia definida en la
organizacion.

6.- 2.4 ENTORNO PROFESIONAL

Este profesional ejerce su actividad tanto en grandes como en medianas y
pequefias empresas, en cualquier sector de actividad, y particularmente en el
sector servicios, asi como en las administraciones publicas, ofreciendo apoyo
administrativo en las tareas de administracion y gestion de dichas empresas e
instituciones y prestando atencion a los clientes y ciudadanos.

Las ocupaciones y puestos de trabajo mas relevantes son los siguientes:
Auxiliar administrativo.

Ayudante de oficina.

Auxiliar administrativo de cobros y pagos

Administrativo comercial.

Auxiliar administrativo de gestion de personal

Auxiliar administrativo de las administraciones publicas.

Recepcionista.

Empleado de atencion al cliente.

Empleado de tesoreria.

Empleado de medios de pago.



7.- 2.5 OBJETIVOS GENERALES

Los objetivos generales de este ciclo formativo son los siguientes:

1. Analizar el flujo de informacion y la tipologia y finalidad de los documentos o
comunicaciones que se utilizan en la empresa, para tramitarlos.

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

3. ldentificar y seleccionar las expresiones en lengua inglesa, propias de la
empresa, para elaborar documentos y comunicaciones.

4. Analizar las posibilidades de las aplicaciones y equipos informaticos,
relacionandolas con su empleo mas eficaz en el tratamiento de la informacién
para elaborar documentos y comunicaciones.

5. Realizar documentos y comunicaciones en el formato caracteristico y con las
condiciones de calidad correspondiente, aplicando las técnicas de tratamiento
de la informacion en su elaboracion.

6. Analizar y elegir los sistemas y técnicas de preservaciéon de comunicaciones
y documentos adecuados a cada caso, aplicandolas de forma manual e
informatica para clasificarlos, registrarlos y archivarlos.

7. Interpretar la normativa y metodologia contable, analizando la problematica
contable que puede darse en una empresa, asi como la documentacion asociada
para su registro.

8. Introducir asientos contables manualmente y en aplicaciones informaticas
especificas, siguiendo la normativa en vigor para registrar contablemente la
documentacion.

9. Comparar y evaluar los elementos que intervienen en la gestion de la
tesoreria, los productos y servicios financieros basicos y los documentos
relacionados con los mismos, comprobando las necesidades de liquidez y
financiacion de la empresa para realizar las gestiones administrativas
relacionadas.

10. Efectuar calculos basicos de productos y servicios financieros, empleando
principios de matematica financiera elemental para realizar las gestiones
administrativas de tesoreria.

11. Reconocer la normativa legal aplicable, las técnicas de gestion asociadas y
las funciones del departamento de recursos humanos, analizando la
problematica laboral que puede darse en una empresa y la documentacion
relacionada para realizar la gestion administrativa de los recursos humanos.

12. Identificar y preparar la documentacion relevante asi como las actuaciones
que se deben desarrollar, interpretando la politica de la empresa para efectuar
las gestiones administrativas de las areas de seleccion y formacion de los
recursos humanos.



13. Cumplimentar documentacién y preparar informes consultando la normativa
en vigor y las vias de acceso (Internet, oficinas de atencidén al publico) a la
Administracion Publica y empleando, en su caso, aplicaciones informaticas ad
hoc para prestar apoyo administrativo en el area de gestion laboral de la
empresa.

14. Seleccionar datos y cumplimentar documentos derivados del area
comercial, interpretando normas mercantiles y fiscales para realizar las
gestiones administrativas correspondientes.

15. Transmitir comunicaciones de forma oral, telematica o escrita,
adecuandolas a cada caso y analizando los protocolos de calidad e imagen
empresarial o institucional para desempenfar las actividades de atencion al
cliente/usuario.

16. Identificar las normas de calidad y seguridad y de prevenciéon de riesgos
laborales y ambientales, reconociendo los factores de riesgo y parametros de
calidad para aplicar los protocolos correspondientes en el desarrollo del trabajo.

17. Reconocer las principales aplicaciones informaticas de gestion para su uso
asiduo en el desempenio de la actividad administrativa.

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

19. Valorar la diversidad de opiniones como fuente de enriquecimiento,
reconociendo otras practicas, ideas o creencias, para resolver problemas y tomar
decisiones.

20. Reconocer e identificar posibilidades de mejora profesional, recabando
informacion y adquiriendo conocimientos para la innovacion y actualizacion en
el ambito de su trabajo.

21. Reconocer sus derechos y deberes como agente activo en la sociedad,
analizando el marco legal que regula las condiciones sociales y laborales para
participar como ciudadano democratico.

22. Reconocer e identificar las posibilidades de negocio, analizando el mercado
y estudiando la viabilidad empresarial para la generacién de su propio empleo.
8.- 2.6 MODULOS PROFESIONALES

Los mddulos profesionales de este ciclo formativo son los que se relacionan a
continuacion:

CICLO FORMATIVO DE GRADO MEDIO DE GESTION ADMINISTRATIVA

MODULOS DE PRIMER CURSO MODULOS DE SEGUNDO CURSO

Operaciones auxiliares de gestion de | Empresa en el aula
tesoreria




Inglés

Tratamiento de la documentaciéon contable

Técnica contable

Operaciones administrativas de recursos
humanos

Tratamiento informatico de la informacion

Empresa y administracion

Operaciones administrativas de

compraventa

Comunicacion empresarial y atencion al
cliente

Itinerario personal para la empleabilidad

Proyecto Intermodular Il

Digitalizacion aplicada a los procesos
productivo

Idioma para el trabajo

Sostenibilidad
productivo

aplicada al proceso

Itinerario personal para la empleabilidad Il

Proyecto modular |

9.-3.PROFESORADO

Durante el curso 2024/2025 el profesorado que pertenece al departamento
junto con los mdédulos a impartir son las siguientes:

MODULO CURS | HORA | PROFESOR
O S
Comunicacion empresarial y atenciéon al | 2° 167 Montserrat Martin
cliente de Eugenio
Operaciones administrativas de | 1° 133 Montserrat Martin
compraventa de Eugenio
Itinerario personal para la empleabilidad | 1° 80 Alia Génzalez
Moreno
Itinerario personal para la empleabilidad Il 2° 60 Alia Gonzalez
Moreno
Empresa y administracion 2° 158 Montserrat Martin
de Eugenio
Tratamiento informatico de la informacion 1° 233 Tamara Félix
Técnica contable 1° 167 M? del Mar Tena
Guerrero




Operaciones administrativas de recursos | 2° 158 Tamara Félix
humanos Victoriano
Tratamiento de la documentacién contable 2° 195 M? del Mar Tena
Guerrero
Empresa en el aula 2° 195 Montserrat Martin
de Eugenio
Operaciones auxiliares de gestion de | 1° 169 M? del Mar Tena
tesoreria Guerrero
Sostenibilidad al proceso productivo 1° 40 Alia Gonzalez
Moreno
Digitalizacion aplicada al proceso productivo | 1° 50 M? del Mar Tena
Guerrero
Proyecto intermodular | 1° 55 Tamara Félix
Victoriano
Proyecto Intermodular Il 2° 55 Montserrat Martin

de Eugenio

Jefatura de Departamento

M2 del Mar Tena
Guerrero

Tutora 1°CFGM

Tamara Félix
Victoriano

Tutora 2°CFGM

Montserrat Martin
de Eugenio

4. PRINCIPIOS METODOLOGICOS

Con caracter general desde el Departamento asumimos los siguientes principios

metodoldgicos:

- Partir del nivel de desarrollo del alumno, detectando los conocimientos previos,
y las habilidades y estrategias que ya han adquirido, para que estos constituyan
el punto de partida de la nueva informacion que les llega. Este principio
metodoldgico supone una exploracion inicial de los alumnos al empezar cada
bloque tematico. Principio especialmente importante al encontrarnos con un
alumnado con conocimientos tan diversos y ademas después de la situacion
extraordinaria de los cursos anteriores por la COVID-19 y por la falta de
profesorado en el curso anterior para los alumnos que promocionaron a 2° curso

del ciclo formativo.

- Conseguir que los aprendizajes de los alumnos sean significativos,




asegurando la funcionalidad de lo aprendido. Estos aprendizajes se integran en
la estructura cognitiva del que aprende, y pueden ser, no solo de tipo conceptual,
sino también procedimental o actitudinal.

- Posibilitar que los alumnos aprendan a aprender, estrategia que deben adquirir
para poder enfrentarse con éxito a un mundo complejo y cambiante



como es la especialidad profesionalidad a la que nos enfrentamos con los
continuos cambios legislativos.

- Motivar a los alumnos procurando el atractivo en la presentacion de los
contenidos y actividades propuestas

- Fomentar el trabajo en grupo y el uso de las nuevas tecnologias en el
desarrollo de las sesiones.

- Procurar una temporalizacion adecuada de los contenidos de cada modulo o
materia, asi como una buena organizacion de los materiales y recursos
didacticos En cada una de las programaciones se concreta la metodologia
seguida por cada profesor.

5. EVALUACION. CONVOCATORIAS,
MATRICULA Y PROMOCION.

La evaluaciéon es un proceso de suma importancia en cualquier sistema
educativo. Sin embargo, es importante sefalar que (gracias a
las metodologias activas de la ensenanza, el modelo tradicional de evaluacion
esta dando pasos adelante.

Hemos pasado de un enfoque donde toda la facultad y responsabilidad recae
sobre la figura del docente, a uno mucho mas abierto y flexible. En este
nuevo planteamiento participan los distintos actores o agentes implicados
en el proceso educativo: los docentes, pero también estudiantes, familiares y
otros miembros de la comunidad educativa.

La evaluacion debe ser entendida como un proceso de adquisicion de
competencias, destrezas, conocimientos, habilidades, valores, asi como debe
ofrecer al alumnado una vision de cual es su punto de partida y tras un trabajo
donde haya tenido que investigar, buscar, resolver, entender, etc., cual es su
evolucion.

Ademas, no existe un unico modelo de evaluacion, esta difiere segun el
momento en el que se realice, por ello encontramos variaciones como:

« Evaluacioén inicial: tiene por objetivo obtener un conocimiento del marco
general en el que tendra lugar la accién docente.

« Evaluacién formativa: se trata de un proceso de evaluacién continua.

« Evaluacion sumativa: consiste en establecer unos balances que sean
fiables de los resultados finales que se han obtenido del proceso de
ensefanza-aprendizaje

Asimismo, existen distintos procedimientos de evaluacién, distinguiendo asi
entre:

o Autoevaluacion: el propdsito de dicha evaluacion es que el alumnado
tome conciencia de su propio proceso de aprendizaje, asi como se


https://thinkoeducation.com/metodologias-activas/

responsabilice de él, ya que al autoevaluarse tiene que ser critico consigo
mismo, con su actitud, esfuerzo, sus logros, sus posibles fracasos, es una
forma ademas de autoconocimiento de si mismo y de sus capacidades.

o Coevaluacion o evaluacion entre iguales: al trabar de forma cooperativa
y grupal los compafneros tienen una vision de nosotros distinta, de nuestro
trabajo y se puede aprender mucho escuchando la evaluacion que pueden
aportar sobre nuestro trabajo.

o Heteroevaluaciéon: esta evaluacién es muy interesante ya que hace
referencia a aquellos procesos de evaluacion realizados por personas
distintas al estudiante o sus iguales, es decir, pueden entrar a evaluar las
familias, otro profesorado y otros agentes externos.

En definitiva, la evaluaciéon es una etapa vital en el proceso de ensefianza-
aprendizaje y va a influir de forma determinante sobre qué aprende el alumnado,
cémo lo aprende, cual es su motivacién y su futuro académico.

Por todo ello, no tiene demasiado sentido delegar en el docente la total y unica
responsabilidad de evaluar al alumno.

Siempre que se haga con criterios justos y objetivos, la democratizacién y
participacion colectiva de los procesos de evaluacion pueden suponer un
enriquecimiento para todos. Asi se fomenta que, el alumnado esté mas motivado
e implicado y desarrolle un aprendizaje integral y significativo.

La evaluacién de los alumnos sera continua y diferenciada segun las materias o
modulos y nos permitira apreciar el grado de consecucion de las competencias
basicas y los objetivos de cada nivel educativo.

En cada una de las programaciones de las distintas materias 0 modulos se
especifican los procedimientos de evaluacion, asi como los criterios de
calificacién y recuperacion.

Se han establecido los siguientes instrumentos de recogida de informacién para
una evaluacion formativa, se utilizaran:

a) La observacion:
a. Registro directo de las actuaciones.
b. Diarios de clase.

b) El material elaborado por el alumnado.
a. Realizacion de actividades.
b. Pruebas.
c. Trabajos individuales y de equipo.
d. Fichas de autoevaluacion.

¢) Datos conseguidos mediante:
a. Cuestionarios.
b. Entrevistas.
c. Pruebas objetivas

d) Otras actividades:



Debates.

Mesas redondas.
Dinamicas de grupo.
Puestas en comun.

ac o

Cada profesor en funcion de las caracteristicas del médulo correspondiente
establecera qué porcentaje establecer para cada apartado.

Con el fin de garantizar el derecho que asiste a los alumnos a que su rendimiento
escolar sea valorado conforme a criterios de plena objetividad, al comienzo de
cada curso, se informara a los alumnos de los objetivos, contenidos, criterios de
evaluacion y de calificacion.

La evaluacién de los alumnos sera continua y diferenciada segun las materias o
modulos y nos permitira apreciar el grado de consecucion de las competencias
basicas y los objetivos de cada nivel educativo.

En cada una de las programaciones de las distintas materias o0 mddulos se
especifican los procedimientos de evaluacion, asi como los criterios de
calificacion y recuperacion.

El equipo de docentes de este departamento decide que los alumnos que no
asistan a las pruebas o actividades de evaluacion deberan traer justificante
meédico o copia del contrato laboral para la repeticion de esta. Sin justificante
meédico o sin el contrato laboral no se realizara la prueba y el alumno tendra que
realizarla en la fecha que acuerde con el docente del mdédulo o en las normas
que ya estan establecidas en el centro educativo.

La aparicion de la Orden 201/2024, de 28 de noviembre, de la Consejeria_de
Educaciéon, Cultura y Deportes, por la que se requla la evaluacidon, promocion,
titulacién y certificacion académica del alumnado matriculado en los grados Dy E de

Formacién Profesional en Castilla-La Mancha. , por ello, nos gustaria reflejar en esta
introduccién toda la normativa de caracter general que afecta a todos los
modulos del ciclo formativo, y al ciclo formativo en su conjunto contenido en la
normativa mencionada.

Articulo 2. Aspectos generales.

1. La evaluacioén en la Formacion Profesional tiene como finalidad garantizar el
derecho del alumnado a que el esfuerzo, el rendimiento y la adquisicion de los
aprendizajes, que configuran la competencia general del Ciclo Formativo o
Curso de Especializacion, sus competencias profesionales, personales y
sociales, sean valoradas y reconocidas con objetividad, atendiendo siempre a
las diferencias individuales.

2. La evaluacion consistira en comprobar la adquisicion de las competencias
profesionales para la empleabilidad del alumnado, verificando la adquisicion de
los resultados de aprendizaje, conforme a los criterios de evaluacién asociados
a los mismos. Para lo cual, se tendran en cuenta tanto los Reales Decretos, que
establecen los titulos y las correspondientes ensefianzas minimas como los
Decretos, por los que se regulan los curriculos de cada Ciclo Formativo o Curso
de Especializacion, en la Comunidad Auténoma de Castilla-La Mancha.



3. Se considerara que un _modulo profesional y proyecto intermodular esta
superado, cuando el alumnado haya alcanzado todos los resultados de
aprendizaje asociados al mismo, en funcion de los criterios de evaluacién
contemplados en la programacion docente.

4. Para garantizar el derecho del alumnado a ser evaluado conforme a criterios
objetivos y en cumplimiento del derecho a la informacién y accesibilidad sobre el
proceso formativo, este tiene el derecho a conocer los resultados de aprendizaje
y criterios de evaluacion que vayan a ser aplicados para evidenciar la adquisicion
de los aprendizajes establecidos en el curriculo, incluyendo el acceso a las
pruebas y documentos de las evaluaciones que se le realicen, sin perjuicio de la
normativa aplicable en materia de proteccion de datos de caracter personal.

5. La evaluacion debe adaptarse a las diferentes metodologias de aprendizaje
que permitan comprobar si se han alcanzado los resultados de aprendizaje,
garantizando la objetividad, fiabilidad y validez de la misma. Ademas, deben
establecerse las medidas adecuadas para que los procesos asociados a la
evaluacion respeten las necesidades de adaptacion metodologica, de ampliacion
de tiempos y de recursos, de las personas con necesidades educativas
especificas de apoyo educativo, conforme al principio de Disefio Universal del
Aprendizaje (DUA).

6. En el caso de trabajar con metodologias activas de aprendizaje sin
diferenciar los médulos profesionales, la programacion de la oferta formativa del
centro ha de recoger claramente todos los resultados de aprendizaje sujetos a
evaluacion. En todo caso, la calificaciéon y registro en los documentos oficiales
de evaluacién debera adecuarse al modulo profesional o proyecto intermodular.
En los ciclos de grado basico se podran aplicar metodologias activas en los
ambitos de Comunicacién y Ciencias Sociales y el de Ciencias Aplicadas.

EVALUACION CONTINUA

1. La evaluacion del proceso de aprendizaje del alumnado de formacion
profesional del sistema educativo sera continua, integradora, formativa y
diferenciada para cada uno de los médulos o ambitos en su caso que conforman
el Ciclo Formativo o Curso de Especializacion.

2. La evaluacidon continua requiere el seguimiento regular por parte del
alumnado de las actividades programadas para los distintos modulos que
integran el Ciclo Formativo o Curso de Especializacion y atendera a la totalidad
de los resultados de aprendizaje del mismo. Con caracter general, la asistencia
sera obligatoria.

3. En los ciclos formativos de grado medio y superior y en los cursos de
especializacion, para poder ejercer el derecho a la evaluacién continua, se
debera acreditar una asistencia de, al menos, el 75 por ciento de las horas totales
del médulo en la modalidad presencial. En la modalidad virtual el



alumnado debera realizar la totalidad de las actividades de aprendizaje no
presenciales para no perder el derecho a la evaluacion continua.

4. En los ciclos formativos de grado basico no sera aplicable la pérdida del
derecho a la evaluacion continua.

5. Las faltas de asistencia debidamente justificadas no seran computables a
efectos de la pérdida del derecho a la evaluacion continua. En este sentido, para
considerar una falta de asistencia como justificada debe ser no voluntaria y
sobrevenida o que constituya un deber legal inexcusable.

6. El alumnado que haya perdido el derecho de evaluacidén continua en uno o
varios modulos tendra derecho a la realizacion de las pruebas objetivas que
considere oportunas el equipo docente responsable, conforme a los criterios de
evaluacion que estén asociados a los resultados de aprendizaje no superados.
En base a dichas pruebas se realizara la evaluacion del alumno o alumna en la
primera sesion de evaluacién ordinaria.

7. El alumnado que haya perdido el derecho a la evaluacion continua o que, aun
no habiéndola perdido por justificar las faltas adecuadamente, no alcance los
porcentajes de asistencia, en la modalidad presencial y semipresencial, o de
realizacion de actividades de aprendizaje no presenciales, en la modalidad
virtual, establecidos como minimos en esta orden, no podra realizar aquellas
actividades practicas o pruebas objetivas que, a criterio del equipo docente,
impliquen algun tipo de riesgo para si mismos, para el resto del grupo o para las
instalaciones del centro.

8. El profesorado que ejerza la labor de tutoria, con el visto bueno de la
Direccion del centro, comunicara, segun el modelo establecido en el anexo |, la
pérdida del derecho a la evaluacion continua y sus consecuencias, al alumnado
objeto de tal medida y, en el caso de ser menor de edad, a sus representantes
legales, en el momento en que se produzca.

PROMOCION.
Articulo 12. Estados de la evaluacién de los médulos profesionales.

Para dar respuesta a las necesidades que implica el registro del proceso de
evaluacion de los modulos que integran la oferta formativa de los grados D y
E, éste obedecera a tres estados: «superado», «superado parcial» a falta de
la formacién en empresa u organismo equiparado y «no superado».

- Superado: un moédulo se considerara «superado» cuando el alumnado
obtenga una calificacion igual o superior a cinco puntos.

- Superado parcial: un médulo tendra la consideracién de «superado
parcial» cuando no se haya cursado la fase de formacién en la empresa u
organismo equiparado, habiendo cursado y superado los resultados de



aprendizaje previstos en el centro educativo. Este estado se reflejara en las
actas de evaluacion ordinarias y no computara a efectos de convocatorias
consumidas.

- No superado: un médulo se considera «no superado» cuando la
calificacion de este es inferior a cinco puntos.

SESIONES DE EVALUACION

1. La evaluacion del aprendizaje del alumnado sera efectuada por el equipo
docente y se realizara por ambitos, mdédulos incluidos en el ambito profesional y
proyecto intermodular, en el caso de ciclos formativos de grado basico y en los
ciclos formativos de grado medio y superior y cursos de especializacion se
realizara por modulos y proyecto intermodular, teniendo en cuenta la globalidad
del ciclo.

2. Las sesiones de evaluacion estaran presididas por el tutor o tutora que se
haya designado, bajo la coordinacion de la Jefatura de Estudios u otro miembro
del equipo directivo.

3. El equipo docente de un ciclo formativo estara integrado por el conjunto de
profesores y profesoras que imparten docencia a un mismo grupo de alumnos y
alumnas.

4. Las decisiones del equipo docente que se deban adoptar durante las
sesiones de evaluacion u otras establecidas en esta orden se tomaran por
consenso. Si éste no fuese posible, las decisiones se adoptaran por mayoria
simple y en caso de empate decidira el voto de calidad del profesor tutor o tutora
del curso.

Articulo 14. Sesiones de evaluacion en la modalidad presencial ordinaria.

1. Se entiende por sesion de evaluacién la reunion celebrada con el objeto de
contrastar las informaciones proporcionadas por el equipo docente de un grupo.
A criterio del equipo docente, el tutor o tutora dual de empresa u organismo
equiparado podra asistir a la sesion de evaluacion, para valorar el progreso del
alumnado respecto a la consecucion de los resultados de aprendizaje
compartidos entre el centro educativo y la empresa u organismo equiparado.

2. En los grados D y E, el proceso de evaluacion se organizara en sesiones de
evaluacién parciales y ordinarias. Se llevaran a cabo sesiones de evaluacion
inicial en los ciclos formativos de grado basico y de grado medio.

3. Enla sesion de evaluacion, los tutores o tutoras del centro educativo, dejaran
constancia, registrando los datos relativos al proceso de evaluacion y analizando
los progresos vy dificultades del alumnado, con el fin de adecuar la intervencion
educativa a cada alumno o alumna y a los objetivos y resultados de aprendizaje
previstos, conforme al principio de Disefo Universal del Aprendizaje (DUA).



Articulo 16. Evaluacioén parcial en la modalidad presencial ordinaria.

1. En modalidad presencial, habra una sesion de evaluacion parcial al final del
primer y segundo trimestre de cada curso escolar, cuyo objetivo sera el
seguimiento del proceso de ensefanza-aprendizaje del alumnado y el analisis
de su progreso académico.

2. La valoracién de la adquisicidon por parte del alumnado de los resultados de
aprendizaje relativos a los riesgos especificos y las medidas de prevencion de
riesgos laborales en las actividades profesionales correspondientes al perfil
profesional, sera objeto de una sesidén de evaluacion parcial en el primer curso
de los ciclos formativos, que se realizara a lo largo del primer trimestre del curso,
pudiéndose hacer coincidir con la evaluacion parcial de final del primer trimestre
del primer curso.

3. Una vez finalizada la sesion de evaluacion parcial, el tutor o tutora informara
al alumnado, y en caso de ser menores de edad a sus tutores legales, de la
evolucion de su rendimiento.

Articulo 17. Evaluacién ordinaria en la modalidad presencial ordinaria.

En los ciclos formativos impartidos en modalidad presencial ordinaria las
decisiones a tomar en cada una de las sesiones de evaluacién ordinaria seran
diferentes segun se trate de primer, segundo o tercer curso, en su caso.

En los ciclos formativos de grado medio y superior impartidos en dos cursos
académicos se adoptaran las siguientes decisiones:

a) En el primer curso:

a.1. En la primera sesion de evaluacion ordinaria se realizara la evaluacion y
calificacion final de los modulos y del proyecto intermodular cursados durante el
primer curso. En esta sesion se pondra de manifiesto:

- Alumnado que promociona a segundo curso con todos los modulos vy el
proyecto intermodular superados.

- Alumnado con médulos y/o el proyecto intermodular no superados que accede
a la segunda convocatoria ordinaria.

- Alumnado que finaliza sin titulo para el alumnado repetidor que ha agotado el
numero de convocatorias.

a.2. En la segunda sesion de evaluacion ordinaria se realizara la evaluacion y
calificacion final de los médulos profesionales y/o el proyecto intermodular no
superados en la primera convocatoria ordinaria. En esta sesion se pondra de
manifiesto:

- Alumnado que promociona a segundo curso con todos los mddulos y el
proyecto intermodular superados.

- Alumnado que promociona a segundo curso con médulos y/o el proyecto
intermodular pendientes.

- Alumnado que repite curso con los mdodulos y/o el proyecto intermodular no
superados volviendo a cursar todas las actividades programadas para esos
modulos.

- Alumnado que finaliza sin titulo que ha agotado el numero de convocatorias o
de repeticiones posible.

b) En el segundo curso:

b.1. En la primera sesion de evaluacion ordinaria se realizara la evaluacion y
calificaciéon final de los modulos profesionales y el proyecto intermodular,
cursados durante el segundo curso y los mddulos profesionales o proyecto
intermodular pendientes de primer curso. En esta sesidn de evaluacion, se
pondra de manifiesto:



- Alumnado que titula con todos los mddulos y el proyecto intermodular,
superados.

- Alumnado con médulos y/o el proyecto intermodular, no superados que accede
a la segunda convocatoria ordinaria.

b.2. En la segunda sesion de evaluacion ordinaria se realizara la evaluacion y
calificacion final de los modulos profesionales no superados de primero y/o
segundo curso en la primera convocatoria ordinaria. En esta sesién de
evaluacion, se pondra de manifiesto:

- Alumnado que titula con todos los mddulos y el proyecto intermodular,
superados.

- Alumnado con mddulos y/o el proyecto intermodular pendientes, que sera
evaluado durante el curso siguiente sin necesidad de volver a cursar dichos
modulos.

- Alumnado que ha de repetir curso con los médulos no superados, volviendo a
cursar todas las actividades programadas para éstos.

- Alumnado que finaliza sin titulo que ha agotado el numero de convocatorias o
de repeticiones posible.

6. Los centros educativos facilitaran al alumnado que esté en condiciones de
titular, la celebracion de una sesion de evaluacion a la mayor brevedad posible.
Esta evaluacion habra de contar con la aprobacion de la direccion del centro y
la disponibilidad del equipo docente, sin necesidad que coincida con las fechas
de las evaluaciones ordinarias generales de grupo.

Articulo 18. Promocion de curso del alumnado en la modalidad presencial
ordinaria.

Alumnado de ciclos formativos de grado medio y superior en modalidad
presencial ordinaria.

Podran promocionar al segundo curso o tercer curso, en su caso, los siguientes
alumnos y alumnas:

a) Quienes tengan superados todos los médulos y proyecto intermodular
cursados.

b) A decision del equipo docente, quienes tengan pendientes maddulos
profesionales y/o el proyecto intermodular, siempre y cuando la suma de las
horas de los mismos no supere el 30% de la duracion total del curso académico
en el que esta matriculado. En ningun caso, podran promocionar con mas de
tres modulos, y/o proyecto intermodular no superados. En estos casos, el equipo
docente valorara individualmente para cada alumno o alumna las posibilidades
de recuperacién de los modulos, y/o proyecto intermodular no superados. El tutor
o tutora elaborara un informe, en el que pondra de manifiesto las razones
expuestas por el equipo docente, con relacién a la decision adoptada, siguiendo
el modelo establecido en el anexo VIII.

Los alumnos y alumnas que no cumplan los requisitos establecidos para
promocionar a segundo curso o tercer curso, en su caso, repetiran todas las
actividades programadas para esos médulos y, por tanto, deberan matricularse
como alumnos y alumnas que repiten.

El equipo docente decidira si el alumno o alumna que repite debe volver a cursar
resultados de aprendizaje en la empresa o se le establece un plan de trabajo en
el centro. En este sentido, debe tenerse en cuenta que los alumnos y alumnas
podran realizar la formacién en empresa en un maximo de dos ocasiones por
cada mdédulo profesional en el marco de una oferta formativa.



3. El alumnado de cursos de especializacion de grado medio y superior en
modalidad presencial ordinaria, a decision del equipo docente, no debera volver
a cursar los modulos no superados cuando la suma de las horas de los mismos
sea inferior al 30% de la duracion total del curso de especializacion, en este caso,
el alumno sera evaluado de los modulos pendientes en el curso siguiente. Si el
alumnado no supera modulos cuya carga horaria total es mayor al 30% de la
duracion total del curso, repetira volviendo a cursar todas las actividades
programadas para esos modulos.

4. A efectos de promocién, el estado de «superado parcial» sera considerado
igual que el de superado.

Articulo 19. Evaluacién del alumnado con modulos pendientes en modalidad
presencial ordinaria.

1. El alumnado con moddulos pendientes debera ser informado de las
actividades programadas para su recuperacion, asi como del periodo de
realizacion, temporalizacion y fecha en la que sera evaluado.

2. La evaluacion del alumnado con modulos pendientes se realizara conforme al
siguiente proceso:

a) Ciclos formativos de dos afios de duracion:

a.1. El alumnado que ha promocionado a segundo curso, con modulos
pendientes del curso anterior, se evaluara y calificara en las sesiones de
evaluacion ordinarias de segundo curso, junto con los demas mddulos que estén
cursando.

a.2. Alumnado que ha cursado segundo curso y sigue teniendo modulos
pendientes de primero y/o segundo, siempre que el equipo docente decida que
se considera alumnado con médulos pendientes. En este supuesto, se celebrara
una primera sesidon de evaluacion ordinaria de mdédulos pendientes durante el
primer trimestre. En dicha sesion de evaluaciéon se pondra de manifiesto:

- Alumnado que titula.

- Alumnado que continua con mddulos pendientes.

- Alumnado que finaliza sin titulo que ha agotado el numero de convocatorias o

de repeticiones posible.

Se celebrara una segunda sesion de evaluacion ordinaria de modulos
pendientes durante el segundo o tercer trimestre a decision de la Direccion del
centro y oido el departamento implicado. En dicha sesion de evaluaciéon se
pondra de manifiesto:

- Alumnado que titula.

- Alumnado que continua con médulos pendientes.

- Alumnado que finaliza sin titulo que ha agotado el numero de convocatorias o
de repeticiones posible.

6. CRITERIOS PARA LA EVALUACION DEL
PROCESO DE ENSENANZA Y APRENDIZAJE.

La evaluacion de la practica docente es una herramienta que nos ha de permitir
extraer conclusiones que nos permitan mejorar nuestra practica docente y el
proceso de ensefianza y aprendizaje.

Dicha evaluacion la concretamos en los siguientes aspectos:

- Revision perioddica en las reuniones de Departamento, al menos una vez al
trimestre del grado de cumplimiento de los objetivos de cada materia o0 modulo,
de la adecuacion de la metodologia, los medios utilizados, la temporalizacién de
los contenidos y los procesos de evaluacion. Dicha revision se hara con mas



profundidad al finalizar el curso con objeto de proponer las modificaciones que
procedan en las distintas programaciones para el siguiente curso.

- Reuniones de los equipos docentes de cada uno de los cursos.

- Recogida de informacién de los alumnos a través de encuestas o reuniones en
sesiones especiales.

- Valoracion de las actividades complementarias conjuntamente con los
alumnos una vez realizadas las mismas.

7.MATERIALES Y RECURSOS DIDACTICOS.
ESPACIOS.

De forma no excluyente hacemos uso de los siguientes materiales y recursos
didacticos:

- Equipamiento informatico e internet como herramienta imprescindible.

- Libros de texto especificados en cada uno de las programaciones de los
modulos.

- Otra bibliografia.

- Legislacion.

- Apuntes entregados por el profesor.

- Repertorio de supuestos practicos y ejercicios.

- Documentacion oficial obtenida de diversas fuentes: empresas, registros
publicos, organismos oficiales, etc.

- Material audiovisual.



8. DISENO UNIVERSAL PARA EL APRENDIZAJE

Para conseguir que todo el alumnado alcance los objetivos previstos de cada
modulo se tendra en cuenta las distintas estrategias desarrolladas a
continuacion. Los docentes de los distintos médulos emplearan cada una de las
estrategias como considere oportuno en cada una de las materias.

El Disefio Universal para el Aprendizaje (DUA) propone estrategias de acceso a
la informacién para los estudiantes, trabajos o actividades. EI DUA ofrece tres
principios y cada uno de ellos categorias y ejemplos concretos.

A continuacién, se ejemplifican algunas estrategias que pueden ser utiles en las
actuales circunstancias.

|. Proporcionar multiples formas de representacion: estrategias que orientan
el qué estamos ensefando.

e Para la percepcion:

- Ofrecer alternativas para la informacion visual: proporcionar descripciones de
texto habladas para las imagenes o presentaciones visuales.

e Para el lenguaje y simbolos:

- llustrar a través de multiples medios: presentar conceptos claves en una forma
de representacion simbdlica (ilustraciones, tablas, movimiento, video, fotografia,
etc.)

e Parala comprension:

- Maximizar transferencia y generalizacion: proporcionar listas de verificacion,
organizadores, recordatorios electronicos, mapas conceptuales virtuales,
imagenes visuales.

Il. Proporcionar multiples formas de acciéon y expresion: estrategias que
orientan el cdmo vamos a ensefarlo.

e Accion fisica:

- Variar los métodos de respuesta y navegacion: proporcionar alternativas para
interactuar con diversos formatos, voz, teclado, dibujo, imagen, video, entre
otras.

« Expresion y comunicacion :

- Usar multiples medios para la comunicacion: discurso, dibujo, ilustracion,
cdémics, guiones, diseno, pelicula, musica, movimiento, etc. Utilizar las redes
sociales, herramientas web interactivas, foros, chats, disefio web,
presentaciones de animacion.

e Funciones ejecutivas:

- Mejorar la capacidad para monitorear el progreso: hacer preguntas para guiar
el autocontrol y la reflexion, mostrar representaciones de progreso (antes y
después, graficos, etc.), proporcionar modelos de estrategias de autoevaluacién
y coevaluacion.



[ll. Proporcionar multiples formas de motivacién: Estrategias que orientan el
porqué de lo que se esta ensefiando.

o Intereses:

- Minimiza las amenazas y distracciones: crear clima de aceptacion y apoyo,
variar el nivel de novedad y las demandas sociales requeridas para el
aprendizaje o rendimiento.

o Esfuerzo y persistencia:

- Fomentar la colaboracién y la comunidad: crear grupos de aprendizaje
cooperativo, proporcionar indicadores que guien a los alumnos sobre cuando y
cémo pedir ayuda a sus companeros o profesoras, construir comunidades de
estudiantes comprometidos en intereses comunes, crear expectativas para el
trabajo grupal.

o Autorregulacion:

- Desarrollar la autoevaluacion y reflexion: ofrecer dispositivos, ayudas o graficos
para ayudar a las personas a recopilar, registrar y mostrar datos de su propio
comportamiento. Utilizar actividades que incluyan un medio por el cual los
alumnos obtengan comentarios y tengan acceso a recomendaciones a modo de
ejemplos, cuadros, plantillas, etc.

9.PROCEDIMIENTO DE RECLAMACION
A) PUBLICIDAD DE LOS INSTRUMENTOS Y CRITERIOS DE EVALUACION

1) Al comienzo del curso escolar, los profesores de las distintas areas o materias
informaran a los alumnos de los objetivos, contenidos y criterios de evaluacion
del ciclo o curso, minimos exigibles para obtener una evaluacién positiva,
criterios de calificacion, asi como procedimientos de evaluacion del aprendizaje
que se van a utilizar recogidos en la programacién didactica correspondiente.

2) Los profesores facilitaran a los alumnos o a sus padres o tutores las
informaciones que se deriven de los instrumentos de evaluacion utilizados para
realizar las valoraciones del proceso de aprendizaje. Cuando la valoracién se
base en pruebas, ejercicios o trabajos escritos, los alumnos tendran acceso a
éstos, revisandolos con el profesor.

B) PROCEDIMIENTO DE RECLAMACION

1) Los profesores del departamento garantizaran que los alumnos tengan
acceso a las pruebas, controles, examenes, ejercicios o trabajos escritos en los
que se basen las calificaciones otorgadas y que puedan revisarlos con el los
mismos una vez conocidas las notas parciales.

2) En caso de desacuerdo con la calificacién obtenida en la prueba, los alumnos
podran solicitar la revision de esta, por escrito, en un plazo maximo de dos dias
desde que tenga conocimiento de la calificacion, por parte del



departamento de administracion, que resolvera el caso en la siguiente reunién
de departamento semanal.

3) En el supuesto de que, tras facilitar al alumnado las aclaraciones solicitadas,
éstos mantuvieran su desacuerdo con la calificacién final otorgada en un ambito
o médulo, un alumno, tiene derecho a solicitar por escrito, en el plazo de dos
dias lectivos a partir de aquél en que se produjo su comunicacion, que sean
revisadas.

La solicitud de revision se presentara ante la Direccién o la Jefatura de Estudios
del centro y debe exponer las razones o alegaciones que justifiquen la
disconformidad con la calificacién otorgada o con la decision adoptada.

4) A partir de este momento la reclamacién seguira los pasos relativos al
procedimiento administrativo comun establecido por la legislacion vigente en la
Comunidad de Castilla-La Mancha

10. EVALUACION DE LA PRACTICA DOCENTE

Al final del proceso de evaluacion, se analizaran las desviaciones entre los
objetivos programados y los resultados obtenidos e intentando buscar solucién
a los problemas surgidos. A tal efecto se realizan revisiones trimestrales de la
programaciéon del moédulo que son analizadas junto con el resto del
departamento.

Ademas la tarea del profesor docente sera autoevaluada por él mismo y
coevaluada por parte de sus alumnos mediante la cumplimentacién de un
cuestionario final del curso que recoja informacion relevante sobre este tema.

La coordinacion del equipo docente se realizara en las reuniones del
Departamento de Administracién a lo largo de todo el curso. El proceso de
ensefanza-aprendizaje sera evaluado a través de:

- Encuestas de satisfaccion del alumnado relacionadas con las actividades
de aula, donde en enero y mayo, todos los alumnos evaluaran a todos los
profesores y modulos.

- Evaluacién de la practica docente. En 1ery 2° trimestre, cumplimentacién
por parte de todos los miembros del departamento Analisis de Resultados
y Medidas Propuestas.

- A final de curso, cumplimentaciéon por parte de todos los miembros del
departamento de la memoria final de departamento.

11. NORMATIVA APLICABLE

- Ley Organica 3/2022, de 31 de marzo, de ordenacién e integracion de la
Formacion Profesional.

- Real Decreto 659/2023, de 18 de julio, por el que se desarrolla la
ordenacion del Sistema de Formacion Profesional.



- Real Decreto 278/2023, de 11 de abril, por el que se establece el
calendario de implantacion del Sistema de Formacién Profesional
establecido por la Ley Organica 3/2022, de 31 de marzo, de ordenacion e
integracion de la Formacion Profesional.

- Real Decreto 659/2023, de 18 de julio, por el que se desarrolla la ordenacion
del Sistema de Formacién Profesional.

- Real Decreto 497/2024, de 21 de mayo, por el que se modifican determinados
reales decretos por los que se establecen, en el ambito de la Formacion
Profesional, cursos de especializacién de grado medio y superior y se fijan
sus ensefanzas minimas.

- Real Decreto 499/2024, de 21 de mayo, por el que se modifican determinados
reales decretos por los que se establecen titulos de Formacion
Profesional de grado medio y se fijan sus ensefanzas minimas

- Real Decreto 86/2025, de 11 de febrero, de evaluacion y acreditacion de las
competencias basicas adquiridas por experiencia laboral, por vias no
formales de formacion y aprendizajes informales.

- Real Decreto 69/2025, de 4 de febrero por el que se desarrollan los elementos
integrantes de gestidon del Sistema Nacional de Formacion Profesional, y
se modifica el Real Decreto 375/1999, de 5 de marzo, por el que se crea
el Instituto Nacional de Cualificaciones.

- Orden 201/2024, de 28 de noviembre, de la Consejeria de Educacion, Cultura
y Deportes, por la que se regula la evaluacién, promocion, titulaciéon y
certificacion académica del alumnado matriculado en los grados D y E de
Formacién Profesional en Castilla-La Mancha.

- Orden 204/2024, de 2 de diciembre, de la Consejeria de Educacion, Cultura y
Deportes, por la que se regulan determinados aspectos sobre la organizacion y
desarrollo del sistema de Formacion Profesional de caracter dual en Castilla la
Mancha, para los centros educativos que impartan ofertas de FP de grados D y
E.

- Orden EDU/1999/2010, de 13 de julio, por la que se establece el curriculo del
ciclo formativo de Grado Medio correspondiente al titulo de Técnico en Gestion
Administrativa.

- Decreto 251/2011, de 12/08/2011, por el que se establece el curriculo del ciclo
formativo de grado medio correspondiente al titulo de Técnico o Técnica en
gestion administrativa en la Comunidad Autonoma de Castilla-La Mancha.
[2011/11912]

- Real Decreto 1126/2010, de 10 de septiembre, por el que se modifica el 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 11/9/2010)

- 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

- Ley Organica 2/2006, de 3 de mayo, de Educacion, modificada por la Ley
Organica 3/2020, de 29 de diciembre.

- Modificacion Ley 7/2010, de 20 de julio, de Educacion de Castilla-La Mancha, a través de Ley
2/2025.



- Ley 2/2025, de 11 de abril, de Medidas Administrativas y Tributarias de CLM.
- Ley 3/2012, de 10 de mayo, de autoridad del profesorado.

- Decreto 3/2008 de 8 de enero 2008 de la convivencia escolar en Castilla-La
Mancha.

- Decreto 13/2013, de 21/03/2013, de autoridad del profesorado en Castilla-La
Mancha.

- Orden 108/2025, de 24 de julio, de la Consejeria de Educacion, Cultura y
Deportes, por el que se dictan instrucciones sobre medidas educativas,
organizativas y de gestion para el desarrollo del curso 2025-2026 en CLM.



- Decreto 55/2014, de 10/07/2014, por el que se regula la Formacién
Profesional Basica del sistema educativo en Castilla-La Mancha.

- Decreto 80/2014, de 01/08/2014, por el que se establece el curriculo del ciclo
formativo de Formacién Profesional Basica, correspondiente al Titulo Profesional
Basico en Informatica de Oficina, en la Comunidad Autbnoma de Castilla-La
Mancha.

- Decreto 47/2017, de 25 de julio, por el que se regula el plan integral de
ensefanza de lenguas extranjeras de la comunidad autonoma de Castilla-La
Mancha para etapas educativas no universitarias.

- Decreto 85/2018, de 20 de noviembre, por el que se regula la inclusion
educativa del alumnado en la comunidad auténoma de Castilla-La Mancha.

- Orden de 6 de marzo de 2003, de la Consejeria de Educacion y Cultura, por la
que se regula la evaluacion de los centros docentes sostenidos con fondos
publicos que imparten las ensefianzas de régimen general en la comunidad
auténoma de Castilla-La Mancha.

- Orden de 02/07/2012, de la Consejeria de Educacion, Cultura y Deportes, por
la que se dictan instrucciones que regulan la organizacién y funcionamiento de
los institutos de educacion secundaria en la Comunidad Auténoma de Castilla-
La Mancha.

- Resolucion de 6 de mayo de 2025 para que los centros soliciten autorizacion
de nuevos moédulos optativos para los ciclos de grado medio y superior en CLM.

- Orden de 14/07/2016, de la Consejeria de Educacion, Cultura y Deportes, por
la que se regulan los Programas de Mejora del Aprendizaje y del Rendimiento
en los centros que imparten Educacién Secundaria Obligatoria en la Comunidad
Auténoma, modificada por la Orden 98/2019, de 24 de junio.

- Orden de 03/10/2016, de la Consejeria de Educacion, Cultura y Deportes, por
la que se crea y organiza la Red de Centros Docentes Saludables de Castilla-
La Mancha y se establecen los Proyectos Escolares Saludables.

- Orden 152/2019, de 30 de julio, de la Consejeria de Educacion, Cultura y
Deportes, por la que se modifican diferentes 6rdenes que regulan la evaluacion
del alumnado que cursa ensefianzas elementales y profesionales de Musica y
Danza, ensefanzas de formacion profesional y ensefanzas artisticas



superiores en Musica para adecuar las fechas de las evaluaciones anuales al
calendario de evaluaciones.

- Orden 167/2020, 13 de octubre, de la Consejeria de Educacion, Cultura y
Deportes, por la que se modifica la Orden 27/2018, de 8 de febrero, por la que
se regulan los proyectos bilingles y plurilingles en las ensefianzas de segundo
ciclo de Educaciéon Infantil y Primaria, Secundaria, Bachillerato y Formacion
Profesional de los centros educativos sostenidos con fondos publicos de la
comunidad auténoma de Castilla-La Mancha.

- Resolucion de 30 de mayo de 2003, de la Direccion General de Coordinacion
y Politica Educativa, por la que se desarrollan los diferentes componentes de la
evaluacion interna de los centros docentes recogidos en la Orden de 6 de marzo
de 2003, de la Consejeria de Educacion y Cultura, por la que se regula la
evaluacion de los centros docentes sostenidos con fondos publicos que imparten
las ensefianzas de régimen general en la Comunidad Auténoma de Castilla-La
Mancha.

- Resolucion de 3/10/10/2022 de la Direccion General de Inclusion Educativa y
Programas, por la que se establece el Plan General de Actuacion Anual para la
planificacion, desarrollo y asesoramiento de los diferentes ambitos de la
orientacién académica, educativa y profesional en la comunidad de CLM para
los cursos 2022-2023, 2023-2024, 2024-2025.

- Orden 169/2022, de 1 de septiembre, de la Consejeria de Educacion, Cultura
y Deportes por la que se regula la elaboracion y ejecucion de los planes de
lectura.

12. MODULOS.
MODULO: OPERACIONES AUXILIARES DE
GESTION DE TESORERIA

-INTRODUCCION.

Esta programacion se ha elaborado teniendo en cuenta toda la legislacion
anteriormente citada.

La competencia general del ciclo de Gestion Administrativa 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 segun normas de
prevencion de riesgos laborales y proteccion ambiental».

En su disefio, se ha fijjado como uno de los moédulos para cursar el de
«Operaciones Auxiliares de Gestidén de Tesoreria».

El médulo profesional Operaciones Auxiliares de Gestion de Tesoreria,
identificado con el codigo 0438, pertenece al primer curso del Ciclo Formativo



de Grado Medio “Gestion Administrativa” y tiene una duracion de 165 periodos
lectivos a lo largo del curso académico, a razén de 5 semanales.

OBJETIVOS DEL MODULO.

La formacion de este modulo contribuye a alcanzar los siguientes objetivos
generales del ciclo formativo:

-Analizar el flujo de informacion y la tipologia y finalidad de los documentos o
comunicaciones que se utilizan en la empresa, para tramitarlos

-Realizar documentos y comunicaciones en el formato caracteristico y con las
condiciones de calidad correspondiente, aplicando las técnicas de tratamiento
de la informacion en su elaboracion.

-Comparar y evaluar los elementos que intervienen en la gestion de la tesoreria,
los productos y servicios financieros basicos y los documentos relacionados con
los mismos, comprobando las necesidades de liquidez y financiacién de la
empresa para realizar las gestiones administrativas relacionadas.

-Efectuar calculos basicos de productos y servicios financieros, empleando
principios de matematica financiera elemental para realizar las gestiones
administrativas de tesoreria.

-Transmitir comunicaciones de forma oral, telematica o escrita, adecuandolas a
cada caso y analizando los protocolos de calidad e imagen empresarial o
institucional para desempefar las actividades de atencion al cliente/usuario.

La formacién de modulo también contribuye a alcanzar las siguientes
competencias profesionales, personales y sociales:

-Tramitar documentos o comunicaciones internas o externas en los circuitos de
informacion de la empresa.

-Elaborar documentos y comunicaciones a partir de ordenes recibidas o
informacion obtenida.

-Realizar gestiones administrativas de tesoreria, siguiendo las normas y
protocolos establecidos por la gerencia con el fin de mantener la liquidez de la
organizacion

-Mantener el espiritu de innovacion, de mejora de los procesos de produccion y
de actualizacion de conocimientos en el ambito de su trabajo.

-Adaptarse a diferentes puestos de trabajo y nuevas situaciones laborales,
originados por cambios tecnoldgicos y organizativos en los procesos productivos.

CONTENIDOS.

1.Aplicacion de métodos de control de tesoreria:



a) Métodos del control de gestion de tesoreria. Finalidad. Caracteristicas.
b)Presupuesto de tesoreria. Correccion de desequilibrios presupuestarios

c)Medios de cobro y pago internos y externos de la empresa. Elaboracién
de documentos

d)Libros de registros de tesoreria: Caja, cuentas bancarias, clientes y
proveedores, efectos a pagar y cobrar

e) Control de caja y banco. Arqueos y cuadre de caja.
f)Finalidad y procedimiento de la conciliaciéon bancaria
g)Aplicaciones informaticas de gestion de tesoreria.

2. Tramite de instrumentos financieros basicos de financiacion, inversion y
servicios:

a) Instituciones financieras bancarias: Banco Central Europeo, Banco de
Espafia, Banca privada, Cajas de Ahorro y

b) Cooperativas de Crédito

c)Instituciones financieras no bancarias: Entidades de seguros, Sociedades de
arrendamiento financiero o leasing,

d) Entidades de financiacién y factoring, sociedades de garantia reciproca
e) Mercados financieros.

f)Instrumentos financieros bancarios de financiacion, inversién vy
servicios: cuentas de crédito, préstamos, descuento comercial,
imposiciones a plazo, transferencias domiciliaciones, gestion de cobros y
pagos, tarjetas de crédito y débito, Banca por Internet

g)Instrumentos financieros no bancarios de financiacién, inversiéon y
servicios: leasing, renting, factoring, bonos y obligaciones del Estado,
Letras del tesoro, obligaciones de empresas, inversiones en bolsa.

h) Otros instrumentos de financiacion: Subvenciones, proveedores, avales y
fondos de capital riesgo

i)Rentabilidad de la inversion. Célculos asociados a ella
j)Coste de financiacion.

3.Calculos financieros basicos:

a) Capitalizacion simple. Interés simple
b)Capitalizacién compuesta. Interés compuesto
c)Actualizacion simple. Descuento comercial simple.

d) Equivalencia financiera: vencimiento comun, vencimiento medio



e) Tipo de interés efectivo o tasa anual equivalente. Tantos por ciento
equivalentes.

f)Comisiones bancarias. Identificacién y calculo.
g) Rentas a interés compuesto.
4.0Operaciones bancarias basicas:

a) Operaciones bancarias de capitalizaciéon simple: Liquidacion de cuentas
corrientes, Imposiciones a plazo fijo en periodos inferiores al afho

b) Operaciones bancarias de descuento a interés simple: Negociacioén de
efectos comerciales; efectos en gestion de cobro, Letras del Tesoro

c)Operaciones bancarias de capitalizacion compuesta: Cuentas
bancarias, constitucion de un capital, calculo del TAE, métodos de
seleccion de inversiones, amortizacién de préstamos.

d) Documentacion relacionada con las operaciones bancarias.
e)Aplicaciones informaticas de operativa bancaria.
f)yServicios bancarios on-line mas habituales.

Los contenidos minimos se han reflejado en letra negrita, por lo que en caso
de tener que cambiar el sistema de ensefianza-aprendizaje presencial a
semipresencial o no presencial se abordaran estos contenidos. La metodologia
y evaluacién se describié anteriormente en el apartado de consideraciones
adicionales al apartado 2.

TEMPORALIZACION DE LAS UNIDADES DIDACTICAS

El nimero de sesiones variara conforme a la evolucién del aprendizaje del
alumnado y de los periodos de formaciéon en empresa.

U.1 El interés simple

1° Evaluacion U.2. Descuento bancario

U.3 Liquidacion de cuentas

U.4 Libros de registro. Control de
tesoreria

2°Evaluacion U.5 Prevision de tesoreria

U.6 Entidades de seguros

U.7 Interés compuesto

U.8 Rentas financieras

U.9 Préstamos

3° Evaluacion U.10 Sistema Financiero Espafiol y
productos bancarios




METODOLOGIA.

En el proceso de ensefanza-aprendizaje se contemplaran las siguientes
estrategias metodolégicas de caracter general, con el fin de proporcionar al
alumno una vision global y coherente de los procesos contables realizados en
una empresa.

- Metodologia activa y participativa

- Potenciar la construccion de aprendizajes significativos

- Procurar una dinamica de trabajo en aula en un ambiente abierto,
distendido, solidario y estimulante

- Emplear un enfoque multidisciplinar que favorezca una formacién
integral y continua del alumno

De manera especifica se proponen las siguientes pautas metodoldgicas en el
desarrollo de las actividades de ensefianza y aprendizaje:

- Activar la curiosidad y el interés por el contenido del tema a tratar o de la
tarea a realizar:

- Mostrar la relevancia del contenido o la tarea:

- Relacionar las conclusiones obtenidas en los apartados 1) y 2) con la
correspondiente unidad de trabajo del libro de texto o de los materiales
utilizados en cada caso.

- Valorar, en su caso, la posibilidad de no seguir la secuencia establecida
por el libro de texto para los contenidos o, incluso la establecida en esta
programacion, si las circunstancias asi lo aconsejan.

- En la medida que lo permita la naturaleza de las tareas, organizar la
actividad en grupos (trabajo colaborativos a través de herramientas
digitales) vinculando la evaluacién a los resultados globales del grupo.



- En la medida que lo permita la naturaleza y los objetivos del aprendizaje
a conseguir, dar el maximo de opciones posibles de actuacién para
facilitar su capacidad de autoaprendizaje.

- Antes, durante y después de la tarea, orientar la atencion de los alumnos.

- Promover explicitamente la adquisicion de aprendizaje de valores,
autoestima, confianza en si mismo, capacidad de superacién, etc. Se
pueden transmitir mensajes de estimulo, motivacion, etc.

- Realizar una organizacion de las actividades de evaluacion a lo largo del
curso que permita afrontar el proceso de evaluacion continua y que sirva
para que los alumnos constaten sus avances y eviten en lo posible la
comparacion de unos con otros.

- Emplear un enfoque multidisciplinar que favorezca una formacion integral
y continua del alumno:

- Acercar al alumno a la realidad de la practica empresarial, utilizando
técnicas de simulacion en las actividades

- Eluso de aplicaciones informaticas

MATERIALES Y RECURSOS DIDACTICOS.

- Libros de texto “Operaciones auxiliares de gestion de Tesoreria” Editorial:
MacGrawHill.

- Articulos de prensa y revistas.
- Paginas web relacionadas con el sistema financiero.
- Otros que se considerasen necesarios durante el desarrollo de las clases.

ESTRATEGIA DUA.

Se llevaran las estrategias necesarias mencionadas en el punto 8. Diseio
Universal para el aprendizaje, de la presente programacion didactica.

Ademas de medidas relativas a la metodologia, atencidén personalizada, ritmo o
tiempos de realizacion de determinadas tareas, pero en ningun caso se minorara
los contenidos minimos. Todas estas medidas estaran en funcién del grado de
ayuda que necesite el alumnado.

Se incluiran nuevas medidas siempre que se necesiten y seran acordadas junto
con el Departamento de Administraciéon y Gestion, Departamento de Orientacion
y Equipo Directivo.

ACTIVIDADES COMPLEMENTARIAS

Para que los alumnos completen la formacién recibida en el Centro se contempla
la posibilidad de realizar actividades complementarias, como visita a las Cortes
de Castilla la Mancha, Archivo Histérico Regional y a la Delegacién del Gobierno
de Castilla la Mancha.

PROCEDIMIENTOS DE EVALUACION, CRITERIOS DE CALIFICACION Y DE
RECUPERACION.




RA Criteri . Ponderacion | Unidad
riterios evaluacion didactica
RA1: a)Se ha descrito la funcidon y los métodos de | 2 4
, control de tesoreria en la empresa.(E)
Aplica
métodos b)Se ha confeccionado un presupuesto de
de control | tesoreria y se han tomado decisiones para |4 S
de solucionar los desequilibrios.
tesoreria , , ] ]
describien | €)Se ha diferenciado los flujos de entrada y salida 2 4
do las | de tesoreria: cobros y pagos y la documentacion
fases del | relacionada con éstos.
mISMo. d)Se han cumplimentado los distintos libros y | o 4
registros de tesoreria.
20% e)Se han ejecutado las operaciones del proceso
de arqueo y cuadre de la caja y detectado las | 2 4
desviaciones.
f)Se ha cotejado la informacion de los extractos
bancarios con el libro de registro del banco. 1 4
g) han descrito las utilidades de un calendario
de vencimientos en términos de prevision 1 5
financiera.
h)Se ha relacionado el servicio de tesoreria y el
resto de departamentos, empresas y entidades | 2 4
externas. (E)
i)Se han utilizado medios telematicos, de
administracion electronica y otros sustitutivos de | 2 4,5
la presentacion fisica de los documentos.(E)
j)Se han efectuado los procedimientos de
acuerdo con los principios de responsabilidad, 2 45
seguridad y confidencialidad de la informacion.
(E)
RA2: a)Se han clasificado las organizaciones, | 1 10
Realiza los | entidades y tipos de empresa que operan en el
tramites de | Sistema Financiero Espanol.
contratacié ) R ] . 1 10
n, b)Se han precisado las instituciones financieras
renovacion | bancarias 'y no bancarias y descrito sus
y principales caracteristicas.
cancelacio | .)ge han diferenciado los distintos mercados
n dentro del sistema financiero espafiol | 4 10
correspon

relacionandolos con los diferentes productos




dientes a

financieros que se emplean habitualmente en la

instrument | empresa.
0s
financieros | d)Se han relacionado las funciones principales
basicos de | de cada uno de los intermediarios financieros. 1 10
gnanmamo e)Se han diferenciado los principales
in’versic')n y instrum_entos fin_ancieros ban'ca_rios y noj, 10
Servicios bancarios y descrito sus caracteristicas.
de esta | f)Se han clasificado los tipos de seguros de la
indole que | empresa y los elementos que conforman un | g 6
se utilizan | contrato de seguro. (Centro educativo 5 y
en la | empresa 1)
empresa,
describien | g)Se han identificado los servicios basicos que | 1 10
do la | nos ofrecen los intermediarios financieros
finalidad bancarios y los documentos necesarios para su
de cada | contratacion.
uno ellos.
h)Se ha calculado la rentabilidad y coste | 4 10
15% financiero de algunos instrumentos financieros
de inversion.
i)Se han operado medios telematicos de banco | 1 10
on-line y afines.
))Se han cumplimentado diversos documentos
relacionados con la contratacion renovacion y 1 6
cancelaciéon de productos financieros habituales
en la empresa. (E)
RAS: a)Se ha diferenciado entre las leyes financieras | 5 1
Efectua de capitalizacion simple y actualizacion simple.
calculos . o
financieros | P)Se ha calculado el interés simple y compuesto " 17
basicos de diversos instrumentos financieros. ’
identifican c)Se ha calculado el descuento simple de
do . Y| diversos instrumentos financieros. 2
aplicando 2
las  leyes | d)Se han descrito las implicaciones que tienen el 1+1+1 197
financieras | tiempo y el tipo de interés en este tipo de e
correspon | operaciones.
dientes.
e)Se han diferenciado los conceptos del tanto | 1 10
nominal e interés efectivo o tasa anual
35% equivalente.
f)Se ha calculado la sustitucién de uno o varios | 3+2+3 1,2,7

capitales por otro o por otros.

g)Se han diferenciado las caracteristicas de los




distintos tipos de comisiones de los productos
financieros mas habituales en la empresa.

h)Se han identificado los servicios basicos que
ofrecen los intermediarios financieros bancarios
y los documentos necesarios para su
contratacion.

i)Se ha calculado el valor actual y final de una
renta constante en cualquiera de los
planteamientos posibles.

10

10

10

RA4:Efect
ua las
operacione
S

bancarias
basicas
interpretan
do la
documenta
cion
asociada

30%

a) Se han liquidado una cuenta bancaria y una
de crédito por los métodos mas habituales en la
practica bancaria

b) Se ha calculado el liquido de una negociacién
de efectos.

c)Se ha calculado los gastos que conlleva un
efecto en gestion de cobro.

d)Se ha calculado el valor efectivo de una Letra
del Tesoro

e) Se ha realizado los calculos para averiguar el
TAE de cualquier operacion financiera

f) Se han diferenciado las variables que
intervienen en las operaciones de préstamos.

g) Se han relacionado los conceptos integrantes
de la cuota del préstamo.

h) Se han descrito las caracteristicas del
sistema de amortizacion de préstamos por los
metodos mas habituales utilizados en la practica
bancaria

i) Se ha calculado el cuadro de amortizacién de
préstamos sencillos por los métodos mas
habituales utilizados en la practica bancaria

j) Se han relacionado las operaciones
financieras bancarias con la capitalizacion
simple, compuesta y el descuento simple.

k) Se han comparado productos financieros bajo
las variables coste/rentabilidad.

)Se han utilizado herramientas informaticas
especificas del sistema operativo bancario. (E)

1+1+1

1+1

10

1,2,7

1,7

10




m) Se ha analizado el funcionamiento de las
operaciones de banca por Internet (E)

10

Los criterios de evaluacion sombreados en amarillo son los criterios dualizados
y por tanto se desarrollaran en la formacion de empresa y se recogeran en el
Anexo correspondiente.

Se entendera que el alumno/a ha superado el resultado de aprendizaje cuando

alcance al menos la mitad de los criterios de evaluacion.

Procedimientos de evaluacion:

Los procedimientos de evaluacion que se van a utilizar son:

1.0bservacion directa y sistematica del alumno en clase, concretamente se
tendran en cuenta:

- El seguimiento en cuanto a la realizacion de las tareas encomendadas para
casa y/o en clase,

- La capacidad de comprension y de expresion orales y escritas (vocabulario
adecuado, ortografia, limpieza, orden y claridad en el trabajo, etc...)

- Razonamiento logico.

- Las aportaciones individuales y/o en grupo efectuadas por los alumnos
voluntariamente, valorando su calidad, idoneidad y oportunidad, etc...

- Las situaciones especiales que cada alumno presente a nivel personal que
puedan influir en el proceso de ensefianza aprendizaje (situacion laboral,
familiar, de salud, etc...),

Ante problemas de comportamiento se utilizaran las medidas previstas por el
Reglamento de Régimen Interno del Centro en relacion a las Normas de
Convivencia, procediendo a la correspondiente expulsion del alumno o la medida
que se establezca para ese caso concreto.

