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1. INTRODUCCION

El Departamento de Administracién imparte docencia en el Ciclo Formativo de Grado Medio
en Gestion Administrativa, en el Ciclo Formativo de Grado Basico en Servicios Administrativos
y en 12 de la ESO. Esto implica trabajar con grupos heterogéneos, formados por alumnado de
distintas edades y, por consiguiente, con diversos niveles de madurez.

En este sentido, desde el Departamento de Administracién se ha elaborado la presente
programacién didactica como instrumento en el proceso ensefianza-aprendizaje; evitando
que la practica docente dependa del azar o la improvisacion. No obstante, cabe resaltar que
este documento no es cerrado ni rigido, sino que se podrd adaptar en funcién de las
necesidades y los cambios que puedan surgir en el entorno educativo o a lo largo del curso
académico.

2. COMPOSICION DEL DEPARTAMENTO Y MATERIAS ASIGNADAS

El Departamento de Administracion estd compuesto por los siguientes miembros, quienes
imparten las materias que se detallan a continuacidn:

Ana Maria Hernandez Segura (Tutora de 12 CFGM)
e Técnica Contable - 12 CFGM
e Proyecto Intermodular de Gestién Administrativa - 12 CFGM
e Periodo de Formacion en Empresas - 12 CFGM
e Marketing Digital - 22 CFGM
e Técnicas Administrativas Basicas - 12 CFGB
e Taller de Emprendimiento - 12 ESO

Maria Candida Parra Ruiz (Tutora de 22 CFGM y Coordinadora Erasmus)
e Operaciones Auxiliares de Gestion de Tesoreria - 12 CFGM
e Tratamiento de la Documentacién Contable - 22 CFGM
e Proyecto Intermodular de Gestién Administrativa - 22 CFGM
e Periodo de Formacion en Empresas - 22 CFGM
e Archivo y Comunicacidén - 12 CFGB
e |tinerario Personal para la Empleabilidad - 12 CFGB

Marcelino Dueinas Olmo (Tutor de 12 CFGB)
e Digitalizacion Aplicada al Sector Productivo - 12 CFGM
e Sostenibilidad Aplicada al Sistema Productivo - 12 CFGM
e Comunicacidon Empresarial y Atencion al Cliente - 22 CFGM
e Tratamiento Informatico de Datos - 12 CFGB
e Proyecto Intermodular de Aprendizaje Colaborativo - 12 CFGB
e Taller de Emprendimiento - 12 ESO

Verodnica Prieto Cancelo (Tutora de 22 CFGB y Jefa de Departamento)



Operaciones Administrativas de Compraventa - 12 CFGM
Itinerario Personal para la Empleabilidad | - 12 CFGM
Operaciones Administrativas de Recursos Humanos - 22 CFGM
Preparacion de Pedidos y Venta de Productos - 22 CFGB
Proyecto Intermodular de Aprendizaje Colaborativo - 22 CFGB
Periodo de Formacién en Empresas - 22 CFGB

Francisco Javier Benayas Galvez

Tratamiento Informatico de la Informacién - 12 CFGM
Empresa y Administracién - 22 CFGM

Empresa en el Aula - 22 CFGM

Atenciodn al cliente - 22 CFGB

Ademas, las profesoras Elena Blazquez Pérez, Silvia Garcia Vela e Irene Garcia-Ochoa Marin,
pertenecientes a los Departamentos de Inglés, Economia y Tecnologia, respectivamente,
imparten los médulos profesionales de Inglés Profesional en 12 de Ciclo Formativo de Grado
Medio, Itinerario Personal para la Empleabilidad I, en 22 de Ciclo Formativo de Grado Medio,
y Aplicaciones Bdsicas de Ofimdtica en 22 Ciclo Formativo Grado Basico.

3. REFERENCIAS LEGISLATIVAS

La presente programacion diddctica se fundamenta en la normativa vigente que regula el
sistema educativo y, en particular, las ensefanzas de Formacidn Profesional. A continuacion,

se detallan las principales disposiciones legales que se han tenido en cuenta para su
elaboracion.

Ley Organica 3/2022, de 31 de marzo, de ordenacion e integracién de la Formacién
Profesional.

Real Decreto 659/2023, de 18 de julio, por el que se desarrolla la ordenacién 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 Formacion Profesional establecido por la Ley Organica
3/2022, de 31 de marzo, de ordenacidn e integracion de la Formacion 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 Formacién Profesional, cursos
de especializacidn 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 Formacién Profesional de grado medio y
se fijan sus ensefianzas minimas.

Real Decreto 86/2025, de 11 de febrero, de evaluacidon y acreditaciéon de las
competencias basicas adquiridas por experiencia laboral, por vias no formales de
formacién y aprendizajes informales.

Real Decreto 69/2025, de 4 de febrero por el que se desarrollan los elementos
integrantes de gestion del Sistema Nacional de Formacién 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, promocidn, titulacidn 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 Educacidn, Culturay Deportes,
por la que se regulan determinados aspectos sobre la organizacién y desarrollo del
sistema de Formacién 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 Gestidon
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 gestién
administrativa en la Comunidad Auténoma de Castilla-La Mancha.

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 Gestidon
Administrativa y se fijan sus ensefianzas minimas.

Real Decreto 1631/2009, de 30 de octubre, por el que se establece el titulo de Técnico
en Gestién Administrativa y se fijan sus enseflanzas minimas.

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

Modificacién Ley 7/2010, de 20 de julio, de Educacion de Castilla-La Mancha a través
de la 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 Educacién, Cultura y Deportes, por
el que se dictan instrucciones sobre medidas educativas, organizativas y de gestién
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 83/2014, de 01/08/2014, por el que se establece el curriculo del ciclo
formativo de Formacidn Profesional Basica, correspondiente al Titulo Profesional
Bdsico en Servicios Administrativos, en la Comunidad Auténoma de Castilla-La
Mancha.

Decreto 47/2017, de 25 de julio, por el que se regula el plan integral de ensefianza de
lenguas extranjeras de la comunidad auténoma 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 Educacién y Cultura, por la que se
regula la evaluacién 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 Educacidn, Culturay 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.

Resolucién de 6 de mayo de 2025 para que los centros soliciten autorizacidon de nuevos
maodulos optativos para los ciclos de grado medio y superior en CLM.

Orden de 14/07/2016, de la Consejeria de Educacidn, Cultura y Deportes, por la que se
regulan los Programas de Mejora del Aprendizaje y del Rendimiento en los centros que
imparten Educacidn 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 Educacidn, Culturay 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 Educacién, Cultura y Deportes, por
la que se modifican diferentes érdenes que regulan la evaluacién del alumnado que
cursa enseifanzas elementales y profesionales de Mdusica y Danza, ensefianzas de
formacién profesional y ensefianzas 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 Educacidn, Cultura y Deportes, por
la que se modifica la Orden 27/2018, de 8 de febrero, por la que se regulan los
proyectos bilinglies y plurilinglies en las ensefianzas de segundo ciclo de Educacion
Infantil y Primaria, Secundaria, Bachillerato y Formacién Profesional de los centros
educativos sostenidos con fondos publicos de la comunidad auténoma de Castilla-La
Mancha.

Resolucién de 30 de mayo de 2003, de la Direccidon General de Coordinacidn y Politica
Educativa, por la que se desarrollan los diferentes componentes de la evaluacién
interna de los centros docentes recogidos en la Orden de 6 de marzo de 2003, de Ia
Consejeria de Educacidon 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 Autdnoma de Castilla-La Mancha.

Resoluciéon de 3/10/10/2022 de la Direccion General de Inclusiéon Educativa y
Programas, por la que se establece el Plan General de Actuacién 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 Educacién, Cultura y
Deportes por la que se regula la elaboracion y ejecucién de los planes de lectura.

4. METODOLOGIA



Teniendo en cuenta que la formacidn profesional tiene por finalidad preparar al alumnado
para la actividad en un campo profesional y facilitar su adaptaciéon a las modificaciones
laborales que puedan producirse a lo largo de su vida, asi como contribuir a su desarrollo
personal y al ejercicio de una ciudadania democratica, la metodologia empleada debera:

Ofrecer a los alumno/as unas correctas estructuras de conocimientos.

Utilizar una metodologia por descubrimiento que permita al alumno/a adquirir y
construir su propio aprendizaje y que le ayude en su formaciéon permanente.
Desarrollar destrezas basicas Utiles por medio de la demostracién y ayudar al alumnado
a resolver sus retos y alcanzar sus objetivos con superacion.

Motivar al alumnado y crear inquietud acerca de los nuevos conocimientos para
aprender a aprender, desarrollando el sentido de iniciativa y espiritu emprendedor.
Fomentar habitos de gran valor tanto para su continua formaciéon como para el mundo
laboral: y el trabajo en grupo colaborativo, eficaz, organizado y responsable.

La metodologia empleada deberd garantizar la consecucion de los resultados de aprendizaje
establecidos en cada médulo de la presente programacién y se indicara de forma detallada la
utilizada por cada profesor. Para lograr todo ello, la metodologia aplicada se basard en:

Diagndstico. Se realizard una primera evaluacion diagndstica inicial oral en grupo para
averiguar el punto de partida y la homogeneidad/heterogeneidad del grupo, tanto al
inicio del curso, como antes de comenzar cada unidad de trabajo
Explicacién de cada unidad de trabajo. Se realizara una primera aproximacion teérica
a esta, desarrollando los contenidos necesarios para su comprension y para la
comprensiéon de las actividades, practicas y retos que se propongan mas adelante.
También se propondran contenidos donde ampliar y reforzar sus conocimientos.
Desarrollo de las destrezas y autoaprendizaje. El alumnado realizara actividades
principalmente practicas, con apoyo docente como elemento dinamizador vy
orientador y se perseguird que el planteamiento de las mismas sea abierto para
favorecer que el alumnado potencie su autonomia y capacidad de iniciativa.
Se potenciara el aprender a aprender y la iniciativa. Cuando se considere necesario se
podra proponer la realizacidon de actividades y practicas de ampliacién para que el
alumnado lo trabaje en casa.
Trabajo colaborativo. Aunque se mantiene el trabajo individual para determinadas
tareas, se fomentara la realizacion de trabajos en parejas, pequefio grupo y gran grupo,
favoreciendo la utilizacion de herramientas TIC adecuadas para llevarlo a cabo de
forma eficaz, organizada y responsable, con el fin de que mejoren su capacidad de
organizacién, colaboracidon y mejoren su capacidad de incorporacién en equipos de
trabajo propios del entorno productivo.
Expresion oral y corporal. Son sin duda cualidades que las empresas valoran, por tanto,
se fomentara que el alumnado exponga en clase (haciendo uso de las herramientas
disponibles que requieran) de sus trabajos, como entrenamiento de su capacidad de
comunicacidn a grupos.
Evaluacién formativa. Las actividades seran evaluadas principalmente en clase, con el
fin de poder informar directamente al alumnado de sus puntos fuertes y débiles. Los
examenes seran revisados en clase, se configuraran para, al estar corregidos, mostrar
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de forma inmediata al alumnado su calificacién, respuestas correctas e incorrectas y la
solucién esperada.

Ademas, las unidades de trabajo programadas para cada moddulo, se deben unir con un
enfoque interdisciplinar: conceptos, técnicas, métodos y procedimientos que estén
relacionados con diferentes disciplinas, para integrarse en las funciones y procesos del trabajo
administrativo. Esto supone la coordinacién por parte del profesorado de las programaciones
didacticas de cada mddulo en la medida en que el alumnado lo requiera y esté dispuesto a
abordarlo de dicha manera. Se debe partir de los propios intereses del grupo/clase a fin de
facilitar nuevos aprendizajes y disminuir controversias que pudieran aparecer si se impone el
orden de contenidos sin consulta previa.

La metodologia de aula debe tener en cuenta, previo asesoramiento de profesionales del
centro, asi como de informes e informacién disponible (diagndsticos psicélogos, pedagdgicos
y/o sociales) la metodologia especifica que debe seguirse con el alumnado con necesidades
educativas especiales asociadas a discapacidad de tipo auditivo o motdrico o cualquier otro
y/o de altas capacidades que el Departamento de Orientacidon comunique tanto a nivel del
trabajo individual como en los agrupamientos de quiénes resulten implicados.

4.1. ORGANIZACION DE ESPACIOS

Las ensefianzas de la familia de Administracién y Gestion se imparten en diferentes aulas por
curso y unidad. Las aulas se distribuyen, por un lado, en el edificio de primera etapa de la ESO
donde se ubica el Departamento de Administracidén y Gestién, asi como las 2 aulas del ciclo
formativo de formacién profesional de Grado Basico de Servicios Administrativos, y por otro
lado, el médulo de Bachillerato, que consta de las 2 aulas destinadas al ciclo formativo de
Grado Medio de Gestidn Administrativa.

4.2. MATERIALES Y RECURSOS DIDACTICOS

Todas las aulas de los ciclos formativos estdan dotadas de ordenadores portatiles, uno por
alumno/a, para que reciban las clases tedricas y practicas en el aula sin necesidad de
desplazamientos a aula Althia. Los equipos disponen de conexién a internet (WIFI) y se alojan
en el correspondiente armario con carga a la red eléctrica.

Se dispone de 1 armario bajo llave con herramientas de oficina y fungibles destinados
fundamentalmente a las tareas auxiliares de oficina que se abordan en Grado Basico
(encuadernacién y a la paqueteria).

Las aulas estdn dotadas de diverso mobiliario administrativo (armarios, cajoneras,
archivadores, perchero, etc.), ademas de una pizarra digital conectada a internet y pizarra
analégica por cada una de ellas.

El departamento estd dotado con un armario que contiene bibliografia de diferentes
editoriales relativa a los contenidos de los médulos que componen cada ensefianza.

De forma no excluyente se propone el uso de los siguientes recursos:

A. Materiales didacticos:



- Equipamiento informatico.

- Conexiones a internet.

- Libros de texto.

- Publicaciones especializadas.

- Legislacion.

- Materiales propios.

- Formularios y documentacion administrativa y empresarial
- Material audiovisual.

B. Webs y plataformas:

e Educamos CLM:
- Comunicacién con familias.
- Envio de avisos y notificaciones al alumnado.
- Informacién de convocatorias (examenes), fechas de entrega (tareas y
trabajos).
- Notificacién de calificaciones.

e Entorno de Aprendizaje para Ciclos Formativos:
- Contenidos.
- Herramientas que el profesorado determine para los distintos moédulos.
- Comunicacién con el alumnado a través de mensajeria y foros.
- Asignaciones de ejercicios, practicas, trabajos, etc., planteados por el
profesorado.

- Entregas de tareas y producciones del alumnado.
e Microsoft Teams:

- Comunicaciones verbales, audiovisuales y escritas que faciliten la puesta en
comun de recursos, informacidn y procesos de imparticion, acuerdo,
coordinacion y debate entre los integrantes del centro educativo.

e OQutlook

- Correo electrénico institucional empleando la correspondiente cuenta oficial
de personal docente (asi como del propio centro), dentro de la Intranet de la
Consejeria de Educacidn, Cultura y Deportes de la Junta de Comunidades de
Castilla-La Mancha.

4.3. ACTIVIDADES EXTRAESCOLARES Y COMPLEMENTARIAS

Para la consecucion de los objetivos previstos en la presente programacién, se propone la
realizacion de aquellas actividades complementarias que, asociadas a las ensefianzas
contenidas en el presente documento, figuran en la correspondiente programacion del
Departamento de Actividades Complementarias y Extraescolares, asi como en las actas del
Departamento de Administracién y Gestion

Ello se complementa con la participacién del alumnado de ciclos, siempre que ésta se requiera
o se considere adecuada, en otras actividades propuestas por el resto de Departamentos del
I.E.S. Montes de Toledo, asi como del propio centro educativo, que complementen los
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contenidos tratados en el aula y faciliten una perspectiva mas amplia del alumnado, tanto a
nivel académico como profesional y social.

5. MEDIDAS DE INCLUSION EDUCATIVA

La Orden de 29-07-2010 de la antes denominada Consejeria de Educacion, Ciencia y Cultura,
por la que se regula la evaluacion, promocidn y acreditacién académica del alumnado de
formacién profesional inicial del sistema educativo de la Comunidad Auténoma de Castilla- La
Mancha, que establece lo siguiente:

“Se realizardan las adaptaciones necesarias en los medios y procedimientos de evaluacion
para el alumnado con necesidades especificas de apoyo educativo, con el fin de garantizar
su accesibilidad a las pruebas y que sea evaluado con los medios apropiados a sus
posibilidades y caracteristicas. En todo caso, en el proceso de evaluacion se comprobard
que el alumno ha conseguido los resultados del aprendizaje establecidos para cada uno de
los mddulos que forman parte del ciclo formativo”.

Las medidas adoptadas seran:

e Adaptacion de tiempos; el tiempo programado para cada prueba se incrementard
hasta un 25% de la duracién programada en cada caso. Esta medida podra adoptarse
para quienes acrediten dificultades especificas de aprendizaje (DEA), Trastorno por
Déficit de Atencidon e Hiperactividad (TDAH) o dislexia, sin perjuicio de otras
situaciones que pudieran justificarla.

e Adaptacion del formato de examen en pruebas escritas, que supondra un aumento
del tamaio y, en su caso, tipo de la fuente de texto e interlineado, asi como Ia
incorporacion de espacio suficiente entre las diferentes cuestiones para
cumplimentar las respuestas. En el caso de que los enunciados de la prueba escrita
contengan imagenes se aumentard el tamafio de las mismas. Esta medida se podra
adoptar para quienes presenten déficit visual, TDAH, DEA o dislexia, sin perjuicio de
otras situaciones que pudieran justificarla.

e Cualesquiera otras que, por la particularidad de las necesidades alegadas, no se
contemplen en los apartados anteriores.

6. EVALUACION Y CALIFICACION

La evaluacion tiene como finalidad valorar el aprendizaje del alumnado dirigido a la
adquisicion de la competencia general del ciclo formativo, sus competencias profesionales,
personales y sociales. Para ellos se tendran en cuenta los resultados de aprendizaje y los
criterios de evaluacion especificados en cada mddulo, segin se determina en la siguiente
programacion, de forma que, los criterios se concretan para cada mddulo profesional de los
aqui recogidos para cada uno de los ciclos formativos (Grado Basico y Grado Medio)
pertenecientes a la familia profesional de administracion y gestién del I.E.S. Montes de Toledo.
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Cada docente informard al alumnado, al comienzo de curso académico, y facilitard
informacién accesible al mismo sobre resultados de aprendizaje y criterios de evaluacién
mediante los medios que indique en su programacion modular o, en su defecto, mediante
entrega documental y/o en mediante la oportuna comunicacion a través de la plataforma
Educamos CLM o de cualquiera de sus elementos que la componen.

Los aspectos comunes a todos los modulos son los siguientes:

6.1. PROCEDIMIENTO DE EVALUACION

Evaluacion diagnéstica o inicial

e Las evaluaciones diagndsticas permitiran conocer el nivel del alumnado en relacidn a

los criterios de evaluacion de los distintos resultados de aprendizaje y por tanto no

llevaran calificacion ni seran tenidas en el proceso de evaluacion del alumno/a.

e Se clasifican en 2 tipologias:

Global inicial para conocer el nivel general en su conjunto respecto a todos los
aprendizajes. Ayudard a la temporalizacién de las unidades de trabajo que
componen el médulo y se llevara a cabo a principio de curso.
Inicial por cada UT que permita desarrollar aprendizajes significativos y que el
alumnado conecte sus conocimientos previos con los nuevos aprendizajes,
estimulando su interés y motivacion. Ayudard a temporalizar cada UT y a detectar
los siguientes aspectos:

= Alumnado con menor nivel y/o que requiera mayor apoyo.

= Alumnado con mayor nivel que requiera actividades de ampliacién y/o que

pueda apoyar al otros al realizar trabajos o actividades practicas conjuntas.

Evaluacién continua

o Alo largo del desarrollo de las UU.TT. se empleardn instrumentos adecuados para la

correcta evaluacion de cada CE (pruebas escritas, trabajos, practicas, actividades de

clase, observacioén directa, proyectos, exposiciones en clase, etc.), lo que requiere la

presentacion en plazo por parte del alumnado para poder llevar la evaluacion

continua.

Todos los RR.AA. tendrdn asociada una calificacion.

Se propondran trabajos y actividades que el alumnado debera entregar en el plazo
establecido y se consideran instrumentos de evaluacidn asociados a los diferentes
CC.EE. Cada programacion establecera la ponderacion establecida para evaluar un
CE y su RA vinculado.

En la medida de lo posible, los trabajos seran expuestos en clase.

La evaluacidn serd formativa, informando a alumnado de los puntos fuertes (para
consolidarlos) y de los puntos débiles (para mejorarlos) en cada entrega, bien por
escrito o bien a través del aula virtual o verbalmente en clase.

A la hora de calificar una practica, el profesorado podra solicitar al alumnado que

realice una defensa de la misma. El alumnado tendra que explicar cdmo ha
12



realizado la practica y debera contestar a las preguntas relacionadas con ésta que
le haga el profesorado. La calificacion sera en base a esta defensa.

- No se recogeran entregas fuera de plazo, sin causa justificada. En caso de que
tengan relacién con algun CE basico, se le informara al alumno/a sobre modo de
proceder, que podra ser:

= Entregay defensa de la misma el dia asignado para recuperaciones.
= Prueba escrita o prdactica relacionada el dia asignado para recuperaciones.

e Al finalizar cada UT, si asi se requiere, se realizard una prueba individual (tedrico y/o
practica) que permita evaluar los CC.EE. que asi lo requieran.

e En caso de que el alumnado no se presente a una prueba, aun estando justificada, los
CCEE se evaluaran en la siguiente prueba.

e Siel alumnado utiliza técnicas no adecuadas en las pruebas escritas propuestas, como
copiar de un compafiero o copiar de apuntes hechos para tal fin, el profesorado le
retirara su examen y tendrd una calificacion de 0. Si el profesorado tuviera sospechas
podra interrogar verbalmente al alumno/a sobre la defensa de las respuestas
aportadas y calificar en base a ellas.

6.2. CRITERIOS DE CALIFICACION

Cada CE se evaluara vy calificard independientemente de los demds con un valor de 0 a 10,
considerandose que el CE ha sido logrado si la calificacién es mayor o igual a 5.

Para calificar un CE se usaran los distintos instrumentos de evaluacion indicados en el apartado
anterior.

El profesorado indicara en su programacién los CC.EE. que se consideran basicos. Esto permite
mayor objetividad de cara a:

e Realizar recuperaciones en base a ellos si por cuestiones de tiempo fuese imposible
evaluarlos todos (se detalla en el apartado de recuperaciones)
e Lograr objetividad de RR.AA. superados, con calificacién ponderada de CCEE >=5

Por norma general, cada CE serd evaluado por medio de un Unico instrumento de evaluacién.
En algun caso, se podran emplear varios instrumentos.

Se han incluido CC.EE. transversales calificables, asi como CC.EE. propios incluidos en todos
los RR.AA:

e Se han presentado las entregas cumpliendo los criterios de formato, ortografia,
gramatica y organizacion especificados, asi como en el plazo establecido.

Consideramos que para adquirir una competencia profesional es necesario que el alumnado
ponga en practica y mejore sus competencias transversales (saber ser, saber hacer, saber
estar) para una completa integracion en el médulo de practicas en la empresa u organismo
equiparado.

Estos criterios seran calificados segun lo establecido en cada programacion modular.
13



6.3. CALIFICACION DE CADA RESULTADO DE APRENDIZAJE

Cada RA se evaluard independientemente de los demads, obteniéndose una calificacién
numérica de 0 a 10.

Cada CE dentro del RA tendra un peso normalmente porcentual, en funcién de su relevancia.

Para que un RA se considerado superado, el alumnado debera tener una calificacién promedio
>= 5. En las convocatorias ordinarias, se podrd NO tener en cuenta esta restriccion si,
analizando el conjunto de calificaciones de los CCEE, el o la docente considera otras
circunstancias que a modo global indiquen que se ha logrado el aprendizaje.

6.4. CALIFICACION FINAL DEL MODULO

En cada sesion de evaluacion se calificard el médulo con una nota entera de 1 a 10. Esta nota
se obtendra de redondear la nota media ponderada de las calificaciones de los resultados de
aprendizaje, conforme se establezca en cada programacion modular.

Para la realizacion de dicha media, el alumnado debera lograr cada uno de los RRAA, es decir,
tener una calificacion minima de 5 en cada uno de los RRAA. De lo contrario, tendra una nota
en la evaluacion inferior a 5. En las convocatorias ordinarias, se podra no tener en cuenta esta
restriccion si, analizando el conjunto de RRAA, se considera que, en base a las circunstancias
aludidas en el apartado anterior, el alumnado estd capacitado para desempenar
adecuadamente las tareas profesionales correspondientes al médulo formativo.

6.5. ALUMNADO CON MODULOS PENDIENTES

A estos alumno/as se les informara de los CCEE de los que se deben evaluar y de los
instrumentos de evaluacion que se emplearan y fechas de realizacién y entrega.

Dicha evaluacion debera ser completada a lo largo del curso académico conforme le
indique el o la docente que tenga asignada la imparticion del médulo en la actualidad.

6.6. PERDIDA DE EVALUACION CONTINUA

Durante el curso académico 2025/26 y en lo que se refiere al ciclo de grado medio (modalidad
presencial) se deberd acreditar una asistencia de, al menos, el 75 por ciento de las horas
totales de cada mddulo. El hecho de no alcanzar dicho porcentaje en un mddulo llevard
asociada la pérdida del derecho a la evaluacidn continua. Las faltas de asistencia debidamente
justificadas no seran computables a efectos de la pérdida del derecho a la evaluacién 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!. El alumnado deberd recibir la
correspondiente comunicacion? por escrito remitida desde el centro, en la que se indique
dicha situacién o pérdida de evaluacién continua. Para el segundo curso del referido ciclo

! | a falta se justificara mediante la presentacion al tutor/a del documento justificativo de la misma y no lo serd si la documentacién se presentase trascurrido el plazo de tres dias posteriores,
establecido al efecto.

2 El tutor o tutora, con el visto bueno del director enviara una carta certificada desde la secretaria del centro, comunicando al alumnado objeto de tal medida y, en el caso de ser menor de
edad, a sus representantes legales, la pérdida del derecho a la evaluacidn continua y sus consecuencias, en el momento en que se produzca.
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formativo de grado medio, no podra superarse el porcentaje del 20% de faltas respecto a la
carga horaria total de cada mdédulo afectado.

Dicho lo anterior, respecto a las ensefianzas que componen el ciclo formativo de grado bdsico
en Servicios Administrativos, la pérdida de evaluacién continua se complementa con la NO
APLICACION de ésta.

En tal caso, el alumnado afectado tendra derecho a la realizaciéon de una prueba objetiva3.
Dicha prueba se dirigird a comprobar el grado de adquisicion de los RR.AA. establecidos para
cada mddulo afectado y en base a ella calificard a dicho alumnado.

Por cuestiones de viabilidad temporal, la prueba objetiva se podrd reducir a la evaluacién de
los CCEE identificados como basicos. Si hubiera falta de tiempo, se podra plantear la
realizacion de trabajos, practicas, etc. que el alumnado deberd entregar y defender, como
parte de dicha prueba objetiva (y no como totalidad de aquella).

El alumnado que haya perdido el derecho a la evaluacién continua o que, aun no habiéndola
perdido por justificar las faltas adecuadamente, no alcance los porcentajes de asistencia, en
la modalidad presencial, no podra realizar aquellas actividades practicas o pruebas que, a
criterio docente, impliquen algun tipo de riesgo para si mismos, para el resto del grupo o para
las instalaciones del centro, quedando pendiente de superacidon el mdédulo profesional.

Retrasos del alumnado

- Respecto a las sanciones relacionadas con los retrasos, se estara a lo dispuesto en
las NCOF del centro.

- Al igual que las faltas de asistencia injustificadas, los retrasos seran tenidos en
cuenta a la hora de seleccionar al alumnado que desee participar en los programas
de movilidad europeos y para la eleccién de empresa para el alumnado de FCT.

Justificacion de faltas:

- Se aplicaran las Normas de Convivencia Organizacién y Funcionamiento del Centro.

6.7. CONVOCATORIAS
Cada moddulo profesional podra ser objeto de evaluacién en cuatro convocatorias ordinarias.

La matricula de un curso implica el derecho a la evaluacidon de médulos en dos convocatorias
ordinarias. En el primer curso la primera a finales de mayo y la segunda en junio, y en segundo
curso la primera previa al periodo de realizacién de la Formacion en Centros de Trabajo y la
segunda después del periodo de realizacidon de este mddulo.

Para los mddulos profesionales con cuatro convocatorias ordinarias, una vez agotadas las
mismas, se podran conceder un maximo de dos convocatorias extraordinarias cuando

3 El alumnado que haya perdido el derecho de evaluacién continua en uno o varios médulos tendra derecho a la realizacién de las pruebas objetivas que considere oportunas el docente
responsable, conforme a los criterios de evaluacion que estén asociados a los resultados de aprendizaje no superados. En base a dichas pruebas se realizard la evaluacién del alumno o
alumna en la primera sesion de evaluacién ordinaria
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concurran causas de enfermedad, discapacidad, accidente, atencién a familiares u otras que
condicionen o impidan el desarrollo ordinario de los estudios.

A fin de no agotar las convocatorias ordinarias previstas para cada médulo profesional, el
alumnado podra renunciar a la evaluacién y calificaciéon de la primera de las convocatorias
anuales de todos o algunos de los médulos profesionales del ciclo formativo en el que haya
formalizado la matricula, siempre que concurra alguna de las siguientes condiciones, que
deberan acreditarse documentalmente:

e Enfermedad prolongada o accidente del alumno.

e Obligaciones de tipo personal o familiar que impidan la normal dedicacién al estudio.

e Otras circunstancias extraordinarias apreciadas por la Direccion del centro donde
curse el ciclo formativo.

El alumnado que, después de la primera convocatoria tenga mddulos no superados, accedera
a la segunda convocatoria de cada curso académico. No obstante, si no se presenta a las
pruebas de evaluacién preparadas por el profesorado para la segunda convocatoria, se
entenderd que renuncia a la misma, sin necesidad de haberlo solicitado previamente.

La renuncia a matricula supondra causar baja en todos los médulos profesionales en que esté
matriculado el alumno y por consiguiente no serd evaluado en ninguna de las convocatorias
correspondientes al curso. Podra solicitarse por el alumno a la Direccién del centro antes de
finalizar el mes de abril.

6.8. EVALUACION DEL PROCESO DE ENSENANZA-APRENDIZAJE

El equipo educativo evaluard ademdas del aprendizaje del alumnado, los procesos de
ensefianza y su propia practica docente en relacién con el logro de sus objetivos educativos
del curriculo.

El procedimiento a seguir serd a través de encuestas pasadas a los alumno/as, debates o
cualquier otro instrumento que le facilite la oportuna retroalimentacién del proceso. Al
finalizar el curso se procederd a revisar la presente programacién inicial de curso. Las
modificaciones que se hubieran acordado seran tenidas en cuenta en la programacion para el
curso siguiente.

Fundamentalmente los indicadores propuestos para ser evaluados son:

a) Oportunidad de la seleccidn, distribucidn y secuenciacidon de los contenidos a lo
largo de los mddulos profesionales

b) ldoneidad de los métodos empleadosy de los materiales didacticos propuestos para
uso de los alumno/as.

c) Adecuacion de los procedimientos de evaluacién y criterios de calificacion.
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7. PERIODO DE FORMACION EN EMPRESAS U ORGANISMO EQUIPARADO

Conforme establece la legislacidn vigente referida a estas ensefanzas citada en el apartado
general de este documento, y segun lo establecido en el Decreto CLM 79/2024, de 5 de
noviembre, el ciclo formativo incluird un periodo de formacién en empresa u organismo
equiparado en los términos regulados en el titulo IV del RD 659/2023, de 18 de julio. Segun lo
establecido en el articulo 9 de esta uUltima norma reglamentaria, la fase de formaciéon en
empresa u organismo equiparado, que carece de curriculo propio y diferenciado, contribuye
al desarrollo de parte de los resultados de aprendizaje contemplados en los mddulos
profesionales del correspondiente curriculo, asi como de las competencias previstas en la
oferta formativa. Concretamente, se desarrollaran en el periodo de formacién en empresas
del 10% al 20% de dichos resultados de aprendizaje.