2.Pruebas de evaluacion realizadas por escrito de un conjunto de unidades.

Criterios de calificacion.

Durante el proceso de aprendizaje del alumno se haran tres evaluaciones que
abarcaran las unidades de trabajo especificadas en la secuenciacion, y que
coincidiran con cada uno de los trimestres en que se divide el curso académico.

- Callificaciéon correspondiente a cada trimestre

Se aplicaran los siguientes criterios de calificacion en base a la asistencia a las
clases:

A) Alumnos cuyas faltas de asistencia no superen el 25% del total de horas
lectivas que comprende el modulo:




La nota alcanzada sera la suma de los puntos alcanzados de cada criterio
de evaluacion, comprendidos éstos en cada Resultado de Aprendizaje.
(especificados anteriormente en la tabla de resultados de aprendizaje,
criterios de evaluacion y unidades)

B) En el caso de alumnos cuyas faltas de asistencia sean superiores al 25% y
no se encuentren causadas por motivos justificados el alumno perdera la
evaluacion continua. Teniendo derecho a un unico examen en la evaluacion
ordinaria. Y se examinara de todos aquellos resultados de aprendizajes no
conseguidos.

- Calificacion final del curso

Para aquellos alumnos que han superado todas y cada una de las evaluaciones
su calificacién final se obtendra con la suma de los puntos conseguidos de los
resultados de aprendizaje.

En cualquiera de los casos, si el alumno utiliza durante las diferentes pruebas
medios no autorizados se le retirara esa prueba en el acto, considerandola como
no superada. Automaticamente el alumno perdera el derecho a evaluacion
continua, teniendo derecho a una prueba final donde debera examinarse de
todos los contenidos la asignatura. Durante el resto del trimestre hasta el fin de
curso se le calificara con una nota media de 1.

- Procedimiento de recuperacion
Cada evaluacion podra tener una prueba de recuperacion.

En la primera evaluacion ordinaria se hara una prueba general a la que deberan
presentarse para que se evaluen los resultados de aprendizaje no superados en
las distintas evaluaciones.

En la segunda evaluacion ordinaria se valorara con una prueba general referida
a los resultados de aprendizaje no superados hasta ese momento.

Hay que destacar que, aquellos alumnos que no hayan superado el modulo en
12 ordinaria recibiran actividades de refuerzo para satisfacer las necesidades
educativas que presente el alumnado en su proceso de aprendizaje. Se
establecera un plan de recuperacion para facilitar la superacion del médulo en el
mes de junio, valorandose no solo la prueba escrita que debera superar el
alumno/a sino también los diferentes instrumentos que se le faciliten para la
superacion del mismo.

Por otro lado, para aquellos alumnos que hayan superado el médulo en 12
ordinaria, recibiran actividades de ampliacion que permitan construir
conocimientos o profundizar en ellos tras haber superado con éxito los objetivos
propuestos y haber realizado satisfactoriamente las actividades programadas.

Alumnado con pendientes:

El docente le entregara un Plan de Recuperacion de Pendientes, basados en los
RA del médulo. Las tareas encomendadas y las pruebas objetivas deberan
obtener una calificacion igual o superior a cinco, por cada RA del modulo, para
considerarse superado.









TECNICA CONTABLE

INTRODUCCION

El médulo profesional Técnica Contable, identificado con el cdédigo 0441,
pertenece al primer curso del Ciclo Formativo de Grado Medio “Gestidon
Administrativa” y tiene una duracion de 160 periodos lectivos a lo largo del curso
académico, a razon de 5 horas semanales.

La conexion de la programacion de este moédulo con otros modulos del Ciclo
Formativo al que pertenece es alta puesto que a través del médulo Técnica
Contable los alumnos practicaran la contabilizacion de los hechos mas
habituales en una empresa que son estudiados a lo largo del resto de médulos



del Ciclo. En particular, durante el primer curso, existe conexién especial con los
Mddulos de Operaciones Administrativas de Compra-venta y Tratamiento
Informatico de la Informacion.

La conexién con los médulos del segundo curso es fundamental en cuanto al
modulo Tratamiento de la Documentacion Contable.

Los elementos curriculares del médulo Técnica Contable se justifican por ser
necesarios para que los alumnos alcancen la competencia general del Ciclo
establecida en la normativa que regula el Titulo y el Curriculo del mismo.

Concretamente el Modulo Técnica Contable contribuye a cumplir
fundamentalmente con 2 objetivos generales del ciclo:

- Interpretar la normativa y metodologia contable, analizando Ila
problematica contable que puede darse en una empresa, asi como la
documentacion asociada para su registro.

- Introducir asientos contables manualmente y en aplicaciones informaticas
especificas siguiendo la normativa en vigor para registrar contablemente
la documentacion.

OBJETIVOS GENERALES DE CICLO TRATADOS EN EL MODULO

Conforme establece el Real Decreto 1631/2009, de 30 de octubre, por el que se
establece el titulo de Técnico en Gestion Administrativa y se fijan sus
ensefanzas minimas; en su articulo 9 se recogen la totalidad de objetivos
generales del titulo, donde podemos relacionar con el modulo que nos ocupa los
siguientes:

- Interpretar la normativa y metodologia contable, analizando Ia
problematica contable que puede darse en una empresa, asi como la
documentacion asociada para su registro.

- Introducir asientos contables manualmente y en aplicaciones informaticas
especificas siguiendo la normativa en vigor para registrar contablemente
la documentacion

COMPETENCIAS PROFESIONALES, PERSONALES Y SOCIALES

Conforme establece el Real Decreto 1631/2009, de 30 de octubre, por el que se
establece el titulo de Técnico en Gestion Administrativa y se fijan sus
ensefanzas minimas; en su articulo 5 se recogen las competencias del titulo.
Del total de competencias profesionales, personales y sociales, podemos
relacionar con nuestro médulo las siguientes:

1.- Tramitar documentos o comunicaciones internas o externas en los circulos
de informacién de la empresa.

3.- Clasificar, registrar y archivar comunicaciones y documentos segun las
técnicas apropiadas y los parametros establecidos en la empresa.

4.- Registrar contablemente la documentacion soporte correspondiente a la
operativa de la empresa en condiciones de seguridad y calidad.



19.- participar en el trabajo en equipo respetando la jerarquia definida en la
organizacion.

CONTENIDOS

Los contenidos considerados como basicos por el RD de Curriculo y que son
tratados en el Modulo, son los que se enuncian a continuacion:

1.Elementos patrimoniales de las organizaciones econémicas:

a)La actividad econémica y el ciclo econémico y la contabilidad.
b)Tipos de empresas: objetivos y tipos. Usuarios.

c)El Patrimonio: el Activo, el Pasivo y el Patrimonio Neto de una empresa.
d)Elementos patrimoniales y masas patrimoniales.

e) El equilibrio patrimonial.

2.La metodologia contable:

a)Las operaciones mercantiles desde la perspectiva contable.
b)Teoria de las cuentas: tipos de cuentas y método por partida doble.
c)Desarrollo del ciclo contable.

3.El Plan General de Contabilidad PYME:

a)Normalizacion contable. EI P.G.C.

b)Marco Conceptual del P.G.C.

c)Cuentas anuales.

d)Cuadro de cuentas.

4.Contabilizacion de los hechos econdmicos basicos de la empresa:
a)Compra y venta de mercaderias.

b)Otros gastos e ingresos.

c)Inmovilizado material e inmaterial y financiero.

d)Operaciones fin de ejercicio. Cierre contable.

5.0peraciones de contabilizacibn mediante aplicaciones informaticas
especificas:

a)Gestion de las partidas contables en una aplicacién informatica.
b)Operaciones de mantenimiento basico de aplicaciones

c)Los asientos predefinidos.



TEMPORALIZACION

UNIDADES DE TRABAJO

EVALUACION Ne° TiTULO SESIONES
1 El patrimonio empresarial. El inventario 25
2 La metodologia contable 25
3 Los libros contables y PGC 8
PRIMERA
4 Compras y ventas 20
5 Gastos e ingresos 20
SEGUNDA 6 Ciclo contable 22
7 El inmovilizado material 20
TERCERA 8 Las fuentes de financiacion 15
9 ContaSol 10
TOTALES 165

El nimero de sesiones es orientativo, variara conforme a la evolucién del
aprendizaje del alumnado.

METODOLOGIA

En el proceso de ensefanza-aprendizaje se contemplaran las siguientes
estrategias metodolégicas de caracter general, con el fin de proporcionar al
alumno una vision global y coherente de los procesos contables realizados en

una empresa.

- Metodologia activa y participativa

- Potenciar la construccién de aprendizajes significativos

- Procurar una dinamica de trabajo en aula en un ambiente abierto,
distendido, solidario y estimulante




Emplear un enfoque multidisciplinar que favorezca una formacion integral
y continua del alumno

De manera especifica se proponen las siguientes pautas metodolégicas en el
desarrollo de las actividades de ensefanza y aprendizaje:

Activar la curiosidad y el interés por el contenido del tema a tratar o de la
tarea a realizar:

Mostrar la relevancia del contenido o la tarea:

Relacionar las conclusiones obtenidas en los apartados 1) y 2) con la
correspondiente unidad de trabajo del libro de texto o de los materiales
utilizados en cada caso.

Valorar, en su caso, la posibilidad de no seguir la secuencia establecida
por el libro de texto para los contenidos o, incluso la establecida en esta
programacion, si las circunstancias asi lo aconsejan.

En la medida que lo permita la naturaleza de las tareas, organizar la
actividad en grupos (trabajo colaborativos a través de herramientas
digitales) vinculando la evaluacion a los resultados globales del grupo.
En la medida que lo permita la naturaleza y los objetivos del aprendizaje
a conseguir, dar el maximo de opciones posibles de actuacién para
facilitar su capacidad de autoaprendizaje.

Antes, durante y después de la tarea, orientar la atencién de los alumnos.
Promover explicitamente la adquisicion de aprendizaje de valores,
autoestima, confianza en si mismo, capacidad de superacion, etc. Se
pueden transmitir mensajes de estimulo, motivacion, etc.

Realizar una organizacion de las actividades de evaluacion a lo largo del
curso que permita afrontar el proceso de evaluacion continua y que sirva
para que los alumnos constaten sus avances y eviten en lo posible la
comparacion de unos con otros.

Emplear un enfoque multidisciplinar que favorezca una formacion integral
y continua del alumno:

Acercar al alumno a la realidad de la practica empresarial, utilizando
técnicas de simulacion en las actividades

El uso de aplicaciones informaticas

EVALUACION DEL MODULO

Resultados Unidad

de

aprendizaje

Criterios de evaluacion Ponderacion | didactica

1. Reconoce | a)Se han identificado las fases del ciclo | 0,5 1
los elementos | econdmico de la actividad empresarial.

que integran . )

el patrimonio | b)Se ha diferenciado entre

de una | inversion/financiacion, inversion/gasto, 2,5 1

organizacion gasto/pago e ingreso/cobro.

econdmica
clasificandolo

c)Se ha distinguido los distintos 05 1




S en masas
patrimoniales

10%

sectores econdmicos basandose en la
diversa tipologia de actividades que se
desarrollan en ellos.

d)Se han definido los conceptos de
patrimonio, elemento patrimonial y masa
patrimonial.

e)Se han identificado las masas
patrimoniales que integran el activo, el
pasivo exigible y el patrimonio neto.

f)SSe ha relacionado cada masa
patrimonial con las fases del ciclo
economico de la actividad empresarial.

g)Se han ordenado en masas
patrimoniales un conjunto de elementos
patrimoniales.

0,5

2. Reconoce
la
metodologia
contable
analizando la
terminologia
y los
instrumentos
contables
utilizados en
la empresa.

20%

a)Se han distinguido las fases del ciclo
contable completo adaptandolas a la
legislacion espariola.

b)Se ha descrito el concepto de cuenta
como instrumento para representar los
distintos elementos patrimoniales y
hechos econdmicos de la empresa.

c)Se han descrito las caracteristicas
mas importantes del método de
contabilizacién por partida doble.

d)Se han reconocido los criterios de
cargo y abono como método de registro
de las modificaciones del valor de los
elementos patrimoniales.

e)Se ha reconocido la importancia del
balance de comprobacidon  como

instrumento basico para la
identificacion de errores y omisiones en
las anotaciones de las cuentas.

f) Se ha explicado la funcién del
proceso de amortizacion contable.

g)Se han diferenciado las cuentas de
ingresos y gastos.

h) Se ha analizado el proceso de

0,5+0,5

0,5+0,5+0,5+0,
)

143

6,8

4,5,6,7

4,5




regulacion contable.

i)Se ha definido el
resultado contable.

concepto de

j)Se han descrito las funciones de los
asientos de cierre y apertura.

k)Se ha establecido la funciéon del

balance de situacion, de las cuentas de
pérdidas y ganancias y de la memoria.

1+1
1+1

1+1

1+1

6,8
6,8

6,8

6,8

3. Identifica el
contenido
basico del
Plan General
de
Contabilidad
de Pymes
(PGC-
PYMES,
interpretando
su estructura.

13%

a)Se ha relacionado la normativa
mercantil con el PGC.

b) Se ha identificado la funcién contable
de los documentos mercantiles.

c)Se ha reconocido el PGC como
instrumento de armonizacion contable.

d)Se han identificado las distintas
partes del PGC-PYMES.

e)Se han identificado los principios
contables establecidos en el marco
conceptual del plan.

f) Se han identificado los criterios de
valoracion en el marco conceptual del
plan.

g)Se han diferenciado las partes del
PGC-PYMES que son obligatorias de
las que no lo son.

h)Se ha descrito el sistema de
codificacion establecido en el PGC-
PYMES vy su funcién en la asociacion y
desglose de la informacién contable.

i)Se han codificado un conjunto de
elementos patrimoniales de acuerdo
con los criterios del PGC-PYMES.

j)Se han identificado las cuentas
anuales que establece el PGC-PYMES.

k)Se han identificado las cuentas que
corresponden a los elementos

1,5

0,5




patrimoniales.

4. Clasifica | a)Se han identificado las cuentas | 1+1+1+1+1 | 4,5,6,7,8
contablement | patrimoniales que intervienen en las
e hechos | operaciones basicas de las empresas.
econdmicos , -
basicos b)Se han identificado las cuentas de
aplicando la gestion que intervienen en las 1+1+1+1+1 45678
metodologia | OPeraciones basicas de las empresas. T
gﬁgﬁglseylé’; c)Se han codificado las cuentas
Plan General conforme al PGC-PYME. 1+1+1+1+1 [ 4,5,6,7,8
de N d)Se han determinado qué cuentas se
Contabilidad | cargan y cuales se abonan, segun el 15678
de Pymes. PGC-PYME. 1+141+1+1 [P0
52% e)Se han efectuado los asientos
correspondientes a los  hechos 456,78
contables. 6+6+4+5+4
f)Se han realizado las operaciones
contables correspondientes a un 25425 6,8
ejercicio econdmico basico. T
g)Se ha efectuado el procedimiento de
acuerdo con los principios de |2
responsabilidad, seguridad y 4,5,6,7,8
confidencialidad de la informacion. (E)
5. Realiza | a)Se han realizado las altas y bajas de | 0,5 9
operaciones | las cuentas y subcuentas codificadas
de que proceden de la documentacion
contabilizacié | soporte, siguiendo los procedimientos
n  mediante | establecidos.
del uso de
aplicaciones b)Se han propuesto altas y bajas de
informaticas codigos y conceptos en asientos | 0,5 9
especificas predefinidos siguiendo los
valorando la | procedimientos establecidos.
eficiencia  de c)Se han introducido  conceptos | 0,5 9
estas en la e . T
. codificados en la aplicacion informatica
gestion del | 777 -
siguiendo los procedimientos
plan de :
establecidos.
cuentas.
59/, d)Se han ejecuta.d.o las bajas de los 0,5 9
conceptos codificados con la
autorizacion correspondiente.
e)Se han introducido los asientos | 0,5 9




predefinidos en la aplicacion
informatica siguiendo los
procedimientos establecidos.

f)Se ha introducido la informacion que | 0.9 9
corresponde a cada campo en el
asiento de acuerdo con la naturaleza
economica de la operacion.

g)Se han resuelto los imprevistos que | g 5 9
puedan surgir durante la utilizacién de
la aplicacion, recurriendo a la ayuda del
programa, a la ayuda on-line o al
servicio de atencion al cliente de la
empresa creadora del software.

h)Se ha realizado copia de seguridad 0.5 9
de las cuentas, saldos y sus| ’
movimientos respectivos, asi como de

la coleccidn de apuntes predefinidos. 05 9
i)Se ha seguido el plan de accion para ’
la custodia en lugar y soporte adecuado
y la Gestion Administrativa de la copia
de seguridad, a tiempo y con los
meétodos adecuados.

Se entendera que el alumno/a superara cada resultado de aprendizaje cuando
alcance al menos la mitad de los criterios de evaluacién que comprende cada
RA.

El criterio sombreado es el criterio de evaluacion dualizado en la empresa.

Procedimientos de evaluacion:

Los procedimientos de evaluacion que se van a utilizar son:

1.0bservacion directa y sistematica del alumno en clase, concretamente se
tendran en cuenta:

- El seguimiento en cuanto a la realizacion de las tareas encomendadas para
casa y/o en clase,

- La capacidad de comprension y de expresion orales y escritas (vocabulario
adecuado, ortografia, limpieza, orden y claridad en el trabajo, etc...)

- Razonamiento légico.

- Las aportaciones individuales y/o en grupo efectuadas por los alumnos
voluntariamente, valorando su calidad, idoneidad y oportunidad, etc...




- Las situaciones especiales que cada alumno presente a nivel personal que
puedan influir en el proceso de ensefianza aprendizaje (situacion laboral,
familiar, de salud, etc...),

Ante problemas de comportamiento se utilizaran las medidas previstas por el
Reglamento de Régimen Interno del Centro en relacion a las Normas de
Convivencia, procediendo a la correspondiente expulsion del alumno o la medida
que se establezca para ese caso concreto.

2.Pruebas de evaluacion realizadas por escrito de un conjunto de unidades.

Criterios de calificacion.

Durante el proceso de aprendizaje del alumno se haran tres evaluaciones que
abarcaran las unidades de trabajo especificadas en la secuenciacion, y que
coincidiran con cada uno de los trimestres en que se divide el curso académico.

- Callificacién correspondiente a cada trimestre

Se aplicaran los siguientes criterios de calificacion en base a la asistencia a las
clases:

C) Alumnos cuyas faltas de asistencia no superen el 25% del total de horas
lectivas que comprende el modulo:

La nota alcanzada sera la suma de los puntos alcanzados de cada criterio
de evaluaciéon, comprendidos éstos en cada Resultado de Aprendizaje.
(especificados anteriormente en la tabla de resultados de aprendizaje,
criterios de evaluacién y unidades)

D) En el caso de alumnos cuyas faltas de asistencia sean superiores al 25% y
no se encuentren causadas por motivos justificados el alumno perdera la
evaluacion continua. Teniendo derecho a un unico examen en la evaluacion
ordinaria. Y se examinara de todos aquellos resultados de aprendizajes no
conseguidos.

- Calificacion final del curso

Para aquellos alumnos que han superado todas y cada una de las evaluaciones
su calificacion final se obtendra con la suma de los puntos de cada criterio de
evaluacion.

En cualquiera de los casos, si el alumno utiliza durante las diferentes pruebas
medios no autorizados se le retirara esa prueba en el acto, considerandola como
no superada. Automaticamente el alumno perdera el derecho a evaluacion
continua, teniendo derecho a una prueba final donde debera examinarse de
todos los contenidos la asignatura. Durante el resto del trimestre hasta el fin de
curso se le calificara con una nota media de 1.

- Procedimiento de recuperacion

Cada evaluacion podra tener una prueba de recuperacion.



En la primera evaluacion ordinaria se hara una prueba general a la que deberan
presentarse para que se evaluen los resultados de aprendizaje no superados en
las distintas evaluaciones.

En la segunda evaluacion ordinaria se valorara con una prueba general referida
a los resultados de aprendizaje no superados hasta ese momento.
Hay que destacar que, aquellos alumnos que no hayan superado el médulo en

12 ordinaria recibiran actividades de refuerzo para satisfacer las necesidades
educativas que presente el alumnado en su proceso de aprendizaje. Se
establecera un plan de recuperacion para facilitar la superacion del médulo en el
mes de junio, valorandose no solo la prueba escrita que debera superar el
alumno/a sino también los diferentes instrumentos que se le faciliten para la
superacion del mismo.

Por otro lado, para aquellos alumnos que hayan superado el médulo en 12
ordinaria, recibiran actividades de ampliacion que permitan construir
conocimientos o profundizar en ellos tras haber superado con éxito los objetivos
propuestos y haber realizado satisfactoriamente las actividades programadas.

Alumnado con el médulo pendiente

El docente le entregara un Plan de Recuperacién en el que se detallaran fechas,
actividades pruebas objetivas para la recuperacion del médulo.

ESTRATEGIA DUA.

Se llevaran las estrategias necesarias mencionadas en el punto 8. Diseio
Universal para el aprendizaje, de la presente programacion didactica.

Ademas de medidas relativas a la metodologia, atencidén personalizada, ritmo o
tiempos de realizacion de determinadas tareas, pero en ningun caso se minorara
los contenidos minimos. Todas estas medidas estaran en funcién del grado de
ayuda que necesite el alumnado.

Se incluiran nuevas medidas siempre que se necesiten y seran acordadas junto
con el Departamento de Administraciéon y Gestion, Departamento de Orientacion
y Equipo Directivo.

ACTIVIDADES COMPLEMENTARIAS

Para que los alumnos completen la formacién recibida en el Centro se contempla
la posibilidad de realizar actividades complementarias, como visitas a Las Cortes
de Castilla la Mancha, Archivo Histérico Regional y a la Delegacion del Gobierno
de CLM.

EQUIPAMIENTOS Y ESPACIOS
Para impartir el modulo se cuenta con un aula equipada con:

- Un equipo informatico para cada alumno.
- Pizarra.

- Proyector con pantalla.

- Ordenador del profesor.



- Impresora.
MATERIALES Y RECURSOS
En cuanto a los materiales y recursos didacticos:

- Libro de texto: “Técnica Contable”, Editorial MacGrawHill.

- Apuntes elaborados por el profesor.

- Plan General Contable.

- Material multimedia relacionado con los contenidos del mdodulo.

- Paginas web de naturaleza contable en consonancia con los contenidos.

12.- MODULO: TRATAMIENTO DE LA
DOCUMENTACION CONTABLE

El médulo de Tratamiento de la documentacién contable se encuadra en el
segundo curso del Ciclo Formativo de Grado Medio de Gestién Administrativa.
Consta de 6 horas semanales, y 130 horas durante todo el curso.

El desarrollo curricular de este Mddulo tiene como referencia de partida el
curriculo del ciclo formativo de la figura del Técnico en Gestidon Administrativa.
La programacion tiene en cuenta:

° La formacidn inicial del alumno.
° Los sistemas empleados en el entorno productivo.
e Los recursos del centro.

COMPETENCIAS DEL TiTULO Y OBJETIVOS GENERALES DEL TiTULO
CON LOS QUE ESTA RELACIONADO ESTE MODULO

La Competencia general del ciclo formativo de grado medio de “Gestidn
Administrativa”, se centra en: Llevar a cabo actividades de apoyo administrativo
en el ambito laboral, contable, comercial, financiero y fiscal, asi como atencion
al cliente/usuario y actividades de venta, tanto en empresas publicas como
privadas, aplicando la normativa vigente y protocolos de calidad, asegurando la
satisfaccion del cliente y actuando segun normas de prevencion de riesgos
laborales y proteccion ambiental.

La formacion del moédulo profesional “Tratamiento de la Documentacion
Contable” contribuye a alcanzar los siguientes objetivos generales del ciclo
formativo:

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



° Analizar y elegir los sistemas y técnicas de preservacion de
comunicaciones y documentos adecuados a cada caso, aplicandolos de forma
manual e informatica para clasificarlos, registrarlos y archivarlos.

o Interpretar la normativa y metodologia contable, analizando Ia
problematica contable que puede darse en una empresa, asi como la
documentacion asociada para su registro.

° Introducir asientos contables manualmente y en aplicaciones informaticas
especificas, siguiendo la normativa en vigor para registrar contablemente la
documentacion.

o Reconocer las principales aplicaciones informaticas de gestion para su
uso asiduo en el desempefio de la actividad administrativa.

La formacion del moddulo también contribuye a alcanzar las siguientes
competencias profesionales, personales y sociales:

° Tramitar documentos o comunicaciones internas o externas en los
circuitos de informacién de la empresa.

o Clasificar, registrar y archivar comunicaciones y documentos segun las
técnicas apropiadas y los parametros establecidos en la empresa.

° Registrar contablemente la documentacion soporte correspondiente a la
operativa de la empresa en condiciones de seguridad y calidad.

o Adaptarse a diferentes puestos de trabajo y nuevas situaciones laborales,
originados por cambios tecnoldgicos y organizativos en los procesos productivos.

SECUENCIACION Y TEMPORALIZACION DE LOS CONTENIDOS
o UNIDADES DE TRABAJO Y TEMPORALIZACION
12 EVALUACION

UT1. Registro contable de compras y ventas. Liquidacién del IVA. 20
sesiones.

UT2. Registro de otros gastos e ingresos de explotacion. 15 sesiones.
UT3. Acreedores y deudores por operaciones de trafico. 20 sesiones.

22 EVALUACION/3°EVALUACION en funcién de los periodos de formacion
en la empresa.

UT4.Operaciones de inmovilizado e inversiones a largo plazo. 20
sesiones.

UT5. Operaciones de tesoreria y financiacion corto plazo y largo plazo. 20
sesiones.

UT6. Comprobacion y operaciones a final de ejercicio. Cuentas anuales.
20 sesiones.

UT?7. Clasificacion y preparacion de la documentacion contable. 5 sesiones.
UT8. ContaSol. 10 sesiones.

Los contenidos basicos se han resaltado en negrita ya que seran los
contenidos a trabajar en el caso que por motivos sanitarios se tenga que



cambiar de sistema de ensefnanza presencial a semipresencial u on-line. La
metodologia y evaluacion se descubrio anteriormente en el apartado de
consideraciones adicionales al escenario 2.

El niumero de sesiones es orientativo, variara conforme a la evolucion del
aprendizaje del alumnado.

METODOLOGIA

En el proceso de ensenanza-aprendizaje se contemplaran las siguientes
estrategias metodolégicas de caracter general, con el fin de proporcionar al
alumno una vision global y coherente de los procesos contables realizados en
una empresa.

- Metodologia activa y participativa

- Potenciar la construccidn de aprendizajes significativos

- Procurar una dinamica de trabajo en aula en un ambiente abierto,
distendido, solidario y estimulante

- Emplear un enfoque multidisciplinar que favorezca una formacién
integral y continua del alumno

De manera especifica se proponen las siguientes pautas metodoldgicas en el
desarrollo de las actividades de ensefianza y aprendizaje:

- Activar la curiosidad y el interés por el contenido del tema a tratar o de la
tarea a realizar:

- Mostrar la relevancia del contenido o la tarea:

- Relacionar las conclusiones obtenidas en los apartados 1) y 2) con la
correspondiente unidad de trabajo del libro de texto o de los materiales
utilizados en cada caso.

- Valorar, en su caso, la posibilidad de no seguir la secuencia establecida
por el libro de texto para los contenidos o, incluso la establecida en esta
programacion, si las circunstancias asi lo aconsejan.

- En la medida que lo permita la naturaleza de las tareas, organizar la
actividad en grupos (trabajo colaborativos a través de herramientas
digitales) vinculando la evaluacién a los resultados globales del grupo.

- En la medida que lo permita la naturaleza y los objetivos del aprendizaje
a conseguir, dar el maximo de opciones posibles de actuacion para
facilitar su capacidad de autoaprendizaje.

- Antes, durante y después de la tarea, orientar la atencién de los alumnos.

- Promover explicitamente la adquisicion de aprendizaje de valores,
autoestima, confianza en si mismo, capacidad de superacion, etc. Se
pueden transmitir mensajes de estimulo, motivacion, etc.

- Realizar una organizacién de las actividades de evaluacion a lo largo del
curso que permita afrontar el proceso de evaluacion continua y que sirva
para que los alumnos constaten sus avances y eviten en lo posible la
comparaciéon de unos con otros.

- Emplear un enfoque multidisciplinar que favorezca una formacion integral
y continua del alumno:

- Acercar al alumno a la realidad de la practica empresarial, utilizando
técnicas de simulacion en las actividades



El uso de aplicaciones informaticas

EVALUACION DEL MODULO

Resultados Ponderacion | Unidad
de Criterios evaluacion
aprendizaje
RA1: Prepara | a) Se han identificado los diferentes tipos de | 2 7
la documentos soporte que son objeto de registro
documentaci | contable.
lon sop(r)]rtehde b) Se ha comprobado que la documentacién soporte
oS tabl ©CNOS | recibida contiene todos los registros de control | 2 |
.C?[n a ?S q interno establecidos —firma, autorizaciones u otros—
:2 erpretando para su registro contable.
informacion c) Se han efectuado propuestas para la
que contiene. | subsanacion de errores. 1 i
10% (E) d) Se ha clasificado la documentacion soporte de
acuerdo a criterios previamente establecidos. 2 7
e) Se ha efectuado el procedimiento de acuerdo con
los principios de seguridad y confidencialidad de la 1 7
informacion.
f) Se ha archivado la documentacién soporte de los
asientos siguiendo procedimientos establecidos. 1 7
g) Se ha mantenido un espacio de trabajo con el
grado apropiado de orden y limpieza. 1 7
RA2: a) Se han identificado las cuentas que intervienenen | 1+1+1+1+1 12,345
Registra las operaciones mas habituales de las empresas.
Zontabfgﬁgl b) Se han codificado las cuentas conforme al PGC. 1+1+1+1+1 12345
ECONGMICOS ANO XXX Num. 164 22 de agosto de 2011 29053 o
habituales c) Se han determinado qué cuentas se cargan y |[1+1+1+1+1
reconociendo | cuales se abonan, segun el PGC. 1,2,3,4,5
y aplicando la d) Se han efectuado los asientos corres [
- pondientes a
metodologia los hechos contables mas habituales. (A+4+4+4+4 12,345
contable y los
criterios del | €) Se han cumplimentado los distintos campos del
Plan General | libro de bienes de inversion por medios manuales y/o |1 4
de informaticos.
Contabilidad | f) Se han contabilizado las operaciones relativas a la 3 1
PYME. liquidacion de IVA.
40%

g) Se han realizado las copias de seguridad segun




el protocolo establecido para salvaguardar los datos

0,5

registrados. P
h) Se ha efectuado el procedimiento de acuerdo con
los principios de responsabilidad, seguridad vy
confidencialidad de la informacion 0,9 )
RA3: a) Se han identificado los hechos econdmicos que | 2.16x6 1,2,34,56
Contabiliza originan una anotacion contable.
ggce)rr]ac’)crlnoigael: b) _Se ha introducido correcta'mgnte la inforrnac?(?n 1+1+1+1+1+1 [123456
habituales derivada de cada hecho econdmico en la aplicacion
correspondie informatica de forma cronoldgica.
ntes a un|c) Se han obtenido peridicamente los balances de [1*1+1+1+1+1 11,2.3,4.5,6
ejercicio comprobacion de sumas y saldos.
economico d) Se han calculado las operaciones derivadas de | 3 6
completo, . .
) los registros contables que se ha de realizar antes
reconociendo ) S o
. del cierre del ejercicio econdmico.
y aplicando la
metodologia | €) Se ha introducido correctamente en la aplicacion
informatica las amortizaciones correspondientes, las [2+2+2 3,4,6
contable y los | correcciones de valor reversibles y la regularizacion
criterios  del | contable que corresponde a un ejercicio econémico
Plan de | concreto.
Contabilidad. | fy 56 ha obtenido con medios informaticos el calculo
del resultado contable y el balance de situacién final. | 3 6
40% g) Se ha preparado la informacidon econdmica
relevante para elaborar la memoria de la empresa | 1 6
para un ejercicio economico concreto.
h) Se ha elaborado la memoria de la empresa para
un ejercicio econémico concreto. 1 6
i) Se ha verificado el funcionamiento del proceso,
contrastando los resultados con los datos | 1 6

introducidos.




RA4: a) Se han verificado los saldos de las cuentas | 1 8
Comprueba deudoras y acreedoras de las administraciones
las  cuentas | publicas con la documentacion laboral y fiscal.

relacionando
cada registro

contable con
los datos de | ¢) Se han circularizado los saldos de clientela y

b) Se han cotejado periddicamente los saldos de los
préstamos y créditos con la documentacién soporte. | 1 8

los proveedores de acuerdo a las normas internas | 1 8
documentos recibidas.

soporte. d) Se han comprobado los saldos de la amortizacién

10% acumulada de los elementos del inmovilizado acorde | 1 8

con el manual de procedimiento.

e) Se han efectuado los punteos de las diversas | 1 8
partidas o  asientos para efectuar las
comprobaciones de movimientos o la integracion de
partidas.

f) Se han efectuado las correcciones adecuadas a | 1 8

través de la conciliacién bancaria para que, tanto los
libros contables como el saldo de las cuentas,
reflejen las mismas cantidades.

g) Se ha comprobado el saldo de las cuentas como | 1 8
paso previo al inicio de las operaciones de cierre del
ejercicio.

h) Se han comunicado los errores detectados segun

el procedimiento establecido. 1 8
i) Se han utilizado aplicaciones informaticas para la 1 8
comprobacion de los registros contables.

j) Se ha efectuado el procedimiento de acuerdo con | 1 8
los principios de seguridad y confidencialidad de la

informacion.

Se entendera que el alumno/a ha superado el resultado de aprendizaje cuando
alcance al menos la mitad de los criterios de evaluacion.

El subrayado amarillo representa el RA dualizado en la formacién en la empresa.

Procedimientos de evaluacion:

Los procedimientos de evaluacion que se van a utilizar son:

1.0bservacion directa y sistematica del alumno en clase, concretamente se
tendran en cuenta:

- El seguimiento en cuanto a la realizacion de las tareas encomendadas para
casa y/o en clase,




- La capacidad de comprension y de expresion orales y escritas (vocabulario
adecuado, ortografia, limpieza, orden y claridad en el trabajo, etc...)

- Razonamiento logico.

- Las aportaciones individuales y/o en grupo efectuadas por los alumnos
voluntariamente, valorando su calidad, idoneidad y oportunidad, etc...

- Las situaciones especiales que cada alumno presente a nivel personal que
puedan influir en el proceso de ensefianza aprendizaje (situacion laboral,
familiar, de salud, etc...),

Ante problemas de comportamiento se utilizaran las medidas previstas por el
Reglamento de Régimen Interno del Centro en relacion a las Normas de
Convivencia, procediendo a la correspondiente expulsion del alumno o la medida
que se establezca para ese caso concreto.



2. Pruebas de evaluacion realizadas por escrito de un conjunto de unidades.

Criterios de calificacion:

Durante el proceso de aprendizaje del alumno se haran dos evaluaciones que
abarcaran las unidades de trabajo especificadas en la secuenciacion, y que
coincidiran con cada uno de los trimestres en que se divide el curso académico.

- Calificacién correspondiente a cada trimestre

Se aplicaran los siguientes criterios de calificacion en base a la asistencia a las
clases:

E) Alumnos cuyas faltas de asistencia no superen el 20% del total de horas
lectivas que comprende el modulo:

La nota alcanzada sera la suma de los puntos alcanzados de cada criterio
de evaluaciéon, comprendidos éstos en cada Resultado de Aprendizaje.
(especificados anteriormente en la tabla de resultados de aprendizaje,
criterios de evaluacién y unidades)

F) En el caso de alumnos cuyas faltas de asistencia sean superiores al 20% y
no se encuentren causadas por motivos justificados el alumno perdera la
evaluacion continua. Teniendo derecho a un unico examen en la evaluacion
ordinaria. Y se examinara de todos aquellos resultados de aprendizajes no
conseguidos.

- Calificacion final del curso

Para aquellos alumnos que han superado todas y cada una de las evaluaciones
su calificacion final se obtendra con la ponderacion de los criterios de
evaluacion.

En cualquiera de los casos, si el alumno utiliza durante las diferentes pruebas
medios no autorizados se le retirara esa prueba en el acto, considerandola como
no superada. Automaticamente el alumno perdera el derecho a evaluacion
continua, teniendo derecho a una prueba final donde debera examinarse de
todos los contenidos la asignatura. Durante el resto del trimestre hasta el fin de
curso se le calificara con una nota media de 1.

- Procedimiento de recuperacion
Cada evaluacion podra tener una prueba de recuperacion.

En la primera evaluacion ordinaria se hara una prueba general a la que deberan
presentarse para que se evaluen los resultados de aprendizaje no superados en
las distintas evaluaciones.

En la segunda evaluacion ordinaria se valorara con una prueba general referida
a los resultados de aprendizaje no superados hasta ese momento.
Hay que destacar que, aquellos alumnos que no hayan superado el modulo en

12 ordinaria recibiran actividades de refuerzo para satisfacer las necesidades
educativas que presente el alumnado en su proceso de aprendizaje. Se




establecera un plan de recuperacion para facilitar la superacion del médulo en el
mes de junio, valorandose no solo la prueba escrita que debera superar el
alumno/a sino también los diferentes instrumentos que se le faciliten para la
superacion del mismo.

Por otro lado, para aquellos alumnos que hayan superado el moédulo en 12
ordinaria, recibiran actividades de ampliacion que permitan construir
conocimientos o profundizar en ellos tras haber superado con éxito los objetivos
propuestos y haber realizado satisfactoriamente las actividades programadas.

ESTRATEGIA DUA.

Se llevaran las estrategias necesarias mencionadas en el punto 8. Diseio
Universal para el aprendizaje, de la presente programacion didactica.

Ademas de medidas relativas a la metodologia, atencidn personalizada, ritmo o
tiempos de realizacion de determinadas tareas, pero en ningun caso se minorara
los contenidos minimos. Todas estas medidas estaran en funcién del grado de
ayuda que necesite el alumnado.

Se incluiran nuevas medidas siempre que se necesiten y seran acordadas junto
con el Departamento de Administracion y Gestion, Departamento de Orientacion
y Equipo Directivo.

ACTIVIDADES COMPLEMENTARIAS

Para que los alumnos completen la formacién recibida en el Centro se contempla
la posibilidad de realizar actividades complementarias, como visitas a empresas
o instituciones y talleres y charlas impartidas por profesionales en el IES o fuera
de él, siempre que sea posible debido a la situacién actual de pandemia. Las
actividades se contemplarian para el segundo y tercer trimestre.

EQUIPAMIENTOS Y ESPACIOS

Para impartir el modulo se cuenta con un aula equipada con:

- Un equipo informatico para cada alumno.
- Pizarra.

- Proyector con pantalla.

- Ordenador del profesor.

- Impresora.

MATERIALES Y RECURSOS

En cuanto a los materiales y recursos didacticos:

- Libro de texto: “Tratamiento de la documentacion contable”, Editorial
MacGrawHlill.



Apuntes elaborados por el profesor.

Plan General Contable.

Material multimedia relacionado con los contenidos del modulo.
Paginas web de naturaleza contable en consonancia con los contenidos






DIGITALIZACION ASOCIADA AL PROCESO PRODUCTIVO

INTRODUCCION

El titulo de Técnico en Gestion Administrativa queda identificado por los siguientes
elementos:
Denominacion: Gestion Administrativa.
Nivel: Formacién Profesional de Grado Medio.
Duracion: 2.000 horas.
Familia Profesional: Administracion y Gestion.
Referente europeo: CINE-3 (Clasificacion Internacional Normalizada de la

Educacion).

Duracion 30 horas, dos horas semanales

RA CRITERIOS DE EVALUACION |PUNTOS |UNIDAD
RA1. Establece las | a) Se han identificado las etapas tipicas de los [2,87+2,87 |1y?2
diferencias enre EL | modelos basados en EL y modelos basados en
y EC, identificando EC
las ventajas de la EC | b)Se ha analizado cada etapa de los modelos EL
. ., . . 2,87+2,87 |1y2
en relacion con el y EC y su repercusion en el medio ambiente.
medio ambiente y el | c¢)Se ha valorado la importancia del reciclaje en
desarrollo los modelos econdmicos. 2,87 1
sostenible.23% d) Se han identificado procesos reales basados |2 87 1
en EL
e) Se han identificado procesos reales basados
2,87 2
en EC
f) Se han comparado los modelos anteriores en
relacion con su impacto medioambiental y los | 2,87 2
ODS
RA2. Caracterizalos | a) Se han relacionado los sitemas ciberfisicos |5,75+2,36 |3y 4
principales aspectos con la evolucién industrial.
de la 4‘? R@Vo'luci()n b)Se ha ana}izado el cambio' producido en los 5,7542,36 |3y4
Industrial indicando sistemas automatizados.
los cambios y las | ¢)Se ha descrito la combinacion de la parte fisica
ventajas que se de las industrias con el software, internet de las | 2,30 4
producen tanto cosas, comunicaciones.
desde el punto de | d)Se ha descrito la interrelacion entre el mundo |2 36 4
vista de los clientes fisico y el virtual.
commo de las e) Se ha relacionado la migracion a entornos 4.0 736 4
empresas.25,6% | con la mejora de los resultados de las empresas. | =
f) Se han identificado las ventajas para clientes y
empresas. 2,36 4
RA3. Identifica la a) Se han identificado los diferentes niveles de la | 2,84 S




estructura de los nube.
sistemas basados en | b) Se han identificado las principales funciones 2,84 5
cloud describiendo de la nube.
su tipologia y campo | ¢) Se ha descrito el concepto de edge computing 2,84 5
de aplicacion.14,2% y su relacion con la nube
d) Se han definido los conceptos de fog y mist 'y
sus zonas de aplicacion en el conjunto. 2,84 5
e) Se han identificado las ventajas que
proporciona la utilizacién de lanube en los 2,84 S
sistemas conectados
RA4. Compara los a) Se han identificado las THD actuales que 1,43 6
sistemas de definen un sistema digitalizado,
produccion/prestacio b) Se han descrito las caracteristicas y 1.43+3 .83 6.7
n de servicios aplicaciones del Iot, IA, Big Data, 5G, robotica | ~ ’ ’
digitalizados con los colaborativa, Blockchain, ciberseguridad,
sistemas clésicos fabricacion aditiva, realidad virtual, gemelos
identificando las digitales, entre otras.
mejoras ¢) Se ha descrito la contribucion de las THD ala |1 43 6
introducidas.23% | mejora de la productividad y la eficiencia de los
sistemas productivos o de prestacion de
servicios.
d) Se ha relacionado la alineacién entre las
unidades funcionales de las empresas que 1,43 6
conforman el sistema y el objetivo del mismo.
e) Se ha relacionado la implantacion de las 1,43 6
tecnologias habilitadoras con la reduccion de
costes y la mejora de la competitividad.
f) Se han relacionado las tecnologias disruptivas
con aplicaciones concretas en los sectores | 1,43+3,83 6,7
productivos.
g) Se han definido los sitemas de 1,43 6
almacenamiento de datos no convencionales y el
acceso a los mismos desde cada unidad.
h)Se han descrito las mejoras producidas en el
sistema y en cada una de sus etapas. 1,43+3,83 6,7
RAS. Elaboraun | a) Se ha definido a nvel de bloques el diagrama |1,77 8
plan de de funcionamiento de la empresa clésica.
transformacion de | b)Se han identificado las etapas susceptibles de | 77 8
una empresa cléasica ser digitalizadas. ’
del sector en el que | c)Se han definido las tecnologias implicadas en
se enmarca el titulo, cada una de las etapas. 177 8
basadaenuna EL, al | d)Se ha establecido la conexién de las etapas
concepto 4.0, digitalizadas con el resto del sistema 1,77 8
determinando los ¢) Se ha elaborado un diagrama de bloques del 1,77 8
cambios a introducir sistema digitalizado.
en las principales | f)Se ha elaborado un informe de viabilidad y de
fases del sistema e las mejoras introducidas. 177 8
indicando como g) Se ha analizado la mejora en la produccién y
afectaria a los gestion de residuos, entre otras. 1,77 8




RRHH.14,2% h) Se ha elaborado un documento con la 1,77
secuencia del plan de transformacion y los
recursos empleados.

METODOLOGIA
La metodologia didactica de las enserianzas de formacion profesional integrara

los aspectos cientificos, tecnologicos y organizativos que en cada caso correspondan,
con el fin de que el alumnado adquiera una vision global de los procesos productivos
propios de la actividad profesional correspondiente”.

Asi pues, se habré de tener en cuenta lo siguiente:
- Elalumno es el actor principal y constructor de sus propios aprendizajes, siendo el papel
del profesor el de un mediador que ajusta su ayuda pedagogica a las caracteristicas del
alumno.
- El punto de partida para construir nuevos aprendizajes es el nivel de desarrollo del
alumno y de sus conocimientos previos.
- Se debe estimular la autonomia y la participaciéon del alumno, para lo cual es
imprescindible la intervencion motivadora del profesor.

Se fomentard la realizacion actividades practicas y trabajos practicos, para lo
cual:
- En cada unidad el profesor explicara los nuevos conceptos, desarrollara los ejemplos y
realizara actividades asociadas a cada uno de los epigrafes.
- Se sugiere que las actividades mas significativas se realicen en clase, después del
desarrollo de cada una de las diferentes partes de la unidad. De esta forma los alumnos
dispondran de la base necesaria para que puedan realizar en su casa el resto de las
actividades, que seran corregidas en clase, o bien, entregadas al profesor para su revision
y control.
- Por otro lado, una vez finalizada la explicacion de la unidad didactica los alumnos
pueden realizar de forma individual los test y/o actividades practicas, que seran
corregidos en clase, preguntando a diferentes alumnos por sus respuestas y para resolver
las dudas y los problemas que hayan podido surgir.
- Algunas actividades se pueden realizar en grupo, lo que hara el trabajo mas ameno y
contribuird a que los alumnos aprendan a colaborar.

Estrategias y técnicas

Todo lo anterior se concreta a través de las estrategias y técnicas didacticas que
apuntaran al tipo de actividades que se desarrollaran en el aula, asi como al modo de
organizarlas o secuenciarlas.

Seran estrategias dirigidas a dar una respuesta adecuada a la diversidad del
alumnado proponiendo apoyos en la medida en que sea posible, refuerzos,
enriquecimiento y profundizacion de los aprendizajes.

La metodologia aplicada debera ser activa, de manera que el alumno no sea
Unicamente receptor pasivo, sino que observe, reflexione, participe, investigue,



construya, etc. En este sentido, propiciaremos a través de las actividades el andlisis y la
elaboracion de conclusiones con respecto al trabajo que se esta realizando.

Se partird de los conocimientos previos del alumno, formales o no, utilizando
dialogos con los alumnos.

Para la adquisicion de nuevos contenidos, se presentard cada una de las unidades
a través de exploraciones bibliograficas y normativas, discusion en grupo, resolucion de
actividades y casos practicos utilizando las nuevas tecnologias de la informacion.

Se empleardin métodos de trabajo activos y participativos por lo que la
simulacion serd una herramienta de gran utilidad.

Se promovera el trabajo en equipo, buscando favorecer la cooperacion y el
desarrollo de la responsabilidad en los alumnos.

Se tendran en cuenta, siempre que sea posible, estrategias de autoevaluacion y de
coevaluacion.

Las actividades formativas tendran como objetivo la funcionalidad y la
globalizacién de los contenidos.

Se tratard el error como fuente de aprendizaje, teniendo en cuenta que a partir
del reconocimiento, analisis y correccion de éste se puede mejorar.

Se tendran en cuenta estrategias de enriquecimiento y ampliacion de contenidos.

Para recuperacion de contenidos no superados se plantearan estrategias de
recuperacion y refuerzo.

Tipologia de las actividades

En cada una de las unidades de trabajo se proponen los siguientes tipos de
actividades:
e Actividades de presentacion, motivacion, de sintesis y de recopilacion de lo
aprendido. Para su secuenciacion se ha respetado el orden de exposicion de los
contenidos y se ha tenido en cuenta el grado de dificultad. Todas ellas se pueden resolver
exclusivamente con los contenidos del libro.
e Actividades y tareas de aprendizaje que integren la puesta en relacion de contenidos
y de aplicacion de los mismos en contextos variados.
e Actividades y tareas de aprendizaje que incluyen el procedimiento de busqueda
y analisis de la informacion.
e Actividades y tareas de aprendizaje que promuevan la investigacion y el aprendizaje
colaborativo.
e Actividades de autoevaluacion y coevaluacion por parte de profesor y compaifieros,
siempre que sean posibles.

MATERIALES Y RECURSOS DIDACTICOS
En el tratamiento didactico de este modulo se utilizaran recursos materiales

impresos, audiovisuales e informaticos. Concretamente, cuando fuera necesario, se
trabajara a través de Google Classroom.
Para el alumno:



Libro de texto. Se recomienda el libro de texto Sostenibilidad aplicada al
sistema productivo de la editorial Mc Graw Hill.

Para el profesor:
Presentaciones en Power Point de las unidades elaboradas por el profesor.

Otros recursos:
El equipamiento normal de una de las aulas asignadas al ciclo.
Libros especializados sobre los diferentes temas a los que hace referencia el modulo.

Equipos informaticos conectados a internet.
Aplicaciones informaticas de proposito general.
Publicaciones periddicas de contenido general y de contenido especializado.

ESTRATEGIA DUA
Se llevaran las estrategias necesarias mencionadas en el punto 8. Disefio Universal para

el Aprendizaje, de la presente programacion didéctica.

Ademads de medidas relativas a la metodologia, atencion personalizada, ritmo o tiempos
de realizacion de determinadas tareas, pero en ningun caso se minorara los contenidos
minimos. Todas estas medidas estardn en funcidén del grado de ayuda que necesite el
alumnado.

Se incluiran nuevas medidas siempre que se necesiten y seran acordadas junto
con el Departamento de Administracion y Gestidon, Departamento de Orientacién
y Equipo Directivo.

La evaluacion de este modulo y de sus componentes formativos se realizard a lo
largo de todo el proceso de aprendizaje, siguiendo tres fases:
Evaluacion inicial, al principio de curso y al comienzo de cada unidad, para preparar
la situacion de partida, ajustando los disefios en funcion de las necesidades. Para llevar
a cabo esta tarea haremos uso de la observacion a través de didlogos y entrevistas.
Evaluacion procesual con intencion formativa, que se llevard a cabo durante todo el
proceso de ensehanza-aprendizaje. Supondra recoger datos y llevar un seguimiento
continuo de las actividades de los alumnos.

Evaluacion final con intenciébn sumativa, al final del proceso, analizando las
desviaciones entre los objetivos programados y los resultados obtenidos e intentando
buscar solucion a los problemas surgidos. A tal efecto se realizan revisiones trimestrales
de la programacion del médulo que son analizadas junto con el resto del departamento.
Ademas, la tarea del profesor docente sera autoevaluada por el mismo y coevaluada por
parte de sus alumnos mediante la cumplimentacién de un cuestionario final del curso
que recoja informacion relevante sobre este tema.

Procedimientos e instrumentos de evaluacion
Para llevar a cabo la evaluacion se hace necesario el uso de unos procedimientos
e instrumentos de evaluacion.



Los procedimientos de evaluacion que utilizaremos son:

— La observacion directa y sistematica de las actitudes personales del alumno al
comprobar si asume responsablemente sus deberes, participa activamente en el
desarrollo de las clases y mantiene unos comportamientos respetuosos con los
compafieros y el docente.

— La comprobacion del aprendizaje de los alumnos mediante pruebas, casos y
actividades de evaluacién que demuestren la actitud positiva ante el estudio, la
asimilacion de los contenidos, la adquisicion de destrezas y el enriquecimiento de
habilidades.

— La revisiéon y andlisis del trabajo del alumno en la resolucion de las tareas y
actividades propuestas por el profesor, trabajos de investigacion, exposiciones
orales y escritas, etc., tanto en casa como en clase, llevadas a cabo de forma
individual o en grupo.

Los instrumentos de evaluacion que utilizaremos son:

— Larevision y correccion de las actividades en casa y en clase del alumno, asi como
los trabajos.

— Pruebas especificas de evaluacion, en las que se combinen distintos tipos de
actividades de manera que la respuesta exija el razonamiento, utilizacion de
diferentes técnicas o en algunos casos, memorizacion de conocimientos, a través
de pruebas tipo test, resolucion de casos practicos, preguntas cortas o una
combinacion de ellas.

DUALIZACION
Al tratarse de un moédulo transversal, no se dualizara.

CRITERIOS DE CALIFICACION

1 Para la aplicacion de los criterios de calificacion es imprescindible cumplir
con los siguientes requisitos (no cumplir con alguno de los requisitos abajo expuestos,
supondra una calificacion de insuficiente en el modulo)

v’ Asistencia a clase (no haber perdido el derecho a evaluacion
continua). Se perdera el derecho a la evaluacion continua cuando
el alumno/a haya superado el 20% de faltas de asistencia durante
el trimestre. En este caso, el alumno tiene derecho a una prueba por
pérdida del derecho a la evaluacion continua en la 1° ordinaria que
se realizard en el mes de junio. Si se determina que esta prueba
puede ser inviable a pesar de haber identificado previamente los
CCEE basicos y disefiar la prueba en torno a ellos, debido a que los
recursos a usar o necesidad temporal para evaluar dichos CCEE,
los pasos que se podrian dar para hacerla viable, ya que dicha
prueba es un derecho de los alumnos y como tal debe realizarse,
serian:

¢ Disefiar la prueba entorno a los CCEE basicos de todos los RRAA.
e Reducir la prueba mediante la realizacion de trabajos, practicas.

e Usar procedimientos e instrumentos mas agiles y dindmicos de llevar a
cabo.

e El centro debe realizar los ajustes necesarios para proveer de las horas
necesarias para el desarrollo de la prueba.



7. Entregar correctamente realizadas las practicas en el aula y ejercicios o
trabajos propuestos, especialmente todos aquellos trabajos, ejercicios y
précticas que se utilizaran como instrumentos de evaluacion y que se han
especificado anteriormente. Ademas, deberan ser entregados en el plazo
indicado.

k) En el proceso de evaluacion se aplicardn las siguientes medidas:
Evaluaciones trimestrales
Aquellos resultados de aprendizaje no superados por el alumno se procedera a su
recuperacion.
Recuperacion de los criterios de evaluacion no superados durante el proceso
de evaluacion
Los criterios de evaluacion tratados en una evaluacion y que no fuesen
asimilados suficientemente por el alumno, podran ser recuperados, segun lo
estime el profesor, de una de las formas siguientes:
a) Incorporandolos al proceso de evaluacion del periodo siguiente.
b) Realizando una recuperacion de forma independiente con los contenidos de
la misma.
Este examen se calificara de igual manera que la evaluacion, y el alumno
sera calificado con la nota que obtuviese en dicha recuperacion.

Todas estas consideraciones, los distintos criterios de evaluacion y calificacion,
seran publicos y conocidos por parte del alumno y sus familias.

CRITERIOS DE RECUPERACION

Durante el curso: los alumnos tendran que recuperar la parte o partes no aprobadas de la
evaluacion durante la evaluacion siguiente, excepto las de la tercera que irdn directamente
a recuperar en la 1* Ordinaria de Junio.

Convocatoria: 2* Ordinaria de junio:

Los alumnos tendran que recuperar los criterios de evaluacién no aprobados en la 1?
ordinaria que se realizo a principios del mes de junio. Se conservan las notas de los
criterios de evaluacion aprobados.

Para acceder a la recuperacion en 2* ordinaria, el alumnado deberd presentar el dia del
examen todas aquellas actividades que se hayan confeccionado a lo largo del curso
académico; en caso de no ser asi, no se podra acceder al mismo.

Si la prueba de recuperacion en 2* ordinaria de junio es inviable, a pesar de haber
identificado previamente los CCEE bésicos y disefiar la prueba en torno a ellos, debido a
que los recursos a usar o necesidad temporal para evaluar dichos CCEE, los pasos que se
podrian dar para hacerla mas viable serian:

Disefar la prueba entorno a los CCEE basicos de todos los RRAA.

Reducir la prueba mediante la realizacion de trabajos, practicas, etc. durante el periodo
de recuperacion que iria desde el mes de marzo hasta junio, fecha en la que se realizaria
la prueba de la 2 ordinaria.

Usar procedimientos e instrumentos mas agiles y dinamicos de llevar a cabo.



PROGRAMACION DIDACTICA CURSO 2025 /2026

El centro debe realizar los ajustes necesarios para proveer de las horas
necesarias para el desarrollo de la prueba.

Hay que destacar que, aquellos alumnos que no hayan superado el
modulo en 1* ordinaria recibiran actividades de refuerzo para
satisfacer las necesidades educativas que presente el alumnado en su
proceso de aprendizaje. Se establecera un plan de recuperacion para
facilitar la superacion del modulo en el mes de junio, valordndose no
solo la prueba escrita que debera superar el alumno/a sino también los
diferentes instrumentos que se le faciliten para la superacién del
mismo.

Por otro lado, para aquellos alumnos que hayan superado el
modulo en 12 ordinaria, recibiran actividades de ampliacién
que permitan construir conocimientos o profundizar en ellos
tras haber superado con éxito los objetivos propuestos y
haber realizado satisfactoriamente las actividades
programadas.
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1.- INTRODUCCION GENERAL

Este apartado es comun a todos los modulos profesionales del ciclo.

Las programaciones didacticas de las ensefianzas en Formacion Profesional, promoveran la cultura
de prevencion de riesgos laborales en los espacios donde se impartan los diferentes médulos
profesionales y se impulsara una cultura de respeto ambiental, la excelencia en el trabajo, el
cumplimiento de las normas de calidad, la creatividad, la innovacién, la igualdad de género, el
respeto a cualquier diversidad, la igualdad de oportunidades y la accesibilidad universal
especialmente en relacion con las personas con discapacidad.

El desarrollo curricular realizado a través de la elaboracién de las programaciones debera favorecer
un modelo abierto basado en la incorporacion de metodologias activas, en proyectos y retos
préximas a la realidad productiva y la utilizacién de recursos y materiales tecnologicos que
garanticen la calidad y actualizacion de la formacion mejoren el aprendizaje y atiendan a las distintas
necesidades de cada persona en formacion.

2.- NORMATIVA y CARACTERISTICAS DEL MODULO PROFESIONAL

La presente programacion se desarrolla en torno a la siguiente normativa:

e Decreto 8/2022, de 8 de febrero, por el que se regulan la evaluacion y la promocion en
la Educacion Primaria, asi como la evaluacion, la promocion y la titulacion en la
Educacién Secundaria Obligatoria, el Bachillerato y la Formacién Profesional en la
comunidad auténoma de Castilla-La Mancha.

e Orden 118/2022 de 14 de junio, de la Consejeria de Educacién, Cultura y Deportes, de
regulacion de la organizacion y funcionamiento de los centros publicos que imparten
ensefanzas de Educacion Secundaria Obligatoria, Bachillerato y Formacién Profesional
en la comunidad de Castilla La Mancha.

e Decreto 92/2022, de 16 de agosto, por el que se regula la organizacion de la orientacion
académica, educativa y profesional en la comunidad auténoma de Castilla-La Mancha

e Resolucién de 14/06/2023, de la Consejeria de Educacion, Cultura y Deportes, por la
que se dictan instrucciones para el curso 2023/2024 en la comunidad auténoma de
Castilla-La Mancha.

e Decreto 43/2013, de 25/07/2013, por el que se establece el curriculo del ciclo formativo
de grado superior correspondiente al Titulo de Técnico Superior en Administracion y
Finanzas en la Comunidad Auténoma de Castilla-La Mancha.

e Ley Organica 3/2022, de 31 de marzo, de ordenacion e integracion de la Formacion
Profesional.

* Real Decreto 659/2023, de 18 de julio, por el que se desarrolla la ordenacién del Sistema
de Formacion Profesional.

e Anexo | y anexo lll de mddulos profesionales y distribucion horaria de los mismos y de
criterios de evaluacion y resultados de aprendizaje de los nuevos modulos
profesionales.

Caracteristicas del médulo profesional
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El mdédulo profesional que trata esta programacién se denomina Itinerario Personal para
la Empleabilidad I, y se encuadra dentro del Titulo de Técnico en Gestion Administrativa
que queda identificado por los siguientes elementos:

Modulo profesional Itinerario Personal para la Empleabilidad |
Cddigo 1709

Duracion 80 horas

Equivalencia en créditos ECTS 3

3. RESULTADOS DE APRENDIZAJE Y CRITERIOS DE EVALUACION

El Anexo Ill, establece el Curriculo basico del mdodulo Itinerario Personal para la
Empleabilidad | modulo incluido en la “Nueva Ley de Formacion Profesional’.

Resultados de aprendizaje y criterios de evaluacién:

1. Distingue las caracteristicas del sector productivo y define los puestos de
trabajo relacionandolos con las competencias profesionales expresadas en el

titulo.

o Criterios de evaluacion:

a) Se han analizado las principales oportunidades de empleo y de
insercién laboral en el sector profesional, identificando las posibilidades
de empleo y analizado sus requerimientos actuales para el perfil
profesional.

b) Se ha comparado los diferentes requerimientos exigidos por el
mercado laboral con las exigencias para el trabajo en la funcién publica
relacionados con el sector privado.

c) Se ha reflexionado sobre las actitudes y aptitudes requeridas
actualmente para la actividad profesional relacionadas con el titulo, asi
como las competencias personales y sociales mas relevantes para el
sector identificando nuestra zona de desarrollo proximo.

2. Alcanza las competencias necesarias para la obtencién del titulo de Técnico
Basico en Prevencion de Riesgos Laborales.

o Criterios de evaluacion:

a) Se ha valorado la importancia de la cultura preventiva en todos los
ambitos actividades de la empresa u organismo equiparado
relacionado las condiciones laborales con la salud de la persona
trabajadora identificando y clasificando los factores de riesgo en la
actividad y los dafnos derivados de los mismos, especialmente las
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situaciones de riesgo mas habituales en los entornos de trabajo del
sector profesional relacionado con el titulo.

= b) Se han clasificado y descrito los tipos de dafios profesionales, con
especial referencia a accidentes de trabajo y enfermedades
profesionales, relacionados con el perfil profesional del titulo.

= c) Se ha determinado la evaluacién de riesgos en la empresa u
organismo equiparado y definido las técnicas de prevencion y de
proteccion que deben aplicarse para evitar los dafios en su origen y
minimizar sus consecuencias.

= d) Se han analizado los protocolos de actuacion en caso de
emergencia.

= e) Se han determinado los principales derechos y deberes en materia
de prevencién de riesgos laborales.

= f) Se han clasificado las distintas formas de gestidon de la prevencion
en la empresa u organismo equiparado, en funcion de los distintos
criterios establecidos en la normativa sobre prevencion de riesgos
laborales y determinado las formas de representaciéon de las personas
trabajadoras en la empresa u organismo equiparado en materia de
prevencion de riesgos.

= @) Se ha valorado la importancia de la existencia de un plan preventivo
en la empresa u organismo equiparado que incluya la secuenciacién
de actuaciones a realizar en caso de emergencia y reflexionado sobre
el contenido del mismo.

= h) Se han determinado los requisitos y condiciones para la vigilancia
de la salud de la persona trabajadora y su importancia como medida
de prevencion.

= i) Se han identificado las técnicas basicas de primeros auxilios que han
de ser aplicadas en el lugar del accidente ante distintos tipos de dafios
y la composicion y uso del botiquin.

3. Analiza sus condiciones laborales como persona trabajadora por cuenta ajena
identificandolas en los principales tipos de cambios y vicisitudes relevantes
que se pueden presentar en la relacion laboral en la normativa laboral y
especialmente en el convenio colectivo del sector.

o Criterios de evaluacion:

= a) Se han analizado los derechos y obligaciones derivados de la
relacidon laboral, asi como las condiciones de trabajo pactadas en un
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convenio colectivo aplicable al sector profesional relacionado con el
titulo.

= b) Se han comparado las principales modalidades de contratacion,
localizando los diferentes modelos en las fuentes oficiales.

= ¢) Se han identificado las caracteristicas definitorias de los nuevos
entornos de organizacion del trabajo y los derechos que conlleva.

= d) Se han identificado los diferentes componentes del recibo de salario.

= e) Se han identificado los recursos laborales existentes ante las
diferentes vicisitudes que se pueden dar en la relacion laboral.

= f) Se ha valorado el papel de la Seguridad Social como pilar esencial
para la mejora de la calidad de vida de los ciudadanos.

= g) Se han analizado las principales prestaciones derivadas de la
suspension y extincion de la relacion laboral.

4. Analiza y evalua su potencial profesional y sus intereses para guiarse en el
proceso de autoorientacion y elabora una hoja de ruta para la insercion
profesional en base al analisis de las competencias, intereses y destrezas
personales.

o Criterios de evaluacion:

= a) Se han evaluado los propios intereses, motivaciones, habilidades y
destrezas en el marco de un proceso de autoconocimiento.

= b) Se han analizado las cualidades y competencias personales afines
a la actividad profesional relacionada con el perfil del titulo.

= ¢) Se han determinado las competencias personales y sociales con
valor para el empleo.

= d) Se han senalado las preferencias profesionales, intereses y metas
en el marco de un proyecto profesional.

= e) Se ha valorado el concepto de autoestima en el proceso de
busqueda de empleo.

= f) Se han identificado las fortalezas, debilidades, amenazas y
oportunidades propias para la insercion profesional.

= g) Se han identificado expectativas de futuro para insercién profesional
analizando competencias, intereses y destrezas personales.

= h) Se han valorado hitos importantes en la trayectoria vital con valor
profesionalizador.

= i) Se han identificado los itinerarios formativos profesionales
relacionados con el perfil profesional.
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j) Se han formulado objetivos profesionales y se ha determinado metas
personales y profesionales para la mejora de la empleabilidad y las
condiciones de insercion laboral.

k) Se ha trazado un plan de accién para desarrollar las areas de mejora
y potenciar las fortalezas personales con valor para el empleo.

5. Aplica las estrategias para el aprendizaje autbnomo reconociendo su valor
profesionalizador, disefiando y optimizando su propio entorno de aprendizaje
haciendo uso de las tecnologias digitales como herramientas de aprendizaje
auténomo, siendo coherente con su identidad digital y sus propios objetivos
profesionales planteados en su plan de desarrollo individual.

o Criterios de evaluacion:

a) Se ha tomado conciencia de la responsabilidad individual en el
desarrollo profesional valorando la actitud de aprendizaje permanente
para el desarrollo de propias y nuevas competencias.

b) Se ha identificado la empleabilidad como capacidad de adaptacién
al entorno laboral.

c) Se han conocido y utilizado herramientas, fuentes de informacion,
conexiones y actividades para la configuracion de un entorno personal
de aprendizaje para la empleabilidad.

d) Se ha puesto en practica la competencia digital para configurar un
entorno personal de aprendizaje para la empleabilidad.

e) Se ha analizado el concepto de identidad digital y su impacto en la
empleabilidad.

f) Se ha justificado el disefio de su entorno de aprendizaje basado en
coémo este mejora la empleabilidad.

g) Se ha elaborado su plan de desarrollo individual como herramienta
para la mejora de la empleabilidad.

h) Se han aplicado las herramientas de aprendizaje autbnomo para su
desarrollo personal y profesional.

i) Se ha disenado el entorno de aprendizaje que permite alcanzar el
plan de desarrollo individual.
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4. UNIDADES DE TRABAJO Y TEMPORALIZACION

Sesiones
Evaluacion Unidad de trabajo asignadas
1. EL Derecho del Trabajo 5 sesiones
2. La prevencién de riesgos laborales 7 sesiones
3. Los riesgos laborales 5 sesiones
Primera Evaluacion | 4. La gestion de la prevencion en la empresa 5 sesiones
5. Medidas de prevencién y proteccion.
Sefalizacion de seguridad. Plan de 6 sesiones
autoproteccién
6.Primeros auxilios 7 sesiones
7. Elcontrato de trabajo y modalidades. La .
. 7 sesiones
jornada laboral.
8. Elrecibo de salarios. La ndmina 8 sesiones
Segunda Evaluacion —— — —
g 9. Modificacion, suspension y extincion del .
. 7 sesiones
contrato de trabajo.
10. Participacion de los trabajadores 4 sesiones
11. Seguridad Socialy desempleo 4 sesiones
12. Equi jo. Bu i
quipos de trabajo. Busqueda activa de 4 sesiones
empleo.
Tercera Evaluacion 13. Seleccion de personal. Orientacién .
. s 4 sesiones
laboral: El Portfolio para la empleabilidad.
14. !El proyecto profe3|ona.l. Aprfendlzaje 6 sesiones
autonomo y la competencia digital.
TOTAL SESIONES 80 sesiones
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ESQUEMA RA, CE, UT y PONDERACIONES
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Unidad de Trabajo

Resultado de Aprendizaje

Criterio de Evaluacion

Ponderacion

3.Analiza sus condiciones laborales como persona trabajadora
por cuenta ajena identificandolas en los principales tipos de
cambios y vicisitudes relevantes que se pueden presentar en la

a) Se han analizado los derechos y obg%zcjones derivados de la

relacién laboral, asi como lad 645 eHBAC

D 2025 /2026,

relacion laboral en la normativa laboral y especialmente en el
convenio colectivo del sector.

convenio colectivo aplicable al sector profesional relacionado con el
titulo.

1
a) Se ha valorado la importancia de la cultura preventiva en todos los
ambitos actividades de la empresa u organismo equiparado relacionado las
condiciones laborales con la salud de la persona trabajadora identificando 'y
clasificando los factores de riesgo en la actividad y los dafios derivados de 2,5%
los mismos, especialmente las situaciones de riesgo mas habituales en los
2.Alcanza las competencias necesarias para la obtencion del | entornos de trabajo del sector profesional relacionado con el titulo.
La prevencion de riesgos laborales titulo de Técnico Basico en Prevencion de Riesgos Laborales. _ i _ _ ;
b) Se han clasificado y descrito los tipos de dafios profesionales, con
especial referencia a accidentes de trabajo y enfermedades profesionales, 2,5%
relacionados con el perfil profesional del titulo.
e) Se han determinado los principales derechos y deberes en materia de 3%
9 prevencion de riesgos laborales.
2.Alcanza las competencias necesarias para la obtencién del c) Se ha determinado la evaluacion de riesgos en la empresa u organismo
Los riesgos laborales titulo de Técnico Basico en Prevencion de Riesgos Laborales. | €quiparadoy definido las técnicas de prevenciony de proteccion que deben 2,5%
aplicarse para evitar los dafios en su origen y minimizar sus consecuencias.
3
f) Se han clasificado las distintas formas de gestion de la prevencion en la
empresa u organismo equiparado, en funcién de los distintos criterios
establecidos en la normativa sobre prevencién de riesgos laborales y 2%
determinado las formas de representacion de las personas trabajadoras en
2.Alcanza las competencias necesarias para la obtencion del | la empresa u organismo equiparado en materia de prevencion de riesgos.
La gestion de la prevencion en la empresa titulo de Técnico Basico en Prevencion de Riesgos Laborales. | g) Se havalorado laimportancia de la existencia de un plan preventivo en la
empresa u organismo equiparado que incluya la secuenciacion de
actuaciones a realizar en caso de emergencia y reflexionado sobre el 2,5%
contenido del mismo.
4
d) Se han analizado los protocolos de actuacién en caso de emergencia. 3%
Medidas de prevencién y proteccién. Sefializacion de 2'.Alcanza ]as competencias necesal:ias para la obtencion del
seguridad. Plan de autoproteccién titulo de Técnico Basico en Prevencion de Riesgos Laborales. | "5¢an determinado los requisitos y condiciones para la vigilancia de la
salud de la persona trabajadora y su importancia como medida de 2,5%
5 prevencion.
2.Alcanza las competencias necesarias para la obtencién del | |} Se hanidentificado las técnicas basicas de primeros auxilios que han de
Primeros auxilios titulo de Técnico Basico en Prevencion de Riesgos Laborales. | ser aplicadas en el lugar del accidente ante distintos tipos de dafios y la 3%
composiciény uso del botiquin.
6
3.Analiza sus condiciones laborales como persona trabajadora I . .
por cuenta ajena identificandolas en los principales tipos de b) S.e han comparado tas principales modalldtac.les de contratacion, 2,5%
El contrato de trabajo y modalidades. La jornada cambios y vicisitudes relevantes que se pueden presentar en la localizando los diferentes modelos en las fuentes oficiales.
taboral. relaci()r] Iaboral_en la normativa laboral y especialmente en el c) Se han identificado las caracteristicas definitorias de los nuevos entornos o
7 convenio colectivo del sector. de organizacion del trabajo y los derechos que conlleva. 2,5%
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Elrecibo de salarios. La némina

3.Analiza sus condiciones laborales como persona trabajadora
por cuenta ajena identificaAndolas en los principales tipos de
cambios y vicisitudes relevantes que se pueden presentar en la
relacion laboral en la normativa laboral y especialmente en el
convenio colectivo del sector.

Modificacién, suspensiony extincion del contrato de
trabajo.

3.Analiza sus condiciones laborales como persona trabajadora
por cuenta ajena identificandolas en los principales tipos de
cambios y vicisitudes relevantes que se pueden presentar en la
relacion laboral en la normativa laboral y especialmente en el
convenio colectivo del sector.

10

Participacion de los trabajadores

3.Analiza sus condiciones laborales como persona trabajadora
por cuenta ajena identificaAndolas en los principales tipos de
cambios y vicisitudes relevantes que se pueden presentar en la
relacion laboral en la normativa laboral y especialmente en el
convenio colectivo del sector.

11

Seguridad Socialy desempleo

3.Analiza sus condiciones laborales como persona trabajadora
por cuenta ajena identificaAndolas en los principales tipos de
cambios y vicisitudes relevantes que se pueden presentar en la
relacion laboral en la normativa laboral y especialmente en el
convenio colectivo del sector.

12

Equipos de trabajo. Blsqueda activa de empleo.

1.Distingue las caracteristicas del sector productivo y define los
puestos de trabajo relacionandolos con las competencias
profesionales expresadas en el titulo.

4.Analiza y evalta su potencial profesional y sus intereses para
guiarse en el proceso de autoorientacion y elabora una hoja de
ruta para la insercion profesional en base al analisis de las
competencias, intereses y destrezas personales.

d) Se han identificado los diferentes componentes del recibo de salario.

e) Se han identificado los recursos laborales existentes ante las diferentes
vicisitudes que se pueden dar en la relacién laboral.

a) Se han analizado los derechos y obligaciones derivados de la relacion
laboral, asi como las condiciones de trabajo pactadas en un convenio
colectivo aplicable al sector profesional relacionado con el titulo.

f) Se ha valorado el papel de la Seguridad Social como pilar esencial para la
mejora de la calidad de vida de los ciudadanos.

g) Se han analizado las principales prestaciones derivadas de la suspension
y extincion de la relacion laboral.

a) Se han analizado las principales oportunidades de empleo y de insercién
laboral en el sector profesional, identificando las posibilidades de empleoy
analizado sus requerimientos actuales para el perfil profesional.

b) Se ha comparado los diferentes requerimientos exigidos por el mercado
laboral con las exigencias para el trabajo en la funcién publica relacionados
con el sector privado.

c) Se hareflexionado sobre las actitudes y aptitudes requeridas actualmente
para la actividad profesional relacionadas con el titulo, asi como las
competencias personales y sociales mas relevantes para el sector
identificando nuestra zona de desarrollo préximo.

a) Se han evaluado los propios intereses, motivaciones, habilidades y
destrezas en el marco de un proceso de autoconocimiento.

b) Se han analizado las cualidades y competencias personales afines a la
actividad profesional relacionada con el perfil del titulo.

c) Se han determinado las competencias personales y sociales con valor
para elempleo.

d) Se han sefalado las preferencias profesionales, intereses y metas en el
marco de un proyecto profesional.

e) Se ha valorado el concepto de autoestima en el proceso de busqueda de
empleo.

f) Se hanidentificado las fortalezas, debilidades, amenazas y oportunidades
propias para la insercion profesional.

3%

2%

3%

2,5%

2,5%

1,5%

1,5%

2,5%

2%
2,5%
2,5%
2,5%
2,5%

3%
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g) Se han identificado expectativas de futuro para insercién profesional

. o 2,5%
analizando competencias, intereses y destrezas personales.
h) Se han valorado hitos importantes en la trayectoria vital con valor 2 5%
profesionalizador. o7
) . ) ) ) i) Se han identificado los itinerarios formativos profesionales relacionados
4.Analiza y evalta su potencial profesional y sus intereses para con el perfil profesional 2,5%
13 Seleccion de per.s.onal. Orientacion laboral: El Portfolio | guiarse en e_l proceso de aut_oorlentaCIon Y elab'o_ra_una hoja de j) Se han formulado objetivos profesionales y se ha determinado metas
para la empleabilidad. ruta para la insercion profesional en base al analisis de las . A -
competencias, intereses y destrezas personales personales y profesionales para la mejora de la empleabilidad y las 2,5%
’ ’ condiciones de insercion laboral.
k) Se ha trazado un plan de accion para desarrollar las dreas de mejora y 250
. ,070
potenciar las fortalezas personales con valor para el empleo.
a) Se ha tomado conciencia de la responsabilidad individual en el desarrollo
profesional valorando la actitud de aprendizaje permanente para el 2,5%
desarrollo de propias y nuevas competencias.
b) Se ha identificado la empleabilidad como capacidad de adaptacién al 204
entorno laboral. °
c) Se han conocido y utilizado herramientas, fuentes de informacion,
s.Aplica las estrategias para el aprendizaje auténomo conexiones y actividades para la configuracién de un entorno personal de 2,5%
reconociendo su valor profesionalizador, disefiando y | 2Préndizaje para laempleabilidad. S )
optimizando su propio entorno de aprendizaje haciendo uso de d) Se ha puesto en practica la competencia digital para configurar un 2 5%
14 El proyecto profesional. Aprendizaje auténomoy la las tecnologias digitales como herramientas de aprendizaje | €ntorno personalde aprendizaje para la empleabilidad. ’
competencia digital. auténomo, siendo coherente con su identidad digital y sus |€) Se hg.analizado el concepto de identidad digital y su impacto en la 3%
propios objetivos profesionales planteados en su plan de | empleabilidad.
desarrollo individual. f) Se ha justificado el disefio de su entorno de aprendizaje basado en cémo 25%
este mejora la empleabilidad. ’
g) Se ha elaborado su plan de desarrollo individual como herramienta para
; . 2,5%
la mejora de la empleabilidad.
h) Se han aplicado las herramientas de aprendizaje auténomo para su 259
. ,070
desarrollo personaly profesional.
i) Se ha disefiado el entorno de aprendizaje que permite alcanzar el plan de
R 2,5%
desarrollo individual.
100%
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5.- EVALUACION

En los ciclos formativos de grado superior se realizard una evaluacion inicial siempre y cuando el
equipo docente lo considere necesario.

En cualquier caso, esta evaluacion inicial en ningin momento conllevara calificacién alguna.

Resultado de aprendizaje Ponderacién
1.Distingue las caracteristicas del sector productivo y define los
puestos de trabajo relacionandolos con las competencias 10%

profesionales expresadas en el titulo.

2.Alcanza las competencias necesarias para la obtencion del titulo .
de Técnico Basico en Prevencién de Riesgos Laborales. 30%

3.Analiza sus condiciones laborales como persona trabajadora por
cuenta ajena identificandolas en los principales tipos de cambios y
vicisitudes relevantes que se pueden presentar en la relacion 30%
laboral en la normativa laboral y especialmente en el convenio
colectivo del sector.

4.Analiza y evalua su potencial profesional y sus intereses para
guiarse en el proceso de autoorientacion y elabora una hoja de ruta
para la insercion profesional en base al analisis de las 15%
competencias, intereses y destrezas personales.

5.Aplica las estrategias para el aprendizaje auténomo
reconociendo su valor profesionalizador, disefiando y optimizando
su propio entorno de aprendizaje haciendo uso de las tecnologias
digitales como herramientas de aprendizaje auténomo, siendo 15%
coherente con su identidad digital y sus propios objetivos
profesionales planteados en su plan de desarrollo individual.

5.1. Evaluacidn integrada (centro educativo y empresa)

Los resultados de aprendizaje constituyen los objetivos especificos del mddulo y vienen
desarrollados en el Real Decreto donde se establecen los contenidos minimos.

Los criterios de evaluacion sirven para medir y evaluar el grado de consecucion de las
metas, y los contenidos son el medio para llegar a esa meta u objetivo.

Cada criterio se evaluara con un valor de 0 a 10, considerandose que se ha logrado si la
calificacién es mayor o igual a 5.

La calificacion de cada RA se obtendra por la suma de los valores ponderados de sus
criterios de evaluacién. Para la superacion de cada RA, el alumno debera obtener una
calificacion como minimo de 5 puntos.

Si en un resultado de aprendizaje tuviera algun criterio suspenso, pero la suma de los
valores ponderados de ellos diera aprobado, entonces dicho resultado se consideraria
aprobado.
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En cada sesién de evaluacion se calificara el moédulo con una nota entera de 1 a 10.

La calificacién en cada evaluacién sera la obtenida de la media ponderada de los resultados
de aprendizaje que se hayan visto hasta la fecha de cada evaluacion.

La calificacion final del modulo sera la media ponderada de los resultados de aprendizaje.

A continuacion, se indican los instrumentos que seran utilizados para evaluar los diferentes
criterios de evaluacion.

Evaluacion ¢,Con qué evaluar?

e Debates, charlas.
Evaluacién inicial o de o Pequenas pruebas escritas abiertas.
diagndstico e Cuestionarios.

e Técnicas de dinamicas de grupo.

e Observacién

e Pruebas o examenes orales o escritos.
Evaluaciéon continua del e EXxposiciones.
alumnado e Dosieres.

e Practicas.

e Rubricas.
Evaluacion final e Cualquiera de las anteriores.

5.2. Evaluacion continua

Para la aplicacién de los criterios de calificacion es imprescindible:
a. Asistencia a clase, no haber perdido el derecho a la evaluacién continua. Una
asistencia inferior al 75% ciento de las horas de duracion del médulo supondra la
pérdida de derecho a la evaluacion continua. Las faltas debidamente justificadas no
seran computables.
b. Entregar correctamente realizadas las practicas en el aula y ejercicios o trabajos
propuestos.
c. En el supuesto de que un alumn@ no asista a una prueba (ya sea examen o
exposicidn) sin falta justificada, se le repetira dicha prueba por medio de un examen
oral u escrito, a criterio del docente, en los dias siguientes a la realizacion de la
prueba.

¢ Primera ordinaria:

o Antes de la primera sesidén de evaluaciéon ordinaria se realizara una prueba
tedrico-practica final para aquellos alumnos que no hayan conseguido superar
alguno o algunos de los resultados de aprendizaje. En dicha prueba se
examinaran de los resultados de aprendizaje no superados.
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o Los alumnos que hayan perdido el derecho a la evaluacion continua tendran
derecho a la realizacion de una prueba objetiva. Dicha prueba tendra como
objetivo conseguir alcanzar los resultados de aprendizaje establecidos para
el modulo y en base a ella se realizara la calificacion del alumno en la primera
sesidn de evaluacion ordinaria.

e Segunda ordinaria:

o Se realizara una nueva prueba teorico-practica final para aquellos alumnos
que no hayan superado el médulo profesional en la primera ordinaria. La
prueba sera unica para todos los alumnos y se valoraran todos los resultados
de aprendizaje.

84



PROGRAMACION DIDACTICA CURSO 2025 /2026

6.- ORIENTACIONES METODOLOGICAS, DIDACTICAS Y ORGANIZATIVAS.

La estructura de todas las unidades didacticas siempre es la misma. Partimos de lo general
para llegar a lo particular.

Las metodologias y estrategias estan basadas en:

a) El alumno es el centro de su propio aprendizaje

APRENDIZAJE SIGNIFICATIVO: A través de una metodologia socioconstructivista,
se busca el aprendizaje significativo, activando y partiendo de los conocimientos
previos de los estudiantes para que ayuden a dar sentido a los nuevos conceptos
aprendidos, que es lo que asegura la durabilidad del conocimiento. Estos
aprendizajes deben estar ubicados en contextos y situaciones relevantes en relacion
con la practica profesional y las practicas sociales establecidas (y no
descontextualizados). Las situaciones de ensefianza-aprendizaje se disefiaran en
base a problemas reales que buscaran el aprendizaje significativo de los estudiantes,
construyendo sus propios conocimientos con la ayuda de sus compafieros vy
profesores.

CLASSE INVERTIDA /FLIPPED CLASSROOM: Se seguira a nivel parcial esta
metodologia, segun la cual se invierten los elementos tradicionales de la leccidon
impartida por el profesor — los materiales educativos son estudiados por los alumnos
en casa y luego se trabajan en el aula. El principal objetivo es optimizar el tiempo en
clase dedicandolo a atender las necesidades especiales de cada alumno, desarrollar
proyectos cooperativos o trabajar por proyectos.

APRENDER A APRENDER: se fomentara la investigacion individual, la busqueda
de informacién, el trabajo auténomo y autosuficiente, guiado por el profesor al
principio, para que se conviertan en profesionales capaces de evolucionar en el
futuro en su propio aprendizaje y que nunca dejen de aprender.

POTENCIACION DE DINAMICAS DE CLASE ACTIVAS Y PARTICIPATIVAS: El
disefo de varios trabajos de realizacion autbnoma, asi como la programacion de
debates guiados en el aula, que se dirigen en la direccién de convertir al alumno en
el motor del proceso de educacidon-aprendizaje, consciente de que la «condicidén para
aprender es querery.

MOTIVACION DEL ALUMNADO: Se intentard motivar al alumnado utilizando
material especifico y real, al mismo tiempo que se estableceran, en relacion con el
punto anterior, dinamicas de aula que permitan orientar la atencion del alumnado y
reestablecer su participacién activamente (uso herramientas TIC).

b) Trabajo cooperativo

Entre los objetivos generales de la FP y dentro de las capacidades clave del ciclo
esta la de adquirir las habilidades y destrezas para trabajar en equipo. Dado que es
una de las habilidades mas demandadas en el mundo del trabajo, también debe
ensenarse.

Un punto fundamental del trabajo cooperativo, que lo diferencia del trabajo en grupo,
es que se cree una interdependencia positiva, es decir, trabajar la actividad con la
contribucién de todos los miembros del grupo para tener éxito. A través del trabajo
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cooperativo queremos lograr, principalmente:

= Aumentar el rendimiento de todos los estudiantes
= Aprende a trabajar en equipo
= Apoyar los diferentes ritmos de aprendizaje de los alumnos

La base tedrica de la metodologia en la que nos hemos basado es la teoria del
constructivismo, que indica que el profesorado no siempre es el encargado de transmitir el
conocimiento, sino que, es el propio alumno el que construye su propio conocimiento. Por
tanto, el profesorado debe encargarse de generar las condiciones iddneas para que esto
suceda. De este modo se pretende facilitar al alumnado las herramientas necesarias para
que ellos estén en el centro del proceso ensefianza-aprendizaje y construyan su propio
conocimiento.

c) Tipos de actividades

Actividades de presentacion y conocimientos previos, generalmente al inicio de cada
UD o nucleo formativo, con el objetivo de conocer el punto de partida de lo que los
alumnos ya saben, activar los conocimientos previos para lograr un aprendizaje
significativo, hablar sobre el plan de trabajo a seguir y hacer dinamicas para
favorecer la cohesion de grupo y un buen ambiente de trabajo.

Actividades de desarrollo y consolidacion de conocimientos, con actividades
especificas para que el alumno pueda adquirir los nuevos contenidos desarrollados.
A veces se inician mediante estrategias de exposicion tanto en clase como utilizando
la clase invertida (aula invertida), junto con el resumen, la repeticion, el enfoque, la
aclaracion y las buenas preguntas. Y otros se iniciaran con preguntas de guia,
debates e investigacion grupal de los estudiantes. Se combinaran con la elaboracion
de ejercicios, casos practicos e informes.

Actividades de refuerzo y ampliacion, dirigidas a la atencién a la diversidad, tanto a
alumnos con mas dificultad de aprendizaje como a estudiantes con altas
capacidades o que estén interesados en profundizar en el tema y que hayan
completado todas las actividades obligatorias.

Actividades de sintesis y transferencia, para reflexionar sobre lo aprendido
(conversaciones, trabajo en el portafolio, etc.), creacion de resumenes, mapas
conceptuales y trabajo con situaciones-problemas que deben ser resueltos para
demostrar que son competentes. Permitirdan comprobar que el alumnado aplica lo
aprendido a nuevas situaciones, para que sepa como trasladarse.

Actividades de evaluacion, dirigidas a la evaluacion formativa de los alumnos y a la
reflexion sobre el propio aprendizaje que se realizara mediante informes, practicas
de competencia, entrevistas, conversaciones, reflexiones a los portafolios, pruebas
objetivas especificas y proyectos de trabajo.
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Actividades de recuperacion, programadas para alumnos que no hayan alcanzado
plenamente los contenidos trabajados. Cada caso sera analizado en funcion de los

resultados obtenidos y se propondran trabajos, actividades grupales o pruebas
escritas.
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7.-MATERIALES CURRICULARES Y RECURSOS DIDACTICOS

Principalmente se utilizara el aula virtual “EducamosCLM” a la que se subiran todos los
recursos materiales necesarios para trabajar en el aula.

- Internet para realizar investigaciones: Youtube, webinars...

- Aplicaciones web para desarrollar el trabajo en equipo.

- Libro de texto: “ltinerario personal para la Empleabilidad I”. Editorial Editex.

8.PLAN DE ACTIVIDADES COMPLEMENTARIAS.

Para la consecucion de los objetivos previstos en la programacidn se proponen actividades
complementarias que se consideran interesantes para el alumnado de 4° ESO y Ciclos
Formativos de Grado Medio de Gestion Administrativa.
Planteamiento:
Se anadira la presentacion online/presencial de experiencias emprendedoras:

e Experiencia de creacion de empresa de Agencia de Marketing Digital e Innovacién

(1995)
e Experiencia de publicacion de novela basada en hechos historicos (diciembre 2021).

e Excursion a los Juzgados de Toledo o Ciudad Real (dependiendo disponibilidad).

9. EVALUACION DEL PROCESO DE ENSENANZA APRENDIZAJE.

Para la evaluacion del proceso de ensefianza y aprendizaje se realizara un cuestionario,
que es comun para todo el centro, tanto al alumnado como al profesorado. Este cuestionario
se pasara al finalizar el primer trimestre, con el fin de analizar las opiniones del alumnado y
poder plantear mejoras a partir del segundo trimestre y otra vez al finalizar el curso para
comprobar si las mejoras planteadas han tenido repercusion en el proceso de ensefianza.
El uso de este cuestionario es opcional, pudiendo el profesorado utilizar cualquier otro
instrumento que considere mas conveniente para conseguir el mismo objetivo de
evaluacion del proceso de ensefianza-aprendizaje. Asi, en grupos reducidos, se puede
preguntar directamente al alumnado.

CUESTIONARIO PARA LOS ALUMNOS
INDICADORES DE | VALORACION (0-5) PROPUESTAS DE
EVALUACION MEJORA

1. Expone los temas con
claridad

2. Se entienden bien las
explicaciones

3. Emplea variedad de
ejemplos para aclarar las
cuestiones
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4. Permite que los alumnos
expongan sus dudas

5. Aclaralas dudas
cuando se le plantean

6. Las actividades que
plantea son interesantes
y motivadoras

7. Sueles tener muchas
tareas para realizar en
casa

8. Controla / corrige las
actividades que se
realizan

9. Facilita ayuda a los
alumnos que tienen
dificultades

10. Valora las intervenciones
y preguntas de los
alumnos

11. Escucha la opinién de los
alumnos

12. Trata a los alumnos con
correccion y

respeto.

13. Utiliza diversos
procedimientos e
instrumentos de
evaluacion

(examenes, trabajo diario,
interés, comportamiento en
clase, cuaderno, ...)

14. Respeta los ritmos de
trabajo de cada uno

15. Utilizamos espacios
distintos del aula
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16.

Utilizamos diferentes

materiales de trabajo

EVALUACION

1.

Relaciona los
contenidos de Ia
materia con aspectos
de la vida cotidiana

Conozco los estandares
de calificacién e
instrumentos de
evaluacion en esta
materia

Explica la calificacién y
es capaz de revisarla si
considera que se
pueden hacer mejoras.

La evaluacion se ajusta
a los  contenidos
trabajados durante el
curso

El nivel exigido en la
evaluacion se
corresponde con el que
se imparte en él.

La calificacidn final es
fruto del trabajo
realizado a lo largo de
todo el curso.

Considero que mi
calificacion se
corresponde con mi
esfuerzo y nivel de
conocimientos
adquiridos.
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SATISFACCION  (FINAL  DE

CURSO)
1. Considero que
he
aprendido

bastante en esta
materia.

2. Consiguié aumentar mi
interés por esta
materia.

CUESTIONARIO PARA LOS PROFESORES
INDICADORES DE | VALORACION (0-5) PROPUESTAS DE
EVALUACION MEJORA

PREPARACION (Antes)

1. Realizo mi
programacion de
aula basandome en
el Curriculo y el PEC
(Proyecto Educativo
de Centro) (Proyecto
Educativo de Centro)

2. Preparo previamente
mi intervencion
considerando los
conocimientos
previos de los

alumnos, sus
capacidades,
intereses, actitudes y
entorno

3. Presento y propongo
un plan de trabajo,

explicando su
finalidad, al
comienzo de cada
unidad

4. Secuencio
objetivos
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y
contenidos

graduando el nivel de
dificultad

Preparo situaciones
motivadoras
aumentar el interés
de los alumnos.

Disefio distintas
actividades de
aprendizaje para el
logro de los
objetivos.

Planifico la utilizacion
de distintos
agrupamientos,
espacios y
materiales

Me coordino con los
demas profesores de
mi nivel y ciclo.

REALIZACION (Durante)

1.

Motivo a los
alumnos
creando expectativas
sobre lo que van a

aprender.

2. Utilizo un lenguaje
claro y adaptado a
los alumnos.

3. Me muestro abierto
al dialogo vy al
trabajo.

4. Realizo actividades

variadas y adaptadas
para atender la
diversidad.
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Empleos materiales
y recursos variados
para el aprendizaje
de la materia.

Aplico diferentes
metodologias (taller,
TIC, practicas
guiadas, otros).

Fomento la
participacion y
discusion en clase.

Facilito la adquisicién
de nuevos
contenidos a través
de los pasos
necesarios,
ejemplificando,
sintetizando,
preguntas
aclaratorias.

Distribuyo el tiempo
adecuadamente.

10.

Adopto distintos
agrupamientos

en funcion del
momento, tarea o
recursos a utilizar.

11.

Compruebo que
los alumnos han
entendido la tarea a
realizar.

12.

Facilito estrategias
de aprendizaje:
fuentes de
informacion, pasos
para resolver las
distintas tareas...
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13. Controlo durante el
proceso el trabajo del
alumnado:
correcciones,
explicaciones
adicionales...

EVALUACION (antes,
durante y después)

1. Aplico los criterios de
evaluacion segun la
programacion de
aula.

2. Doy a conocer a los
alumnos los criterios
de evaluacién vy
calificacion.

3. Empleo de
materiales variados
para evaluar vy
registrar los
progresos.

4. Reflexiono
criticamente para
mejorar los procesos
de ensefanza.

5. Analizo los
resultados obtenidos
en la materia vy
realizo  propuestas
de mejora.

10. ACTUACIONES RELACIONADAS CON EL PLAN DE ORIENTACION ACADEMICA Y PROFESIONAL

En el proceso de ensefianza-aprendizaje en el modulo de Itinerario para la Empleabilidad
|, se trabajaran aspectos relacionados con los siguientes ambitos: Orientacién en la toma
de decisiones para el desarrollo académico, educativo y profesional y las relaciones con el
entorno y coordinacion con otras estructuras, servicios, entidades e instituciones.
ACTUACIONES CON ALUMNOS:

e Autoconocimiento, intereses y motivaciones.
e Informaciéon general sobre sectores econdmicos y productivos.
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e Informacion sobre la diferencia de empleo por cuenta propia y empleo por cuenta
ajena.

e Informacion general para la busqueda activa de empleo y de alternativas por parte
del alumnado.

e Informacion sobre la elaboracion y presentacion del curriculum vitae personal.

ITINERARIO PARA LA EMPLEABILIDAD I
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1.- INTRODUCCION GENERAL

Este apartado es comun a todos los modulos profesionales del ciclo.

Las programaciones didacticas de las ensefianzas en Formacion Profesional, promoveran la cultura
de prevencion de riesgos laborales en los espacios donde se impartan los diferentes médulos
profesionales y se impulsara una cultura de respeto ambiental, la excelencia en el trabajo, el
cumplimiento de las normas de calidad, la creatividad, la innovacién, la igualdad de género, el
respeto a cualquier diversidad, la igualdad de oportunidades y la accesibilidad universal
especialmente en relacion con las personas con discapacidad.

El desarrollo curricular realizado a través de la elaboracién de las programaciones debera favorecer
un modelo abierto basado en la incorporacion de metodologias activas, en proyectos y retos
préximas a la realidad productiva y la utilizacién de recursos y materiales tecnologicos que
garanticen la calidad y actualizacion de la formacion mejoren el aprendizaje y atiendan a las distintas
necesidades de cada persona en formacion.

2.- NORMATIVA y CARACTERISTICAS DEL MODULO PROFESIONAL

La presente programacion se desarrolla en torno a la siguiente normativa:

e Decreto 8/2022, de 8 de febrero, por el que se regulan la evaluacion y la promocion en
la Educacion Primaria, asi como la evaluacion, la promocion y la titulacion en la
Educacién Secundaria Obligatoria, el Bachillerato y la Formacién Profesional en la
comunidad auténoma de Castilla-La Mancha.

e Orden 118/2022 de 14 de junio, de la Consejeria de Educacién, Cultura y Deportes, de
regulacion de la organizacion y funcionamiento de los centros publicos que imparten
ensefanzas de Educacion Secundaria Obligatoria, Bachillerato y Formacién Profesional
en la comunidad de Castilla La Mancha.

e Decreto 92/2022, de 16 de agosto, por el que se regula la organizacion de la orientacion
académica, educativa y profesional en la comunidad auténoma de Castilla-La Mancha

e Resolucién de 14/06/2023, de la Consejeria de Educacion, Cultura y Deportes, por la
que se dictan instrucciones para el curso 2023/2024 en la comunidad auténoma de
Castilla-La Mancha.

e Decreto 43/2013, de 25/07/2013, por el que se establece el curriculo del ciclo formativo
de grado superior correspondiente al Titulo de Técnico Superior en Administracion y
Finanzas en la Comunidad Auténoma de Castilla-La Mancha.

e Ley Organica 3/2022, de 31 de marzo, de ordenacion e integracion de la Formacion
Profesional.

* Real Decreto 659/2023, de 18 de julio, por el que se desarrolla la ordenacién del Sistema
de Formacion Profesional.

e Anexo | y anexo lll de mddulos profesionales y distribucion horaria de los mismos y de
criterios de evaluacion y resultados de aprendizaje de los nuevos modulos
profesionales.

Caracteristicas del médulo profesional
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El mdédulo profesional que trata esta programacién se denomina Itinerario Personal para
la Empleabilidad Il, y se encuadra dentro del Titulo de Técnico en Gestion Administrativa
que queda identificado por los siguientes elementos:

Modulo profesional Itinerario Personal para la Empleabilidad Il
Cddigo 1710

Duracion 60 horas

Equivalencia en créditos ECTS 3

3. RESULTADOS DE APRENDIZAJE Y CRITERIOS DE EVALUACION

El Anexo Ill, establece el Curriculo basico del mdodulo Itinerario Personal para la
Empleabilidad Il modulo incluido en la “Nueva Ley de Formacion Profesional”.

Resultados de aprendizaje y criterios de evaluacién:

6. Planifica y pone en marcha estrategias en los diferentes procesos selectivos
de empleo que le permiten mejorar sus posibilidades de insercién laboral.

o Criterios de evaluacion:

a) Se han determinado las técnicas utilizadas actualmente en el sector para el proceso
de seleccién de personal.

b) Se han desarrollado estrategias para la busqueda de empleo relacionadas con las
técnicas actuales mas utilizadas contextualizadas al sector.

c¢) Se han valorado las actitudes y aptitudes que permiten superar procesos selectivos
en el sector privado y en el sector publico.

d) Se ha construido una marca personal identificando las necesidades del mercado
actual, sus habilidades, destrezas y su aporte de valor.

7. Aplica estrategias relacionadas con las competencias personales, sociales y
emocionales para el empleo en busqueda de la mejora de su empleabilidad.

o Criterios de evaluacion:

a) Se ha valorado la importancia de las competencias personales y sociales en la
empleabilidad en el sector de referencia.

b) Se ha participado activamente en el establecimiento de los objetivos del equipo y en
la toma de decisiones del mismo y asumido la responsabilidad de las acciones y
decisiones del grupo, participando activamente en el logro de unos objetivos
compartidos cooperando con otras personas y compartiendo el liderazgo.

c) Se han incorporado al propio proceso de aprendizaje las técnicas y recursos de
presentacion y comunicacion, tanto orales como escritos, adecuados para una
comunicacidon efectiva y afectiva siendo capaz de adaptarlos a cada situacion vy
circunstancias, valorando las oportunidades y dificultades que ofrece cada una de ellas.
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d) Se han aplicado técnicas y estrategias para la gestion del tiempo disponible para
alcanzar los objetivos tanto individuales como del equipo y programado las actividades
necesarias.

e) Se han aplicado estrategias para canalizar las emociones mostrando una actitud
flexible en las relaciones con otras personas.

f) Se han desarrollado estrategias para la programacién de actividades atendiendo a
criterios de organizacidn eficiente y previendo las posibles dificultades.

g) Se ha reaccionado de forma flexible y positiva ante conflictos y situaciones nuevas,
aprovechando las oportunidades y gestionando las dificultades haciendo uso de
estrategias relacionadas con la inteligencia emocional.

8. Pone en practica las habilidades emprendedoras necesarias para el desarrollo
de procesos de innovacion e investigacion aplicadas que promuevan la
modernizacion del sector productivo hacia un modelo sostenible.

o Criterios de evaluacion:

a) Se ha identificado el concepto de innovacién y su relacion con la construccion de una
sociedad mds sostenible que mejore en el bienestar de los individuos.

b) Se han analizado las distintas metodologias para emprender y su importancia para
favorecer la innovacién y como fuente de creacion de empleo y bienestar social.

c) Se han aplicado las habilidades emprendedoras necesarias para promover el
emprendimiento y el intraemprendimiento.

d) Se ha puesto en practica el trabajo colaborativo como requisito para el desarrollo de
procesos de innovacion.

e) Se ha desarrollado la competencia digital necesaria para la mejora de los procesos de
innovacion e investigacion aplicadas que promuevan la modernizacion del sector
productivo.

f) Se han incorporado los objetivos de las politicas e iniciativas relacionadas con la
sostenibilidad y el medio ambiente a la estrategia empresarial enfocada al desarrollo de
un modelo econémico y social sostenible.

9. ldentifica, define y valida ideas de emprendimiento generadoras de nuevas
oportunidades a partir de estrategias de analisis del entorno socio productivo
utilizando metodologias agiles para el emprendimiento.

o Criterios de evaluacion:

a) Se han identificado los problemas de las personas destinatarias potenciales del
proyecto emprendedor como paso previo a la propuesta de soluciones que se conviertan
en oportunidades.
b) Se ha puesto en practica el proceso creativo con el fin de conseguir una idea
emprendedora que aporte valor econdmico, social y/o cultural.
c) Se ha disefiado un modelo de negocio y/o gestidn derivado de la idea emprendedora.
d) Se han incorporado valores éticos y sociales a la idea emprendedora analizando
modelos de balance social.
e) Se ha analizado la contribucién de la Economia Circular y la Economia del Bien Comun
al desarrollo de un modelo econdmico y social basado en la equidad, la justicia social y
la sostenibilidad.

98



PROGRAMACION DIDACTICA CURSO 2025 /2026

f) Se han analizado los principales componentes del entorno general y especifico, y su
impacto en la idea emprendedora.

g) Se han realizado entrevistas de problema para validar el perfil y el problema de las
personas destinatarias de la idea emprendedora.

h) Se ha validado la solucién mediante la creacién de prototipos buscando el encaje
problema-solucion.

i) Se ha experimentado con la puesta en practica de estrategias de marketing para
desarrollar destrezas en técnicas de comunicacion y venta.

10.Desarrolla un proyecto emprendedor de innovacion social y/o tecnoldgica
aplicada en colaboracién con el entorno.

o Criterios de evaluacion:

a) Se han analizado los conceptos basicos del emprendimiento y la innovacion social.
b) Se ha reflexionado sobre la necesidad del liderazgo ético y sostenible en las
organizaciones.

c) Se ha reflexionado sobre la tecnologia como base para el cambio del modelo
productivo

d) Se han puesto en marcha las estrategias propias del pensamiento de disefio para
detectar necesidades sociales y medioambientales.

e) Se han analizado los elementos del disefio de modelos de negocio ecosociales y/o de
base tecnoldgica.

f) Se han alineado metas de desarrollo sostenible con el disefio de modelos de negocio
ecosociales y/o de base tecnoldgica.

g) Se han aplicado las estrategias necesarias para analizar la viabilidad del proyecto
emprendedor.

h) Se han investigado las opciones financieras socialmente responsables.

i) Se han definido los agentes implicados en el proyecto, asi como su participacion en el
mismo.
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4. UNIDADES DE TRABAJO Y TEMPORALIZACION

Sesiones
Evaluacion Unidad de trabajo asignadas
1. Procesos selectivos de empleo 7 sesiones
2. Competencias personales y sociales para la
empleabilidad. La gestién emocionaly 11 sesiones
Primera Evaluacion resolucion de conflictos.
3. Habilidades emprendedoras e innovacion. 13 sesiones
La idea emprendedoray la sostenibilidad.
4. El marketing. 8 sesiones
5. Andlisis de la viahilidad econdmico- .
. . 5 sesiones
financiera.
Segunda Evaluacién | 6. Formas juridicasy tramites de constitucion. .
) - ) 6 sesiones
Impuestos y documentacion administrativa.
7. El proyecto emprendedor. 10 sesiones
FORMACION
PRACTICAS
ALUMNADO
FORMACION
Tercera Evaluacion PRACTICAS
ALUMNADO
FORMACION
PRACTICAS
ALUMNADO
TOTAL SESIONES 60 sesiones
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ESQUEMA RA, CE, UT y PONDERACIONES
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uT

Unidad de Trabajo

Resultado de Aprendizaje

Criterio de Evaluacion

Ponderacion

1.Planifica y pone en marcha estrategias en los diferentes

Procesos selectivos de empleo

a) Se han determinado las técnicas utilizadas actualmente en el sector para

el proceso de seleccion de persaly - p A n 1A CIGN DIDACTICA CURS(

2%
D 2025 /2026

procesos selectivos de empleo que le permiten mejorar sus
posibilidades de insercion laboral.

D) S€ han desarrollado estrategias para la busqueda de empleo relacionadas
con las técnicas actuales mas utilizadas contextualizadas al sector.

c) Se han valorado las actitudes y aptitudes que permiten superar procesos
selectivos en el sector privado y en el sector publico.

3%

1,5%

d) Se ha construido una marca personal identificando las necesidades del
mercado actual, sus habilidades, destrezas y su aporte de valor.

2%

Competencias personales y sociales para la
empleabilidad. La gestion emocionaly resolucion de
conflictos.

2.Aplica estrategias relacionadas con las competencias
personales, sociales y emocionales para el empleo en busqueda
de la mejora de su empleabilidad.

a)Se ha valorado la importancia de las competencias personales y sociales
en laempleabilidad en el sector de referencia.

3%

b)Se ha participado activamente en el establecimiento de los objetivos del
equipo y en la toma de decisiones del mismo y asumido la responsabilidad
de las accionesy decisiones del grupo, participando activamente en el logro
de unos objetivos compartidos cooperando con otras personas y
compartiendo el liderazgo.

3%

c) Se han incorporado al propio proceso de aprendizaje las técnicas y
recursos de presentacion y comunicacion, tanto orales como escritos,
adecuados para una comunicacion efectiva y afectiva siendo capaz de
adaptarlos a cada situacion y circunstancias, valorando las oportunidades y
dificultades que ofrece cada una de ellas.

d) Se han aplicado técnicas y estrategias para la gestion del tiempo
disponible para alcanzar los objetivos tanto individuales como del equipo 'y
programado las actividades necesarias.

e) Se han aplicado estrategias para canalizar las emociones mostrando una
actitud flexible en las relaciones con otras personas.

f) Se han desarrollado estrategias para la programacion de actividades
atendiendo a criterios de organizacion eficiente y previendo las posibles
dificultades.

g) Se hareaccionado de forma flexible y positiva ante conflictos y situaciones
nuevas, aprovechando las oportunidades y gestionando las dificultades
haciendo uso de estrategias relacionadas con la inteligencia emocional.

3%

1,5%

3%

1,5%

3%

Habilidades emprendedoras e innovacion. La idea
emprendedoray la sostenibilidad.

3.Pone en practica las habilidades emprendedoras necesarias
para el desarrollo de procesos de innovacién e investigacion
aplicadas que promuevan la modernizacién del sector
productivo hacia un modelo sostenible.

a) Se ha identificado el concepto de innovacién y su relaciéon con la
construccion de una sociedad mas sostenible que mejore en el bienestar de
los individuos.

b) Se han analizado las distintas metodologias para emprender y su
importancia para favorecer la innovacién y como fuente de creacion de
empleo y bienestar social.

c) Se han aplicado las habilidades emprendedoras necesarias para
promover el emprendimiento y el intraemprendimiento.

d) Se ha puesto en practica el trabajo colaborativo como requisito para el
desarrollo de procesos de innovacién.

e) Se ha desarrollado la competencia digital necesaria para la mejora de los
procesos de innovacién e investigacion aplicadas que promuevan la
modernizacién del sector productivo.

4%

4%

3%

3%

3%
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f) Se han incorporado los objetivos de las politicas e iniciativas relacionadas

con la sostenibilidad y el medio ambiente a la estrategia empresarial 3%
enfocada al desarrollo de un modelo econémico y social sostenible.
4.ldentifica, define y valida ideas de emprendimiento
El marketing ger)eradoras de nuevas oportunidades a partir de estrategias de | j) se ha experimentado con la puesta en practica de estrategias de marketing 39
isi i i ili i 7 . . .z 0
analisis del entorno socio productivo utilizando metodologias | ,4r5 desarrollar destrezas en técnicas de comunicacién y venta.
agiles para el emprendimiento.
a) Se han identificado los problemas de las personas destinatarias
potenciales del proyecto emprendedor como paso previo a la propuesta de 2%
soluciones que se conviertan en oportunidades.
b) Se ha puesto en practica el proceso creativo con el fin de conseguir una 3%
idea emprendedora que aporte valor econdmico, social y/o cultural. °
c) Se ha disefiado un modelo de negocio y/o gestion derivado de la idea 3%
emprendedora. °
4.\dentifica, define y valida ideas de emprendimiento d) Sg han incorporado valores etlc‘os y sociales a la idea emprendedora 1,5%
generadoras de nuevas oportunidades a partir de estrategias de | @nalizando modelos de balance social.
Andlisis de la viabilidad econdmico-financiera alisi i i ili i - — -
andlisis del entorno socio productivo utilizando metodologias o) 'se ha analizado la contribucion de la Economia Circulary la Economia del
agiles para el emprendimiento. Bien Comun al desarrollo de un modelo econémico y social basado en la 1,5%
equidad, la justicia social y la sostenibilidad.
f) Se han analizado los principales componentes del entorno general y 1.5%
especifico, y suimpacto en la idea emprendedora. o7
g) Se han realizado entrevistas de problema para validar el perfil y el 204
problema de las personas destinatarias de la idea emprendedora. °
h) Se ha validado la solucién mediante la creacion de prototipos buscando 3%
el encaje problema-solucion. °
: Iy f h) Se han investigado las opciones financieras socialmente responsables. 5%
Formas juridicas y tramites de constitucién. Impuestos 5.Desa'rr<_)lla un proyecto emprendg’dor de innovacién social y/o ) g P P °
y documentacién administrativa. tecnolégica aplicada en colaboracién con el entorno. i) Se han definido los agentes implicados en el proyecto, asi como su 50
participacion en el mismo. °
a) Se han analizado los conceptos basicos del emprendimientoy la 3%
innovacién social. ’
5.Desa'rr(_)lla un_proyecto emprendf:'dor de innovacién social y/o b) Se ha rAefle>A<|onado sobre la necesidad del liderazgo ético y sostenible en 3%
El proyecto emprendedor tecnolégica aplicada en colaboracién con el entorno. las organizaciones.
c) Se ha reflexionado sobre la tecnologia como base para el cambio del 3%
modelo productivo °
d) Se han puesto en marcha las estrategias propias del pensamiento de 3%
0

disefo para detectar necesidades sociales y medioambientales.
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e) Se han analizado los elementos del disefio de modelos de negocio

ecosociales y/o de base tecnoldgica. 3%
f) Se han alineado metas de desarrollo sostenible con el disefio de modelos 3%
de negocio ecosociales y/o de base tecnoldgica.
g) Se han aplicado las estrategias necesarias para analizar la viabilidad del 5%
proyecto emprendedor.

100%
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5.- EVALUACION

En los ciclos formativos de grado superior se realizard una evaluacion inicial siempre y cuando el
equipo docente lo considere necesario.

En cualquier caso, esta evaluacion inicial en ningin momento conllevara calificacién alguna.

Resultado de aprendizaje Ponderacién
1. Planifica y pone en marcha estrategias en los diferentes
procesos selectivos de empleo que le permiten mejorar sus
posibilidades de insercién laboral. 10%

2.Aplica estrategias relacionadas con las competencias
personales, sociales y emocionales para el empleo en busqueda
de la mejora de su empleabilidad. 10%

3.Pone en practica las habilidades emprendedoras necesarias
para el desarrollo de procesos de innovacién e investigaciéon
aplicadas que promuevan la modernizacion del sector productivo 30%
hacia un modelo sostenible.

4 .|dentifica, define y valida ideas de emprendimiento generadoras
de nuevas oportunidades a partir de estrategias de analisis del
entorno socio productivo utilizando metodologias agiles para el

o 20%
emprendimiento.
5. Desarrolla un proyecto emprendedor de innovacion social y/o .
tecnolégica aplicada en colaboracién con el entorno. 30%

5.1. Evaluacién integrada (centro educativo y empresa)

Los resultados de aprendizaje constituyen los objetivos especificos del mddulo y vienen
desarrollados en el Real Decreto donde se establecen los contenidos minimos.

Los criterios de evaluacion sirven para medir y evaluar el grado de consecucion de las
metas, y los contenidos son el medio para llegar a esa meta u objetivo.

Cada criterio se evaluara con un valor de 0 a 10, considerandose que se ha logrado si la
calificacién es mayor o igual a 5.

La calificaciéon de cada RA se obtendra por la suma de los valores ponderados de sus
criterios de evaluaciéon. Para la superacion de cada RA, el alumno debera obtener una
calificaciéon como minimo de 5 puntos.
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Si en un resultado de aprendizaje tuviera algun criterio suspenso, pero la suma de los
valores ponderados de ellos diera aprobado, entonces dicho resultado se consideraria
aprobado.

En cada sesion de evaluacion se calificara el moédulo con una nota entera de 1 a 10.

La calificacién en cada evaluacion sera la obtenida de la media ponderada de los resultados
de aprendizaje que se hayan visto hasta la fecha de cada evaluacion.

La calificacion final del modulo sera la media ponderada de los resultados de aprendizaje.

A continuacion, se indican los instrumentos que seran utilizados para evaluar los diferentes
criterios de evaluacion.

Evaluacion ¢,Con qué evaluar?

e Debates, charlas.
Evaluacion inicial o de e Pequeias pruebas escritas abiertas.
diagndstico e Cuestionarios.

e Técnicas de dinamicas de grupo.

Observacion

Pruebas o examenes orales o escritos.
Exposiciones.

Dosieres.

Practicas.

Rubricas.

Evaluacion continua del
alumnado

Evaluacion final e Cualquiera de las anteriores.

5.2. Evaluacion continua

Para la aplicacion de los criterios de calificacion es imprescindible:
a. Asistencia a clase, no haber perdido el derecho a la evaluacién continua. Una
asistencia inferior al 75% ciento de las horas de duracién del médulo supondra la
pérdida de derecho a la evaluacion continua. Las faltas debidamente justificadas no
seran computables.
b. Entregar correctamente realizadas las practicas en el aula y ejercicios o trabajos
propuestos.
c. En el supuesto de que un alumn@ no asista a una prueba (ya sea examen o
exposicion) sin falta justificada, se le repetira dicha prueba por medio de un examen
oral u escrito, a criterio del docente, en los dias siguientes a la realizacion de la
prueba.

¢ Primera ordinaria:
o Antes de la primera sesién de evaluacion ordinaria se realizara una prueba
tedrico-practica final para aquellos alumnos que no hayan conseguido superar

106



PROGRAMACION DIDACTICA CURSO 2025 /2026

alguno o algunos de los resultados de aprendizaje. En dicha prueba se
examinaran de los resultados de aprendizaje no superados.

o Los alumnos que hayan perdido el derecho a la evaluacion continua tendran
derecho a la realizacién de una prueba objetiva. Dicha prueba tendra como
objetivo conseguir alcanzar los resultados de aprendizaje establecidos para
el modulo y en base a ella se realizara la calificacion del alumno en la primera
sesidn de evaluacion ordinaria.

e Segunda ordinaria:

o Se realizara una nueva prueba tedrico-practica final para aquellos alumnos
que no hayan superado el médulo profesional en la primera ordinaria. La
prueba sera unica para todos los alumnos y se valoraran todos los resultados
de aprendizaje.
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6.- ORIENTACIONES METODOLOGICAS, DIDACTICAS Y ORGANIZATIVAS.

La estructura de todas las unidades didacticas siempre es la misma. Partimos de lo general
para llegar a lo particular.

Las metodologias y estrategias estan basadas en:

a) El alumno es el centro de su propio aprendizaje

APRENDIZAJE SIGNIFICATIVO: A través de una metodologia socioconstructivista,
se busca el aprendizaje significativo, activando y partiendo de los conocimientos
previos de los estudiantes para que ayuden a dar sentido a los nuevos conceptos
aprendidos, que es lo que asegura la durabilidad del conocimiento. Estos
aprendizajes deben estar ubicados en contextos y situaciones relevantes en relacion
con la practica profesional y las practicas sociales establecidas (y no
descontextualizados). Las situaciones de ensefianza-aprendizaje se disefiaran en
base a problemas reales que buscaran el aprendizaje significativo de los estudiantes,
construyendo sus propios conocimientos con la ayuda de sus compafieros vy
profesores.

CLASSE INVERTIDA /FLIPPED CLASSROOM: Se seguira a nivel parcial esta
metodologia, segun la cual se invierten los elementos tradicionales de la leccidon
impartida por el profesor — los materiales educativos son estudiados por los alumnos
en casa y luego se trabajan en el aula. El principal objetivo es optimizar el tiempo en
clase dedicandolo a atender las necesidades especiales de cada alumno, desarrollar
proyectos cooperativos o trabajar por proyectos.

APRENDER A APRENDER: se fomentara la investigacion individual, la busqueda
de informacién, el trabajo auténomo y autosuficiente, guiado por el profesor al
principio, para que se conviertan en profesionales capaces de evolucionar en el
futuro en su propio aprendizaje y que nunca dejen de aprender.

POTENCIACION DE DINAMICAS DE CLASE ACTIVAS Y PARTICIPATIVAS: El
disefo de varios trabajos de realizacion autbnoma, asi como la programacion de
debates guiados en el aula, que se dirigen en la direccién de convertir al alumno en
el motor del proceso de educacidon-aprendizaje, consciente de que la «condicidén para
aprender es querery.

MOTIVACION DEL ALUMNADO: Se intentard motivar al alumnado utilizando
material especifico y real, al mismo tiempo que se estableceran, en relacion con el
punto anterior, dinamicas de aula que permitan orientar la atencion del alumnado y
reestablecer su participacién activamente (uso herramientas TIC).

b) Trabajo cooperativo

Entre los objetivos generales de la FP y dentro de las capacidades clave del ciclo
esta la de adquirir las habilidades y destrezas para trabajar en equipo. Dado que es
una de las habilidades mas demandadas en el mundo del trabajo, también debe
ensenarse.

Un punto fundamental del trabajo cooperativo, que lo diferencia del trabajo en grupo,
es que se cree una interdependencia positiva, es decir, trabajar la actividad con la
contribucién de todos los miembros del grupo para tener éxito. A través del trabajo
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10.

11.

cooperativo queremos lograr, principalmente:

= Aumentar el rendimiento de todos los estudiantes
= Aprende a trabajar en equipo
= Apoyar los diferentes ritmos de aprendizaje de los alumnos

La base tedrica de la metodologia en la que nos hemos basado es la teoria del
constructivismo, que indica que el profesorado no siempre es el encargado de transmitir el
conocimiento, sino que, es el propio alumno el que construye su propio conocimiento. Por
tanto, el profesorado debe encargarse de generar las condiciones iddneas para que esto
suceda. De este modo se pretende facilitar al alumnado las herramientas necesarias para
que ellos estén en el centro del proceso ensefianza-aprendizaje y construyan su propio
conocimiento.

c) Tipos de actividades

Actividades de presentacion y conocimientos previos, generalmente al inicio de cada
UD o nucleo formativo, con el objetivo de conocer el punto de partida de lo que los
alumnos ya saben, activar los conocimientos previos para lograr un aprendizaje
significativo, hablar sobre el plan de trabajo a seguir y hacer dinamicas para
favorecer la cohesion de grupo y un buen ambiente de trabajo.

Actividades de desarrollo y consolidacion de conocimientos, con actividades
especificas para que el alumno pueda adquirir los nuevos contenidos desarrollados.
A veces se inician mediante estrategias de exposicion tanto en clase como utilizando
la clase invertida (aula invertida), junto con el resumen, la repeticion, el enfoque, la
aclaracion y las buenas preguntas. Y otros se iniciaran con preguntas de guia,
debates e investigacion grupal de los estudiantes. Se combinaran con la elaboracion
de ejercicios, casos practicos e informes.

Actividades de refuerzo y ampliacion, dirigidas a la atencién a la diversidad, tanto a
alumnos con mas dificultad de aprendizaje como a estudiantes con altas
capacidades o que estén interesados en profundizar en el tema y que hayan
completado todas las actividades obligatorias.

Actividades de sintesis y transferencia, para reflexionar sobre lo aprendido
(conversaciones, trabajo en el portafolio, etc.), creacion de resumenes, mapas
conceptuales y trabajo con situaciones-problemas que deben ser resueltos para
demostrar que son competentes. Permitirdan comprobar que el alumnado aplica lo
aprendido a nuevas situaciones, para que sepa como trasladarse.

Actividades de evaluacion, dirigidas a la evaluacion formativa de los alumnos y a la
reflexion sobre el propio aprendizaje que se realizara mediante informes, practicas
de competencia, entrevistas, conversaciones, reflexiones a los portafolios, pruebas
objetivas especificas y proyectos de trabajo.
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12.

Actividades de recuperacion, programadas para alumnos que no hayan alcanzado
plenamente los contenidos trabajados. Cada caso sera analizado en funcion de los

resultados obtenidos y se propondran trabajos, actividades grupales o pruebas
escritas.
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7.-MATERIALES CURRICULARES Y RECURSOS DIDACTICOS

Principalmente se utilizara el aula virtual “EducamosCLM” a la que se subiran todos los
recursos materiales necesarios para trabajar en el aula.

- Internet para realizar investigaciones: Youtube, webinars...

- Aplicaciones web para desarrollar el trabajo en equipo.

. Libro de texto: “Itinerario personal para la Empleabilidad I”. Editorial Editex.

8.PLAN DE ACTIVIDADES COMPLEMENTARIAS.

Para la consecucion de los objetivos previstos en la programacidn se proponen actividades
complementarias que se consideran interesantes para el alumnado de 4° ESO y Ciclos
Formativos de Grado Medio de Gestion Administrativa.
Planteamiento:
Se anadira la presentacion online/presencial de experiencias emprendedoras:

e Experiencia de creacion de empresa de Agencia de Marketing Digital e Innovacién

(1995)
e Experiencia de publicacion de novela basada en hechos historicos (diciembre 2021).

e Excursion a los Juzgados de Toledo o Ciudad Real (dependiendo disponibilidad).

10.EVALUACION DEL PROCESO DE ENSENANZA APRENDIZAJE.

Para la evaluacion del proceso de ensefianza y aprendizaje se realizara un cuestionario,
que es comun para todo el centro, tanto al alumnado como al profesorado. Este cuestionario
se pasara al finalizar el primer trimestre, con el fin de analizar las opiniones del alumnado y
poder plantear mejoras a partir del segundo trimestre y otra vez al finalizar el curso para
comprobar si las mejoras planteadas han tenido repercusion en el proceso de ensefianza.
El uso de este cuestionario es opcional, pudiendo el profesorado utilizar cualquier otro
instrumento que considere mas conveniente para conseguir el mismo objetivo de
evaluacion del proceso de ensefianza-aprendizaje. Asi, en grupos reducidos, se puede
preguntar directamente al alumnado.

CUESTIONARIO PARA LOS ALUMNOS
INDICADORES DE | VALORACION (0-5) PROPUESTAS DE
EVALUACION MEJORA

1. Expone los temas con
claridad

2. Se entienden bien las
explicaciones

3. Emplea variedad de
ejemplos para aclarar las
cuestiones
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4. Permite que los alumnos
expongan sus dudas

5. Aclaralas dudas
cuando se le plantean

6. Las actividades que
plantea son interesantes
y motivadoras

7. Sueles tener muchas
tareas para realizar en
casa

8. Controla / corrige las
actividades que se
realizan

9. Facilita ayuda a los
alumnos que tienen
dificultades

10. Valora las intervenciones
y preguntas de los
alumnos

11. Escucha la opinién de los
alumnos

12. Trata a los alumnos con
correccion y

respeto.