La formacion en empresa u organismo equiparado tendra consideracién de formacion
curricular y en ningun caso se entenderd como practicas.

En cuanto a la duracién, el Ciclo Formativo de Grado Medio tiene una carga de 500 horas,
mientras que el Ciclo Formativo de Grado Basico cuenta con 400 horas.

Se prevé que el alumnado realice entre 70 y 120 horas para primer curso, completando el
resto en el curso siguiente, hasta alcanzar el total establecido. Asimismo, el alumnado deberd
haber superado los contenidos relacionados con la Prevencidn de Riesgos Laborales,
impartidos en el mddulo profesional de Itinerario Personal para la Empleabilidad, para poder
realizar las practicas. Ademas, serd necesario cumplir con las normas basicas de convivencia y
mantener una asistencia regular a clase.

De este modo, los mddulos asociados a las habilidades y capacidades transversales y a la
orientacién laboral y el emprendimiento se desarrollaran preferentemente de forma
completa en el centro educativo.

La formacidn en empresas del alumnado se realiza en funcidn del marco de ofertas formativas
del sector productivo y de la administracidon publica con el que cuenta la comarca de los
Montes de Toledo, siendo esta oferta limitada. Teniendo en consideracidn que nuestro
alumnado mayoritariamente no cuenta con transporte privado.

Los resultados de aprendizaje y criterios de evaluaciéon asociados a este moddulo se
determinaran junto con el tutor de la empresa en la que el alumno vaya a realizar su
formacidn, teniendo en cuenta las funciones que vaya a desempefiar en la empresa, y el perfil
de cada alumno.

17



8. CICLO FORMATIVO DE GRADO MEDIO EN GESTION ADMINISTRATIVA
MODULOS PROFESIONALES: 12 CURSO

El primer curso del Ciclo Formativo de Grado Medio constituye el punto de partida del proceso
formativo del alumnado, en el que se sientan las bases técnicas, personales y profesionales
necesarias para su futura insercion laboral.

Los mddulos profesionales que se imparten en este curso estan disefiados para proporcionar
una formacion equilibrada entre los conocimientos tedricos y las habilidades practicas propias
del perfil profesional del ciclo, y son los siguientes:

e (0438. Operaciones Administrativas de Compraventa.

e 0440. Tratamiento Informatico de la Informacién.

e 0441. Técnica Contable.

e (0448. Operaciones Auxiliares de Gestion de tesoreria.

e 1664. Digitalizacién Aplicada al Sector Productivo.

e 1708. Sostenibilidad Aplicada al Sistema Productivo.

e 1709. ltinerario Personal para la Empleabilidad I.

e 1713. Proyecto Intermodular de Gestidon Administrativa.
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0438. OPERACIONES ADMINISTRATIVAS

DE COMPRAVENTA

Verodnica Prieto Cancelo
(Total 133 horas; 4 horas semanales)
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1.

INTRODUCCION.

El médulo profesional (0442) Operaciones Administrativas de Compraventa se imparte en el

primer curso del Ciclo Formativo de Grado Medio de Gestidn Administrativa. La carga horaria

del médulo es de un total de 135 horas, cuya duracién y distribucion semanal es de 4 horas a

lo largo de todo el curso académico.

2.

OBJETIVOS GENERALES RELACIONADOS CON EL MODULO.

Los objetivos generales relacionados con el mddulo son los siguientes:

n)

p)

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

n) Transmitir comunicaciones de forma oral, telematica o escrita, adecuandolas a cada

caso y analizando los protocolos de calidad e imagen empresarial o institucional para
desempefiar las actividades de atencién al cliente/usuario.

Reconocer las principales aplicaciones informaticas de gestién 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.

COMPETENCIAS GENERALES RELACIONADAS CON EL MODULO.

Las competencias generales relacionadas con el médulo son las que se indican a continuacion:

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

Elaborar documentos y comunicaciones a partir de érdenes recibidas o informacién
obtenida.

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

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

Realizar gestiones administrativas de tesoreria, siguiendo las normas y protocolos
establecidos por la gerencia con el fin de mantener la liquidez de la organizacién.
Efectuar las gestiones administrativas de las areas de seleccién y formacion de los
recursos humanos de la empresa, ajustandose a la normativa vigente y a la politica
empresarial, bajo la supervisidn del responsable superior del departamento.

Prestar apoyo administrativo en el drea de gestidn laboral de la empresa ajustdndose
a la normativa vigente y bajo la supervisién del responsable superior del
departamento.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.
18.

19.

4.

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

Desempeniar las actividades de atencidn al cliente/usuario en el dmbito administrativo
y comercial asegurando los niveles de calidad establecidos y relacionados con la
imagen de la empresa/institucion.

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.

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.

Resolver problemas y tomar decisiones individuales siguiendo las normas y
procedimientos establecidos, definidos dentro del &mbito de su competencia.
Mantener el espiritu de innovacion, de mejora de los procesos de produccién y de
actualizacion de conocimientos en el ambito de su trabajo.

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

Detectar y analizar oportunidades de empleo y autoempleo desarrollando una cultura
emprendedora y adaptandose a diferentes puestos de trabajo y nuevas situaciones.
Participar de forma activa en la vida econdmica, social y cultural, con una actitud critica
y responsable.

Participar en las actividades de la empresa con respeto y actitudes de tolerancia.
Adaptarse a diferentes puestos de trabajo y nuevas situaciones laborales, originados
por cambios tecnoldgicos y organizativos en los procesos productivos.

Participar en el trabajo en equipo respetando la jerarquia definida en la organizacién.

CONTENIDOS. SECUENCIACION Y TEMPORALIZACION.

Los contenidos marcados en negrita son los considerados bdsicos o esenciales:

1.

Cdlculo de precios de venta, compra y descuentos:

- Organizacién y estructura comercial en la empresa
i. Concepto y objetivos de la empresa. Tipos.
ii. Formas de organizaciéon comercial de la empresa.
iii. Sistema de comercializacion. Canales de venta.

- Conceptos basicos de la actividad de compraventa y calculos comerciales:
i. Conceptos basicos: precio de compra, precio de venta, margen

comercial, beneficio, gastos de compra y gastos de venta.

ii. Descuentos. Intereses y recargos. Comisiones y corretajes.
iii. Calculos comerciales basicos en la facturacion y de precios unitarios.
iv. Calculos de pago-cobro aplazado o avanzado.
v. Gestion y negociacion de documentos cobro.
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2. Confeccion de documentos administrativos de las operaciones de compraventa:

Contrato mercantil de compraventa.

Proceso de compras.

Proceso de ventas.

Canales de venta y/o distribucién. Expedicion y entrega de mercancias.
Elaboracion de documentos de compraventa.

Devoluciones.

Bases de datos de proveedores y clientela.

Aplicaciones informdticas de gestion de clientela y facturacion.

3. Liguidacion de obligaciones fiscales derivadas de la compraventa:

Impuesto sobre el Valor Ahadido.

Modelos y plazos representacion de la declaracion-liquidacion del IVA.
Soporte documental y soporte informatico de las operaciones de
compraventa.

Libros de registros obligatorios y voluntarios.

Declaraciones censales y declaracion de operaciones con terceras personas.

4. Control de existencias de almacén:

5.

Tipo de existencias.

Envases y embalajes.

Inventarios y verificaciones.

Control y gestion de existencias. Procesos administrativos.
Stock minimo y stock 6ptimo.

Métodos de valoracidn de existencias.

Tramitacion de cobros y pagos:

Medios de cobro y pago usuales. Documentos de cobro y pago.
Procesos administrativos de cobro y pago. Autorizaciones.

Financiacion de documentos de cobro a plazo.

En la siguiente tabla, se muestra la secuenciacién y temporalizacion del modulo:

1¢" TRIMESTRE SESIONES
Unidad 1 La actividad mercantil de la empresa. 12
Unidad 2 Los contratos de compraventa. 10
Unidad 3 Solicitud, expedicion y entrega de las mercancias. 10
Unidad 4 La factura. 12

22 TRIMESTRE SESIONES
Unidad 5 El Impuesto sobre el Valor Afiadido. 12
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Unidad 6 Gestion del Impuesto sobre el Valor Afiadido. 10
Unidad 7 Los regimenes especiales del Impuesto sobre el Valor Afiadido. 9
Unidad 8 Gestidn de existencias. 8
3¢ TRIMESTRE SESIONES
Unidad 9 Valoracion y control de existencias. 12
Unidad 10 Medios de pago al contado. 10
Unidad 11 Medios de pago aplazado: la letra de cambio. 12
Unidad 12 Medios de pago aplazado: el pagaré y el recibo normalizado. 10

Importante: La secuenciacién y temporalizacion puede variar en funcién del inicio de las

practicas en empresas.

5. RESULTADOS DE APRENDIZAJE Y CRITERIOS DE EVALUACION Y CALIFICACION.

Los resultados de aprendizaje son los siguientes:

RA 1. Calcula precios de venta y compra y descuentos aplicando las normas y usos mercantiles

y la legislacion fiscal vigente.

RA 2. Confecciona documentos administrativos de las operaciones de compraventa,

relacionandolos con las transacciones comerciales de la empresa.

RA 3. Liquida obligaciones fiscales ligadas a las operaciones de compraventa aplicando la

normativa fiscal vigente.

RA 4. Controla existencias reconociendo y aplicando sistemas de gestion de almacén.

RA 5. Tramita pagos y cobros reconociendo la documentacién asociada y su flujo dentro de la

empresa.

) TRIMESTRE 12y 22
RA CRITERIOS DE EVALUACION % ]
12 29 Ordi.
a) Se han reconocido las funciones del departamento de ventas o
comercial y las del de compras. 11,11%
b) Se han reconocido los tipos de mercados, de clientela y de
productos o servicios.11,11%
c) Se han descrito los circuitos de los documentos de
compraventa.11,11%
1 d) Se han identificado I.os conceptos de precic? de ,compra <':Iel 100% | 50% 20%
producto, gastos, precio de venta, descuentos, interés comercial,
recargos y margenes comerciales. 11,11%
e) Se han distinguido los conceptos de comisiones y corretajes.
11,11%
f) Se han reconocido los porcentajes de IVA a aplicar en las
operaciones de compraventa. 11,11%
g) Se han clasificado los tipos de descuento mas habituales.
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Se han reconocido y cuantificado los gastos de compra o venta.
11,11%

Se han identificado los métodos para calcular el precio final de
venta y los precios unitarios. 11,11%

b)
c)

Se han identificado los documentos basicos de las operaciones
de compraventa, precisando los requisitos formales que deben
reunir. 10%

Se ha reconocido el contrato mercantil de compraventa. 10%
Se han descrito los flujos de documentacién administrativa
relacionados con la compra y venta, habituales en la empresa.
10%

Se ha identificado el proceso de recepcién de pedidos y su
posterior gestion. 10%

Se han cumplimentado los documentos relativos a la compra y
venta en la empresa. 10%

Se han comprobado la coherencia interna de los documentos,
trasladando las copias a los departamentos correspondientes.
10%

Se han reconocido los procesos de expedicion y entrega de
mercancias. 10%

Se ha verificado que la documentacidn comercial, recibida y
emitida, cumple con la legislacién vigente y con los
procedimientos internos de la empresa. 10%

Se han identificado los parametros y la informacion que deben
ser registrados en las operaciones de compraventa. 10%

Se ha valorado la necesidad de aplicar los sistemas de
proteccion y salvaguarda de la informacion, asi como criterios
de calidad en el proceso administrativo. 10%

100%

50%

20%

d)

e)

Se han identificado las caracteristicas basicas de las normas
mercantiles y fiscales aplicables a las operaciones de
compraventa. 14,28 %

Se han identificado las obligaciones de registro en relacién con
el Impuesto del Valor Afiadido (IVA). 14,28 %

Se han identificado los libros-registro obligatorios para las
empresas. 14,28 %

Se han identificado los libros-registro voluntarios para las
empresas. 14,28 %

Se ha identificado la obligacién de presentar declaraciones
trimestrales y resumenes anuales en relacién con el Impuesto
del Valor Afiadido (IVA). 14,28 %

Se han identificado las obligaciones informativas a Hacienda en
relacién con las operaciones efectuadas peridédicamente.
14,28 %

Se ha reconocido la normativa sobre la conservacién de
documentos e informacion. 14,28 %

100%

50%

20%

Se han clasificado los diferentes tipos de existencias habituales
en empresas de produccién, comerciales y de servicios. 11,11%

100%

50%

20%

24




b) Se han diferenciado los tipos de embalajes y envases que se
utilizan. 11,11%

c) Se han descrito los procedimientos administrativos de
recepcion, almacenamiento, distribucidn interna y expedicidon
de existencias. 11,11%

d) Se han calculado los precios unitarios de coste de las
existencias, teniendo en cuenta los gastos correspondientes.
11,11%

e) Se han identificado los métodos de control de existencias.
11,11%

f) Se han reconocido los conceptos de stock minimo y stock
6ptimo. 11,11%

g) Se han identificado los procedimientos internos para el
lanzamiento de pedidos a los proveedores. 11,11%

h) Se havalorado la importancia de los inventarios periédicos.
11,11%

i)  Se han utilizado las aplicaciones informéticas y procesos
establecidos en la empresa para la gestion del almacén. 11,11%

a) Se han identificado los medios de pago y cobro habituales en la
empresa. 12,5%

b) Se han cumplimentado los documentos financieros utilizados y
los impresos de cobro y pago. 12,5%

c) Se hanvalorado los procedimientos de autorizacién de los
pagos. 12,5%

d) Se han valorado los procedimientos de gestién de los cobros.

12,5% 100% 100%
e) Se han reconocido los documentos de justificacién del pago.

12,5%
f) Se han diferenciado el pago al contado y el pago aplazado.

12,5%

g) Se han identificado las caracteristicas basicas y el
funcionamiento de los pagos porinternet. 12,5%

h) Se han analizado las formas de financiacién comercial mas
usuales. 12,5%

20%

6. METODOLOGIA.
El proceso de ensefanza-aprendizaje parte del nivel del alumnado (sus capacidades,
motivaciones, estilos de aprendizaje) y se desarrolla a través de preguntas como el qué, para
qué, como, y cuando ensefar, para el logro de un aprendizaje significativo, con una
interiorizacion de actitudes positivas. Es preciso detectar la diversidad del alumnado, como
realidad, desde el comienzo del curso como durante el mismo y ofrecer, por parte la profesora
la orientacion adecuada.

El propio alumno ha de construir sus conocimientos, habilidades y destrezas, con la puesta en
practica de las orientaciones del profesorado y el refuerzo del trabajo en equipo.
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Los contenidos y procedimientos han de ser relevantes para cada alumno, con el fin de

favorecer su aprendizaje, integrando los principios psicopedagdgicos y metodoldgicos en el

disefio de las actividades de ensefianza-aprendizaje.

Es por ello, que se pondran en practica las siguientes actividades de enseflanza-aprendizaje

¥

Exposicion técnica de la profesora para introducir el tema y explicar cada uno de sus

apartados con el apoyo de herramientas como: esquemas, presentaciones vy

documentos reales.
Resolucidn de ejercicios de cardacter practico.

Realizacion de trabajos en grupo en clase/casa con el objeto de complementar o

ampliar los contenidos expuestos en clase.
Explicaciones en la pizarra mediante esquemas conceptuales.

Utilizacion de articulos de periddicos econémicos y revistas especializadas, y

comentarlos.
Lecturas de textos relacionados con los objetivos de las unidades didacticas.

No obstante, no hay tener en cuenta que la programacién es abierta y flexible, con el fin de

adecuar los distintos niveles de aprendizaje.

7. ATENCION A LA DIVERSIDAD (MEDIDAS DE INCLUSION).

El Real Decreto 127/2014, en su articulo 13, establece que:

1.

La Formacién Profesional Basica se organiza de acuerdo con el principiode
atencién a la diversidad de los alumnos y las alumnas y su caracter de oferta
obligatoria. Las medidas de atencidon a la diversidad estaran orientadas a
responder a las necesidades educativas concretas de los alumnos y las alumnas y
a la consecucidn de los resultados de aprendizaje vinculados a las competencias
profesionales del titulo, y respondera al derecho a una educacién inclusiva que les
permita alcanzar dichos objetivos y la titulacién correspondiente, segun lo
establecido en la normativa vigente en materia de derechos de las personas con
discapacidad y de su inclusién social.

Las Administraciones educativas promoverdn medidas metodoldgicas deatencidn
a la diversidad que permitan a los centros, en el ejercicio de suautonomia, una
organizacion de las ensefianzas adecuada a las caracteristicas delos alumnos y las
alumnas, con especial atencién en lo relativo a la adquisicién de las competencias
lingliisticas contenidas en los mdédulos profesionales de Comunicacién y Sociedad
| y Il para los alumnos y las alumnas que presenten dificultades en su expresion
oral, sin que las medidas adoptadas supongan una minoracién de la evaluacién de
sus aprendizajes.

La normativa no establece adaptaciones en los contenidos, pero si una adaptacién en los
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medios para aquellos alumnos que tengan especiales dificultades.

Acorde al Decreto 85/2018 y la Resolucion del 26 de enero del 2019, el alumnado que
precise medidas individualizadas y extraordinarias debera llevar un plan de trabajo
acorde al Anexo VII.

Este plan de trabajo se realizard para los ACNEEs y para los ACNEAEs con diagndstico, y se hara
en colaboracion con el departamento de orientacion.

8. EVALUACION DEL PROCESO DE APRENDIZAJE. RECUPERACION.

La evaluacidn del proceso de aprendizaje, se establece siguiendo la normativa de aplicacién
en la evaluacién y calificacién de la Formacién Profesional Especifica, que indica que la
evaluacion sera:

Continua.

- Significativa.

- Personalizada.

- Contenida en Médulos.

- Referida a resultados de aprendizaje y criterios de evaluacién del Mdédulo.

- Se tendra en cuenta la asistencia a clase, siendo ésta, minimo del 80% (salvo faltas
debidamente justificadas). En caso de superarse el limite de faltas injustificadas, se
perdera la evaluacion continua, debiendo examinarse de todo el contenido del Mddulo
en la convocatoria ordinaria de junio, y en su caso, en la extraordinaria.

- Se tomara como referencia los resultados de aprendizaje y los criterios de evaluacion,

debiendo conseguirse los resultados minimos.

- Se sostiene en la accion tutorial. La evaluacién se produce en:

e Laevaluacidn inicial: toma de contacto de profesor y alumnado al comienzo del
curso, que ayuda a conocer el nivel del que parte el alumno.

e La evaluacion formativa: para conocer el progreso del alumnado y poder
realizar los ajustes necesarios en el proceso de ensefianza-aprendizaje.

e La evaluacién sumativa: para conocer el grado de consecucidon de los
contenidos, procedimientos y actitudes.

Ademas, se llevara un control, por parte del profesor, de la asistencia, actitud, habilidades y
destrezas, asi como de los conocimientos adquiridos por cada alumno/a. No obstante, se
deberan alcanzar los resultados de aprendizaje y los criterios de evaluacién del mddulo por
parte de cada alumno/a.

En cuanto a los procedimientos e instrumentos, se realizara un control sobre:
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v Actividades a desarrollar (ejercicios escritos en soporte papel e informético, con
procesador de textos, hoja de calculo, presentaciones en PowerPoint, etc.) en cada
evaluacion.

v' Pruebas objetivas en cada evaluacién: de respuesta a desarrollar, verdadero-falso,
eleccidn de respuesta entre varias a elegir, etc.

Asimismo, 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 médulo:

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

e 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 evaluacién
continua. Teniendo derecho a un uUnico examen en la evaluacidon ordinaria. Y se
examinara de todos aquellos resultados de aprendizajes no conseguidos.

Por ultimo, en relacién a la recuperacién, se realizaran actividades de recuperacién a lo largo
del curso en funcién de las necesidades de cada alumno/a para las unidades de trabajo
homogéneas en las que el rendimiento del alumno no ha alcanzado los resultados de
aprendizaje relacionados con dichas unidades, o de la totalidad del médulo, si fuese oportuno.

Dichas actividades de recuperacion seran semejantes a las realizadas en los examenes
ordinarios. Se realizaran, a eleccién del profesor, exdmenes de recuperacién en el trimestre

siguiente al no superado.

9. EVALUACION DEL PROCESO DE ENSENANZA.
La evaluacion del proceso de ensefianza, se realizara de dos formas. Por un lado, el docente
evalla su tarea mediante una autoevaluacion.

Asimismo, los alumnos evallan la tarea del profesor mediante la cumplimentacion de un
cuestionario al final de cada trimestre, recogiendo la informaciéon mas relevante sobre este
tema.

10. MATERIALES Y RECURSOS DIDACTICOS.

En el tratamiento didactico de este mddulo se utilizardan recursos materiales impresos,
audiovisuales e informaticos. Concretamente se trabajard a través del Aula Virtual de la
plataforma EducamosCLM de la Junta de Comunidades de Castilla-La Mancha.

Para el alumno:
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Libro de texto. Se recomienda el libro de texto Operaciones administrativas de compraventa

de la editorial McMillan, ademas de los apuntes realizados por el profesor.

Para el profesor:

Operaciones administrativas de compraventa de las distintas editoriales disponibles en el

departamento.

Otros recursos:

¥

R A A )

El equipamiento normal de una de las aulas asignadas al ciclo, incluyendo pantalla
digital.

Libros especializados sobre los diferentes temas a los que hace referencia el médulo.
Equipos informaticos conectados a internet.

Aplicaciones informaticas de propdsito general.

Material de oficina (escritura, archivo, reproduccién de documentos, etc.).
Publicaciones periddicas de contenido general y de contenido especializado.
Materiales audiovisuales de actualidad.

Plataformas a utilizar:

Se utilizara la plataforma Educamos CLM para:

Comunicacién con familias.
Enviar avisos y notificaciones al alumnado.

Informar de convocatorias de exdmenes, fechas de entrega de ejercicios, tareas y
trabajos.

Notificar calificaciones.

Se utilizara el Aula Virtual de Educamos CLM para:

Colgar contenidos.

Desarrollo de herramientas que el profesorado determine para impartir los distintos
moddulos (documentos de texto, imagenes, videos, enlaces a paginas web o paginas
oficiales de distintos organismos publicos, etc....)

Interactuar con el alumnado a través de mensajes individuales y grupales, gracias a la
apertura de Foros generales y/o especificos.

Entregar, por parte del alumnado, los ejercicios, practicas, trabajos, etc., planteados
por el profesorado.
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0440. TRATAMIENTO INFORMATICO DE

LA INFORMACION

Francisco Javier Benayas Galvez
(Total 233 horas; 7 horas semanales)
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1. INTRODUCCION

A partir del curso pasado, en Castilla-La Mancha se implantaron, con caracter obligatorio y de
forma progresiva, las medidas establecidas en el Real Decreto 659/2023, de 18 de julio. La Ley
Organica 3/2022, de 31 de marzo, de ordenacién e integracién de la Formacion Profesional,
constituye y ordena un nuevo sistema Unico e integrado de FP que potencia la cualificacién y
recualificacién permanente de la poblacidn y el ajuste entre la oferta formativa y la demanda
de los sectores productivos y establece 5 grados de formacién profesional (A, B, C, D y E)
basados en la progresion formativa y en la obtencién de una acreditacién, certificacién y
titulacion, de forma que permite disefar el itinerario formativo personal desde las
microacreditaciones iniciales (propias del grado A) hasta los titulos de los Ciclos Formativos
(grado D, que nos ocupa) y/o los cursos de especializacidn (correspondientes al grado E).

2. MARCO NORMATIVO

En base a lo anterior, con la publicacion del Real Decreto 659/2023, de 18 de julio, se
desarrolla la nueva ordenacién del Sistema de Formacion Profesional caracterizada tanto por
un impulso de la dimensidn dual de dichos estudios, como de sus vinculos con el sistema
productivo basados en el nuevo marco de colaboracion de todos los agentes que intervienen.

Por tanto, la nueva regulacién abarca, durante este curso académico 2025/2026, la totalidad
de los cursos que componen del Titulo Profesional de Grado Medio en Gestién Administrativa
(perteneciente a la familia profesional de Administracion y Gestion).

Asi mismo, la normativa de desarrollo curricular al nuevo sistema viene establecida para estas
ensefianzas en el Real Decreto 499/2024 (normativa estatal) y Decreto 79/2024 (normativa
para Castilla La-Mancha).

La Orden 201/2024, de 28 de noviembre de la Consejeria de Educacién, Cultura y Deportes,
establece lo relativo a la evaluacidn, promocidn, titulacion y certificacion académica del
alumnado matriculado en ciclos formativos de Formacién Profesional en la regidn.
Igualmente, la Orden 204/2024, de 2 de diciembre regula los aspectos de la Formacién
Profesional Dual en Castilla-La Mancha en los citados estudios.

Este mddulo profesional contiene la formacién necesaria para desempenar la funcién de
realizar actividades de apoyo administrativo en el dmbito laboral, contable, comercial,
financiero y fiscal, asi como de atencidn al cliente/usuario, tanto en empresas publicas como
privadas, aplicando la normativa vigente y protocolos de calidad, asegurando la satisfaccién
del cliente y actuando segun normas de prevencion de riesgos laborales y protecciéon
ambiental.

Los contenidos de este mddulo estan asociados a las siguientes cualificaciones profesionales:

a) Actividades administrativas de recepcion y relacion con el cliente. ADG307_2 (Real
Decreto 107/2008, de 1 de febrero),
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b) Actividades de gestion administrativa. ADG308_2 (Real Decreto 107/2008, de 1 de

febrero),

Y comprenden las siguientes unidades de competencia:

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 informacién y la
documentacion”.

3. CONTEXTUALIZACION A NIVEL DE AULA.

El grupo-aula al que se impartird el Mdédulo estd formado por 23 personas. La mayoria

provienen del municipio y pueblos cercanos (comarca de los Montes de Toledo).

Algin miembro del alumnado presenta dificultades con el idioma castellano debido a que
lengua materna es otra.

4.  OBIJETIVOS GENERALES RELACIONADOS CON EL MODULO.

Su

El art. 9 del Real Decreto 1631/2009, fija los objetivos generales del ciclo formativo, con
siguiente numeracién como orientaciones pedagdgicas de los objetivos del mdédulo:

la

2.- Analizar los documentos o 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
informacidn en su elaboracién.

16.- 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.

17.- Reconocer las principales aplicaciones informaticas de gestidon 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 actualizacidén en el ambito de su trabajo.

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

- Elandlisis de los cambios y novedades que se producen en el mercado de aplicaciones
informaticas.
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- Lainstalacion y actualizacion de aplicaciones.

- La elaboracién de documentos (manuales, informes, partes de incidencia, entre
otros).

- Laasistencia y resolucion de problemas en la explotacidn de aplicaciones.

Las competencias generales relacionadas con el médulo son las siguientes;

Tramitar documentos o comunicaciones internas o externas en los circuitos de

informacién de la empresa.

- Elaborar documentos y comunicaciones a partir de drdenes recibidas o informacién

obtenida.

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

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.

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

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

1. CONTENIDOS, SECUENCIACION Y TEMPORALIZACION

e Contenidos
1. Proceso de textos alfanuméricos en teclados extendidos:

- Postura corporal ante el terminal

- Composicion de un terminal informatico.

- Colocacion de dedos.

- Desarrollo de la destreza mecanografica.

- Escritura de palabras simples.

- Escritura de palabras de dificultad progresiva.

- Mayusculas, numeracion y signos de puntuacion.
- Copia de textos con velocidad controlada.

- Escritura de textos en inglés.

- Correccion de errores.

2. Instalacidn y actualizacién de aplicaciones:

- Tipos de aplicaciones ofimaticas.

- Tipos de licencias software.

- Necesidades de los entornos de explotacion.

- Requerimiento de las aplicaciones.

- Componentes y complementos de las aplicaciones.
- Procedimientos de instalacion y configuracion.

- Diagnéstico y resoluciéon de problemas.

- Técnicas de asistencia al usuario.

3. Elaboracién de documentos y plantillas mediante hojas de calculo:
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Estilos.

Utilizacidon de férmulas y funciones.

Creacion de tablas y graficos dinamicos.

Uso de plantillas y asistentes.

Importacion y exportacién de hojas de célculo.

Utilizacion de opciones de trabajo en grupo, control de versiones, verificacion de
cambios, entre otros.

Elaboracion de distintos tipos de documentos (presupuestos, facturas, inventarios,
entre otros).

Disefio y creacidon de macros.

4. Elaboracién de documentos y plantillas mediante procesadores de texto:

Estilos.

Formularios.

Combinar documentos.

Creacion y uso de plantillas.

Importacion y exportacién de documentos.

Trabajo en grupo: comparar documentos, versiones de documento, verificar cambios,
entre otros.

Disefio y creacion de macros.

Elaboracion de distintos tipos de documentos (manuales y partes de incidencias entre
otros).

Utilizacién de software y hardware para introducir textos e imagenes.

5. Utilizacidon de bases de datos ofimaticas:

Elementos de las bases de datos relacionales.
Creacion de bases de datos.

Manejo de asistentes.

Busqueda y filtrado de la informaciodn.
Disefio y creacién de macros.

6. Integracién de imagenes y videos en documentos:

Elaboracion de imagenes

o Formatos y resolucion de imagenes
Manipulacién de selecciones, mascaras y capas
Utilizacién de retoque fotografico, ajustes de imagen y de color.
Aplicacion de filtros y efectos.
Importacion y exportacién de imagenes.
Utilizacién de dispositivos para obtener imagenes.
ipulacion de videos
Formatos de video. Codecs.
Manipulacién de la linea de tiempo.
Seleccion de escenas y transiciones.
Introduccidn de titulos y audio.
Importacion y exportacién de videos.

O O O O O

Ma
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7. Elaboracién de presentaciones:
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- Disefio y edicion de diapositivas.

- Formateo de diapositivas, textos y objetos.

- Aplicacién de efectos de animacién y efectos de transicién.

- Aplicacién de sonido y video.

- Importacién y exportacion de presentaciones.

- Utilizacién de plantillas y asistentes. Patrones de diapositivas.
- Disefio y creacién de macros.

- Presentacién para el publico: conexién a un proyector y configuracion.

8. Gestidn de correo y agenda electrénica:

- Tipos de cuentas de correo electrénico.

- Entorno de trabajo: configuracidn y personalizacién.
- Plantillas y firmas corporativas.

- Foros de noticias (“news”): configuracion, uso y sincronizacion de mensajes.

- La libreta de direcciones: importar, exportar, afadir contactos, crear listas de

distribucidn, poner la lista a disposicion de otras aplicaciones ofimaticas.

- Gestidén de correos: enviar, borrar, guardar, copias de seguridad, entre otros.

- Gestidn de la agenda: citas, calendario, avisos, tareas, entre otros.

- Sincronizacién con dispositivos moviles.
- Técnicas de asistencia al usuario.

® Secuenciacién y temporalizacién

UNIDADES DE TRABAJO SESIONES
TRIMESTRE
uT TITULO
1 | Operatoria de teclados 43
2 | Sistemas operativos: Windows 11 profesional 20
PRIMERO
3 Internet y seguridad 10
4 | Correo electrénico y agenda electrénica 10
5 Procesador de textos basico 20
6 Procesador de textos avanzado 20
SEGUNDO
7 Hojas de célculo basico 20
8 Hojas de cdlculo avanzadas 20
9 Bases de datos basicas 20
10 | Bases de datos avanzadas 20
TERCERO
11 | Gestidn de archivos audiovisuales 10
12 | Presentaciones multimedia 20
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TOTALES

233

2. RESULTADOS DE APRENDIZAJE Y CRITERIOS DE EVALUACION

El Real Decreto 1126/2010, de 10 de septiembre, por el que se modifica el Real Decreto
1631/200 de Titulo, junto con el Decreto 251/2011 por el que se establece el curriculo

correspondiente al Titulo de Técnico/a en Gestién Administrativa establecen los resultados de

aprendizaje (RA) y los criterios de evaluacion (CE), referente en la evaluacion de la formacion

profesional. La siguiente tabla muestra la relacién entre los RA y los CE, asi como el peso de

cada CE y los que se consideran bdsicos para el alumnado.