13. Utiliza diversos
procedimientos e
instrumentos de
evaluacion

(examenes, trabajo diario,
interés, comportamiento en
clase, cuaderno, ...)

14. Respeta los ritmos de
trabajo de cada uno

15. Utilizamos espacios
distintos del aula
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16. Utilizamos diferentes
materiales de trabajo

EVALUACION

8.

Relaciona los
contenidos de Ia
materia con aspectos
de la vida cotidiana

Conozco los estandares
de calificacién e
instrumentos de
evaluacion en esta
materia

10.

Explica la calificacién y
es capaz de revisarla si
considera que se
pueden hacer mejoras.

11.

La evaluacion se ajusta
a los  contenidos
trabajados durante el
curso

12.

El nivel exigido en la
evaluacion se
corresponde con el que
se imparte en él.

13.

La calificacidn final es
fruto del trabajo
realizado a lo largo de
todo el curso.

14.

Considero que mi
calificacion se
corresponde con mi
esfuerzo y nivel de
conocimientos
adquiridos.
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SATISFACCION
CURSO)

(FINAL DE

3. Considero que
he
aprendido

bastante en  esta
materia.

4. Consiguié aumentar mi
interés por esta
materia.

SORES

CUESTIONARIO PARA LOS PROFE
INDICADORES DE
EVALUACION

VALORACION (0-5)

PROPUESTAS
MEJORA

DE

PREPARACION (Antes)

9. Realizo mi
programacion de
aula basandome en
el Curriculo y el PEC
(Proyecto Educativo
de Centro) (Proyecto
Educativo de Centro)

10. Preparo previamente
mi intervencion
considerando los
conocimientos
previos de los

alumnos, sus
capacidades,
intereses, actitudes y
entorno

11. Presento y propongo
un plan de trabajo,

explicando su
finalidad, al
comienzo de cada
unidad

12. Secuencio
objetivos
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y
contenidos

graduando el nivel de
dificultad

13.

Preparo situaciones
motivadoras
aumentar el interés
de los alumnos.

14.

Disefio distintas
actividades de
aprendizaje para el

15.

logro de los
objetivos.

Planifico la utilizacién
de distintos
agrupamientos,
espacios y
materiales

16.

Me coordino con los
demas profesores de
mi nivel y ciclo.

REALIZACION (Durante)

14.

Motivo a los
alumnos
creando expectativas
sobre lo que van a

aprender.

15.

Utilizo un lenguaje
claro y adaptado a
los alumnos.

16.

Me muestro abierto
al dialogo vy al
trabajo.

17.

Realizo actividades
variadas y adaptadas
para atender la
diversidad.

115



PROGRAMACION DIDACTICA CURSO 2025 /2026

18.

Empleos materiales
y recursos variados
para el aprendizaje
de la materia.

19.

Aplico diferentes
metodologias (taller,
TIC, practicas

guiadas, otros).

20.

Fomento la
participacion y
discusion en clase.

21.

Facilito la adquisicién
de nuevos
contenidos a través
de los pasos
necesarios,
ejemplificando,
sintetizando,
preguntas
aclaratorias.

22.

Distribuyo el tiempo
adecuadamente.

23.

Adopto distintos
agrupamientos

en funcion del
momento, tarea o
recursos a utilizar.

24.

Compruebo que
los alumnos han
entendido la tarea a
realizar.

25.

Facilito estrategias
de aprendizaje:
fuentes de
informacion, pasos
para resolver las
distintas tareas...
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26. Controlo durante el
proceso el trabajo del
alumnado:
correcciones,
explicaciones
adicionales...

EVALUACION (antes,
durante y después)

6. Aplico los criterios de
evaluacion segun la
programacion de
aula.

7. Doy a conocer a los
alumnos los criterios
de evaluacién vy
calificacion.

8. Empleo de
materiales variados
para evaluar vy
registrar los
progresos.

9. Reflexiono
criticamente para
mejorar los procesos
de ensefanza.

10. Analizo los
resultados obtenidos
en la materia vy
realizo  propuestas
de mejora.

10. ACTUACIONES RELACIONADAS CON EL PLAN DE ORIENTACION ACADEMICA Y PROFESIONAL

En el proceso de ensefianza-aprendizaje en el modulo de Itinerario para la Empleabilidad
|, se trabajaran aspectos relacionados con los siguientes ambitos: Orientacién en la toma
de decisiones para el desarrollo académico, educativo y profesional y las relaciones con el
entorno y coordinacion con otras estructuras, servicios, entidades e instituciones.
ACTUACIONES CON ALUMNOS:

e Autoconocimiento, intereses y motivaciones.
e Informaciéon general sobre sectores econdmicos y productivos.
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e Informacion sobre la diferencia de empleo por cuenta propia y empleo por cuenta

ajena.
e Informacion general para la busqueda activa de empleo y de alternativas por parte

del alumnado.
e Informacion sobre la elaboracion y presentacion del curriculum vitae personal.

PROGRAMACION DIDACTICA DEL
MODULO PROFESIONAL

SOSTENIBILIDAD APLICADA AL
SISTEMA PRODUCTIVO

1° CFGM GESTION ADMINISTRATIVA

Curso 2025 /2026

%de PRADO
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1.- INTRODUCCION GENERAL

Este apartado es comun a todos los modulos profesionales del ciclo.

Las programaciones didacticas de las ensefianzas en Formacion Profesional, promoveran la cultura
de prevencion de riesgos laborales en los espacios donde se impartan los diferentes médulos
profesionales y se impulsara una cultura de respeto ambiental, la excelencia en el trabajo, el
cumplimiento de las normas de calidad, la creatividad, la innovacién, la igualdad de género, el
respeto a cualquier diversidad, la igualdad de oportunidades y la accesibilidad universal
especialmente en relacion con las personas con discapacidad.

El desarrollo curricular realizado a través de la elaboracién de las programaciones debera favorecer
un modelo abierto basado en la incorporacion de metodologias activas, en proyectos y retos
préximas a la realidad productiva y la utilizacién de recursos y materiales tecnologicos que
garanticen la calidad y actualizacion de la formacion mejoren el aprendizaje y atiendan a las distintas
necesidades de cada persona en formacion.

2.- NORMATIVA y CARACTERISTICAS DEL MODULO PROFESIONAL

La presente programacion se desarrolla en torno a la siguiente normativa:

e Decreto 8/2022, de 8 de febrero, por el que se regulan la evaluacion y la promocion en
la Educacion Primaria, asi como la evaluacion, la promocion y la titulacion en la
Educacién Secundaria Obligatoria, el Bachillerato y la Formacién Profesional en la
comunidad auténoma de Castilla-La Mancha.

e Orden 118/2022 de 14 de junio, de la Consejeria de Educacién, Cultura y Deportes, de
regulacion de la organizacion y funcionamiento de los centros publicos que imparten
ensefanzas de Educacion Secundaria Obligatoria, Bachillerato y Formacién Profesional
en la comunidad de Castilla La Mancha.

e Decreto 92/2022, de 16 de agosto, por el que se regula la organizacion de la orientacion
académica, educativa y profesional en la comunidad auténoma de Castilla-La Mancha

e Resolucién de 14/06/2023, de la Consejeria de Educacion, Cultura y Deportes, por la
que se dictan instrucciones para el curso 2023/2024 en la comunidad auténoma de
Castilla-La Mancha.

e Decreto 43/2013, de 25/07/2013, por el que se establece el curriculo del ciclo formativo
de grado superior correspondiente al Titulo de Técnico Superior en Administracion y
Finanzas en la Comunidad Auténoma de Castilla-La Mancha.

e Ley Organica 3/2022, de 31 de marzo, de ordenacion e integracion de la Formacion
Profesional.

* Real Decreto 659/2023, de 18 de julio, por el que se desarrolla la ordenacién del Sistema
de Formacion Profesional.

e Anexo | y anexo lll de mddulos profesionales y distribucion horaria de los mismos y de
criterios de evaluacion y resultados de aprendizaje de los nuevos modulos
profesionales.

Caracteristicas del médulo profesional
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El mdodulo profesional que trata esta programacion se denomina Sostenibilidad aplicada
al sistema productivo, y se encuadra dentro del Titulo de Técnico Superior en
Administracion y Finanzas que queda identificado por los siguientes elementos:

Modulo profesional Sostenibilidad  aplicada al sistema
productivo

Cddigo 1708

Duracién 40 horas

Equivalencia en créditos ECTS 3

3. RESULTADOS DE APRENDIZAJE Y CRITERIOS DE EVALUACION

El Anexo lll, establece el Curriculo basico del médulo Sostenibilidad aplicada al sistema
productivo médulo incluido en la “Nueva Ley de Formacion Profesional’.

Resultados de aprendizaje y criterios de evaluacion:

11.1dentifica los aspectos ambientales, sociales y de gobernanza (ASG) relativos
a la sostenibilidad teniendo en cuenta el concepto de desarrollo sostenible y
los marcos internacionales que contribuyen a su consecucion.

o Criterios de evaluacion:

= a) Se ha descrito el concepto de sostenibilidad, estableciendo los
marcos internacionales asociados al desarrollo sostenible.

= b) Se han identificado los asuntos ambientales, sociales y de
gobernanza que influyen en el desarrollo sostenible de las
organizaciones empresariales.

= ¢) Se han relacionado los Objetivos de Desarrollo Sostenible (ODS)
con su importancia para la consecucién de la Agenda 2030.

= d) Se ha analizado la importancia de identificar los aspectos ASG mas
relevantes para los grupos de interés de las organizaciones
relacionandolos con los riesgos y oportunidades que suponen para la
propia organizacion.

= ¢e) Se han identificado los principales estandares de métricas para la
evaluacion del desempefo en sostenibilidad y su papel en la rendicién
de cuentas que marca la legislacion vigente y las futuras regulaciones
en desarrollo.

= f) Se ha descrito la inversion socialmente responsable y el papel de los
analistas, inversores, agencias e indices de sostenibilidad en el
fomento de la sostenibilidad.

12.Caracteriza los retos ambientales y sociales a los que se enfrenta la sociedad,
describiendo los impactos sobre las personas y los sectores productivos y
proponiendo acciones para minimizarlos.
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o Criterios de evaluacion:

a) Se han identificado los principales retos ambientales y sociales.

b) Se han relacionado los retos ambientales y sociales con el desarrollo
de la actividad econémica.

c) Se ha analizado el efecto de los impactos ambientales y sociales
sobre las personas y los sectores productivos.

d) Se han identificado las medidas y acciones encaminadas a
minimizar los impactos ambientales y sociales.

e) Se ha analizado la importancia de establecer alianzas y trabajar de
manera transversal y coordinada para abordar con éxito los retos
ambientales y sociales.

13.Establece la aplicacion de criterios de sostenibilidad en el desempeiio
profesional y personal, identificando los elementos necesarios.

o Criterios de evaluacion:

a) Se han identificado los ODS mas relevantes para la actividad
profesional que realiza.

b) Se han analizado los riesgos y oportunidades que representan los
ODS.

c) Se han identificado las acciones necesarias para atender algunos de
los retos ambientales y sociales desde la actividad profesional y el
entorno personal.

14.Propdn productos y servicios responsables teniendo en cuenta los principios
de la economia circular.

o Criterios de evaluacion:

a) Se ha caracterizado el modelo de produccién y consumo actual.
b) Se han identificado los principios de la economia verde y circular.

c) Se han contrastado los beneficios de la economia verde y circular
frente al modelo clasico de produccion.

d) Se han aplicado principios de ecodiseno.
e) Se ha analizado el ciclo de vida del producto.

f) Se han identificado los procesos de produccion y los criterios de
sostenibilidad aplicados.

15.Realiza actividades sostenibles minimizando el impacto de las mismas en el
medio ambiente.

o Criterios de evaluacion:

a) Se ha caracterizado el modelo de produccién y consumo actual.
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b) Se han identificado los principios de la economia verde y circular.

c) Se han contrastado los beneficios de la economia verde y circular
frente al modelo clasico de produccion.

d) Se ha evaluado el impacto de las actividades personales y
profesionales.

e) Se han aplicado principios de ecodisefo.
f) Se han aplicado estrategias sostenibles.
g) Se ha analizado el ciclo de vida del producto.

h) Se han identificado los procesos de produccién y los criterios de
sostenibilidad aplicados.

i) Se ha aplicado la normativa ambiental.

16. Analiza un plan de sostenibilidad de una empresa del sector, identificando sus
grupos de interés, los aspectos ASG materiales y justificando acciones para
su gestion y medicion.

o Criterios de evaluacion:

a) Se han identificado los principales grupos de interés de la empresa.

b) Se han analizado los aspectos ASG materiales, las expectativas de
los grupos de interés y la importancia de los aspectos ASG en relacién
con los objetivos empresariales.

c) Se han definido acciones encaminadas a minimizar los impactos
negativos y aprovechar las oportunidades que plantean los principales
aspectos ASG identificados.

d) Se han determinado las métricas de evaluacién del desempefio de
la empresa de acuerdo con los estandares de sostenibilidad mas
ampliamente utilizados.

e) Se ha elaborado un informe de sostenibilidad con el plan y los
indicadores propuestos.
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4. UNIDADES DE TRABAJO Y TEMPORALIZACION

Sesiones
Evaluacion Unidad de trabajo asignadas
1. La sostenibilidad en las organizaciones 6 sesion
. L empresariales: Agenda 2030, ODS y ASG
Primera Evaluacion
2. Retos ambientales y sociales 7 sesiones
L, 3. Los ODS en el desemperio profesional 6 sesiones
Segunda Evaluacion
4. Economia verde y circular 6 sesiones
5. Actividades sostenibles y medioambiente 7 sesiones
Tercera Evaluacion
6. El plan de sostenibilidad 8 sesiones
TOTAL SESIONES 40 sesiones
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ESQUEMA RA, CE, UT y PONDERACIONES
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ut Unidad de Trabajo Resultado de Aprendizaje Criterio de Evaluacion Ponderacion
a) Se ha descrito el concepto de sostenibilidad, estableciendo los marcos 2%
. A ) S . b
internacionales asociados al deRROGRAIMAGKON DIDACTICA CURSQ 2025 /2076
b) Se hanidentificado los asuntos ambientales, sociales y de gobernanza
que influyen en el desarrollo sostenible de las organizaciones 2.94%
empresariales.
c) Se hanrelacionado los Objetivos de Desarrollo Sostenible (ODS) con su
) - - 3.94%
. . . importancia para la consecucion de la Agenda 2030.
- o ! 1. Identifica los aspectos ambientales, sociales y de gobernanza (ASG)
La sostenibilidad en las organizaciones empresariales: . - . - - - - — p
relativos a la sostenibilidad teniendo en cuenta el concepto de desarrollo d) Se ha analizado la importancia de identificar los aspectos ASG mas
Agenda 2030, ODSy ASG - : R . . ) . o "
sostenible y los marcos internacionales que contribuyen a su consecucion. | relevantes para los grupos de interés de las organizaciones relacionandolos 2.94%
con los riesgos y oportunidades que suponen para la propia organizacion.
e) Se han identificado los principales estandares de métricas para la
evaluacién del desempefio en sostenibilidad y su papel en la rendicion de 2.94%
cuentas que marca la legislacion vigente y las futuras regulaciones en hase
desarrollo.
f) Se ha descrito la inversion socialmente responsable y el papel de los
analistas, inversores, agencias e indices de sostenibilidad en el fomento de 1.94%
1 la sostenibilidad.
a) Se han identificado los principales retos ambientales y sociales. 1.94%
b) Se hanrelacionado los retos ambientales y sociales con el desarrollo de 2.94%
la actividad econdmica. et
2. Caracteriza los retos ambientales y sociales a los que se enfrenta la . . ’ .
. . . . ; c) Se ha analizado el efecto de los impactos ambientales y sociales sobre
Retos ambientales y sociales sociedad, describiendo los impactos sobre las personas y los sectores . 2.94%
. - : L las personas y los sectores productivos
productivos y proponiendo acciones para minimizarlos
d) Se hanidentificado las medidas y acciones encaminadas a minimizar los 2.94%
impactos ambientales y sociales. i
e) Se ha analizado la importancia de establecer alianzas y trabajar de
manera transversaly coordinada para abordar con éxito los retos 2.94%
2 ambientales y sociales.
a) Se han identificado los ODS mas relevantes para la actividad profesional 3.94%
. . (]
que realiza.
Los ODS en el desempefio profesional 3. Esta‘blece ta apl|cac|9n de.(%nterlos de sostenibilidad en e_l desempeno b) Se han analizado los riesgos y oportunidades que representan los ODS. 3.94%
profesionaly personal, identificando los elementos necesarios.
c) Se han identificado las acciones necesarias para atender algunos de los
retos ambientales y sociales desde la actividad profesionaly el entorno 1.94%
3 personal.
a) Se ha caracterizado el modelo de producciény consumo actual. 1.94%
b) Se han identificado los principios de la economia verde y circular. 2.94%
. . 4. Prop6n productos y servicios responsables teniendo en cuenta los
Economiaverde y circular principios de la economia circular c) Se han contrastado los beneficios de la economia verde y circular frente 2.94%
° . .z . (]
almodelo clasico de produccion.
d) Se han aplicado principios de ecodisefio. 2.94%
4 e) Se ha analizado el ciclo de vida del producto. 2.94%
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f) Se han identificado los procesos de producciény los criterios de

0,
sostenibilidad aplicados. 2:94%
a) Se ha caracterizado el modelo de produccién y consumo actual. 2.94%
b) Se han identificado los principios de la economia verde y circular. 3.94%
c) Se han contrastado los beneficios de la economia verde y circular frente
al modelo clasico 3.94%
de produccion.
Actividades sostenibles y medioambiente 5. Realiza actividades sostenibles minimizando elimpacto de las mismas en | 4) Se ha evaluado el impacto de las actividades personales y profesionales. 2.94%
el medio ambiente.
e) Se han aplicado principios de ecodiserio. 2.94%
f) Se han aplicado estrategias sostenibles. 2.94%
g) Se ha analizado el ciclo de vida del producto. 2.94%
h) Se han identificado los procesos de producciény los criterios de
- ) 1.94%
sostenibilidad aplicados.
i) Se ha aplicado la normativa ambiental. 2.94%
a) Se han identificado los principales grupos de interés de la empresa. 2.94%
b) Se han analizado los aspectos ASG materiales, las expectativas de los
grupos de interés y laimportancia de los aspectos ASG en relacion con los 1.94%
objetivos empresariales.
6. Analiza un plan de sostenibilidad de una empresa del sector, ) p - - - — -
- . - K . . c¢) Se han definido acciones encaminadas a minimizar los impactos
El plan de sostenibilidad identificando sus grupos de interés, los aspectos ASG materialesy . . o
. . iy ) negativos y aprovechar las oportunidades que plantean los principales 2.94%
justificando acciones para su gestion y medicion. ; .
aspectos ASG identificados.
d) Se han determinado las métricas de evaluacion del desempefio de la
empresa de acuerdo con los estandares de sostenibilidad més 2.94%
ampliamente utilizados.
e) Se ha elaborado un informe de sostenibilidad con el plany los 2.98%
indicadores propuestos. N
100%
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5.- EVALUACION

En los ciclos formativos de grado superior se realizard una evaluacidn inicial siempre y cuando el equipo docente lo
considere necesario.

En cualquier caso, esta evaluacion inicial en ningin momento conllevara calificacién alguna.

Resultado de aprendizaje Ponderacion

1. Identifica los aspectos ambientales, sociales y de gobernanza (ASG)
relativos a la sostenibilidad teniendo en cuenta el concepto de desarrollo
sostenible y los marcos internacionales que contribuyen a su
consecucion.

2. Caracteriza los retos ambientales y sociales a los que se enfrenta la
sociedad, describiendo los impactos sobre las personas y los sectores 15%
productivos y proponiendo acciones para minimizarlos.

20%

3. Establece la aplicacion de criterios de sostenibilidad en el desempefio

) ) o . 15%
profesionaly personal, identificando los elementos necesarios. °
4. Propon productos y servicios responsables teniendo en cuenta los 15%
principios de la economia circular.

5. Realiza actividades sostenibles minimizando el impacto de las mismas 15%

en el medio ambiente.

6. Analiza un plan de sostenibilidad de una empresa del sector,
identificando sus grupos de interés, los aspectos ASG materiales y 20%
justificando acciones para su gestion y medicion.

5.1. Evaluacién integrada (centro educativo y empresa)
Los resultados de aprendizaje constituyen los objetivos especificos del médulo y vienen desarrollados en el
Real Decreto donde se establecen los contenidos minimos.

Los criterios de evaluacién sirven para medir y evaluar el grado de consecucion de las metas, y los contenidos
son el medio para llegar a esa meta u objetivo.

Cada criterio se evaluara con un valor de 0 a 10, considerandose que se ha logrado si la calificacién es mayor
oigual a 5.

La calificacion de cada RA se obtendra por la suma de los valores ponderados de sus criterios de evaluacion.
Para la superacion de cada RA, el alumno debera obtener una calificacion como minimo de 5 puntos.

Si en un resultado de aprendizaje tuviera algun criterio suspenso, pero la suma de los valores ponderados
de ellos diera aprobado, entonces dicho resultado se consideraria aprobado.

En cada sesion de evaluacion se calificara el moédulo con una nota entera de 1 a 10.

La calificacion en cada evaluacion sera la obtenida de la media ponderada de los resultados de aprendizaje
que se hayan visto hasta la fecha de cada evaluacion.
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La calificacion final del modulo sera la media ponderada de los resultados de aprendizaje.

A continuacion, se indican los instrumentos que seran utilizados para evaluar los diferentes criterios de

evaluacion.

Evaluacion

¢,Con qué evaluar?

Evaluacion inicial o de
diagndstico

Debates, charlas.

Pequenas pruebas escritas abiertas.
Cuestionarios.

Técnicas de dinamicas de grupo.

Evaluacion continua del
alumnado

Observacion

Pruebas o examenes orales o escritos.

Exposiciones.
Dosieres.
Practicas.
Rubricas.

Evaluacion final

Cualquiera de las anteriores.

5.2. Evaluacion continua

Para la aplicacion de los criterios de calificacion es imprescindible:
a. Asistencia a clase, no haber perdido el derecho a la evaluacién continua. Una asistencia inferior al
75% ciento de las horas de duracion del médulo supondra la pérdida de derecho a la evaluacion
continua. Las faltas debidamente justificadas no seran computables.

b. Entregar correctamente realizadas las practicas en el aula y ejercicios o trabajos propuestos.

c. En el supuesto de que un alumn@ no asista a una prueba (ya sea examen o exposicion) sin falta
justificada, se le repetira dicha prueba por medio de un examen oral u escrito, a criterio del docente,
en los dias siguientes a la realizacion de la prueba.

e Primera ordinaria:

o Antes de la primera sesion de evaluacion ordinaria se realizara una prueba tedrico-practica final
para aquellos alumnos que no hayan conseguido superar alguno o algunos de los resultados
de aprendizaje. En dicha prueba se examinaran de los resultados de aprendizaje no superados.

o Los alumnos que hayan perdido el derecho a la evaluacién continua tendran derecho a la
realizacion de una prueba objetiva. Dicha prueba tendra como objetivo conseguir alcanzar los
resultados de aprendizaje establecidos para el modulo y en base a ella se realizara la
calificacion del alumno en la primera sesion de evaluacién ordinaria.

e Segunda ordinaria:

o Se realizara una nueva prueba tedrico-practica final para aquellos alumnos que no hayan
superado el moédulo profesional en la primera ordinaria. La prueba sera unica para todos los
alumnos y se valoraran todos los resultados de aprendizaje.
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6.- ORIENTACIONES METODOLOGICAS, DIDACTICAS Y ORGANIZATIVAS.

La estructura de todas las unidades didacticas siempre es el mismo. Partimos de lo general para llegar a lo
particular. De la misma manera ocurre con las unidades diddcticas; pasamos del analisis de la SOSTENIBILIDAD
en la sociedad para pasar a la implicacién de la empresa con la sociedad y los grupos de interés.

Las metodologias y estrategias estdn basadas en:

a) El alumno es el centro de su propio aprendizaje

APRENDIZAJE SIGNIFICATIVO: A través de una metodologia socioconstructivista, se busca el
aprendizaje significativo, activando y partiendo de los conocimientos previos de los estudiantes para
que ayuden a dar sentido a los nuevos conceptos aprendidos, que es lo que asegura la durabilidad
del conocimiento. Estos aprendizajes deben estar ubicados en contextos y situaciones relevantes en
relacion con la practica profesional y las practicas sociales establecidas (y no descontextualizados).
Las situaciones de ensefanza-aprendizaje se disefiaran en base a problemas reales que buscaran el
aprendizaje significativo de los estudiantes, construyendo sus propios conocimientos con la ayuda de
sus companieros y profesores.

CLASSE INVERTIDA /FLIPPED CLASSROOM: Se seguira a nivel parcial esta metodologia, segun
la cual se invierten los elementos tradicionales de la leccion impartida por el profesor — los materiales
educativos son estudiados por los alumnos en casa y luego se trabajan en el aula. El principal objetivo
es optimizar el tiempo en clase dedicandolo a atender las necesidades especiales de cada alumno,
desarrollar proyectos cooperativos o trabajar por proyectos.

APRENDER A APRENDER: se fomentara la investigacion individual, la busqueda de informacion, el
trabajo autbnomo y autosuficiente, guiado por el profesor al principio, para que se conviertan en
profesionales capaces de evolucionar en el futuro en su propio aprendizaje y que nunca dejen de
aprender.

POTENCIACION DE DINAMICAS DE CLASE ACTIVAS Y PARTICIPATIVAS: El disefio de varios
trabajos de realizacion autbnoma, asi como la programacion de debates guiados en el aula, que se
dirigen en la direccion de convertir al alumno en el motor del proceso de educacién-aprendizaje,
consciente de que la «condicion para aprender es querer».

MOTIVACION DEL ALUMNADO: Se intentara motivar al alumnado utilizando material especifico y
real, al mismo tiempo que se estableceran, en relacion con el punto anterior, dinamicas de aula que
permitan orientar la atencion del alumnado y reestablecer su participaciéon activamente (uso
herramientas TIC).

b) Trabajo cooperativo

Entre los objetivos generales de la FP y dentro de las capacidades clave del ciclo esta la de adquirir
las habilidades y destrezas para trabajar en equipo. Dado que es una de las habilidades mas
demandadas en el mundo del trabajo, también debe ensefiarse.

Un punto fundamental del trabajo cooperativo, que lo diferencia del trabajo en grupo, es que se cree una
interdependencia positiva, es decir, trabajar la actividad con la contribucion de todos los miembros del grupo
para tener éxito. A través del trabajo cooperativo queremos lograr, principalmente:

= Aumentar el rendimiento de todos los estudiantes
= Aprende a trabajar en equipo
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= Apoyar los diferentes ritmos de aprendizaje de los alumnos

La base tedrica de la metodologia en la que nos hemos basado es la teoria del constructivismo, que indica que el
profesorado no siempre es el encargado de transmitir el conocimiento, sino que, es el propio alumno el que
construye su propio conocimiento. Por tanto, el profesorado debe encargarse de generar las condiciones iddneas
para que esto suceda. De este modo se pretende facilitar al alumnado las herramientas necesarias para que ellos
estén en el centro del proceso ensefianza-aprendizaje y construyan su propio conocimiento.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

c) Tipos de actividades

Actividades de presentacion y conocimientos previos, generalmente al inicio de cada UD o nucleo
formativo, con el objetivo de conocer el punto de partida de lo que los alumnos ya saben, activar los
conocimientos previos para lograr un aprendizaje significativo, hablar sobre el plan de trabajo a seguir
y hacer dinamicas para favorecer la cohesién de grupo y un buen ambiente de trabajo.

Actividades de desarrollo y consolidacién de conocimientos, con actividades especificas para que el
alumno pueda adquirir los nuevos contenidos desarrollados. A veces se inician mediante estrategias
de exposicion tanto en clase como utilizando la clase invertida (aula invertida), junto con el resumen,
la repeticion, el enfoque, la aclaracion y las buenas preguntas. Y otros se iniciaran con preguntas de
guia, debates e investigacion grupal de los estudiantes. Se combinaran con la elaboracién de
ejercicios, casos practicos e informes.

Actividades de refuerzo y ampliacion, dirigidas a la atencion a la diversidad, tanto a alumnos con mas
dificultad de aprendizaje como a estudiantes con altas capacidades o que estén interesados en
profundizar en el tema y que hayan completado todas las actividades obligatorias.

Actividades de sintesis y transferencia, para reflexionar sobre lo aprendido (conversaciones, trabajo
en el portafolio, etc.), creacibn de resumenes, mapas conceptuales y trabajo con situaciones-
problemas que deben ser resueltos para demostrar que son competentes. Permitiran comprobar que
el alumnado aplica lo aprendido a nuevas situaciones, para que sepa como trasladarse.

Actividades de evaluacion, dirigidas a la evaluacion formativa de los alumnos y a la reflexion sobre el
propio aprendizaje que se realizara mediante informes, practicas de competencia, entrevistas,
conversaciones, reflexiones a los portafolios, pruebas objetivas especificas y proyectos de trabajo.

Actividades de recuperacion, programadas para alumnos que no hayan alcanzado plenamente los
contenidos trabajados. Cada caso sera analizado en funcidén de los resultados obtenidos y se
propondran trabajos, actividades grupales o pruebas escritas.
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7.-MATERIALES CURRICULARES Y RECURSOS DIDACTICOS

Principalmente se utilizara el aula virtual “EducamosCLM” a la que se subiran todos los recursos materiales
necesarios para trabajar en el aula.

- Internet para realizar investigaciones: Youtube, webinars...

- Aplicaciones web para desarrollar el trabajo en equipo.

- Libro de texto: “Sostenibilidad aplicada al sistema productivo”. Editorial Editex.

8.PLAN DE ACTIVIDADES COMPLEMENTARIAS.

Para la consecucion de los objetivos previstos en la programacion se proponen actividades complementarias
que se consideran interesantes para el alumnado de 4° ESO y ciclos Formativos de Grado Medio de Gestién
Administrativa.
Planteamiento:
Se afnadira la presentacion online/presencial de experiencias emprendedoras:

e Experiencia de creacién de empresa de Agencia de Marketing Digital e Innovacion (1995)

e Experiencia de publicacion de novela basada en hechos histéricos (diciembre 2021).
e Excursion a los Juzgados de Toledo o Ciudad Real (dependiendo disponibilidad).

11.EVALUACION DEL PROCESO DE ENSENANZA APRENDIZAJE.

Para la evaluacion del proceso de ensefianza y aprendizaje se realizara un cuestionario, que es comun para
todo el centro, tanto al alumnado como al profesorado. Este cuestionario se pasara al finalizar el primer
trimestre, con el fin de analizar las opiniones del alumnado y poder plantear mejoras a partir del segundo
trimestre y otra vez al finalizar el curso para comprobar si las mejoras planteadas han tenido repercusion en
el proceso de ensefianza.

El uso de este cuestionario es opcional, pudiendo el profesorado utilizar cualquier otro instrumento que
considere mas conveniente para conseguir el mismo objetivo de evaluacion del proceso de ensefianza-
aprendizaje. Asi, en grupos reducidos, se puede preguntar directamente al alumnado.

CUESTIONARIO PARA LOS ALUMNOS
INDICADORES DE | VALORACION (0-5) PROPUESTAS DE
EVALUACION MEJORA

1. Expone los temas con
claridad

2. Se entienden bien las
explicaciones

3. Emplea variedad de
ejemplos para aclarar las
cuestiones

133



PROGRAMACION DIDACTICA CURSO 2025 /2026

4. Permite que los alumnos
expongan sus dudas

5. Aclaralas dudas
cuando se le plantean

6. Las actividades que
plantea son interesantes
y motivadoras

7. Sueles tener muchas
tareas para realizar en
casa

8. Controla / corrige las
actividades que se
realizan

9. Facilita ayuda a los
alumnos que tienen
dificultades

10. Valora las intervenciones
y preguntas de los
alumnos

11. Escucha la opinién de los
alumnos

12. Trata a los alumnos con
correccion y

respeto.

13. Utiliza diversos
procedimientos e
instrumentos de
evaluacion

(examenes, trabajo diario,
interés, comportamiento en
clase, cuaderno, ...)

14. Respeta los ritmos de
trabajo de cada uno

15. Utilizamos espacios
distintos del aula
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16. Utilizamos diferentes
materiales de trabajo

EVALUACION

15.

Relaciona los
contenidos de la
materia con aspectos
de la vida cotidiana

16.

Conozco los estandares
de calificacién e
instrumentos de
evaluacion en esta
materia

17.

Explica la calificacién y
es capaz de revisarla si
considera que se
pueden hacer mejoras.

18.

La evaluacion se ajusta
a los  contenidos
trabajados durante el
curso

19.

El nivel exigido en la
evaluacion se
corresponde con el que
se imparte en él.

20.

La calificacién final es
fruto del trabajo
realizado a lo largo de
todo el curso.

21.

Considero que mi
calificacion se
corresponde con mi
esfuerzo y nivel de
conocimientos
adquiridos.
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SATISFACCION  (FINAL  DE

CURSO)
5. Considero que
he
aprendido

bastante en esta
materia.

6. Consiguié aumentar mi
interés por esta
materia.

CUESTIONARIO PARA LOS PROFESORES
INDICADORES DE | VALORACION (0-5) PROPUESTAS DE
EVALUACION MEJORA

PREPARACION (Antes)

17. Realizo mi
programacion de
aula basandome en
el Curriculo y el PEC
(Proyecto Educativo
de Centro) (Proyecto
Educativo de Centro)

18. Preparo previamente
mi intervencion
considerando los
conocimientos
previos de los

alumnos, sus
capacidades,
intereses, actitudes y
entorno

19. Presento y propongo
un plan de trabajo,

explicando su
finalidad, al
comienzo de cada
unidad

20. Secuencio
objetivos
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y
contenidos

graduando el nivel de
dificultad

21.

Preparo situaciones
motivadoras
aumentar el interés
de los alumnos.

22.

Disefo distintas
actividades de
aprendizaje para el

logro de los
objetivos.

23. Planifico la utilizacion
de distintos
agrupamientos,
espacios y
materiales

24. Me coordino con los

demas profesores de
mi nivel y ciclo.

REALIZACION (Durante)

27.

Motivo a los
alumnos
creando expectativas
sobre lo que van a

aprender.

28.

Utilizo un lenguaje
claro y adaptado a
los alumnos.

29.

Me muestro abierto
al didlogo y al
trabajo.

30.

Realizo actividades
variadas y adaptadas
para atender la
diversidad.
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31.

Empleos materiales
y recursos variados
para el aprendizaje
de la materia.

32.

Aplico diferentes
metodologias (taller,
TIC, practicas

guiadas, otros).

33.

Fomento la
participacion y
discusion en clase.

34.

Facilito la adquisicidon
de nuevos
contenidos a través
de los pasos
necesarios,
ejemplificando,
sintetizando,
preguntas
aclaratorias.

35.

Distribuyo el tiempo
adecuadamente.

36.

Adopto distintos
agrupamientos

en funcion del
momento, tarea o
recursos a utilizar.

37.

Compruebo que
los alumnos han
entendido la tarea a
realizar.

38.

Facilito estrategias
de aprendizaje:
fuentes de

informacién, pasos
para resolver las
distintas tareas...
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39

. Controlo durante el
proceso el trabajo del
alumnado:
correcciones,
explicaciones
adicionales...

EVALUACION (antes,

duran

te y después)

11

. Aplico los criterios de
evaluacion segun la
programacion de
aula.

12.

Doy a conocer a los
alumnos los criterios
de evaluacién vy
calificacion.

13.

Empleo de
materiales variados
para evaluar y
registrar los
progresos.

14.

Reflexiono
criticamente para
mejorar los procesos
de ensenanza.

15.

Analizo los
resultados obtenidos
en la materia vy
realizo  propuestas
de mejora.

10. ACTUACIONES RELACIONADAS CON EL PLAN DE ORIENTACION ACADEMICA Y PROFESIONAL

En el proceso de ensefianza-aprendizaje en el mddulo de Sostenibilidad Aplicada al Sistema Productivo, se
trabajaran aspectos relacionados con los siguientes ambitos: Orientacidén en la toma de decisiones para el
desarrollo académico, educativo y profesional y las relaciones con el entorno y coordinacién con otras

estructuras, servicios, entidades e instituciones.
ACTUACIONES CON ALUMNOS:
Autoconocimiento, intereses y motivaciones.

Informacién general sobre sectores econdmicos y productivos.
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Castilla-La Mancha

PROGRAMACION DE MODULOS DE CICLO FORMATIVO DE GRADO MEDIO DE GESTION
ADMINISTRATIVA

CURSO 2025-2026

de PRADO

Camarena, 10 de octubre de 2025
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MODULO: TRATAMIENTO INFORMATICO DE LA INFORMACION
1. INTRODUCCION

El Mdodulo profesional de Tratamiento Informatico de la Informacion pertenece al primer curso del ciclo
formativo de grado medio correspondiente al titulo de Técnico en Gestion Administrativa perteneciente a la
familia profesional de Administracion y Gestion.

Las unidades de competencia asociadas al modulo son:

UC0973_1: Introducir datos y textos en terminales informaticos en condiciones de seguridad, calidad y
eficiencia.

UC0233_2: Manejar aplicaciones ofimaticas en la gestion de la informacion y la documentacion.

La duracion total del médulo es de 233 periodos lectivos a lo largo del curso académico, a razén de 7
semanales.

2, OBJETIVOS GENERALES DEL CICLO TRATADOS EN EL MODULO
La formacién del médulo contribuye a alcanzar los siguientes objetivos generales del titulo:

2.- Analizar los documentos 0 comunicaciones que se utilizan en la empresa, reconociendo su estructura,
elementos y caracteristicas para elaborarlos.

4.- Analizar las posibilidades de las aplicaciones y equipos informaticos, relacionandolas con su empleo mas
eficaz en el tratamiento de la informacion para elaborar documentos y comunicaciones.

5.- Realizar documentos y comunicaciones en el formato caracteristico y con las condiciones de calidad
correspondiente, aplicando las técnicas de tratamiento de la informacién en su elaboracion.

16.- ldentificar las normas de calidad y seguridad y de prevencién de riesgos laborales y ambientales,
reconociendo los factores de riesgo y parametros de calidad para aplicar los protocolos correspondientes en
el desarrollo del trabajo.

17.- Reconocer las principales aplicaciones informaticas de gestion para su uso asiduo en el desempefio de
la actividad administrativa.

20.- Reconocer e identificar posibilidades de mejora profesional, recabando informacién y adquiriendo
conocimientos para la innovacion y actualizacion en el ambito de su trabajo.

3. COMPETENCIAS PROFESIONALES, PERSONALES Y SOCIALES

La formacion del médulo contribuye a alcanzar las siguientes competencias profesionales, personales y
sociales del titulo:

1.- Tramitar documentos o comunicaciones internas o externas en los circuitos de informacién de la empresa.
2.- Elaborar documentos y comunicaciones a partir de 6rdenes recibidas o informacién obtenida.

3.- Clasificar, registrar y archivar comunicaciones y documentos segun las técnicas apropiadas y los
parametros establecidos en la empresa

11.- Cumplir con los objetivos de la produccion, actuando conforme a los principios de responsabilidad y
manteniendo unas relaciones profesionales adecuadas con los miembros del equipo de trabajo.

13.- Mantener el espiritu de innovacion, de mejora de los procesos de produccion y de actualizacion de
conocimientos en el ambito de su trabajo.
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18.- Adaptarse a diferentes puestos de trabajo y nuevas situaciones laborales, originados por cambios
tecnologicos y organizativos en los procesos productivos.

4, REFERENCIAS LEGISLATIVAS

e 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.

e Decreto 251/2011, de 12/08/2011, por el que se establece el curriculo del ciclo formativo de grado medio
correspondiente al titulo de Técnico o Técnica en gestion administrativa en la Comunidad Auténoma de
Castilla-La Mancha. (2011/11912)

e Orden de 29-07-2010 de la Consejeria de Educacion, Ciencia y Cultura, por la que se regula la
evaluacion, promocién y acreditacion académica del alumnado de formacion profesional inicial del
sistema educativo de la Comunidad Auténoma de Castilla- La Mancha (2010/14361)

e Orden de 3 de julio de 2012, de la Consejeria de Educacién, Cultura y Deportes, por la que se dictan
instrucciones que regulan la organizacién y funcionamiento de los institutos de educacion secundaria en
la Comunidad Auténoma de Castilla-La Mancha.

- Ley Organica 3/2022, de 31 de marzo, de ordenacion e integracion de la Formacidén Profesional.

e Real Decreto 659/2023, de 18 de julio, por el que se desarrolla la ordenacion del Sistema de Formacion
Profesional.

5. RESULTADOS DE APRENDIZAJE

Los resultados de aprendizaje, describen lo que los alumnos deberan saber y comprender, para este
Modulo el curriculo del ciclo formativo de grado medio correspondiente al titulo de Técnico o Técnica en
gestion administrativa en la Comunidad Auténoma de Castilla-La mancha establece los siguientes resultados
de aprendizaje:

RA1: Procesa textos alfanuméricos en un teclado extendido aplicando las técnicas mecanograficas.

RAZ2: Instala y actualiza aplicaciones informaticas relacionadas con la tarea administrativa razonando los
pasos a seguir en el proceso.

RA3: Elabora documentos y plantillas manejando opciones de la hoja de calculo tipo.
RA4: Elabora documentos de textos utilizando las opciones de un procesador de textos tipo.
RAS5: Realiza operaciones de manipulacion de datos en bases de datos ofimaticas tipo.

RAG6: Integra imagenes digitales y secuencias de video, utilizando aplicaciones tipo y periféricos en
documentos de la empresa.

RAZ7: Elabora presentaciones multimedia utilizando aplicaciones especificas

RAS8: Gestiona el correo y la agenda electrénica manejando aplicaciones especificas.
6. CONTENIDOS

UNIDAD DE TRABAJO 1

OPERATORIA DE TECLADOS
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e Conocer el teclado.

e Conocer el funcionamiento de las teclas de funciones.

e Conocer la postura adecuada ante el teclado.

e Distinguir las distintas filas del teclado alfanumérico y su utilidad.
e Situar correctamente los dedos sobre las teclas correspondientes.
¢ |dentificar al tacto las teclas alfanuméricas.

e Utilizar con destreza los medios y equipos de oficina en la elaboracién de documentacién.

UNIDAD DE TRABAJO 2
INFORMATICA BASICA Y SISTEMA OPERATIVO.
1. Informatica basica.
1.1 La informatica y los ordenadores.
1.2 unidades minimas de informacién.
1.3 Elementos de hardware.
1.4 Periféricos de entrada y salida.
1.5 Elementos de software.
2. Sistema operativo Windows 10.
2.1. Los conceptos basicos.
2.2. Las operaciones basicas en Windows 10.
2.3. Las operaciones avanzadas en Windows 10.

UNIDAD DE TRABAJO 3

INTERNET Y SEGURIDAD

1. Conceptos basicos y acceso a internet
2. Proteccion de datos y seguridad

3. Evolucién web
4

. Sostenibilidad y eficiencia

UNIDAD DE TRABAJO 4

EL PROCESADOR DE TEXTOS (I)

1. Funciones basicas

Dar formato y trabajar con parrafos
Tablas

Columnas vy letra capital

Al S

Imagenes y otras ilustraciones
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UNIDAD DE TRABAJO 5

EL PROCESADOR DE TEXTOS (ll)

Combinar correspondencia

Hipervinculos

Plantillas

Proteger un documento

Ayuda de Microsoft Word 2016

Ampliacion de Word, crear macros, insertar formulas, graficos y ecuaciones en Word

© g kb~

UNIDAD DE TRABAJO 6

HOJA DE CALCULO (l)

Introduccion a Excel 2016

La hoja de calculo

La ayuda de Microsoft Excel 2016

Disefio e impresion de hojas de calculo
Practicas con formato y operaciones basicas
Formato, funciones y férmulas

Funciones de busqueda y referencia

© N o Ok N =

Funciones légicas

UNIDAD DE TRABAJO 7
HOJA DE CALCULO (ll)
1. Funciones predefinidas. Ampliacion

1.1.Funciones estadisticas.

1.2.Funciones financieras

1.3.Funciones de fecha y hora

1.4. Funciones matematicas y trigonométricas
2. Hipervinculos
3. Proteger hojas y elementos del libro
4. Graficos

UNIDAD DE TRABAJO 8
BASE DE DATOS (I)
1. Principales conceptos en bases de datos
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1.1. Conceptos esenciales

2. Access. Un modelo relacional de base de datos
2.1. Formularios

2.2. Consultas

2.3. Informes

2.4. Modificacion de formularios e informes

UNIDAD DE TRABAJO 9

BASE DE DATOS (ll)

1. Bases de datos con varias tablas
2. Botones de comando

3. Panel de control

UNIDAD DE TRABAJO 10

PRESENTACIONES MULTIMEDIA

1. Aspectos generales de PowerPoint 2016

2. Insercidn de videos y sonido en las diapositivas.
3. Plantillas, transiciones, animaciones e impresion.

UNIDAD DE TRABAJO 11

LA IMAGEN DIGITAL Y EL VIDEO DIGITAL

1. Laimagen digital
1.1El escaner
1.2Captura de texto
1.3Captura de imagen
1.4Introduccion, editores de imagen y tipos de imagen
1.5Edicién y modificacién de imagenes con Microsoft Paint
1.6 Edicion de imagenes con otros programas

2. Elvideo digital.
2.1.Video analdgico y digital
2.2.Contenedores multimedia. Codecs
2.3.Edicion de video
2.4.Windows Movie Maker
2.5.Reproduccion y conversion de video
2.6.Integracién de imagen y video digital
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2.7.Windows DVD Maker

UNIDAD DE TRABAJO 12
CORREO Y AGENDA ELECTRONICA
1. Internet. Conceptos basicos
2. La seguridad en internet
3. Correo electrénico
4

. Agenda electrdnica

TEMPORALIZACION
UNIDAD DE .
TITULO N°HORAS
TRABAJO
Adquisicion de destreza en el mecanografiado |28 h.
U.T.A1 .
con teclados extendidos
U.T.2 Informatica basica. Sistemas operativos 10 h. CZ>
U.T.3 El procesador de textos | 25h. g
D
UT4 El procesador de textos | 25h. :tl
U.T.5 El procesador de textos Il 25h. E
TOTAL 12 EVALUACION| 88 h -
Adquisiciéon de destreza en el mecanografiado |25 h.
U.T.1 .
con teclados extendidos -
U.T.5 Hojas de célculo | 25 h. 8
UT.7 Hojas de calculo Il 25 h. §
S
TOTAL 22 EVALUACION 75 h Iy
&
Adquisicion de destreza en el mecanografiado |20 h.
U.T.1 .
con teclados extendidos . &l o=
U.T.8 Base de datos | 12 h. Ny <0
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u.T.9 Base de datos |l 10 h.
U.T.10 Presentaciones multimedia 10 h.
U.T.11 La imagen digital y el video digital 10 h.
U.T.12 Correo y agenda electrénica 8 h.
TOTAL 32 EVALUACION 70 h

7. METODOLOGIA

Del estudio de los resultados de aprendizaje y de sus correspondientes criterios de evaluacion, contrastados
con la observacién de los elementos de capacidad profesional descritos para cada titulo profesional, se
deduce que el aprendizaje debe basarse en el “saber hacer” y que el contenido organizador de los mismos
debe definirse en torno a los procesos reales de trabajo.

En consecuencia con todo lo anterior, las unidades de trabajo programadas para cada modulo se deben unir
con un enfoque interdisciplinario: concepto, técnicas, métodos y procedimientos que estén relacionados con
diferentes disciplinas para integrarse en las funciones y procesos del trabajo administrativo marcados por los
elementos de la competencia profesional (definidos para cada moédulo) formando todos ellos los contenidos
del desarrollo curricular de estos moédulos profesionales, vinculados a las programaciones didacticas de cada
uno de ellos.

Las pautas de actuacion seran las siguientes:

+ Preguntas de sondeo de opinion y conocimientos del tema que se va estudiar.

% Presentacién y exposicion de contenidos por parte del profesor procurando que los alumnos participen
proponiendo actividades de observacion relacionadas con el tema.

% Lecturas de noticias, fragmentos de libros o revistas especializadas referentes al tema tratado y
fragmentos de peliculas donde se traten los contenidos estudiados en la unidad.

K/
L X4

Elaboracioén de supuestos o ejercicios practicos que se realicen segun los casos de forma individual o
en grupos pequefos.

8. PROCEDIMIENTOS DE EVALUACION, CRITERIOS DE CALIFICACION Y DE RECUPERACION

La evaluacion sera continua e integradora en cuanto que estara inmersa en el proceso de ensehanza-
aprendizaje del alumno. La aplicacion del proceso de evaluacion continua requiere la asistencia regular a las
clases y la realizacion de las actividades programadas para el modulo profesional, cumplira diferentes
funciones y se concretara en:

1. Una funcion orientadora: Evaluacién formativa continua por evaluaciones que por una parte, indica al
alumno su situacion (progreso) y, permite el ajuste de la programacion y la adecuacion flexible al grupo.

2. Una funcion informativa: Evaluacion Sumativa, cuyo fin es la valoracion de los resultados del aprendizaje
al finalizar el curso. Se realizara tomando como referencia los criterios de evaluacion.
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sultados de I . Peso | Dual %
. Criterios evaluacion
rendizaje
1: Procesa a) Se ha identificado la composicién y estructura | 5
tos de un teclado extendido.
ANUMEricos : ;
b) Se han organizado los elementos y espacios | 4 S| 2
unteclado | 4e trabajo.
endido ] L 4 S| 2
icando las c) Se ha mantenido la posicion corporal
nicas correcta.
canograficas. | d) Se ha identificado la posicién correcta de los | ©
dedos en las filas del teclado alfanumérico. 4 Sl 2
e) Se han precisado las funciones de puesta en
marcha del terminal informatico. 4
f) Se han empleado coordinadamente las lineas
del teclado alfanumérico y las teclas y signos de
puntuacién: dominante, superiores e inferiores. | 4
g) Se ha aplicado con rapidez y de forma
precisa el funcionamiento de las teclas
auxiliares: mayusculas, signos ortograficos, 4 g| >
numeéricos, interrogativos y admirativos,
tabuladores u otras.
h) Se ha utilizado el método de escritura al tacto | 4 Sl 2
en parrafos de dificultad progresiva y en tablas
sencillas.
. - ] . 50 SI 25
i) Se ha utilizado el método de escritura al tacto
para realizar textos en inglés.
j) Se ha controlado la velocidad (minimo de 200 4 SI 2
p.p-m.) y la precision (maximo 3% error) conla |4 Sl 2
ayuda de un programa informatico.
k) Se han aplicado las normas de presentacion | 4 S| 2
de los distintos documentos de texto.
I) Se han localizado y corregido los errores
mecanograficos.
Il) Se han utilizado mecanismos de proteccion,
copias seguridad, confidencialidad de los datos
y aprovechado la sinergia del trabajo en grupo.
2: Instala y a) Se han identificado los distintos elementos de | 5 SI 25
ualiza un ordenador.
Icaciones b) Se han utilizado con eficiencia los distintos 5 S| 25
yrmaticas s ’
) periféricos.
acionadas . . .
| |a tarea c) Se ha configurado el sistema operativo en
ninistrativa funcion de las necesidades de las aplicaciones | ©
onando los | @ utilizar, el usuario a utilizarlo y caracteristicas
s0s a seguir | del entorno trabajo.
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el proceso. d) Se han identificado las utilidades de 5
intercambio de informacién entre programas y
dentro del mismo programa.

e) Se ha utilizado las herramientas de
guardado, recuperacion y proteccion de o Sl 2,5
informacion limitando y dando distintos
permisos a distintos usuarios, utilizando
contrasenas, antivirus, firewire,...

f) Se han creado directorios y subdirectorios que
permitan un uso racional, organizado y eficiente
de la informacién. 5 S| 25

g) Se maneja con eficiencia y seguridad las
potencialidades del explorador de archivos.

h) Se utilizan las herramientas del sistema para
mantener al ordenador en un estado 6ptimo de
uso: desfragmentador, comprobacion errores,
antivirus, copias seguridad, restaurar sistema,
programar tareas, firewire, antispam,...

i) Se utiliza la ayuda para solucionar con
independencia diversos problemas en el manejo
de un sistema operativo. 5 Sl 2,5

j) Se utilizan con destreza distintos sistemas
operativos que permiten una adecuada 5
adaptacion a distintos entornos de trabajo.

k) Se maneja las redes locales en el tratamiento
de la informacion. 5 S 2,5

I) Se utiliza y diferencia diversos navegadores
de busqueda de informacidn interna y externa,

valorando riesgo, niveles de seguridad y 5

necesidad de actualizacién y de contratacién de

la informacion buscada. 5 S 2,5
Il) Se han identificado los requisitos éptimos

para el funcionamiento de la aplicacion. 5

m) Se ha gestionado la impresora. 5

n) Se han identificado y establecido las fases
del proceso de instalacion y actualizacion.

2,5
i) Se han respetado las especificaciones 55
técnicas del proceso de instalacion. ’
0) Se han configurado las aplicaciones segun
los criterios establecidos. 9
p) Se han documentado las incidencias y el
resultado final. 5
g) Se han solucionado problemas en la
instalacion o integracién con el sistema 5

informatico.
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r) Se han eliminado y/o afiadido componentes
de la instalacion en el equipo.

s) Se han respetado las licencias software y
derechos de autor.

3: Elabora a) Se han creado libros de hojas de calculo,

sumentos y relacionando distintas partes de hojas y se ha 10 S| 5
ntillas guardado en el lugar apropiado segun normas

nejando de organizacion y tipo de archivo.

iones de la | by 5 han utilizado los diversos tipos de datos y | 10 S S
a de calculo

) referencia para celdas, rangos, hojas y libros.
' c) Se han utilizado titulos representativos, 5 Sl 25

encabezados, pies de pagina y otros aspectos
de configuracion y formato del documento en
las hojas de célculo, de acuerdo con las
necesidades de la actividad a desarrollar o al
documento a presentar.

5 Sl 2,5
d) Se han aplicado férmulas y funciones con
- e . : 5 Sl 2,5
precision, anidandolas si es necesario.
e) Se comprueban los resultados obtenidos con
los esperados. 10 Sl 5

f) Se actualizan las hojas de calculo en funcion
de las nuevas finalidades o datos de entrada 5
aprovechando las ventajas de recalculo.

g) Se han generado y modificado graficos de

diferentes tipos de manera eficiente. 5
h) Se han empleado macros para la realizacion
de documentos y plantillas. 5 Sl 2,5

i) Se han importado y exportado hojas de
calculo creadas con otras aplicaciones y en 5
otros formatos.

j) Se ha utilizado la hoja de calculo como base
de datos: formularios, creacion de listas, filtrado, 10 S 5
proteccion y ordenaciéon de datos

k) Se ha utilizado aplicaciones y periféricos para | 5
introducir textos, numeros, cddigos e imagenes.

I) Se ha configurado, ajustado el area de
visualizacion y de impresion segun las

necesidades. 5 S 2,5
Il) Se han utilizado mecanismos de proteccion,

copias seguridad, confidencialidad de los datos
y aprovechado la sinergia del trabajo en grupo.

5
m) Se utiliza la ayuda del programa, el asistente
de funciones para solucionar dudas, problemas
planteados o surgidos. 9
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n) Se aplica las hojas de calculo en la
elaboracion de calculos relativos a otros
modulos: facturas, presupuestos, préstamos,
créditos, tesoreria, retenciones, horas S S 2,5
trabajadas,...

A) Se defiende en mas de un programa de hoja
de calculo que convivan en el mercado,
aumentando la flexibilidad y adaptacion a la
realidad del entorno empresarial.

4: Elabora a) Se ha aplicado una postura correcta y
sumentos de | configurado elementos que mitigan la fatiga 5 S| 2.5
tos utilizando | visual.
opciones de
procesador
textos tipo.

b) Se ha identificado y/o configurado el entorno
de trabajo: barras herramientas, comandos, 10 Sl S
idioma,...

c) Se han utilizado las funciones, prestacionesy |5 Sl 25
procedimientos de los procesadores de textos y
autoedicion.

d) Se han identificado las caracteristicas de
cada tipo de documento.

e) Se ha aplicado el color y formato fuente, S SI 2,5
parrafo acorde al tipo documento, organizacion,
criterios medioambientales,...

f) Se han redactado documentos de texto con la
destreza adecuada y aplicando las normas de
estructura y ortograficas. 10 Sl S

g) Se han confeccionado plantillas adaptadas a
los documentos administrativos tipo. 5 S| 25

h) Se han utilizado encabezados, pies de
pagina, notas aclaratoria, corrector ortograficos,
estilo periodistico, editor ecuaciones,
organigramas, letras capitales, macros,
busquedas, reemplazar datos, autotexto,
autocorreccién, marcadores, saltos continuos o
de pagina, ordenacion datos, bordes,
sombreados, tabulaciones, plantillas,
numeracion y vinetas.

i) Se han integrado objetos, graficos, tablas y 5 S| 25
hojas de calculo, e hipervinculos entre otros. ’

j) Se han detectado y corregido los errores 10 S| >

cometidos.

k) Se ha aplicado el resto de utilidades que 5 S 2,5
presta la aplicacién del procesador de textos
con eficacia y oportunidad.
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I) Se ha recuperado, utilizado y si es necesario
impreso la informacién almacenada.

Il) Se han utilizado las funciones y utilidades que
garanticen las normas de seguridad, integridad
y confidencialidad de los datos.

m) Se utiliza la ayuda del programa para
solucionar dudas, problemas planteados o
surgidos.

n) Se identifican las funciones e importancia del
procesador de textos en la presentacion de
documentos relativos a este u otros modulos:
cartas comerciales, instancias, presupuestos,
notificaciones clientes/as — empleados/as,
curriculum, informes, organigramas,...

n) Se defiende en mas de un programa de
procesador de texto que convivan en el
mercado, aumentando la flexibilidad y
adaptacion a la realidad del entorno
empresarial.

10

Si

Sl

SI

2,5

2,5

2,5

5: Realiza
sraciones de
nipulacioén de
0s en bases
datos
naticas tipo.

a) Se ha identificado el entorno de trabajo:
barras herramientas, comandos, idioma,...

b) Se han identificado los elementos de las
bases de datos relacionales.

c) Se han identificado las prestaciones de
ordenacion, presentacion, importacion y
exportacion de datos.

d) Se han creado y utilizado las tablas de la
base de datos (insertar, modificar y eliminar
registros).

e) Se han identificado las distintas clases de
relaciones entre tablas y aplicado la correcta.

f) Se han utilizado asistentes en la creacion de
consultas.

g) Se han utilizado asistentes en la creacion de
formularios.

h) Se han utilizado asistentes en la creacion de
informes.

i) Se ha realizado busqueda y filtrado sobre la
informacion almacenada.

j) Se han creado y utilizado base de datos
ofimaticas para extraer, presentar e imprimir
s6lo cuando es necesario la informacion.

k) Se han utilizado las funciones y utilidades
que garanticen las normas de seguridad,
integridad, confidencialidad de los datos,

10

10

10
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gestion de cuentas de usuarios y grupos.

) Se utiliza la ayuda del programa para
solucionar dudas, problemas planteados o
surgidos.

Il) Se identifican las funciones e importancia de
la base de datos en su aplicacion en este y
otros médulos: gestion clientes/as,
proveedores/as, trabajadores/as, almacén,
combinar correspondencia,...

m) Se defiende en mas de un programa de base
de datos que convivan en el mercado,
aumentando la flexibilidad y adaptacion a la
realidad del entorno empresarial.

10

6: Integra
agenes

itales y
uencias de
eo, utilizando
icaciones

) y periféricos
documentos
la empresa.

a) Se han analizado los distintos formatos de
imagenes.

b) Se ha realizado la adquisicidn y presentacion
de imagenes con periféricos.

c) Se ha trabajado con imagenes a diferentes
resoluciones, segun su finalidad.

d) Se han importado y exportado imagenes en
diversos formatos.

e) Se han reconocido los elementos que
componen una secuencia de video.

f) Se han analizado los tipos de formatos y
«codecs» mas empleados.

g) Se han importado y exportado secuencias de
video.

h) Se han capturado secuencias de video con
recursos adecuados.

i) Se han elaborado guias basicas de
tratamiento de imagenes y video.

j) Se han integrado las imagenes y secuencias
de video en los diversos documentos que utiliza
en este u otros modulos.

k) Se han utilizado las funciones y utilidades
que garanticen las normas de seguridad,
integridad y confidencialidad de los datos al
guardar, recuperar y utilizar imagenes o videos.

) Se utiliza la ayuda del programa para
solucionar dudas, problemas planteados o
surgidos.

10

10

10

10

10

10

10
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7: Elabora a) Se han identificado las opciones basicas de 10
sentaciones | las aplicaciones de presentaciones.
ltimedia b) Se reconocen los distintos tipos de vista 75
izando asociados a una presentacion. ’
icaciones , . _—
yecificas. ¢) Se han aplicado y reconocido las distintas
tipografias y normas basicas de composicion, 10
disefno y utilizacion del color.
d) Se han disefiado plantillas de 10
presentaciones. 10
e) Se han creado presentaciones. 10
f) Se han insertado diversos objetos, imagenes,
tablas, sonidos,... en la presentacion.
g) Se ha presentado la informacion de forma 7.5
persuasiva, cuidando aspectos de formato,
estilo, fondos, tiempos de transicién, intervalos,
animaciones,... 10
h) Se han utilizado las presentaciones como 75
apoyo en los trabajos de este u otros mddulos. ’
i) Se utiliza la ayuda del programa para
solucionar dudas, problemas planteados o
surgidos. 10
j) Se han utilizado las funciones y utilidades que
garanticen las normas de seguridad, integridad
y confidencialidad de los datos al guardar, 7.5
recuperar y utilizar presentaciones.
k) Se han utilizado periféricos para ejecutar
presentaciones o imprimirlas.
8: Gestiona | a) Se han descrito los elementos que componen | 10 Sl 5
orreo y la un correo electrénico.
>nda. b) Se han analizado las necesidades basicas de | 5
ctronica gestion de correo y agenda electronica.
nejando ) ) .
icaciones c) Se ha manejado la direccion de correo,
yecificas. asunto, libreta de direccion u otras herramientas | °
en el filtrado de correos no deseados.
d) Se han configurado distintos tipos de cuentas | 5 Sl 25
de correo electronico.
e) Se han conectado y sincronizado agendas 5
del equipo informatico con dispositivos méviles.
f) Se ha operado con la libreta de direcciones. 0
g) Se ha gestionado usuarios, grupos de c

usuarios previamente verificados de otros
registros de la empresa y se han subsanado
posibles errores.

h) Se ha trabajado con todas las opciones de
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gestion de correo electronico (etiquetas, filtros, 15 Sl 7,5
firmas, carpetas y otros). 5

i) Se han utilizado opciones de agenda 10 S| 5
electronica.

j) Se clasifica y ordena la correspondencia
electronica en funcion de diversos criterios. S

k) Se actualizan los contactos en el momento en
gue se conoce sus variaciones. 10

I) Se anexa archivos cuando asi se requiera 'y
se reenvia informacién a los miembros que sea 5
necesario.

Il) Se elimina, copia, mueve y se imprime los
correos en funcién de las necesidades de

organizacion y respetando seguridad, integridad | 5
y confidencialidad en la informacion.

m) Se ha utilizado el correo como apoyo en los
trabajos de este u otros médulos y del trabajo
en grupo.

n) Se utiliza la ayuda del programa para
solucionar dudas, problemas planteados o
surgidos.

Los criterios de evaluacion marcados como dualizados, se desarrollaran en la formacién de empresa en el
porcentaje indicado y se recogeran en el Anexo correspondiente.

PROCEDIMIENTOS DE EVALUACION:

eLa observacion directa y sistematica de las actitudes personales del alumno para comprobar si asume
responsablemente sus deberes y participa activamente en el desarrollo de las clases.

eLa revision y analisis del trabajo del alumno en la resolucion de las tareas y actividades propuestas por el
profesor, trabajos de investigacion, exposiciones orales y escritas, etc., tanto en casa como en clase,
llevadas a cabo de forma individual o en grupo.

Los instrumentos de evaluacién son:
1. Observacion directa sistematica del alumno en clase teniendo en cuenta:

El seguimiento en cuanto a la realizacion de las tareas encomendadas para casa y/o en clase,

La capacidad de comprension y de expresion orales y escritas (vocabulario adecuado, ortografia,
limpieza, orden y claridad en el trabajo, etc....), asi como la comunicacion no verbal.

Razonamiento logico.

Las aportaciones individuales y/o en grupo efectuadas por los alumnos voluntariamente, valorando
su calidad, idoneidad y oportunidad, etc.

155



PROGRAMACION DIDACTICA CURSO 2025 /2026

Ante problemas de comportamiento se utilizaran las medidas previstas por el Reglamento de Régimen
Interno del Centro en relacion a las Normas de Convivencia, procediendo a la correspondiente expulsion del
alumno o la medida que se establezca para ese caso concreto.

2. Revision y analisis del trabajo del alumno, utilizando para ello:

a.

C.

Pruebas de evaluacion realizadas forma oral, en la que se combinen distintos tipos de actividades de
manera que la respuesta exija el razonamiento, utilizacion de diferentes técnicas o manifestaciones
de actitudes concretas y, en algunos casos, memorizacién de conocimientos.

Pruebas de evaluacion realizadas por escrito, que podran ser tipo test o preguntas tedricas de la
materia y algun ejercicio practico que ponga en evidencia si el alumno sabe desarrollar y aplicar
realmente los conocimientos adquiridos y si ha participado en los trabajos realizados durante la
evaluacion.

Trabajos o ejercicios elaborados por los alumnos, individualmente o por grupos, siguiendo las
pautas marcadas previamente por el profesor.

CRITERIOS DE CALIFICACION

Durante el proceso de aprendizaje del alumno se haran tres evaluaciones que abarcaran las unidades de
trabajo especificadas en la secuenciacion, y que coincidiran con cada uno de los trimestres en que se divide
el curso académico.

Se aplicaran los siguientes criterios de calificacion en base a la asistencia a las clases:

a)

b)

Alumnos cuyas faltas de asistencia no superen el 25% del total de horas lectivas que comprende el
modulo:

La nota alcanzada sera la suma de los puntos alcanzados de cada criterio de evaluacion,
comprendidos éstos en cada Resultado de Aprendizaje. (especificados anteriormente en la tabla de
resultados de aprendizaje,

criterios de evaluacién y unidades).

En el caso de alumnos cuyas faltas de asistencia sean superiores al 25% y no se encuentren causadas
por motivos justificados el alumno perdera la evaluacion continua. Teniendo derecho a un unico
examen en la evaluacién ordinaria. Y se examinara de todos aquellos resultados de aprendizajes no
conseguidos.

En cuanto a la calificacién de cada resultado de aprendizaje se tendra en cuenta:

a)

b)

c)

Cada resultado de aprendizaje se evaluara y calificara independientemente de los demas con un valor
de 0 a 10, considerandose que el resultado ha sido superado si la calificacién es mayor o igual a 5.
Por tanto, la calificacion negativa (inferior a 5) de un resultado de aprendizaje completo o parcial
supondra la calificacién negativa de la evaluacion.

Para calificar cada resultado de aprendizaje se usaran los distintos instrumentos de evaluacion
indicados anteriormente.

Cada resultado de aprendizaje tendra un peso especifico en funcion de su relevancia dentro del todo
el modulo, que se muestra a continuacion.
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Calificacién final del curso:

Para obtener una calificacion positiva del médulo es necesario superar los ocho resultados de aprendizaje

del mdédulo, ponderados de la siguiente manera:

EN
UNIDADES DE TRABAJO RR.AA. Po"él\),itﬁigg: RS EVAL.ORDINA
RIA
U.T.1. Adqu.|S|C|on de destreza en el . RA1 30% 30%
mecanografiado con teclados extendidos
U.T.2.Informatica basica. Sistemas operativos. g
: R.A.2. 10% ) 5%
U.T. 3. Internet y seguridad g
U.T.4. El procesador de textos | 30% :tl
>
U.T.5.El procesador de textos Il R.A4. 30% :U 20%
100% -
U.T.1. Adquisicion de destreza en el o _
mecanografiado con teclados extendidos RA. 30% %
U.T.5.Hojas de calculo | 35% g
- : )
U.T.6.Hojas de calculo Il RA3. 35% 2. 20%
>
100% ‘l“l-l
N
Uu.T.1. Adqu.|S|C|on de destreza en el . RA1 30% _
mecanografiado con teclados extendidos
U.T.7.Base de datos |
R.A.5 30% P 10%
U.T.8.Base de datos Il 5
U.T.9. Presentaciones multimedia RA7 15% § 5%,
U.T.10. La imagen digital y el video digital. R.A.6 15% E 5%
U.T.11.Correo y agenda electronica RAS 10% ™ 5%
o 100% 100%

Si el alumno utiliza durante las diferentes pruebas medios no autorizados se le retirara esa prueba en el acto,
y se puntuara con un 0, computando dicha calificaciéon con el resto de las pruebas escritas o los trabajos o
practicas a realizar para la calificacion de los resultados de aprendizaje correspondientes.
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Los trabajos o tareas entregados fuera del plazo marcado, se puntuara con un 0, computando segun el
porcentaje indicado en la ponderacion indicada segun el criterio de evaluacion de que se trate.

En el caso de que algun alumno falte a una prueba oral o escrita previamente establecida, unicamente tendra
derecho a su realizacion si justifica debidamente su ausencia. En caso de que no se justifique debidamente,
la prueba se puntuara con un 0, computando dicha calificacién con el resto de las pruebas escritas o los
trabajos o practicas a realizar para la calificacion de los resultados de aprendizaje correspondientes.

Superaran el modulo aquellos alumnos que obtengan una calificacién en la evaluacion final igual o superior
a cinco puntos. Dicha calificacidon se obtendra con la ponderacion citada anteriormente.

La calificacion del bloque operatoria de teclados se realizara teniendo en cuenta las siguientes
consideraciones:

12 Evaluacion:

Para obtener un 5 (por debajo de 5 se considerara este apartado no superado) se debe haber completado,
como minimo, los ejercicios de aprendizaje facilitados por el profesor y las pulsaciones indicadas a
continuacion:

Primera evaluacion
Las condiciones minimas para superar mecanografia
son las marcadas en rojo
Teclas mal
Pulsaciones| % error pulsadas Calificacién
(maximo 2)
55 3,0% 0 2,8
60 3,0% 0 3,0
70 3,0% 0 3,5
80 3,0% 0 4,0
90 3,0% 0 4,5
100 3,0% 0 5,0
110 3,0% 0 5,5
120 3,0% 0 6,0
130 3,0% 0 6,5
140 3,0% 0 7,0
150 3,0% 0 7,5
160 3,0% 0 8,0
170 3,0% 0 8,5
180 3,0% 0 9,0
190 3,0% 0 9,5
200 3,0% 0 10,0

Maximo de errores permitidos: 3%
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22 Evaluacion

Tabla calificaciones mecanografia
Segunda evaluacion
Las condiciones minimas para superar mecanografia
son las marcadas en rojo
Teclas mal
Pulsaciones| % error pulsadas Calificacion
(maximo 2)
50 3,0% 0 1,7
60 3,0% 0 2,0
70 3,0% 0 2,3
80 3,0% 0 2,7
90 3,0% 0 3,0
100 3,0% 0 3,3
110 3,0% 0 3,7
120 3,0% 0 4,0
130 3,0% 0 4,3
140 3,0% 0 4,7
150 3,0% 0 5,0
160 3,0% 0 5,3
170 3,0% 0 5,8
180 3,0% 0 6,3
190 3,0% 0 6,8
200 3,0% 0 7,3
210 3,0% 0 7,8
220 3,0% 0 8,3
230 3,0% 0 8,8
240 3,0% 0 9,3
250 3,0% 0 9,8

Maximo de errores permitidos: 3%

32 Evaluacion

Tabla calificaciones mecanografia

Tercera evaluacion
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Las condiciones minimas para superar mecanografia
son las marcadas en rojo

Teclas mal
Pulsaciones| % error pulsadas Calificacion
(maximo 2)
50 3,0% 0 1,3
60 3,0% 0 1,5
70 3,0% 0 1,8
80 3,0% 0 2,0
90 3,0% 0 2,3
100 3,0% 0 2,5
110 3,0% 0 2,8
120 3,0% 0 3,0
130 3,0% 0 3,3
140 3,0% 0 3,5
150 3,0% 0 3,8
160 3,0% 0 4,0
170 3,0% 0 4,3
180 3,0% 0 4,5
190 3,0% 0 4,75
200 3,0% 0 5,0
210 3,0% 0 5,3
220 3,0% 0 5,8
230 3,0% 0 6,3
240 3,0% 0 6,8
250 3,0% 0 7,3
260 3,0% 0 7,8
270 3,0% 0 8,3
280 3,0% 0 8,8
290 3,0% 0 9,3
300 3,0% 0 9,8

Maximo de errores permitidos: maximo del 3%.

En todas las evaluaciones se descontara un punto si la posicion de las manos en el teclado no es la

correcta.
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Una vez calculada la calificacion en base a resultados, se aplicara el 30% correspondiente a la ponderacion
aplicada a operatoria de teclados.

Las calificaciones anteriores se modificaran para aquellos alumnos que necesiten una adaptacién curricular
personalizada o si se detecta por el profesor del médulo alguna situacién especial que lo requiera.

En cuanto a las evaluaciones parciales, su calificacion vendra dada por la ponderacién establecida en la
tabla anterior, teniendo en cuenta que la superacién de dichas evaluaciones esta supeditada a la calificacion
positiva de los resultados de aprendizaje trabajados durante la misma, de forma que la calificacion negativa
(inferior a 5) de un resultado de aprendizaje completo o parcial supondra la calificacion negativa de la
evaluacion parcial.

PROCEDIMIENTO DE RECUPERACION
Cada evaluacion podra tener una prueba de recuperacion.

En la primera evaluacion ordinaria se hara una prueba general a la que deberan presentarse para que se
evaluen los resultados de aprendizaje no superados en las distintas evaluaciones.

En la segunda evaluacién ordinaria se valorara con una prueba general referida a los resultados de
aprendizaje no superados hasta ese momento.

Hay que destacar que, aquellos alumnos que no hayan superado el mdédulo en 12 ordinaria recibiran
actividades de refuerzo para satisfacer las necesidades educativas que presente el alumnado en su proceso
de aprendizaje. Se establecera un plan de recuperacion para facilitar la superacion del modulo en el mes de
junio, valorandose no solo la prueba escrita que debera superar el alumno/a sino también los diferentes
instrumentos que se le faciliten para la superacion del mismo.

Por otro lado, para aquellos alumnos que hayan superado el médulo en 12 ordinaria, recibiran actividades de
ampliacion que permitan construir conocimientos o profundizar en ellos tras haber superado con éxito los
objetivos propuestos y haber realizado satisfactoriamente las actividades programadas.

9. EQUIPAMIENTOS Y ESPACIOS
Para impartir este mddulo se cuenta con el aula 7, equipada con:
e 30 PCs, con conexion a Internet para el alumnado.
e 1 PC para el profesor.
e Mobiliario de aula.
e Candn de proyeccion
e Pantalla de proyeccion
e Pizarra
e Licencias de sistema operativo.
e Licencia de uso de aplicaciones informaticas generales.
e Sistema operativo Windows 10.
e Procesador de textos Word de Microsoft.
e Hoja de calculo Excel de Microsoft.
e Base de datos Access de Microsoft.
e Programa de presentaciones PowerPoint de Microsoft.

e Software de Internet Microsoft Internet Explorer.
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e Mecasoft (programa para el conocimiento y manejo del teclado)
e Mecanet.
10. MATERIALES Y RECURSOS DIDACTICOS

e Se recomienda el libro de texto Tratamiento informatico de la informacién de la editorial McGraw
Hill.

e PowerPoint elaborados por el profesor.
e Apuntes elaborados por el profesor.

e Video tutoriales educativos.
11. ESTRATEGIA DUA

Se llevaran las estrategias necesarias mencionadas en el epigrafe referido al Diseio Universal para el
aprendizaje, de la presente programacion didactica.

Ademas de medidas relativas a la metodologia, atencién personalizada, ritmo o tiempos de realizacion de
determinadas tareas, pero en ningun caso se minorara los contenidos minimos. Todas estas medidas estaran
en funcioén del grado de ayuda que necesite el alumnado.

Se incluiran nuevas medidas siempre que se necesiten y seran acordadas junto con el Departamento de
Administracion y Gestion, Departamento de Orientacion y Equipo Directivo.

MODULO: OPERACIONES ADMINISTRATIVAS DE RECURSOS HUMANOS

1. INTRODUCCION: IDENTIFICACION DEL MODULO
FAMILIA PROFESIONAL: Administraciéon y Gestion
CICLO FORMATIVO: Técnico en Gestion Administrativa
NIVEL: Grado Medio
MODULO: Operaciones Administrativas de Recursos Humanos
HORAS: 158
CURSO: 2° CURSO ACADEMICO: 2025/2026

La duracion del médulo es de 158 horas lectivas desarrollas a lo largo del segundo curso, impartiéndose a
razon de 4 horas semanales.

Las Unidades de Competencia asociadas al mddulo son:
— UCO0980_2: Efectuar las actividades de apoyo administrativo de Recursos Humanos.

— UCO0233_2: Manejar aplicaciones ofimaticas en la gestion de la informacion y la documentacion.

2. COMPETENCIA GENERAL DEL TiTULO.

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
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publicas como privadas, aplicando la normativa vigente y protocolos de calidad, asegurando la satisfaccion
del cliente y actuando segun normas de prevencion de riesgos laborales y proteccion ambiental.

3. OBJETIVOS.

3.1

Objetivos generales del ciclo formativo.

Los objetivos generales de este ciclo formativo son los siguientes:

a.

Analizar el flujo de informacion vy la tipologia y finalidad de los documentos o comunicaciones que se
utilizan en la empresa, para tramitarlos.

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

Identificar y seleccionar las expresiones en lengua inglesa, propias de la empresa, para elaborar
documentos y comunicaciones.

Analizar las posibilidades de las aplicaciones y equipos informaticos, relacionandolas con su empleo
mas eficaz en el tratamiento de la informacion para elaborar documentos y comunicaciones.

Realizar documentos y comunicaciones en el formato caracteristico y con las condiciones de calidad
correspondiente, aplicando las técnicas de tratamiento de la informacién en su elaboracion.

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.

Interpretar la normativa y metodologia contable, analizando la problematica contable que puede darse
en una empresa, asi como la documentacién asociada para su registro.

Introducir asientos contables manualmente y en aplicaciones informaticas especificas, siguiendo la
normativa en vigor para registrar contablemente la documentacion.

Comparar y evaluar los elementos que intervienen en la gestion de la tesoreria, los productos vy
servicios financieros basicos y los documentos relacionados con los mismos, comprobando las
necesidades de liquidez y financiacién de la empresa para realizar las gestiones administrativas
relacionadas.

Efectuar calculos basicos de productos y servicios financieros, empleando principios de matematica
financiera elemental para realizar las gestiones administrativas de tesoreria.

Reconocer la normativa legal aplicable, las técnicas de gestion asociadas y las funciones del
departamento de recursos humanos, analizando la problematica laboral que puede darse en una
empresa y la documentacion relacionada para realizar la gestion administrativa de los recursos
humanos.

Identificar y preparar la documentacion relevante, asi como las actuaciones que se deben desarrollar,
interpretando la politica de la empresa para efectuar las gestiones administrativas de las areas de
seleccién y formacion de los recursos humanos.

. Cumplimentar documentacion y preparar informes consultando la normativa en vigor y las vias de

acceso (internet, oficinas de atencién al publico) a la Administracion Publica y empleando, en su caso,
aplicaciones informaticas ad hoc para prestar apoyo administrativo en el area de gestion laboral de la
empresa.

Seleccionar datos y cumplimentar documentos derivados del area comercial, interpretando normas
mercantiles y fiscales para realizar las gestiones administrativas correspondientes.

163



PROGRAMACION DIDACTICA CURSO 2025 /2026

o. Transmitir comunicaciones de forma oral, telematica o escrita, adecuandolas a cada caso y analizando
los protocolos de calidad e imagen empresarial o institucional para desempefar las actividades de
atencion al cliente/usuario.

p. ldentificar las normas de calidad y seguridad y de prevencién de riesgos laborales y ambientales,
reconociendo los factores de riesgo y parametros de calidad para aplicar los protocolos
correspondientes en el desarrollo del trabajo.

g. Reconocer las principales aplicaciones informaticas de gestion para su uso asiduo en el desempeno
de la actividad administrativa.

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

s. Valorar la diversidad de opiniones como fuente de enriquecimiento, reconociendo otras practicas,
ideas o creencias, para resolver problemas y tomar decisiones.

t. Reconocer e identificar posibilidades de mejora profesional, recabando informaciéon y adquiriendo
conocimientos para la innovacion y actualizacion el ambito de su trabajo.

u. Reconocer sus derechos y deberes como agente activo en la sociedad, analizando el marco legal que
regula las condiciones sociales y laborales para participar como ciudadano democratico.

v. Reconocer e identificar las posibilidades de negocio, analizando el mercado y estudiando la viabilidad
empresarial para la generacion de su propio empleo.

3.2 Objetivos generales del médulo.

La formacion del médulo de Operaciones Administrativas de Recursos Humanos, contribuye a alcanzar los
objetivos generales que se detallan a continuacion:

k. Reconocer la normativa legal aplicable, las técnicas de gestién asociadas y las funciones del departamento
de recursos humanos, analizando la problematica laboral que puede darse en una empresa y la
documentacion relacionada para realizar la gestion administrativa de los recursos humanos.

|. Identificar y preparar la documentacion relevante asi como las actuaciones que se deben desarrollar,
interpretando la politica de la empresa para efectuar las gestiones administrativas de las areas de seleccion
y formacién de los recursos humanos.

m. Cumplimentar documentacion y preparar informes consultando la normativa en vigor y las vias de acceso
(Internet, oficinas de atencién al publico) a la Administracién Publica y empleando, en su caso, aplicaciones
informaticas ad hoc para prestar apoyo administrativo en el area de gestion laboral en la empresa.

g. Reconocer las principales aplicaciones informaticas de gestion para su uso asiduo en el desempefio de la
actividad administrativa.

4. SECUENCIA Y TEMPORALIZACION DE LOS CONTENIDOS.
CONTENIDOS

Los contenidos curriculares se articulan en las siguientes unidades de trabajo:

1. UNIDAD DE TRABAJO 1: EL DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS.

1.1.- Organizacién empresarial

1.2.- El departamento de recursos humanos.
1.3.- Politicas de gestion de capital humano en la empresa
1.4.Planes de igualdad

2. UNIDAD DE TRABAJO 2: CAPTACION Y SELECCION DE PERSONAL
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2.1.- El puesto de trabajo y el perfil profesional

2.2.- Captacién de los candidatos

2.3.- El proceso de seleccion de personal

. UNIDAD DE TRABAJO 3: FORMACION Y DESARROLLO DEL PERSONAL
3.1.- Proceso de formacion y desarrollo F+D

3.2.- Politicas de formacion

3.3.- El sistema de FP para el empleo

3.4.— Planificacion de carreras

3.5. - Bonificaciones a la formacion

. UNIDAD DE TRABAJO 4: NORMAS LABORALES: FUENTES Y APLICACION

4.1.- Derecho del trabajo

4.2.- Fuentes del derecho del trabajo

4.3.-Aplicaciones de las normas laborables

4.4.- Estatuto de los trabajadores

4.5.- Unidn europea

4.6.- Administracion laboral

4.7.- Jurisdiccion laboral

. UNIDAD DE TRABAJO 5: GESTION Y CONTROL DEL TIEMPO DE TRABAJO
5.1.- Jornada de trabajo y periodos de descanso.

5.2.- Horas extraordinarias

5.3.- Trabajo nocturno y trabajo a turnos

5.4.- Calendario laboral y fiestas laborales

5.5.- Permisos retribuidos

5.6.- Vacaciones anuales

5.7.- Control de personal

5.8.- Documentacion sobre incidencias

. UNIDAD DE TRABAJO 6: LA CONTRATRACION LABORAL

6.1.- Relacion laboral.

6.2.- Principales derechos y obligaciones derivados de las relaciones laborales
6.3.- Contrato de trabajo

6.4.- Periodo de prueba

6.5. Documentacion y formalizacion del proceso de contratacion

6.6. El expediente de personal

6.7. Confidencialidad, seguridad y diligencia en la gestion y conservacion de la informacion
. UNIDAD DE TRABAJO 7: MODALIDADES DE CONTRATACION
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7.1.- Modalidades de contratacion
7.2.- Contratos indefinidos

7.3.- Contratos temporales

7.4.- Contratos a tiempo parcial
7.5.— Otras figuras contractuales

8. UNIDAD DE TRABAJO 8: MODIFICACION, SUSPENSION Y EXTINCION DEL CONTRATO DE
TRABAJO

8.1.- Modificacion del contrato de trabajo

8.2.- suspension

8.3.- Excedencias

8.4.- Extincién del contrato de trabajo

8.5.— El finiquito
9. UNIDAD DE TRABAJO 9: SEGURIDAD SOCIAL

9.1.- La seguridad social: estructura y prestaciones

9.2.- Regimenes de la Seguridad Social

9.3.- Obligaciones de las empresas con la seguridad social
10.UNIDAD DE TRABAJO 10: LA NOMINA: EL RECIBO DEL SALARIO

10.1. - El salario y sus caracteristicas

10.2. - Estructura salarial

10.3. - Clases de salario

10.4. - El Salario Minimo Interprofesional y el IPREM

10.5. — Proteccion del Salario
11.UNIDAD DE TRABAJO 11: TRAMITES DE COTIZACION Y RETENCION

11.1. - Cotizacioén en el régimen general de la seguridad social

11.2. - Documentos de retencion del IRPF

11.3. — Plazos en la presentacidon de documentos y pagos. Consecuencias de incumplimiento.
12.UNIDAD DE TRABAJO 12: CASOS PRACTICOS DE RECIBOS DE SALARIOS

12.1. - Recibos de salario con retribucion mensual

12.2. - Recibos de salario con retribucion diaria

12.3. - Recibos de salarios cuando los contratos son a tiempo parcial

13.UNIDAD DE TRABAJO 13: LA CALIDAD EN EL DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS.
13.1. - Gestion de la calidad total.
13.2. - Aplicacion de modelos de calidad en la gestion de recursos humanos
TEMPORALIZACION

Todos estos contenidos minimos se desarrollaran a través de 13 unidades de trabajo, temporalizadas y
secuenciadas de la siguiente forma, tomando como referencia el calendario escolar establecido para el
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presente curso.

UNIDADES DE TRABAJO
EVALUACIO - SESIONES
N N.° |TITULO
1 El departamento de RRHH 7
2 Captacion y seleccion del personal | 7
3 Formacion y desarrollo del personal | 6
PRIMERA 4 Normas laborales: fuentes y|6
aplicacion
5 Gestién y control del tiempo de |5
trabajo
6 La contratacion laboral 13
7 Modalidades de contratacion 8
8 Modificacion, suspension y|8
extincion del contrato de trabajo
9 Seguridad Social 10
SEGUNDA 10 La némina: el recibo del salario 10
11 Tramites de cotizacion y retencion | 10
12 Casos practicos de recibo de |30
salarios
13 La calidad en el Departamento de |5
TERCERA RRHH
PFE: Formacion en empresa
*CCEE indicados en epigrafe: 33
procedimientos de evaluacién
TOTAL | 158

El numero de sesiones es orientativo, variara conforme a la evolucién del aprendizaje del alumnado, asi
como el orden de éstas, que pueden requerir dentro de una Iégica cambios necesarios para adecuar tiempos
y mejorar la comprension.

5. METODOLOGIA

El enfoque metodolégico en la Formacion Profesional se basa en fomentar el aprendizaje auténomo, las
técnicas de investigacion y la aplicacion practica de los contenidos a situaciones reales. Se prioriza el
aprendizaje a través de procedimientos, evitando una sobrecarga de contenidos tedricos que pueden
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resultar lejanos a las experiencias del alumnado.

Principios metodolégicos

Participacion activa del alumnado: El estudiante es el centro del aprendizaje. El profesor actua
como guia, acompanante y facilitador. Cada unidad comienza con actividades motivadoras.

Enfoque constructivista y aprendizajes significativos: Se parte de los conocimientos previos del
alumnado, favoreciendo la relacion entre estos y los nuevos contenidos, con el objetivo de que
aprendan a “aprender a aprender”.

Aplicacion practica del conocimiento: Se busca que el alumno compruebe la utilidad de lo
aprendido, vinculandolo a situaciones reales tanto personales como profesionales.

Aprendizaje funcional: El objetivo es que los conocimientos adquiridos se trasladen a contextos
reales.

Uso de nuevas tecnologias: Las TIC se incorporan como herramientas constantes para facilitar el
aprendizaje.

Atencion a la diversidad: Se promueve la individualizaciéon y personalizacion del aprendizaje,
considerando la diversidad del alumnado como un elemento enriquecedor.

Estrategias didacticas

Estrategias expositivas: Presentacion oral o escrita de contenidos, organizados de forma clara y
conectados con lo que el alumnado ya conoce. Se refuerzan con esquemas, mapas conceptuales y
TIC.

Estrategias de indagacion: Basadas en técnicas de investigacion activa, dan un rol mas
participativo al estudiante en la construccion del conocimiento.

Tipos de actividades en cada unidad didactica

1.

N

3.

e

6.

Actividades de introduccion-motivacion: Se realizan al comenzar la unidad, con el objetivo de
despertar el interés del alumnado por el tema.

Actividades sobre conocimientos previos: Sirven para identificar lo que los alumnos ya saben, sus
ideas y opiniones respecto al tema.

Actividades de desarrollo: Permiten trabajar los conceptos, procedimientos y actitudes; asi como
compartir lo aprendido con otros. Acompafan el avance de la unidad.

Actividades de consolidacioén: Se llevan a cabo al final de la unidad. Ayudan al alumnado a evaluar
lo aprendido, detectar debilidades y aplicar los huevos conocimientos.

PROCEDIMIENTOS DE EVALUACION, CRITERIOS DE CALIFICACION Y DE RECUPERACION.

Los resultados de aprendizaje y criterios de evaluacion del médulo de proceso de ensefianza-aprendizaje
del alumno. La aplicacion del proceso de evaluacion continua requiere la asistencia regular a las clases y la
realizacion de las actividades programadas para el médulo profesional, cumplira diferentes funciones y se
concretara en:

1.

Una funcién orientadora: Evaluacion formativa continua por evaluaciones que por una parte, indica
al alumno su situacién (progreso) y, permite el ajuste de la programacion y la adecuacién flexible al

grupo.

2. Una funcion informativa: Evaluacion Sumativa, cuyo fin es la valoracion de los resultados del

aprendizaje al finalizar el curso. Se realizara tomando como referencia los criterios de evaluacion.
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sultados de
rendizaje

Criterios evaluacion

uT

Peso
%

Dua

%

1. Realiza la
mitacion
ministrativa de
procesos de
tacion y
eccioén del
sonal
scribiendo la
cumentacion
yciada

nderacion
iluacion
inaria: 10%

a) Se han descrito los aspectos principales
de la organizacién de las relaciones
laborales.

b) Se han relacionado las funciones y
tareas del departamento de Recursos
Humanos, asi como las principales
politicas de gestion del capital humano de
las organizaciones.

c) Se han identificado las técnicas
habituales de captacion y seleccion.

d) Se han caracterizado las labores de
apoyo en la ejecucion de pruebas y
entrevistas en un proceso de seleccion,
utilizado los canales convencionales o
telematicos.

e) Se han identificado los recursos
necesarios, tiempos y plazos para realizar
un proceso de seleccion de personal.

f) Se ha recopilado la informacion de las
acciones formativas, junto con los informes
cuantitativos —documental e informatico—
de cada uno de los participantes y se han
elaborado informes apropiados.

g) Se ha mantenido actualizada la
informacion sobre formacion, desarrollo y
compensacion y beneficios, asi como de
interés general para los empleados en la
base de datos creada para este fin.

h) Se ha recopilado la informacién
necesaria para facilitar la adaptacién de
los trabajadores al nuevo empleo.

i) Se han realizado consultas de las bases
de datos con los filtros indicados,
elaborando listados e informes sobre
diversos datos de gestion de personal.

j) Se han aplicado los criterios, normas y
procesos de calidad establecidos,
contribuyendo a una gestion eficaz.

15

25

15

10

10

Si

Si

Sl

Sl

7,5

12,5

2,5

2,5

A) Se han descrito las caracteristicas de
los planes de formacion continua asi como
las de los planes de carrera de los

35
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2: Realiza la
mitacion
ministrativa de

empleados.

B) Se ha preparado la documentacién
necesaria para una actividad de formacién,

procesos de como manuales, listados, horarios y hojas 3 10
nacion, de control.
sarrollo, ) -
npensacion y C) Se han identificado y contactado las
\eficios de los | €ntidades de formacion mas cercanas o 3 5
»ajadores importantes, preferentemente por medios
onociendo la telematicos, para proponer ofertas de
-umentacion formacion en un caso empresarial dado.
> en ella se D) Se han clasificado las principales
era. fuentes de subvencién de la formacionen | 3 25
cipales funcion de su cuantia y requisitos.
utos. E) Se han organizado listados de 3 5
actividades de formacion y reciclaje en
nderacion funcion de programas subvencionados.
luacion F) Se ha recopilado la informacion de las
inaria: 4% acciones formativas, junto con los informes | 3 5
cuantitativos —documental e informatico—
de cada uno de los participantes.
G) Se ha actualizado la informacién sobre
formacion, desarrollo y compensacion y 3 5
beneficios, asi como la de interés general
para los empleados en los canales de
comunicacioén internos.
h) Se han actualizado las bases de datos
de gestion de personal 3 3 Sl 3
i) Se han realizado consultas basicas de
las bases de datos con los filtros 3 2 S| 2
indicados, elaborando listado e informes
j) Se ha aplicado a su nivel la normativa
vigente de proteccion de datos en cuanto a
seguridad, confidencialidad, integridad,
mantenlm’lento y accesibilidad a la 3 5 S| 25
informacion.
'3.Confecciona | @) Se han definido los aspectos mas
Jjocumentacion | relevantes de las condiciones laborales 6y |12 S| 6
ativa al proceso establecidas en la Constitucion, Estatuto 7
contratacion, de los Trabajadores, convenios colectivos
jaciones de la | Y contratos.
Jacion laboral y | b) Se han definido los aspectos mas
lizacion de relevantes de las condiciones laborales 6y |35 S| 10
1trato, establecidas en la Constitucion, Estatuto 7
ntificando y de los Trabajadores, convenios colectivos
icando la y contratos.

‘mativa laboral

c) Se han cumplimentado los contratos
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vigor

nderacion
luacion
inaria: 30%

laborales.

d) Se han obtenido documentos oficiales
utilizando la pagina web de los organismos
publicos correspondientes.

e) Se han definido los procesos de
afiliaciéon y alta en la Seguridad Social.

f) Se han obtenido las tablas, baremos y
referencias sobre las condiciones
laborales: convenio colectivo, bases y tipos
de cotizacion a la Seguridad Social y
retenciones del IRPF.

g) Se han aplicado las normas de
cotizacién de la Seguridad Social
referentes a condiciones laborales, plazos
de pago y férmulas de aplazamiento.

h) Se han identificado las causas y
procedimientos de modificacion,
suspension y extincion del contrato de
trabajo segun la normativa vigente, asi
como identificado los elementos basicos
del finiquito.

i) Se ha registrado la informacioén generada
en los respectivos expedientes de
personal.

j) Se han seguido criterios de plazos,
confidencialidad, seguridad y diligencia en
la gestion y conservacion de la informacion

10

10

15

Si

SI

2,5

4. Elabora la
cumentacion
respondiente al
Jo de
ribuciones del
sonal, de
izacion a la
guridad Social e
yuestos
erentes,
onociendo y
icando la
‘mativa en

or.

nderacion
aluacion

A) Se han identificado los conceptos de
retribucidn y cotizacién del trabajador y

diferenciado los tipos de retribucién mas
comunes.

B) Se ha identificado la estructura basica
del salario y los distintos tipos de
percepciones salariales, no salariales, las
de periodicidad superior al mes y
extraordinarias.

C) Se ha calculado el importe las bases de
cotizacién en funcion de las percepciones
salariales y las situaciones mas comunes
que las modifican.

D) Se han calculado y cumplimentado el
recibo de salario y documentos de
cotizacion.

10

10

M1y
12

11y

15

15

20

30

SI

7,5
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inaria: 45% E) Se han tenido en cuenta los plazos
establecidos para el pago de cuotas a la 5 S| 25
Seguridad Social y retenciones, asi como ’
las formulas de aplazamiento segun los 1
casos.
F) Se han obtenido los recibos de salario,
documentos de cotizacion y listados de 11y |5
control. 12
g) Se han creado los ficheros de remision
electrénica, tanto para entidades 3
financieras como para la Administracion 11
Publica.
h) Se han valorado las consecuencias de 5 S| o5
no cumplir con los plazos previstos en la 11 ’
presentacion de documentacion y pago
i) Se han realizado periddicamente copias
de seguridad informaticas para garantizar 2 S| 2
la conservacion de los datos en su 13
integridad.
A) Se han determinado los aspectos
basicos de las relaciones laborales en 4 40 S| 20
cuanto a sus comunicaciones internas.
. 5. Elabora la
~umentacion B) Se han elaborado los formularios de
Jtiva a las recogida de datos sobre el control
idencias presencial, incapacidad temporal, 5 15
ivadas de la permisos, vacaciones y similares.
ividad laboral | C) Se han realizado calculos y estadisticas 5 20
|0§ sobre los datos anteriores, utilizado hojas
0ajadores, de calculo y formatos de gréficos.
?crlblendo y D) Se han elaborado informes basicos del
icando las ) .
mas cor?trollde presencia, utilizando 5 10
ablecidas. aphcamongs de proceso de texto y
presentaciones
B €) Se ha realizado el seguimiento de 5 10 Sl 5
nderacion control de presencia para conseguir la
aluacion eficiencia de la empresa.
inaria: 8% . - .
f) Se han realizado periddicamente copias | g 5 S| 25
de seguridad periddicas de las bases de
datos de empleados.
6. Aplica A) Se han diferenciado los principios
cedimientos de | basicos de un modelo de gestion de 13 |40 si |20
idad, on calidad.
vencion de B) Se ha valorado la integracion de los
:t%%iilofa:orales y procesos de recursos humanos con otros 13 15 Si 7.5
; procesos administrativos de la empresa.
biental en las
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sraciones
ministrativas de
ursos humanos

C) Se han aplicado las normas de

onociendo su

idencia en un .
tema integrado | D) Se han aplicado los procesos para

gestion minimizar el impacto ambiental de su

ninistrativa. actividad. 13 10 Sl 5
nderacion E) Se ha aplicado en la elaboracion y

Jluacion cpngervamon de Ia_docum_entamoq las 13 10 S| 5
inaria: 3% técnicas 3R: reducir, reutilizar, reciclar

prevencion de riesgos laborales en el 13 25 S| 125
sector. ’

Los criterios de evaluacion marcados como dualizados, se desarrollaran en la formacién de empresa en el
porcentaje indicado y se recogeran en el Anexo correspondiente.

PROCEDIMIENTOS DE EVALUACION:

La observacion directa y sistematica de las actitudes personales del alumno al comprobar si asume

responsablemente sus deberes, participa activamente en el desarrollo de las clases y mantiene unos
comportamientos respetuosos con los comparieros y el docente.

La comprobacién del aprendizaje de los alumnos mediante actividades de evaluacion que demuestre
la actitud positiva ante el estudio, la asimilacion de los contenidos, la adquisicién de destrezas y el
enriquecimiento de habilidades.

La revision y analisis del trabajo del alumno en la resolucidén de las tareas y actividades propuestas
por el profesor, trabajos de investigacion, exposiciones orales y escritas, etc., tanto en clase como en
casa, llevadas a cabo de forma individual o en grupo.

Los instrumentos de evaluacién que se utilizaran son los siguientes y podran cambiarse en funcién del
desarrollo diario de la clase para los alumnos con evaluacion continua:

La revision y correccion de las actividades realizadas en casa y en clase del alumno, asi como los
trabajos.

Pruebas especificas de evaluacién, en las que se combinen distintos tipos de actividades de manera
que la respuesta exija el razonamiento, utilizacién de diferentes técnicas o en algunos casos,
memorizacion de conocimientos, a través de pruebas de tipo test, resolucion de casos practicos,
preguntas cortas o una combinacién de ellas.

Ficha del alumno en la que se anotaran distintas informaciones relativas a los datos extraidos de los
resultados de las pruebas especificas de evaluacion, resumen sobre la valoracién de la revisiéon y
analisis del trabajo en clase y en casa y de la actitud del alumno, asi como cualquier otra observacion
pertinente.

Trabajos de investigacion, que se propongan para algunos contenidos.

Exposiciones orales, sobre temas relacionados con los contenidos del médulo.

Simulaciones de situaciones profesionales.

Videos explicativos que elaboren los alumnos y que den respuesta a algunos de los criterios de
evaluacion.
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Para que el instrumento sea calificado debera ser entregado en el plazo establecido por el profesor. Si en
caso contrario, es entregado con retraso, se entendera como no presentado y sera calificado con un 0.

CRITERIOS DE CALIFICACION

Durante el proceso de aprendizaje del alumno se haran tres evaluaciones que abarcaran las unidades de
trabajo especificadas en la secuenciacion, y que coincidiran con cada uno de los trimestres en que se divide
el curso académico.

Se aplicaran los siguientes criterios de calificacion en base a la asistencia a las clases:

a) Alumnos cuyas faltas de asistencia no superen el 25% del total de horas lectivas que comprende el
modulo:

La nota alcanzada sera la suma de los puntos alcanzados de cada criterio de evaluacion,
comprendidos éstos en cada Resultado de Aprendizaje. (especificados anteriormente en la tabla de
resultados de aprendizaje,

criterios de evaluacién y unidades).

b) En el caso de alumnos cuyas faltas de asistencia sean superiores al 25% y no se encuentren causadas
por motivos justificados el alumno perdera la evaluacion continua. Teniendo derecho a un unico
examen en la evaluacién ordinaria. Y se examinara de todos aquellos resultados de aprendizajes no
conseguidos.

En cuanto a la calificacién de cada resultado de aprendizaje se tendra en cuenta:

a) Cada resultado de aprendizaje se evaluara y calificara independientemente de los demas con un valor
de 0 a 10, considerandose que el resultado ha sido superado si la calificacion es mayor o igual a 5.
Por tanto, la calificacion negativa (inferior a 5) de un resultado de aprendizaje completo o parcial
supondra la calificacién negativa de la evaluacion.

b) Para calificar cada resultado de aprendizaje se usaran los distintos instrumentos de evaluacion
indicados anteriormente.

c) Cada resultado de aprendizaje tendra un peso especifico en funcién de su relevancia dentro del todo
el modulo, que se muestra a continuacion.

Calificacion final del curso:

Para obtener una calificacion positiva del modulo es necesario superar los seis resultados de aprendizaje del
modulo.

A continuacion, se muestra una tabla resumen de la ponderacién de los resultados de aprendizaje obtenida
en base al peso de cada uno de los criterios de evaluacion detallados anteriormente, asi como su relaciéon
con cada una de las Unidades de Trabajo:
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Evaluacion | U.T. R.A. C.E. Ponderacion | % Total
ala por
evaluacion | evaluacion
ordinaria
Primera 1 CE1:a,b 4 %
R.A.1 :
2 CE1: ¢ 3,5 %
3 R.A.2 CE2: a4 3,5%
4 CE5: a 1,6 %
R.A.5 36%
5 CES5: b-f 4.2 %
6 CE3:ab,cd,ij |7,5%
R.A.3
7 CE3: a,b 6 %
8 CE3: h 45 %
Segunda 9 R.A3 CE3: efg 6 %
10 CE4: a,b 7 %
RAA4 44%
11 CE4:cdefgh | 7%
12 CE4: c,df 24 .8 %
Tercera 13 R.A. 4 CE4: i
1,3 %
R.A. 6 CE®6: a-e 20%
R.A. 1 CE1: a,b,i,j 2,5%
RA.2 CE2: h,i)j 0,5 %
RA.3 CE3: a,b,d,j 6 %
PFE
RA. 4 CE4: a,e,h,i 6,2 %
R.A.5 CE5: a,ef 22 %
R.A. 6 CE®6: a,b,c,d,e 1,3 %

Ponderacion de los R.R.A.A. en la evaluacion ordinaria
R.A.1 R.A.2 R.A.3 R.A.4 R.A.5
10% 4% 30% 45% 8%

R.A. 6
3%

Total
100%

Si el alumno utiliza durante las diferentes pruebas medios no autorizados se le retirara esa prueba en
el acto, y se puntuara con un 0, computando dicha calificaciéon con el resto de las pruebas escritas o los
trabajos o practicas a realizar para la calificacién de los resultados de aprendizaje correspondientes.

Los trabajos o tareas entregados fuera del plazo marcado, se puntuara con un 0, computando segun el
porcentaje indicado en la ponderacion indicada segun el criterio de evaluacion de que se trate.

En el caso de que algun alumno falte a una prueba oral o escrita previamente establecida, unicamente tendra
derecho a su realizacion si justifica debidamente su ausencia. En caso de que no se justifique debidamente,
la prueba se puntuara con un 0, computando dicha calificacion con el resto de las pruebas escritas o los
trabajos o practicas a realizar para la calificacion de los resultados de aprendizaje correspondientes.
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Superaran el modulo aquellos alumnos que obtengan una calificacién en la evaluacion final igual o superior
a cinco puntos. Dicha calificacién se obtendra con la ponderacién citada anteriormente.

PROCEDIMIENTO DE RECUPERACION
Cada evaluacion podra tener una prueba de recuperacion.

En la primera evaluacion ordinaria se hara una prueba general a la que deberan presentarse para que se
evaluen los resultados de aprendizaje no superados en las distintas evaluaciones.

En la segunda evaluacién ordinaria se valorara con una prueba general referida a los resultados de
aprendizaje no superados hasta ese momento.

Hay que destacar que, aquellos alumnos que no hayan superado el mdédulo en 12 ordinaria recibiran
actividades de refuerzo para satisfacer las necesidades educativas que presente el alumnado en su proceso
de aprendizaje. Se establecera un plan de recuperacion para facilitar la superacion del modulo en el mes de
junio, valorandose no solo la prueba escrita que debera superar el alumno/a sino también los diferentes
instrumentos que se le faciliten para la superacion del mismo.

Por otro lado, para aquellos alumnos que hayan superado el médulo en 12 ordinaria, recibiran actividades de
ampliacion que permitan construir conocimientos o profundizar en ellos tras haber superado con éxito los
objetivos propuestos y haber realizado satisfactoriamente las actividades programadas.

7. EQUIPAMIENTOS Y ESPACIOS
Para impartir este mddulo se cuenta con el aula 8, equipada con:
e Ordenadores con conexién a Internet para todos el alumnado.
e 1 PC para el profesor.
e Mobiliario de aula.
e Pantalla digital

e Pizarra

8. MATERIALES Y RECURSOS DIDACTICOS

e Se recomienda el libro de texto Operaciones administrativas de Recursos Humanos de la editorial
McGraw Hill.

e PowerPoint elaborados por el profesor.

e Apuntes elaborados por el profesor.

e Video tutoriales educativos.

9. ESTRATEGIA DUA.

Se llevaran las estrategias necesarias mencionadas en el punto 8. Diseio Universal para el aprendizaje,
de la presente programacion didactica.
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Ademas de medidas relativas a la metodologia, atencidn personalizada, ritmo o tiempos de realizacién de
determinadas tareas, pero en ningun caso se minorara los contenidos minimos. Todas estas medidas estaran
en funcion del grado de ayuda que necesite el alumnado.

Se incluiran nuevas medidas siempre que se necesiten y seran acordadas junto con el Departamento de
Administracion y Gestion, Departamento de Orientacion y Equipo Directivo.

10. ACTIVIDADES COMPLEMENTARIAS Y EXTRACURRICULARES

Para que los alumnos completen la formacion recibida en el Centro se contempla la posibilidad de realizar
actividades complementarias, como visitas a empresas o instituciones y talleres y charlas impartidas por
profesionales en el IES o fuera de él, siempre que sea posible debido a la situacion actual de pandemia. Las
actividades se contemplarian para el segundo y tercer trimestre.

MODULO: PROYECTO INTERMODULAR

1. INTRODUCCION

El médulo profesional del que trata esta programacion se denomina proyecto intermodular y se encuadra
dentro del Titulo de Técnico en Gestion administrativa que queda identificado por los siguientes elementos:

v' Denominacién: Gestion administrativa

v Nivel: Formacion Profesional de Grado Medio.

v" Duracién: 2000 horas.

v' Familia Profesional: Administraciéon y Gestion.

v Referente en la Clasificacion Internacional Normalizada de la Educacion: CINE-3

Se imparte en el primer y segundo curso con una duracion de 55 horas lectivas, desarrollando 30 horas
lectivas en el primer curso y 25 horas lectivas en segundo curso. A razon de 1 hora semanal tanto en primero
como en segundo curso.

2. OBJETIVOS DEL MODULO
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Este médulo, al ser intermodular, abarca la totalidad de los objetivos generales, que son los siguientes:

Los objetivos generales

a) Analizar y confeccionar los documentos 0 comunicaciones que se utilizan en
la empresa, identificando la tipologia de los mismos y su finalidad, para
gestionarlos.

b) Analizar los documentos 0 comunicaciones que se utilizan en la empresa
reconociendo su estructura, elementos y caracteristicas para elaborarlos.

c) Identificar y seleccionar las expresiones de lengua inglesa, propias de la
empresa, para elaborar documentos y comunicaciones.

d) Analizar las posibilidades de las aplicaciones y equipos informaticos,
relacionandolas con su empleo mas eficaz en el tratamiento de la informacién
para elaborar documentos y comunicaciones.

e) Analizar la informacion disponible para detectar necesidades relacionadas con
la gestion empresarial.

f) Organizar las tareas administrativas de las areas funcionales de la empresa
para proponer lineas de actuacion y mejora.

g) ldentificar las técnicas y parametros que determinan las empresas para
clasificar, registrar y archivar comunicaciones y documentos.

h) Reconocer la interrelacidon entre las areas comercial, financiera, contable y
fiscal para gestionar los procesos de gestion empresarial de forma integrada.

i) Interpretar la normativa y metodologia aplicable para realizar la gestiéon
contable vy fiscal.

j) Elaborar informes sobre los parametros de viabilidad de una empresa,
reconocer los productos financieros y los proveedores de los mismos, y analizar
los métodos de calculo financieros para supervisar la gestion de tesoreria, la
captacion de recursos financieros y el estudio de viabilidad de proyectos de
inversion.

k) Preparar la documentacion asi como las actuaciones que se deben desarrollar,
interpretando la politica de la empresa para aplicar los procesos administrativos
establecidos en la seleccidn, contratacion, formacién y desarrollo de los recursos
humanos.

I) Reconocer la normativa legal, las técnicas asociadas y los protocolos
relacionados con el departamento de recursos humanos, analizando la
problematica laboral y la documentacién derivada, para organizar y supervisar la
gestion administrativa del personal de la empresa.

m) Identificar la normativa vigente, realizar calculos, seleccionar datos,
cumplimentar documentos y reconocer las técnicas y procedimientos de
negociacion con proveedores y de asesoramiento a clientes, para realizar la
gestion administrativa de los procesos comerciales.
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n) Reconocer las técnicas de atencion al cliente/usuario, adecuandolas a cada
caso y analizando los protocolos de calidad e imagen empresarial o institucional
para desempenar las actividades relacionadas.

A) Identificar modelos, plazos y requisitos para tramitar y realizar la gestidon
administrativa en la presentacion de documentos en organismos y
administraciones publicas.

o) Analizar y utilizar los recursos y oportunidades de aprendizaje relacionados
con la evolucion cientifica, tecnoldgica y organizativa del sector y las tecnologias
de la informacion y la comunicacion, para mantener el espiritu de actualizacion y
adaptarse a nuevas situaciones laborales y personales.

p) Desarrollar la creatividad y el espiritu de innovacion para responder a los retos
que se presentan en los procesos y en la organizacion del trabajo y de la vida
personal.

g) Tomar decisiones de forma fundamentada, analizando las variables
implicadas, integrando saberes de distinto ambito y aceptando los riesgos y la
posibilidad de equivocacion en las mismas, para afrontar y resolver distintas
situaciones, problemas o contingencias.

r) Desarrollar técnicas de liderazgo, motivacion, supervision y comunicacion en
contextos de trabajo en grupo, para facilitar la organizacion y coordinacién de
equipos de trabajo.

s) Aplicar estrategias y técnicas de comunicacién, adaptandose a los contenidos
que se van a transmitir, a la finalidad y a las caracteristicas de los receptores,
para asegurar la eficacia en los procesos de comunicacion.

t) Evaluar situaciones de prevencion de riesgos laborales y de proteccion
ambiental, proponiendo y aplicando medidas de prevencion personales y
colectivas, de acuerdo con la normativa aplicable en los procesos de trabajo, para
garantizar entornos seguros.

u) Identificar y proponer las acciones profesionales necesarias, para dar
respuesta a la accesibilidad universal y al “disefio para todos”.

v) Identificar y aplicar parametros de calidad en los trabajos y actividades
realizados en el proceso de aprendizaje, para valorar la cultura de la evaluacién
y de la calidad y ser capaces de supervisar y mejorar procedimientos de gestion
de calidad.

w) Utilizar procedimientos relacionados con la cultura emprendedora,
empresarial y de iniciativa profesional, para realizar la gestion basica de una
pequeia empresa o emprender un trabajo.

X) Reconocer sus derechos y deberes como agente activo en la sociedad,
teniendo en cuenta el marco legal que regula las condiciones sociales y laborales,
para participar como ciudadano democratico.

3. COMPETENCIAS:
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Las competencias que se pretenden alcanzar con este modulo, son:
a) Tramitar documentos o comunicaciones internas o externas en los circuitos de informacion de la empresa.

b) Elaborar documentos y comunicaciones a partir de ordenes recibidas, informacion obtenida y/o
necesidades detectadas.

c) Detectar necesidades administrativas o de gestién de la empresa de diversos tipos, a partir del analisis de
la informacién disponible y del entorno.

d) Proponer lineas de actuacion encaminadas a mejorar la eficiencia de los procesos administrativos en los
que interviene.

e) Clasificar, registrar y archivar comunicaciones y documentos segun las técnicas apropiadas y los
parametros establecidos en la empresa.

f) Gestionar los procesos de tramitacion administrativa empresarial en relacion a las areas comercial,
financiera, contable y fiscal, con una vision integradora de las mismas.

g) Realizar la gestion contable y fiscal de la empresa, segun los procesos y procedimientos administrativos,
aplicando la normativa vigente y en condiciones de seguridad y calidad.

h) Supervisar la gestion de tesoreria, la captacion de recursos financieros y el estudio de viabilidad de
proyectos de inversion, siguiendo las normas y protocolos establecidos.

i) Aplicar los procesos administrativos establecidos en la seleccion, contrataciéon, formacion y desarrollo de
los Recursos Humanos, ajustandose a la normativa vigente y a la politica empresarial.

j) Organizar y supervisar la gestion administrativa de personal de la empresa, ajustandose a la normativa
laboral vigente y a los protocolos establecidos.

k) Realizar la gestion administrativa de los procesos comerciales, llevando a cabo las tareas de
documentacion y las actividades de negociacion con proveedores, y de asesoramiento y relacion con el
cliente.

[) Atender a los clientes/usuarios en el ambito administrativo y comercial asegurando los niveles de calidad
establecidos y ajustandose a criterios éticos y de imagen de la empresalinstitucion.

m) Tramitar y realizar la gestion administrativa en la presentacion de documentos en diferentes organismos
y administraciones publicas, en plazo y forma requeridos.

n) Adaptarse a las nuevas situaciones laborales, manteniendo actualizados los conocimientos cientificos,
técnicos y tecnoldgicos 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 informacién y la
comunicacion.

A) Resolver situaciones, problemas o contingencias con iniciativa y autonomia en el ambito de su
competencia, con creatividad, innovacién y espiritu de mejora en el trabajo personal y en el de los
miembros del equipo.

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

p) Comunicarse con sus iguales, superiores, clientes y personas bajo su responsabilidad, utilizando vias
eficaces de comunicacioén, transmitiendo la informaciéon o conocimientos adecuados y respetando la
autonomia y competencia de las personas que intervienen en el ambito de su trabajo.
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q) Generar entornos seguros en el desarrollo de su trabajo y el de su equipo, supervisando y aplicando los
procedimientos de prevencion de riesgos laborales y ambientales, de acuerdo con lo establecido por la
normativa y los objetivos de la empresa.

r) Supervisar y aplicar procedimientos de gestion de calidad, de accesibilidad universal y de “disefio para
todos”, en las actividades profesionales incluidas en los procesos de produccion o prestacion de servicios.

s) Realizar la gestion basica para la creacion y funcionamiento de una pequefia empresa y tener iniciativa en
su actividad profesional con sentido de la responsabilidad social.

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

4. RESULTADOS DE APRENDIZAJE, CRITERIOS DE EVALUACION Y CONTENIDOS.

de producto o servicio que ofrecen.

RA1. Caracteriza las empresas del sector atendiendo a su organizacion y al tipo

Criterios de evaluacion

Contenidos

a) Se han identificado las empresas
tipo mas representativas del sector.

b) Se ha descrito la estructura
organizativa de las empresas.

c) Se han caracterizado los
principales departamentos.

d) Se han determinado las
funciones de cada departamento.

e) Se ha evaluado el volumen de
negocio de acuerdo a las necesidades
de los clientes.

f) Se ha definido la estrategia para
dar respuesta a las demandas.

g) Se han valorado los recursos
humanos y materiales necesarios.

h) Se ha realizado el seguimiento
de los resultados de acuerdo a la
estrategia aplicada.

i) Se han relacionado los productos
0 servicios con su posible contribucion
a los ODS (Objetivos de Desarrollo
Sostenible)

= |dentificacion de las funciones de
los puestos de trabajo.

= Estructura y organizacion
empresarial del sector.

= Actividad de la empresa y su
ubicacion en el sector.

= Organigrama de la empresa.

Relacién funcional entre
departamentos.

= Tendencias del sector:
productivas, econdémicas,

organizativas, de empleo y otras.

* Procedimientos de trabajo en el
ambito de la empresa. Sistemas y
métodos de trabajo.

= Determinacion de las relaciones
laborales excluidas y relaciones
laborales especiales.

= Convenio colectivo aplicable al
ambito profesional.

= La cultura de la empresa: imagen
corporativa.

= Sistemas de calidad y seguridad
aplicables en el sector
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RAZ2. Plantea soluciones a las necesidades del sector teniendo en cuenta la
viabilidad de las mismas, los costes asociados y elaborando un pequeio

proyecto

Criterios de evaluacion

Contenidos

a) Se han identificado las
necesidades.

b) Se han planteado en grupo
posibles soluciones.

c) Se ha obtenido la informacion
relativa a las soluciones planteadas.

d) Se han identificado aspectos
innovadores que puedan ser de
aplicacion.

e) Se ha realizado el estudio de
viabilidad técnica.

f) Se han identificado las partes que
componen el proyecto.

g) Se han previsto los recursos
materiales y humanos para realizarlo.

h) Se ha realizado el presupuesto
econoémico correspondiente.

i) Se ha definido y elaborado la
documentacion para su disefio.

j) Se han identificado los aspectos
relacionados con la calidad del
proyecto.

k) Se han presentado en publico las
ideas mas relevantes de los proyectos
propuesto.

= Analisis de la realidad local, de la
oferta empresarial del sector en la
zona y del contexto en el que se va
a desarrollar el médulo profesional
de Formacion en Centros de
Trabajo.

= Recopilacién de informacion.
= Estructura general de un proyecto.

» Elaboracién de wun guidon de
trabajo.

» Planificacion de la ejecucién del
proyecto: objetivos, contenidos,

recursos, metodologia,
actividades, temporalizacion vy
evaluacion.

= Viabilidad y oportunidad del
proyecto.

= Revisién de la normativa aplicable.

RAS3. Planifica la ejecucion de las actividades propuestas, determinando el plan
de intervencion y la documentacion asociada.

Criterios de evaluacion

Contenidos

a) Se han secuenciado las
actividades, ordenandolas en funcién
de las necesidades de implementacion.

= Secuenciacion de actividades.
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b) Se han determinado los recursos
y la logistica necesaria para cada
actividad.

c) Se han identificado las
necesidades de permisos y
autorizaciones para llevar a cabo las
actividades.

d) Se han determinado los
procedimientos de actuacion o
ejecucion de las actividades.

e) Se han identificado los riesgos
inherentes a la ejecucion definiendo el
plan de prevencién de riesgos y los
medios y equipos necesarios.

f) Se ha planificado la asignacion de
recursos materiales y humanos y los
tiempos de ejecucion.

g) Se ha hecho la valoracion
econdmica que da respuesta a las
condiciones de la implementacion.

h) Se ha definido y elaborado la
documentacion necesaria para la
ejecucion.

=  FElaboracion de instrucciones de
trabajo.

= Elaboracion de un plan de
prevencion de riesgos.

» Documentacién necesaria para la
planificacion de la ejecucion del
proyecto.

= Cumplimiento de normas de
seguridad y ambientales.

» Indicadores de garantia de la
calidad del proyecto.

RA4. Realiza el seguimiento de la ejecucion de las actividades planteadas,
verificando que se cumple con la planificacion.

Criterios de evaluacion

Contenidos

a) Se ha definido el procedimiento
de seguimiento de las actividades.

b) Se ha verificado la calidad de los
resultados de las actividades.

c) Se han identificado posibles
desviaciones de la planificacion y/o los
resultados esperados.

d) Se ha informado de Ilas
desviaciones en caso de ser necesario.

e) Se han solucionado las
desviaciones y se han documentado
las intervenciones.

» Propuesta de soluciones a los
objetivos  planteados en el
proyecto vy justificacion de las
seleccionadas.

» Definicion del procedimiento de
evaluacion del proyecto.

» Determinaciéon de las variables
susceptibles de evaluacién.

» Documentacién necesaria para la
evaluacion del proyecto.

= Control de calidad de proceso y
producto final.

» Registro de resultados.
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f) Se ha definido y elaborado la
documentacion necesaria para la
evaluacion de las actividades y del
proyecto en su conjunto.
establecido el procedimiento para la
participacion en la evaluacion de los
usuarios o clientes y se han elaborado
los documentos especificos.

RAS5. Transmite informacion con claridad, de manera ordenada y estructurada

Criterios de evaluacion

Contenidos

a) Se ha mantenido una actitud
ordenada y metddica en la transmisidn
de la informacion

b) Se ha transmitido informacion
verbal tanto horizontal como
verticalmente

c) Se ha transmitido informacion
entre los miembros del grupo utilizando
medios informaticos

d) Se han conocido los términos
técnicos en otras lenguas que sean
estandares del sector

formato de los
administrativos
memorias,

= _Estructura vy
documentos
(informes, actas,
escritos formales).

= Técnicas de expresion oral en el
entorno profesional.

= Redaccién y comunicacion
profesional a través de medios
digitales (correo electronico, chats
corporativos, plataformas
colaborativas).

= Vocabulario técnico-administrativo
en inglés (o lengua extranjera del
sector).

SECUENCIACION DE CONTENIDOS Y TEMPORALIZACION

UNIDADES DE TRABAJO SESIONE
S
RA | N° TITULO
0 Introduccion del modulo
RAS |1 Emprender en equipo
RA5 |2 Fase 0 diagndstico inicial del entorno
8 RA1 |3 FASE 1: Analisis del sector y de las 5
3 empresas
Cl RA2 |4 FASE 2: Disefio del proyecto 6
RA3 |5 FASE 3: Planificacion de la ejecucion 6
RA4 |6 | FASE 4: Seguimiento y evaluacion 6
RAS |7 Presentaciones 2
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Total horas primer curso 30 horas

El numero de sesiones es orientativo, variara conforme a la evolucidén del aprendizaje del alumnado, asi
como el orden de éstas, que pueden requerir dentro de una légica cambios necesarios para adecuar tiempos
y mejorar la comprension.

5. METODOLOGIA
5.1. Principios y estrategias metodoldégicas.

El principio general que subyace a la metodologia educativa en Formacién Profesional consiste en facilitar
el trabajo auténomo del alumno, potenciar las técnicas de indagacién e investigacion, y las aplicaciones y
transferencias de lo aprendido a la vida real. Por esta razdon, se deben articular los aprendizajes
fundamentalmente en torno a los procedimientos, ya que una sobrecarga de contenidos conceptuales puede
estar muy alejada de los intereses y experiencias cercanas al alumnado.

5.2. Principios metodolégicos

e La metodologia esta basada en la participacion activa del alumnado, en la que el alumno se siente
protagonista de su aprendizaje, y en la que el profesor debe ser guia, acompafante, mediador y
facilitador de aprendizajes. Para ello, cada unidad se iniciara con actividades que puedan motivar al
alumno.

e Proceso de ensefanza-aprendizaje basado en un enfoque constructivista y en aprendizajes
significativos, que permiten al alumnado relacionar conocimientos previos y experiencia vividas con los
nuevos contenidos del mddulo profesional. Hay que posibilitar que los alumnos lleven a cabo
aprendizajes significativos por si solos, que sean capaces de «aprender a aprender».

e Potenciacion de la aplicacion practica de los nuevos conocimientos para que el alumno compruebe la
utilidad y el interés de lo que va aprendiendo.

e Debe ser un aprendizaje funcional, procurando que el alumno utilice lo aprendido en situaciones reales
de su vida cotidiana y profesional.

e Fomento del conocimiento y la utilizacion de las nuevas tecnologias como recursos permanentes en la
construccion de aprendizajes.

e Los principios de individualizacion y personalizacién han de dirigir la labor educativa, teniendo en cuenta
también la atencidn a la diversidad como elemento enriquecedor de esa labor.