CRITERIOS DE EVALUACION

RESULTADO DE .
APRENDIZAJE CATEGORIA PONDERACION RA / CE
(Cada CE pondera con igual % dentro de su RA)
a) Se ha identificado la composicién y estructura de un teclado
extendido
b) Se han organizado los elementos y espacios de trabajo. Basico
c) Se ha mantenido la posicion corporal correcta. Basico
d) Se ha identificado la posicién correcta de los dedos en las filas =
- Basico
del teclado alfanumérico.
e) Se han precisado las funciones de puesta en marcha del Basico
terminal informatico.
f) Se han empleado coordinadamente las lineas del teclado
alfanumérico y las teclas y signos de puntuacion.
RA 1. Procesa
g) Se ha aplicado con rapidez y de forma precisa el
textos Rk ) - . . Cada CE
L. funcionamiento de las teclas auxiliares: mayusculas, signos
alfanuméricos en e . . . -
un teclado ortograficos, numéricos, interrogativos y admirativos, supone un
. tabuladores u otras 12,50% P
extendido 0,96153%
aplicando las h) Se ha utilizado el método de escritura al tacto en pérrafos de L
técnicas £ . : Basico
dificultad progresiva y en tablas sencillas.
mecanograficas.
i) Se ha utilizado el método de escritura al tacto para realizar
textos en inglés.
j) Se ha controlado la velocidad (minimo de 200 p.p.m.) y la
precision (maximo una falta por minuto) con la ayuda de un
programa informatico.
k) Se han aplicado las normas de presentacion de los distintos Basico
documentos de texto.
I) Se han localizado y corregido los errores mecanograficos.
Il) Se han utilizado mecanismos de proteccién, copias de
seguridad, confidencialidad de los datos y aprovechan la sinergia
del trabajo en grupo.
CRITERIOS DE EVALUACION
RESULTADO DE CATEGORIA PONDERACION RA / CE
APRENDIZAJE

(Cada CE pondera con igual % dentro de su RA)

a) Se han identificado los distintos elementos de un ordenador

12,50%

Cada CE

36




b) Se han utilizado con eficiencia los distintos periféricos Bésico supone un
0,59523%
c) Se ha configurado el SO en funcién de las necesidades de las
aplicaciones a utilizar por el usuario/a y caracteristicas del Basico
entorno de trabajo
d) Se han identificado las utilidades de intercambio de
informacién entre programas y dentro del mismo programa
e) Se han utilizado las herramientas de guardado, recuperacién y
proteccidn de informacién limitando y dando distintos permisos
a distintos usuarios, utilizando contrasefias, antivirus, firewire...
f) Se han creado directorios y subdirectorios que permitan un uso
racional, organizado y eficiente de la informacién
g) Se maneja con eficiencia y seguridad las potencialidades del .
- Basico
explorador de archivos
h) Se utilizan las herramientas del sistema para mantener al
ordenador en un estado déptimo de uso: desfragmentador,
comprobacion de errores, antivirus, copias de seguridad,
restaurar sistema, programar tareas, firewire, antispam...
i) Se utiliza la ayuda para solucionar con independencia diversos
RA 2. Instalay problemas en el manejo de un SO
actualiza
aplicaciones j) Se utilizan con destreza distintos sistemas operativos que
informaticas permiten una adecuada adaptacién a distintos entornos de
relacionadas con la | trabajo
tarea - - - —
administrativa k) Se maneja las redes locales en el tratamiento de la informacién
razonand? los I) Se utiliza y diferencia diversos navegadores de busqueda de
pasos a seguirenel | . L . .
informaciéon interna y externa, valorando riesgo, niveles de Basico
Proceso. seguridad y necesidad de actualizacién y de contratacion de la
informacién buscada
I) Se han identificado los requisitos minimos y éptimos para el
funcionamiento de la aplicacién
m) Se ha gestionado la impresora
n) Se han identificado y establecido las fases del proceso de Basico
instalacion y actualizacién
i) Se han respetado las especificaciones técnicas del proceso de Basico
instalacion.
o) Se han configurado las aplicaciones segin los criterios
establecidos.
p) Se han documentado las incidencias y el resultado final
q) Se han solucionado problemas en la instalacién o integracion
con el sistema informatico.
r) Se han eliminado y/o afiadido componentes de la instalacion Basico
en el equipo.
s) Se han respetado las licencias software.
CRITERIOS DE EVALUACION
RESULTADO DE .
APRENDIZAJE CATEGORIA PONDERACION RA / CE
(Cada CE pondera con igual % dentro de su RA)
RA 3. Elabora a) Se han creado libros de hojas de calculo, relacionando distintas
documentos y partes de hojas y se ha guardado en el lugar apropiado segun Bésico 12,50% Cada CE
plantillas normas de organizacién y tipo de archivo
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manejando
opciones de la hoja
de célculo tipo.

b) Se han utilizado los diversos tipos de datos y referencia para
celdas, rangos, hojas y libros.

Basico

c) Se han utilizado titulos representativos, encabezados, pies de
pagina y otros aspectos de configuracion y formato del
documento en las hojas de cdlculo, de acuerdo con las
necesidades de la actividad a desarrollar o al documento a
presentar

d) Se han aplicado fdérmulas y funciones con precisidn,
anidandolas si es necesario

Basico

e) Se comprueban los resultados obtenidos con los esperados

f) Se actualizan las hojas de calculo en funcién de las nuevas
finalidades o datos de entrada aprovechando las ventajas de
recalculo

g) Se han generado y modificado gréficos de diferentes tipos de
manera eficiente.

Bésico

h) Se han empleado macros para la realizacién de documentos y
plantillas.

i) Se han importado y exportado hojas de célculo creadas con
otras aplicaciones y en otros formatos.

j) Se ha utilizado la hoja de célculo como base de datos:
formularios, creacion de listas, filtrado, proteccién y ordenacion
de datos.

k) Se ha utilizado aplicaciones y periféricos para introducir textos,
ndmeros, cddigos e imagenes.

Bésico

I) Se ha configurado, ajustado el area de visualizacion y de
impresion segun las necesidades

Il) Se han utilizado mecanismos de proteccién, copias de
seguridad, confidencialidad de los datos y aprovechado la
sinergia del trabajo en grupo

m) Se utiliza la ayuda del programa, el asistente de funciones para
solucionar dudas, problemas planteados o surgidos

Basico

n) Se aplican las hojas de célculo en la elaboracién de célculos
relativos a otros mddulos: facturas, presupuestos, préstamos,
créditos, tesoreria, retenciones, horas trabajadas...

i) 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

supone un
0,78125%

RESULTADO DE
APRENDIZAJE

CRITERIOS DE EVALUACION

(Cada CE pondera con igual % dentro de su RA)

CATEGORIA

PONDERACION RA / CE

RA 4. Elabora
documentos de
textos utilizando

las opciones de un
procesador de
textos tipo.

a) Se ha aplicado una postura correcta y configurado los
elementos que mitigan la fatiga visual

Basico

b) Se ha identificado y/o configurado el entorno de trabajo:
barras de herramientas, comandos, idioma...

c) Se han utilizado las funciones, prestaciones y procedimientos
de los procesadores de textos y autoedicion.

Bésico

d) Se han identificado las caracteristicas de cada tipo de
documento.

12,50%

Cada CE

supone un
0,78125%
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e) Se ha aplicado el color y formato fuente, parrafo acorde al tipo
de documento, organizacidn, criterios medioambientales...

Basico

f) Se han redactado documentos de texto con la destreza
adecuada y aplicando las normas de estructura y ortograficas.

g) Se han confeccionado plantillas adaptadas a los documentos
administrativos tipo.

h) Se han utilizado encabezados, pies de pdagina, notas
aclaratorias, corrector ortografico, estilo periodistico, editor de
ecuaciones, organigramas, letras capitales, macros, busquedas,
reemplazar datos, autotexto, autocorreccién, marcadores, saltos
continuos o de pagina, ordenacion datos, bordes, sombreados,
tabulaciones, plantillas, numeracidn y vifietas

i) Se han integrado objetos, gréficos, tablas y hojas de célculo, e
hipervinculos entre otros.

Basico

j) Se han detectado y corregido los errores cometidos.

k) Se ha aplicado el resto de utilidades que presta la aplicacion del
procesador de textos con eficacia y oportunidad

I) Se ha recuperado, utilizado y si es necesario impreso la
informacion almacenada.

I) 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

Bésico

n) Se identifican las funciones e importancia del procesador de
textos en la presentacion de documentos relativos a este u otros
moddulos:  cartas comerciales, instancias, presupuestos,
notificaciones clientes/as — empleados/as, curriculum, informes,
organigramas...

i) Se defiende en mas de un programa de procesador de texto
que conviva en el mercado, aumentando la flexibilidad y
adaptacion a la realidad del entorno empresarial

RESULTADO DE
APRENDIZAJE

CRITERIOS DE EVALUACION

(Cada CE pondera con igual % dentro de su RA)

PONDERACION RA / CE

RA 5. Realiza
operaciones de
manipulacion de

datos en bases de
datos ofimaticas
tipo.

a) Se ha identificado el entorno de trabajo: barras de
herramientas, comandos, idioma...

b) Se han identificado los elementos de las bases de datos
relacionales.

Bésico

c) Se han identificado las prestaciones de ordenacion,
presentacion, importacidn y exportacion de datos

Basico

d) Se han creado y utilizado las tablas de las bases de datos
(insertar, modificar y eliminar registros).

e) Se han identificado las distintas clases de relaciones entre
tablas y aplicado la correcta

Bésico

f) Se han utilizado asistentes en la creacion de consultas.

Bésico

g) Se han utilizado asistentes en la creacion de formularios.

Basico

h) Se han utilizado asistentes en la creacion de informes.

12,50%

Cada CE

supone un
0,89285%
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i) Se ha realizado busqueda vy filtrado sobre la informacion
almacenada.

j) Se han creado y utilizado bases de datos ofimaticas para
extraer, presentar e imprimir sélo cuando es necesario la
informacion

k) Se han utilizado las funciones y utilidades que garanticen las
normas de seguridad, integridad, confidencialidad de los datos,
gestion de cuentas de usuarios y grupos

I) 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 modulos: 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

RESULTADO DE

CRITERIOS DE EVALUACION

PONDERACION RA / CE

A (Cada CE pondera con igual % dentro de su RA)
a) Se han analizado los distintos formatos de imagenes. Basico
b) Se ha realizado la adquisicién y presentacion de imagenes con Basico
periféricos.
c) Se ha trabajado con imégenes a diferentes resoluciones, segin .
- Basico
su finalidad.
d) Se han importado y exportado imagenes en diversos formatos. Basico
e) Se han reconocido los elementos que componen una secuencia
de video.
RA 6. Integra
imagenes digitales | f) Se han analizado los tipos de formatos y «codecs» mas Cada CE
y secuencias de empleados.
video, utilizando 12 50% supone un
aplicaciones tipo y g) Se han importado y exportado secuencias de video. (il 1,04166%
periféricos en
documentos de la h) Se han capturado secuencias de video con recursos adecuados.
empresa.
P i) Se han elaborado guias basicas de tratamiento de imagenes y
video.
j) Se han integrado las imagenes y secuencias de video en los Basico
diversos documentos que utiliza en este u otros méodulos
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
I) Se utiliza la ayuda del programa para solucionar dudas,
problemas planteados o surgidos
CRITERIOS DE EVALUACION
RESULTADO DE .
APRENDIZAJE PONDERACION RA / CE
(Cada CE pondera con igual % dentro de su RA)
a) Se han identificado las opciones basicas de las aplicaciones de .
Basico Cada CE
RA 7. Elabora presentaciones. ada
resentaciones 9
" multimedia b) Se reconocen los distintos tipos de vista asociados a 12,50% supone un
It c' ln cen istin ipos vis soci una Basico 1,13636%
utilizando presentacion.
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aplicaciones c) Se han aplicado y reconocido las distintas tipografias y normas Basico
especificas. basicas de composicidn, disefio y utilizacion del color.
d) Se han disefiado plantillas de presentaciones.
e) Se han creado presentaciones. Basico
f) Se han insertado diversos objetos, imagenes, tablas, sonidos...
en la presentacién
g) Se ha presentado la informacion de forma persuasiva,
cuidando aspectos de formato, estilo, fondos, tiempos de
transicidn, intervalos, animaciones...
h) Se han utilizado las presentaciones como apoyo en los trabajos
de este u otros médulos
i) Se utiliza la ayuda del programa para solucionar dudas,
problemas planteados o surgidos
j) Se han utilizado las funciones y utilidades que garanticen las
normas de seguridad, integridad y confidencialidad de los datos
al guardar, recuperar y utilizar presentaciones
k) Se han utilizado periféricos para ejecutar presentaciones o Basico
imprimirlas.
CRITERIOS DE EVALUACION
RESULTADO DE
A PONDERACION RA / CE
(Cada CE pondera con igual % dentro de su RA)
a) Se han descrito los elementos que componen un correo Basico
electrénico.
b) Se han analizado las necesidades basicas de gestion de correo Basico
y agenda electrénica.
c) Se ha manejado la direccion de correo, asunto, libreta de
direccion u otras herramientas en el filtrado de correos no Bésico
deseados
d) Se han configurado distintos tipos de cuentas de correo Basico
electrénico.
e) Se han conectado y sincronizado agendas del equipo
RA 8. Gestiona el informatico con dispositivos mdviles. Cada CE
correo y la agenda - - -
. f) Se ha operado con la libreta de direcciones.
electrénica supone un
. 12,50%
manejando - - - " 0,83333%
licaci g) Se ha gestionado usuarios, grupos de usuarios previamente
ap |cacl|f)nes verificados de otros registros de la empresa y se han subsanado Bésico
especificas. X
posibles errores
h) Se ha trabajado con todas las opciones de gestion de correo Basico

electrénico (etiquetas, filtros, firmas, carpetas y otros).

i) Se han utilizado opciones de agenda electronica.

j) Se clasifica y ordena la correspondencia electrdnica en funcion
de diversos criterios

k) Se actualizan los contactos en el momento en el que se
conocen sus variaciones

I) Se anexan archivos cuando asi se requiera y se reenvia
informacion a los miembros que sean necesarios
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Il) Se elimina, copia, mueve y se imprimen los correos en funcién
de las necesidades de organizacidn y respetando la seguridad,
integridad y confidencialidad en la informacion

otros médulos y del trabajo en grupo

m) Se ha utilizado el correo como apoyo en los trabajos de este u

problemas planteados o surgidos

n) Se utiliza la ayuda del programa para solucionar dudas,

e A continuacidn, se establecen las unidades de trabajo que contribuyen a cada resultado

de aprendizaje

RELACION ENTRE RESULTADOS DE APRENDIZAJE Y UNIDADES DE TRABAJO

UNIDADES DE TRABAJO

RESULTADO DE APRENDIZAJE

uT TITULO RA1l RA2 RA3 RA4 RA5 RA6 RA7 RA8
1 Operatoria de teclados X
5 Instalacion y Sistemas operativos: X
Windows 11 profesional
3 Internet y seguridad
4 Correo electrdnico y agenda electrénica "
5 Procesador de textos basico
6 Procesador de textos avanzado "
7 Hojas de calculo basico
8 Hojas de calculo avanzadas "
9 Bases de datos basicas
10 | Bases de datos avanzadas "
11 | Gestidn de archivos audiovisuales X
12 | Presentaciones multimedia X

*Los criterios de evaluacidén observados (evaluados) con instrumentos en distintas unidades,

ponderan en cada una de ellas con su valor asociado al RA correspondiente.

5. ESPACIOS

La duracién del mddulo es de 233 horas, impartiéndose a razon de 7 sesiones semanales
utilizando el Aula de ADM1, en el edificio de Ciclo y Bachilleratos.

Lunes Martes

Miércoles

Jueves

Viernes

08:30 a 09:25 T
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09:25 a 10:20

10:20 2 11:15

11:45 a 12:40 TII

12:40 2 13:35
T Til

13:35 a 14:30 TII

Tipos de agrupamientos:

- Grupo o aula (23 alumnos/as). En este caso podremos realizar actividades de iniciacidn,
consolidacion y complementarias.

Nos permitird motivar al alumno y crear un buen clima en el aula. Con el fin de explicar
contenidos y extraer conclusiones.

- Grupo Pequeiio (3-4 alumnos/as). Las actividades a llevar a cabo con un grupo pequefio seran
de desarrollo, ampliacion, consolidacidn y evaluacién. Este agrupamiento es adecuado para
realizar trabajos grupales y ejercicios

- Individual. Algunas actividades de desarrollo, ampliacion, refuerzo y evaluacion se llevaran a
cabo individualmente. El alumno desarrollard autonomia personal para afrontar los problemas
que le puedan surgir, aprendiendo a aprender. Permitird el seguimiento individualizado de la
ensefianza.

6. METODOLOGIA

El articulo 8.6 del RD 1147/2011 sobre Ordenacion de la F.P. sefiala que:

“La metodologia diddctica de las ensefianzas de formacion profesional integrard 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

” 4

profesional correspondiente”.

Se incluyen, por tanto, los principios y estrategias metodolégicas, el disefio y secuenciacién de
actividades que se distribuirdn lo largo de las unidades de trabajo, asi como las actividades
complementarias.

El desarrollo del alumnado ha de ser integral y la eficacia de la metodologia depende de los
siguientes factores a tener en cuenta:
- Resultados de aprendizaje y objetivos, ya analizados.
- Caracteristicas de cada estudiante. Conocimientos previos, motivacién, etc.
- Caracteristicas del profesor. El profesor tiene un estilo docente activo, constructivista,
motivador y colaborativo.

Asi mismo el Decreto 79/2024, establece que se tenderan a implantar ‘metodologias activas basadas en proyectos y retos, proximas a la realidad productiva, y la
utilizacién de recursos y materiales tecnolégicos que garanticen la calidad y actualizacién de la formacién, mejoren el aprendizaje y atiendan a las distintas necesidades de
cada persona en formacién“
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- Caracteristicas de la materia a ensefiar. El mddulo que nos ocupa es transversal y
eminentemente practico, permitiendo al alumnado comprender la importancia de las
tecnologias de la informacién y de la comunicacién en la empresa.

- Caracteristicas fisicas y materiales. Entorno ya analizado, recursos y tiempo.

Principios metodologicos

Teniendo en cuenta la finalidad general de la formacién profesional, los objetivos especificos,
las competencias profesionales, personales y sociales, desarrolladas estas ultimas por las
competencias transversales establecidas, la metodologia empleada se basara:

- Conocimientos previos: nos permitiran conocer el nivel inicial del que parte el alumnado,
basico para adaptar la programacion del proceso de ensefianza- aprendizaje.

- Aprendizaje significativo: surgira de la interaccidon de los conocimientos conceptuales,
procedimentales y actitudinales previos de los que parten con la nueva informacién que
recibiran.

- Aprender a aprender: estrategias de autoaprendizaje para la busqueda, asimilacion y
aplicacion de nuevos conocimientos de forma auténoma.

- Comunicar de manera adecuada: Potenciar la escucha empdtica, de una forma clara y
asertiva, de forma verbal, escrita y digital.

- Trabajar en equipo: Desarrollar la integracidén y colaboracién de forma activa en la
consecucion de objetivos comunes con otros compafieros.

- Resolucion de problemas: Posibilitar a los alumnos la identificacidn, anadlisis y definicién
de los elementos significativos que constituyen un problema para resolverlo con criterio
y de forma efectiva.

- Espiritu proactivo: Fomentar la iniciativa propia, haciéndoles conscientes de los aspectos
positivos que conlleva y actuando adecuadamente segun cada necesidad.

- Adaptacién al entorno: Afrontar situaciones cambiantes del entorno (tecnolégicos y
organizativos...) manteniendo un equilibrio para seguir siendo efectivos.

- Motivacion al aprendizaje permanente: Sensibilizar al alumno en la necesidad de
aprender a lo largo de toda la vida, con una actitud positiva.

- Innovacidn, potenciando el uso de la tecnologia: Potenciar la busqueda de nuevos
elementos en los procesos y/o resultados, para dar respuesta a determinadas
necesidades.

Estrategias metodoldgicas

Por lo cual, la metodologia a emplear ha de ser una combinacion graduable de activas, y/o

participativas, adecuadas al momento del proceso de ensefianza- aprendizaje en funcién de

los objetivos cognitivos que queramos conseguir:

- Método constructivo: Durante todo el proceso, se motivara al alumno con
planteamientos reales, debates, videos, herramientas que permitan al alumno construir
sus propios procedimientos hacia el aprendizaje.
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- Método basado en exposiciones magistrales, el alumno adquirird los objetivos de
conocer y aplicar. Se transmitiran los contenidos conceptuales de una forma activa y
participativa, suponiendo un aprendizaje significativo, no memoristico.

- Resolucion de ejercicios tedricos y practicos que permitan aplicar el aprendizaje
conceptual y fomenten la adquisicién de habilidades y destrezas.

Todas ellas relacionadas con los sectores del entorno, ddndoles un enfoque real.

- Métodos orientados al trabajo en equipo, el alumno adquirird objetivos de analizar y
evaluar. Contribuird a la adquisicion de competencias transversales (iniciativa
emprendedora, trabajo en equipo y resolucion de conflictos, digital, comunicacién oral y
escrita):

e Trabajos realizados de forma grupal.

e Aprendizaje Cooperativo: Podra llevarse a cabo alguna actividad de sintesis en
aquellas unidades que permitan el aprendizaje cooperativo (principalmente asociado
al concepto de nube informatica e internet). Ademads del andlisis y la sintesis de
conocimientos profesionales se trabajaran las habilidades personales y sociales.

- Métodos fundamentados en el trabajo auténomo, contribuira a que el alumno analice
y evalle. Trabajos realizados de forma individual que desarrollen competencias
transversales (autonomia, digital, comunicacidn), pese a que éstas no figuran como
evaluables en la normativa, ya que no suelen ir asociadas a CE alguno, como regla
general.

e Disefo y secuenciacion de actividades para cada unidad de trabajo

Una vez tenidas en cuenta las apreciaciones anteriores, se propone con caracter orientativo
(no preceptivo), la siguiente metodologia a utilizar en cada una de las UU.TT.:

12 Realizacién de una actividad de diagnéstico, evaluacidn previa del grupo

Conviene saber qué conocimientos poseen en la materia y poder adaptar el contenido de
las actividades que se van a desarrollar en cada unidad de trabajo. Ademas, sirve de
introduccidon y despertar el interés, motivacion por el tema.

Se llevard a cabo a través de visualizacion de videos, lectura de algun articulo o a través
de coloquios y debates sobre un tema en concreto, para ello el profesor realizara
preguntas concretas a los alumnos sobre el tema a tratar, por ejemplo: ¢éQué empresas
del entorno conoces? ¢Qué departamentos observas? ¢Qué importancia tiene para la
empresa la digitalizacion? ¢Qué canales de comunicacién utiliza? ¢Qué documentos
digitalizados puede utilizar la empresa? ¢Qué ocurre cuando un cliente reclama o estd
descontento con su compra por internet? etc... extrayendo ideas que permitiran
despertar el aprendizaje significativo.

22 Explicacion de objetivos.

Es muy importante que el alumnado sepa qué debe hacer y conseguir. Esto permitira
facilitar la tarea de aprendizaje, al comprender el porqué de las actividades y temas a
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trabajar. También proporcionara recursos para simplificar la autoevaluacién. Se facilitan
los RAs y los CEs asocialdos con su ponderacion.

32 Presentacion de la unidad de trabajo. Estableciendo su relacidn con los contenidos de
las anteriores unidades e introduciendo los conceptos bdsicos que se van a tratar, de este
modo el alumno tendra una visién global del contenido de la unidad.

Para ello se revisara por parte del profesor el esquema de la unidad en el que aparezcan
los puntos a tratar, de forma que sea conocido por el alumnado previamente.

42 Exposicion oral, clara y concisa de la unidad por parte del profesor (clase magistral).
Para ayudar a la comprension de los aspectos mas importantes se llevaran a cabo:

- Seguimiento del manual del alumnado

- Resaltar las partes mds importantes de la unidad

- Puntos claves y consejos en cada unidad

- Elaboracion de un glosario de términos nuevos que vayan surgiendo

- Aclaraciones de dudas o cuestiones que puedan surgir.

- Recordar la relacidon de contenidos con otras unidades

- Consultas en internet en pdginas web de empresas, organismos oficiales...

52 Actividades y ejercicios tedricos y practicos de desarrollo en comun.

Se realizaran actividades en clase junto con el profesor, donde se explicaran los
procedimientos y se analizaran los resultados obtenidos. A continuacién, se realizara la
comprobacion prdctica de aplicacion de los contenidos presentados.

Una vez realizados por el alumnado los ejercicios planteados seran corregidos en comun,
incidiendo en esa problematica detectada y resolviendo cualquier tipo de duda surgida
de la realizacién de los mismos por parte del alumnado. Este proceso de feed-back
permitird el desarrollo correcto de conceptos, habilidades y actitudes.

62 Actividades de consolidacion, trabajos grupales e individuales de investigacion.
Permitiran afianzar los conocimientos adquiridos y comprobar lo aprendido.

e Test de cada Unidad.

o Actividades de consolidacién integral y global. A medio plazo se trabajaran
competencias técnicas, pudiendo simular un entorno real, permitiendo al alumno
contextualizar esos aprendizajes. Se podra canalizar por medio de plataformas
educativas y/o utilizando los recursos del aula.

72 Ampliacidn de contenidos:

Una vez asentados los contenidos minimos de cada unidad de trabajo, ampliaremos los
contenidos y conocimientos sobre el tema tratado. Para ello se podran realizar ejercicios
gue aumenten la dificultad y perfilar consultas y buisquedas de informacidén en internet y
en la ayuda de los programas implicados.
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82 Actividad de refuerzo de contenidos

Para alumnos que necesiten afianzar aprendizajes. Permitiendo una atencion
individualizada adecuada a cada necesidad de aprendizaje detectada y que permita no
disminuir lo exigido por la normativa aplicable en el marco de la formacién profesional.

92 Actividades de sintesis de la unidad
Tales como:

- Mapa conceptual de la unidad mediante dindmica de Aprendizaje cooperativo de
forma individual y puesta en comun grupal.
- Conclusion y valoracion dada por los alumnos una vez terminada la unidad.

102 Actividades de evaluacion

Las actividades serdn evaluadas principalmente en clase, con el fin de poder informar
directamente a los alumno/as de sus puntos fuertes y puntos débiles. Asi como en
plataforma educativa siempre que sea adecuado su uso para cumplir con la presente
programacion.

Los examenes seran revisados en clase, se configuraran para mostrar de forma al
alumnado sus notas, respuestas correctas e incorrectas y la solucidn esperada.

112 Autoevaluacion:

El alumno debe ser capaz de autoevaluarse, a fin de comprobar auténomamente si
realmente habia comprendido y conseguido los objetivos fijados.

122 Evaluacidn de los alumnos y el grupo:

Se realizard una actividad de evaluacién que permita conocer si hemos alcanzado los
objetivos propuestos y qué medidas correctoras tomar en caso de no haberlas alcanzado.

Se tendra en cuenta:

- Realizar actividades individuales y/o grupales, ajustadas para que sean motivadoras
y realizables por ellos y creen una situacion de logro de los resultados

- No fijar solo contenidos conceptuales, ya que el alumnado desarrolla las
capacidades a través de contenidos procedimentales.

- Trabajar las unidades con diferentes niveles de profundizacion, para atender al
alumnado mds aventajados y a los mds rezagados.

- Adecuar en la medida de lo posible los ritmos de aprendizaje a las capacidades del
alumnado y respetar los distintos ritmos y niveles de aprendizaje.

- Fomentar el mdximo rendimiento.

- Aumentar la motivacion del alumnado ante el aprendizaje para obtener la
autonomia que demanda el sector productivo.

- Utilizar la vida diaria y en ambiente cercano como fuente principal de informacion y
relacionar los contenidos con situaciones de la vida cotidiana.
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- Variar la distribucion espacial segun la actividad que se desarrolle.

- Actividades complementarias

Las actividades complementarias, tienen como objeto complementar la formacién de los
alumnos. Seran oportunidades donde fomentar el aprendizaje significativo. Se remite en este
punto a la programacion enviada por el Departamento de Administracion y Gestién al
Departamento de actividades extraescolares, para su detalle.

e Actividades durante el periodo comprendido entre la primera evaluacién ordinaria y la
segunda ordinaria.

o Actividades de refuerzo para aquel alumnado que tiene pendiente de superar algln
criterio del mddulo. Estas actividades estdn programadas como actividades de
recuperacion.

e Actividades de ampliacion para el alumnado que ha superado el médulo en la primera
evaluacién ordinaria.

7. ATENCION A LA DIVERSIDAD (MEDIDAS DE INCLUSION)

El Decreto 85/2018, de 20 de noviembre, establece la atencion a la diversidad de una forma
inclusiva, sin que se establezcan o marquen diferencias, ni desigualdades ante ningun tipo de
situacion personal. La normativa pretende que el alumnado alcance el maximo desarrollo
personal, intelectual, social y emocional, asi como los objetivos generales del médulo que nos
ocupa.

En Formacién profesional las adaptaciones curriculares no podran ser significativas, y ello se
traduce en que no podran hacerse modificaciones en objetivos ni criterios de evaluacidon. En
general, se adaptara la metodologia y/o los medios de forma que incluya a todo el alumnado.

En el caso del alumnado que nos ocupa, desde mayores de edad con experiencia profesional
hasta el alumnado que presenta dificultades de aprendizaje por desconocimiento del idioma,
se intervendrd de la siguiente forma:

- Presentacion de contenidos de forma mds visual y grdfica, con subtitulos y apoyo de
aplicaciones informadticas.

- Pautar las actividades propuestas, estableciendo pasos claros.

- Actividades en equipos heterogéneos que sirvan de complemento entre diferentes
estilos y niveles de aprendizaje.

- Implicacidon en procesos y correccion de actividades en comun.

- Forma de hablar pausada, atencidn individualizada.

- Actividades de ampliacion y refuerzo.

Todo ello, en la medida de lo posible, permitird un acceso al contenido curricular en igualdad
de condiciones a todo el alumnado.
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8. EVALUACION DEL PROCESO DE APRENDIZAJE. CALIFICACION Y
RECUPERACION

La evaluacién es continua, por lo tanto, para la recogida de informacién de cada uno de los
criterios de evaluacion utilizaremos varios procedimientos e instrumentos de evaluacion, a
saber:

® Pruebas especificas tedrico-practicas, para evaluar contenidos, procedimientos,
razonamientos, comprension y claridad de ideas, expresién ortografica, empleo de
terminologia y vocabulario adecuado.

e Analisis de las producciones del alumnado, como:
Practicas profesionales individuales o en grupo.

Participacién
Actividades en clase (problemas, ejercicios, respuestas a preguntas, etc.).

Exposiciones individuales o en grupo, que nos permitiran evaluar el planteamiento del
trabajo, la utilizacién de la informacidon proporcionada por el manual del alumnado y/o por
el profesor (segin los casos o la necesidad), la capacidad de buscar informacion
auténomamente, y los materiales que se propongan, etc.

e Estudio de casos. Practicas profesionales individuales

e Intercambios orales a través de presentaciones de practicas profesionales individual y/o
grupal.

e Observacion directa de los trabajos del alumnado, lo que nos permitira evaluar
competencias digitales, técnicas, de expresién/comunicacién, colaborativa y nivel de
destrezas en la utilizacidn de aplicaciones informaticas.

e Registro de entregas del alumnado a través de medios con los que cuenta el aula y/o
plataforma digital, cumpliendo las indicaciones dadas por el profesor, en cuanto a su
ejecucién y plazo de presentacion.

En la medida de lo posible, los trabajos y actividades serdn realizados en clase, en el caso de
gue se les plantearan actividades para realizar en casa (tareas) con el objetivo de consolidar
el proceso de ensefianza aprendizaje, se valorara:

- Calidad de los trabajos
- Puntualidad en la entrega
- Busqueda de informacion asociada

La evaluacidén sera formativa al proporcionar informacion constante que permita conocer si
se avanza adecuadamente o se encuentran dificultades. En el caso de detectar dificultades, se
tratara de averiguar sus causas® y adaptar las actividades de ensefianza-aprendizaje.

5 Se facilitara al alumnado la correccién de la prueba escrita y/o trabajos y/o actividades en el aula si se solicita previamente (Educamos CLM)
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A la hora de calificar una practica, el profesor podra solicitar al alumnado que realice una
defensa de la misma. El alumnado tendra que explicar como la ha realizado y deberda contestar
a las preguntas que le haga el profesor, relacionadas con la misma. La calificacién se hard en
funcién de esta defensa. En el caso del trabajo en grupo, cada miembro debera responder a
las preguntas que, en caso de considerarlo conveniente, pueda realizar el profesor.

Puesto que la formacién profesional se basa no sélo en adquirir aprendizajes asociados con la
especialidad que cursa el alumnado, sino en consolidar futuros aprendizajes permanentes, se
da especial relevancia al trabajo diario. Por tanto, las entregas fuera de plazo se calificaran con
un maximo de 5 puntos. Si no se han llevado a cabo todas las actividades previas, puede ocurrir
qgue el alumnado no pueda completar la correspondiente prueba de la unidad relacionada con
dichas actividades. Ello se debe al caracter procesual de lo que se ha de entregar y/o realizar.
Para solucionar la falta de continuidad, el alumnado que no ha realizado bien una parte
esencial o bien la totalidad de aquello que se debia llevar a cabo, se podra presentar a la
recuperacién ofrecida dentro de ese trimestre. Todo ello salvo causa justificada, en cuyo caso
puede realizar la entrega o prueba al incorporarse.

Si el alumnado utiliza técnicas no adecuadas en las pruebas escritas propuestas, como copiar
de un compafiero o copiar de apuntes hechos para tal fin, el profesor retirard al alumnado el
examen y tendra una calificaciéon de 0. Si el profesor tuviera sospechas podra interrogar
verbalmente al alumnado sobre la defensa de las respuestas aportadas y despejar asi las
dudas.

A. Calificacién de cada criterio de evaluacion (CE):

a) Cada criterio de evaluacién se evaluard y calificara independientemente de los demas
con un valor de 0 a 10, considerandose que el criterio ha sido logrado si la calificacién
es mayor o igual a 5.

b) Para calificar cada CE se usaran los distintos instrumentos de evaluacién indicados en
el apartado anterior.

c) Se han categorizado los CE, identificando algunos de ellos como basicos®.

d) Mejorar la objetividad a la hora de considerar si un RA se puede considerar logrado
(calificacidon ponderada de todos los CCEE es >= 50%).

e) Los CE se podran evaluar con entregas de trabajos o actividades. Los trabajos y
actividades se deberan entregar en plazo, todos aquellos no presentados o
presentados fuera de plazo tendrdn una calificacién de 0. Se podran alcanzar en
cualquier momento posterior si vuelven aabordarse en tareas futuras que lo
requieran’, aunque lo normal serd hacerlo en la prueba tedrico-practica el dia del
examen de recuperacion.

8 Ello permitira mayor objetividad de cara a realizar las recuperaciones en base a ellos cuando por cuestiones de viabilidad
temporal o excepcionales sea imposible evaluar todo (méas informacion en el apartado de recuperaciones)
7 Sirva de ejemplo la destreza en la operatoria de teclados
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f) Por norma general, cada CE serd evaluado por medio de un uUnico instrumento de
evaluacidn. No obstante, queda abierta la posibilidad de emplear varios instrumentos
debido a lo expuesto en el apartado e) anterior.

B. Calificacion de cada resultado de aprendizaje (RA)

a) Cada RA se evaluara independientemente de los demas, obteniéndose una calificacion
numérica de 0 a 10.

b) Cada CE dentro del RA tendra un peso en funcion de su relevancia. Para que un RA sea
considerado superado, el alumnado debera tener una calificacion promedio >=5 y una
calificacion minima de al menos el 50% de sus CCEE superados. En las convocatorias
ordinarias, se podrd NO tener en cuenta esta restriccion si, analizando el conjunto de
calificaciones de los CCEE, se considera que a modo global se ha logrado el aprendizaje.

c) En cada evaluacion se calificara el médulo con una nota entera de 1 a 10. Esta nota se
obtendra de redondear la nota media ponderada de las calificaciones de los resultados
de aprendizaje impartidos.

d) Para la realizacién de dicha media, el alumnado deberd lograr cada uno de los RRAA,
es decir, tener una calificacién minima de 5 en cada uno de los RRAA. De lo contrario,
tendra una nota en la evaluacidn inferior a 5. En las convocatorias ordinarias, se podra
no tener en cuenta esta restriccion si, analizando el conjunto de RRAA, se considera
que el alumnado estd capacitado para desempefiar adecuadamente las tareas
profesionales correspondientes al mdédulo formativo.

C. Calificacion final del modulo

En cada sesidn de evaluacion se calificard el médulo con una nota entera de 1 a 10. Esta nota
se obtendra de redondear la nota media ponderada de las calificaciones de los resultados de
aprendizaje, conforme a la siguiente tabla:

RELACION ENTRE RESULTADOS DE APRENDIZAJE Y UNIDADES DE TRABAJO

UNIDADES DE TRABAJO RESULTADO DE APRENDIZAJE
Ne TITULO RA1 RA2 RA3 RA4 RA5 RA6 RA7 RA8
H 8
1 Operatoria de teclados 12,5%
Instalacion y Sistemas operativos:
2 ) . o
Windows 11 profesional 12,5%
3 Internet y seguridad
- —r 12,5%
4 Correo electronico y agenda electrénica
5 Procesador de textos basico
12,5%
6 Procesador de textos avanzado ’
7 Hojas de calculo basico
12,5%
8 Hojas de calculo avanzadas ?

8 Se ird midiendo su adquisicidn a lo largo del desarrollo del curso académico
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9 Bases de datos basicas

10 Bases de datos avanzadas

12,5%

11 Gestion de archivos audiovisuales

12,5%

12 Presentaciones multimedia

12,5%

TOTALES

12,5%

12,5% | 12,5%

12,5% | 12,5% | 12,5% | 12,5% | 12,5%

D. Temporalizacion de la evaluacion

Atendiendo a la Orden de 201/2024, de 28 de noviembre, por la que se regula la evaluacidn,
las sesiones de evaluacion del médulo que nos ocupa, quedan temporalizadas como sigue:

Anadlisis del progreso académico del
, alumnado. Se informara al alumno/a o a sus
Diciembre Evaluacion 01/12/2024 /
padres o representante legal, sobre su
rendimiento (tutora y/o docente).
Se estableceran los alumnos/as que realizan
Marzo Evaluacion 09/03/2025 estancia formativa o no, asi como la carga
horaria de la misma.
. ., Se estableceran los alumnos/as que titulan o
Junio Evaluacién 18/06//2025 no /as g

Las calificaciones que se presenten en estas sesiones seran recogidas en las Actas de

evaluacidn para dejar constancia oficial.

E. Actividades de recuperacion:

Las actividades de recuperacién dirigidas al alumnado con materia pendiente, se realizardn

en el momento en que se detecten los fallos en el proceso de ensefianza y aprendizaje.

Para facilitar la recuperacion de los resultados de aprendizaje no superados, asi como

criterios no observados, se realizaran:

e Actividades de apoyo o refuerzo consistentes, entre otras, en repeticién de

ejercicios ya planteados.

e Realizacidn de nuevos ejercicios expuestos desde diferentes puntos de vista.

® Pruebas tedrico-practicas en funcién de los criterios bdsicos, a realizar como

procedimiento de recuperacién.

En el caso de que, a pesar de dichas actividades, no se consigan los objetivos previstos y

por tanto no se alcancen los resultados del aprendizaje, se prevé una recuperacion cada

trimestre. En las recuperaciones se emplearan los instrumentos adecuados para la

evaluacion de cada CE.
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Los CCEE se evaluaran de 0 a 10, igual que en primera instancia. La nueva nota sera la Unica
gue cuente para la calificacion del RA y, por tanto, para la nota final, respetando asi el
principio de evaluacién continua.

Cuando el alumnado deba recuperar varios CCEE y por cuestiones de viabilidad temporal
sea imposible realizarla de todos ellos, se podra reducir la prueba a la evaluacion de los
CCEE basicos, en este caso, se evaluara con una nota maxima de 5.

El alumnado que no haya superado el mdédulo en la primera convocatoria ordinaria del
curso tendra que evaluarse en la segunda convocatoria ordinaria del curso.

Se informard al alumnado de los CCEE pendientes de superar de los que se tiene que volver
a evaluar.

F. Procedimiento de pérdida de evaluacidon continua

Serd de aplicacidn lo recogido en el apartado 5.7 de la programaciéon de departamento.

9. MATERIALES Y RECURSOS DIDACTICOS

Los materiales y recursos didacticos que vamos a ir utilizando durante el curso seran variados
y motivaran al alumno en su proceso de aprendizaje.

A continuacién, quedan expuestos los materiales y recursos seleccionados, pensando que
ofrezcan variedad de contenidos, sirvan para exponen ideas, analizar, extraer conclusiones y
evaluar tanto el proceso de ensefianza como el de aprendizaje.

e RECURSOS HUMANOS
- Docente
- Ponentes profesionales en charlas de actividades complementarias si las hubiese (deben
contar con un numero minimo de alumnado participante a fin de proceder a su
realizacion)

e RECURSOS MATERIALES Y DIGITALES

- Pizarra digital

- Mobiliario de aula

- Portfolio del alumnado (Plataforma virutual por alumno)

- PCs de aula con conexidn a internet.

- Licencias de uso de aplicaciones ofimaticas: procesador de textos, hoja de célculo, base
de datos, presentaciones, correo electrénico...

- Libro de texto: Tratamiento Informatico de la Informacion ISBN 978-84-486-4171-9, de
la editorial Mc Graw-Hill. Se podran utilizaran libros de otras editoriales como manuales
de consulta y propuesta de actividades, asi como materiales propios si fuese
conveniente para cubrir carencias del libro.

- Webgrafia variada relacionada con el contenido del mdédulo.

- Materiales diversos de aula pertenecientes a repositorios digitales y/o en linea de
desarrolladores de software, entidades, fundaciones, empresas y administraciones
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publicas con propuestas de actividades asociadas a los contenidos a impartir y
resultados de aprendizaje a alcanzar.
Publicaciones oficiales, normas de protocolo y legislacién vigente.
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0441. TECNICA CONTABLE

Ana Maria Hernandez Segura
(Total 167 horas; 5 horas semanales)
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1.-INTRODUCCION

El mdédulo profesional “Técnica Contable” (Codigo 0441) se imparte en el primer curso del Ciclo
Formativo de Grado Medio de “Gestién Administrativa”. Tiene una duracién de 167 horas lectivas
distribuidas entre la primera, segunda y tercera evaluacién, a razén de cinco horas semanales.

El modulo se encuadra dentro del curriculo del ciclo formativo de grado medio correspondiente al
titulo de Técnico en Gestidn Administrativa.

2.-OBJETIVOS GENERALES DEL CICLO QUE SE PRETENDEN ALCANZAR RELACIONADOS CON
EL MODULO PROFESIONAL

Los objetivos generales recogidos en el articulo 9 del Real Decreto, que se pretenden alcanzar con
este mddulo son los siguientes:

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

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

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

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

i. Valorar las actividades de trabajo en un proceso productivo, identificando su aportacién al
proceso global para conseguir los objetivos de la produccién.

3.-COMPETENCIAS PROFESIONALES, PERSONALES Y PARA LA EMPLEABILIDAD

La formacion del médulo contribuye a alcanzar las competencias profesionales, personales y
sociales a), ¢), d) y r) del titulo, recogidas en el articulo 5 del RD:
Articulo 5. Competencias profesionales, personales y sociales.

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

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

d. Registrar contablemente la documentacion soporte correspondiente a la operativa de
la empresa en condiciones de seguridad y calidad.
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r. Participar en el trabajo en equipo respetando la jerarquia definida en la organizacion.

4. CONTENIDOS, SECUENCIACION Y TEMPORALIZACION.

Unidad de trabajo EVALUACION SESIONES

UT1: El patrimonio empresarial. El inventario. 20
UT2: La metodologia contable I. 1 evaluacion 19
UT3: La metodologia contable . Los libros contables. 16
UT4: Introduccidn al ciclo contable. 16
UT5: El Plan General de Contabilidad de Pymes. B 16
UT6: Las compras y ventas en el PGC de Pymes. 2 evaluacion 16
UT7: Los gastos e ingresos en el PGC de Pymes 16
UT8: El inmovilizado material y las fuentes de 16
financiacion.

UT9: Operaciones de fin de ejercicio. Las cuentas 3 evaluacidn 16
anuales.

UT10: Aplicaciones informaticas de contabilidad: 16
TOTAL UNIDADES DE TRABAJO: 167

5.--RESULTADOS DE APRENDIZAIJE:
5.1- Resultados de aprendizaje (RA):

Para el mddulo de Técnica Contable, el Real Decreto, asigna los siguientes resultados de
aprendizaje:
RA 1. Reconoce los elementos que integran el patrimonio de una organizacién econdmica

clasificandolos en masas patrimoniales.

RA2.Reconoce la metodologia contable analizando la terminologia y los instrumentos contables
utilizados en la empresa.

RA3. Identifica el contenido basico del Plan General de Contabilidad PYME (PGC- PYME)
interpretando su estructura.

RA4. Clasifica contablemente hechos econdmicos basicosp aplicando la metodologia contabley los
criterios del Plan General de Contabilidad PYME.

RAS. Realiza operaciones de contabilizacién mediante del uso aplicaciones informaticas
especificas valorando la eficiencia de éstas en la gestién del plan de cuentas
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Resultado %RA

de en el Criterio de Evaluacion

Aprendizaje  curso
a) Se han identificado las fases del ciclo econdmico de

la actividad empresarial. 13,29% 1%

b) Se ha diferenciado entre inversion/financiacion,

inversion/gasto, gasto/pago e ingreso/cobro. 13,29% 1%

¢) Se han distinguido los distintos sectores econdmicos
basandose en la diversa tipologia de actividades que se | 13 299% 1%
desarrollan en ellos.

d) Se han definido los conceptos de patrimonio,

20% - L
elemento patrimonial y masa patrimonial.

13,29% 1%

e) Se han identificado las masas patrimoniales que
integran el activo, el pasivo exigible y el patrimonio 13,29% 1%
neto.

f) Se ha relacionado cada masa patrimonial con las fases

del ciclo econdmico de la actividad empresarial. 13,29% 1%

patrimonio de una organizacidon econdmica
clasificandolos en masas patrimoniales.

RA 1. Reconoce los elementos que integran el

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

UT 1. El Patrimonio empresarial. El inventario.

13,29% 1%

a) Se ha distinguido las fases del ciclo contable completo

adaptandolas a la legislacion espafiola. 8,33% 1%

b) Se ha descrito el concepto de cuenta como
instrumento para representar los distintos elementos 7,33% 1%
patrimoniales y hechos econdmicos de la empresa.

¢) Se han descrito las caracteristicas mas importantes
del método de contabilizacion por partida doble. 7,33% 1%

d) Se han reconocido los criterios de cargo y abono
como método de registro de las modificaciones del 7,33% 1%
valor de los elementos patrimoniales.

e) Se ha reconocido la importancia del balance de
comprobacion como instrumento basico para la
identificacion de errores y omisiones en las anotaciones
20% | delas cuentas.

7,33% 1%

f) Se ha explicado el proceso de amortizacion
contable.
g) Se han diferenciado las cuentas de ingresos y gastos. 7,33% 1%

7,33% 1%

h) Se ha analizado el proceso de regulacion
contable.

UT2. La Metodologia Contable |
UT 3. La Metodologia contable Il
UT4. Introduccion al ciclo contable

7,33% 1%

g) Se ha definido el concepto de resultado
contable.

instrumentos contables utilizados en la empresa.

7,33% 1%

h) Se han descrito las funciones de los asientos de cierre

y apertura. 7,33% 1%

RA2. Reconoce la metodologia contable analizando la terminologia y los

i) Se ha establecido la funcion del balance de situacion,
de las cuentas de pérdidas y gananciasy de la 7.33% 1%
memoria.
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a) Se ha relacionado la normativa mercantil con el

confidencialidad de la informacion.

G PGC 7,33% 1%
3 .
‘2_'_,’ b) Se ha identificado la funcién contable de . .
los documentos mercantiles 7,33% 1%
2
o ¢) Se ha reconocido el PGC como instrumento de
b4 kS armonizacion contable 7,33% 1%
] o .
°E>: o d) Se han identificado las distintas partes del PGC- 7 330 1%
o+ . (s} (]
) c © PYME. ’
o Q 5
° g é e) Se han identificado los principios contables 7 33% 1%
T = 2 establecidos en el marco conceptual del plan. 1= ?
—_ L0
- o "3’ f) Se han identificado los criterios de . .
‘g 8 8 valoracion en el marco conceptual del plan. 7,33% 1%
©
© & < e) Se han diferenciado las partes del PGC-PYME que
S a O P Y 733% | 1%
= < 9 o, | son obligatorias de las que nolo son. =270 ?
© I 5 20%
g 8 g f) Se ha descrito el sistema de codificacion
& 8 £ establecido en el PGC-PYME y su funcién en la 733% 1%
o — , %
s S § asociacion y desglose de |a informacion contable.
o = >
— S o Se han codificado un conjunto de elementos
n o] patrimoniales de acuerdo con los criterios del 9 0
s S 7,33% | 1%
o o PGC-PYME.
©
O
b= Se han identificado las cuentas anuales que
[ [s) o)
9 establece el PGC-PYME. 7,33% 1%
) Se han identificado las cuentas que corresponden a
< q p . .
e los elementos patrimoniales. 7,33% 1%
a) Se han identificado las cuentas patrimoniales que
S v c intervienen en las operaciones basicas de las 9 0
Se | 85 13,29% | 1%
now G B o empresas.
U O — @© O —
€ E 2 o 9
& & e § 9 b) Se han identificado las cuentas de gestion que
§ § "_q;J g g § " intervienen en las operaciones basicas de las 13,29% 1%
© 0 3% €5 s empresas.
— -+ 3 o [7,) >
T G o v 29 % ¢) Se han codificado las cuentas conforme al PGC-
cc20 | 8>3 PYME 13,29% | 1%
nw n 42 8 -gc) Q£ g ) '
T o 8 9O o 8 = B ]}
g >0 < 238 d) Se han determinado qué cuentas se cargan
SS>0 | T EE | 20% q Y 1 1300% | 1%
> 0.2 © £ 8 5§ cudles se abonan, segln el PGC- PYME. !
8= o c v g O &
>3 =% € o e) Se han efectuado los asientos correspondientes
s> ET | 29> P 13,29% | 1%
S 2o w 290 a los hechos contables. ’
o 8 ©T v S © qL)
o . .
EB RS S & S f) Se han realizado las operaciones contables
o 8 =3 O v p
o o 3 0 8 5 © correspondientes a un ejercicio econdmico 13,29% 1%
c O g 9 = — o
_ o—
°~ £ s 2 § basico.
55 poy ,°_’ : 3 g) Se ha efectuado el procedimiento de acuerdo
5 > g B con los principios de responsabilidad, seguridady | 13,29% 1%
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UT 10. Aplicacién informatica I: Contasol

RAS. Realiza operaciones de contabilizacién mediante del uso aplicaciones informaticas

especificas valorando la eficiencia de éstas en la gestién del plan de cuentas.

20%

a) Se han realizado las altas y bajas de las cuentas
y subcuentas codificadas que proceden de la
documentacion soporte, siguiendo los
procedimientos establecidos.

10,11%

1%

b) Se han propuesto altas y bajas de cddigos y
conceptos en asientos predefinidos siguiendo los
procedimientos establecidos.

10,11%

1%

¢) Se han introducido conceptos codificados en la
aplicacion informatica siguiendo los
procedimientos establecidos.

10,11%

1%

d) Se han ejecutado las bajas de los conceptos
codificados con la autorizacion correspondiente.

10,11%

1%

e) Se han introducido los asientos predefinidos en
|a aplicacion informética siguiendo los
procedimientos establecidos.

10,11%

1%

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

10,11%

1%

g) Se han resuelto los imprevistos que puedan
surgir durante la utilizacion 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.

10,11%

1%

h) Se ha realizado copia de seguridad de las
cuentas, saldos y sus movimientos respectivos, asi
como de la coleccidn de apuntes predefinidos.

10,11%

1%

i) Se ha seguido el plan de accién para la custodia
en lugar y soporte adecuado y la Gestidn
Administrativa de la copia de seguridad, en
tiempo y con los métodos adecuados.

10,11%

1%
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5.-METODOLOGIA DIDACTICA. ACTIVIDADES DE ENSENANZA-APRENDIZAJE

La metodologia didactica de las ensefianzas de formacién profesional debe integrar
los aspectos cientificos, tecnoldgicos y organizativos que en cada ciclo formativo
corresponda, con el fin de que el alumnado adquiera una vision global del entorno
profesional.

Por lo tanto, la metodologia ha de ser activa y participativa, favoreciendo el
profesor que el alumno sea, de alguna manera, protagonista de su propio aprendizaje.

De forma mas especifica, la metodologia constituye el conjunto de criterios y
decisiones que organizan de forma global, ordenada y flexible la accion didactica en el aula.
La metodologia empleada debe favorecer que el alumno sea capaz de tomar sus propias
decisiones al mismo tiempo que desarrolla la capacidad de aprender, siendo necesaria su
participacién activa y continua en todo el proceso de aprendizaje.

A grandes rasgos, la metodologia a utilizar sera la siguiente:

- El profesor compartirad en el Aula Virtual el material que considere oportuno para que
el alumno pueda tener una idea inicial antes de la explicacion en clase, del contenido
gue se va a estudiar.

- Explicacién de la unidad de trabajo por el profesor. Los alumnos tomaran apuntes de
las ideas mds importantes, que podran completar con el libro de texto.

- Cada sesidon comenzara con un repaso de los conceptos explicados en la sesidn
anterior.

- Realizacién en el aula, de forma individual y conjunta, de diferentes actividades y
cuestiones practicas de cada una de las unidades didacticas.

En definitiva, la metodologia se basara tanto en las explicaciones de los contenidos
en el aula, como en la realizacién de actividades practicas.

Para lograr con éxito los objetivos planteados en el médulo es preciso atender las
distintas necesidades educativas del alumnado. La ensefianza se adaptara, siempre en la
medida de lo posible, a los alumnos teniendo en cuenta la diversidad de capacidades,
intereses, motivaciones y caracteristicas del grupo.

6.-EVALUACION DEL PROCESO DE APRENDIZAJE DEL ALUMNADO

6.1- Procedimientos e instrumentos de evaluacion del médulo.
En cada una de las evaluaciones se realizaran varias pruebas objetivas, que
consistiran en ejercicios/supuestos contables a desarrollar, con el fin de poder determinar

objetivamente los conocimientos adquiridos. Es necesario obtener como minimo un 4,5 en
cada una de las pruebas para que hagan media entre ellas.
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Ademads, el alumnado debe realizar entregas de ejercicios y actividades, a peticion
de la profesora, para poder evaluar el trabajo regular en clase y el proceso de
aprendizaje. Para la calificacidon de estas actividades se valoraran aspectos tales como la
puntualidad en la entrega de las tareas, su presencia, orden y limpieza, la correccién en la
realizacion de las distintas actividades y el volumen de actividades realizadas. En las
unidades de trabajo se propondran ejercicios practicos que serdn progresivos en dificultad.

La evaluaciéon es a la vez criterial, continua, formativa, sumativa y objetiva, es

decir:

- Se evalua atendiendo a criterios de evaluacion (CE) definidos para los resultados
resultados de aprendizaje (RA). Para superar un médulo el alumno debe saber realizar
todos los RA asociados al mismo.

- Se lleva a cabo una evaluacidén continua que permita la evaluacién formativa,
realizando suficientes actividades de evaluacidn para poder realizar el seguimiento del
alumno, informando a este, una ver realizadas las actividades, de qué parte no es capaz
de realizar y qué debe hacer para logarlo.

- Se otorgan calificaciones como resultado de la evaluacion sumativa tras cada
evaluacién con cardcter informativo, y en la evaluacién final ordinaria y final
extraordinaria con cardcter oficial. Las calificaciones seran otorgadas tal como se
detalla en esta programacioén.

- Se realiza todo el proceso de evaluacién de forma objetiva, dando a conocer los
criterios de evaluacién, instrumentos de evaluacidn, instrumentos de calificacién y
criterios de calificacidn con cardcter previo tanto para la evaluacién final ordinaria
como para la evaluacion final extraordinaria.

El sistema establecido para el registro de los datos recogidos es la aplicacion
informatica de la Consejeria de Educacidon de Castilla La Mancha Educamos, en la que se
anotan las faltas de asistencia. De la aplicacién se puede obtener el listado de faltas
justificadas y no justificadas de los alumnos.

La fecha de los examenes se establece con antelacién y siempre de forma
consensuada con el alumnado. En ningun caso, se repetird ningun examen a los alumnos
gue falten a ellos de forma injustificada, entendiéndose por justificada Unicamente la
ausencia por enfermedad grave que pueda documentarse por motivos médicos.

Cada resultado de aprendizaje se considerara superado con una nota minima de 5.

Si en una evaluacién se califican varios resultados de aprendizaje, serd necesario
tener una nota minima de 5 en cada uno para poder hacer media.

El alumnado con calificacién de suspenso en la evaluacién final ordinaria, tendrd
derecho a la realizacién de un examen que comprenderd la totalidad de los contenidos
impartidos en el curso, en la evaluacidén final extraordinaria de junio.
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Los exdamenes pueden incluir preguntas tedricas (tanto en formato test, como en
formato pregunta) o bien, ejercicios/supuestos practicos de contabilidad.

La calificacion final del médulo serd la media aritmética de las calificaciones de la
primera, segunda y tercera evaluacién. La calificacion se redondeard al nimero entero mas
cercano. En caso de obtener calificaciéon en el examen “,5” se redondeara al nimero
superior.

Los alumnos que en la evaluacion final ordinaria de junio no hayan superado todas
o alguna de las evaluaciones, tendran la oportunidad de presentarse a un examen
extraordinario en el mismo mes de junio. Dicho examen ira referido a todo el contenido
del curso (es decir, en el examen extraordinario de junio entra todo el temario). La
calificacion de la convocatoria extraordinaria sera la resultante del examen, redondeando
al nimero entero mds cercano en caso de obtener una calificacidon con decimales. En caso
de obtener calificacién en el examen ,5 se redondeara al nimero superior.

6.2- Procedimientos e instrumentos de evaluacion en el médulo pendiente de cursos

anteriores.

En el caso de aquellos alumnos que hayan superado el primer curso pero tengan
pendiente el mdédulo de Técnica Contable, el procedimiento de evaluacion es el examen
gue tendra lugar en la convocatoria ordinaria del mes de junio. En el caso de no superar
este examen, puede presentarse al examen de convocatoria extraordinaria, también en el
mes de junio.

En el caso en que el alumno supere la primera evaluacién del médulo de segundo
de Tratamiento de la Informaciéon Contable, se entenderd por superado el mdédulo de
Técnica Contable del curso anterior.

6.3- Criterios de calificacion:

La calificacion del médulo profesional en convocatoria ordinaria se obtiene a través
de las siguientes ponderaciones para cada evaluacion:
- 80% Examen (la nota media de todos los examenes realizados en la evaluacién).

- 20% Trabajo regular en clase medible y objetivado a través de entregas de ejercicios
y actividades, segln se describe anteriormente en el apartado de procedimientos.

La calificacidn final del mddulo serd la media aritmética de las calificaciones de la
primera, segunda y tercera evaluacién. La calificacién se redondeard al nUmero entero mas
cercano.

En la convocatoria ordinaria del mes de junio tendrd lugar el examen de
recuperacion de cada una de las evaluaciones para quienes tengan alguna evaluacion
suspensa.

Los alumnos que en la evaluacion final ordinaria de junio no hayan superado todas
o alguna de las evaluaciones, tendran la oportunidad de presentarse a un examen
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extraordinario en el mismo mes de junio. Dicho examen ira referido a todo el contenido

del curso .

7.-MATERIALES Y RECURSOS DIDACTICOS:

Los materiales y recursos didacticos son:

Libro de texto: Técnica Contable. Editorial Mc Millan.

La profesora seguird el contenido y distribucién de temas del manual de referencia, salvo
para aquellos casos que considere que deba hacer algiin cambio, siempre con el objetivo

de favorecer el aprendizaje en el aula.

Ejercicios adicionales a los del libro de texto aportados en material fotocopiado o
por Aula Virtual.

Aula virtual del centro con apuntes, ejercicios, documentos de interés, enlaces a
paginas web, videos y otros recursos para el aprendizaje.

El equipamiento normal de las aulas asignadas al ciclo.

Libros especializados sobre los diferentes temas a que hace referencia el médulo:
= Modelos y documentos reales editados por la Agencia Tributaria.

= Periddicos revistas de actualidad para leer, comentar y analizar.

= PGCde las pymes.

= Elcddigo de comercio.

* Real Decreto Legislativo 1/2010, de 2 de julio, por el que se aprueba el texto
refundido de la Ley de Sociedades de Capital
Equipos informaticos.

Pizarra digital.
Aplicaciones informaticas especificas para el médulo (Excel y Contasol)
Material de oficina.

Calculadora, preferiblemente cientifica y que no sea programable, que deberd

aportar cada alumno.

8.-MEDIDAS DE ATENCION A LA DIVERSIDAD

a) Adaptaciéon de tiempos; el tiempo programado para cada prueba se
incrementara hasta un 25% de la duracién programada en cada caso. Esta
medida podrd adoptarse para quienes acrediten dificultades especificas de
aprendizaje (DEA), Trastorno por Déficit de Atencidn e Hiperactividad (TDAH) o
dislexia, sin perjuicio de otras situaciones que pudieran justificarla.

b) Adaptacién del formato de examen en pruebas escritas, que supondra un
aumento del tamafio y, en su caso, tipo de la fuente de texto e interlineado, asi
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como la incorporacién de espacio suficiente entre las diferentes cuestiones para
cumplimentar las respuestas. En el caso de que los enunciados de la prueba
escrita contengan imagenes se aumentara el tamano de las mismas. Esta
medida se podra adoptar para quienes presenten déficit visual, TDAH, DEA o
dislexia, sin perjuicio de otras situaciones que pudieran justificarla.
Cualesquiera otras que, por la particularidad de las necesidades alegadas, no se
contemplen en los apartados anteriores.

65



0448. OPERACIONES AUXILIARES DE

GESTION DE TESORERIA

Maria Candida Parra Ruiz
(Total 169 horas - 150 aula y 19 practicas; 5 horas semanales)
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1 - INTRODUCCION Y MARCO NORMATIVO

El ciclo formativo de Grado Medio de Gestién Administrativa esta regulado por los Reales
Decretos: RD 1631/2009, de 30 de octubre, por el que se establece el Titulo de Técnico de
Gestidon Administrativa y se fijan sus ensefianzas minimas modificado en parte, por el Real
Decreto 1126/2010, de 10 de septiembre y el RD 251/2011 de 12 de agosto, por el que se
establece el curriculo en la comunidad auténoma de Castilla la Mancha.

La Ley Organica 3/2022, de 31 de marzo, de ordenacion e integracion de la Formacion
Profesional, constituye y ordena un nuevo sistema Unico e integrado de Formacién Profesional
gue potencia la cualificacion y recualificacion permanente de las personas a lo largo de todo
su periodo vital y laboral, y el ajuste entre la oferta formativa y la demanda de sector
productivo.