5.3. Estrategias didacticas

a) Estrategias expositivas. Consistiran en presentar, de forma oral o escrita, los contenidos estructurados
de forma clara y coherente, que conecten con los conocimientos de partida del alumno. Esta estrategia se
puede ver reforzada con esquemas y mapas conceptuales y sobre todo con la utilizacion de las tecnologias
de la informacién y la comunicacion (TIC).

b) Estrategias de indagacion. Este tipo de estrategias requieren la utilizacion de técnicas de investigacion
por parte del alumno, ofreciendo un protagonismo mayor del mismo en la construccion del aprendizaje.

5.4. Caracteristicas y tipo de actividades.
Durante el desarrollo de cada unidad didactica los alumnos iran realizando las fichas aportadas por el
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profesor para ir poco a poco descubriendo el proyecto que van a realizar. Una vez que todos los alumnos
tengan clara cual sera su proyecto, las actividades seran mas del tipo investigacion.

6. MATERIALES Y RECURSOS DIDACTICOS
e Los alumnos contaran con unas fichas que les dara el profesor para ir guiando su aprendizaje.

e Pautas, directrices y plantillas en el aula virtual facilitadas por el docente.
e Paginas web relacionadas con innovacion y proyectos.
e Ordenadores y acceso a internet.

7. ESTRATEGIA DUA

Se llevaran las estrategias necesarias mencionadas en el epigrafe referido al Disefio Universal para el
aprendizaje, de la presente programacion didactica.

Ademas de medidas relativas a la metodologia, atencion personalizada, ritmo o tiempos de realizacion de
determinadas tareas, pero en ningun caso se minorara los contenidos minimos. Todas estas medidas
estaran en funcion del grado de ayuda que necesite el alumnado.

Se incluiran nuevas medidas siempre que se necesiten y seran acordadas junto con el Departamento de
Administracion y Gestion, Departamento de Orientacion y Equipo Directivo.

8. _ACTIVIDADES COMPLEMENTARIAS Y EXTRAESCOLARES

De momento no hay ninguna actividad relacionada con este mdédulo, no obstante si surgiera alguna se
propondria por si es posible su realizacion.

9. PROCEDIMIENTOS DE EVALUACION, CRITERIOS DE CALIFICACION Y DE RECUPERACION

Principios de evaluacién

La evaluacion de este modulo y de sus componentes formativos se realizara a lo largo de todo el proceso de
aprendizaje, siguiendo tres fases:

— Evaluacion inicial, al principio de curso, para preparar la situacion de partida, ajustando los disefios
en funcion de las necesidades. Para llevar a cabo esta tarea haremos uso de la observacion a través
de dialogos y entrevistas.

— Evaluacion procesual con intencion formativa, que se llevara a cabo durante todo el proceso de
ensefianza-aprendizaje. Supondra recoger datos y llevar un seguimiento continuo de las actividades
entregadas por los alumnos.

— Evaluacion final con intencién sumativa, al final del proceso, analizando las desviaciones entre los
objetivos programados y los resultados obtenidos e intentando buscar solucion a los problemas
surgidos. A tal efecto se realizan revisiones trimestrales de la programacién del modulo que son
analizadas junto con el resto del departamento.

— Ademas, la tarea del profesor docente sera autoevaluada por el mismo y coevaluada por parte de sus
alumnos mediante la cumplimentacién de un cuestionario final del curso que recoja informacion
relevante sobre este tema.

Procedimientos e instrumentos de evaluacion
Para llevar a cabo la evaluacion se hace necesario el uso de unos procedimientos e instrumentos de

186



PROGRAMACION DIDACTICA CURSO 2025 /2026

evaluacion.
Los procedimientos de evaluacion que utilizaremos son:

— La observacion directa y sistematica de las actitudes personales del alumno al comprobar si asume
responsablemente sus deberes, participa activamente en el desarrollo del proyecto y mantiene unos
comportamientos respetuosos con los comparieros y el docente.

— Larevision y analisis del proyecto del alumno en la entrega de las tareas propuestas por el profesor,
trabajos de investigacion, exposiciones orales y escritas, etc., tanto en casa como en clase, llevadas
a cabo de forma individual o grupal.

Los instrumentos de evaluacion que utilizaremos son:

— Larevision y correccion de las entregas parciales del alumno, asi como del proyecto en su conjunto,
una vez finalizado.

El peso que tendra cada RA en la nota final sera el siguiente:

RESULTADO DE APRENDIZAJE PESO

Caracteriza las empresas del sector atendiendo a su

RA1 S . Iy
organizacion y al tipo de producto o servicio que ofrecen.

15%

Plantea soluciones a las necesidades del sector teniendo
RAZ2 | en cuenta la viabilidad de las mismas, los costes 25%
asociados y elaborando un pequeno proyecto

Planifica la ejecucién del proyecto, determinando el plan

RA3 . - iy , 25%
de intervencion y la documentacion asociada.
Realiza el seguimiento de la ejecucion de las actividades o

RA4 o e . |25%
planteadas, verificando que se cumple con la planificacion

RA5 Transmite informacién con claridad, de manera ordenada 10%

y estructurada

10. SEGUIMIENTO DE MODULOS PENDIENTES DE ANOS ANTERIORES.
Durante este curso tenemos un alumno en esa situacion.

Se creara un aula virtual en la Plataforma de “Educamos” para mantener una comunicacion constante con
él, y en la que se le propondra la realizacion de ejercicios que permitan la perfecta asimilacién de los
contenidos.

Se afadird un cronograma con las actividades que se realizaran en cada sesion semanalmente para que
pueda realizar las actividades con suficiente antelacién, y de esta forma, puede realizar consultas y sus
dudas sean resueltas.

La evaluacion de dichos alumnos se llevara a cabo mediante la presentacion del proyecto final
11. DUALIZACION

Al tratarse de un médulo transversal, no se dualizara.

12. TEMAS TRANSVERSALES

Los temas transversales que se pueden trabajar de forma completa desde el médulo son:
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Fortalecimiento del respeto de los derechos humanos y libertades fundamentales, valorando el papel
de las administraciones publicas como garantes de los derechos y libertades de los ciudadanos, y la
importancia del cumplimiento de las normas en materia.

Preparacién del alumnado para asumir una vida responsable en sociedad libre y democratica,
valorando las normas legales como un marco de convivencia estable y definido democraticamente.

Superacion de desigualdades por razén de género, reflexionando sobre la justificacion de la existencia
de normas de discriminacion positiva a favor de la mujer y de otros colectivos socialmente
desfavorecidos y analizando las responsabilidades que se asignan tradicionalmente dentro del ambito
de la organizacién empresarial al sexo femenino.

Se fomentara la igualdad efectiva de oportunidades entre hombres y mujeres para acceder a una
formacion que permita todo tipo de opciones profesionales y el ejercicio de las mismas.

Se pondra en valor la aportacién de las mujeres al desarrollo de nuestra sociedad y al conocimiento
acumulado por la humanidad, analizando la importancia de las mujeres emprendedoras a lo largo de
la historia y la lucha por el reconocimiento de la igualdad en materia laboral.

Fomento del trabajo en equipo como via que permite tomar las mejores decisiones mediante un
sistema de discusién creativa y basado en el consenso; dando como resultado una mayor rentabilidad
y un aumento de la productividad de la empresa.

Fomento del espiritu emprendedor y del autoempleo como motor del progreso y crecimiento
economico de un pais.

Habitos de vida saludable, reflexionando sobre el factor humano en el origen de los accidentes y
enfermedades laborales y adquiriendo comportamientos acordes a la legislacion laboral vigente sobre
prevencion de riesgos laborales.

El respeto al medio ambiente, mediante el estudio de la normativa vigente sobre embalajes y envases
y politicas medioambientales.

MODULO: OPERACIONES ADMINISTRATIVAS DE COMPRAVENTA

INTRODUCCION
El titulo de Técnico en Gestion Administrativa queda identificado por los siguientes

elementos:
1. Denominacion: Gestion Administrativa.
Nivel: Formacion Profesional de Grado Medio.
Duracion: 2.000 horas.
Familia Profesional: Administracion y Gestion.

Al

Referente europeo: CINE-3 (Clasificacion Internacional Normalizada de la
Educacion).

Mas concretamente, el modulo profesional que trata esta programacion se denomina
Operaciones Administrativas de Compraventa. Se imparte en el primer curso con
una duracion de 133 horas (4 horas semanales).

OBJETIVOS DEL MODULO
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Los objetivos generales de este ciclo formativo son los siguientes:

Analizar el flujo de informacion y la tipologia y finalidad de los documentos o
comunicaciones que se utilizan en la empresa, para tramitarlos.

Analizar los documentos o comunicaciones que se utilizan en la empresa,
reconociendo su estructura, elementos y caracteristicas para elaborarlos.
Identificar y seleccionar las expresiones en lengua inglesa, propias de la empresa,
para elaborar documentos y comunicaciones.

Analizar las posibilidades de las aplicaciones y equipos informaticos,
relaciondndolas con su empleo més eficaz en el tratamiento de la informacion para
elaborar documentos y comunicaciones.

Realizar documentos y comunicaciones en el formato caracteristico y con las
condiciones de calidad correspondiente, aplicando las técnicas de tratamiento de
la informacién en su elaboracion.

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.

Interpretar la normativa y metodologia contable, analizando la problematica
contable que puede darse en una empresa, asi como la documentacion asociada
para su registro.

Introducir asientos contables manualmente y en aplicaciones informaticas
especificas, siguiendo la normativa en vigor para registrar contablemente la
documentacion.

Comparar y evaluar los elementos que intervienen en la gestion de la tesoreria,
los productos y servicios financieros basicos y los documentos relacionados con
los mismos, comprobando las necesidades de liquidez y financiacion de la
empresa para realizar las gestiones administrativas relacionadas.

Efectuar célculos basicos de productos y servicios financieros, empleando
principios de matematica financiera elemental para realizar las gestiones
administrativas de tesoreria.

Reconocer la normativa legal aplicable, las técnicas de gestion asociadas y las
funciones del departamento de recursos humanos, analizando la problematica
laboral que puede darse en una empresa y la documentacion relacionada para
realizar la gestion administrativa de los recursos humanos.

Identificar y preparar la documentacion relevante, asi como las actuaciones que
se deben desarrollar, interpretando la politica de la empresa para efectuar las
gestiones administrativas de las areas de seleccion y formacion de los recursos
humanos.

Cumplimentar documentacion y preparar informes consultando la normativa en
vigor y las vias de acceso (Internet, oficinas de atencion al publico) a la
Administracion Publica y empleando, en su caso, aplicaciones informaticas ad
hoc para prestar apoyo administrativo en el area de gestion laboral de la empresa.

Seleccionar datos y cumplimentar documentos derivados del area comercial,
interpretando normas mercantiles y fiscales para realizar las gestiones
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administrativas correspondientes.

) Transmitir comunicaciones de forma oral, telematica o escrita, adecuandolas a cada
caso y analizando los protocolos de calidad e imagen empresarial o institucional para
desempeifiar las actividades de atencion al cliente/usuario.

2) Identificar las normas de calidad y seguridad y de prevencion de riesgos laborales y
ambientales, reconociendo los factores de riesgo y pardmetros de calidad para aplicar
los protocolos correspondientes en el desarrollo del trabajo.

3) Reconocer las principales aplicaciones informaticas de gestion para su uso asiduo en
el desempefio de la actividad administrativa.

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

5) Valorar la diversidad de opiniones como fuente de enriquecimiento, reconociendo
otras practicas, ideas o creencias, para resolver problemas y tomar decisiones.

6) Reconocer e identificar posibilidades de mejora profesional, recabando informacién y
adquiriendo conocimientos para la innovacién y actualizacion en el dmbito de su
trabajo.

d. Reconocer sus derechos y deberes como agente activo en la sociedad, analizando
el marco legal que regula las condiciones sociales y laborales para participar
como ciudadano democratico.

e. Reconocer e identificar las posibilidades de negocio, analizando el mercado y
estudiando la viabilidad empresarial para la generacion de su propio empleo.

La formacion del moédulo contribuye a alcanzar los objetivos generales n), i), p) y
q) del ciclo formativo.

CONTENIDOS

1. Cadlculo de precios de venta, compra y descuentos:
a. Organizacion y estructura comercial en la empresa
ai.l.  Concepto y objetivos de la empresa. Tipos.
a.i.2. formas de organizacion comercial de la empresa.
a.i.3. Sistema de comercializacion. Canales de venta.
b. Conceptos basicos de la actividad de compraventa y calculos
comerciales:
b.i.l.a.  Conceptos basicos: precio de compra, precio de venta,
margen comercial, beneficio, gastos de compra y gastos de venta.
b.i.1.b.  Descuentos. Intereses y recargos. Comisiones y corretajes.
b.i.l.c.  Caélculos comerciales basicos en la facturacion y de
precios unitarios.
b.i.1.d.  Calculos de pago-cobro aplazado o avanzado.
b.i.l.e.  Gestion y negociacion de documentos cobro.
2. Confeccion de documentos administrativos de las operaciones de compraventa
a.i.  Contrato mercantil de compraventa.
a.ii.  Proceso de compras.
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a.iii.  Proceso de ventas.
a.v.  Canales de venta y/o distribucion. Expedicion y entrega de mercancias.
a.v. Elaboracién de documentos de compraventa.
a.vi.  Devoluciones.
a.vii.  Bases de datos de proveedores y clientela.
a.viii.  Aplicaciones informaticas de gestion de clientela y facturacion.

3. Liquidacion de obligaciones fiscales derivadas de la compraventa:

a.i.  Impuesto sobre el Valor Anadido.

a.ii.  Modelos y plazos representacion de la declaracion-liquidacion del IVA.
Soporte documental y soporte informatico de las operaciones de compraventa.

R/ 7
AR X4

Libros de registros obligatorios y voluntarios.

e

*

Declaraciones censales y declaracion de operaciones con terceras personas.

4. Control de existencias de almacén:
a. Tipo de existencias.
Envases y embalajes.
Inventarios y verificaciones.
Control y gestion de existencias. Procesos administrativos.
Stock minimo y stock optimo.
- Métodos de valoracion de existencias.

o oo o

5.  Tramitacion de cobros y pagos:
o Medios de cobro y pago usuales. Documentos de cobro y pago.
o Procesos administrativos de cobro y pago. Autorizaciones.
o Financiacion de documentos de cobro a plazo.

TEMPORALIZACION

TRIMESTR RESULTADO DE

E APRENDIZAJE CONTENIDOS SESIONES

1° 1. Calcula precios de
venta y compra y UD 1.- La actividad comercial de la 8
descuentos aplicando las empresa.
normas y usos
mercantiles y la 8
legislacion fiscal vigente | UD 2.- Los contratos de compraventa.
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2. Confecciona 9
documentos UD 3.- Solicitud, expedicion y entrega
administrativos de las de las mercancias.
operaciones de 13
compraventa, UD 4.- La facturacion.
relacionandolos con las
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TRIMESTR RESULTADO DE
E APRENDIZAJE CONTENIDOS SESIONES
transacciones comerciales
de la empresa.
3. Liquida obligaciones | UD 5.- El Impuesto sobre el Valor
fiscales ligadas a las Afadido.
operaciones de compra- 10
venta aplicando la UD. 6.- Gestion del Impuesto sobre el
normativa fiscal vigente. | Valor Afiadido. 13
2° UD 7.- Los regimenes especiales del
4. Controla existencias | Impuesto sobre el Valor Afiadido. 10
reconociendo y aplicando
sistemas de gestion de | UD 8.-Gestion de existencias.
almacén. 8
UD 9.-Valoracion y control de las
existencias. 10
UD 10.-Medios de pago al contado. 13
5. Tramita pagos y cobros
reconociendo la UD 11.-Medios de pago aplazado (I): la 17
3° documentacion asociada | letra de cambio.
y su flujo dentro de la
empresa. UD 12.-Medios de pago aplazado (II): 14
el pagaré y el recibo normalizado.
METODOLOGIA

La metodologia didactica de las enserianzas de formacion profesional integrara

los aspectos cientificos, tecnologicos y organizativos que en cada caso correspondan,
con el fin de que el alumnado adquiera una vision global de los procesos productivos
propios de la actividad profesional correspondiente”.

Asi pues, se habra de tener en cuenta lo siguiente:
- El alumno es el actor principal y constructor de sus propios aprendizajes, siendo el papel
del profesor el de un mediador que ajusta su ayuda pedagogica a las caracteristicas del
alumno.
- El punto de partida para construir nuevos aprendizajes es el nivel de desarrollo del
alumno y de sus conocimientos previos.
- Se debe estimular la autonomia y la participacion del alumno, para lo cual es
imprescindible la intervencion motivadora del profesor.

Se fomentard la realizacion actividades practicas y trabajos practicos, para lo
cual:
- En cada unidad el profesor explicara los nuevos conceptos, desarrollara los ejemplos y
realizaré actividades asociadas a cada uno de los epigrafes.
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- Se sugiere que las actividades mas significativas se realicen en clase, después del
desarrollo de cada una de las diferentes partes de la unidad. De esta forma los alumnos
dispondran de la base necesaria para que puedan realizar en su casa el resto de las
actividades, que seran corregidas en clase, o bien, entregadas al profesor para su revision
y control.

- Por otro lado, una vez finalizada la explicacion de la unidad didactica los alumnos
pueden realizar de forma individual los test y/o actividades practicas, que seran
corregidos en clase, preguntando a diferentes alumnos por sus respuestas y para resolver
las dudas y los problemas que hayan podido surgir.

- Algunas actividades se pueden realizar en grupo, lo que haré el trabajo mas ameno y
contribuira a que los alumnos aprendan a colaborar.

Estrategias y técnicas

Todo lo anterior se concreta a través de las estrategias y técnicas didacticas que
apuntaran al tipo de actividades que se desarrollaran en el aula, asi como al modo de
organizarlas o secuenciarlas.

Seran estrategias dirigidas a dar una respuesta adecuada a la diversidad del
alumnado proponiendo apoyos en la medida en que sea posible, refuerzos,
enriquecimiento y profundizacion de los aprendizajes.

La metodologia aplicada debera ser activa, de manera que el alumno no sea
unicamente receptor pasivo, sino que observe, reflexione, participe, investigue,
construya, etc. En este sentido, propiciaremos a través de las actividades el andlisis y la
elaboracion de conclusiones con respecto al trabajo que se esta realizando.

Se partird de los conocimientos previos del alumno, formales o no, utilizando
dialogos con los alumnos.

Para la adquisicion de nuevos contenidos, se presentara cada una de las unidades
a través de exploraciones bibliograficas y normativas, discusion en grupo, resolucion de
actividades y casos practicos utilizando las nuevas tecnologias de la informacion.

Se empleardn métodos de trabajo activos y participativos por lo que la
simulacion serd una herramienta de gran utilidad.

Se promovera el trabajo en equipo, buscando favorecer la cooperacion y el
desarrollo de la responsabilidad en los alumnos.

Se tendran en cuenta, siempre que sea posible, estrategias de autoevaluacion y de
coevaluacion.

Las actividades formativas tendran como objetivo la funcionalidad y la
globalizacion de los contenidos.

Se tratard el error como fuente de aprendizaje, teniendo en cuenta que a partir
del reconocimiento, analisis y correccion de éste se puede mejorar.

Se tendrdn en cuenta estrategias de enriquecimiento y ampliacion de contenidos.

Para recuperacion de contenidos no superados se plantearan estrategias de
recuperacion y refuerzo.

Tipologia de las actividades
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En cada una de las unidades de trabajo se proponen los siguientes tipos de
actividades:
e Actividades de presentacion, motivacion, de sintesis y de recopilacion de lo
aprendido. Para su secuenciacion se ha respetado el orden de exposicion de los
contenidos y se ha tenido en cuenta el grado de dificultad. Todas ellas se pueden resolver
exclusivamente con los contenidos del libro.
e Actividades y tareas de aprendizaje que integren la puesta en relacion de contenidos
y de aplicacion de los mismos en contextos variados.
e Actividades y tareas de aprendizaje que incluyen el procedimiento de busqueda
y analisis de la informacion.
e Actividades y tareas de aprendizaje que promuevan la investigacion y el aprendizaje
colaborativo.
e Actividades de autoevaluacion y coevaluacion por parte de profesor y compafieros,
siempre que sean posibles.

MATERIALES Y RECURSOS DIDACTICOS
En el tratamiento didactico de este modulo se utilizaran recursos materiales

impresos, audiovisuales e informaticos. Concretamente, cuando fuera necesario, se
trabajara a través de Google Classroom.

Para el alumno:

Libro de texto. Se recomienda el libro de texto Operaciones administrativas
de compraventa de la editorial Mc Graw Hill.

Para el profesor:

Operaciones administrativas de compraventa de las distintas editoriales
disponibles en el departamento.
Presentaciones en Power Point de las unidades elaboradas por el profesor.
Otros recursos:

2 El equipamiento normal de una de las aulas asignadas al ciclo.

3 Libros especializados sobre los diferentes temas a los que hace referencia el
modulo.

4 Equipos informaticos conectados a internet.

5 Aplicaciones informaticas de proposito general.

6 Material de oficina (escritura, archivo, reproduccion de documentos, etc.).

7 Publicaciones periddicas de contenido general y de contenido especializado.
ESTRATEGIA DUA

Se llevaran las estrategias necesarias mencionadas en el punto 8. Disefio Universal para
el Aprendizaje, de la presente programacion didactica.

Ademas de medidas relativas a la metodologia, atencidon personalizada, ritmo o tiempos
de realizacion de determinadas tareas, pero en ningiin caso se minorara los contenidos
minimos. Todas estas medidas estardn en funcion del grado de ayuda que necesite el
alumnado.
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Se incluiran nuevas medidas siempre que se necesiten y seran acordadas junto con el
Departamento de Administracion y Gestion, Departamento de Orientacion y Equipo
Directivo.

PROCEDIMIENTOS DE EVALUACION, CRITERIOS DE CALIFICACION Y

DE RECUPERACION
PONDERA
CION INSTRUME
UNIDAD | RESULTADOS DE | CRITERIOS DE | DENTRO NTOS DE
ES APRENDIZAJE (RRA) | EVALUACION DEL EVALUACI
RDO.APRE | ON
ND.
a) Se han reconocido las | 10% Prueba
funciones del departamento de escrita.
ventas o comercial y las del de
compras. 10% Prueba
up 1 b) Se han reconocido los tipos escrita.
La ' RA 1. Calcula precios | de mercados, de clientela y de
activida de venta y compra y productos o servicios.
J descuentos aplicando | d) Se han identificado los | 10% Prueba
. las normas y usos | conceptos de precio de compra escrita.
comerci . .
mercantiles 'y la | del producto, gastos, precio de
al de las S, . ,
legislacion fiscal | venta, descuentos, interés
empresa . . ,
‘. vigente . comerc_lal, recargos y margenes
comerciales.
1) Se han identificado los
métodos para calcular el precio | 15% Prueba
final de venta y los precios practica
unitarios.
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PONDERA
CION INSTRUME
UNIDAD | RESULTADOS DE | CRITERIOS DE | DENTRO NTOS DE
ES APRENDIZAJE (RRA) | EVALUACION DEL EVALUACI
RDO.APRE | ON
ND.
RA 1. Calcula precios
de venta y compra y
descuentos aplicando |e) Se han distinguido los
las normas y wusos | conceptos de comisiones y | 10% Prueba
mercantiles 'y  la | corretajes. escrita.
UubD 2: legislacion fiscal
Los vigente.
contrato RA 2. Confecciona
s de | documentos
comprav administrativos de las
enta operaciones de b) Se ha reconocido el contrato 10% Prugba
compraventa, . escrita.
. mercantil de compraventa.
relaciondndolos  con
las transacciones
comerciales de la
empresa.
UD 3: RA 1. Calcula precios | ¢) Se han descrito los circuitos | 10% Prueba
Solicitu de venta y compra y |de los documentos de escrita.
d, descuentos aplicando | compraventa.
expedici las normas y wusos
ony mercantiles y la
entrega legislacion fiscal
de las vigente.
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PONDERA
CION INSTRUME
UNIDAD | RESULTADOS DE | CRITERIOS DE | DENTRO NTOS DE
ES APRENDIZAJE (RRA) | EVALUACION DEL EVALUACI
RDO.APRE | ON
ND.
a) Se han identificado los | 15% Prueba
documentos basicos de las escrita.
operaciones de compraventa,
precisando  los  requisitos
formales que deben reunir.
¢) Se han descrito los flujos de | 5% Prueba
documentacién administrativa escrita.
relacionados con la compra y
venta, habituales en la empresa.
d) Se ha identificado el proceso
RA 2. Confecciona | de recepcion de pedidos y su | 5% Prueba
documentos posterior gestion. escrita.
administrativos de las | e) Se han cumplimentado los
operaciones de | documentos relativos a la
mercanc 0
‘as compraventa, compra y venta en la empresa | 30% Pruel?a
relacionandolos  con | f) Se han comprobado la practica.
las transacciones | coherencia interna de los
comerciales de la | documentos, trasladando las | 5% Prueba
empresa. copias a los departamentos escrita.
correspondientes.
g) Se han reconocido los
procesos de expedicion y
entrega de mercancias. 5% Prueba
1) Se han identificado los escrita.
pardmetros y la informacion
que deben ser registrados en las | 5% Prueba
operaciones de practica.
compraventa.
UD 4: RA 1. Calcula precios | f) Se han reconocido los | 10% Prueba
La de venta y compra y | porcentajes de IVA a aplicar en practica.
facturaci descuentos aplicando | las operaciones de
on las normas y usos | compraventa.
mercantiles y  la | g) Se han clasificado los tipos | 10% Prueba
legislacion fiscal | de descuento mas habituales. practica.
vigente. h) Se han reconocido vy
cuantificado los gastos de | 15% Prueba
compra o venta. practica.
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PONDERA
CION INSTRUME
UNIDAD | RESULTADOS DE | CRITERIOS DE | DENTRO NTOS DE
ES APRENDIZAJE (RRA) | EVALUACION DEL EVALUACI
RDO.APRE | ON
ND.
h) Se ha verificado que la
RA 2. Confecciona doctur‘nentacmp' comercial, 0 Prueba
documentos recibida y emitida, cumple con | 10% escrita
. . la legislacion vigente y con los '
administrativos de las . .
. procedimientos internos de la
operaciones de
compraventa empresa.
S j) Se ha valorado la necesidad | 10%
relaciondndolos  con ) . Prueba
1 . de aplicar los sistemas de s
as transacciones ., escrita.
comerciales  de  la proteccion y salvaguarda‘ de la
empresa informacion, asi como criterios
presa. de calidad en el proceso
administrativo.
a) Se han identificado las
RA 3 Liquida caracteristicas b‘ésicas de las | 10% Prucba
UuD 5 obligaciones  fiscales | MOTMAS mercantiles y.ﬁscales escrita.
El . aplicables a las operaciones de
; ligadas a las
impuest i compra-venta.
o sobre operaciones de
el valor compra-venta . b) Se han identificado las | 150 Prueba
afiadido. aplicando la normativa | obligaciones de registro en practica.
fiscal vigente. relacion con el Impuesto del
Valor Anadido (IVA).
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PONDERA
CION INSTRUME
UNIDAD | RESULTADOS DE | CRITERIOS DE | DENTRO NTOS DE
ES APRENDIZAJE (RRA) | EVALUACION DEL EVALUACI
RDO.APRE | ON
ND.
¢) Se han identificado Ilos
libros-registro obligatorios para | 10% Prueba
las empresas. escrita.
d) Se han identificado los
libros-registro voluntarios para | 5% Prueba
las empresas. escrita.
e) Se ha identificado la
UD 6: RA 3. Liquida | obligacion de presentar | 25% Prueba
Gestion obligaciones  fiscales | declaraciones trimestrales vy escrita
de ligadas a las | resimenes anuales en relacion préctica.
impuest operaciones de | con el Impuesto del Valor
0o sobre compra-venta Anadido (IVA).
el valor aplicando la normativa | f) Se han identificado las
afiadido. fiscal vigente. obligaciones informativas a | 15%
Hacienda en relacion con las Prueba
operaciones efectuadas escrita.
periddicamente.
g) Se ha reconocido la
normativa sobre la | 10%
conservacion de documentos e Prueba
informacion. escrita.
ub T
Los .
regimen RA. .3' Liquida a) Se han identificado las
obligaciones fiscales iy L.
es . caracteristicas bdasicas de las
. ligadas a las . Prueba
especial . normas mercantiles y fiscales 0 .
operaciones de . . 10% escrita
es del aplicables a las operaciones de i
) compra-venta practica.
1mpuest . . compra-venta.
aplicando la normativa
0 sobre )
fiscal vigente.
el valor
afiadido.
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PONDERA
CION INSTRUME
UNIDAD | RESULTADOS DE | CRITERIOS DE | DENTRO NTOS DE
ES APRENDIZAJE (RRA) | EVALUACION DEL EVALUACI
RDO.APRE | ON
ND.
a) Se han clasificado los
diferentes tipos de existencias | 15% Prueba
habituales en empresas de escrita.
produccion, comerciales y de
servicios.
b) Se han diferenciado los tipos | 15% Prueba
de embalajes y envases que se escrita.
. utilizan.
gD ., 8: RA 4 Controla c¢) Se han descrito los| 15% Prueba
estion existencias .. .. . .
. procedimientos administrativos escrita.
de reconociendo y ., }
. . . de recepcion, almacenamiento,
existenc aplicando sistemas de ALY )
. - . distribucion interna y
ias. gestion de almacén. L, . .
expedicion de existencias.
f) Se han reconocido los
conceptos de stock minimo y | 5% Prueba
stock optimo. escrita.
g) Se han identificado los
procedimientos internos para el | 10% Prueba
lanzamiento de pedidos a los préactica.
proveedores.
d) .Se han calculado los precios 15% Prucha
unitarios de coste de las FActica
existencias, teniendo en cuenta p ca.
los gastos correspondientes.
UuD O e) Se han identificado los 0
Valoraci RA 4. Controla | métodos de control de 10% Prgel?a
, . . . . practica.
on y | existencias existencias.
control reconociendo y |h) Se ha wvalorado la|
. . . . . . 5% Prueba
de las aplicando sistemas de | importancia de los inventarios s
. . . 1 escrita.
existenc gestion de almacén. periddicos.
1as. 1) Se han utilizado las e
e . . 10% Andlisis y
aplicaciones informaticas vy
. entrega de
procesos establecidos en la
tareas.

empresa para la gestion del
almacén.
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PONDERA
CION INSTRUME
UNIDAD | RESULTADOS DE | CRITERIOS DE | DENTRO NTOS DE
ES APRENDIZAJE (RRA) | EVALUACION DEL EVALUACI
RDO.APRE | ON
ND.
0
a) Se han identificado los 15% Prue?a
medios de pago y cobro esctita.
habituales en la empresa. 15% Prucha
b) Se han cumplimentado los .
. practica.
documentos financieros
UD 10: RA 5. Tramita pagosy | utilizados y los impresos de
Medios cobros rec01}9c1endo la | cobroy pago. 504 Prucha
de pago documentacion c¢) Se han valorado los escrita
al asociada y su flujo | procedimientos de autorizacion '
contado. dentro de la empresa. de los pagos. . 50, Prucha
e) Se han reconocido los escrita
documentos de justificacion del '
pago. 0
f) Se han diferenciado el pago 15% g;;lreilt);
al contado y el pago aplazado. '
UD . 11: RA 5. Tramita pagos y b) Se han cumphmentadq los ) Prucha
Medios . documentos financieros | 10% .
cobros reconociendo la o1 . practica.
de pago d . utilizados y los impresos de
ocumentacion
aplazad asociada su flyjo cobro y pago. Prueba
o (D: la Y ! h) Se han analizado las formas | 5% .
dentro de la empresa. ., . . escrita.
letra de de financiacion comercial mas
cambio usuales.
b) Se han cumplimentado los
up 12 documentos financieros | 10% Prueba
Me dios' utilizados y los impresos de préactica.
de paco RA 5. Tramita pagosy | cobro y pago.
a laI;a%i cobros reconociendola | d) Se han valorado los| 15% Prueba
P ) documentacion procedimientos de gestion de escrita.
o (IN): el . .
azare asociada y su flujo | los cobros.
El garey dentro de la empresa. g) Se han identificado las | 5% Prueba
recibo caracteristicas basicas y el escrita.

funcionamiento de los pagos
por Internet.

Principios de evaluacion

largo de todo el proceso de aprendizaje, siguiendo tres fases:
Evaluacion inicial, al principio de curso y al comienzo de cada unidad, para
preparar la situacion de partida, ajustando los disefios en funcion de las necesidades.
Para llevar a cabo esta tarea haremos uso de la observacion a través de dialogos y
entrevistas.

2

La evaluaciéon de este modulo y de sus componentes formativos se realizara a lo

202



PROGRAMACION DIDACTICA CURSO 2025 /2026

3 Evaluacion procesual con intencion formativa, que se llevara a cabo durante todo
el proceso de ensefianza-aprendizaje. Supondra recoger datos y llevar un seguimiento
continuo de las actividades de los alumnos.

4 Evaluacion final con intencion sumativa, al final del proceso, analizando las
desviaciones entre los objetivos programados y los resultados obtenidos e intentando
buscar solucion a los problemas surgidos. A tal efecto se realizan revisiones trimestrales
de la programacion del modulo que son analizadas junto con el resto del departamento.
5 Ademas, la tarea del profesor docente sera autoevaluada por el mismo y
coevaluada por parte de sus alumnos mediante la cumplimentacion de un cuestionario
final del curso que recoja informacion relevante sobre este tema.

Procedimientos e instrumentos de evaluacion
Para llevar a cabo la evaluacion se hace necesario el uso de unos procedimientos
e instrumentos de evaluacion.

Los procedimientos de evaluacion que utilizaremos son:

— La observacion directa y sistematica de las actitudes personales del alumno al
comprobar si asume responsablemente sus deberes, participa activamente en el
desarrollo de las clases y mantiene unos comportamientos respetuosos con los
compaifieros y el docente.

— La comprobacion del aprendizaje de los alumnos mediante pruebas, casos y
actividades de evaluacién que demuestren la actitud positiva ante el estudio, la
asimilacion de los contenidos, la adquisicion de destrezas y el enriquecimiento de
habilidades.

— La revision y analisis del trabajo del alumno en la resolucion de las tareas y
actividades propuestas por el profesor, trabajos de investigacion, exposiciones
orales y escritas, etc., tanto en casa como en clase, llevadas a cabo de forma
individual o en grupo.

Los instrumentos de evaluacion que utilizaremos son:

— Larevision y correccion de las actividades en casa y en clase del alumno, asi como
los trabajos.

— Pruebas especificas de evaluacion, en las que se combinen distintos tipos de
actividades de manera que la respuesta exija el razonamiento, utilizacion de
diferentes técnicas o en algunos casos, memorizacién de conocimientos, a través
de pruebas tipo test, resolucion de casos practicos, preguntas cortas o una
combinacion de ellas.
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DUALIZACION
%
. PES | ;DUA | DUALIZ
RRA CRITERIOS DE EVALUACION o L? | ADODEL
RRA
RA.1 a) Se han reconocido las funciones del departamento de ventas o 0
Calcula ial y las del de compras. 10%
comercial y p
precios b) Se han reconocido los tipos de mercados, de clientes y de ‘
de productos o servicios. 10% S 3%
ventay | ¢ Se han descrito los circuitos de los documentos de compraventa. | 10%
compra d) Se han identificado los conceptos de precio de compra del
y producto, gastos, precio de venta, descuentos, interés comercial, 10%
descue recargos y margenes comerciales.
a;lti(ézn e) Se han distinguido los conceptos de comisiones y corretajes. 10%
do las ) Se han reconocido los porcentajes de [IVA a aplicar en las 10%
NOIMAS operaciones de compraventa.
y usos g) Se han clasificado los tipos de descuento mas habituales. 10%
mercan | D) Se han reconocido y cuantificado los gastos de compra o venta. | 15%
tiles y
la
leg'{slac 1) Se han identificado los métodos para calcular el precio final de 15%
on venta y los precios unitarios. °
fiscal
vigente
R.A.2. | a)Sehan identificado los documentos basicos de las operaciones
Confec de compraventa, precisando los requisitos formales que deben 15% S 7,5%
ciona reunir.
docume b) Se ha reconocido el contrato mercantil de compraventa. 10%
ntos: ¢) Se han descrito los flujos de documentacion administrativa 10%
adnpms relacionados con la compra y venta, habituales en la empresa. °
trativos d) Se ha identificado el proceso de recepcion de pedidos y su o
de las posterior gestion. 10%
operact e) Se han cumplimentado los documentos relativos a la compra
ones de : ’ venta en la empresa. PR 1o
compra f) Se han comprobado la coherencia interna de los documentos, 5% S 2,5%
venta, trasladando las copias a los departamentos correspondientes.
%
. PES | ;DUA | DUALIZ
RRA CRITERIOS DE EVALUACION o L? | ADODEL
RRA
g) Se han reconocido los procesos de expedicion y entrega de 50,

mercancias.
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h) Se ha verificado que la documentacion comercial, recibida y

emitida, cumple con la legislacion vigente y con los procedimientos | 10%
internos de la empresa.
1) Se han identificado los parametros y la informacion que deben :
. . 15% SI 7,5%
ser registrados en las operaciones de compraventa.
relacio | J) Se ha valorado la necesidad de aplicar los sistemas de proteccion
nandol | ¥ salvaguarda de la informacion, agi como criterios de calidad en el
0s con proceso administrativo
las 10% | si 5%
transac
ciones
comerc
iales de
R-A.S a) Se han 1dentificado las caracteristicas basicas de las normas 20%
Liquida | mercantiles y fiscales aplicables a las operaciones de compra-venta. °
Obligac b) Se han identificado las obligaciones de registro en relacion con 15%
lones el Impuesto del Valor Anadido (IVA). °
fiscales i i ibros-regi i i
ligadas c¢) Se han identificado los ilrl;rpori S1raesg'1st1ro obligatorios para las 10% 50,
alas d) Se han identificado los libros-registro voluntarios para las 50, 2 59
operacl empresas. ° =70
ones de e) Se ha identificado la obligacioén de presentar declaraciones
ComPTa 1 trimestrales y resimenes anuales en relacion con el Impuesto del | 25%
a;ﬁfcl; Valor Afiadido (IVA).
do la f) Se han identificado las obligaciones informativas a Hacienda en 15%
. relacion con las operaciones efectuadas peridodicamente.
normati
va
fiscal g) Se ha reconocido la normativa sobre la conservacion de 10% sf 50,
vigente documentos e informacion.
R.A.4. | a) Se han clasificado los diferentes tipos de existencias habituales 15%
Control en empresas de produccion, comerciales y de servicios. °
a b) Se han diferenciado los tipos de embalajes y envases que se 15%
existen utilizan. °
c1as ¢) Se han descrito los procedimientos administrativos de recepcion, 15%
reconoc | almacenamiento, distribucion interna y expedicion de existencias °
iendoy | 4) Se han calculado los precios unitarios de coste de las existencias, o
aplican teniendo en cuenta los gastos correspondientes. 15%
) do e) Se han identificado los métodos de control de existencias. 10%
sistema f) Se han reconocido los conceptos de stock minimo y stock 5%
s de Optimo.
%
. PES | ;DUA | DUALIZ
RRA CRITERIOS DE EVALUACION o 1> | ADODEL
RRA
g) Se han identificado los procedimientos internos para el 10%

lanzamiento de pedidos a los proveedores.
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h) Se ha valorado la importancia de los inventarios periddicos. 5% Si 2,5%
estion 1) Se han utilizado las aplicaciones informaticas y procesos 10%
& de establecidos en la empresa para la gestion del almacén. 0
almacé , -
%{. ALD a) Se han 1dentiticado los medios de pago y cobro habituales en la 15% Si 7.5%
ramita empresa
pagosy | b) Se han cumplimentado los documentos financieros utilizados y 350
cobros los impresos de cobro y pago. °
TeCoNOC | ¢) Se han valorado los procedimientos de autorizacion de los pagos. | 5%
iendo d) Se han valorado los procedimientos de gestion de los cobros. 15% 7,5%
la e) Se han reconocido los documentos de justificacion del pago. 5% 2,5%
(rili)cuirflr? f) Se han diferenciado el pago al contado y el pago aplazado. 15% 7,5%
acto g) Se han identificado las caracteristicas basicas y el N
asociad : . 5% 2,5%
aysu funcionamiento de los pagos por Internet.
flujo
dentro h) Se han analizado las formas de financiacion comercial mas o
dela usuales 3%
empres '
a.
Por tanto, obteniendo se obtiene que el 70 del peso total de los 5 resultados de
aprendizaje del modulo (es decir un 500) supone, al cambio, un 14% dualizado del
100% de los resultados de aprendizaje del modulo.
REPARTO ANUAL
1'Y
. PES 2°
RRA CRITERIOS DE EVALUACION 1T | 2T | 3T
(0] ORD
R.A. 1 | a) Sehan reconocido las funciones del departamento 10% 50% 20%
Calcula de ventas o comercial y las del de compras. °
precios b) Se han reconocido los tipos de mercados, de 0
de } - 10%
clientes y de productos o servicios.
ventay | ¢) Se han descrito los circuitos de los documentos de 10%
compra compraventa. °
y d) Se han identificado los conceptos de precio de
descue compra del producto, gastos, precio de venta, o
ntos s . , 10%
3 descuentos, interés comercial, recargos y margenes
aplican comerciales.
do las e) Se han distinguido los conceptos de comisiones y 10%
formas corretajes. °
YUSOS 1 f) Se han reconocido los porcentajes de IVA a aplicar | 10%
mercan

en las operaciones de compraventa.
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1°Y
RRA CRITERIOS DE EVALUACION L0 1T | 2T | 3T 2
(0] ORD
g) Se han clasificado los tipos de descuento mas 10%
habituales. °
h) Se han reconocido y cuantificado los gastos de 15%
tiles y compra o venta.
la 1) Se han identificado los métodos para calcular el 15%
legislac precio final de venta y los precios unitarios. °
ion a) Se han identificado los documentos basicos de las
operaciones de compraventa, precisando los requisitos | 15%
formales que deben reunir.
R.A.2. b) Se ha reconocido el contrato mercantil de 10%
Confec compraventa. °
ciona ¢) Se han descrito los flujos de documentacion
docume administrativa relacionados con la compra y venta, 10%
ntos: habituales en la empresa.
admlnls d) Se ha identificado el proceso de recepcion de
trativos . : ., 10%
de las pedlqos y su posterior gestion. '
.| e) Se han cumplimentado los documentos relativos a
operaci 10%
ones de la compra y venta en la empresa.
compra f) Se han comprobado la coherencia ipterna de los
venta, documentos, trasladando las copias a los 3% | 500 20%
relacio departamentos correspondientes.
nandol g) Se han reconocido los procesos de expedicion y 50,
0S CON. entrega de mercancias.
las h) Se ha verificado que la documentacion comercial,
transac | recibida y emitida, cumple con la legislacion vigente y | 10%
ciones con los procedimientos internos de la empresa.
comerc | 1) Se han identificado los pardmetros y la informaciéon
iales de que deben ser registrados en las operaciones de 15%
la compraventa.
empres | j) Se ha valorado la necesidad de aplicar los sistemas
a. de proteccion y salvaguarda de la informacion, asi
como criterios de calidad en el proceso 10%
administrativo.
R.A.3 | a)Se han identificado las caracteristicas basicas de las 50% 20%
Liquida normas mercantiles y fiscales aplicables a las 20%
obligac operaciones de compra-venta.
iones b) Se han identificado las obligaciones de registro en 15%
fiscales relacion con el Impuesto del Valor Afiadido (IVA). 0
ligadas | ¢) Se han identificado los libros-registro obligatorios 10%
alas para las empresas. °
operaci d) Se han identificado los libros-registro voluntarios 5%
ones de

para las empresas.
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1°Y
RRA CRITERIOS DE EVALUACION L0 1T | 2T | 3T 2
(0] ORD
e) Se ha identificado la obligacion de presentar
declaraciones trimestrales y resimenes anuales en 25%
relacion con el Impuesto del Valor Afiadido (IVA).
f) Se han identificado las obligaciones informativas a
compra | Hacienda en relacion con las operaciones efectuadas | 15%
-venta periddicamente.
aplican g) Se ha reconocido la normativa sobre la 10%
dola conservacion de documentos e informacion. 0
normati a) Se han clasificado los diferentes tipos de
existencias habituales en empresas de produccion, 15%
comerciales y de servicios.
b) Se han diferenciado los tipos de embalajes y 15%
envases que se utilizan.
R.A.4. c¢) Se han descrito los procedimientos administrativos
Control | je recepcion, almacenamiento, distribucion internay | 15%
2 expedicion de existencias
exIs ten d) Se han calculado los precios unitarios de coste de
regi)isoc las existencias, teniendo en cuenta los gastos 15%
iendo y correspondientes.
aplican e) Se han 1dent1ﬁcad9 los Ipetodos de control de 10% 50% 20%
do existencias.
sistema f) Se han reconocido los co/nc'eptos de stock minimo y 50,
s de stock optimo.
gestion g) Se han 1dent¥ﬁcado los p.rocedlmlentos internos 10%
de para el lanzamiento de pedidos a los proveedores.
almacé h) Se ha valorado la importancia de los inventarios 50,
n. periddicos.
6. Se han utilizado las aplicaciones
informaticas y procesos establecidos en la
empresa para la gestién del almacén. 10%
R. A.. 5 a) Se han identificado los medios de pago y cobro 15% 100 | 20%
Tramita habituales en la empresa %
pagosy | b) Se han cumplimentado los documentos financieros 359
cobros utilizados y los impresos de cobro y pago. °
reconoc | ¢) Se han valorado los procedimientos de autorizacion o
iendo la de los pagos. %
docume | ) Se han valorado los procedimientos de gestién de 150
ntacion los cobros. 3%
asociad | ¢y Qe han reconocido los documentos de justificacion | ,
aysu del pago. %
flujo f) Se han diferenciado el pago al contado y el pago | 15%
dentro aplazado.
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1'Y
. PES 2%
RRA CRITERIOS DE EVALUACION 1T | 2T | 3T
(0] ORD
g) Se han identificado las caracteristicas basicas y el o
. ; 5%
funcionamiento de los pagos por Internet.
de la h) Se han analizado las formas de financiacion 50
empres comercial mas usuales. °
a
a.
CRITERIOS DE CALIFICACION
1. Para la aplicacion de los criterios de calificacion es imprescindible cumplir con los

siguientes requisitos (no cumplir con alguno de los requisitos abajo expuestos, supondra
una calificacion de insuficiente en el mdodulo)

3. Asistencia a clase (no haber perdido el derecho a evaluacion continua). Se perdera el
derecho a la evaluacion continua cuando el alumno/a haya superado el 20% de faltas
de asistencia durante el trimestre. En este caso, el alumno tiene derecho a una prueba
por pérdida del derecho a la evaluacion continua en la 1° ordinaria que se realizara en
el mes de junio. Si se determina que esta prueba puede ser inviable a pesar de haber
identificado previamente los CCEE basicos y disefiar la prueba en torno a ellos,
debido a que los recursos a usar o necesidad temporal para evaluar dichos CCEE, los
pasos que se podrian dar para hacerla viable, ya que dicha prueba es un derecho de
los alumnos y como tal debe realizarse, serian:

3. Disetiar la prueba entorno a los CCEE basicos de todos los RRAA.
4. Reducir la prueba mediante la realizacion de trabajos, précticas.

5. Usar procedimientos e instrumentos mas agiles y dindmicos de llevar a
cabo.

6. El centro debe realizar los ajustes necesarios para proveer de las horas
necesarias para el desarrollo de la prueba.

5. Entregar correctamente realizadas las practicas en el aula y ejercicios o
trabajos propuestos, especialmente todos aquellos trabajos, ejercicios y
practicas que se utilizardn como instrumentos de evaluacion y que se han
especificado anteriormente. Ademads, deberan ser entregados en el plazo
indicado.

2. Enel proceso de evaluacion se aplicaran las siguientes medidas:
Evaluaciones trimestrales
Aquellos resultados de aprendizaje no superados por el alumno se procedera a su
recuperacion.
Recuperacion de los criterios de evaluacion no superados durante el proceso
de evaluacion
Los criterios de evaluacion tratados en una evaluacion y que no fuesen

asimilados suficientemente por el alumno, podran ser recuperados, segun lo
estime el profesor, de una de las formas siguientes:

a) Incorporandolos al proceso de evaluacion del periodo siguiente.

b) Realizando una recuperacion de forma independiente con los contenidos de
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la misma.
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Este examen se calificara de igual manera que la
evaluacion, y el alumno sera calificado con la nota que
obtuviese en dicha recuperacion.

3. Todas estas consideraciones, los distintos criterios de evaluacion y

calificacion, seran publicos y conocidos por parte del alumno y sus
familias.

CRITERIOS DE RECUPERACION

Durante el curso: los alumnos tendran que recuperar la parte o partes no
aprobadas de la evaluacion durante la evaluacion siguiente, excepto las
de la tercera que iran directamente a recuperar en la 1* Ordinaria de
Junio.

Convocatoria: 2° Ordinaria de junio:

Los alumnos tendran que recuperar los criterios de evaluacion no
aprobados en la 1? ordinaria que se realizo a principios del mes de junio.
Se conservan las notas de los criterios de evaluacion aprobados.

Para acceder a la recuperacion en 2* ordinaria, el alumnado debera
presentar el dia del examen todas aquellas actividades que se hayan
confeccionado a lo largo del curso académico; en caso de no ser asi, no
se podra acceder al mismo.

Si la prueba de recuperacion en 2* ordinaria de junio es inviable, a pesar
de haber identificado previamente los CCEE basicos y disefiar la prueba
en torno a ellos, debido a que los recursos a usar o necesidad temporal
para evaluar dichos CCEE, los pasos que se podrian dar para hacerla
mas viable serian:

7. Disefar la prueba entorno a los CCEE basicos de todos los RRAA.

8. Reducir la prueba mediante la realizacion de trabajos,
practicas, etc. durante el periodo de recuperacion que iria
desde el mes de marzo hasta junio, fecha en la que se
realizaria la prueba de la 2* ordinaria.

9. Usar procedimientos e instrumentos mas agiles y
dindmicos de llevar a cabo.

10. El centro debe realizar los ajustes necesarios para
proveer de las horas necesarias para el desarrollo de la
prueba.

Hay que destacar que, aquellos alumnos que no hayan superado el
modulo en 1? ordinaria recibiran actividades de refuerzo para satisfacer
las necesidades educativas que presente el alumnado en su proceso de
aprendizaje. Se establecera un plan de recuperacion para facilitar la
superacion del modulo en el mes de junio, valorandose no solo la prueba
escrita que debera superar el alumno/a sino también los diferentes
instrumentos que se le faciliten para la superacion del mismo.
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Por otro lado, para aquellos alumnos que hayan superado el
modulo en 1? ordinaria, recibiran actividades de ampliacion que
permitan construir conocimientos o profundizar en ellos tras haber
superado con éxito los objetivos propuestos y haber realizado
satisfactoriamente las actividades programadas.
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MODULO: COMUNICACION EMPRESARIAL Y ATENCION AL CLIENTE

2. IDENTIFICACION DEL MODULO

FAMILIA PROFESIONAL: Administracion y Gestion
CICLO FORMATIVO: Técnico en Gestion Administrativa
NIVEL: Grado Medio

MODULO: Comunicacién empresarial y Atencién al Cliente
HORAS: 130

CURSO: 2° CURSO ACADEMICO: 2025/2026

3. NORMATIVA VIGENTE

Orden EDU/1999/2010, de 13 de julio, por la que se establece el curriculo del ciclo formativo

de Grado Medio correspondiente al titulo de Técnico en Gestion Administrativa.

- Decreto 251/2011, de 12/08/2011, por el que se establece el curriculo del ciclo formativo

de grado medio correspondiente al titulo de Técnico o Técnica en gestion administrativa en

la Comunidad Auténoma de Castilla-La Mancha. [2011/11912]

- Real Decreto 1126/2010, de 10 de septiembre, por el que se modifica el 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 11/9/2010)

- Real Decreto 1631/2009, de 30 de octubre, por el que se establece el titulo de Técnico en

Gestidn Administrativa y se fijan sus ensefanzas minimas

- Resolucién de 28/08/2019, de la Viceconsejeria de Educacion, por la que se dictan

instrucciones referidas al calendario de aplicacion para las evaluaciones del alumnado de

Educacién Secundaria Obligatoria, primer curso de Bachillerato, Formacién Profesional y

Ensefanzas Artisticas en los centros docentes de la comunidad auténoma de Castilla-La

Mancha a partir del curso 2019-2020.

Ley Organica 5/2002, de 19 de junio, de las Cualificaciones y de la Formacién Profesional.

- Ley Organica 2/2006, de 3 de mayo, de Educacion.

- Ley 7/2010, de 20 de julio, de Educacion de Castilla-La Mancha.

- Decreto 3/2008, de 08-01-2008, de la Convivencia Escolar en CLM.

- Decreto 13/2013, de 21/03/2013, de autoridad del profesorado en Castilla-La Mancha.

- Resolucién de 26/04/2019, de la Direccion General de Programas, Atencion a la Diversidad

y Formacién Profesional, por la que se convoca el procedimiento de admision de alumnado

para el curso 2019/2020 en ciclos formativos de Formacién Profesional de Grado Medio y

Grado Superior en la modalidad presencial en centros docentes de Castilla-La Mancha

sostenidos con fondos publicos. [2019/4405]

- Ley Organica 8/2013, de 9 de diciembre, para la mejora de la calidad educativa.

- Ley 3/2012, de 10 de mayo, de autoridad del profesorado. [2012/7512].

- Real Decreto 1147/2011, de 29 de julio, por el que se establece la ordenacién general de

la formacion profesional del sistema educativo.

- Orden de 29/07/2010, de la Consejeria de Educacién, Ciencia y Cultura, por la que se regula
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la evaluacion, promocién y acreditacion académica del alumnado de formacion profesional
inicial del sistema educativo de la Comunidad Auténoma de Castilla-La Mancha.
[2010/14361]

- Orden 152/2019, de 30 de julio, de la Consejeria de Educacion, Cultura y Deportes, por la
que se modifican diferentes 6rdenes que regulan la evaluacién del alumnado que cursa
ensefanzas elementales y profesionales de Musica y Danza, ensefianzas de formacion
profesional y ensefianzas artisticas superiores en Musica para adecuar las fechas de las
evaluaciones anuales al calendario de evaluaciones. [2019/7696]

4. CONTEXTUALIZACION DEL AULA

Se puede establecer que el perfil de los alumnos y alumnas para los que realizamos la
programacion es el siguiente:

- La edad media de los alumnos esta situada entre los 17 y 18 afios, con un porcentaje similar
de alumnos y alumnas. Procedentes en su mayoria del propio centro.

- Los alumnos provienen tanto de la propia localidad como de poblaciones cercanas, debido
en gran parte a los escasos recursos econdmicos que poseen para trasladarse a otros
centros de diferentes municipios.

- Después de una primera evaluacion de los alumnos podemos decir que, el grado de
motivacion que presentan los alumnos es dispar, con alumnado con una excelente actitud y
ganar de aprender, y alumnado con una escasa motivacién e implicacién.

4. COMPETENCIAS PROFESIONALES PERSONALES Y SOCIALES

Este mdodulo profesional contiene la formacion necesaria para desempefar la funcion de
apoyo administrativo a las tareas que se llevan a cabo en la empresa, por lo que se refiere a
sus obligaciones fiscales y a su relacién con Organismos Publicos. Incluye aspectos como:

Recepcion de visitas y atencion telefonica.

Recepcion, tramitacion y gestion de documentacion.

Atencion al cliente/usuario.

Elaboracion, registro y archivo de documentacion.

La aplicacion de técnicas de comunicacién adecuadas a la situacién de atencion
asesoramiento al cliente.

e La realizacion de las gestiones pertinentes con los departamentos afectados para
consultas, reclamaciones y atencion postventa.

La tramitacion de las reclamaciones y denuncias.

La aplicacion de los estandares de la calidad en la prestacion del servicio.

La aplicacion de las técnicas de marketing como medio de potenciacion de la imagen
de la empresa.

Las actividades profesionales asociadas a esta funcion se aplican en:
e En todos los ambitos de la empresa, tanto interno como externo y en todo tipo de
empresas, independientemente del sector al que pertenezcan.
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Especialmente en el apoyo administrativo a las tareas que desarrollan los
departamentos de Atencidn al cliente y Marketing en las empresas de los diferentes
sectores econdmicos.

La formacion del médulo contribuye a alcanzar los objetivos generales a), b), d), e), f) y fi)
del ciclo formativo y las competencias a), b), c), i), m), p), q) y r) del titulo.

Las lineas de actuacién en el proceso de ensefianza-aprendizaje que permiten alcanzar los
objetivos del modulo versaran sobre:

La aplicacion de técnicas de comunicacion adecuadas a cada situacion concreta.

La aplicacion del protocolo de comunicacion verbal y no verbal en las comunicaciones
presenciales y no presenciales, relacionandolos con la imagen de la empresa y la
importancia de ésta.

La utilizacion de equipos de telefonia e informaticos, aplicando las normas basicas de
uso.

La elaboracion de cartas comerciales y otros documentos administrativos.

El registro de la documentacion, tanto la recibida como la emitida.

El archivo de la documentacion aplicando soporte papel e informatico.

El apoyo administrativo a los departamentos de Atencion al Cliente y Marketing.

La atencion y tramitacion de consultas y reclamaciones.

El seguimiento de clientes y control del servicio post-venta.

La duracién del médulo es de 130 horas, quedando asignadas para su desarrollo 6 sesiones
semanales, durante dos trimestres.

5. CONTENIDOS BASICOS

1. Seleccioén de técnicas de comunicaciéon empresarial:

Elementos y barreras de la comunicacion.

Comunicacion e informacion y comportamiento

Las relaciones humanas y laborales en la empresa.

La organizacién empresarial. Organigramas.

Principios y tipos de organizacion empresarial.

Departamentos y areas funcionales tipo.

Funciones del personal en la organizacion.

Descripcién de los flujos de comunicacion.

La comunicacion interna en la empresa: comunicacion formal e informal.

La comunicacién externa en la empresa. La publicidad y las relaciones publicas.

2. Transmisiéon de comunicacién oral en la empresa:

Principios basicos en las comunicaciones orales.

Normas de informacién y atencion oral.

Técnicas de comunicacion oral, habilidades sociales y protocolo.
La comunicacién no verbal.

La comunicacion verbal dentro del ambito de la empresa.
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La comunicacion telefonica.

El teléfono y su uso. La centralita. Uso del listin telefénico. Normas para hablar
correctamente por teléfono.

La informatica en las comunicaciones verbales.

Comunicaciones en la recepcién de visitas: acogida, identificacion, gestion, despedida

3. Transmisién de comunicacioén escrita en la empresa:

La comunicacién escrita en la empresa.

Normas de comunicacion y expresion escrita.

Caracteristicas principales de la correspondencia comercial.

La carta comercial. Estructura, estilos y clases.

Formatos tipo de documentos de uso en la empresa y en las Administraciones
Publicas.

Medios y equipos ofimaticos y telematicos.

El correo electronico.

La recepcion, envio y registro de la correspondencia.

Servicios de correos, circulacion interna de correspondencia y paqueteria.
Aplicacion de procedimientos de seguridad y confidencialidad de la informacion.

4. Archivo de la informacion en soporte papel e informatico:

Archivo de la informacion en soporte papel:

Clasificacion y ordenacion de documentos.

Normas de clasificacion. Ventajas e inconvenientes.

Técnicas de archivo: Naturaleza. Finalidad del archivo.

Archivo de documentos. Captacién, elaboracion de datos y su custodia.
Sistemas de archivo. Convencionales. Por microfilme. Informaticos.
Clasificacion de la informacion.

Centralizacion o descentralizacién del archivo.

El proceso de archivo.

Confeccidn y presentacion de informes procedentes del archivo.

La purga o destruccién de la documentacion.

Confidencialidad de la informacién y documentacion.

Archivo de la informacion en soporte informatico:

Las bases de datos para el tratamiento de la informacion.

Estructura y funciones de una base de datos.

Procedimientos de proteccion de datos.

Archivos y carpetas.

Organizacion en carpetas del correo electronico y otros sistemas de comunicacion
telematica.

5. Reconocimiento de necesidades de clientes:

Concepto e identificacion de la clientela: la clientela interna; la clientela externa.
El conocimiento de la clientela y sus motivaciones.
Elementos de la atencion a la clientela: entorno, organizacién y empleados.
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Fases de la atencién a la clientela: la acogida, el seguimiento, la gestion y la

despedida.

La percepcion de la clientela respecto a la atencion recibida.
La satisfaccion de la clientela.

Los procesos en contacto con la clientela externa.

6. Atencion de consultas, quejas y reclamaciones:

El departamento de atencion a la clientela. Funciones.

Valoraciéon de la clientela de la atencidn recibida: reclamacion, queja, sugerenci
felicitacion.

Elementos de una queja o reclamacion.

Las fases de la resolucién de quejas/reclamaciones.

El consumidor/a.

Instituciones de consumo:

Normativa en materia de consumo:

Procedimiento de recogida de las reclamaciones y denuncias.

Tramitacion y gestion.

7. Potenciacion de la imagen de la empresa:

El marketing en la actividad econdmica: su influencia en la imagen de la empresa.
Naturaleza y alcance del marketing.

Politicas de comunicacion.

La publicidad: Concepto, principios y objetivos.

Las relaciones publicas.

La Responsabilidad Social Corporativa.

8. Aplicacién de procedimientos de calidad en la atencion a la clientela:

La calidad de servicio como elemento de la competitividad de la empresa.
Tratamiento de anomalias producidas en la prestacion del servicio.
Procedimientos de control del servicio.

Evaluacion y control del servicio.

Control del servicio postventa.

La fidelizacién del cliente.

6. UNIDADES DE TRABAJO: CONTENIDOS, RESULTADOS DE APRENDIZAJE

as,

CRITERIOS DE EVALUACION.