En aplicacion de lo dispuesto en la normativa anteriormente citada, a partir del curso
2024/2025, en Castilla-La Mancha se implantaran, con caracter obligatorio y de forma
progresiva, las medidas establecidas en el Real Decreto 659/2023, de 18 de julio.

El Decreto 79/2024 de 5 de noviembre, por el que se modifican determinados decretos que
establecen curriculos de los ciclos formativos de grado medio correspondientes a los titulos
de Técnico/a de Formacion Profesional en la comunidad auténoma de Castilla-La Mancha, es
el que determina el curriculo de las asignaturas de primer curso de grado medio y que entra
en vigor durante el curso 2024/25. En la asignatura de OAGT no se ha producido ninguna
modificacion.

Denominacion: Gestién Administrativa.

Nivel: Formacién Profesional de Grado Medio.
Duracién: 2.000 horas.

Familia Profesional: Administracién y Gestion.

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

Este titulo tiene validez en todo el territorio nacional y europeo (CINE-3).

De conformidad con lo establecido en el articulo 44 de la Ley Organica 2/2006, de 3 de mayo
de Educacion, los alumnos que superen las ensefianzas correspondientes al Ciclo Formativo
de grado medio de Técnico o Técnica de Gestion Administrativa obtendran el titulo de Técnico
o Técnica en Gestidn Administrativa.

2.- OBJETIVOS GENERALES RELACIONADOS CON EL MODULO.

El médulo profesional OPERACIONES AUXILIARES DE GESTION DE TESORERIA identificado
con el cédigo 0448, se imparte en el primero de los dos cursos de los que consta el ciclo. La
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duracidn y distribucidon horaria semanal es de 165 horas totales repartidas en 5 horas
semanales a lo largo del curso.

Este moédulo tiene como finalidad capacitar a los alumnos para realizar operaciones
administrativas de la gestion de tesoreria que se derivan de las operaciones habituales de la
empresa, lo cual se concreta en:

- Control de la caja y del banco.

- Identificacién de los documentos de cobros y pagos.

- Identificacion de los intermediarios financieros.

- Diferenciacion de los instrumentos financieros.

- Determinacion de calculos financieros bancarios basicos.

- Aplicacién de herramientas informaticas de gestion de tesoreria.

Las actividades profesionales asociadas a esta funcidn se aplican en los procesos de control de
la gestion de tesoreria en el dmbito empresarial de cualquier sector productivo necesarios
para una buena gestion financiera.

La competencia general del titulo de Gestidn Administrativa consiste en realizar actividades
de apoyo administrativo en el ambito laboral, contable, comercial, financiero y fiscal, asi como
la atencion al cliente/usuario tanto en empresas publicas como privadas, aplicando la
normativa vigente y los correspondientes protocolos de calidad, asegurando la satisfaccion
del cliente y actuando conforme a las normas de prevencién de riesgos laborales y proteccién
ambiental.

CONTRIBUCION DEL MODULO OPERACIONES AUXILIARES DE GESTION DE TESORERIA A LOS
OBJETIVOS GENERALES DEL CICLO FORMATIVO

La formacién del médulo contribuye a alcanzar los objetivos generales a), e), i), j) y i) del ciclo
formativo:

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

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

e Comparar y 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 financiacion de la empresa para
realizar las gestiones administrativas relacionadas.

e Efectuar calculos basicos de productos y servicios financieros, empleando principios
de matemadtica financiera elemental para realizar las gestiones administrativas de
tesoreria.
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e Transmitir comunicaciones de forma oral, telemdatica o escrita, adecuandolas a cada
caso y analizando los protocolos de calidad e imagen empresarial o institucional para
desempefiar las actividades de atencion al cliente/usuario.

CONTRIBUCION DEL MODULO 0448 OPERACIONES AUXILIARES DE GESTION DE TESORERIA
AL PERFIL PROFESIONAL DEL TiTULO

El perfil profesional del titulo de Técnico en Gestion Administrativa queda determinado por:
- Su competencia general.
- Sus competencias profesionales, personales y sociales.
- Larelacidn de cualificaciones y, en su caso, unidades de competencia del Catalogo
Nacional de Cualificaciones Profesionales incluidas en el titulo.

3.- COMPETENCIAS GENERALES RELACIONADAS CON EL MODULO

La formacion del mdédulo 0448 contribuye a alcanzar la competencia general de este titulo
consistente en realizar actividades de apoyo administrativo en el ambito financiero.
» Competencias profesionales, personales y sociales

La formaciéon del médulo 0448 OPERACIONES AUXILIARES DE GESTION DE TESORERIA
contribuye a alcanzar las siguientes competencias profesionales, personales y sociales del
titulo:

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

2. Elaborar documentos y comunicaciones a partir de 6rdenes recibidas o informacién
obtenida.

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

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

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

» Cualificacion profesional y Unidades de competencia

El mddulo profesional 0448 del Catdlogo Nacional de Cualificaciones Profesionales del titulo
contribuye a la adquisicion de la cualificacion profesional para  Actividades de gestion
administrativa ADG308_2 (RD 107/2008, de 1 de febrero), a través de la unidad de

competencia: UC0979_2: Realizar las gestiones administrativas de tesoreria.

4.- CONTENIDOS, SECUENCIACION Y TEMPORALIZACION
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Los Contenidos establecidos en el Real Decreto: RD 1631/2009, de 30 de octubre para el titulo
y en el RD 251/2011, de 12 de agosto, por el que se establece el curriculo son:

Aplicacion de métodos de control de tesoreria:

Métodos del control de gestidn de tesoreria. Finalidad. Caracteristicas.
Presupuesto de tesoreria. Correccién de desequilibrios presupuestarios.
Medios de cobro y pago de la empresa.

Libros de registros de tesoreria

Control de caja y banco.

Aplicaciones informaticas de gestion de tesoreria.

Tramite de instrumentos financieros bdsicos de financiacidn, inversion y servicios:

- Instituciones financieras bancarias y no bancarias.

- Mercados financieros.

- Instrumentos financieros bancarios de financiacidn, inversion y servicios.

- Instrumentos financieros no bancarios de financiacién, inversién y servicios.
- Otros instrumentos de financiacién.

- Rentabilidad de la inversidn.

- Coste de financiacién.

Calculos financieros basicos:

Capitalizacion simple. Interés simple.

Capitalizacion compuesta. Interés compuesto

Actualizacién simple. Descuento comercial simple.

Equivalencia financiera: vencimiento comun, vencimiento medio.

Tipo de interés efectivo o tasa anual equivalente. Tantos por ciento equivalentes.
Comisiones bancarias. Identificacién y calculo.

Rentas e interés compuesto

Operaciones bancarias basicas:

- Operaciones bancarias de capitalizacion y descuento simple.
- Operaciones bancarias de capitalizacion compuesto.

- Documentacién relacionada con las operaciones bancarias.
- Aplicaciones informaticas de operativa bancaria.

- Servicios bancarios on-line mas habituales

UNIDADES DE TRABAJO:

Tema 1: El sistema financiero espariol

El sistema financiero

Agentes del sector bancario espafiol
Agentes del sector de los valores mobiliarios
Agentes del sector asegurador espafiol
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Tema 2: Servicios bancarios

e Las operaciones bancarias y las comisiones
e Las operaciones bancarias de pasivo

e Las operaciones bancarias de activo

e Los servicios bancarios

Tema 3: La inversién mobiliaria y los productos de seguro

eLos valores mobiliarios

eLos mercados secundarios oficiales
oEl contrato de seguro

e Los productos de seguro

Tema 4: La capitalizacidn simple

e Conceptos financieros previos
e Ley financiera de la capitalizacién simple
eEquivalencias en capitalizacién simple

Tema 5: Liquidacion de cuentas bancarias

e Operativa con las cuentas bancarias
e Liquidacion de las cuentas a la vista
e Liquidacion de intereses en cuentas de crédito

Tema 6: El descuento comercial simple

oE| descuento comercial
oE| descuento comercial de efectos
eEquivalencias en el descuento comercial

Tema 7: La capitalizacién compuesta

e Ley financiera de la capitalizacion compuesta
e Equivalencias en capitalizacion compuesta

Tema 8: Las rentas financieras constantes

e Rentas financieras

e Rentas constantes, inmediatas y pospagables
e Rentas constantes, inmediatas y prepagables
e Rentas constantes y diferidas

e Rentas constantes y anticipadas

e Rentas constantes y fraccionadas



Tema 9: Operaciones con préstamos

e Amortizacién de préstamos

e Sistemas de amortizacién de préstamos

e Amortizacién fraccionada de préstamos

e Préstamos a interés variable

e LaTAEYy el coste/rentabilidad de las operaciones financieras

Tema 10: Gestidn y control de Tesoreria

e Lagestidn de tesoreria
e Los flujos de tesoreria
e La planificacién en la tesoreria
e El control de tesoreria

Tema 11: Gestion informatizada de la tesoreria

e Aplicaciones informaticas de gestion de tesoreria: SFINGE
e Gestor de bancos

e Gestor de cobros

e Gestor de pagos

TEMPORALIZACION

La secuenciacion de las unidades de trabajo a lo largo del curso sera la siguiente:
12 EVALUACION: Unidades de trabajo 1,2, 4y 7

22 EVALUACION: Unidades de trabajo 6, 8,3y 5
32 EVALUACION: Unidades de trabajo 9, 10y 11

Segun el Decreto 79/2024 de 5 de noviembre, por el que se establece el curriculo del ciclo
formativo de grado medio correspondiente al titulo de Técnico o Técnica en gestidn
administrativa, la duracion y distribucion horaria es de 5 horas a la semana y con un total de
165 sesiones, distribuidas de la siguiente manera:

LUNES MARTES MIERCOLES JUEVES VIERNES
8:30 9:25 OAGT
9:25 | 10:20 OAGT OAGT
10:20 | 11:15
11:15 | 11:45 RECREO
11:45 | 12:40 OAGT
12:40 | 13:35 OAGT
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13:35

14:30

La temporalizacidn de las unidades de trabajo a lo largo del curso sera la siguiente:

12: Gestion informatizada de
tesoreria

EVALUACIONES TEMAS SESIONES
Tema 1: El sistema financiero | 14 sesiones
espafiol
Tema 2: Servicios bancarios 18 sesiones

12 Evaluacion
Tema 4: La capitalizacién | 15 sesiones
simple
Tema 7: La capitalizacién | 15 sesiones
compuesta
Tema 6: El descuento | 16 sesiones
comercial simple
Tema 8: Las rentas financieras | 16 sesiones

22 Evaluacion
constantes
Tema 3: La inversién | 10 sesiones
mobiliaria y los productos de
seguro
Tema 5: Liquidacién de | 11 sesiones
cuentas bancarias
Tema 9: Operaciones con | 15 sesiones
préstamos
Tema 10: Gestion y control de | 17 sesiones

32 Evaluacion ,
tesoreria
Tema 11: Libro registro y | 15 sesiones
planificacién de tesoreria
Unidad de Trabajo (proyecto) | 15 sesiones

TOTAL SESIONES

165

5.- RESULTADOS DE APRENDIZAJE Y CRITERIOS DE EVALUACION Y CALIFICACION

Los resultados de aprendizaje de este mddulo profesional son:
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1.Aplica métodos de control de tesoreria describiendo las fases de este.

Relacionados con las U.T. 10y 11
Criterios de evaluacion:

a) Se ha descrito la funcion y los métodos del control de la tesoreria en la empresa.

b) Se ha diferenciado los flujos de entrada y salida de tesoreria: cobros y pagos y la
documentacidn relacionada con éstos.

c) Se han cumplimentado los distintos libros y registros de tesoreria.

d) Se han ejecutado las operaciones del proceso de arqueo y cuadre de la caja y detectado las
desviaciones.

e) Se ha cotejado la informacién de los extractos bancarios con el libro de registro del banco.
f) Se han descrito las utilidades de un calendario de vencimientos en términos de prevision
financiera.

g) Se ha relacionado el servicio de tesoreria y el resto de los departamentos, empresas y
entidades externas.

h) Se han utilizado medios telematicos, de administracion electrénica y otros sustitutivos de
la presentacidn fisica de los documentos.

i) Se han efectuado los procedimientos de acuerdo con los principios de responsabilidad,
seguridad y confidencialidad de la informacidn.

2. Realiza los tramites de contratacion, renovacidn y cancelaciéon correspondientes a
instrumentos financieros basicos de financiacion, inversidn y servicios de esta indole que se
utilizan en la empresa, describiendo la finalidad de cada uno ellos.

RelacionadoconlasU.T.1,2y3

Criterios de evaluacion:

a) Se han clasificado las organizaciones, entidades y tipos de empresas que operan en el
Sistema Financiero Espaiiol.

b) Se han precisado las instituciones financieras bancarias y no bancarias y descrito sus
principales caracteristicas.

c¢) Se han diferenciado los distintos mercados dentro del sistema financiero espaiiol
relacionandolos con los diferentes productos financieros que se emplean habitualmente en Ia
empresa.

d) Se han relacionado las funciones principales de cada uno de los intermediarios financieros.
e) Se han diferenciado los principales instrumentos financieros bancarios y no bancarios y
descrito sus caracteristicas.

f) Se han clasificado los tipos de seguros de la empresa y los elementos que conforman un
contrato de seguro.
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g) Se han identificado los servicios basicos que nos ofrecen los intermediarios financieros
bancarios y los documentos necesarios para su contratacion.

h) Se ha calculado la rentabilidad y coste financiero de algunos instrumentos financieros de
inversion.

i) Se han operado medios telematicos de banca on-line y afines.

j) Se han cumplimentado diversos documentos relacionados con la contratacién, renovacién
y cancelacidn de productos financieros habituales en la empresa.

3. Efectua calculos financieros basicos identificando y aplicando las leyes financieras
correspondientes.

Relacionadoconlas U.T.4,6,7y 8

Criterios de evaluacion:

a) Se ha diferenciado entre las leyes financieras de capitalizacidn y actualizacién simple.

b) Se ha calculado el interés simple y compuesto de diversos instrumentos financieros.

c¢) Se ha calculado el descuento simple de diversos instrumentos financieros.

d) Se han descrito las implicaciones que tienen el tiempo y el tipo de interés en este tipo de
operaciones.

e) Se han diferenciado los conceptos del tanto nominal e interés efectivo o tasa anual
equivalente.

f) Se han diferenciado las caracteristicas de los distintos tipos de comisiones de los productos
financieros mas habituales en la empresa.

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

4. Efectua las operaciones bancarias basicas interpretando la documentacion asociada.

Relacionado conlas U.T.2,5y9

Criterios de evaluacion:

a) Se han liguidado una cuenta bancaria y una de crédito por los métodos mds habituales.

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

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

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

e) Se han descrito las caracteristicas del sistema de amortizacion de préstamos por los
métodos mas habituales.

f) Se ha calculado el cuadro de amortizaciéon de préstamos sencillos por los métodos mas
habituales.
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g) Se han relacionado las operaciones financieras bancarias con la capitalizaciéon simple,
compuesta y el descuento simple.

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

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

Resultado de aprendizaje N2 1
Aplica métodos de control de tesoreria describiendo las fases de este. P. 10%
Criterios de evaluacion Peso
a) Se ha descrito la funcion y los métodos del control de la tesoreria en la i
(o]
empresa.
b) Se ha confeccionado un presupuesto de tesoreria y se han tomado 20%
decisiones para solucionar los desequilibrios. °
c) Se ha diferenciado los flujos de entrada y salida de tesoreria: cobros y pagos i
Ve . Ve 0
y la documentacion relacionada con éstos.
d) Se han cumplimentado los distintos libros y registros de tesoreria. 10%
e) Se han ejecutado las operaciones del proceso de arqueo y cuadre de la caja cog
(o]
y detectado las desviaciones.
f) Se ha cotejado la informacion de los extractos bancarios con el libro de 10%
(o]
registro del banco.
g) Se han descrito las utilidades de un calendario de vencimientos en términos 10%
()
de previsidn financiera.
h) Se ha relacionado el servicio de tesoreria y el resto de los departamentos, 10%
(o]
empresas y entidades externas.
i) Se han utilizado medios telematicos, de administracion electrdnica y otros 10%
()
sustitutivos de la presentacion fisica de los documentos.
j) Se han efectuado los procedimientos de acuerdo con los principios de cog
responsabilidad, seguridad y confidencialidad de la informacion. °
Resultado de aprendizaje N2 2
Realiza los tramites de contratacidon, renovacidon y cancelacion correspondientes a
instrumentos financieros basicos de financiacién, inversion y servicios de esta indole que se
utilizan en la empresa, describiendo la finalidad de cada uno de ellos. P. 20%
Criterios de evaluacion Peso
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a) Se han clasificado las organizaciones, entidades y tipos de empresas que

. . . ~ 10%
operan en el Sistema Financiero Espafiol.
b) Se han precisado las instituciones financieras bancarias y no bancarias y 10%
Vs . o
descrito sus principales caracteristicas.
c) Se han diferenciado los distintos mercados dentro del sistema financiero
espainol relacionandolos con los diferentes productos financieros que se | 10%
emplean habitualmente en la empresa.
d) Se han relacionado las funciones principales de cada uno de los 10%
0
intermediarios financieros.
e) Se han diferenciado los principales instrumentos financieros bancarios y no 10%
Vs . (Y
bancarios y descrito sus caracteristicas.
f) Se han clasificado los tipos de seguros de la empresa y los elementos que 10%
(o]
conforman un contrato de seguro.
g) Se han identificado los servicios basicos que nos ofrecen los intermediarios 10%
. . . . .7 0
financieros bancarios y los documentos necesarios para su contratacion.
h) Se ha calculado la rentabilidad y coste financiero de algunos instrumentos 15%
. . . .7 0
financieros de inversion.
i) Se han operado medios telematicos de banca on-line y afines. 5%
j) Se han cumplimentado diversos documentos relacionados con la contratacion, 10%
e .7 . . . 0
renovacion y cancelacion de productos financieros habituales en la empresa.
Resultado de aprendizaje N2 3
Efectua cdlculos financieros basicos identificando y aplicando las leyes financieras
correspondientes P. 40%
Criterios de evaluacion Peso
a) Se ha diferenciado entre las leyes financieras de capitalizacion simple y
NPV 15%
actualizacién simple.
b) Se ha calculado el interés simple y compuesto de diversos instrumentos
. . 15%
financieros.
c) Se ha calculado el descuento simple de diversos instrumentos financieros. 15%
d) Se han descrito las implicaciones que tienen el tiempo y el tipo de interés en
. . 5%
este tipo de operaciones.
e) Se han diferenciado los conceptos del tanto nominal e interés efectivo o tasa
. 5%
anual equivalente.
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f) Se ha calculado la sustitucidn de uno o varios capitales por otro o por otros. 10%
g) Se han diferenciado las caracteristicas de los distintos tipos de comisiones de

. . . . 10%

los productos financieros mas habituales en la empresa. ?
h) Se han identificado los servicios basicos que ofrecen los intermediarios

. . . . . 10%

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

15%

los planteamientos posibles.

Resultado de aprendizaje N2 4

Efectua las operaciones bancarias basicas interpretando la documentacién asociada. P.30%

Criterios de evaluacion Peso
a) Se han liquidado una cuenta bancaria y una de crédito por los métodos mas
. —_ . 10%
habituales en la practica bancaria.
b) Se ha calculado el liquido de una negociacion de efectos. 10%
c) Se ha calculado los gastos que conlleva un efecto en gestion de cobro. 10%
d) Se ha calculado el valor efectivo de una Letra del Tesoro. 5%
e) Se ha realizado los calculos para averiguar el TAE de cualquier operacion
(o)
financiera. =
f) Se han diferenciado las variables que intervienen en las operaciones de
0,
préstamos. 10%
g) Se han relacionado los conceptos integrantes de la cuota de préstamo. 10%
h) Se han descrito las caracteristicas del sistema de amortizaciéon de préstamos
0,
por los métodos mds habituales utilizados en la practica bancaria. >%
i) Se ha calculado el cuadro de amortizacion de préstamos sencillos por los
0,
métodos mas habituales utilizados en la practica bancaria. Lo
j) Se han relacionado las operaciones financieras bancarias con la capitalizacion
0,
simple, compuesta y el descuento simple. 10%
k) Se han comparado productos financieros bajo las variables coste/rentabilidad. | 59
I) Se han utilizado herramientas informaticas especificas del sistema operativo
(o)
bancario. >%
m) Se ha analizado el funcionamiento de las operaciones de banca por Internet. | 5o
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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 del alumnado de Formacidn Profesional:

La evaluacidn de la formacion profesional inicial del sistema educativo tiene como finalidad
valorar el aprendizaje del alumnado dirigido a la adquisicién de la competencia general del
ciclo formativo, sus competencias profesionales, personales y sociales. Para ello se tendran en
cuenta los resultados de aprendizaje y criterios de evaluacién especificados en los Reales
Decretos que establecen los titulos y sus correspondientes ensefianzas minimas y los Decretos
por los que se establecen los curriculos de cada ciclo formativo en la Comunidad Auténoma
de Castilla-La Mancha.

La evaluacion del aprendizaje del alumno serd continua y los criterios y procedimientos
aplicados a dicha evaluacion han de tener en cuenta la competencia profesional caracteristica
del titulo.

Los objetivos contenidos en cada titulo, en cada mddulo y en cada criterio de evaluacidn han
de ser coherentes con los objetivos ultimos que la Ley de Educacién propone para la
Formacién Profesional en el articulo 40.

En la Formacién Profesional, la evaluacidn se realizard tomando como referencia los objetivos
y los criterios de evaluacién de cada uno de los mddulos profesionales y los objetivos generales
del ciclo formativo.

En la evaluacion hay que destacar que cada resultado de aprendizaje tiene asociados sus
criterios de evaluacion. Los criterios de evaluacién deben tener sus indicadores que nos
marcan el grado de concrecion de los criterios y van a ser referente de la calificacion.

La evaluacion del proceso de aprendizaje del alumnado de formacidn profesional inicial del
sistema educativo sera continua, integradora y diferenciada segun los distintos médulos y se
realizard a lo largo de todo el proceso formativo del alumno. La evaluacién continua exige el
seguimiento regular del alumnado de las actividades programadas para los distintos mdédulos
gue integran el ciclo formativo.

Con caracter general la asistencia sera obligatoria. Una asistencia inferior al 75 por ciento de
las horas de duracién de cada moédulo profesional supondra la pérdida del derecho a la
evaluacién continua. Las faltas de asistencia debidamente justificadas, a través de
documentos de caracter oficial, no seran computables.

Los alumnos que hayan perdido el derecho a la evaluacién continua tendran derecho a la
realizacion de una prueba objetiva. Dicha prueba tendra como objeto comprobar el grado de
adquisicion de los resultados de aprendizaje establecidos para cada mdédulo y en base a ella
se realizara la calificacion del alumno en la primera sesion de evaluacion ordinaria.

79



En el proceso de evaluacion del aprendizaje se tendra en cuenta lo siguiente:

a) En el desarrollo de las unidades didacticas, en que se divide el médulo, se realizara
un proceso de evaluacién continta teniendo en cuenta en la observacién directa del
trabajo del alumno: su interés, participacion, esfuerzo, etc.

Es conveniente que a lo largo del curso los alumnos lleven un dossier con sus apuntes,
actividades y ejercicios, cuya realizacion serd valorada.

b) Dentro de este proceso de evaluacidn continua es importante la resoluciéon de
pruebas escritas individuales con el fin de conocery evaluar el grado de comprensién
con que se van adquiriendo los conocimientos y para poner de manifiesto las
deficiencias o errores en la comprensidn de los conceptos y procesos.

Los INDICADORES por unidades de trabajo, resultados de aprendizaje, y por evaluacién
teniendo en cuenta los criterios de evaluacidn van a ser el instrumento para el proceso de
evaluacion del alumno y los mismos se detallan a continuacion.

Comenzaremos senalando la relacion entre los resultados de aprendizaje y los criterios de
evaluacién, asi como el peso de cada criterio de evaluacién. Los que estdn en negrita se
consideran criterios basicos.

Resultado de aprendizaje N2 1

Aplica métodos de control de tesoreria describiendo las fases de este. P.10%
Criterios de evaluacion Peso
a) Se ha descrito la funcion y los métodos del control de la tesoreria en la 10%
empresa. 0
b) Se ha confeccionado un presupuesto de tesoreria y se han tomado 20%
decisiones para solucionar los desequilibrios. °
c) Se ha diferenciado los flujos de entrada y salida de tesoreria: cobros y pagos 10%
y la documentacion relacionada con éstos. 0
d) Se han cumplimentado los distintos libros y registros de tesoreria. 10%
e) Se han ejecutado las operaciones del proceso de arqueo y cuadre de la caja =
y detectado las desviaciones. °
f) Se ha cotejado la informacion de los extractos bancarios con el libro de 10%
registro del banco. °
g) Se han descrito las utilidades de un calendario de vencimientos en términos e
de previsidn financiera. °
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h) Se ha relacionado el servicio de tesoreria y el resto de los departamentos, 10%

empresas y entidades externas. °

i) Se han utilizado medios telematicos, de administracion electrénica y otros i
0

sustitutivos de la presentacion fisica de los documentos.

j) Se han efectuado los procedimientos de acuerdo con los principios de cog

responsabilidad, seguridad y confidencialidad de la informacion. °

Resultado de aprendizaje N2 2

Realiza los tramites de contratacion, renovacion y cancelacion correspondientes a
instrumentos financieros basicos de financiacién, inversion y servicios de esta indole que se
utilizan en la empresa, describiendo la finalidad de cada uno de ellos. P. 20%

Criterios de evaluacidn Peso

a) Se han clasificado las organizaciones, entidades y tipos de empresas que

. . . N 10%
operan en el Sistema Financiero Espafiol.

b) Se han precisado las instituciones financieras bancarias y no bancarias y 10%
0
descrito sus principales caracteristicas.

¢) Se han diferenciado los distintos mercados dentro del sistema financiero
espanol relacionandolos con los diferentes productos financieros que se | 10%
emplean habitualmente en la empresa.

d) Se han relacionado las funciones principales de cada uno de los

. e . 10%
intermediarios financieros.
e) Se han diferenciado los principales instrumentos financieros bancarios y no 10%
()
bancarios y descrito sus caracteristicas.
f) Se han clasificado los tipos de seguros de la empresa y los elementos que 10%
(o]
conforman un contrato de seguro.
g) Se han identificado los servicios bdsicos que nos ofrecen los intermediarios 10%
. . . . .7 0
financieros bancarios y los documentos necesarios para su contratacion.
h) Se ha calculado la rentabilidad y coste financiero de algunos instrumentos 15%
. . . .7 0
financieros de inversion.
i) Se han operado medios telematicos de banca on-line y afines. 5%
j) Se han cumplimentado diversos documentos relacionados con la contratacion, 10%
(o]

renovacion y cancelacion de productos financieros habituales en la empresa.

Resultado de aprendizaje N2 3




Efectia calculos financieros basicos identificando y aplicando las leyes financieras

correspondientes

P. 40%
Criterios de evaluacion Peso
a) Se ha diferenciado entre las leyes financieras de capitalizacion simple y
0,
actualizacion simple. —
b) Se ha calculado el interés simple y compuesto de diversos instrumentos
()
financieros. 15%
c) Se ha calculado el descuento simple de diversos instrumentos financieros. 15%
d) Se han descrito las implicaciones que tienen el tiempo y el tipo de interés en
0,
este tipo de operaciones. >%
e) Se han diferenciado los conceptos del tanto nominal e interés efectivo o tasa
0,
anual equivalente. =
f) Se ha calculado la sustitucidn de uno o varios capitales por otro o por otros. 10%
g) Se han diferenciado las caracteristicas de los distintos tipos de comisiones de
. . . . 10%
los productos financieros mas habituales en la empresa.
h) Se han identificado los servicios basicos que ofrecen los intermediarios
0,
financieros bancarios y los documentos necesarios para su contratacion. 10%
i) Se ha calculado el valor actual y final de una renta constante en cualquiera de
15%

los planteamientos posibles.

Resultado de aprendizaje N2 4

Efectua las operaciones bancarias basicas interpretando la documentacion asociada. P.30%

Criterios de evaluacién Peso
a) Se han liquidado una cuenta bancaria y una de crédito por los métodos mas

. e . 10%
habituales en la practica bancaria.
b) Se ha calculado el liquido de una negociaciéon de efectos. 10%
c) Se ha calculado los gastos que conlleva un efecto en gestion de cobro. 10%
d) Se ha calculado el valor efectivo de una Letra del Tesoro. 5%
e) Se ha realizado los calculos para averiguar el TAE de cualquier operacion

5%

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

0,
préstamos. 10%
g) Se han relacionado los conceptos integrantes de la cuota de préstamo. 10%
h) Se han descrito las caracteristicas del sistema de amortizacién de préstamos
0,
por los métodos mas habituales utilizados en la practica bancaria. 5%
i) Se ha calculado el cuadro de amortizacion de préstamos sencillos por los
o)
métodos mas habituales utilizados en la practica bancaria. =
j) Se han relacionado las operaciones financieras bancarias con la capitalizacion
10%

simple, compuesta y el descuento simple.

k) Se han comparado productos financieros bajo las variables coste/rentabilidad. | 59

I) Se han utilizado herramientas informdticas especificas del sistema operativo
(o)
bancario. >%

m) Se ha analizado el funcionamiento de las operaciones de banca por Internet. 5%

Para la recogida de informacién de cada uno de los criterios de evaluacién utilizaremos varios
instrumentos de evaluacién. Los instrumentos que vamos a utilizar de forma concreta son:

Vv La observacidn sistematica de las actitudes personales del alumno, de su forma de
organizar el trabajo, de las estrategias que utiliza, de como resuelve las dificultades
que se encuentra, etc.

v/ Pruebas tedrico-practicas de conocimientos para evaluar la capacidad de pensar,
organizar y aplicar la informacion recibida e integrar aprendizajes, asi como la

capacidad para producir, organizar y expresar ideas.

Los principales instrumentos de evaluacién estdn recogidos en el siguiente cuadro, y seran de

aplicacion algunos de los siguientes:

Considera aquellos aspectos que van a ser observados en el
Técnicas de observacion desempefio profesional del estudiante.

El cuaderno de clase Registro de acontecimientos, revelando aspectos
significativos del comportamiento del alumno.
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Trabajos de simulacidn individual o
en grupo

Se evalta individualmente la actitud, motivacion y
participacién del alumno en tareas de clase.

Se evalla la actitud, motivacién y participacion del alumno
en trabajos de grupo y su capacidad para relacionarse con
los miembros de este.

Se evalla la utilizacion de sistemas de organizacién y
planificacion de tareas dentro del grupo en el desarrollo del
trabajo propuesto y en la busqueda soluciones adecuadas.

Se evalla el nivel de comunicacidn entre los miembros del
grupo y la capacidad de decision dentro del grupo.

Se evalua el nivel y calidad del desarrollo de las actividades
propuestas, tanto a nivel individual como de grupo.

Se evallua la utilizacidon de aplicaciones informaticas mas
adecuadas y la busqueda de informacién en fuentes
diversas.

Autoevaluacion (oral, escrita,
individual, en grupo).

Se evalua la capacidad de critica y autocritica, de inferir de
los argumentos de otros compaiieros y de valorar el proceso
de aprendizaje.

Practicas simuladas. o ejercicios
practicos.

Se evalua la actitud, motivacién y participacion del alumno
en la clase, con preguntas y situaciones planteadas por el
profesor y por los propios alumnos, relacionadas con el
trabajo bien hecho y la busqueda de la solucidn mas
adecuada.

Informes/memorias de practicas y
ejercicios.

Se evalla la capacidad de andlisis y de sintesis.

Se evalla la utilizacion de herramientas informaticas y de
busqueda de informacién en fuentes diversas.

Se evalla la expresién escrita y la capacidad de formular
propuestas acertadas y con actitud de ética vy
profesionalidad sobre los resultados obtenidos en las
practicas y ejercicios propuestos.

Pruebas tedricas y
escritas individuales.
objetivas

Se evallan los conocimientos adquiridos en el mdédulo.

Se evalla la expresién escrita.
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Se evallan los conocimientos auténomos aplicados y las
Pruebas practicas individuales habilidades desarrolladas en el proceso de ensefianza del
modulo, en ejercicios practicos planteados por el profesor.

A continuaciéon, determinamos en qué medida las unidades de trabajo contribuyen a cada
resultado de aprendizaje, y asi podremos obtener los criterios de calificacién aplicados a cada

evaluacién:
PESO
N2 | UNIDAD DE TRABAJO RA1l | RA2 | RA3 | RA4 EVA
1 | El sistema financiero espafiol X X
2 | Los productos y servicios bancarios X X
40%
3 | La inversion mobiliaria y los productos de X X
seguro
4 | La capitalizacion simple X X X
5 | Liguidacion de cuentas bancarias X X X
6 | El descuento comercial simple X X X
40%
7 | La capitalizacién compuesta X X X
8 | Las rentas financieras constantes X X X
9 | Operaciones con préstamos X X X
10 | Gestion y control de tesoreria X X X 20%
11 | Gestion informatizada de la tesoreria X X
PESO RA 10% | 20%  40%  30%

Una vez realizado el cuadro anterior, conocemos como se valoraran cada uno de los resultados
de aprendizaje a final de curso, estableciendo los criterios de calificacién de cada resultado de
aprendizaje por evaluaciones:

RA 12 evaluacion 22 evaluacion 32 evaluacidon

RA1 30%
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RA2 40% 35% 30%
RA3 35% 40% 10%
RA4 20% 40% 20%
TOTAL 100% 100% 100%

Los procedimientos empleados para la evaluacion del alumno en los que plasme las
competencias a las que los indicadores hacen referencia seran:
® Observacion directa del trabajo del alumno en clase: interés, participacion,
esfuerzo, etc.
® Andlisis de las realizaciones de los alumnos (ejercicios tedricos y practicos)
® Pruebas escritas tedrica —practicas.

La nota de la evaluacion se obtiene los instrumentos de evaluacion senalados anteriormente.

Las pruebas escritas (2 6 3 por trimestre) representan un 80 % de la nota final de la evaluacién.
En cada prueba escrita se calificaran los indicadores minimos. La no superacion de algln
indicador minimo significa no aprobar el examen. Los indicadores no minimos solo se tendrdn
en cuenta si se han superado todos y cada uno de los indicadores minimos. En el enunciado
de las pruebas escritas se especificard la puntuacién asignada a cada uno de los apartados o
cuestiones que lo compongan.

Para obtener la nota de la evaluacidn referida a las pruebas escritas se calculard la media
aritmética ponderada de todas las pruebas escritas.

Para la calificacidon de las evaluaciones parciales, se calculara la media aritmética de todas las
pruebas escritas realizadas en cada evaluacion, siempre que la nota sea superior a un cinco.
Por tanto, para superar dicha evaluacion parcial, se debera alcanzar una puntuacion igual o
superior al cinco.

Si la nota media es inferior al cinco, el alumno realizard una recuperacién de la prueba o
prueba escritas en las que no haya alcanzado del cinco.

Las actividades realizadas por el alumno en clase o casa, el interés, respeto hacia comparieros
y profesor, trabajo en grupo, etc., representan un 10% de la nota final de la evaluacion.

Este 10 % se sumara al 90% de la media aritmética ponderada de las notas de las pruebas
escritas y otras herramientas de evaluacion.

La nota final del mddulo sera la media aritmética ponderada de las 3 evaluaciones superadas.
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Aquellos alumnos que no justifiquen debidamente sus faltas de asistencia a los examenes a
través de la justificacion documental en un periodo correspondiente a los tres dias posteriores
a la falta, no tendran derecho a la repeticién del examen. Los alumnos que justifiquen
documentalmente las faltas a los examenes, repetiran el mismo el dia en el que realicen el
siguiente examen para que de esta manera puedan aprovechar todas las sesiones formativas
y no pierdan una o varias sesiones para la realizacion de las pruebas, facilitando de esa manera
un ambiente adecuado en el que prime la concentracion.

CRITERIOS DE RECUPERACION Y PROMOCION.

El alumno que no haya aprobado alguna evaluacion, antes de la convocatoria ordinaria de
junio, puede recuperar los contenidos minimos no superados en las respectivas pruebas
escritas. Para recuperar debe obtener como minimo un 5 procedente de los contenidos
minimos.

En la convocatoria ordinaria de junio, el alumno que no hubiese recuperado algin/os
contenido/s minimo/s de alguna/s evaluaciones debe examinarse de la/s evaluacién/es
completa/s que comprenden dichos minimos es decir se examinara de todos los contenidos
de aquella/s evaluaciones no superadas anteriormente en su totalidad.

Se considera que ha recuperado si ha superado todos los indicadores minimos de la prueba
de la evaluacion correspondiente, obteniendo una nota minima de 5.

En la segunda convocatoria, el alumno se examinara de los contenidos de todo el curso. Para
aprobar debe superar todos los indicadores minimos que constan en el examen.

El alumno que por nimero de faltas de asistencia haya perdido el derecho a la evaluacién
continua, debera realizar un examen de los contenidos correspondientes a todo el temario.
Dicho examen se realizard en la primera convocatoria ordinaria. En el caso que suspenda ese
examen, podra repetirlo en la segunda convocatoria ordinaria.

6.- METODOLOGIA

La metodologia didactica de la formacion profesional integrard los aspectos cientificos,

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

Se han de unir con un enfoque interdisciplinar: conceptos, técnicas, métodos y
procedimientos que estan relacionados en muchos casos, con diferentes disciplinas
establecidas en el campo de la doctrina social o cientifica para integrarse en las funciones y
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procesos de trabajo administrativo marcados por los elementos de la competencia
profesional.

METODOLOGIA EN EL AULA

El proceso de ensefianza-aprendizaje en el aula se desarrollard desde la perspectiva de un
proceso activo y basado en la participacién del alumno, para de esta forma fomentar el
desarrollo de sus capacidades, asi como el auto aprendizaje.

La metodologia didactica se desarrollard teniendo en cuenta contenidos tedricos y practicos,
partiendo siempre desde las siguientes premisas:

e Tratara de fomentar en todo momento el auto aprendizaje y el trabajo en equipo de
los alumnos. Un planteamiento deductivo permitira que, con el desarrollo de las
diferentes practicas y actividades, el alumno aprenda y consolide métodos de trabajo
y establezca los procesos y procedimientos mds adecuados.

e Impulsara la participacién activa del alumno mediante trabajos individuales, debates,
expresion de sus opiniones, etc.

e Simulardn casos practicos sobre cuestiones de trabajo, similares a la realidad
financiera, con un grado creciente de dificultad.

e Intentard que los alumnos y alumnas se acostumbren a obtener informacién de
distintas fuentes de referencia.

e Seguird una metodologia activa y participativa que fomente la responsabilidad del
alumnado, su motivacion, su actitud y capacidades.

e Seintegrard el uso de las TIC, mediante el uso de los medios informaticos a disposicion
del alumnado, asi como de recursos didacticos gratuitos de la red.

A la hora de desarrollar los contenidos establecidos en las diferentes unidades didacticas, el
proceso de exposicidon en el aula se llevara a cabo fundamentado en diferentes fases:

En primer lugar, se estableceran actividades que refresquen los contenidos estudiados con
anterioridad, asi como los conocimientos previos del alumnado.

En un segundo momento se realizara una exposicidn tedrica, de los contenidos de las distintas
unidades didacticas por el profesor.

Y por ultimo en tercer lugar se llevara a cabo la realizacién de una serie de actividades de
aprendizaje (de forma individual o en grupos), tedricas y practicas, que pretenden propiciar
la iniciativa del alumnado y el proceso de autoaprendizaje, desarrollando capacidades de
comprension, analisis, relacién, busqueda y manejo de la informacién y que intentan, ademas,
conectar el aula con el mundo real, empresas, profesionales y Organismos administrativos que
conforman el entorno profesional y de trabajo del técnico que se quiere formar.

Estas actividades deben ser complementadas con material auxiliar del profesor, exposiciones
y debates entre los alumnos.
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La creciente mecanizacién y automatizacién de las tareas administrativas en las empresas,
hace necesario que este mdédulo, ademas de ser explicado por el profesor de forma tedrica,
sea complementado con la realizacion de numerosos supuestos practicos que informen al
alumno de cudl es la realidad del trabajo que se van a encontrar en las empresas. Ademas,
para la resolucién de dichos supuestos practicos se utilizara, material informatico, hojas de
calculo, y documentos lo mas parecidos a los recursos con los que probablemente se
encuentre el alumno en el mundo laboral.

Las actividades de ensefianza-aprendizaje, se elaboraran de forma especifica en cada unidad
de trabajo, desarrollandose las siguientes actividades:

a) Actividades de introduccidn que sirvan de evaluacion inicial.

b) Actividades de desarrollo:

1. Trabajos personales que enfrenten al alumno ante uno o varios procesos de
aprendizaje, mediante ejercicios de sintesis de las unidades didacticas.

2. Trabajos en grupo que enfrenten al alumno ante uno o varios procesos de
aprendizaje, compartiendo los distintos puntos de vista y actuaciones de sus
compafieros.

3. Debates que permitan el analisis de los trabajos elaborados.

c) Actividades de recuperacidon y refuerzo: las actividades de recuperacién seran un
apoyo para aquellos alumnos que no han superado una evaluacién cuyo objetivo
fundamental es repasar y afianzar los contenidos desarrollados durante el curso.

d) Actividades de profundizacidn, a través de ejercicios de ampliacion para aquellos
alumnos mas aventajados.

7.- MEDIDAS DE ATENCION A LA DIVERSIDAD

Las lineas de actuacion para la atencidn de este alumnado se centran en los diversos aspectos
metodoldgicos: estrategias y técnicas especificas de ensefianza, agrupamientos, recursos y
formas de organizacién, atencion individualizada, etc.

Se pueden consensuar en el Departamento medidas como:

e Facilitar recursos y estrategias variadas.

e Conectar los objetivos y contenidos a sus motivaciones.

e Prever un n? suficiente de actividades con distinto nivel de complejidad y distinto
grado en el tratamiento de los contenidos (actividades de inicio, de desarrollo, de
ampliacién o profundizacion, de refuerzo, actividades individuales y grupales, éstas
ultimas necesarias para el desarrollo de la autonomia individual y el aprendizaje
cooperativo)
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e Procurar que las desventajas escolares, familiares y sociales no supongan un
perjuicio en el desarrollo del trabajo en clase.

Los casos en los que se deba atender a alumnos con necesidades educativas especiales se
utilizara la siguiente estrategia:

e Realizar evaluacién continua y observacion sistematica del alumno para que ello nos
permita ir descubriendo su estilo de aprendizaje, caracteristicas personales etc. para
poder encontrar sus necesidades educativas.

e En caso de que estas medidas y todas aquellas que el profesor pudiera tomar en el
ambito de su aula no fueran suficientes para atender las dificultades, se accedera a
solicitar la colaboracién del Departamento de Orientacidn.

A lo largo de todo este proceso el profesor tutor podrd demandar del orientador
asesoramiento puntual en sus diversas tareas. Asi mismo esta peticion de ayuda podra ser
extendida a los demas miembros de la junta de profesores y de los respectivos departamentos
didacticos.

8.- MATERIALES Y RECURSOS

Para llevar a cabo la labor docente, contamos con los siguientes materiales y recursos
didacticos para que los alumnos alcancen la competencia profesional fijada:

e Libro de texto de la editorial Macmillan Education

® Apuntes elaborados por el profesor

e Revistas especializadas.

e Manuales especializados editados por periddicos y revistas.

e Legislacion basica (seguros, bancaria, etc.)

e Biblioteca del profesor (libros de Mac Graw Hill, Editex y Paraninfo)

e Equipos informaticos con acceso a internet y software de apoyo para la realizacién
de actividades de simulacién.

e Retroproyector o cafién.

® Pizarra

e Calculadora cientifica.

e Blink: unidad digital, actividades interactivas y material de apoyo.
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1664. DIGITALIZACION APLICADA AL
SECTOR PRODUCTIVO
Maria del Rocio Martin Valero en sustitucion

de Marcelino Duenas Olmo
(Total 50 horas; 2 horas semanales)
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1. INTRODUCCION

El moédulo profesional de Digitalizacion aplicada a los sectores productivos 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. Este
modulo, tendra como finalidad el desarrollo de conocimiento y competencias bdsicas en
digitalizacién y la manera en que esta produce modificaciones en los procesos productivos del
sector correspondiente.

Datos generales:
* Mddulo Profesional: Digitalizacion aplicada a los sectores productivos (GM).
* (Coddigo: 1664.
* Duracién: 50 horas.

2. MARCO NORMATIVO

El ciclo formativo de Grado Medio de Gestion Administrativa estd regulado por los Reales
Decretos: RD 1631/2009, de 30 de Octubre, por el que se establece el Titulo y se fijan sus
ensefianzas minimas (modificado, en parte, por RD 1126/2010, de 10 de septiembre) y el RD
251/2011, de 12 de Agosto, por el que se establece el curriculo.

En el R.D. 251/2011, de 12 de agosto de la Consejeria de Educacién Cultura y Deportes, se
establece el curriculo del titulo de Técnico en Gestion Administrativa para la Comunidad de
Castilla la Mancha.

En el R.D. 1631/2009, de 30 de octubre, se establece el titulo de Técnico en Gestidn
Administrativa y se fijan sus ensefianzas minimas.

La competencia general del titulo de Gestidn 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 satisfaccidn del cliente y actuando
segun normas de prevencidn de riesgos laborales y proteccién ambiental”.

3. OBJETIVOS GENERALES DEL CICLO TRATADOS EN EL MODULO

La formacion del médulo contribuye a alcanzar los siguientes objetivos generales:

16. 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.

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

19. Valorar la diversidad de opiniones como fuente de enriquecimiento, reconociendo otras
practicas, ideas o creencias, para resolver problemas y tomar decisiones.
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20. Reconocer e identificar posibilidades de mejora profesional, recabando
informacién y adquiriendo conocimientos para la innovacién y actualizacién 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 generacion de su propio empleo.

4. COMPETENCIAS GENERALES RELACIONADAS CON EL MODULO

Las competencias profesionales, personales y sociales del titulo asociadas a este médulo son
las que se relacionan a continuacion:

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 vy
procedimientos establecidos, definidos dentro del ambito de su competencia.

13. Mantener el espiritu de innovacion, de mejora de los procesos de produccidon 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.
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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 organizacidn.

5. CONTENIDOS, SECUENCIACION Y TEMPORALIZACION

UD 1: ECONOMIA LINEAL Y ECONOMIA CIRCULAR
o Laeconomia lineal: un trayecto unidireccional en un mundo de recursos finitos.
o Un futuro sostenible: economia circular, redefiniendo la forma en que consumimos.
o Ventajas ambientales, sociales y econdmicas de la economia circular.

UD 2: LA CUARTA REVOLUCION INDUSTRIAL
o La cuarta revolucion industrial: transformando el futuro de la sociedad.
o Las tecnologias clave de la cuarta revolucion industrial y su impacto en los sectores
productivos.
o Lastransformaciones en los modelos de negocio y en la forma de trabajar.

UD 3: SISTEMAS BASADOS EN LA NUBE
o Cloud computing: conceptos basicos.
o Arquitecturas y servicios esenciales en la nube.

UD 4: TECNOLOGIAS HABILITADORAS
o Tecnologias habilitadoras digitales (THD): transformando el presente, creando futuro.

UD 5: SISTEMAS DE PRODUCCION DE SERVICIOS DIGITALIZADOS
o Produccién de servicios digitalizados: automatizacion, digitalizacién y aplicacion de
tecnologias digitales.

UD 6: PLANES DE TRASNFORMACION HACIA LA DIGITALIZACION
o Diagndstico y analisis de la empresa en su estado actual
o Latransformacion hacia el concepto 4.0
o Retosy beneficios en una empresa clasica.

PROYECTO:
o Evaluacion inicial y diagnostico empresarial.

Identificacidn de las tecnologias de la cuarta revolucién industrial (4Rl).

Integracion de sistemas basados en la nube.

Adopcidén de tecnologias habilitadoras.

Optimizacion digital: disefio de sistemas de produccidn de servicios y estrategias para

una transformacién digital efectiva.

o Estrategias integradas de formacion del personal y definicién de indicadores
sostenibles para una transicion exitosa.

@)
@)
@)
@)

TEMPORALIZACION
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uT TiTULO SESIONES

UT.1 ECONOMIA LINEAL Y ECONOMIA CIRCULAR 7

12 EVALUACION UT.2 LA CUARTA REVOLUCION INDUSTRIAL 7

UT.3 SISTEMAS BASADOS EN LA NUBE 7

UT. 4 TECNOLOGIAS HABILITADORAS 7

22 EVALUACION UT.5 SISTEMAS DE PRODUCCION DE SERVICIOS ;
o DIGITALIZADOS

UT 6 PLANES DE TRASNFORMACION HACIA LA ,
32 EVALUACION o DIGITALIZACION

PROYECTO 8

TOTAL 50

6. RESULTADOS DE APRENDIZAJE, CRITERIOS DE EVALUACION Y CALIFICACION

Para este Mddulo, 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:

(Los contenidos marcados

en negrita, se consideran minimos o esenciales)

Resultados de aprendizaje

Criterios evaluacion

RA1: Establece las
diferencias entre la
Economia Lineal (EL) y la
Economia Circular (EC),
identificando las ventajas de
la EC en relacién con el
medioambiente y el
desarrollo sostenible.

a) Se han identificado las etapas «tipicas» de los modelos basados en
EL y modelos basados en EC.

b) Se ha analizado cada etapa de los modelos ELy EC y su repercusion
en el medio ambiente.

c) Se ha valorado la importancia del reciclaje en los modelos
econémicos.

d) Se han identificado procesos reales basados en EL.
e) Se han identificado procesos reales basados en EC.
f) Se han comparado los modelos anteriores en relaciéon con su

impacto medioambiental y los ODS (Objetivos de Desarrollo
Sostenible).

RA2: Caracteriza los
principales aspectos de Ia
4.2 Revolucién Industrial
indicando los cambios y las

a) Se han relacionado los sistemas ciber fisicos con la evolucién
industrial.

b) Se ha analizado el cambio producido en los sistemas automatizados.
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ventajas que se producen
tanto desde el punto de
vista de los clientes como de
las empresas.

c¢) Se ha descrito la combinacion de la parte fisica de las industrias con
el software, 10T (Internet de las cosas), comunicaciones, entre otros.

d) Se ha descrito la interrelacion entre el mundo fisico y el virtual.

e) Se ha relacionado la migraciéon a entornos 4.0 con la mejora de los
resultados de las empresas.

f) Se han identificado las ventajas para clientes y empresas.

RA3: Identifica la estructura
de los sistemas basados en
cloud/nube describiendo su
tipologia y campo de
aplicacion.

a) Se han identificado los diferentes niveles de la cloud/nube.

b) Se han identificado las principales funciones de la cloud/nube
(procesamiento de datos, intercambio de informacién, ejecucién de
aplicaciones, entre otros).

c) Se ha descrito el concepto de edge computing y su relacién con la
cloud/nube.

d) Se han definido los conceptos de fog y mist y sus zonas de aplicacion
en el conjunto.

e) Se han identificado las ventajas que proporciona la utilizacién de la
cloud/nube en los sistemas conectados.

RA4: Compara los sistemas
de produccion/prestacion
de servicios digitalizados
con los sistemas clasicos
identificando las mejoras
introducidas.

a) Se han identificado las tecnologias habilitadoras (THD) actuales que
definen un sistema digitalizado.

b) Se han descrito las caracteristicas y aplicaciones del loT, IA
(Inteligencia Artificial), Big Data, tecnologia 5G, la robética
colaborativa, Blockchain, Ciberseguridad, fabricacion aditiva, realidad
virtual, gemelos digitales, entre otras.

c) Se ha descrito la contribucién de las THD a la mejora de la
productividad y la eficiencia de los sistemas productivos o de prestacién
de servicios.

d) Se ha relacionado la alineacion entre las unidades funcionales de las
empresas que conforman el sistema y el objetivo del mismo.

e) Se ha relacionado la implantacidn de las tecnologias habilitadoras
(sensdrica, tratamiento de datos, automatizaciéon y comunicaciones,
entre otras) con la reduccion de costes y la mejora de la
competitividad.

f) Se han relacionado las tecnologias disruptivas con aplicaciones
concretas en los sectores productivos.
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g) Se han definido los sistemas de 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.

RA5: Elabora un plan de
transformacion de una
empresa clasica del sector
en el que se enmarca el
titulo, basada en una EL, al
concepto 4.0, determinando
los cambios a introducir en
las principales fases del
sistema e indicando como
afectaria a los recursos
humanos.

a) Se ha definido a nivel de bloques el diagrama de funcionamiento de
la empresa clasica.

b) Se han identificado las etapas susceptibles de ser digitalizadas.

c) Se han definido las tecnologias implicadas en cada una de las
etapas.

d) Se ha establecido la conexidn de las etapas digitalizadas con el resto
del sistema.

e) Se ha elaborado un diagrama de bloques del sistema digitalizado.

f) Se ha elaborado un informe de viabilidad y de las mejoras
introducidas.

g) Se ha analizado la mejora en la produccién y gestién de residuos,
entre otras.

h) Se ha elaborado un documento con la secuencia del plan de
transformacion y los recursos empleados.

CRITERIOS DE CALIFICACION

Para obtener una calificacidon positiva del mddulo serd necesario superar con una puntuacion

igual o superior a 5, todos los resultados de aprendizaje del médulo evaluados en funcién de

sus criterios de evaluacion.

Para obtener la calificacién en las evaluaciones parciales y en la evaluacién ordinaria, cada uno

de los resultados de aprendizaje seran ponderados de la siguiente manera:

12y 22
a a
RESULTADOS DE APRENDIZAJE 12Ev. | 22BV. | 326V | £ Orq.
RA. 1 Establece las diferencias entre la Economia Lineal
(EL) y la Economia Circular (EC), identificando las ventajas 33 %
7 . . ()
de la EC en relacién con el medioambiente y el desarrollo 14%
sostenible
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RA. 2 Caracteriza los principales aspectos de la 4.2
Revolucidn Industrial indicando los cambios y las ventajas
que se producen tanto desde el punto de vista de los

clientes como de las empresas.

33%

14%

aplicacion.

RA. 3 Identifica la estructura de los sistemas basados
en cloud/nube describiendo su tipologia y campo de

34 %

14%

RA. 4 Compara los sistemas de produccién/prestacion de
servicios digitalizados con los sistemas clasicos
identificando las mejoras introducidas

100 %

29%

RA. 5 Elabora un plan de transformacién de una empresa
clasica del sector en el que se enmarca el titulo, basada en
una EL, al concepto 4.0, determinando los cambios a
introducir en las principales fases del sistema e indicando
como afectaria a los recursos humanos.

100%

29%

TOTAL

100%

100% | 100%

100%

Para evaluar los resultados de aprendizaje se tendran en cuenta los criterios de evaluacién
recogidos en el Decreto 251/2011, por el que se establece el curriculo del titulo de Técnico de

Gestion Administrativa en Castilla La Mancha.

RESULTADOS DE
APRENDIZAIJE

RA. 1 Establece las
diferencias entre la
Economia Lineal (EL) y
la Economia Circular
(EC), identificando las
ventajas de la EC en
relacion con el
medioambiente y el
desarrollo sostenible

CRITERIOS DE EVALUACION
Y CALIFICACION

a) Se han identificado las
etapas «tipicas» de los
modelos basados en ELy
modelos basados en EC.

b) Se ha analizado cada
etapa de los modelos ELy EC
y su repercusion en el medio
ambiente.

c) Sehavaloradola
importancia del reciclaje en
los modelos econédmicos.

d) Se hanidentificado
procesos reales basados en
EL.

e) Se hanidentificado
procesos reales basados en
EC.

17%

17%

17%

17 %

33%

INSTRUMENTO

Tareas individuales

Trabajo en grupo

Prueba escrita.

Prueba oral.

12y 2
ORD

14 %
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RA. 2 Caracteriza los
principales aspectos de
la 4.2 Revolucidn
Industrial indicando los
cambios y las ventajas
que se producen tanto
desde el punto de vista
de los clientes como de
las empresas.

RA. 3 Identifica la
estructura de los
sistemas basados

en cloud/nube
describiendo su
tipologia y campo de
aplicacion.

f) Se han comparado los
modelos anteriores en
relacion con su impacto
medioambiental y los ODS
(Objetivos de Desarrollo
Sostenible).

a) Se han relacionado los
sistemas ciberfisicos con la
evolucién industrial.

b) Se ha analizado el
cambio producido en los
sistemas automatizados.

c) Se hadescritola
combinacion de la parte
fisica de las industrias con
el software, 10T (Internet de
las cosas), comunicaciones,
entre otros.

d) Se hadescritola

interrelacién entre el mundo

fisico y el virtual.

e) Se harelacionado la

migracién a entornos 4.0 con

la mejora de los resultados
de las empresas.

f) Se han identificado las
ventajas para clientes y
empresas.

a) Se han identificado los
diferentes niveles de
la cloud/nube.

b) Se han identificado las
principales funciones de

la cloud/nube
(procesamiento de datos,

intercambio de informacion,

ejecucién de aplicaciones,
entre otros).

c) Se hadescrito el
concepto de edge

17%

15%

17%

17%

17%

17 %

17 %

15 %

20%

20%

33%

34 %

Tareas individuales

Trabajo en grupo

Prueba escrita.

Prueba oral.

Tareas individuales

Trabajo en grupo

Prueba escrita.

Prueba oral.

14 %

14 %
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RA. 4 Compara los
sistemas de
produccién/prestacion
de servicios
digitalizados con los
sistemas clasicos
identificando las
mejoras introducidas

computing y su relacidn con 20%
la cloud/nube.

d) Se han definido los
conceptos de fog y mist y sus
zonas de aplicacidén en el

. 20%
conjunto.

e) Se han identificado las

ventajas que proporciona la
utilizacién de la cloud/nube

en los sistemas conectados. 20%

a) Se han identificado las 100
tecnologias habilitadoras %
(THD) actuales que definen

un sistema digitalizado. 12,5%

b) Se han descrito las
caracteristicas y aplicaciones
del 10T, IA (Inteligencia
Artificial), Big Data,
tecnologia 5G, la robdtica
colaborativa, Blockchain,
Ciberseguridad, fabricaciéon
aditiva, realidad virtual,
gemelos digitales, entre

0,
otras. 12,5%

c) Se hadescritola

contribucion de las THD a la

mejora de la productividad y

la eficiencia de los sistemas
productivos o de prestacion 12,5%
de servicios.

d) Se harelacionado la

alineacién entre las unidades
funcionales de las empresas

que conforman el sistemay

el objetivo del mismo. 12,5%

e) Se harelacionado la
implantacién de las

tecnologias habilitadoras

(sensorica, tratamiento de

datos, automatizaciény
comunicaciones, entre otras)

con la reduccién de costes y

la mejoradela 12,5%
competitividad.

Tareas individuales

Trabajo en grupo

Prueba escrita.

Prueba oral.

29 %
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RA. 5 Elabora un plan
de transformacién de
una empresa clasica del
sector en el que se
enmarca el titulo,
basada en una EL, al
concepto 4.0,
determinando los
cambios a introducir en
las principales fases del
sistema e indicando
como afectaria a los
recursos humanos.

f) Se han relacionado las
tecnologias disruptivas con
aplicaciones concretas en los
sectores productivos.

g) Se han definido los
sistemas de 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.

a) Se ha definido a nivel de
bloques el diagrama de
funcionamiento de la
empresa clasica.

b) Se han identificado las
etapas susceptibles de ser
digitalizadas.

c) Se han definido las
tecnologias implicadas en
cada una de las etapas.

d) Se ha establecido la
conexién de las etapas
digitalizadas con el resto del
sistema.

e) Se haelaborado un
diagrama de bloques del
sistema digitalizado.

f) Se haelaborado un
informe de viabilidad y de las
mejoras introducidas.

g) Se ha analizado la mejora
en la produccién y gestidn de
residuos, entre otras.

h) Se ha elaborado un
documento con la secuencia
del plan de transformaciény
los recursos empleados.

12,5%

12,5%

12,5%

12,5%

12,5%

12,5%

12,5%

12,5%

12,5%

12,5%

12,5%

100
%

Tareas individuales

Trabajo en grupo

Prueba escrita

Prueba oral
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7. METODOLOGIA:

La metodologia didactica empleada se fundamentara en desarrollar las habilidades para el
trabajo futuro y el pensamiento critico por parte del alumnado, sin olvidar la necesidad de
desarrollo del trabajo cooperativo. Para todo ello se potenciara el empleo de metodologias

activas del aprendizaje tales como el aprendizaje basado en proyectos y el aprendizaje basado

en retos, considerando el reto como una actividad de menor entidad que el proyecto, y por
tanto con mayor flexibilidad que éste ultimo debido a su reducido tamafio. Ademas, los retos
pueden ser acumulables entre si para crear un proyecto de mayor envergadura. Se emplearan

asimismo otras metodologias activas tales como el estudio de casos, supuestos practicos,

aprendizaje cooperativo, etc.

En general, en todas las unidades didacticas se procedera del modo indicado a continuacién:

A. Antes de comenzar cada unidad didactica:

Contextualizacién. Cada unidad didactica se contextualizard en el entorno

tanto profesional como personal del alumnado, dotdandola de coherencia con
el resto de las unidades didacticas del médulo y del ciclo. Se apelara a los
conocimientos previos de los estudiantes, potenciando asi su motivacion.

Evaluacidn inicial. Se llevard a cabo una breve evaluacién inicial (que podra ser

a través de preguntas orales en el aula o mediante el medio que se considere
mas oportuno), pudiendo conocer asi el punto de partida del alumnado en
referencia a la unidad didactica en cuestion.

Calentamiento o puesta en marcha. Repaso de los conocimientos basicos

fundamentales y que resultan indispensables para comprender la unidad
didactica a estudio.

B. Durante el desarrollo de cada unidad didactica:

Pequefios pasos. Los conceptos se iran construyendo siempre sobre los

conocimientos previos que haya adquirido el alumnado, evitando grandes
saltos conceptuales que puedan llevar a su desmotivacion.
Legislacién y normativa de seguridad y medioambiental. En la medida que se

corresponda con el nivel del alumnado, se procederd a explicar la normativa
existente en relacion con la unidad diddactica en cuestién.
Trabajo por retos. Se propondra al menos un reto que permita al alumnado

afianzar y poner en practica de forma proactiva los contenidos adquiridos
durante el desarrollo de la unidad didactica.

8. ATENCION A LA DIVERSIDAD:
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En general, se ofrecerd apoyo complementario (tales como tutorias, apuntes y ejercicios de
apoyo, entre otros) a aquel alumnado que presente dificultades para seguir el ritmo habitual
de las clases, siempre teniendo en cuenta y respetando la legislacion vigente. En aquel
alumnado que presente alguna dificultad sensorial, se apoyardn las explicaciones con aquellos
mecanismos que ayuden al alumno a superar dicha dificultad (por ejemplo, sentar cerca del
profesor y hablar siempre de cara a un estudiante con dificultades auditivas capaz de leer los
labios).

9. EVALUACION DEL PROCESO DE APRENDIZAJE. RECUPERACION

La evaluacidn sera continua e integradora en cuanto que estard inmersa en el proceso de
ensefianza-aprendizaje del alumno. La aplicacién del proceso de evaluacién continua requiere
la asistencia regular a las clases (faltar mas del 25% de manera no justificada supone la pérdida
de la evaluacién continua).

La realizacién de las actividades programadas para el médulo profesional, cumplira diferentes
funciones y se concretard en:

- Una funcién orientadora. Evaluacion formativa y continua por evaluaciones que, por
una parte, indica al alumno su situacién (progreso) y, permite el ajuste de la
programacion y la adecuacion flexible al grupo.