UNIDADES DE TRABAJO

UT. 1.-Empresa y comunicacion
UT. 2.- Comunicacion presencial
UT. 3.-Comunicacion telefénica
UT. 4.-Comunicaciones escritas

217



PROGRAMACION DIDACTICA CURSO 2025 /2026

UT. 5.-Tratamiento de la correspondencia y la paqueteria
UT. 6.-Archivo y clasificacion de documentos
UT. 7-Deteccidn de las necesidades del cliente y de su satisfaccion
UT. 8.-Atencién de quejas y reclamaciones

UT. 9.- Potenciacion de la imagen empresarial

RESULTADOS DE APRENDIZAJE Y CRITERIOS DE EVALUACION

UT. 1.-Empresa y comunicacion

RESULTADOS
DE CRITERIO DE EVALUACION CENTRO DUAL
APRENDIZAJE
a) Se ha reconocido la necesidad de 19
comunicacion entre las personas. °
b) Se ha distinguido entre comunicacién e 0.5%
P1. Selecci informacion. 7o
L elecciona ¢) Se han distinguido los elementos y
técnicas de procesos que intervienen en la 1,5%
comunicacion, comunicacion.
relacionandolas | d) Se han reconocido los obstaculos que
con la pueden existir en un proceso de 1%
estructura e comunicacion.
imagen de la e) Se ha determinado la mejor forma y 1%
empresa y los actitud a la hora de presentar el mensaje. 0
flujos de f) Se han identificado los conceptos de 1%
informacion imagen y cultura de la empresa. 0,4%
existentes en g) Se han diferenciado los tipos de
ella. organizaciones y su organigrama 1%
Ponderacion funcional. .
o h) Se han distinguido las comunicaciones
9% . . o
internas y externas y los flujos de 1%
informacion dentro de la empresa.
i) Se ha seleccionado el destinatario y el 19
canal adecuado para cada situacion. °
Contenidos:
Empresa
e Estructura organizativa de la empresa
e Organigramas
e Informacion en la empresa
e Proceso de comunicacion
e FEtapas y tipos de comunicacion
e Comunicacion interna en la empresa
e Comunicacion externa
e Comunicacion efectiva
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e Barreras de la comunicacion

UT. 2.- Comunicacién presencial

e Comunicacion oral
Criterios de calidad en la comunicacién presencial

Elaboracion del mensaje
Situaciones y técnicas de la comunicacion presencial
Comunicaciones en la recepcion de visitas
Habilidades sociales

Normas de protocolo en la empresa
Comunicacion no verbal

UT. 3.-Comunicacion telefonica

RESULTADO
S DE z DUAL
APRENDIZAJ CRITERIO DE EVALUACION CENTRO
E
a) Se han identificado los principios basicos a 1 4%
tener en cuenta en la comunicacion verbal. e
b) Se ha identificado el protocolo de
comunicacion verbal y no verbal en las 1,4%
comunicaciones presenciales y no presenciales.
c) Se han tenido en cuenta las costumbres 1 4%
socioculturales y los usos empresariales. e
d) Se ha identificado al interlocutor, observando
2. Transmite las debidas normas de protocolo, adaptando su 14%
informacion de | actitud y conversacion a la situacion de la que ’
forma oral, se parte. _
vineulandola a e) Se ha elaborado el mensaje verbal, de \
los usoS y manera cqqcreta y precisa, valoralnclilo las 1,4%
posibles dificultades en su transmision.
cosf[umbres f) Se ha utilizado el |éxico y expresiones
soclo adecuados al tipo de comunicacién y a las 1,4%
profesionales personas interlocutoras.
habituales en | g) Se ha presentado el mensaje verbal
la empresa. elaborado utilizando el lenguaje no verbal mas 1,4%
Ponderacion: adecuado.
14% h) Se han utilizado equipos de telefonia e
informaticos aplicando las normas basicas de 1,4% 0,5%
uso.
i) Se ha valorado si la informacion es transmitida
con claridad, de forma estructurada, con 1 4%
precision, con cortesia, con respeto y ’
sensibilidad.
j) Se han analizado los errores cometidos y 149
propuesto las acciones correctivas necesarias. o
Contenidos:
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documentacion.

RESULTADO
S DE 5 DUAL
APRENDIZAJ CRITERIO DE EVALUACION CENTRO
E
a) Se han identificado los principios basicos a tener 29
o T it en cuenta en la comunicacion verbal. °
- ransml © b) Se ha identificado el protocolo de comunicacion
informacion de | yerpaly no verbal en las comunicaciones 3%
fqrma pral, presenciales y no presenciales.
vinculandola a | ¢) Se ha identificado al interlocutor, observando las
los usos y debidas normas de protocolo, adaptando su actitud y 1%
costumbres conversacion a la situacion de la que se parte.
socioprofesion | d) Se ha elaborado el mensaje verbal, de manera
ales habituales | concreta y precisa, valorando las posibles 2%
enla dificultades en su transmision.
empresa. _e) Se hgn utilizgdo equipos de telefo’nl’g e 20, 1%
Ponderacion: informaticos aphcapdo_las normas basicas dg uso.
12% f) Sg ha valorado si la informacion es tran_s_rn|t|da con
claridad, de forma estructurada, con precision, con 2%
cortesia, con respeto y sensibilidad.
Contenidos:
Proceso de comunicacion telefénica
e Usos habituales del teléfono en la empresa
e Expresioén verbal y no verbal al teléfono
e Protocolo en las llamadas telefénicas
e Centralitas telefénicas
e Equipos y medios en las comunicaciones telefonicas
e Informatica en las comunicaciones verbales
UT. 4.-Comunicaciones escritas
RESULTADOS
DE CRITERIO DE EVALUACION CENTRO DUAL
APRENDIZAJE
a) Se han identificado los soportes para
elaborar y transmitir los documentos: tipo de 0,78%
papel, sobres y otros.
3. Transmite b) Se han identificado los canales de 0,39%
informacion transmision: correo convencional, correo 0,78%
escrita, aplicando | electronico, fax, mensajes cortos o similares.
las técnicas de ¢) Se han diferenciado los soportes mas 0,39%
estilo a diferentes | @Propiados en funcion de los criterios de 0,78%
ti d rapidez, seguridad, y confidencialidad.
pos de : e . .
documentos d) Se ha |dent|f|cad<_3 al destinatario 0.78%
. observando las debidas normas de protocolo. ’
propios de la e) Se han clasificado las tipologias mas
empresaydela | papituales de documentos dentro de la 0,78%
Adm]n'StraCDn empresa segun su finalidad.
Publica. f) Se ha redactado el documento apropiado,
Ponderacién: cumpliendo las normas ortograficas y 0,78%
14 % sintacticas en funcion de su finalidad
g) Se han identificado las herramientas de
busqueda de informacion para elaborar la 0,78%
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h) Se han utilizado las aplicaciones

informaticas de procesamiento de textos o 0,78%
autoedicion.
i) Se han cumplimentado los libros de registro
de entrada y salida de correspondencia y 0.78%
paqueteria en soporte informatico y/o ’ 0
convencional.
j) Se ha utilizado la normativa sobre proteccion
de datos y conservaciéon de documentos 0.78%
establecidos para las empresas e instituciones ’ 0
publicas y privadas.
k) Se han aplicado, en la elaboracion de la
documentacion, las técnicas 3R (reducir, 0,78%
reutilizar, reciclar).
Contenidos:
e Comunicacion escrita
Normas de redaccion de documentos
e Documentos de comunicacion interna
e Documentos de comunicacion externa
e Soportes para elaborar y transmitir documentos
e (Canales de transmision escrita de la informacion
e Herramientas de busqueda de informacion
e Aplicaciones informaticas de procesamiento de textos
UT. 5.-Tratamiento de la correspondencia y la paqueteria
RESULTADOS .
DE CRITERIO DE EVALUACION CENTRO DUAL
APRENDIZAJE
3. Transmite a) Se ha determinado el sistema de
informacioén clasificacion, registro y archivo apropiados al 3% 1,5%
escrita, tipo de documentos.
aplicando las b) Se _han respetado los _niveles de protgccic’m,
técnicas de seguridad y acceso a la informacion, asi como 39%
estilo a la normativa vigente tanto en documentos °
. . fisicos como en bases de datos informaticas.
diferentes tipos
de documentos
propios de la
empresay de la o
Administracion 3%

Publica. g c) Se han aplicado, en la elaboracion y archivo
Ponderacion: de la documentacion, las técnicas 3R (reducir,
9% reutilizar, reciclar).

Contenidos:

e Circulacion de la correspondencia
e Correspondencia de entrada
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Correspondencia de salida

Procedimientos en la Administracion publica
Servicios de correos

Compafiias de mensajeria

Medios telematicos: funciones y procedimientos
Normas de seguridad y confidencialidad

UT. 6.-Archivo y clasificacion de documentos

RESULTADO
S DE 2 DUAL
APRENDIZAJ CRITERIO DE EVALUACION CENTRO
E
a) Se ha descrito la finalidad de organizar la 112 %
informacion y los objetivos que se persiguen. ’ °
b) Se han diferenciado las técnicas de
organizacion de informacién que se pueden
aplicar en una empresa o institucion, asi como 1129
los procedimientos habituales de registro, ’ °
clasificacién y distribucién de la informacién en
las organizaciones.
4. Archiva c¢) Se han identificado los soportes de archivo y
informacion en | registro y las prestaciones de las aplicaciones 0,56%
soporte papel | informaticas especificas mas utilizadas en 1,12%
e informatico, lelnC|on de las caracteristicas de la informacién a
; almacenar.
Irecor'loc!endo d) Se han identificado las principales bases de
os criterios de d . o
N atos de las organizaciones, su estructura y 1,12%
eficiencia y funciones.
ahorro en 10s | ¢ Se ha determinado el sistema de
tramites clasificacion, registro y archivo apropiados al 1,12%
administrativos | tipo de documentos.
Ponderacion: | f) Se han realizado arboles de archivos
9% informaticos para ordenar la documentacion 1,12%
digital.
g) Se han aplicado las técnicas de archivo en
los intercambios de informacion telematica 1,12%
(intranet, extranet, correo electrénico).
h) Se han reconocido los procedimientos de
consulta y conservacién de la informacién y 1.12%
documentacion y detectado los errores que ’ °
pudieran producirse en él.
Contenidos:

e Archivo en la empresa
Tipos de archivos empresariales

Sistemas de clasificacion de documentos
Archivo de documentos en papel

Archivo informatico de datos

Soportes y materiales de archivo
Proteccion de la informacién
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UT. 7.- Deteccion de las necesidades del cliente y de su satisfaccion

RESULTADO
S DE - DUAL
APRENDIZAJ CRITERIO DE EVALUACION CENTRO
E
a) Se han desarrollado técnicas de comunicacion y
habilidades sociales que facilitan la empatia con la 0.78%
clientela en situaciones de atencion/asesoramiento a la ’
misma.
b) Se han identificado las fases que componen el
proceso de atencion al cliente/consumidor/usuario a 0,78%
través de diferentes canales de comunicacion.
c) Se han reconocido_los errores més_habituales que se 0.78%
5. Reconoce cometen en la comunicacion con la clientela. ’
necesidades
de posible
cIieFr)1teIa : . . . 0,78%
: d) Se ha identificado el comportamiento de la clientela.
a’pllc_ando e) Se han analizado las motivaciones de compra o o
tecn'ca_s de” demanda de un servicio de la clientela. 0,78%
comunicacion. | ) Se ha obtenido, en su caso, la informacién histérica 0.78%
del cliente o clienta. 1070
g) Se ha adaptado adecuadamente la actitud y discurso 0.78%
a la situacién de la que se parte. ’
h) Se ha observado la forma y actitud adecuadas en la
atencion y asesoramiento a un cliente en funcién del 0,78%
canal de comunicacién utilizado.
i) Se han distinguido las distintas etapas de un proceso 0.78%
comunicativo. '
8. Apllqa . a) Se han identificado los factores que influyen en la o
procedlmlento prestacion del servicio a la clientela. 0,78%
s de calidad en
la atencion a la
clientela
:g:rglsf’lgig(;?es b) Se ha explicado el significado e importancia del 0.78%

establecidos.
Ponderacion:
14%

servicio post-venta en los procesos comerciales.

Contenidos:

El cliente y su importancia para la empresa

Motivaciones y necesidades del cliente
Proceso de decision de compra del cliente
Elementos de la atencion al cliente
Departamento de atencion al cliente
Comunicacion y asesoramiento en la atencion al cliente
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e Satisfaccion y calidad
e Evaluacion del servicio y fidelizacién del cliente

UT. 8.-Atencién de quejas y reclamaciones

RESULTADOS
DE % DUAL
APRENDIZAJ CRITERIO DE EVALUACION CENTRO
E

a) Se han descrito las funciones del
departamento de atencién a la clientela en 1%
empresas.
b) Se ha interpretado la comunicacion 19
recibida por parte de la clientela. 0
c) Se han identificado los elementos de la 1%
queja/reclamacion. 0
d) Se han reconocido las fases que
componen el plan interno de resolucién de 1%
quejas/reclamaciones.

6. Atiende e) Se ha identificado y localizado la

consultas, informacion que hay que suministrar a la 1%

quejas y clientela.

reclamaciones | f) Se han utilizado los documentos propios

de posible de la gestidn de consultas, quejas y 1%

clientela reclamaciones.

: g) Se ha cumplimentado, en su caso, un
aplicando la ; o )
normativa escrltq c!e respuesta utilizando medios 1%
. electronicos u otros canales de

vigente en comunicacion.

materia de h) Se ha reconocido la importancia de la 19

consumo. proteccion de la persona consumidora. °

Ponderacion: i) Se ha identificado la normativa en materia 19

10% de consumo. °
j) Se han diferenciado los tipos de demanda 19
0 reclamacion. °

Contenidos:

e Valoracién de la atencion recibida
e Consumidor y su proteccién

e Consumidor y Administracion

e Reclamaciones
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e Gestidn empresarial de las reclamaciones
e Resolucidon de una reclamacion ante la administracion

UT. 9.- Potenciacién de la imagen empresarial

RESULTADOS
DE CRITERIO DE EVALUACION CENTRO DUAL
APRENDIZAJE
a) Se ha identificado el concepto de marketing. 1,28%
b) Se han reconocido las funciones principales del 128%
7. Potencia la marketing. ’
imagen de c) Se ha valorado la importancia del departamento 1.28%
empresa de marketing. ’
reconociendo y d) Se han diferenciado los elementos y 128%

herramientas basicos que componen el marketing.

aplicando los
P e) Se ha valorado la importancia de la imagen

elementos y

. corporativa para conseguir los objetivos de la 1,28%
herramientas del empresa
marketing. . f) Se ha valorado la importancia de las relaciones
Ponderacion: publicas y la atencion a la clientela para la imagen 1,28%
9% de la empresa.
g) Se ha identificado la fidelizacion del cliente como 1 289
un objetivo prioritario del marketing. 070
Contenidos:

e Funcién comercial de la empresa
Marketing: concepto y niveles de desarrollo
Implantacion del plan de marketing
Producto y sus estrategias

Precio y sus estrategias

Acercamiento fisico al cliente: la distribucion
Estrategias de comunicacion con el cliente
Imagen y cultura de empresa

Se entendera que el alumno/a ha superado el resultado de aprendizaje cuando alcance al
menos la mitad de los criterios de evaluacion.

4. TEMPORALIZACION

PRIMERA EVALUACION HORAS
UT. 1.-Empresa y comunicacién 20
UT. 2.- Comunicacion presencial 14
UT. 3.-Comunicacion telefénica 12
UT. 4.-Comunicaciones escritas 12

SEGUNDA EVALUACION
UT. 5.-Tratamiento de la correspondencia y la paqueteria 12
UT. 6.-Archivo y clasificacién de documentos 12
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UT. 7-Deteccién de las necesidades del cliente y de su

satisfaccion 12
TERCERA EVALUACION

UT. 8.-Atencién de quejas y reclamaciones 14

UT. 9.- Potenciacion de la imagen empresarial 12

EJERCICIOS EVALUABLES Y EXAMENES 10

7. METODOLOGIA

La metodologia educativa en la Formacién Profesional consiste en facilitar el trabajo
autébnomo de los alumnos, potenciar las técnicas de indagacion e investigacion y las
aplicaciones y transferencias de lo aprendido a la vida real. El aprendizaje debe
fundamentarse en los procedimientos.

La metodologia sera activa y participativa, y se favorecera el desarrollo de la capacidad del
alumno para aprender por si mismo y trabajar en equipo. Para ello, es imprescindible que el
alumno comprenda la informacién que se le suministra, frente al aprendizaje memoristico, y
que participe planteando sus dudas y comentarios. Por lo tanto, se respetaran los principios
metodoldgicos que establece la normativa, como orientativos: principio de actividad,
mediacién, aprendizaje significativo, atencion a la diversidad, aprendizaje en grupo y
pedagogia del esfuerzo y del éxito.

Los métodos que se pretende aplicar son:

A. Alinicio de cada unidad

e Presentacién de la misma haciendo una introduccion de los contenidos,
preferiblemente vinculados a ejemplos de la vida real, con el objetivo de que los
alumnos sepan cuales se van a tratar.

e Brainstorming y preguntas iniciales relacionadas con los contenidos, para que los
alumnos expongan de una forma libre y espontanea los conocimientos que tienen
sobre el tema a tratar y asi conocer el punto de partida.

B. Exposicion y presentacion de los contenidos, mediante una proyeccion de cuadros
conceptuales, favoreciendo la reflexion del alumno y haciéndole participe. En esta
fase se intercalaran actividades de refuerzo y de aplicacion individuales, que fomenten
la expresidn de opiniones, aportaciones y participacion de los alumnos.

e Resolucion de dudas.

C. Al finalizar cada unidad de trabajo, se propondran a los alumnos la resolucion de:

e Actividades de ensefianza-aprendizaje, con distintos niveles de dificultad que
favorezcan la comprension del tema.
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e Actividades complementarias y de refuerzo, que ayuden a conseguir los resultados
programados.
Actividades que amplien contenidos.
Actividades especificas llevar a la practica los conceptos tedricos expuestos en la
explicacion anterior.

Los alumnos recibiran, en todo momento, el apoyo necesario por parte del profesor
para resolver dudas y conseguir los objetivos.

8. EVALUACION DEL APRENDIZAJE

La evaluacion es continua, por lo tanto, para la recogida de informacién de cada uno de los
criterios de evaluacion utilizaremos varios instrumentos de evaluacidon, como:

e Pruebas tedrico-practicas, para evaluar contenidos, razonamientos, comprension y
claridad de ideas, expresion ortografica, empleo de terminologia y vocabulario
adecuado.

e Analisis de las realizaciones de los alumnos, como:

o Trabajos individuales o en grupo, o participacion, o resumenes.

o Actividades en clase (problemas, ejercicios, respuestas a preguntas, etc.), o
trabajos monograficos.

o Exposiciones individuales o en grupo, lo que nos permitira evaluar el
planteamiento del trabajo, la utilizacién de la informacidén proporcionada por el
profesor, capacidad de buscar informacion autbnomamente, y los materiales
elaborados por él, etc.

En la medida de lo posible, los trabajos y actividades seran realizados en clase, se les podra
plantear actividades para realizar en casa (tareas) con el objetivo de consolidar el proceso
de ensefianza aprendizaje.

La evaluacion sera formativa al proporcionar informacion constante a los alumnos, que les
permitira conocer si se avanza adecuadamente o se encuentran dificultades, ensefiandoles
la correccidn de la prueba escrita, del trabajo y la correccion de las actividades en el aula.

En el caso de detectar dificultades, se tratara de averiguar sus causas y adaptar las
actividades de ensefanza-aprendizaje.

A la hora de calificar una practica, el profesor podra solicitar al alumno que realice una
defensa de la misma. El alumno tendra que explicar cémo la ha realizado y debera contestar
a las preguntas, que le haga el profesor, relacionadas con la misma. La calificacion se hara
en funcion de esta defensa y basada siempre sobre los criterios de evaluacion a calificar. En
el caso del trabajo en grupo, cada miembro debera responder a las preguntas que realice el
profesor.
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No se recogeran entregas fuera de plazo, se le informara al alumno sobre el modo de
proceder, que podra ser:

o Entrega y defensa de la misma el dia asignado para recuperaciones.

o Prueba escrita o practica relacionada el dia asignado para recuperaciones.

Si el alumnado utiliza técnicas no adecuadas en las pruebas escrita propuestas, como copiar
de un companero o copiar de apuntes hechos para tal fin, el profesor retirara al alumno el
examen Yy tendra una calificacion de 0 en todos los CC.EE evaluados en tal prueba. Si el
profesor tuviera sospechas podra interrogar verbalmente al alumno sobre la defensa de las
respuestas aportadas.

Se aplicaran los siguientes criterios de calificacion en base a la asistencia a las clases:

a) Alumnos cuyas faltas de asistencia no superen el 20% del total de horas lectivas que
comprende el modulo:
La nota alcanzada sera la suma de los puntos alcanzados de cada criterio de
evaluacion, comprendidos éstos en cada Resultado de Aprendizaje.
(especificados anteriormente en la tabla de resultados de aprendizaje, criterios de
evaluacion y unidades)

b) En el caso de alumnos cuyas faltas de asistencia sean superiores al 20% y no se

encuentren causadas por motivos justificados el alumno perdera la evaluacion
continua. Teniendo derecho a un unico examen en la evaluacion ordinaria. Y se
examinara de todos aquellos resultados de aprendizajes no conseguidos.
Articulo 4, punto 2 v 3 de la Orden de 29/07/2010, de la Consejeria de Educacion,
Ciencia y Cultura, por la que se regula la evaluacién, promocién y acreditacion
académica del alumnado de formacién profesional inicial del sistema educativo de la
Comunidad Auténoma de Castilla la Mancha.

Actividades de recuperacion:

Las actividades de recuperacion dirigidas a los alumnos/as con el médulo suspenso, se

realizaran en el momento en que se detecten los fallos en el proceso de ensehfanza y

aprendizaje.

Para facilitar la recuperacién de los resultados de aprendizaje no superados, se realizaran:

e Actividades de apoyo o refuerzo consistentes, entre otras, en repeticion de ejercicios

ya planteados.
Realizacion de nuevos ejercicios expuestos desde diferentes puntos de vista.
Pruebas tedrico-practicas en funcion de los criterios basicos, a realizar como
procedimiento de recuperacion.

En el caso de que, a pesar de dichas actividades, no se consigan los CC.EE previstos y por
tanto no se alcance los resultados del aprendizaje, se prevé una recuperacion cada trimestre.
En las recuperaciones se emplearan los instrumentos adecuados para la evaluacion de cada
CE.
Se informara al alumnado de los CE pendientes de superar de los que se tiene que volver a
evaluar.
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Hay que destacar que, aquellos alumnos que no hayan superado el médulo en 12 ordinaria
recibiran actividades de refuerzo para satisfacer las necesidades educativas que presente el
alumnado en su proceso de aprendizaje. Se establecera un plan de recuperacion para
facilitar la superacion del médulo en el mes de junio, valorandose no sélo la prueba escrita
que debera superar el alumno/a sino también los diferentes instrumentos que se le faciliten
para la superacion del mismo.

Por otro lado, para aquellos alumnos que hayan superado el médulo en 12 ordinaria, recibiran
actividades de ampliacion que permitan construir conocimientos o profundizar en ellos tras
haber superado con éxito los objetivos propuestos y haber realizado satisfactoriamente las
actividades programadas.

Cantidad y momento de las recuperaciones:

Se realizaran 2 recuperaciones, al final de cada trimestre y antes de la primera sesion de
evaluacion ordinaria.

Los alumnos que no hayan superado el médulo en la primera convocatoria ordinaria del
curso, tendran que evaluarse de nuevo en la segunda convocatoria ordinaria del curso con
aquellos RR.AA y/o CC.EE no superados. Se informara al alumnado de los CE pendientes
de superar y de los cuales se tiene que volver a evaluar.

Procedimiento de pérdida de evaluacién continua

Aquellos alumnos cuyas faltas de asistencia injustificadas superen el 20% del total de horas
de este médulo (26 horas), perderan el derecho a la evaluacion continua. Las faltas de
asistencia debidamente justificadas no seran computables. A estos efectos se consideran
justificadas las faltas de inasistencia por enfermedad grave, hospitalizacién y cualquier otra
que se estime grave y susceptible de justificacion por parte del profesor.

9. ESTRATEGIA DUA.

Se llevaran las estrategias necesarias mencionadas en el punto 8. Disefo Universal para
el aprendizaje, de la presente programacion didactica.

Ademas de medidas relativas a la metodologia, atencidn personalizada, ritmo o tiempos de
realizacion de determinadas tareas, pero en ningun caso se minorara los contenidos
minimos. Todas estas medidas estaran en funcién del grado de ayuda que necesite el
alumnado.

Se incluiran nuevas medidas siempre que se necesiten y seran acordadas junto con el
Departamento de Administracion y Gestion, Departamento de Orientacion y Equipo Directivo.

10. ACTIVIDADES COMPLEMENTARIAS Y EXTRACURRICULARES

Para que los alumnos completen la formacién recibida en el Centro se contempla la
posibilidad de realizar actividades complementarias, como visitas a empresas o instituciones
y talleres y charlas impartidas por profesionales en el IES o fuera de él, siempre que sea
posible debido a la situacion actual de pandemia. Las actividades se contemplarian para el
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segundo y tercer trimestre.

11. RECURSOS DIDACTICOS

El aula cuenta con un cafdn de proyeccion instalado permanentemente y con un equipo
informatico por alumno.

Se facilitara al alumnado documentacion oficial, y ejemplos reales en materia empresarial.
Se recomienda el manual “Comunicacion empresarial y atencion al cliente” de la editorial Mc
Graw Hill. Ademas, también se trabajara mediante Google Drive.

Se le facilitaran al alumno cierto material elaborado por el profesor como fotocopias,
cuadernillo de ejercicios, presentaciones en PowerPoint, apuntes, informacién buscada en
internet y videos.

12. REVISIONES DE LA PROGRAMACION

La programacion sera contrastada a lo largo del curso, para observar los cambios oportunos
a realizar en ella, ya que es abierta y flexible, y se revisara anualmente para efectuar los
cambios oportunos al inicio de cada nuevo curso.

230



PROGRAMACION DIDACTICA CURSO 2025 /2026

MODULO: EMPRESA EN EL AULA

INTRODUCCION

El titulo de Técnico en Gestion Administrativa queda
identificado por los siguientes elementos:

6. Denominacion: Gestién Administrativa.

7. Nivel: Formacién Profesional de Grado Medio.

8. Duracion: 2.000 horas.

9. Familia Profesional: Administracion y Gestion.

10. Referente europeo: CINE-3 (Clasificacion Internacional

Normalizada de la Educacion).

Mas concretamente, el moddulo profesional que trata esta
programacién se denomina Empresa en el aula. Se imparte en
el segundo curso con una duracién de 145 horas.

OBJETIVOS DEL MODULO

Los objetivos generales de este ciclo formativo son los siguientes:

e Analizar el flujo de informacién y la tipologia y finalidad
de los documentos 0 comunicaciones que se utilizan en
la empresa, para tramitarlos.

e Analizar los documentos 0 comunicaciones que se
utilizan en la empresa, reconociendo su estructura,
elementos y caracteristicas para elaborarlos.

e Identificar y seleccionar las expresiones en lengua
inglesa, propias de la empresa, para elaborar
documentos y comunicaciones.

¢ Analizar las posibilidades de las aplicaciones y equipos
informaticos, relacionandolas con su empleo mas eficaz
en el tratamiento de la informacion para elaborar
documentos y comunicaciones.

e Realizar documentos y comunicaciones en el formato
caracteristico y con las condiciones de calidad
correspondiente, aplicando las técnicas de tratamiento de la
informacion en su elaboracion.
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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.

Interpretar la normativa y metodologia contable,
analizando la problematica contable que puede darse en
una empresa, asi como la documentacion asociada para
su registro.

Introducir asientos contables manualmente y en
aplicaciones informaticas especificas, siguiendo la
normativa en vigor para registrar contablemente la
documentacion.

Comparar y evaluar los elementos que intervienen en la
gestion de la tesoreria, los productos y servicios
financieros basicos y los documentos relacionados con
los mismos, comprobando las necesidades de liquidez y
financiacion de la empresa para realizar las gestiones
administrativas relacionadas.

Efectuar calculos basicos de productos y servicios
financieros, empleando principios de matematica
financiera elemental para realizar las gestiones
administrativas de tesoreria.

Reconocer la normativa legal aplicable, las técnicas de
gestion asociadas y las funciones del departamento de
recursos humanos, analizando la problematica laboral
que puede darse en una empresa y la documentacion
relacionada para realizar la gestién administrativa de los
recursos humanos.

Identificar y preparar la documentacion relevante, asi
como las actuaciones que se deben desarrollar,
interpretando la politica de la empresa para efectuar las
gestiones administrativas de las areas de seleccion y
formacién de los recursos humanos.

Cumplimentar documentacion y preparar informes
consultando la normativa en vigor y las vias de acceso
(Internet, oficinas de atencion al publico) a la
Administracion Publica y empleando, en su caso,
aplicaciones informaticas ad hoc para prestar apoyo
administrativo en el area de gestion laboral de la
empresa.

Seleccionar datos y cumplimentar documentos
derivados del area comercial, interpretando normas
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mercantiles y fiscales para realizar las gestiones
administrativas correspondientes.

i) Transmitir comunicaciones de forma oral, telematica o escrita,

7)

8)

9)

10)

11)

adecuandolas a cada caso y analizando los protocolos de
calidad e imagen empresarial o institucional para desempeniar

las actividades de atencién al cliente/usuario.

Identificar las normas de calidad y seguridad y de prevencién

de riesgos laborales y ambientales, reconociendo los factores

de riesgo y parametros de calidad para aplicar los protocolos
correspondientes en el desarrollo del trabajo.

Reconocer las principales aplicaciones informaticas de
gestion para su uso asiduo en el desempefio de la actividad
administrativa.

Valorar las actividades de trabajo en un proceso productivo,
identificando su

aportacién al proceso global para conseguir los objetivos de la produccion.
Valorar la diversidad de opiniones como fuente de
enriquecimiento, reconociendo otras practicas, ideas o
creencias, para resolver problemas y tomar decisiones.

Reconocer e identificar posibilidades de mejora profesional,
recabando informacién y adquiriendo conocimientos para la
innovacion y actualizacidon en el ambito de su trabajo.

f. Reconocer sus derechos y deberes como agente activo
en la sociedad, analizando el marco legal que regula las
condiciones sociales y laborales para participar como
ciudadano democratico.

g. Reconocer e identificar las posibilidades de negocio,
analizando el mercado y estudiando la viabilidad
empresarial para la generacion de su propio empleo.

CONTENIDOS

1.7 Caracteristicas del proyecto de la empresa en el aula:

a. Constitucion de la empresa.
Actividad, estructura y organizacion de la empresa en el aula.
Definicidn de puestos y tareas.
Relaciones internas y externas de la empresa.
Responsabilidades y puntos criticos de los procesos.

©®ao0o

1.8 Transmision de la informacién en la empresa en el aula:
a. La comunicacion interpersonal.

b. Atencion a clientes.
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Comunicacion con proveedores, clientes, empleados y el
entorno.

La escucha. Técnicas de recepcion de mensaje
Aspectos legales en la atencion al cliente.

1.9 0rganizacion de la informacion en la empresa en el aula:

1.10

a.

"0 ao0oT

Acceso a la informacion.

Criterios de seleccion de la informacion

Sistemas de gestion y tratamiento de la informacion.
Archivo y registro.

Técnicas de organizacién de la informacion.

Bases de datos en la atencién al cliente

Elaboraciéon de la documentacion administrativa

de la empresa en el aula:

1.12

~ 000 o

@

~0 Q00T

Documentos relacionados con el area de aprovisionamiento.
Documentos relacionados con el area comercial.
Documentos relacionados con el area laboral.

Documentos relacionados con el area financiera.
Documentos relacionados con el area fiscal.

Documentos relacionados con el area contable. Aplicaciones
informaticas especificas.

Gestion de los documentos en un sistema de red informatica.

Actividades de politica comercial de la empresa en el aula:
Producto y cartera de productos.

Precios

Publicidad y promocién.

Cartera de clientes.

Venta. Organizacion de la venta.

Técnicas de venta.

Atencion de incidencias y resolucion de

problemas en la empresa en el aula:

1.13

a.

P ao0CT

Resolucién de conflictos.

La escucha y la negociacion. Asertividad. Empatia.
Resolucién de reclamaciones.

Procedimientos de recogidas de reclamaciones y quejas.
Documentos o pruebas de una reclamacion
Seguimiento posventa. Procedimientos

utilizados y servicios ofrecidos.

El trabajo en equipo en la empresa en el aula:
234



PROGRAMACION DIDACTICA CURSO 2025 /2026

a. El pensamiento de equipo
b. Equipos y grupos de trabajo.
c. Integracion y puesta en marcha de los equipos en la empresa.
d. Objetivos, proyectos y plazos.
e. Roles: jefes y delegacion
f. La planificacion.
g. Toma de decisiones.
h. Las reuniones
i. Ineficiencias y conflictos.
j- Gratificaciones y sanciones.
TEMPORALIZACION
TRIMEST
RE CONTENIDOS SESIONES
1° UD 1.- Creacion y puesta en marcha de la 20
empresa.
10
UD 2.- Organizacion y comunicacion en la 10
empresa. 15
UD 3.- Lanzamiento de la empresa al mercado. 15
UD 4.- Departamento de almacén.
TRIg[EEST CONTENIDOS SESIONES
UD 5.- Departamento de compras.
UD 6.- Departamento de ventas. 15
UD 7.- Departamento de contabilidad. 20
2° UD 8.- Departamento de gestion de tesoreria. 20
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UD 9.- Departamento de recursos humanos. 15
*Sesiones de refuerzo de dudas

METODOLOGIA

La metodologia didactica de las ensefianzas de
formacioén profesional integrara los aspectos cientificos, tecnoldgicos y
organizativos que en cada caso correspondan, con el fin de que el
alumnado adquiera una vision global de los procesos productivos propios
de la actividad profesional correspondiente”.

Asi pues, se habra de tener en cuenta lo siguiente:

- El alumno es el actor principal y constructor de sus
propios aprendizajes, siendo el papel del profesor el de un mediador que
ajusta su ayuda pedagdgica a las caracteristicas del alumno.

- El punto de partida para construir nuevos
aprendizajes es el nivel de desarrollo del alumno y de sus conocimientos
previos.

- Se debe estimular la autonomia y la participacion
del alumno, para lo cual es imprescindible la intervencion motivadora del
profesor.

Se fomentara la realizacion actividades practicas y trabajos practicos,
para lo cual:

- En cada unidad el profesor repasara conceptos abordados en
otros modulos y explicara los nuevos conceptos, desarrollara los ejemplos y realizara
actividades asociadas a cada uno de los epigrafes.

- Se sugiere que las actividades mas significativas se realicen en
clase con la intencion de resolver las posibles dudas en clase. De esta forma los alumnos
dispondran de la base necesaria para que puedan realizar en su casa el resto de las
actividades, que seran corregidas en clase, o bien, entregadas al profesor para su
revision y control.

- Por otro lado, una vez finalizada la explicacion de la unidad
didactica los alumnos podran resolver las dudas y los problemas que les hayan podido
surgir.

- Algunas actividades se pueden realizar en grupo, lo que hara el
trabajo mas ameno y contribuira a que los alumnos aprendan a colaborar.

Estrategias y técnicas

Todo lo anterior se concreta a través de las estrategias y técnicas
didacticas que apuntaran al tipo de actividades que se desarrollaran en el aula, asi como
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al modo de organizarlas o secuenciarlas.

Seran estrategias dirigidas a dar una respuesta adecuada a la
diversidad del alumnado proponiendo apoyos en la medida en que sea posible,
refuerzos, enriquecimiento y profundizacién de los aprendizajes.

La metodologia aplicada debera ser activa, de manera que el alumno
no sea unicamente receptor pasivo, sino que observe, reflexione, participe, investigue,
construya, etc. En este sentido, propiciaremos a través de las actividades el analisis y la
elaboracion de conclusiones con respecto al trabajo que se esta realizando.

Se partira de los conocimientos previos del alumno, formales o no,
utilizando dialogos con los alumnos.

Para la adquisicion de nuevos contenidos, se presentara cada una de
las unidades a través de exploraciones bibliograficas y normativas, discusion en grupo,
resolucion de actividades y casos practicos utilizando las nuevas tecnologias de la
informacion.

Se emplearan métodos de trabajo activos y participativos por lo que la
simulacion sera una herramienta de gran utilidad.

Se promovera el trabajo en equipo, buscando favorecer la cooperacion
y el desarrollo de la responsabilidad en los alumnos.

Se tendran en cuenta, siempre que sea posible, estrategias de
autoevaluacién y de coevaluacion.

Las actividades formativas tendran como objetivo la funcionalidad y la
globalizacion de los contenidos.

Se tratara el error como fuente de aprendizaje, teniendo en cuenta que
a partir del reconocimiento, analisis y correccion de éste se puede mejorar.

Se tendran en cuenta estrategias de enriquecimiento y ampliacion de
contenidos.

Para recuperacidon de contenidos no superados se plantearan
estrategias de recuperacion y refuerzo.

Tipologia de las actividades

En cada una de las unidades de trabajo se proponen los siguientes
tipos de actividades:

o Actividades de presentacion, motivacion, de sintesis y de
recopilacion de lo aprendido. Para su secuenciaciéon se ha respetado el orden de
exposicion de los contenidos y se ha tenido en cuenta el grado de dificultad. Todas
ellas se pueden resolver exclusivamente con los contenidos del libro.

. Actividades y tareas de aprendizaje que integren la puesta en
relacién de contenidos y de aplicacion de los mismos en contextos variados.

o Actividades y tareas de aprendizaje que incluyen el
procedimiento de busqueda y analisis de la informacion.

o Actividades y tareas de aprendizaje que promuevan la
investigacion y el aprendizaje colaborativo.
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o Actividades de autoevaluacion y coevaluacion por parte
de profesor y compafieros, siempre que sean posibles.

MATERIALES Y RECURSOS DIDACTICOS

En el tratamiento didactico de este modulo se utilizaran recursos
materiales impresos, audiovisuales e informaticos. Concretamente, cuando fuera
necesario, se trabajara a través de Google Classroom.

Para el alumno:

Libro de texto. Se recomienda el libro de texto Empresa en el aula de
la editorial Mc Graw Hill.

Para el profesor:

Libro de Empresa en el aula de las distintas editoriales disponibles en
el departamento.

Presentaciones en Power Point de las unidades elaboradas por el

profesor.
Otros recursos:
8 El equipamiento normal de una de las aulas asignadas al ciclo.
9 Libros especializados sobre los diferentes

temas a los que hace referencia el moédulo.
10 Equipos informaticos conectados a internet.

11 Aplicaciones informaticas de propdsito general.

12 Material de oficina (escritura, archivo, reproduccién de
documentos, etc.).

13 Publicaciones periddicas de contenido general y de contenido
especializado.

ESTRATEGIA DUA

Se llevaran las estrategias necesarias mencionadas en el punto 8. Disefio Universal
para el Aprendizaje, de la presente programacion didactica.

Ademas de medidas relativas a la metodologia, atencién personalizada, ritmo o tiempos
de realizacion de determinadas tareas, pero en ningun caso se minorara los contenidos
minimos. Todas estas medidas estaran en funcién del grado de ayuda que necesite el
alumnado.

Se incluiran nuevas medidas siempre que se necesiten y seran acordadas junto con el
Departamento de Administracion y Gestidon, Departamento de Orientacion y Equipo
Directivo.

PROCEDIMIENTOS DE EVALUACION, CRITERIOS DE
CALIFICACION Y DE RECUPERACION
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RESULTADOS DE
LNLID D APRENDIZAJE CRITERIOS DE EVALUACION CENT | D
ES RO U
(RRA) A
L
RA 1. Identifica 20%
las caracteristicas | a) Se han identificado las caracteristicas
del proyecto de | internas y externas de la empresa creada en el | 10%
empresa creada en | aula.
el aula tomando | b) Se han identificado los elementos que
parte en la | constituyen la red logistica de la empresa
actividad que esta | creada: proveedores, clientela, sistemas de| 15%
desarrolla. produccion y/o comercializacion, almacenaje, y
otros. 10%.
UD 1: ¢) Se han identificado los procedimientos de
CREA trabajo en el desarrollo del proceso productivo
CION o comercial.
Y a) Se ha mantenido una actitud de respeto al | 1,11%
PUEST profesor/a-gerente y a los companeros y
A EN compaiieras. 1,11%
MARC b) Se han cumplido las 6rdenes recibidas. 1,11%
HA DE ¢) Se ha mantenido una comunicacion fluida
LA RA 7. Trabaja en | con los compafieros y compaiieras. 1,11%
EMPR equipo d) Se han expuesto opiniones y puntos de vista
ESA. reconociendo y | ante una tarea. 1,11%
valorando las | e) Se ha valorado la organizacion de la propia] 1,11%
diferentes tarea.
aportaciones de | f) Se ha complementado el trabajo entre los | 1,11%
cada uno de los | compafieros y compaiieras. 1,11%
miembros del | g) Se ha transmitido la imagen de la empresa.
grupo. h) Se ha realizado cada tarea con rigurosidady | 1,11%
correccion para obtener un resultado global
satisfactorio 1,11%

1) Se han respetado las normas establecidas y la
cultura empresarial.

J)  Se ha mantenido una actitud proactiva,
participando en el grupo y desarrollando

iniciativa emprendedora.
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UNIDAD RESULTADOS DE )
ES APRE)NDIZAJE CRITERIOS DE EVALUACION CENTRO DUAL
UD 2: RA 1. Identifica
o 0
g&i‘é };csl Cgig(}:’?;lzncgz e) Se hg Valorqdq la polivalencia de los puestos 10%
ION Y empresa creada en de ‘tre‘lbajo administrativos en el desarrollo de la
COMU ol aula tomando actividad de la empresa.
f) Se ha integrado en la empresa creada en el
NICA parte en la oy ., 25%
CION actividad que esta aula, descrlblenQO su relacion con el sector, su
EN LA desarrolla estructura organizativa y las funciones de cada
EMPR ' departamento.
ESA RA 5. Realiza las
L o
gzﬁ\;ﬁ?ies e la a) Se ha elaborado y/o actualizado el catalogo de 10%
politica productos de la empresa. 50% 259,
comercial b) Se ha manejado la base de datos de
. . proveedores, comparando ofertas y estableciendo
identificando las L . 10%
funciones de] | egociaciones de cogdmones de compras.
departamento de d) Se han elaborado listas de precios.
ventas y compras.
RA 2. Transmite | a) Se han utilizado la forma y técnicas adecuadas 12,5%
informacion entre | en la atencion y asesoramiento a clientela interna
las distintas areas | y externa con la empresa.
y a clientela | b) Se ha mantenido una actitud correcta en la 12,5%
interna y externa | atencidon y asesoramiento a clientes internos y
de la empresa | externos con la empresa.
creada en el aula | ¢) Se ha transmitido la informacion de forma 12,5% 6%
reconociendo y | claray precisa.
aplicando técnicas | d) Se ha utilizado el tratamiento protocolario 12,5%
de comunicacion. | adecuado.
e) Se han identificado emisor y receptor en una 12,5% 6%
conversacion telefonica o presencial.
f) Se ha identificado al remitente y destinatario 12,5%
en comunicaciones escritas recibidas.
g) Se ha registrado la informacion relativa a las 12,5%
consultas realizadas en la herramienta de gestion
de la relacion con el cliente.
h) Se han aplicado técnicas de negociacion 12,5% 6%
bésicas con clientela y proveedores.
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RESULTADOS DE
LA L APRENDIZAJE CRITERIOS DE EVALUACION CENTRO DUAL
ES
(RRA)
a) Se ha mantenido una actitud de respeto al 1,11% 0,5%
profesor/a-gerente 'y a los compafieros y
compaifieras.
b) Se han cumplido las 6rdenes recibidas. 1,11%
¢) Se ha mantenido una comunicaciéon fluida 1,11%
RA 7. Trabaja en | con los compafieros y compaiieras.
equipo d) Se han expuesto opiniones y puntos de vista 1,11%
reconociendo y | ante una tarea.
valorando las | e) Se ha valorado la organizacion de la propial 1,11%
diferentes tarea.
aportaciones de | f) Se ha complementado el trabajo entre los 1,11%
cada uno de los | compafieros y compaiieras.
miembros del | g) Se ha transmitido la imagen de la empresa. 1,11%
grupo. h) Se ha realizado cada tarea con rigurosidad y 1,11%
correccion para obtener un resultado global
satisfactorio
1) Se han respetado las normas establecidas y la 1,11%
cultura empresarial.
j)  Se ha mantenido una actitud proactiva, 1,11%
participando en el grupo y desarrollando
iniciativa emprendedora.
UD 3: RA 1. Identifica
LANZ las caracteristicas
AMIE del proyecto de |[d) Se han relacionado caracteristicas del
NTO empresa creada en | mercado, tipo de clientela y proveedores y su 20%
DELA el aula tomando | posible influencia en el desarrollo de la
EMPR parte en la | actividad empresarial.
ESA actividad que esta
AL desarrolla.
MERC RA 5. Realiza las | e) Se han confeccionado ofertas. 10%
ADO actividades f) Se han identificado los canales de
derivadas de la | comercializacion mas frecuentes en la 10%
politica actividad especifica.
comercial,
identificando las
funciones del

departamento de
ventas y compras.
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RESULTADOS DE
l[EISN IDAD APRENDIZAJE CRITERIOS DE EVALUACION CENTRO DUAL
(RRA)
a) Se ha mantenido una actitud de respeto al 1,11%
profesor/a-gerente y a los compaferos y
compaifieras.
b) Se han cumplido las 6rdenes recibidas. 1,11%
¢) Se ha mantenido una comunicacion fluida 1,11%
RA 7. Trabaja en | con los compafieros y compaiieras.
equipo d) Se han expuesto opiniones y puntos de 1,11%
reconociendo  y | vista ante una tarea.
valorando las | e) Se ha valorado la organizacion de la propia 1,11%
diferentes tarea.
aportaciones de | f) Se ha complementado el trabajo entre los 1,11%
cada uno de los | compafieros y compaiieras.
miembros del | g) Se ha transmitido la imagen de la empresa. 1,11%
grupo. h) Se ha realizado cada tarea con rigurosidad 1,11%
y correccidon para obtener un resultado global
satisfactorio
1) Se han respetado las normas establecidas y 1,11% 0,5%
la cultura empresarial.
j)  Se ha mantenido una actitud proactiva, 1,11% 0,5%
participando en el grupo y desarrollando
iniciativa emprendedora.
UD 4: a) Se han aplicado procedimientos adecuados 2,5%
DEPA para la obtencion de informacion necesaria en
RTAM la gestion de control de calidad del servicio
ENTO RA 3. Organiza | prestado.
DE informacion b)Se ha tramitado correctamente la 2,5%
ALMA explicando los | informacion ante la persona o departamento
CEN diferentes de la empresa que corresponda.
métodos c) Se han aplicado las técnicas de 2,5% 1%
manuales y | organizacion de la informacion.
sistemas d) Se ha analizado y sintetizado la 2,5%
informaticos informacion suministrada.
previstos. e) Se ha manejado como wusuario la .
aplicacion  informatica de control 'y 2,5% 1%
seguimiento de clientes, proveedores y otros. o
f) Se han aplicado las técnicas de archivo 4,16% 2%
manuales e informaticas predecididas.
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RA 4. Elabora

a) Se han ejecutado las tareas administrativas

documentacion del area de aprovisionamiento de la empresa. 10%

administrativa, b) Se han ejecutado las tareas

distinguiendo  y | administrativas del area comercial de la 10% 4%

aplicando las | empresa.

tareas

administrativas de

cada uno de los

departamentos de

la empresa.

RESULTADOS DE
NI, APRENDIZAJE CRITERIOS DE EVALUACION CENTRO DUAL
ES
(RRA)

a) Se ha mantenido una actitud de respeto al 1,11%
profesor/a-gerente y a los compafieros y
compaiieras. 1,11%
b) Se han cumplido las 6rdenes recibidas. 1,11%
¢) Se ha mantenido una comunicacion fluida

RA 7. Trabaja en | con los compafieros y compaiieras. 1,11%

equipo d) Se han expuesto opiniones y puntos de

reconociendo  y | vista ante una tarea. 1,11%

valorando las | e) Se ha valorado la organizacion de la propial 1,11%

diferentes tarea.

aportaciones de | f) Se ha complementado el trabajo entre los 1,11%

cada uno de los | compaferosy compafieras. 1,11%

miembros del | g) Se ha transmitido la imagen de la empresa.

grupo. h) Se ha realizado cada tarea con rigurosidad 1,11%
y correccidon para obtener un resultado global
satisfactorio 1,11%

1) Se han respetado las normas establecidas y
la cultura empresarial.

7)) Se ha mantenido una actitud proactiva,
participando en el grupo y desarrollando

iniciativa emprendedora.
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UD 5: a) Se han aplicado procedimientos adecuados 2,5%
DEPA para la obtencion de informacidn necesaria en
RTAM RA 3. Organiza la gestion de control de calidad del servicio
ENTO formacia prestado.
DE ! 0. acion b)Se ha tramitado correctamente Ia 2.5%
COMP e>'<pl1cando los | informacién ante la persona o departamento
RAS diferentes de la empresa que corresponda.
métodos c)Se han aplicado las técnicas de 2,5%
manuales y | organizacion de la informacion.
sistemas fi) Se ha angli;ado y sintetizado la 2,5%
‘nformaticos informacion suministrada.
. e) Se ha manejado como wusuario la 2,5%
previstos. ., . -
aplicacion  informatica de control vy
seguimiento de clientes, proveedores y otros. 50
f) Se han aplicado las técnicas de archivo 4,16% /o
manuales e informaticas predecididas.
RA 4. Elabora | a) Se han ejecutado las tareas administrativas
documentacion del area de aprovisionamiento de la empresa.
administrativa, b) Se .han .ejecutado las tareas
e administrativas del area comercial de la 10%
distinguiendo y
licand 1 empresa.
aplicando 8 | g) Se ha aplicado la normativa vigente. 10%
tareas
administrativas de 2%
cada uno de los
departamentos de
la empresa.
RESULTADOS DE
ESN IDAD APRENDIZAJE CRITERIOS DE EVALUACION CENTRO DUAL
(RRA)
a) Se han identificado la naturaleza y el 7,5%
. origen de los problemas y reclamaciones.
RA, 6 ) Atiende b) Se ha identificado la documentacion que 10% 5%
%nc1d‘enc1as se utiliza para recoger una reclamacion.
identificando ¢) Se han aplicado técnicas de 7,5%
criterios Yy | comportamiento asertivo, resolutivo y
procedimientos de | positivo.
resolucion de |d) Se han buscado y propuesto 10% 5%
problemas y soluciones a l'a resolucion de los problemas.
. e) Se ha seguido el proceso establecido 7,5%
reclamaciones. .
para una reclamacion.
f) Se ha verificado que el proceso de 7,5%

reclamacion se ha seguido integramente.
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a) Se ha mantenido una actitud de respeto al 1,11%
profesor/a-gerente y a los compafieros y
compaifieras.
b) Se han cumplido las 6rdenes recibidas. 1,11%
¢) Se ha mantenido una comunicacion fluida 1,11%
RA 7. Trabaja en | con los compafieros y compaiieras.
equipo d) Se han expuesto opiniones y puntos de 1,11%
reconociendo  y | vista ante una tarea.
valorando las | e) Se ha valorado la organizacion de la propial 1,11%
diferentes tarea.
aportaciones de | f) Se ha complementado el trabajo entre los 1,11%
cada uno de los | compaiieros y compaiieras.
miembros del | g) Se ha transmitido la imagen de la empresa. 1,11%
grupo. h) Se ha realizado cada tarea con rigurosidad
y correccidon para obtener un resultado global 1,L11%
satisfactorio
1) Se han respetado las normas establecidas y 1,11%
la cultura empresarial.
7)) Se ha mantenido una actitud proactiva, 1,11%
participando en el grupo y desarrollando
iniciativa emprendedora.
UD 6: RA 3. Organiza | a) Se han aplicado procedimientos adecuados 2,5%
DEPA informacion para la obtencion de informacidn necesaria en
RTAM explicando los | la gestion de control de calidad del servicio
ENTO diferentes prestado.
DE métodos b)Se ha tramitado correctamente la 2,5% 1%
VENT manuales y | informacion ante la persona o departamento
AS sistemas de la empresa que corresponda. o
informaticos c) Se han aplicado las técnicas de 2,5% 1%
previstos. organizacion de la informacion.
d) Se ha analizado y sintetizado Ia
informacién suministrada. 2,5%
e) Se ha manejado como wusuario la
aplicacion informatica de control 'y 2,5%
seguimiento de clientes, proveedores y otros.
f) Se han aplicado las técnicas de archivo 4,16%

manuales e informaticas predecididas.

245



PROGRAMACION DIDACTICA CURSO 2025 /2026

RESULTADOS DE
LA L APRENDIZAJE CRITERIOS DE EVALUACION CENTRO DUAL
ES
(RRA)

RA 4. Elabora

documentacion

administrativa,

dlS'FlngUICIldO Y b) Se han ejecutado las tareas 10%

aplicando las - . , .

tareas administrativas del 4rea comercial de la

administrativas de | b oo . . o

cada uno de los g) Se ha aplicado la normativa vigente. 2%

departamentos de

la empresa.

RA 5. Realiza las

actividades

derivadas de la

p 011t1ca. ¢) Se han elaborado y/o actualizado las fichas

comercial, . 10%

) : de los clientes.

identificando las

funciones del

departamento  de

ventas y compras.

RA 6. Atiende | a) Se han identificado la naturaleza y el 7,5%

incidencias origen de los problemas y reclamaciones.

identificando b) Se ha identificado la documentacion que 10%

criterios y | se utiliza para recoger una reclamacion.

procedimientosde | c) Se han aplicado técnicas de 7,5%

resolucion de | comportamiento asertivo, resolutivo y

problemas y | positivo.

reclamaciones. d) Se han buscado y propuesto 10%
soluciones a la resolucion de los problemas.
e) Se ha seguido el proceso establecido 7,5%
para una reclamacion.
f) Se ha verificado que el proceso de 7,5%
reclamacion se ha seguido integramente.
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RESULTADOS DE
LA L APRENDIZAJE CRITERIOS DE EVALUACION CENTRO DUAL
ES
(RRA)
a) Se ha mantenido una actitud de respeto al 1,11%
profesor/a-gerente y a los compaferos y
compaifieras.
b) Se han cumplido las 6rdenes recibidas. 1,11%
¢) Se ha mantenido una comunicacion fluida 1,11%
RA 7. Trabaja en | con los compafieros y compaiieras.
equipo d) Se han expuesto opiniones y puntos de 1,11%
reconociendo  y | vista ante una tarea.
valorando las | e) Se ha valorado la organizacion de la propia 1,11%
diferentes tarea.
aportaciones de | f) Se ha complementado el trabajo entre los 1,11%
cada uno de los | compafieros y compaiieras.
miembros del | g) Se ha transmitido la imagen de la empresa. 1,11%
grupo. h) Se ha realizado cada tarea con rigurosidad
y correccidon para obtener un resultado global 1,11%
satisfactorio
1) Se han respetado las normas establecidas y 1,11%
la cultura empresarial.
j)  Se ha mantenido una actitud proactiva, 1,11%
participando en el grupo y desarrollando
iniciativa emprendedora.
UD 7: a) Se han aplicado procedimientos adecuados 2,5%
DEPA para la obtencion de informacion necesaria en
RTAM la gestion de control de calidad del servicio
ENTO RA 3. Organiza | prestado.
DE informacion b) Se ha tramitado correctamente la 2,5% 1%
CONT explicando los | informacion ante la persona o departamento
ABILI diferentes de la empresa que corresponda.
DAD métodos c) Se han aplicado las técnicas de 2,5%
manuales y | organizacion de la informacion.
sistemas d) Se ha analizado y sintetizado la 2,5%
informaticos informacion suministrada.
previstos. e) Se ha manejado como wusuario la 2,5%
aplicacion  informatica de control 'y
seguimiento de clientes, proveedores y otros.
f) Se han aplicado las técnicas de archivo 4,16% 0

manuales e informaticas predecididas.
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RA 4. Elabora | d)Se han ejecutado las tareas
documentacion administrativas del area de contabilidad de 10%
administrativa, la empresa.
distinguiendo y
aplicando las | f) Se han ejecutado las tareas administrativas 10%
tareas del 4rea fiscal de la empresa. 5%
administrativas de
cada uno de los 2%
departamentos de | g) Se ha aplicado la normativa vigente.
la empresa.
RESULTADOS DE
UNIDAD APRENDIZAJE CRITERIOS DE EVALUACION CENTRO DUAL
ES
(RRA)
a) Se ha mantenido una actitud de respeto al 1,11%
profesor/a-gerente y a los compafieros y
compaifieras.
b) Se han cumplido las 6rdenes recibidas. 1,11%
¢) Se ha mantenido una comunicacion fluida 1,11%
RA 7. Trabaja en | con los compafieros y compaiieras.
equipo d) Se han expuesto opiniones y puntos de 1,11%
reconociendo y | vista ante una tarea.
valorando las | e) Se ha valorado la organizacion de la propia 1,11%
diferentes tarea.
aportaciones de | f) Se ha complementado el trabajo entre los 1,11%
cada uno de los | compaferosy compafieras.
miembros del | g) Se ha transmitido la imagen de la empresa. 1,11%
grupo. h) Se ha realizado cada tarea con rigurosidad 1,11%
y correccion para obtener un resultado global
satisfactorio
1) Se han respetado las normas establecidas y 1,11%
la cultura empresarial.
1) Se ha mantenido una actitud proactiva, 1,11%

participando en el grupo y desarrollando

iniciativa emprendedora.
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UD §:
DEPA
RTAM
ENTO
DE
GESTI
ONDE
TESO
RERIA

a) Se han aplicado procedimientos adecuados 2,5%
para la obtencion de informacidn necesaria en
la gestion de control de calidad del servicio
RA 3. Organiza | prestado. 2,5%
informacion b)Se ha tramitado correctamente la
explicando los | informacion ante la persona o departamento 2,5%
diferentes de la empresa que corresponda.
métodos c) Se han aplicado las técnicas de 2,5%
manuales y | organizacion de la informacion.
sistemas d) Se ha analizado y sintetizado Ia 2,5%
informaticos informacion suministrada.
previstos. e) Se ha manejado como wusuario la 4,16%
aplicacion  informatica de control 'y
seguimiento de clientes, proveedores y otros.
f) Se han aplicado las técnicas de archivo
manuales e informaticas predecididas.
RA 4. Elabora | e) Se han ejecutado las tareas administrativas 10%
documentacion del area financiera de la empresa.
administrativa, g) Se ha aplicado la normativa vigente.
distinguiendo y 2%
aplicando las
tareas

administrativas de
cada uno de los
departamentos de
la empresa.
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RESULTADOS DE
ESN IDAD APRENDIZAJE CRITERIOS DE EVALUACION CENTRO DUAL
(RRA)
a) Se ha mantenido una actitud de respeto al 1,11%
profesor/a-gerente y a los compaferos y
compaifieras.
b) Se han cumplido las 6rdenes recibidas. 1,11%
¢) Se ha mantenido una comunicacion fluida 1,11%
RA 7. Trabaja en | con los compafieros y compaifieras.
equipo d) Se han expuesto opiniones y puntos de 1,11%
reconociendo  y | vista ante una tarea.
valorando las | e) Se ha valorado la organizacion de la propiaj 1,11%
diferentes tarea.
aportaciones de | f) Se ha complementado el trabajo entre los 1,11%
cada uno de los | compafieros y compaiieras.
miembros del | g) Se ha transmitido la imagen de la empresa. 1,11%
grupo. h) Se ha realizado cada tarea con rigurosidad 1,11%
y correccidon para obtener un resultado global
satisfactorio
1) Se han respetado las normas establecidas y 1,11%
la cultura empresarial.
j) Se ha mantenido una actitud proactiva, 1,11%
participando en el grupo y desarrollando
iniciativa emprendedora.
UD 9: a) Se han aplicado procedimientos adecuados 2,5%
DEPA para la obtencion de informacion necesaria en
RTAM la gestion de control de calidad del servicio
ENTO RA 3. Organiza | prestado.
DE informacion b)Se ha tramitado correctamente la 2.5%
RECU explicando los | informacion ante la persona o departamento
RSOS diferentes de la empresa que corresponda.
HUMA métodos c) Se han aplicado las técnicas de 2,5%
NOS manuales y | organizacion de la informacion.
sistemas d) Se ha analizado y sintetizado la 2,5%
informaticos informacion suministrada.
previstos. e) Se ha manejado como wusuario la 2,5%
aplicacion  informatica de control 'y
seguimiento de clientes, proveedores y otros.
f) Se han aplicado las técnicas de archivo 4,16% 0

manuales e informaticas predecididas.
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RA 4. Elabora

documentacion
administrativa,
distinguiendo 'y
aplicando las
tarcas

administrativas de
cada uno de los
departamentos de
la empresa.

¢) Se han ejecutado las tareas administrativas
del area de recursos humanos de la empresa

g) Se ha aplicado la normativa vigente.

10%

2%

5%
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RESULTADOS DE
LA L APRENDIZAJE CRITERIOS DE EVALUACION CENTRO DUAL
ES
(RRA)
a) Se ha mantenido una actitud de 1,11%
respeto al
profesor/a-gerente y a los compafieros y
comparfieras.
b) Se han cumplido las 6rdenes recibidas. 1,11%
¢) Se ha mantenido una comunicacién 1,11%
fluida con los
compafieros y compafieras.
RA 7. Trabaja en d) Se han expuesto opiniones y puntos de 1,11%
equipo vista ante una tarea. o
reconociendo  y | ©) Se ha valorado la organizacion de la 1,11%
valorando propia tarea.
las diferentes f) Se ha complementado el trabajo entre L,11%
aportaciones de | los compafieros y compaiieras.
cada uno de g) Se ha transmitido la imagen de la empresa. 1,11%
los miembros del | h) Se ha realizado cada tarea con o
grupo. rigurosidad y correccion para obtener un 1,11% 0,5%
resultado global satisfactorio
i) Se han respetado las normas
establecidas y la 1,11%
cultura empresarial.
1,11%
j) Se ha mantenido una actitud
proactiva,
participando en el grupo y desarrollando
iniciativa
emprendedora.

Principios de evaluacion

La evaluacion de este médulo y de sus componentes formativos se realizara
a lo largo de todo el proceso de aprendizaje, siguiendo tres fases:

10 Evaluacion inicial, al comienzo de cada unidad, para preparar la situacion
de partida, ajustando los disefios en funcion de las necesidades. Para llevar a
cabo esta tarea haremos uso de la observacion a través de dialogos y
entrevistas.

11 Evaluacion procesual con intencion formativa, que se llevara a cabo
durante todo el proceso de ensenanza-aprendizaje. Supondra recoger datos y
llevar un seguimiento continuo de las actividades de los alumnos.

12 Evaluacion final con intenciéon sumativa, al final del proceso, analizando
las desviaciones entre los objetivos programados y los resultados obtenidos e
intentando buscar solucion a los problemas surgidos. A tal efecto se realizan
revisiones trimestrales de la programacién del modulo que son analizadas junto
con el resto del departamento.

13 Ademas, la tarea del profesor docente sera autoevaluada por el mismo
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y coevaluada por parte de sus alumnos mediante la cumplimentacion de un
cuestionario final del curso que recoja informacion relevante sobre este tema.