- 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.

La valoracion del rendimiento del alumnado se basa en el principio de evaluacién continua,
establecido en la normativa vigente. Para llevarlo a cabo se hace necesario el uso de unos

procedimientos e instrumentos de evaluacién:

Los procedimientos de evaluacidn son:

La observacién 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.

La revisidn y analisis del trabajo del alumno en la resolucidn de pruebas, tareas y actividades
propuestas por el profesor, trabajos de investigacidén, exposiciones orales y escritas, llevadas a

cabo de forma individual o en grupo.

Los instrumentos de evaluacion son:

Observacioén directa sistematica del alumno en clase teniendo en cuenta:
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- El seguimiento en cuanto a la realizacion de las tareas encomendadas para realizar en
clase.

- La capacidad de comprensiéon y de expresion orales y escritas (vocabulario adecuado,
ortografia, limpieza, orden y claridad en el trabajo, etc....), asi como la comunicacién
no verbal.

- Razonamiento légico.

- Las aportaciones individuales y/o en grupo efectuadas por los alumnos
voluntariamente, valorando su calidad, idoneidad y oportunidad, 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 expulsién del alumno o la medida que se establezca para ese caso concreto.

Revisién y andlisis del trabajo del alumno, utilizando para ello:

- Pruebas de evaluacidn realizadas forma oral, en la que se combinen distintos tipos de
actividades de manera que la respuesta exija el razonamiento, utilizacidn de diferentes
técnicas o manifestaciones de actitudes concretas y, en algunos casos, memorizacién
de conocimientos.

- Pruebas de evaluacién 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 evaluacién.

- Trabajos o ejercicios elaborados por los alumnos, individualmente o por grupos,
siguiendo las pautas marcadas previamente por el profesor.

e Criterios de recuperacion a lo largo del curso.
El alumnado que haya suspendido alguna parte a lo largo del curso sdélo tendra que recuperar
los aprendizajes no adquiridos, preferiblemente antes de llegar a la evaluacién final. Esto se
deriva del enfoque formativo del proceso de evaluacidn al evidenciar las debilidades del
alumnado en torno a las competencias profesionales, resultados de aprendizaje y criterios de
evaluacion pretendidos.

e Criterios de recuperacion en convocatoria extraordinaria.
En consonancia con el enfoque formativo mencionado anteriormente, el alumnado que no
supere el modulo en convocatoria ordinaria sélo tendrd que recuperar en convocatoria
extraordinaria aquellos contenidos no superados previamente durante el curso.

e Criterios de recuperacion en alumnado que ha perdido el derecho a evaluacién
continua.

Si el alumnado no asiste regularmente a las actividades programadas, no sera posible llevar a

cabo una evaluacion continua. De ese modo, una vez cumplidos los minimos legales
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estipulados por la legislacidon vigente para la pérdida del derecho a evaluacién continua, queda
a criterio del profesor el valorar si resulta o no factible la evaluacion continua del alumnado
gue supere los minimos legales. Para el cdmputo de este hecho se tendran Unicamente en
cuenta las faltas no justificadas.

La pérdida del derecho de evaluacion continua no implica la pérdida del derecho de asistir a
clase.

En caso de haber perdido el derecho a evaluacién continua, se requerira la realizacién de una
prueba final en las mismas condiciones que las descritas para recuperacion en convocatoria
extraordinaria. Es decir, que el alumnado en esta circunstancia deberda presentarse en dicha
prueba a todas aquellas partes no superadas durante el curso antes de perder el derecho a
evaluaciéon continua, mas aquellas partes evaluadas al resto de alumnado en evaluacién
continua una vez perdido el derecho a evaluacién continua por parte de éste.

10. MATERIALES Y RECURSOS DIDACTICOS

Entre los posibles tipos de recursos y materiales didacticos cabe destacar los siguientes:

Libro de Editex Digitalizacion aplicada al sistema productivo.
Contenidos en formato interactivo.

Videos.

Andlisis de casos practicos.

Mapas mentales.

Archivos para el trabajo y estudio.

0O O O O O O O

Documentos de trabajo y estudio.

Enlaces de interés y materiales complementarios.
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1708. SOSTENIBILIDAD APLICADA AL
SISTEMA PRODUCTIVO
Maria del Rocio Martin Valero en sustitucion

de Marcelino Duenas Olmo
(Total 40 horas; 1 hora semanal)
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1. INTRODUCCION

La Ley Organica 3/2022, de 31 de marzo, de ordenacion e integracion de la Formacion
Profesional define el Sistema de Formacion Profesional a lo largo de la vida como un conjunto,
por primera vez, articulado y compacto que identifica las competencias basicas profesionales
del mercado laboral, asegura las ofertas de formacién idoneas, posibilita la adquisicién de la
correspondiente formacién o, en su caso, su reconocimiento, y pone a disposicion de la
poblacién un servicio de orientacidn y acompanamiento profesional que permita el disefio de
itinerarios formativos individuales y colectivos.

Por su parte, la Ley Orgéanica 2/2006, de 3 de mayo, de Educacién regula la Formacion
Profesional en el sistema educativo, que tiene por finalidad preparar al alumnado para la
actividad en un campo profesional y facilitar su adaptacién a las modificaciones laborales que
pueden producirse a lo largo de su vida, contribuir a su desarrollo personal y al ejercicio de
una ciudadania democrdatica y pacifica, y permitir su progresion en el sistema educativo, en el
marco del aprendizaje a lo largo de la vida.

La formacién profesional en el sistema educativo comprende los ciclos formativos de grado
basico, de grado medio y de grado superior, asi como los cursos de especializacion.

Como sefiala la Ley Organica 3/2022, de 31 de marzo, de ordenacién e integracion de la
Formacién Profesional, los ciclos formativos tienen una organizacion modular, que integra los
resultados de aprendizaje adecuados a los diversos campos profesionales y han de incluir una
serie de médulos profesionales transversales, no asociados a estandares de competencia.

Uno de ellos es el mddulo de Sostenibilidad aplicada al sistema productivo que atiende a la
creciente necesidad de integrar practicas sostenibles en los sectores productivos para hacer
frente a los actuales desafios ambientales, econdmicos y sociales.

Este mddulo prepara al alumnado de Formacion Profesional para un mercado laboral que esta
sufriendo un importante proceso de transformacion y en el que las competencias en
sostenibilidad son cada vez mas valoradas por las empresas. Al asumir los principios y valores
de la sostenibilidad, los futuros profesionales serdn agentes activos en el proceso de
transformacién de los sistemas productivos hacia modelos mas resilientes y respetuosos con
el medio ambiente, econdmicamente viables y socialmente comprometidos. De este modo,
los estudiantes de Formacidon Profesional estaran equipados con las habilidades y
conocimientos necesarios para innovar y liderar el proceso de transformacidn actual en un
contexto de transicidn ecoldgica en linea, ademads, con los retos que suponen los Objetivos de
Desarrollo Sostenible.

Asi, el Real Decreto 659/2023, de 18 de julio, por el que se desarrolla la ordenacion del Sistema
de Formacion Profesional explica en su articulo 100 que “El mddulo de Sostenibilidad aplicada
al sistema productivo tendrd como finalidad el desarrollo de conocimiento y competencias
bdsicas en economia verde, sostenibilidad e impacto ambiental de la actividad, asi como las
condiciones en que las exigencias de la transicion ecolégica modifican los procesos productivos
del sector correspondiente”.

La formacion de este médulo contribuye, en cada caso, a alcanzar los objetivos generales del
ciclo formativo y las competencias del titulo relacionadas en los respectivos Reales Decretos
por los que se establecen los titulos y se fijan sus ensefianzas minimas.

En el proyecto curricular que presentamos a continuacidn nos ocupamos del mddulo de
Sostenibilidad aplicada al sistema productivo, en el que se plasman los contenidos necesarios
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para acompanar al alumnado en su incorporacién al sector productivo correspondiente
asumiendo y aplicando en su actividad profesional los valores de la sostenibilidad, dotandole
de los conocimientos, herramientas y estrategias que le permitiran adaptarse a las exigencias
de la transicidn ecoldgica.

En este proyecto curricular se describen los objetivos generales del mddulo Sostenibilidad
aplicada al sistema productivo y los resultados de aprendizaje con sus respectivos criterios de
evaluacién, se propone una secuenciacidon y temporalizacion de contenidos y se ofrecen una
serie de orientaciones en cuanto a metodologia y evaluacion.

2. OBJETIVOS GENERALES DEL MODULO

A la espera de posibles modificaciones en los correspondientes RD de cada titulo, que incluyan
los objetivos generales del titulo y las competencias profesionales, personales y sociales a los
gue contribuye expresamente el nuevo mdédulo de Sostenibilidad aplicada al sistema
productivo, sefialamos, a titulo orientativo, como objetivos generales del mdédulo los
siguientes:

— Identificar los desafios ambientales y sociales actuales entendiendo su impacto en la
sociedad y proponiendo acciones sostenibles para mitigarlos.

— Familiarizarse con los principios basicos de la sostenibilidad y del desarrollo sostenible,
destacando su relevancia en la transformacidn hacia sistemas productivos mas
respetuosos con el medio ambiente.

— Evaluar los impactos ambientales, econdmicos y de gobernanza (ASG) de los sistemas
productivos actuales, fomentando una perspectiva critica y constructiva que impulse la
mejora continua y la transformacion hacia modelos y practicas innovadoras y sostenibles.

— Valorar la contribucidn de los sistemas productivos al cumplimiento de la Agenda 2030,
analizando los riesgos y oportunidades que los ODS representan para la sociedad y las
empresas.

— Proporcionar conocimientos practicos y habilidades especificas para desarrollar
estrategias sostenibles en la produccién, incluyendo la economia circular, la eficiencia
energética y la gestion responsable de recursos. RA 4.

— Analizar los retos y oportunidades de los diferentes sectores productivos ante la
transicion ecoldgica y estimular la creatividad y la innovacién para implementar
soluciones e iniciativas sostenibles, identificando estandares que promuevan un
desarrollo responsable en las organizaciones. RA 4.

— Preparar a los estudiantes para enfrentar los desafios del mercado laboral con una
perspectiva sostenible que les permitan destacarse en sus futuras profesiones.

— Desarrollar habilidades de comunicacion y trabajo en equipo, promoviendo la
colaboracién y el intercambio de ideas, asi como los valores del liderazgo
transformacional que es capaz de mover a la accidn e influir positivamente en el progreso
y desarrollo de las personas con las que se trabaja y de la sociedad en general.

Se sefialan, ademas, también a titulo orientativo, las competencias profesionales, personales
y sociales que contribuye a alcanzar este médulo:

- Integrar los principios de la sostenibilidad en su practica personal y profesional con una
actitud critica y responsable.
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- Evaluar el desempeio de empresas del sector productivo correspondiente, en las areas
medioambiental, social y de gobierno con el fin de mejorar la sostenibilidad.

- Contribuir a la transformacién de los sistemas productivos ofreciendo soluciones
innovadoras que respeten la normativa ambiental y de sostenibilidad empresarial.

- Trabajar y cooperar en equipo promoviendo la participacion y el respeto, las actitudes
de tolerancia y los principios de igualdad de oportunidades.

- Comunicarse eficazmente con los miembros de su equipo y ante diferentes audiencias y
situaciones.

- Liderar procesos de transformacion inspirando y motivando tanto a los miembros de su
equipo como a la sociedad en general, para afrontar los actuales retos ambientales y
sociales.

- Gestionar su carrera profesional analizando oportunidades de empleo, autoempleo y
aprendizaje relacionados con la sostenibilidad para desarrollar todo su potencial ante
las exigencias del mercado laboral actual.

3. RESULTADOS DE APRENDIZAJE Y CRITERIOS DE EVALUACION DEL MODULO Y
PONDERACION DE LOSRA Y LOS CE

Los criterios de evaluacidn estan directamente relacionados con los resultados de aprendizaje,
de la siguiente manera:

RA1l. 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 consecucién.

Criterios de evaluacién

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.

c¢) Se han relacionado los Objetivos de Desarrollo Sostenible (ODS) con su importancia para la
consecucion 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 organizacién.

e) Se han identificado los principales estdndares de métricas para la evaluacion del
desempefio en sostenibilidad y su papel en la rendicién de cuentas que marca la legislacién
vigente y las futuras regulaciones en desarrollo.

f) Se ha descrito la inversidn socialmente responsable y el papel de los analistas, inversores,
agencias e indices de sostenibilidad en el fomento de la sostenibilidad.

RA 2. 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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Criterios de evaluaciéon

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
econdmica.

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.

RA 3. Establece la aplicacion de criterios de sostenibilidad en el desempeio profesional y
personal, identificando los elementos necesarios.

Criterios de evaluaciéon

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.

RA 4. Propdn productos y servicios responsables teniendo en cuenta los principios de la
economia circular.

Criterios de evaluacion

a) Se ha caracterizado el modelo de produccidn 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 cldsico
de produccién.

d) Se han aplicado principios de ecodisefio.
e) Se ha analizado el ciclo de vida del producto.
f) Se han identificado los procesos de produccion y los criterios de sostenibilidad aplicados.

RA 5. Realiza actividades sostenibles minimizando el impacto de las mismas en el medio
ambiente.

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 produccién.

d) Se ha evaluado el impacto de las actividades personales y profesionales.
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e) Se han aplicado principios de ecodisefio.

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.

RA 6. Analiza un plan de sostenibilidad de una empresa del sector, identificando sus grupos
de interés, los aspectos ASG materiales y justificando acciones para su gestién y medicién.

Criterios de evaluaciéon

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 relacion 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.

3.1. Ponderacion de los RAy CE
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RESULTADOS DE CRITERIOS DEVALUACION Valor/Peso
APRENDIZAIJE-
PONDERACION
RA1. Identifica los | a) Se ha descrito el concepto de sostenibilidad, estableciendo | 16,5%
aspectos ambientales, | los marcos internacionales asociados al desarrollo sostenible.
sociales y de | b) Se han identificado los asuntos ambientales, sociales y de | 16,5%
gobernanza (ASG) | gobernanza que influyen en el desarrollo sostenible de las
relativos a la | organizaciones empresariales.
sostenibilidad teniendo | c) Se han relacionado los Objetivos de Desarrollo Sostenible | 16,5%
en cuenta el concepto | (ODS) con su importancia para la consecucion de la Agenda
de desarrollo sostenible | 2030.
y los marcos | d) Se ha analizado la importancia de identificar los aspectos | 16,5%
internacionales qgue | ASG mas relevantes para los grupos de interés de las
contribuyen a su | organizaciones relaciondndolos con los riesgos vy
consecucion. oportunidades que suponen para la propia organizacion.
e) Se han identificado los principales estandares de métricas | 16,5%
Ponderacion: 16,5% para la evaluacion del desempefio en sostenibilidad y su papel
en la rendicién de cuentas que marca la legislaciéon vigente y
las futuras regulaciones en desarrollo.
f) Se ha descrito la inversion socialmente responsable y el | 17,5%
papel de los analistas, inversores, agencias e indices de
sostenibilidad en el fomento de la sostenibilidad.
RA2. Caracteriza los | a) Se han identificado los principales retos ambientales y | 20%
retos ambientales vy | sociales.
sociales a los que se | b) Se han relacionado los retos ambientales y sociales con el | 20%
enfrenta la sociedad, | desarrollo de la actividad econdmica.
describiendo los | c) Se ha analizado el efecto de los impactos ambientales y | 20%
impactos  sobre las | sociales sobre las personas y los sectores productivos.
personas y los sectores | d) Se han identificado las medidas y acciones encaminadas a | 20%
productivos y | minimizar los impactos ambientales y sociales.
proponiendo acciones | e) Se ha analizado la importancia de establecer alianzas y | 20%
para minimizarlos. trabajar de manera transversal y coordinada para abordar con
éxito los retos ambientales y sociales.
Ponderacion: 16,5%
RA3. Establece la a) Se han identificado los ODS mas relevantes para la actividad | 34%
aplicacion de criterios profesional que realiza.
de sostenibilidad en el b) Se han analizado los riesgos y oportunidades que | 33%
desempefiio profesional | representan los ODS.
y personal, c) Se han identificado las acciones necesarias para atender | 33%
identificando los algunos de los retos ambientales y sociales desde la actividad
elementos necesarios. profesional y el entorno personal.
Ponderacién: 17,5%
RA4. Propdn productos | a) Se ha caracterizado el modelo de producciéon y consumo | 16,5%
y servicios responsables | actual.
teniendo en cuenta los | b) Se han identificado los principios de la economia verde y | 16,5%
principios de la | circular.
economia circular. c) Se han contrastado los beneficios de la economia verde y | 17,5%
circular frente al modelo clasico de produccion.
Ponderacion: 16,5% d) Se han aplicado principios de ecodisefio. 16,5%
e) Se ha analizado el ciclo de vida del producto. 16,5%
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f) Se han identificado los procesos de produccidn y los criterios | 16,5%
de sostenibilidad aplicados.
RAS5. Realiza actividades | a) Se ha caracterizado el modelo de produccién y consumo | 11%
sostenibles actual.
minimizando el impacto | b) Se han identificado los principios de la economia verde y | 11%
de las mismas en el | circular.
medio ambiente. c) Se han contrastado los beneficios de la economia verdey | 11%
circular frente al modelo cldsico de produccion.
Ponderacién: 16,5% d) Se ha evaluado el impacto de las actividades personalesy | 11%
profesionales.
e) Se han aplicado principios de ecodisefio. 11%
f) Se han aplicado estrategias sostenibles. 11%
g) Se ha analizado el ciclo de vida del producto. 11%
h) Se han identificado los procesos de produccion y los | 12%
criterios de sostenibilidad aplicados.
i) Se ha aplicado la normativa ambiental. 11%
RA6. Analiza un plan de | a) Se han identificado los principales grupos de interés de la | 20%
sostenibilidad de wuna | empresa.
empresa del sector, | b) Se han analizado los aspectos ASG materiales, las | 20%
identificando sus grupos | expectativas de los grupos de interés y la importancia de los
de interés, los aspectos | aspectos ASG en relacion con los objetivos empresariales.
ASG materiales y | ¢) Se han definido acciones encaminadas a minimizar los | 20%
justificando acciones | impactos negativos y aprovechar las oportunidades que
para su gestion vy | plantean los principales aspectos ASG identificados.
medicion. d) Se han determinado las métricas de evaluacion del | 20%
desempeiio de la empresa de acuerdo con los estdandares de
Ponderacién: 16,5% sostenibilidad mas ampliamente utilizados.
e) Se ha elaborado un informe de sostenibilidad con el plany | 20%

los indicadores propuestos.

4. DISTRIBUCION TEMPORAL DEL MODULO

Presentamos aqui, a modo orientativo y sin tener en cuenta las fechas en las que los alumnos
acudiran a realizar las practicas en empresa, la distribuciéon temporal por unidades de trabajo
del libro de Sostenibilidad aplicada al sistema productivo impartido en un curso académico

completo:
. . Numero
Trimestre Unidad

de horas

19 1. La sostenibilidad en las organizaciones empresariales. 7

2. Retos ambientales y sociales 7

20 3. Los ODS en el desempefio profesional. 7

4. Economia verde y circular. 7

3e 5. Actividades sostenibles y medioambiente 6

6. El plan de sostenibilidad. 6

40 *
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5. SECUENCIACION DE CONTENIDOS

Legislacion educativa vigente

proponiendo  acciones
para minimizarlos.

UNIDADES CONTENIDOS RESULTADOS DE CRITERIOS DE EVALUACION
APRENDIZAIJE
Unidad 1. La 1. La sostenibilidad y su marco juridico. RA 2. Cara?cterlza los a) Se han identificado los principales retos
sostenibilidad en las | 2. La agenda 2023 y los ODS. retgsl ambllentales Y| ambientales y sociales.
organizaciones 3. Los aspectos ambientales, sociales y de soclales a 1os qL,]e s€ . . .
ial b ASG enfrenta la sociedad, | b) Se han relacionado los retos ambientales y sociales
empresariales gobernanza { ) describiendo los | con el desarrollo de la actividad econdmica.
4. Los stakeholders y los criterios ASG, impactos  sobre las
. - c) Se ha analizado el efecto de los impactos
5. La medicidn de la sostenibilidad. personas y los sectores ) | ) |
productivos y ambientales y sociales sobre las personas y los

sectores productivos.

RA3. Establece la
aplicacion de criterios de
sostenibilidad en el
desempeiio profesional y

personal, identificando
los elementos
necesarios.

c¢) Se han identificado las acciones necesarias para
atender algunos de los retos ambientales y sociales
desde la actividad profesional y el entorno personal.

RA 5. Realiza actividades
sostenibles minimizando
el impacto de las mismas
en el medio ambiente.

d) Se ha evaluado el impacto de las actividades
personales y profesionales.

f) Se han aplicado estrategias sostenibles.
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Unidad 2.
ambientales
sociales

Retos
Yy

1. Retos ambientales.

2. Impacto ambiental en
empresarial.
3. Medidas para minimizar
ambiental.

4. Retos sociales.

la

el

actividad

impacto

RA 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.

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.

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
organizacién.

e) Se han identificado los principales estandares de
métricas para la evaluacion del desempefio en
sostenibilidad y su papel en la rendicion de cuentas
qgue marca la legislacién 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.

RA 2.
retos

Caracteriza los
ambientales vy

a) Se han identificado los principales retos
ambientales y sociales.
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sociales a los que se
enfrenta la sociedad,
describiendo los
impactos  sobre las
personas y los sectores
productivos y
proponiendo  acciones

para minimizarlos.

b) Se han relacionado los retos ambientales y
sociales con el desarrollo de la actividad econdmica.

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.

RA 3. Establece la
aplicacién de criterios de
sostenibilidad en el
desempeiio profesional y
personal, identificando
los elementos
necesarios.

c¢) Se han identificado las acciones necesarias para
atender algunos de los retos ambientales y sociales
desde la actividad profesional y el entorno personal.

RA 5. Realiza actividades
sostenibles minimizando
el impacto de las mismas
en el medio ambiente.

d) Se ha evaluado el impacto de las actividades
personales y profesionales.

h) Se han identificado los procesos de producciény
los criterios de sostenibilidad aplicados.
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i) Se ha aplicado la normativa ambiental.

RA 6. Analiza un plan de
sostenibilidad de una
empresa del sector,
identificando sus grupos
de interés, los aspectos
ASG materiales y
justificando acciones
para su gestiony
medicion.

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 relacion 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.

Unidad 3. Los ODS en
el desempeiio
profesional

1. La sostenibilidad empresarial y profesional.
2. Los 17 ODS en la actividad empresarial y
profesional.

RA 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.

c) Se han relacionado los Objetivos de Desarrollo
Sostenible (ODS) con su importancia para la
consecucion de la Agenda 2030.

f) Se ha descrito la inversidn socialmente
responsable y el papel de los analistas, inversores,
agencias e indices de sostenibilidad en el fomento
de la sostenibilidad.

RA 2. Caracteriza los
retos ambientales y
sociales a los que se
enfrenta la sociedad,

b) Se han relacionado los retos ambientales y
sociales con el desarrollo de la actividad econdmica.
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describiendo los
impactos sobre las
personas y los sectores
productivos y
proponiendo acciones
para minimizarlos.

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.

RA 3. Establece la
aplicacion de criterios de
sostenibilidad en el
desempeiio profesional y
personal, identificando
los elementos
necesarios.

a) Se han identificado los ODS mds 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.

RA 5. Realiza actividades
sostenibles minimizando
el impacto de las mismas
en el medio ambiente.

d) Se ha evaluado el impacto de las actividades
personales y profesionales.
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RA 6. Analiza un plan de
sostenibilidad de una
empresa del sector,
identificando sus grupos
de interés, los aspectos
ASG materiales y
justificando acciones
para su gestiony
medicion.

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 evaluacion
del desempefio de la empresa de acuerdo con los
estandares de sostenibilidad mas ampliamente
utilizados.

Unidad 4. Economia
verde y circular

1. El modelo de produccién y consumo actual: la
economia lineal.

2. Economia verde.

3. Economia circular.

4. Beneficios de la economia verde y circular.

5. Andlisis del ciclo de vida.

5. Ecodisenio.

RA 4. Propdn productos
y servicios responsables
teniendo en cuenta los
principios de la
economia circular.

a) Se ha caracterizado el modelo de producciény
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.
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d) Se han aplicado principios de ecodisefio.
e) Se ha analizado el ciclo de vida del producto.

f) Se han identificado los procesos de producciony
los criterios de sostenibilidad aplicados.

RA 5. Realiza actividades
sostenibles minimizando
el impacto de las mismas
en el medio ambiente.

a) Se ha caracterizado el modelo de producciény
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
produccién.

d) Se ha evaluado el impacto de las actividades
personales y profesionales.

e) Se han aplicado principios de ecodisefio.
f) Se han aplicado estrategias sostenibles.
g) Se ha analizado el ciclo de vida del producto.

h) Se han identificado los procesos de produccion y
los criterios de sostenibilidad aplicados.

RA 6. Analiza un plan de
sostenibilidad de una
empresa del sector,
identificando sus grupos
de interés, los aspectos

¢) Se han definido acciones encaminadas a minimizar
los impactos negativos y aprovechar las
oportunidades que plantean los principales aspectos
ASG identificados.

120




ASG materiales y
justificando acciones
para su gestiony

d) Se han determinado las métricas de evaluacion
del desempefio de la empresa de acuerdo con los
estandares de sostenibilidad mds ampliamente

medicidn. utilizados.
Unidad 5. | 1. Medicion del impacto ambiental de las | RA 1. Identifica los|b) Se han identificado los asuntos ambientales,
Actividades actividades personales y profesionales. aspectos  ambientales, | socialesy de gobernanza que influyen en el desarrollo
sostenibles Yy | 2. Actividades personales sostenibles. sociales y de gobernanza | sostenible de las organizaciones empresariales.

medioambiente

3. Actividades empresariales y profesionales.
4. Certificacion de sostenibilidad.
5. Normativa ambiental.

(ASG) relativos a Ia
sostenibilidad teniendo
en cuenta el concepto de
desarrollo sostenible y

los marcos
internacionales que
contribuyen a su

consecucion.

c) Se han relacionado los Objetivos de Desarrollo
Sostenible (ODS) con su importancia para la
consecucion 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
organizacién.

e) Se han identificado los principales estandares de
métricas para la evaluacién del desempefio en
sostenibilidad y su papel en la rendicién de cuentas
gue marca la legislaciéon 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.
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RA 2. 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.

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 econdmica.

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.

RA 3. Establece Ia
aplicacién de criterios de
sostenibilidad en el
desempeiio profesional y
personal, identificando
los elementos
necesarios.

a) Se han identificado los ODS mds 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.

RA 4. Propdn productos
y servicios responsables
teniendo en cuenta los

d) Se han aplicado principios de ecodisefio.

e) Se ha analizado el ciclo de vida del producto.
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principios de la
economia circular.

f) Se han identificado los procesos de produccién y
los criterios de sostenibilidad aplicados.

RA 6. Analiza un plan de
sostenibilidad de una
empresa del sector,
identificando sus grupos
de interés, los aspectos
ASG materiales y
justificando acciones
para su gestiony
medicion.

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 evaluacion
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.

El plan de
sostenibilidad

cONOY UL B WN B

. La importancia del plan de sostenibilidad.
. La estrategia empresarial.

. El compromiso de la Direccién.

. Andlisis de diagndstico inicial.

. Analisis de los stakeholders

. Analisis de la materialidad.

. Objetivos y metas.

. Asignar responsabilidades.

Todos los resultados de
aprendizaje enunciados.

Todos los criterios de evaluacidon enunciados.
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9. Indicadores de desempefio.
10. Seguimiento, evaluacién y mejora.
11. Comunicacion e integracion.
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6. METODOLOGIA

El médulo profesional de Sostenibilidad aplicada al sistema productivo contiene la formacion
necesaria para que el alumnado pueda asumir como propia la responsabilidad social que emana de
la sostenibilidad en todos sus aspectos, ambiental, social y econémica, a la vez que adquiere la
capacidad necesaria para criticar actuaciones personales y/o profesionales y proponer cambios
sustanciales.

Con nuestra propuesta pretendemos potenciar un aprendizaje significativo, funcional, activo y
critico. Este enfoque metodoldgico esta disefiado para maximizar la comprension y participacion de
los estudiantes, preparandose para enfrentar los desafios de sostenibilidad de los entornos
profesionales a los que se van a incorporar al finalizar el ciclo formativo que estén cursando. Para
ello necesitamos facilitar un contexto educativo donde el alumnado sea protagonista de su
aprendizaje y donde pueda desarrollar su competencia personal, social y de aprender a aprender,
clave para la LOMLOE.

La metodologia que se propone tiene como objetivo promover en los estudiantes un papel activo y
transformador en la transicidén hacia la sostenibilidad de la sociedad y del que serd su futuro sector
productivo.

Queremos dotar al alumnado de los recursos necesarios para que reflexione sobre todo lo que
aprende y sobre como todo ello esta presente y forma parte de su entorno profesional. Por eso, le
transmitimos la informacidn que necesita para investigar y reflexionar sobre el aprendizaje que va
adquiriendo, intentando que sea capaz, de una manera critica, de obtener sus propias conclusiones.

Presentamos los contenidos esenciales para la adquisicion de los resultados de aprendizaje de una
forma clara y concisa, interrelaciondndolos entre si y ddndoles una proyeccion practica que permita
desarrollar capacidades para posteriores aprendizajes.

Utilizamos estrategias para que el alumnado encuentre el sentido y la funcionalidad de lo que
aprende, acercando el aprendizaje a sus inquietudes y necesidades y disefiando actividades que
estén dentro de su zona de desarrollo préximo, de manera que susciten su interés.

Potenciamos el trabajo en equipo, buscando que el alumnado valore la eficacia y eficiencia del
método de trabajo para la consecucién de objetivos a la vez que le permite desarrollar su
autoestima, autoconocimiento, equilibrio personal y afectivo, autocontrol para gestionar los
conflictos que puedan surgir en el proceso y, en definitiva, las habilidades blandas tan demandadas
en el mercado laboral actual, favoreciendo con ello el aprendizaje cooperativo.

Principios metodolégicos

Entendemos el aprendizaje como un proceso continuo, dentro de la concepcidn constructivista y
del aprendizaje significativo. En este sentido, planteamos como principios metodoldgicos los
siguientes:

1. Metodologia activa, participativa, constructiva y socializadora. Las estrategias de aprendizaje
activo facilitan el establecimiento de vinculos entre la teoria y la practica, con lo cual se favorece la
adopcion de actitudes criticas por parte del alumnado, tan importantes en la materia de
sostenibilidad.

2. Se debera partir de las capacidades actuales del alumnado, evitando trabajar por encima de su
desarrollo potencial.
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3. El alumnado deberd ser el protagonista y el artifice de su propio aprendizaje. Se tratard de
favorecer el aprendizaje significativo y se promovera el desarrollo de la capacidad de «aprender a
aprender», intentando que el alumnado adquiera procedimientos, estrategias y destrezas que
favorezcan un aprendizaje significativo en el momento actual y que ademds le permitan la
adquisicidon de nuevos conocimientos en el futuro.

4. Se propiciara una vision integradora y basada en la interdisciplinariedad, donde los contenidos se
presentaran con una estructura clara, planteando las interrelaciones entre los distintos contenidos
del mismo mddulo y entre los de este con los de otros médulos.

5. Ya que el aprendizaje requiere esfuerzo y energia, deberemos procurar que el alumnado
encuentre atractivo e interesante lo que se le propone. Para ello, hemos de intentar que reconozca
el sentido y la funcionalidad de lo que aprende. Procuraremos potenciar la motivacion intrinseca
(gusto por la materia en si misma porque las actividades que proponemos susciten su interés),
acercando las situaciones de aprendizaje a sus inquietudes y necesidades y al grado de desarrollo
de sus capacidades.

En aplicacion de estos principios, se sigue la siguiente metodologia para el planteamiento y
desarrollo de las unidades:

— Se parte del andlisis de los resultados del aprendizaje y criterios de evaluacién del médulo
Sostenibilidad aplicada al sistema productivo, para determinar los contenidos.