Procedimientos e instrumentos de evaluacion
Para llevar a cabo la evaluacion se hace necesario el uso de unos
procedimientos e instrumentos de evaluacion.

Los procedimientos de evaluacion que utilizaremos son:

— La observacion directa y sistematica de las actitudes personales del
alumno al comprobar si asume responsablemente sus deberes,
participa activamente en el desarrollo de las clases y mantiene unos
comportamientos respetuosos con los comparieros y el docente.

— La comprobacion del aprendizaje de los alumnos mediante la revision y
analisis del trabajo del alumno en la resolucion de las tareas y actividades
propuestas por el profesor, trabajos de investigacion, exposiciones orales
y escritas, etc., tanto en casa como en clase, llevadas a cabo de forma
individual o en grupo.

Los instrumentos de evaluaciéon que utilizaremos son:
— El analisis y la entrega de los trabajos parciales del proyecto final que
deberan entregar al finalizar la primera y segunda evaluacion.

REPARTO ANUAL
1Y
RRA CRITERIOS DE EVALUACION PES 1T | 2T >
(0] ORD
RA 1.
Identifica a) Se han identificado las caracteristicas internas y externas de | 20%
las la empresa creada en el aula. 10%
caracteris b) Se han identificado los elementos que constituyen la red
ticas del logistica de la empresa creada: proveedores, clientela, sistemas
proyecto de produccién y/o comercializacion, almacenaje, y otros. 15%
de ¢) Se han identificado los procedimientos de trabajo en el
empresa |desarrollo del proceso productivo o comercial. 20%
creada en d) Se han relacionado caracteristicas del mercado, tipo de 100% 15%
el aula clientela y proveedores y su posible influencia en el desarrollo
tomando de la actividad empresarial. 10%
parte en e) Se ha valorado la polivalencia de los puestos de trabajo
la administrativos en el desarrollo de la actividad de la empresa. 25%
actividad f) Se ha integrado en la empresa creada en el aula, describiendo
que esta su relacion con el sector, su estructura organizativa y las
desarrolla funciones de cada departamento.
RA 2. a) Se han utilizado la forma y técnicas adecuadas en la atencion | 12,5 | 100% 5%
Transmite | y asesoramiento a clientela interna y externa con la empresa. %
informaci b) Se ha mantenido una actitud correcta en la atencion y
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on entre asesoramiento a clientes internos y externos con la empresa. 12,5
las ¢) Se ha transmitido la informacion de forma clara y precisa. %
distintas d) Se ha utilizado el tratamiento protocolario adecuado.
areasy a e) Se han identificado emisor y receptor en una conversacion 12,5
clientela  |telefonica o presencial. %
interna y f) Se ha identificado al remitente y destinatario en 12,5
externa comunicaciones escritas recibidas. %
1Y
. PES 2°
RRA CRITERIOS DE EVALUACION 1T | 2T
(0] ORD
de la g) Se ha registrado la informacion relativa a las consultas 12,5
empresa realizadas en la herramienta de gestion de la relacion con el %
creada en cliente.
el aula h) Se han aplicado técnicas de negociacion basicas con clientela | 12,5
reconocie y proveedores. %
ndo y
aplicando 12,5
técnicas %
de
comunica 12,5
cion. %
15%
RA 3. a) Se han aplicado procedimientos adecuados para la obtencion
Organiza de informacion necesaria en la gestion de control de calidad del
informaci servicio prestado. 15%
on b) Se ha tramitado correctamente la informacion ante la persona
explicand o departamento de la empresa que corresponda. 15%
o.los ¢) Se han aplicado lgs tecmcg§ de organizacion de la ISZA) 339% | 66% | 10%
diferentes informacion. 15%
métodos d) Se ha analizado y sintetizado la informacion suministrada.
manuales e) Se ha manejado como usuario la aplicacién informatica de 25%
y sistemas control y seguimiento de clientes, proveedores y otros.
informati f) Se han aplicado las técnicas de archivo manuales e
cos informaticas predecididas.
previstos.
20%
RA 4.
Elabora 30%
document a) Se han ejecutado las tareas administrativas del area de
acion aprovisionamiento de la empresa. 10%
administr | b) Se han ejecutado las tareas administrativas del area comercial
ativa, de la empresa. 10%
distinguie ¢) Se han ejecutado las tareas administrativas del area de
ndoy recursos humanos de la empresa. 10%
aplicando d) Se han ejecutado las tareas administrativas del area de 42% | 58% | 40%
las tareas contabilidad de la empresa. 10%
administr | e) Se han ejecutado las tareas administrativas del 4rea financiera
ativas de de la empresa. 10%
cada uno f) Se han ejecutado las tareas administrativas del area fiscal de la
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de los empresa.
departam g) Se ha aplicado la normativa vigente.
entos de
la
empresa.
RAS. a) Se ha elaborado y/o actualizado el catalogo de productos dela | 10% | 90% | 10% | 10%
empresa.
Realiza
las b) Se ha manejado la base de datos de proveedores, comparando | 50%
actividade ofertas y estableciendo negociaciones de condiciones de
s compras.
¢) Se han elaborado y/o actualizado las fichas de los clientes. 10%
derivadas d) Se han elaborado listas de precios. 10%
de la e) Se han confeccionado ofertas. 10%
politica. f) Se han identificado los canales de comercializacion mas 10%
comercial, frecuentes en la actividad especifica.
identifica
ndo las
funciones
del
departam
ento de
ventas y
compras.
RA 6. 15%
Atiende a) Se han identificado la naturaleza y el origen de los problemas
incidencia y reclamaciones. 20%
s b) Se ha identificado la documentacion que se utiliza para
identifica recoger una reclamacion. 15%
ndo ¢) Se han aplicado técnicas de comportamiento asertivo,
criterios y resolutivo y positivo. 20%
procedimi | d) Se han buscado y propuesto soluciones a la resolucion de los 50% | 50% | 10%
entos de problemas. 15%
resolucion | e) Se ha seguido el proceso establecido para una reclamacion. 15%
de f) Se ha verificado que el proceso de reclamacion se ha seguido
problema integramente.
Sy
reclamaci
ones.
a) Se ha mantenido una actitud de respeto al profesor/a-gerente | 10%
RA7. y a los compatfieros y compaieras.
Trabaja b) Se han cumplido las 6rdenes recibidas. 10%
en equipo ¢) Se ha mantenido una comunicacion fluida con los 10%
reconocie compafieros y compaieras.
ndo y d) Se han expuesto opiniones y puntos de vista ante una tarea. 10%
valorando e) Se ha valorado la organizacion de la propia tarea. 10%
las Se ha complementado el trabajo entre los compaiieros 10%
diferentes ) ’ compaﬁerjas. ’ g Mo | 9% | e
aportacio g) Se ha transmitido la imagen de la empresa. 10%
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nes de h) Se ha realizado cada tarea con rigurosidad y correccion para | 10%
cada uno obtener un resultado global satisfactorio
de los 1) Se han respetado las normas establecidas y la cultura 10%
miembros empresarial. 10%
del grupo. 7) Se ha mantenido una actitud proactiva, participando en el
grupo y desarrollando iniciativa emprendedora.
CRITERIOS DE CALIFICACION
4. Para la aplicacién de los criterios de calificacion es imprescindible cumplir

con los siguientes requisitos (no cumplir con alguno de los requisitos abajo
expuestos, supondra una calificacion de insuficiente en el médulo)

Asistencia a clase (no haber perdido el derecho a evaluaciéon continua). Se
perdera el derecho a la evaluacion continua cuando el alumno/a haya superado
el 20% de faltas de asistencia durante el trimestre. En este caso, el alumno tiene
derecho a una prueba por pérdida del derecho a la evaluacion continua en la 1°
ordinaria que se realizara en el mes de junio. Si se determina que esta prueba
puede ser inviable a pesar de haber identificado previamente los CCEE basicos
y disefar el plan de trabajo en torno a ellos, debido a que los recursos a usar o
necesidad temporal para evaluar dichos CCEE, los pasos que se podrian dar
para hacerla viable, ya que dicho plan es un derecho de los alumnos y como tal
debe realizarse, serian:

1.Disenar un plan de trabajo donde se resuelvan los errores cometidos en las
entregas parciales o en la final con tal de solventar el problema y adquirir los saberes
necesarios.

2.Usar procedimientos e instrumentos mas agiles y dinamicos de llevar a cabo.

3.El centro debe realizar los ajustes necesarios para proveer de las horas necesarias
para el desarrollo del plan.

4. Entregar correctamente realizadas las practicas en el aula y ejercicios o trabajos
propuestos, especialmente todos aquellos trabajos, ejercicios y practicas que se
utilizaran como instrumentos de evaluacibn y que se han especificado
anteriormente. Ademas, deberan ser entregados en el plazo indicado.

5. En el proceso de evaluacion se aplicaran las siguientes medidas:
Evaluaciones trimestrales

Aquellos resultados de aprendizaje no superados por el alumno se procedera a su
recuperacion.

Recuperacion de los criterios de evaluacion no superados durante el proceso
de evaluacién

Los criterios de evaluacion tratados en una evaluacion y que no fuesen asimilados
suficientemente por el alumno, podran ser recuperados, segun lo estime el profesor,
de una de las formas siguientes:

a) Incorporandolos al proceso de evaluacién del periodo siguiente.

b) Realizando una recuperacion de forma independiente con los
contenidos de la misma.
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Este examen se calificara de igual manera que la evaluacion, y el alumno sera
calificado con la nota que obtuviese en dicha recuperacion.

6. Todas estas consideraciones, los distintos criterios de evaluacion y
calificacion, seran publicos y conocidos por parte del alumno y sus familias.
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CRITERIOS DE RECUPERACION

Durante el curso: los alumnos tendran que recuperar la parte o partes no aprobadas
de la evaluacion durante la evaluacion siguiente.

Convocatoria: 22 Ordinaria de junio:

Los alumnos tendran que recuperar los criterios de evaluacién no aprobados en la 12 ordinaria
que se realizé a principios del mes de junio. Se conservan las notas de los criterios de
evaluacion aprobados.

Para acceder a la recuperacion en 22 ordinaria, el alumnado debera presentar el dia del
examen todas aquellas actividades que se hayan confeccionado a lo largo del curso
académico; en caso de no ser asi, no se podra acceder al mismo.

Si la prueba de recuperacion en 22 ordinaria de junio es inviable, a pesar de haber identificado
previamente los CCEE basicos y disefar la prueba en torno a ellos, debido a que los recursos
a usar o necesidad temporal para evaluar dichos CCEE, los pasos que se podrian dar para
hacerla mas viable serian:

1. Disenar un plan de trabajo donde se resuelvan los errores cometidos en las
entregas parciales o en la final con tal de solventar el problema y adquirir los saberes
necesarios.

2. Usar procedimientos e instrumentos mas A&agiles y
dinamicos de llevar a cabo.

3. El centro debe realizar los ajustes necesarios para proveer de las horas necesarias
para el desarrollo del plan.

Hay que destacar que, aquellos alumnos que no hayan superado el médulo en 12 ordinaria
recibiran actividades de refuerzo para satisfacer las necesidades educativas que presente el
alumnado en su proceso de aprendizaje. Se establecera un plan de recuperacion para facilitar
la superacion del médulo en el mes de junio.

Por otro lado, para aquellos alumnos que hayan superado el modulo en 12 ordinaria, recibiran actividades de ampliacion
que permitan construir conocimientos o profundizar en ellos tras haber superado con éxito los objetivos propuestos y
haber realizado satisfactoriamente las actividades programadas
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MODULO: EMPRESA Y ADMINISTRACION

IDENTIFICACION DEL MODULO
FAMILIA PROFESIONAL: Administracion y Gestion
CICLO FORMATIVO: Técnico en Gestion Administrativa
NIVEL: Grado Medio
MODULO: Empresa y Administracion
HORAS: 105
CURSO: 2° CURSO ACADEMICO: 2025/2026

NORMATIVA VIGENTE

Orden EDU/1999/2010, de 13 de julio, por la que se establece el curriculo del ciclo formativo de Grado Medio
correspondiente al titulo de Técnico en Gestién Administrativa.

- Decreto 251/2011, de 12/08/2011, por el que se establece el curriculo del ciclo formativo de grado medio
correspondiente al titulo de Técnico o Técnica en gestidn administrativa en la Comunidad Autonoma de
Castilla-La Mancha. [2011/11912]

- Real Decreto 1126/2010, de 10 de septiembre, por el que se modifica el Real Decreto 1631/2009, de 30 de
octubre, por el que se establece el titulo de Técnico en Gestion Administrativa y se fijan sus ensefanzas
minimas (BOE 11/9/2010)

- 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

- Resolucion de 28/08/2019, de la Viceconsejeria de Educacion, por la que se dictan instrucciones referidas
al calendario de aplicacién para las evaluaciones del alumnado de Educacion Secundaria Obligatoria, primer
curso de Bachillerato, Formacién Profesional y Ensefianzas Artisticas en los centros docentes de la
comunidad auténoma de Castilla-La Mancha a partir del curso 2019-2020.

Ley Organica 5/2002, de 19 de junio, de las Cualificaciones y de la Formaciéon Profesional.

- Ley Organica 2/2006, de 3 de mayo, de Educacion.

- Ley 7/2010, de 20 de julio, de Educacion de Castilla-La Mancha.

- Decreto 3/2008, de 08-01-2008, de la Convivencia Escolar en CLM.

- Decreto 13/2013, de 21/03/2013, de autoridad del profesorado en Castilla-La Mancha.

- Resolucién de 26/04/2019, de la Direccion General de Programas, Atencion a la Diversidad y Formacion
Profesional, por la que se convoca el procedimiento de admision de alumnado para el curso 2019/2020 en
ciclos formativos de Formacion Profesional de Grado Medio y Grado Superior en la modalidad presencial en
centros docentes de Castilla-La Mancha sostenidos con fondos publicos. [2019/4405]

- Ley Organica 8/2013, de 9 de diciembre, para la mejora de la calidad educativa.

- Ley 3/2012, de 10 de mayo, de autoridad del profesorado. [2012/7512].

- Real Decreto 1147/2011, de 29 de julio, por el que se establece la ordenacién general de la formacion
profesional del sistema educativo.

- Orden de 29/07/2010, de la Consejeria de Educacién, Ciencia y Cultura, por la que se regula la evaluacion,
promocion y acreditacion académica del alumnado de formacién profesional inicial del sistema educativo de
la Comunidad Auténoma de Castilla-La Mancha. [2010/14361]

- Orden 152/2019, de 30 de julio, de la Consejeria de Educacion, Cultura y Deportes, por la que se modifican
diferentes 6rdenes que regulan la evaluacion del alumnado que cursa ensefianzas elementales vy
profesionales de Musica y Danza, ensefianzas de formacion profesional y ensefianzas artisticas superiores
en Musica para adecuar las fechas de las evaluaciones anuales al calendario de evaluaciones. [2019/7696]

CONTEXTUALIZACION DEL AULA
Se puede establecer que el perfil de los alumnos para los que realizamos la programacion es el siguiente:
- La edad media de los alumnos esta situada entre los 17 y 18 afios, con un porcentaje similar de alumnos y
alumnas. Procedentes en su mayoria del propio centro.
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- Los alumnos provienen tanto de la propia localidad como de poblaciones cercanas, debido en gran parte a
los escasos recursos econdmicos que poseen para trasladarse a otros centros de diferentes municipios.

- Después de una primera evaluacion de los alumnos podemos decir que, el grado de motivacion que
presentan los alumnos es dispar, con alumnado con una excelente actitud y ganar de aprender, y alumnado
con una escasa motivacién e implicacion.

COMPETENCIAS PROFESIONALES, PERSONALES Y SOCIALES
1. Tramitar documentos o comunicaciones internas o externas en los circuitos de informacion de la empresa.
2. Elaborar documentos y comunicaciones a partir de 6rdenes recibidas o informacion obtenida.
3. Clasificar, registrar y archivar comunicaciones y documentos segun las técnicas apropiadas y los
parametros establecidos en la empresa
4. Registrar contablemente la documentacion soporte correspondiente a la operativa de la empresa en
condiciones de seguridad y calidad.
5. Realizar gestiones administrativas de tesoreria, siguiendo las normas y protocolos establecidos por la
gerencia con el fin de mantener la liquidez de la organizacion.
6. Efectuar las gestiones administrativas de las areas de seleccion y formacion de los recursos humanos de
la empresa, ajustandose a la normativa vigente y a la politica empresarial, bajo la supervision del responsable
superior del departamento.
7. Prestar apoyo administrativo en el area de gestién laboral de la empresa ajustandose a la normativa
vigente y bajo la supervisidon del responsable superior del departamento.
8. Realizar las gestiones administrativas de la actividad comercial registrando la documentacion soporte
correspondiente a determinadas obligaciones fiscales derivadas.
9. Desempeniar las actividades de atencion al cliente/usuario en el ambito administrativo y comercial
asegurando los niveles de calidad establecidos y relacionados con la imagen de la empresa /institucion
10. Aplicar los protocolos de seguridad laboral y ambiental, higiene y calidad durante todo el proceso
productivo, para evitar dafios en las personas y en el ambiente.
11. Cumplir con los objetivos de la produccién, actuando conforme a los principios de responsabilidad y
manteniendo unas relaciones profesionales adecuadas con los miembros del equipo de trabajo.
12. Resolver problemas y tomar decisiones individuales siguiendo las normas y procedimientos establecidos,
definidos dentro del ambito de su competencia.
13. Mantener el espiritu de innovacion, de mejora de los procesos de produccion y de actualizacién de
conocimientos en el ambito de su trabajo.
14. Ejercer sus derechos y cumplir con las obligaciones derivadas de las relaciones laborales, de acuerdo
con lo establecido en la legislacion vigente.
15. Detectar y analizar oportunidades de empleo y autoempleo desarrollando una cultura emprendedora y
adaptandose a diferentes puestos de trabajo y nuevas situaciones.
16. Participar de forma activa en la vida econdmica, social y cultural, con una actitud critica y responsable
17. Participar en las actividades de la empresa con respeto y actitudes de tolerancia.
18. Adaptarse a diferentes puestos de trabajo y nuevas situaciones laborales, originados por cambios
tecnologicos y organizativos en los procesos productivos.
19. Participar en el trabajo en equipo respetando la jerarquia definida en la organizacion.

CONTENIDO BASICO.

Los contenidos marcados secuencialmente para este médulo pueden estar sujetos a modificaciones durante
todo el curso, y se realizara en funcion de lo que el alumnado demande, dependiendo de sus caracteristicas
y estudios que posean. Estas modificaciones deberan estar coordinadas con el resto de los médulos de este
ciclo.

1. Laempresay el empresario
- Concepto de empresa

260



PROGRAMACION DIDACTICA CURSO 2025 /2026

- Concepto de empresario 0 empresaria.
- Persona fisica.

- Persona Juridica.

- Empresas individuales.

- El empresario o empresaria autbnomo.
- Tipos de sociedades

La innovacion empresarial y la iniciativa emprendedora

- El proceso innovador en la actividad empresarial.

- Factores de riesgo en la innovacion empresarial.

- Diagnostico de actitudes emprendedoras.

- Perfil de riesgo de la iniciativa emprendedora y la innovacion.

- Latecnologia como clave de la innovacién empresarial.

- Lainternacionalizacién de las empresas como oportunidad de desarrollo e innovacion.

- Ayudas y herramientas para la innovacion empresarial.

- Ayudas institucionales publicas y privadas (Asesoramiento, financiacion de ideas, premios, entre
otros).

La innovacioén y la iniciativa emprendedora.
- El emprendimiento y la innovacion empresarial.
- El proyecto de iniciativa empresarial

El sistema tributario

- Concepto de tributo.

- Los tributos y su finalidad socioeconémica.
- Normas y tipos de tributos.

- Clases de impuestos.

- Elementos de la declaracion-liquidacion.

- Formas de extincién de la deuda tributaria.
- Infracciones y sanciones tributarias.

Las obligaciones fiscales de la empresa IAE, IVA, IRPF e IS

- El indice de Actividades Econémicas.

- La Declaracién Censal. Alta en el Censo de Actividades Econdmicas.
- ElI'lVA. Tipos. Regimenes.

- Naturaleza y ambito de aplicacion del IRPF.

- Actividades empresariales y profesionales.

- Formas de estimacién de la renta.

- Las retenciones de IRPF.

- Modelos y plazos de declaracién-liquidacion.

- Naturaleza y elementos del Impuesto de Sociedades

Estructura funcional del estado

- El Derecho.

- Las fuentes del Derecho. La separacion de poderes.
- La Unién Europea.
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- La Administracion Local.

- Los funcionarios y funcionarias publicos.

Los fedatarios publicos.

Organos de la Administracién Central.
Instituciones de la Comunidad Auténoma.

La administracion general y la administracién publica

- El acto administrativo.
- El silencio administrativo.

Los contratos administrativos.
Los recursos administrativos.

El procedimiento administrativo. Fases.

La jurisdiccion contencioso-administrativa.
Gestion de la documentaciéon ante la Administracion

Gestion de la documentacion y tramites ante la administracion publica
- Los documentos en la Administracion.

- Los Archivos Publicos.
- Los Registros Publicos.

- El Derecho a la informacion, atencién y participacion del ciudadano.

- Limites al derecho de informacion.

6. UNIDADES DIDACTICAS Y SU TEMPORALIZACION

Las unidades se repartiran en dos trimestres lectivos, en el 2° curso de Técnico de Gestién Administrativa, a
razon de 5 horas semanales, con una carga lectiva de 105 horas en total
La secuenciacion puede verse variada si fuera necesario para que todos los contenidos puedan impartirse

correctamente.
UNIDADES DIDACTICAS N° EVALUACION | RESULTADOS
SESIONES DE
APRENDIZAJE
1 | La empresay el empresario 9 1@ 1Y2
2 | Lainnovacion y la internacionalizacion | 7 12 1Y2
3 | Iniciativa emprendedora 7 12 2
4 | El sistema tributario 8 12 3Y4
5 | Obligaciones fiscales IAE e IVA 8 12 3Y4
6 | Obligaciones fiscales (Il) IRPF e IS 10 1@ 3Y4
7 | El derecho y la organizacion del estado | 10 28 5
8 | La administracion general y autonémica | 8 22 5
9 | La administracion local y la UE 8 22 5
10 | La administracién publica y la |10 22 5
ciudadania
11 | El acto administrativo 8 22 6Y7
12 | Los documentos de la administracion. 10 22 6Y7
Recuperacion/refuerzo 2 12y 22
Total modulo 105

262



PROGRAMACION DIDACTICA CURSO 2025 /2026

RESULTADOS DE APRENDIZAJE Y CRITERIOS DE EVALUACION

Tal y como establece el Decreto 251/2011, de 12/08/2011, por el que se establece el curriculo del ciclo
formativo de grado medio correspondiente al titulo de Técnico o Técnica en gestion administrativa en la
Comunidad Autéonoma de Castilla-La Mancha, los resultados de aprendizaje y sus respectivos criterios de

evaluacion para el médulo de Empresa en el Aula, son los siguientes:

En color rojo aparece la ponderacién de cada uno de los resultados de aprendizaje sobre la nota final del

alumno, y en color verde el valor unitario de cada criterio de evaluacion.

Seran por tanto los que se utilizaran para esta programacion:

RESULTADOS .
DE CRITERIO DE EVALUACION CENTRO DUAL
\PRENDIZAJE
a) Se han analizado las diversas posibilidades de
innovacion empresarial (técnicas, materiales, de
organizacion interna y externa, entre otras),
relacionandolas como fuentes de desarrollo
econdmico y creacion de empleo.
b) Se han descrito las implicaciones que tiene para
la competitividad empresarial la innovaciéon y la 2,5%
iniciativa emprendedora.
Describe las _ 2.5%
racteristicas c) Se .han_compa.\rado y (_jpcumentado_ diferentes
experiencias de innovacion empresarial,
herent_e’s ala | gescribiendo y valorando los factores de riesgo 0
novacion asumidos en cada una de ellas. 2,5%
npresarial
lacionandola | d) Se han definido las caracteristicas de empresas 2 59
con la de base tecnoldgica, relacionandolas con los ’
tividad de distintos sectores econémicos.
eacion de e) Se han enumerado algunas iniciativas 2 5%
npresas innovadoras que puedan aplicarse a empresas u '
nderacion: organizaciones ya existentes para su mejora.
% f) Se han analizado posibilidades de 2.5%
internacionalizacién de algunas empresas como
factor de innovacion de las mismas.
g) Se han buscado ayudas y herramientas, publicas
y privadas, para la innovacion, creacién e
internacionalizacién de empresas, relacionandolas
estructuradamente en un informe.
RESULTADOS 5
DE CRITERIO DE EVALUACION CENTRO DUAL
\PRENDIZAJE
Identifica | a) Se ha definido el concepto de empresa.
concepto de b)_ . Se ha distinguido entre personalidad fisica 0,42/0
y juridica. 0,4%
npresay c) Se ha diferenciado la empresa segun su
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npresario constitucién legal. 0,4%
: d Se han reconocido las caracteristicas del 0,4%
1alizando su eanresario autéonomo. 0,4%
rma juridicay | e) Se han precisado las caracteristicas de los
normativa a diferentes tipos de sociedades. 0,4%
, f) Se ha identificado la forma juridica mas
que esta adecuada para cada tipo de empresa
ljeto.
nderacion:
o
RESULTADOS
DE CRITERIO DE EVALUACION CENTRO DUAL
\PRENDIZAJE
a) Se ha relacionado la obligacion tributaria con su
finalidad socioeconomica.
Analiza el b) Se ha reconocido la jerarquia normativa
stema tributaria.
butario ¢) Se han identificado los diferentes tipos de 1,4%
o tributos. 1,4%
panol . d) Se han discriminado sus principales 1,4%
cor_lom_endo caracteristicas.
Is finalidades | ¢) se ha diferenciado entre impuestos directos e 1,4%
1sicas asi indirectos. 1,4%
ymo las de los | f) Se han identificado los elementos de la 1,4%
incipales declaracion-liquidacion. 1,4%
butos g) Se han reconocido las formas de extincion de las
deudas tributarias
nderacion:
%
RESULTADOS
DE CRITERIO DE EVALUACION CENTRO DUAL
\PRENDIZAJE
Identifica las | @) Se han definido las obligaciones fiscales de la
. : empresa. 2,5%
ligaciones b) Spe ha precisado la necesidad de alta en el
scales de la Censo. 2.5%
npresa c) Se han reconocido las empresas sujetas al pago
ferenciando del Impuesto de Actividades Econdmicas. 2,5%
s tributos a d) Se han reconocido las caracteristicas generales
- del Impuesto sobre el Valor Afadido y sus 2,5%
s, que esta diferenetes regimenes. Y 2,5%
ljeta e) Se han interpretado los modelos de liquidacion
del IVA, reconociendo los plazos de declaracion- 2,5%
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y)nderacion: liquidacion.
% f) Se ha reconocido la naturaleza y ambito de
aplicacién del Impuesto sobre la Renta de las 2,5%
Personas Fisicas.
g) Se han cumplimentado los modelos de 2,5%
liquidacion de IRPF, reconociendo los plazos de
declaracion-liquidacion.
h) Se ha identificado la naturaleza y los elementos
del impuesto de sociedades
RESULTADOS i
DE CRITERIO DE EVALUACION CENTRO DUAL
\PRENDIZAJE
Identifica la a) Se ha identificado el marco juridico en el que se
tructura integran las Administraciones Publicas.
ncional y b) Se han reconocido las organizaciones que 4%
L. componen las diferentes Administraciones
ridica de la Publicas. 6%
Aministracion | c) Se han interpretado las relaciones entre las
iblica, diferentes Administraciones Publicas. 4%
conociendo d) Se han obtenido diversas informaciones de las
s diferentes Administraciones Publicas por las diversas vias de
) acceso a las mismas y relacionado éstas en un 4,5%
ganismosy informe.
rsonas que e) Se han precisado las distintas formas de relacién 4,5%
integran. laboral en la Administracién Publica.
ynderacion: f) Se han utilizado las fuentes de informacion 4%
(A relacionadas con la oferta de empleo publico para
reunir datos significativos sobre ésta.
RESULTADOS ’
DE CRITERIO DE EVALUACION CENTRO DUAL
\PRENDIZAJE
Desc"be_los a) Se ha definido el concepto de acto administrativo 0,8%
ferentes tipos | b) Se han clasificado los diferentes actos 0,8%
» relaciones administrativos.
itre los ¢) Se ha definido el proceso administrativo, sus 0,8%
- tipos, fases y tipos de silencio.
Iministrados d) Se han precisado los diferentes tipos de 0,8%
a L. .. contratos administrativos. 0,8%
Aministracion | e) Se ha definido el concepto de recurso
SUs administrativo y diferenciado sus tipos. 0,8%
racteristicas | f) Se han identificado los actos recurribles y no 0.,8%
recurribles.
mpletando g) Se han diferenciado los diferentes tipos de 0,8%
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ycumentacion | recursos administrativos. 0,8%
1e de éstas h) Se han verificado las condiciones para la
Irae interposicién de un recurso administrativo. 0,8%
g i) Se ha precisado los diferentes érganos de la
. jurisdiccion contencioso-administrativa y su ambito
nderacion: de aplicacion.
0 j) Se han relacionado las fases el procedimiento
contencioso-administrativo.
RESULTADOS .
DE CRITERIO DE EVALUACION CENTRO DUAL
\PRENDIZAJE
Realiza a) Se han observado las normas de presentacion
»stiones de de documeqtqs ante la Adrninistr_acién. N
stencién de b) Sfa ha sthytado determinada informacién en un
.. Registro Publico. 1%

formacion y c) Se ha reconocido el derecho a la informacion, 2%
esentacion atencion y participacion del ciudadano. 1%
» documentos | d) Se ha accedido a las oficinas de informacion y 2%
ite las atencién al qiudadalno por vias como las péginas 1%
Iministracion web, ventanillas Unicas y atencioén telefénica para 2%

P obtener informacién relevante y relacionarla en un 2%
 Publicas informe tipo.
entificando e) Se han identificado y descrito los limites al 2%
s distintos derecho a la informacion relacionados con los
yos de datos en pode_r Qe las Administraciones Publicas
gistros sobre los administrados.
iblicos.
nderacion:
%

CRITERIOS DE CALIFICACION Y RECUPERACION

Criterios de calificacion

La nota del alumno se calculara en funcién de las notas obtenidas utilizando como instrumentos de
evaluacion, casos practicos realizados en clase, ejercicios y trabajo en clase, pruebas objetivas de contenido.
Las ponderaciones y valoracion de cada uno de los resultados de aprendizaje las sacaremos de dichos
instrumentos de evaluacion.

Si por cualquier circunstancia (enfermedad del profesor, huelgas, etc.) no llegase a impartirse la materia
correspondiente a algun resultado de aprendizaje y/o criterio de evaluacion, la calificacion obtenida en ese
resultado de aprendizaje se hara en proporcion a la ponderaciéon de todos los criterios de evaluacion
impartidos sin tener en cuenta el/los no impartido/s. De igual manera se procedera con los resultados de
aprendizaje no impartidos respecto a la nota final de curso.

En cuanto a la nota trimestral, que tendra un caracter informativo de la evolucion del alumno hasta ese
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trimestre, se calculara en proporcion a las calificaciones obtenidas en los diferentes criterios de evaluacion
vistos en dicho trimestre.

En cuanto a las pruebas objetivas de caracter tedrico-practico, se realizaran normalmente por escrito, y
generalmente cada unidad, salvo que por causa justificada tuviera que hacerse de una unica unidad. En
casos excepcionales, se sustituira la forma escrita por la oral. Dichas pruebas evaluaran el grado de
superacion de los criterios de evaluacion tratados en la materia que abarquen dichas pruebas.

Las actividades de aula, el trabajo realizado en grupo (que se incluiran en el dossier elaborado por cada
grupo) y/o de manera individual, las exposiciones orales, la participacion, (en ambos casos se valorara
mediante la observacion directa), la valoracion de la documentacion elaborada por el alumno al finalizar la
rotacion en cada uno de los puestos de trabajo por los que vaya pasando y la actuacion resolutiva sobre
distintas incidencias en cada puesto de trabajo seran otros instrumentos de evaluacion, ademas de las
pruebas objetivas de caracter téorico y/o practico, que se podran emplear para evaluar el grado de superacion
de cada criterio de evaluaciéon. En este modulo cobra especial importante la observaciéon directa realizado
por el profesor como instrumento de evaluacion en numerosos criterios de evaluacion.

Una vez realizada la ponderacién de los instrumentos de evaluacion comentados anteriormente, y empleados
para cada criterio de evaluacion, se obtendra la nota de cada criterio, se entendera que el alumno/a ha
superado el resultado de aprendizaje cuando alcance al menos la mitad de los criterios de evaluacion.

Tal y como establece la Orden de 29/07/2010, de la Consejeria de Educacion, Ciencia y Cultura, por la que
se regula la evaluacion, promocion y acreditacion académica del alumnado de formacion profesional inicial
del sistema educativo de la Comunidad Auténoma de Castilla-La Mancha, en su articulo 4, aquellos alumnos
que presenten una asistencia inferior al 80% perderan el derecho a la evaluacion continua. Para dichos
alumnos la evaluacién se realizara mediante una prueba en la que se valorara la consecucidon de todos los
resultados de aprendizaje del Médulo.

En cuanto a la evaluacion del alumno, ha de ser formativa y continua a lo largo de todo el proceso de
aprendizaje tanto grupal como individual, siguiendo estas tres fases:

1. Evaluacion inicial, al inicio del médulo y al comienzo de cada unidad, para conocer la situacion de partida,
ajustando los disenos en funcion de las necesidades. Para llevar a cabo esta tarea haremos uso de la
observacion a través de debates, dialogos y entrevistas, cuestionarios y simulaciones.

2. Evaluacion procesual con intencion formativa, que se llevara a cabo durante todo el proceso de ensefianza-
aprendizaje. Supondra recoger datos y llevar un seguimiento continuo de las actividades de los alumnos.

3. Evaluacion final con intencion sumativa, al final del proceso, analizando las desviaciones entre los objetivos
programados y los resultados obtenidos e intentando buscar solucion a los problemas surgidos.

Criterios de Recuperacion.

Si al final del curso el alumno tuviera algun criterio de evaluacion no superado, tendra que examinarse del
mismo, caso de que no fuera superado, tendra que presentarse al examen extraordinario con los criterios de
evaluacion suspensos.

Finalmente, destacaré que la evaluacién de los procesos de ensefanza y aprendizaje pasa por el analisis de
la programacion didactica, el desarrollo de la misma en el aula, la evaluacion del proceso de aprendizaje del
alumnado y la evaluacion del proceso de ensefianza llevado a cabo por el profesorado.

Hay que destacar que, aquellos alumnos que no hayan superado el mdédulo en 12 ordinaria recibiran
actividades de refuerzo para satisfacer las necesidades educativas que presente el alumnado en su proceso
de aprendizaje. Se establecera un plan de recuperacion para facilitar la superacion del modulo en el mes de
junio, valorandose no sélo la prueba escrita que debera superar el alumno/a sino también los diferentes
instrumentos que se le faciliten para la superaciéon del mismo.

Por otro lado, para aquellos alumnos que hayan superado el médulo en 12 ordinaria, recibiran actividades de
ampliacion que permitan construir conocimientos o profundizar en ellos tras haber superado con éxito los
objetivos propuestos y haber realizado satisfactoriamente las actividades programadas.
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MATERIALES CURRICULARES Y RECURSOS DIDACTICOS
Se utilizaran diversos recursos didacticos, tanto aportados por el centro como por los/as alumnos/as, en
funcién de las distintas actividades a realizar, entre ellos contamos con recursos materiales, audiovisuales e
informaticos.
- Libro de texto: Empresa y Administracion de la editorial Mc Graw Hill.
- Libros de texto de apoyo de la editorial Editex, Paraninfo....
- Actividades individuales y grupales
- Enlaces Web www.aeat.es/ www.europa.eu/ www.seg-social.es/
- Proyector y ordenador para el alumno.
- Material multimedia como video presentaciones.
- Software Office.
- Sugerencias metodolégicas y resumen de la unidad.
- Resumen de la unidad.
- Estatuto de los trabajadores.
- Internet, para buscar informacion, realizar actividades, consultar normas juridicas, buscar convenios
colectivos, ver videos, realizar test, etc.

ESTRATEGIA DUA.

Se llevaran las estrategias necesarias mencionadas en el punto 8. Diseio Universal para el aprendizaje,
de la presente programacion didactica.

Ademas de medidas relativas a la metodologia, atencidon personalizada, ritmo o tiempos de realizacion de
determinadas tareas, pero en ningun caso se minorara los contenidos minimos. Todas estas medidas estaran
en funcién del grado de ayuda que necesite el alumnado.

Se incluiran nuevas medidas siempre que se necesiten y seran acordadas junto con el Departamento de
Administracion y Gestion, Departamento de Orientacion y Equipo Directivo.

MODULO: PROYECTO INTERMODULAR

INTRODUCCION
El titulo de Técnico en Gestién Administrativa queda identificado por los siguientes elementos:
- Denominacién: Gestion Administrativa.
- Nivel: Formacién Profesional de Grado Medio.
- Duracion: 2.000 horas.
- Familia Profesional: Administracion y Gestion.
- Referente europeo: CINE-3 (Clasificacién Internacional Normalizada de la Educacién).
Mas concretamente, el médulo profesional que trata esta programacién se denomina Proyecto intermodular. Se
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imparte en el primer y segundo curso con una duracion de 50 horas (1 hora semanal). Codigo: 1713.

OBJETIVOS DEL MODULO

n)

Los objetivos generales de este ciclo formativo son los siguientes:

Analizar el flujo de informacion y la tipologia y finalidad de los documentos o comunicaciones que se utilizan en la
empresa, para tramitarlos.

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

Identificar y seleccionar las expresiones en lengua inglesa, propias de la empresa, para elaborar documentos y
comunicaciones.

Analizar las posibilidades de las aplicaciones y equipos informaticos, relacionandolas con su empleo mas eficaz en
el tratamiento de la informacién para elaborar documentos y comunicaciones.

Realizar documentos y comunicaciones en el formato caracteristico y con las condiciones de calidad
correspondiente, aplicando las técnicas de tratamiento de la informacion en su elaboracion.

Analizar y elegir los sistemas y técnicas de preservaciéon de comunicaciones y documentos adecuados a cada
caso, aplicandolas de forma manual e informatica para clasificarlos, registrarlos y archivarlos.

Interpretar la normativa y metodologia contable, analizando la problematica contable que puede darse en una
empresa, asi como la documentacion asociada para su registro.

Introducir asientos contables manualmente y en aplicaciones informaticas especificas, siguiendo la normativa en
vigor para registrar contablemente la documentacion.

Comparary evaluar los elementos que intervienen en la gestién de la tesoreria, los productos y servicios financieros
basicos y los documentos relacionados con los mismos, comprobando las necesidades de liquidez y financiacién
de la empresa para realizar las gestiones administrativas relacionadas.

Efectuar calculos basicos de productos y servicios financieros, empleando principios de matematica financiera
elemental para realizar las gestiones administrativas de tesoreria.

Reconocer la normativa legal aplicable, las técnicas de gestion asociadas y las funciones del departamento de
recursos humanos, analizando la problematica laboral que puede darse en una empresa y la documentacion
relacionada para realizar la gestion administrativa de los recursos humanos.

Identificar y preparar la documentacion relevante, asi como las actuaciones que se deben desarrollar, interpretando
la politica de la empresa para efectuar las gestiones administrativas de las areas de seleccién y formacion de los
recursos humanos.

Cumplimentar documentacion y preparar informes consultando la normativa en vigor y las vias de acceso (Internet,
oficinas de atencion al publico) a la Administracién Publica y empleando, en su caso, aplicaciones informaticas ad
hoc para prestar apoyo administrativo en el area de gestion laboral de la empresa.

Seleccionar datos y cumplimentar documentos derivados del area comercial, interpretando normas mercantiles y
fiscales para realizar las gestiones administrativas correspondientes.

i) Transmitir comunicaciones de forma oral, telematica o escrita, adecuandolas a cada caso y analizando los protocolos

de calidad e imagen empresarial o institucional para desempefar las actividades de atencion al cliente/usuario.
Identificar las normas de calidad y seguridad y de prevencion de riesgos laborales y ambientales, reconociendo los
factores de riesgo y parametros de calidad para aplicar los protocolos correspondientes en el desarrollo del trabajo.
Reconocer las principales aplicaciones informaticas de gestion para su uso asiduo en el desempenio de la actividad
administrativa.

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

Valorar la diversidad de opiniones como fuente de enriquecimiento, reconociendo otras practicas, ideas o
creencias, para resolver problemas y tomar decisiones.

Reconocer e identificar posibilidades de mejora profesional, recabando informacion y adquiriendo conocimientos
para la innovacion y actualizacion en el ambito de su trabajo.
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t) Reconocer sus derechos y deberes como agente activo en la sociedad, analizando el marco legal que regula las
condiciones sociales y laborales para participar como ciudadano democratico.

u) Reconocer e identificar las posibilidades de negocio, analizando el mercado y estudiando la viabilidad empresarial
para la generacion de su propio empleo.

TEMPORALIZACION

CURSO RESULTADO DE APRENDIZAJE SESIONES
RA 1. Caracteriza las empresas del sector atendiendo a su organizacién y al tipo de 15
producto o servicio que ofrecen.

1 (]

RA 2. Plantea soluciones a las necesidades del sector teniendo en cuenta la viabilidad de 15

las mismas, los costes asociados y elaborando un pequefio proyecto.
RA 3. Planifica la ejecucién de las actividades propuestas a la solucién planteada, 7
determinando el plan de intervencion y elaborando la documentacion correspondiente.
20 RA 4. Realiza el seguimiento de la ejecucion de las actividades planteadas, verificando 7
que se cumple con la planificacion.
RA 5. Transmite informacién con claridad, de manera ordenada y estructurada 6
METODOLOGIA

La metodologia didactica de las ensefianzas de formacién profesional integrara los aspectos cientificos,
tecnoldgicos y organizativos que en cada caso correspondan, con el fin de que el alumnado adquiera una vision global
de los procesos productivos propios de la actividad profesional correspondiente’.

Asi pues, se habra de tener en cuenta lo siguiente:

- El alumno es el actor principal y constructor de sus propios aprendizajes, siendo el papel del profesor el de un
mediador que ajusta su ayuda pedagogica a las caracteristicas del alumno.

- El punto de partida para construir nuevos aprendizajes es el nivel de desarrollo del alumno y de sus conocimientos
previos.

- Se debe estimular la autonomia y la participacion del alumno, para lo cual es imprescindible la intervencion motivadora
del profesor.

Se fomentara la realizacion de las tareas y entregas de forma auténoma por parte del alumno, para lo cual:
- El profesor explicara los nuevos conceptos que puedan aparecer y desarrollara los ejemplos aclaratorios.
- Se sugiere que la mayor parte de las entregas se realicen en clase, después del desarrollo de cada una de las
diferentes partes del proyecto. De esta forma los alumnos dispondran de la base necesaria para que puedan terminarla
en su casa, si fuera necesario. Ademas, seran corregidas en entregadas al profesor para su revisiéon y control.
- Algunas actividades se pueden realizar en grupo, lo que hara el trabajo mas ameno y contribuira a que los alumnos
aprendan a colaborar.

Estrategias y técnicas

Todo lo anterior se concreta a través de las estrategias y técnicas didacticas que apuntaran al tipo de
actividades que se desarrollaran en el aula, asi como al modo de organizarlas o secuenciarlas.

Seran estrategias dirigidas a dar una respuesta adecuada a la diversidad del alumnado proponiendo apoyos
en la medida en que sea posible, refuerzos, enriquecimiento y profundizacion de los aprendizajes.
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La metodologia aplicada debera ser activa, de manera que el alumno no sea unicamente receptor pasivo, sino
que observe, reflexione, participe, investigue, construya, etc. En este sentido, propiciaremos a través de las entregas
parciales el analisis y la elaboracién de conclusiones con respecto al proyecto que se esta realizando.

Se partird de los conocimientos previos del alumno, formales o no, utilizando dialogos con los alumnos.

Para la adquisicion de nuevos contenidos, se presentara cada nueva tarea a través de exploraciones
bibliograficas y normativas, discusion en grupo, resolucion de actividades y casos practicos utilizando las nuevas
tecnologias de la informacion.

Se emplearan métodos de trabajo activos y participativos por lo que la simulacidon sera una herramienta de gran
utilidad.

Se promovera el trabajo en equipo, buscando favorecer la cooperacion y el desarrollo de la responsabilidad
en los alumnos.

Se tendran en cuenta, siempre que sea posible, estrategias de autoevaluacion y de coevaluacion.

Las actividades formativas tendran como objetivo la funcionalidad y la globalizacién de los contenidos.

Se tratara el error como fuente de aprendizaje, teniendo en cuenta que a partir del reconocimiento, analisis y
correccion de éste se puede mejorar.

Se tendran en cuenta estrategias de enriquecimiento y ampliacion de contenidos.

Para recuperacion de contenidos no superados se plantearan estrategias de recuperacion y refuerzo.

Tipologia de las actividades

En cada una de las unidades de trabajo se proponen los siguientes tipos de actividades:

v Actividades de presentacion, motivacion, de sintesis y de recopilacion de lo aprendido. Para su secuenciacion
se ha respetado el orden de exposicién de los contenidos y se ha tenido en cuenta el grado de dificultad.

v' Actividades y tareas de aprendizaje que integren la puesta en relacién de contenidos y de aplicacion de
los mismos en contextos variados.

v' Actividades y tareas de aprendizaje que incluyen el procedimiento de busqueda y analisis de la
informacion.

v Actividades y tareas de aprendizaje que promuevan la investigacion y el aprendizaje colaborativo.

v' Actividades de autoevaluacién y coevaluacién por parte de profesor y compaferos, siempre que sean
posibles.

MATERIALES Y RECURSOS DIDACTICOS
En el tratamiento didactico de este modulo se utilizaran recursos materiales audiovisuales e informaticos.
Concretamente se trabajara a través de Google Classroom.
Para el alumno:
Internet y los diferentes libros de los mddulos profesionales.
Para el profesor:
Internet y los diferentes libros de los mdédulos profesionales, tanto del curso presente como el resto de los
que se dispone en el departamento.
Otros recursos:
El equipamiento normal de una de las aulas asignadas al ciclo.
Libros especializados sobre los diferentes temas a los que hace referencia el médulo.
Equipos informaticos conectados a internet.
Aplicaciones informaticas de propésito general.
< Publicaciones periddicas de contenido general y de contenido especializado.
ESTRATEGIA DUA
Se llevaran las estrategias necesarias mencionadas en el punto 8. Disefio Universal para el Aprendizaje, de la
presente programacion didactica.
Ademas de medidas relativas a la metodologia, atencién personalizada, ritmo o tiempos de realizacion de
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determinadas tareas, pero en ningun caso se minorara los contenidos minimos. Todas estas medidas estaran en
funcién del grado de ayuda que necesite el alumnado.
Se incluiran nuevas medidas siempre que se necesiten y seran acordadas junto con el Departamento de
Administracién y Gestion, Departamento de Orientacion y Equipo Directivo.

PROCEDIMIENTOS DE EVALUACION, CRITERIOS DE CALIFICACION Y DE RECUPERACION

RESULTADOS PESO
DE 4 DENTR
APRENDIZAJE CRITERIOS DE EVALUACION O DEL
(RRA) RRA
3 S o a) Se han identificado las empresas tipo mas representativas del 5%
° S > sector. 10%
3 N 2 b) Se ha descrito la estructura organizativa de las empresas. 10%
g g2 ¢) Se han caracterizado los principales departamentos. 10%
GEJ s & d) Se han determinado las funciones de cada departamento. 10%
) ? 8 S e) Se ha evaluado el volumen de negocio de acuerdo a las
T oS8 necesidades de los clientes. 5%
% g g 5 f) Se ha definido la estrategia para dar respuesta a las demandas. 10%
‘g S % g) Se han valorado los recursos humanos y materiales necesarios. 5%
S % 'g h) Se ha realizado el seguimiento de los resultados de acuerdo a la
- 5 = estrategia aplicada. 15%
<0 ® i) Se han relacionado los productos o servicios con su posible
X & > contribucién a los ODS (Objetivos de Desarrollo Sostenible).
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RESULTADOS PESO
DE 4 DENTR
APRENDIZAJE CRITERIOS DE EVALUACION O DEL
(RRA) RRA
0 O a) Se han identificado las necesidades. 10%
L5 b) Se han planteado en grupo posibles soluciones. 5%
S S > 5 c¢) Se ha obtenido la informacion relativa a las soluciones 10%
® = 2
283 3 planteadas. 10%
s -8 §‘ d) Se han identificado aspectos innovadores que puedan ser de 10%
3 % % s aplicacion. 10%
© ‘qc‘J @ 'S e) Se ha realizado el estudio de viabilidad técnica. 10%
§ o ‘g 03; f) Se han identificado las partes que componen el proyecto. 10%
S & 8 Ccl g) Se han previsto los recursos materiales y humanos para 10%
% S % =) realizarlo. 10%
g _5 2 '§ h) Se ha realizado el presupuesto econdmico correspondiente. 5%
FE’ E S g i) Se ha definido y elaborado la documentacién para su disefio.
&U 5 (S o j) Se han identificado los aspectos relacionados con la calidad del
~ & 8 proyecto.
é % k) Se han presentado en publico las ideas mas relevantes de los
© proyectos propuestos.
o a) Se han temporizado las secuencias de las actividades. 5%
5 (—; © ‘G;:')' b) Se han determinado los recursos y la logistica de cada actividad. 15%
S @ 5 3 S c) Se han identificado permisos y autorizaciones en caso de ser 10%
% @ -‘.(: §688 necesarios. 5%
.% 32228 § d) Se han identificado las actividades que implican riesgos en su 10%
o £ (_E_ o o § ejecucion.
S8 c -c% z‘ 5 e) Se ha tenido en cuenta el plan de prevencion de riesgos y los 10%
=5 ?8 £ :8 S medios y equipos necesarios. 10%
fi“ g % % $ © | f) Se han asignado recursos materiales y humanos a cada actividad. 10%
™ g ® E E GE) g) Se han tenido en cuenta posibles imprevistos. 25%
é @ £ § h) Se han propuesto soluciones a los posibles imprevistos.
- © i) Se ha elaborado la documentacion necesaria.
o a) Se ha definido el procedimiento de seguimiento de las 15%
] E— ] actividades. 15%
=2 @ ® 3 S b) Se ha verificado la calidad de los resultados de las actividades. 15%
S 35 © g o § c¢) Se han identificado posibles desviaciones de la planificacion y/o
§ ch> 2 2 Q = los resultados esperados. 15%
o -“g’ 8 A g 2 | d) Se hainformado de las desviaciones en caso de ser necesario. 15%
I 'g § § © o | e)Se han solucionado las desviaciones y se han documentado las
203 8§ intervenciones. 25%
g 25) © f) Se ha definido y elaborado la documentacion necesaria para la
>

evaluacion de las actividades y del proyecto en su conjunto.
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RESULTADOS PESO
DE 4 DENTR
APRENDIZAJE CRITERIOS DE EVALUACION O DEL
(RRA) RRA
. . .- 25%
© a) Se ha mantenido una actitud ordenada y metédica en la
2 s E transmisién de la informacién. 259
g g g ; % a) Se ha transmitido informacién verbal tanto horizontal como °
§2 0% 3 verticalmente. 259,
= g z. @ § b) Se ha transmitido informacion entre los miembros del grupo °
w8 5W® utilizando medios informaticos.
< = 2 o : . .. 25%
X £ c) Se han conocido los términos técnicos en otras lenguas que sean
(&)

estandares del sector.

Principios de evaluacién

La evaluacion de este médulo y de sus componentes formativos se realizara a lo largo de todo el proceso de

aprendizaje, siguiendo tres fases:

1. Evaluacién inicial, al principio de curso, para preparar la situacién de partida, ajustando los disefios en
funcién de las necesidades. Para llevar a cabo esta tarea haremos uso de la observacion a través de dialogos
y entrevistas.

2. Evaluacién procesual con intencién formativa, que se llevara a cabo durante todo el proceso de ensefianza-
aprendizaje. Supondra recoger datos y llevar un seguimiento continuo de las actividades entregadas por los
alumnos.

3. Evaluacion final con intencion sumativa, al final del proceso, analizando las desviaciones entre los objetivos
programados Yy los resultados obtenidos e intentando buscar solucion a los problemas surgidos. A tal efecto
se realizan revisiones trimestrales de la programacion del médulo que son analizadas junto con el resto del
departamento.

4. Ademas, la tarea del profesor docente sera autoevaluada por el mismo y coevaluada por parte de sus alumnos
mediante la cumplimentacién de un cuestionario final del curso que recoja informacion relevante sobre este
tema.

Procedimientos e instrumentos de evaluacién
Para llevar a cabo la evaluacién se hace necesario el uso de unos procedimientos e instrumentos de evaluacion.
Los procedimientos de evaluacion que utilizaremos son:

- La observacion directa y sistematica de las actitudes personales del alumno al comprobar si asume
responsablemente sus deberes, participa activamente en el desarrollo del proyecto y mantiene unos
comportamientos respetuosos con los comparieros y el docente.

- Larevisién y analisis del proyecto del alumno en la entrega de las tareas propuestas por el profesor, trabajos
de investigacion, exposiciones orales y escritas, etc., tanto en casa como en clase, llevadas a cabo de forma
individual o grupal.

Los instrumentos de evaluacién que utilizaremos son:

- La revisién y correccién de las entregas parciales del alumno, asi como del proyecto en su conjunto, una vez

finalizado.

DUALIZACION
Al tratarse de un moédulo transversal, no se dualizara.

REPARTO ANUAL
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1ER CURSO 2° CURSO
CRITERIOS DE EVALUACION PESO 2Y | 1T 1 2T | 12Y
1T 2T 3T 22 22
ORD. ORD.
a) Se han identificado las empresas 5%
tipo mas representativas del sector.
b) Se ha descrito la estructura 10%
organizativa de las empresas.
c) Se han caracterizado los principales | 10%
departamentos.
d) Se han determinado las funciones 10%
de cada departamento.
e) Se ha evaluado el volumen de 10%
negocio de acuerdo a las necesidades
de los clientes. 33,3% | 33,3% | 33,3% | 50%
f) Se ha definido la estrategia para dar | 5%
respuesta a las demandas.
g) Se han valorado los recursos 10%
humanos y materiales necesarios.
h) Se ha realizado el seguimiento de 5%
los resultados de acuerdo a la
estrategia aplicada.
i) Se han relacionado los productos o | 15%

servicios con su posible contribucion a
los ODS (Objetivos de Desarrollo
Sostenible).
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i) Se ha elaborado la documentacion
necesaria.

a) Se han identificado las necesidades. | 10%
b) Se han planteado en grupo posibles [ 5%
soluciones.
c¢) Se ha obtenido la informacion 10%
relativa a las soluciones planteadas.
d) Se han identificado aspectos 10%
o innovadores que puedan ser de
§ aplicacion. 10%
g_ e) Se ha realizado el estudio de
o viabilidad técnica. 10%
a§ f) Se han identificado las partes que
§ componen_el proyecto. 10% 33,3% | 33,3% | 33,3% | 50%
- g) Se han previsto los recursos
g materiales y humanos para realizarlo. | 10%
9 h) Se ha realizado el presupuesto
g econdmico correspondiente. 10%
g i) Se ha definido y elaborado la
© documentacion para su disefio. 10%
j) Se han identificado los aspectos
relacionados con la calidad del 5%
proyecto.
k) Se han presentado en publico las
ideas mas relevantes de los proyectos
propuestos.
a) Se han temporizado las secuencias | 5%
de las actividades.
b) Se han determinado los recursosy | 15%
la logistica de cada actividad.
c) Se han identificado permisos y 10%
autorizaciones en caso de ser
necesarios. 5%
o | d) Se han identificado las actividades
_EJ que implican riesgos en su ejecuciéon. | 10%
2 e) Se ha tenido en cuenta el plan de o o o
o 50% | 50% | 33,3%
S | prevencion de riesgos y los medios y
2 equipos necesarios. 10%
8 f) Se han asignado recursos materiales
y humanos a cada actividad. 10%
g) Se han tenido en cuenta posibles
imprevistos. 10%
h) Se han propuesto soluciones a los
posibles imprevistos. 25%
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planificacion.

a) Se ha definido el procedimiento de
seguimiento de las actividades.
b) Se ha verificado la calidad de los
resultados de las actividades.
¢) Se han identificado posibles
desviaciones de la planificacion y/o los
resultados esperados.
d) Se ha informado de las desviaciones
en caso de ser necesario.
e) Se han solucionado las
desviaciones y se han documentado
las intervenciones.

f) Se ha definido y elaborado la
documentacion necesaria para la
evaluacion de las actividades y del
proyecto en su conjunto.

15%

15%

15%

15%

15%

25%

50% | 50% | 33,3%

Ordceriadla y estuuciuradd

a) Se ha mantenido una actitud
ordenada y metddica en la transmisién
de la informacion.

a) Se ha transmitido informacién verbal
tanto horizontal como verticalmente.
b) Se ha transmitido informacién entre
los miembros del grupo utilizando
medios informaticos.

¢) Se han conocido los términos
técnicos en otras lenguas que sean
estandares del sector.

25%

25%

25%

25%

50% | 50% | 33,3%

CRITERIOS DE CALIFICACION

1. Para la aplicacién de los criterios de calificacion es imprescindible cumplir con los siguientes requisitos (n«
cumplir con alguno de los requisitos abajo expuestos, supondra una calificacién de insuficiente en el médulo)

e Asistencia a clase (no haber perdido el derecho a evaluacién continua). Se perdera el derecho a la
evaluacion continua cuando el alumno/a haya superado el 20% de faltas de asistencia durante el trimestre.
En este caso, el alumno tiene derecho a un plan de trabajo por pérdida del derecho a la evaluacion continua
en la 1° ordinaria que se realizara en el mes de junio. Si se determina que esto puede ser inviable a pesar
de haber identificado previamente los CCEE basicos y disefar el plan en torno a ellos, debido a que los
recursos a usar o necesidad temporal para evaluar dichos CCEE, los pasos que se podrian dar para

hacerla viable, serian:

a) Disefar un plan de trabajo donde se resuelvan los errores cometidos en las entregas parciales o en la
entrega final del proyecto con tal de solventar el problema y adquirir los saberes necesarios.

b) Usar procedimientos e instrumentos mas agiles y dinamicos de llevar a cabo.

c) El centro debe realizar los ajustes necesarios para proveer de las horas necesarias para el desarrollo del

plan.

2. En el proceso de evaluacién se aplicaran las siguientes medidas:

Evaluaciones trimestrales

Aquellos resultados de aprendizaje no superados por el alumno se procedera a su recuperacion.
Recuperacion de los criterios de evaluaciéon no superados durante el proceso de evaluacion
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Los criterios de evaluacion tratados en una evaluacion y que no fuesen asimilados suficientemente por
el alumno, podran ser recuperados, segun lo estime el profesor, de una de las formas siguientes:
a) Incorporandolos al proceso de evaluacién del periodo siguiente.
b) Realizando un plan de recuperacién de forma independiente con los contenidos no superados.
En este caso, se calificara de igual manera que la evaluacién, y el alumno sera calificado con la nota
que obtuviese en dicha recuperacion.

3. Todas estas consideraciones, los distintos criterios de evaluacion y calificacion, seran publicos y conocidos por
parte del alumno y sus familias.

CRITERIOS DE RECUPERACION

Durante el curso: los alumnos tendran que recuperar la parte o partes no aprobadas de la evaluacion durante la
evaluacién siguiente, excepto las de la tercera que iran directamente a recuperar en la 12 Ordinaria de Junio.

Convocatoria: 22 Ordinaria de junio:

Los alumnos tendran que recuperar los criterios de evaluacion no aprobados en la 12 ordinaria que se realizé a
principios del mes de junio. Se conservan las notas de los criterios de evaluacion aprobados.

Para acceder a la recuperacion en 22 ordinaria, el alumnado debera presentar el dia fijado todas aquellas entregas

parciales que se hayan confeccionado a lo largo del curso académico; en caso de no ser asi, no se podra acceder al
mismo.

Si la prueba de recuperacién en 22 ordinaria de junio es inviable, a pesar de haber identificado previamente los CCEE
basicos y disenar el plan de recuperacion en torno a ellos, debido a que los recursos a usar o necesidad temporal
para evaluar dichos CCEE, los pasos que se podrian dar para hacerla mas viable serian:

a) Disenar un plan de trabajo donde se resuelvan los errores cometidos en las entregas parciales o en la
final con tal de solventar el problema y adquirir los saberes necesarios.

b) Usar procedimientos e instrumentos mas agiles y dinamicos de llevar a cabo.

c) El centro debe realizar los ajustes necesarios para proveer de las horas necesarias para el desarrollo
del plan.

Hay que destacar que, aquellos alumnos que no hayan superado el médulo en 12 ordinaria recibiran clases de
refuerzo para satisfacer las necesidades educativas que presente el alumnado en su proceso de aprendizaje. Se
establecera un plan de recuperacién para facilitar la superacion del proyecto en el mes de junio.
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15PLAN DE LECTURA DE CENTRO

279



PROGRAMACION DIDACTICA CURSO 2025 /2026

Ap

Lg

El desarrollo de esta programacién tiene en consideracion el proyecto
educativo de centro, documento programatico que define su identidad, recoge
los valores y establece los objetivos y prioridades en coherencia con el contexto
socioeconomico y cultural de nuestras familias y con los principios de la
legislacion vigente. Asi mismo, contempla los distintos planes del centro: el plan
de Lectura y el plan de Bienestar y Proteccion (coordinados por Eva Martin y
Valle Galvez respectivamente, profesoras del Departamento de Lengua
Castellana y Literatura) y el plan de Digitalizacién, con la inclusion de
herramientas digitales en las situaciones de aprendizaje disehadas (coordinado
por Amanda Agudo, profesora del Departamento de Inglés). Por ultimo, tiene en
cuenta las recomendaciones de la UNESCO sobre |la educacién para enfrentar
los retos del siglo XXI.

BLOQUES OBJETIVOS TEMPORALIZACION

Trgbajar la lectoescritura con nuestro alumnado a
render a aprender | través del consenso de acuerdos minimos en
CCP.

A plartir de dicho consenso
en CCP

®liorar la comprension de textos multimodales para

er para aprend Toqo el curso
conseguir lectores y lectoras competentes.

\Y
er

Prdpiciar la lectura de eleccién propia, en general; y

disfrutar del género epistolar, en particular. epundo trimestre

El placer de leer

alumnado comoMegjjorar en el alumnado la produccion de textos Tod

. S o . | cur
autor escritos (con o sin intencién literaria). O el curso
. Mejjorar la produccién de textos orales en nuestro
El lenguaje oral alumnado Todo el curso

Las actividades deberan ser variadas. Ademas de las disefiadas por el propio
Departamento, se tendran en cuenta las descritas en el plan de Lectura.
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