— Se secuencian los citados contenidos siguiendo la légica interna de la materia y la didactica de
la formacién profesional.

— Una vez secuenciados los contenidos, se organizan en unidades didacticas.

—  Se utiliza al principio de cada unidad un sumario para tener conocimiento de los contenidos que
se van a tratar y se lleva a cabo el desarrollo de los mismos.

— En cada una de las unidades se tienen en cuenta los conocimientos previos y los aprendizajes
no formales del alumnado para, a partir de ellos, desarrollar la teoria mediante preguntas
iniciales.

— Se plantean ejemplos y casos practicos resueltos que cumplen varias funciones:

e Ejemplificacion.

e Conocimiento de casos reales.

e Modelo de aplicacidn practica de contenidos.
e Profundizacién en determinados contenidos.

— Se plantean también actividades que se secuencian segun su grado de dificultad, de menor a
mayor.

— Todas las actividades estan relacionadas con el propdsito de desarrollar de forma ldogica y
coherente los contenidos desarrollados.

Ill

— El objetivo principal es conseguir el “saber hacer” del alumnado. El Proyecto sirve como analisis
de la realidad a través de los contenidos tedricos vy, a la vez, propondra soluciones a los retos
planteados. A su vez, el Actua, llama a la accién del alumno, plantedndose situaciones en las

que desarrolle su creatividad, su espiritu critico o su solidaridad.

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

La metodologia aplicada debera ser activa, de manera que el alumnado no sea Unicamente receptor
pasivo, sino que observe, reflexione, participe, investigue, construya, etc. En este sentido,
propiciamos a través de las actividades el analisis y la elaboracién de conclusiones respecto al
trabajo que se esta realizando.

Entre la gran diversidad de estrategias y técnicas didacticas que existen destacamos las siguientes:

— Se partirda de los conocimientos previos del alumnado, formales o no, para construir el
conocimiento de la materia.

— Lasimulacién sera una herramienta de gran utilidad.

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

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

— Se tratarda el error como fuente de aprendizaje, teniendo en cuenta que, a partir del
reconocimiento, el analisis y la correccidn de este se puede mejorar.

Técnicas para identificacion de conocimientos previos:

— Actividades iniciales.

— Didlogo.

—  Cuestionarios.

— Lectura de articulos y/o visionado de videos y posterior reflexidén sobre los mismos.

Técnicas para la adquisicidon de nuevos contenidos:

—  Exposicién-presentacion de cada una de las unidades.

— Exploraciones web, graficas, ensayos, documentos y normativas.

— Discusidn en pequefio/gran grupo.

— Resolucién de actividades y casos practicos.

—  Exposicidn de los trabajos realizados.

— Utilizacidon de las nuevas tecnologias de la informacion.

— Utilizacidon de materiales audiovisuales (cine, documentales, podcast, etc.).
Técnicas para promover el aprendizaje activo y critico:

— Debate y discusion en pequefio/gran grupo.

— Andlisis critico.

— Potenciar la creatividad y la innovacién en la busqueda de soluciones a problemas.

— Implicacién directa y activa del alumnado promoviendo su liderazgo en la puesta en marcha de
diferentes actuaciones.

— Investigacion en grupo a través del Proyecto.

Tipologia de las actividades
Se proponen sucesivamente actividades de comprension, analisis, relacién, consolidacién y

aplicacién
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En la siguiente tabla podemos observar la tipologia de actividades:

Unidad de trabajo

Objetivos y contenidos que se desarrollardn en la unidad.

Resumen esquematizado de los principales contenidos.

Noticia de actualidad relacionada con el tema.

Ayudan a comprobar lo que ya conocen del contenido de la unidad.

Los contenidos se desarrollan de forma clara y sencilla, acompanados de esquemas
y ejemplos.
Casos resueltos relacionados con los contenidos.

Muestra casos reales que podrian ocurrir en el entorno cercano del alumnado.

Actividades de desarrollo para llevar a la practica lo que se va estudiando en la
teoria.
Actividades de repaso en formato de gamificacidn a través de Educaplay y Genially.

Proyecto

Como actividad globalizadora, el alumnado realizara un Proyecto en el que se le propone realizar el
Plan de sostenibilidad de una empresa de su sector productivo.

Este proyecto tiene como objetivo diddactico el andlisis de una empresa de su sector desde el punto
de vista de la sostenibilidad y la propuesta de medidas de mejora. El alumnado se convierte en
agente de cambio y de transformacion social, implicdndose en la implantacién de una economia
sostenible.

RECURSOS MATERIALES

En el tratamiento didactico de este médulo se deberdn utilizar recursos materiales impresos,
audiovisuales e informaticos.

Para el alumno y alumna:

— Libro de texto: “Sostenibilidad aplicada al sistema productivo” de |a Editorial Editex.

— Recursos digitales.

— El equipamiento ordinario de las aulas asignadas al ciclo.

— Dispositivos electrénicos con conexidn a Internet.

— Distintas aplicaciones utilizadas con finalidad educativa: Kahoot, Genially, Educaplay, Infogram,
Canva, TikTok, etcétera.

— Publicaciones periddicas de contenido general y de contenido especializado.

7. EVALUACION

El proceso debe llevar a una calificacion fruto de la aplicacion permanente de una serie de
instrumentos que valoran indicadores que analizan el saber hacer (concretado en los criterios de
evaluacion del modulo).

Indicadores:

— Participacidén e implicacién en las actividades realizadas en el aula.
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— Eficiencia, orden y limpieza en la realizacion de actividades practicas.

— Constancia en el trabajo individual y en equipo.

— Colaboracién en los trabajos en equipo.

— Facilidad para aplicar los contenidos a situaciones reales.

— Iniciativa para tomar decisiones y creatividad en el planteamiento de soluciones.
— Desarrollo de la capacidad de andlisis y el sentido critico.

— Valoracidn de sus propios aprendizajes.

Instrumentos y criterios de calificacion:

— Resolucion de las diferentes actividades individuales o grupales propuestas.
—  Pruebas escritas.

— Trabajos individuales o en grupo.

—  Pruebas orales.

8. MEDIDAS DE ATENCION A LA DIVERSIDAD

La planificacion de nuestra programacién ha de tener en cuenta la respuesta a la diversidad del
alumnado y las consiguientes necesidades especificas de apoyo educativo, con unas finalidades
basicas:

—  Prevenir la aparicion o evitar la consolidaciéon de las dificultades de aprendizaje.

— Facilitar el proceso de socializacién y autonomia de alumnos y alumnas.

— Asegurar la coherencia, progresién y continuidad de la intervencién educativa.

— Fomentar actitudes de respeto a las diferencias individuales.

— Favorecer el desarrollo profesional e insercién laboral del alumnado.

Para proceder a establecer medidas de atencién a la diversidad se tratard de detectar cual es la
necesidad o necesidades concretas del alumno o alumna y de esta forma se propondran los medios
y medidas necesarias.

Si tenemos alumnos o alumnas que presenten necesidades educativas especiales, se trabajard en
coordinacidn con el resto del equipo educativo y con el Departamento de Orientacion para lograr
gue alcancen los resultados de aprendizaje del médulo.

Debemos recordar, en este sentido, el articulo 40 de la Ley Organica de ordenacién e integracion de
la Formacidn Profesional, que establece que cuando sus circunstancias personales asi lo aconsejen,
los y las estudiantes podran beneficiarse, tras autorizacidon de la administracion educativa de
adaptaciones del curriculo basadas en medidas de flexibilizacién y alternativas metodolégicas con
enfoque de Disefo Universal para el Aprendizaje en la ensefanza y evaluacion, en cuyo caso la
evaluacion tendrd como referencia la adaptacion realizada.

Por tanto, las medidas a adoptar en estos casos podran ser:

a) Medidas metodoldgicas para facilitar el acceso al curriculo, como las siguientes:

— Utilizacion de medios técnicos e informaticos para facilitar el desarrollo de las actividades
formativas en casos de dificultad en la motricidad fina o déficit visual.

— Utilizacidon de los recursos técnicos para los casos de déficit auditivo.

— Adaptacién de los accesos, espacios y mobiliario en los casos de presentar dificultades de
movilidad.
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— Otras medidas que permitan la realizaciéon de las actividades formativas y que a juicio del equipo
docente resulten de aplicacién.

b) Medidas en los procesos de evaluacién, como, por ejemplo:

— Adaptacion de tiempos para quienes acrediten dificultades especificas de aprendizaje (DEA),
Trastorno por Déficit de Atencidn e Hiperactividad (TDAH), dislexia u otras situaciones que lo
justifiquen.

— Adaptacién del formato de examen en pruebas escritas. Esta medida se podrd adoptar para
quienes presenten déficit visual, TDAH, DEA o dislexia, sin perjuicio de otras situaciones que
pudieran justificarla.

— El uso de ordenador para la realizacién de la prueba en formato digital, cuando esto resulte
posible. Esta medida se adoptard para quienes presenten problemas de motricidad fina, déficit
visual o dificultades en la escritura, sin perjuicio de otras situaciones que pudieran justificarla.

— Adaptacion de espacios que faciliten el acceso u otras facilidades técnicas para la realizacion de
la prueba para quienes presenten movilidad reducida u otras circunstancias que lo requieran,
dentro de las posibilidades organizativas del centro.

— Utilizaciéon de recursos técnicos para quienes presenten déficit auditivo como el uso de
amplificadores de sonido, equipos de FM o similares.

En todo caso, en atencién a la diversidad que se presenta en un grupo-clase, se propondran

actividades de dos tipos orientadas a cubrir sus necesidades:

— Derefuerzo, para el alumnado que presente dificultades puntuales.

— De profundizacidn, para satisfacer a aquellos alumnos o alumnas que demanden expandir su
aprendizaje y muestren una actitud proactiva e indagatoria sobre el médulo.

9. DIGITALIZACION Y UTILIZACION DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y LA
COMUNICACION

En el actual contexto de transformacion digital de la educacidn se hace mas importante que nunca
contar con las tecnologias de la informacion y la comunicacién.

En este sentido, la dotacion de las aulas es la siguiente:

— Pantalla digital.

— Ordenador del profesor.

— Portatiles para los alumnos o alumnas.
—  Red wi-fi.

— Etc.

Ademas, contaremos con los siguientes recursos:

1. Péginas web oficiales del Ministerio de Derechos Sociales y Agenda 2030, de las Naciones
Unidas, etc.

2. Noticias, articulos, videos, peliculas o documentales relacionados con los temas tratados, etc.

3. Recursos multimedia del libro de Sostenibilidad aplicada al sistema productivo: PowerPoint de
cada unidad y recursos digitales del libro.

4. Distintas aplicaciones utilizadas con finalidad educativa: Kahoot, Genially, Educaplay, Infogram,
Canva, TikTok, Youtube, Instagram etcétera.
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5. Aulas virtuales y correo electréonico, como instrumento de comunicacién para el envio de
apuntes, ejercicios, comunicaciones, trabajos resueltos, etc.

131



1709. ITINERARIO PERSONAL PARA LA

EMPLEABILIDAD |

Verodnica Prieto Cancelo
(Total 80 horas; 3 horas semanales)
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1. INTRODUCCION.
El médulo profesional (1709) Itinerario Personal para la Empleabilidad | se imparte en el primer
curso del Ciclo Formativo de Grado Medio de Gestién Administrativa. La carga horaria del médulo
es de un total de 80 horas, cuya duracién y distribucién semanal es de 3 horas a lo largo de todo el
curso académico.

2. OBJETIVOS Y COMPETENCIAS GENERALES RELACIONADOS CON EL MODULO.
Este mddulo profesional contribuye a alcanzar los objetivos generales r), s), t), y u), y las
competencias generales j), k), 1), m), n), i), 0), p), q), y r), del titulo.

3. CONTENIDOS. SECUENCIACION Y TEMPORALIZACION.
Los contenidos marcados en negrita son los considerados basicos o esenciales:

1. Prevencion de riesgos laborales. Conceptos bdasicos.
- Relacion entre el trabajo y la salud.
- COAmo evitar los riesgos en el trabajo
- El trabajo y los dafios en la salud.

2. Lagestion de la prevencion en la empresa.

Legislacion en materia de riesgos laborales.

Prevencion de riesgos en la empresa.

Encargados de la prevencion en la empresa.
- Organismos que velan por la prevencidn de riesgos.
3. Autoproteccion y primeros auxilios.
- Prevencidn y proteccion frente a accidentes.
- Seializacién.
- Actuacién frente a emergencia.
- Los primeros auxilios.
- El soporte vital basico.
- El botiquin de primeros auxilios.
4. Larelacién laboral y los conflictos laborales.
- El derecho laboral y sus fuentes.
- Derechos de las personas trabajadoras.
- Derechos del empresario.
- El trabajo en equipo.
- Resolucién de conflictos.
- Los representantes de los trabajadores.
- Incumplimiento de la normativa laboral.
5. El contrato de trabajo.
- Concepto y tipos de contrato.
- Nuevas formas de organizacién del trabajo.
6. Lajornada laboral.
- Lajornada laboral.
- El horario de trabajo.
- Reduccion o adaptacidn de la jornada laboral.
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- Permisos retribuidos.

- Vacaciones y festivos.

- La conciliacién, y los planes de igualdad.
7. Elsalarioy la némina.

- Elsalario.

- Landémina.

8. Modificacidn, suspensién y extincion de la relacidn laboral.

- La modificacion del contrato de trabajo.
- Lasuspension del contrato de trabajo.
- La extincidn del contrato de trabajo.
- Indemnizaciones.
9. Elsistema de la Seguridad Social.
- La Seguridad Social.

- Obligaciones de las empresas con la Seguridad Social.

- Prestaciones de la Seguridad Social.
10. Autorientacion para la insercion laboral.
- El proceso de autoconocimiento.
- Definir un plan de accién.
11. Incorporacion al mercado laboral
- El mercado laboral: concepto.
- Miempleabilidad.
- Herramientas para mejorar la empleabilidad.

En la siguiente tabla, se muestra la secuenciacion y temporalizaciéon del mdédulo:

1¢" TRIMESTRE SESIONES
Unidad 1 Prevencion de riesgos. Conceptos basicos 9
Unidad 2 La gestion de la prevencion en la empresa 9
Unidad 3 Autoproteccion y primeros auxilios 9

22 TRIMESTRE SESIONES
Unidad 4 La relacién laboral y los conflictos laborales 6
Unidad 5 El contrato de trabajo 9
Unidad 6 La jornada laboral 7
Unidad 7 El salario y la némina 9

3¢ TRIMESTRE SESIONES
Unidad 8 Modificacidn, suspensidn y extincion de la relacion laboral 9
Unidad 9 El sistema de la Seguridad Social 7
Unidad 10 Autorientacion para la insercién laboral 3
Unidad 11 Incorporacion al mercado laboral 3

Importante: La secuenciacion y temporalizacién puede variar en funcién del inicio de las practicas

en empresas.
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4. RESULTADOS DE APRENDIZAJE Y CRITERIOS DE EVALUACION Y CALIFICACION.

Los resultados de aprendizaje son los siguientes:

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

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

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

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

RA 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 coherente con su identidad digital y sus
propios objetivos profesionales planteados en su plan de desarrollo individual.

RA

TRIMESTRE

CRITERIOS DE EVALUACION %

12y 2
10 20 30 Ord.

j)  Se han analizado las principales oportunidades de empleo y de
insercion laboral en el sector profesional, identificando las
posibilidades de empleo y analizado sus requerimientos
actuales para el perfil profesional. 33,33%

k) 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. 33,33%

[) 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 préximo.33,33%

100% 100% 6%

k) Se havalorado 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 los
mismos, especialmente las situaciones de riesgo mas
habituales en los entornos de trabajo del sector profesional
relacionado con el titulo. 10%

[) 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. 15%

100% | 100% 27%
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m)

o)

p)

Se ha determinado la evaluacion de riesgos en la empresa u
organismo equiparado y definido las técnicas de prevencién y
de proteccién que deben aplicarse para evitar los dafios en su
origen y minimizar sus consecuencias. 15%

Se han analizado los protocolos de actuacién en caso de
emergencia. 10%

Se han determinado los principales derechos y deberes en
materia de prevencién de riesgos laborales. 10%

Se han clasificado las distintas formas de gestidn de la
prevencion en la empresa u organismo equiparado, en funcidon
de los distintos criterios establecidos en la normativa sobre
prevencion de riesgos laborales y determinado las formas de
representacion de las personas trabajadoras en la empresa u
organismo equiparado en materia de prevencion de riesgos.
10%

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. 10%
Se han determinado los requisitos y condiciones para la
vigilancia de la salud de la persona trabajadora y su
importancia como medida de prevencion. 10%

Se han identificado las técnicas basicas de primeros auxilios
que han de ser aplicadas en el lugar del accidente ante
distintos tipos de dafos y la composicidn y uso del botiquin.
10%

n)

Se han analizado los derechos y obligaciones derivados de la
relacién laboral, asi como las condiciones de trabajo pactadas
en un convenio colectivo aplicable al sector profesional
relacionado con el titulo. 15%

Se han comparado las principales modalidades de
contratacion, localizando los diferentes modelos en las fuentes
oficiales. 15%

Se han identificado las caracteristicas definitorias de los
nuevos entornos de organizacion del trabajo y los derechos
que conlleva. 10%

Se han identificado los diferentes componentes del recibo de
salario. 20%

Se han identificado los recursos laborales existentes ante las
diferentes vicisitudes que se pueden dar en la relacion laboral.
10%

Se ha valorado el papel de la Seguridad Social como pilar
esencial para la mejora de la calidad de vida de los
ciudadanos. 15%

Se han analizado las principales prestaciones derivadas de la
suspension y extincion de la relacidn laboral. 15%

100%

80%

20%

45%

j)

Se han evaluado los propios intereses, motivaciones,
habilidades y destrezas en el marco de un proceso de
autoconocimiento. 10%

100%

100%

9%
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k) Se han analizado las cualidades y competencias personales
afines a la actividad profesional relacionada con el perfil del
titulo. 15%

[) Sehan determinado las competencias personales y sociales
con valor para el empleo. 10%

m) Se han sefialado las preferencias profesionales, intereses y
metas en el marco de un proyecto profesional. 10%

n) Se havalorado el concepto de autoestima en el proceso de
busqueda de empleo. 10%

0) Se han identificado las fortalezas, debilidades, amenazas y
oportunidades propias para la insercion profesional. 15%

p) Se han identificado expectativas de futuro para insercién
profesional analizando competencias, intereses y destrezas
personales. 5%

g) Se han valorado hitos importantes en la trayectoria vital con
valor profesionalizador. 5%

r) Se han identificado los itinerarios formativos profesionales
relacionados con el perfil profesional. 10%

s) Se han formulado objetivos profesionales y se ha determinado
metas personales y profesionales para la mejora de la
empleabilidad y las condiciones de insercidn laboral. 5%

t) Se hatrazado un plan de accién para desarrollar las dreas de
mejora y potenciar las fortalezas personales con valor para el
empleo. 5%

i) Se hatomado conciencia de la responsabilidad individual en el
desarrollo profesional valorando la actitud de aprendizaje
permanente para el desarrollo de propias y nuevas
competencias. 10%

j)  Se haidentificado la empleabilidad como capacidad de
adaptacion al entorno laboral. 10%

k) Se han conocido y utilizado herramientas, fuentes de
informacidn, conexiones y actividades para la configuracién de
un entorno personal de aprendizaje para la empleabilidad.

20%

I) Se ha puesto en practica la competencia digital para configurar
un entorno personal de aprendizaje para la empleabilidad. 100% 100% 13%
15%

m) Se ha analizado el concepto de identidad digital y su impacto
en la empleabilidad. 10%

n) Se hajustificado el disefio de su entorno de aprendizaje
basado en como este mejora la empleabilidad. 10%

0) Se ha elaborado su plan de desarrollo individual como
herramienta para la mejora de la empleabilidad. 10%

p) Se han aplicado las herramientas de aprendizaje auténomo
para su desarrollo personal y profesional. 10%

g) Se hadisefiado el entorno de aprendizaje que permite
alcanzar el plan de desarrollo individual. 5%

5. METODOLOGIA.
El proceso de ensefianza-aprendizaje parte del nivel del alumnado (sus capacidades, motivaciones,
estilos de aprendizaje) y se desarrolla a través de preguntas como el qué, para qué, como, y cuando
ensenar, para el logro de un aprendizaje significativo, con una interiorizacién de actitudes positivas.
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Es preciso detectar la diversidad del alumnado, como realidad, desde el comienzo del curso como

durante el mismo y ofrecer, por parte la profesora la orientacién adecuada.

El propio alumno ha de construir sus conocimientos, habilidades y destrezas, con la puesta en

practica de las orientaciones del profesorado y el refuerzo del trabajo en equipo.

Los contenidos y procedimientos han de ser relevantes para cada alumno, con el fin de favorecer su

aprendizaje, integrando los principios psicopedagdgicos y metodoldgicos en el disefio de las

actividades de ensefanza-aprendizaje.

Es por ello, que se pondran en practica las siguientes actividades de ensefianza-aprendizaje

S

Exposicidon técnica de la profesora para introducir el tema y explicar cada uno de sus
apartados con el apoyo de herramientas como: esquemas, presentaciones y documentos
reales.

Resolucién de ejercicios de caracter practico.

Realizacion de trabajos en grupo en clase/casa con el objeto de complementar o ampliar los
contenidos expuestos en clase.

Explicaciones en la pizarra mediante esquemas conceptuales.

Utilizacién de articulos de periddicos econdmicos y revistas especializadas, y comentarlos.
Lecturas de textos relacionados con los objetivos de las unidades didacticas.

No obstante, no hay tener en cuenta que la programacion es abierta y flexible, con el fin de adecuar

los distintos niveles de aprendizaje.

6.

ATENCION A LA DIVERSIDAD (MEDIDAS DE INCLUSION).

La normativa no establece adaptaciones en los contenidos, pero si una adaptacion en los

medios para aquellos alumnos que tengan especiales dificultades.

a)

b)

c)

Adaptacién de tiempos; el tiempo programado para cada prueba se incrementara hasta un
25% de la duracién programada en cada caso. Esta medida podra adoptarse para quienes
acrediten dificultades especificas de aprendizaje (DEA), Trastorno por Déficit de Atencion
e Hiperactividad (TDAH) o dislexia, sin perjuicio de otras situaciones que pudieran
justificarla.

Adaptacién del formato de examen en pruebas escritas, que supondrd un aumento del
tamafio y, en su caso, tipo de la fuente de texto e interlineado, asi como la incorporacion
de espacio suficiente entre las diferentes cuestiones para cumplimentar las respuestas. En
el caso de que los enunciados de la prueba escrita contengan imagenes se aumentara el
tamariio de las mismas. Esta medida se podra adoptar para quienes presenten déficit visual,
TDAH, DEA o dislexia, sin perjuicio de otras situaciones que pudieran justificarla.

Cualesquiera otras que, por la particularidad de las necesidades alegadas, no se
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contemplen en los apartados anteriores.
7. EVALUACION DEL PROCESO DE APRENDIZAJE. RECUPERACION.

La evaluacion del proceso de aprendizaje, se establece siguiendo la normativa de aplicacion en la
evaluacidn y calificacién de la Formacién Profesional Especifica, que indica que la evaluacién sera:

- Continua.

- Significativa.

- Personalizada.

- Contenida en Médulos.

- Referida a resultados de aprendizaje y criterios de evaluacion del Médulo.

- Se tendrd en cuenta la asistencia a clase, siendo ésta, minimo del 80% (salvo faltas
debidamente justificadas). En caso de superarse el limite de faltas injustificadas, se perdera
la evaluacion continua, debiendo examinarse de todo el contenido del Mddulo en la
convocatoria ordinaria de junio, y en su caso, en la extraordinaria.

- Se tomara como referencia los resultados de aprendizaje y los criterios de evaluacion,
debiendo conseguirse los resultados minimos.

- Se sostiene en la accién tutorial. La evaluacién se produce en:

e Laevaluacidn inicial: toma de contacto de profesor y alumnado al comienzo del curso,
gue ayuda a conocer el nivel del que parte el alumno.

e La evaluacién formativa: para conocer el progreso del alumnado y poder realizar los
ajustes necesarios en el proceso de ensefianza-aprendizaje.

e La evaluacién sumativa: para conocer el grado de consecucidn de los contenidos,
procedimientos y actitudes.

Ademas, se llevara un control, por parte del profesor, de la asistencia, actitud, habilidades vy
destrezas, asi como de los conocimientos adquiridos por cada alumno/a. No obstante, se deberan
alcanzar los resultados de aprendizaje y los criterios de evaluacién del mddulo por parte de cada
alumno/a.

En cuanto a los procedimientos e instrumentos, se realizard un control sobre:
v Actividades a desarrollar (ejercicios escritos en soporte papel e informético, con procesador
de textos, hoja de calculo, presentaciones en PowerPoint, etc.) en cada evaluacion.
v Pruebas objetivas en cada evaluacidn: de respuesta a desarrollar, verdadero-falso, eleccién
de respuesta entre varias a elegir, etc.

Asimismo, 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 médulo:
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 evaluacidn y unidades)
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e En el caso de alumnos cuyas faltas de asistencia sean superiores al 20% y no se encuentren
causadas por motivos justificados el alumno perderd la evaluacion continua. Teniendo
derecho a un Unico examen en la evaluacion ordinaria. Y se examinara de todos aquellos
resultados de aprendizajes no conseguidos.

Por ultimo, en relacién a la recuperacion, se realizardn actividades de recuperacién a lo largo del
curso en funcion de las necesidades de cada alumno/a para las unidades de trabajo homogéneas en
las que el rendimiento del alumno no ha alcanzado los resultados de aprendizaje relacionados con
dichas unidades, o de la totalidad del mddulo, si fuese oportuno.

Dichas actividades de recuperacion seran semejantes a las realizadas en los examenes ordinarios. Se
realizaran, a_elecciéon del profesor, examenes de recuperacién en el trimestre siguiente al no

superado.

8. EVALUACION DEL PROCESO DE ENSENANZA.
La evaluacion del proceso de ensefanza, se realizara de dos formas. Por un lado, el docente evalua
su tarea mediante una autoevaluacion.

Asimismo, los alumnos evallan la tarea del profesor mediante la cumplimentaciéon de un
cuestionario al final de cada trimestre, recogiendo la informacién mas relevante sobre este tema.

9. MATERIALES Y RECURSOS DIDACTICOS.

En el tratamiento didactico de este mddulo se utilizardn recursos materiales impresos, audiovisuales
e informaticos. Concretamente se trabajara a través del Aula Virtual de la plataforma EducamosCLM
de la Junta de Comunidades de Castilla-La Mancha.

Para el alumno:

Libro de texto. Se recomienda el libro de texto Itinerario Personal para la Empleabilidad | de la
editorial McGraw Hill, ademas de los apuntes realizados por el profesor.

Para el profesor:

Operaciones administrativas de compraventa de las distintas editoriales disponibles en el
departamento.

Otros recursos:

% El equipamiento normal de una de las aulas asignadas al ciclo, incluyendo pantalla digital.
Libros especializados sobre los diferentes temas a los que hace referencia el médulo.
Equipos informaticos conectados a internet.

Aplicaciones informaticas de propdsito general.
Material de oficina (escritura, archivo, reproduccion de documentos, etc.).
Publicaciones periddicas de contenido general y de contenido especializado.

I R

Materiales audiovisuales de actualidad.

Plataformas a utilizar:
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Se utilizard la plataforma Educamos CLM para:

Comunicacién con familias.
Enviar avisos y notificaciones al alumnado.
Informar de convocatorias de exdmenes, fechas de entrega de ejercicios, tareas y trabajos.

Notificar calificaciones.

Se utilizard el Aula Virtual de Educamos CLM para:

Colgar contenidos.

Desarrollo de herramientas que el profesorado determine para impartir los distintos
modulos (documentos de texto, imagenes, videos, enlaces a paginas web o paginas oficiales
de distintos organismos publicos, etc....)

Interactuar con el alumnado a través de mensajes individuales y grupales, gracias a la
apertura de Foros generales y/o especificos.

Entregar, por parte del alumnado, los ejercicios, practicas, trabajos, etc., planteados por el
profesorado.
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1713. PROYECTO INTERMODULAR DE

GESTION ADMINISTRATIVA

Ana Maria Hernandez Segura
(Total 55 horas; 1 hora semanal - 50%)
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1. INTRODUCCION

El médulo profesional de Proyecto Intermodular tiene un caracter integrador, ya que permite al alumnado
aplicar de manera coordinada los conocimientos, destrezas y actitudes adquiridas en los distintos mdédulos
del Ciclo Formativo de Grado Medio de Gestidon Administrativa.

Constituye un espacio de aprendizaje activo en el que los estudiantes deben desarrollar un proyecto global
que simule o responda a una necesidad real del entorno socioeconédmico, empresarial o institucional. Su
objetivo es conectar la formacidn tedrica con la practica profesional, fomentando la autonomia, la iniciativa,
la creatividad, el trabajo cooperativo y la orientacién emprendedora.

El médulo favorece el desarrollo de la cultura emprendedora, la innovacién y la sostenibilidad, en linea con
los Objetivos de Desarrollo Sostenible (ODS) y el principio de aprendizaje a lo largo de la vida.

Por su naturaleza, implica la colaboracién y coordinacion entre todos los médulos del ciclo, especialmente
con aquellos que abordan las areas de comunicacion empresarial, atencién al cliente, documentacion,
contabilidad, recursos humanos y empresa.

Su duracidn es de 55 horas, organizandose en 1 sesidon semanal de 1 hora de duracién que, dado su caracter
bienal, se distribuyen en los dos cursos académicos del ciclo formativo.

2. SECUENCIACION Y TEMPORALIZACION

El médulo profesional Proyecto Intermodular de Gestiéon Administrativa (codigo 1713) tiene una duracién
total de 55 horas, distribuidas a lo largo de los dos cursos académicos del ciclo formativo.

Su desarrollo se estructura de la siguiente manera:

Curso Resultados de Aprendizaje (RA) Duracion
RA1. Caracteriza las empresas del sector atendiendo a su
organizacidon y al tipo de producto o servicio que ofrecen.
1¢ RA2. Plantea soluciones a las necesidades del sector teniendo en | 30 HORAS
cuenta la viabilidad de las mismas, los costes asociados y
elaborando un pequefio proyecto.

RA3. Planifica la ejecucion de las actividades propuestas a la
solucidn planteada, determinando el plan de intervencién y
elaborando la documentacién correspondiente.

90 RAA4. Realiza el seguimiento de la ejecucion de las actividades 25 HORAS
planteadas, verificando que se cumple con la planificacion.
RAS5. Transmite informacion con claridad, de manera ordenada
y estructurada.

Durante el curso 2025 — 2026 la sesion sera impartida los lunes a ultima hora en el aula de 12 de Ciclos
Formativos.

LUNES MARTES MIERCOLES JUEVES VIERNES

8:30 9:25

9:25 10:20

10:20 11:15

11:45 12:40
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12:40 13:35

IR PROYECTO

3.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE Y CRITERIOS DE EVALUACION.

RA 1. Caracteriza las empresas del sector atendiendo a su organizacién y al tipo de producto o servicio que
ofrecen.

a)
b)
c)
d)
e)
f)
8)
h)
i)

Se han identificado las empresas tipo mas representativas del sector.

Se ha descrito la estructura organizativa de las empresas.

Se han caracterizado los principales departamentos.

Se han determinado las funciones de cada departamento.

Se ha evaluado el volumen de negocio de acuerdo a las necesidades de los clientes.

Se ha definido la estrategia para dar respuesta a las demandas.

Se han valorado los recursos humanos y materiales necesarios.

Se ha realizado el seguimiento de los resultados de acuerdo a la estrategia aplicada.

Se han relacionado los productos o servicios con su posible contribucion a los ODS (Objetivos de
Desarrollo Sostenible)

RA 2. Plantea soluciones a las necesidades del sector teniendo en cuenta la viabilidad de las mismas, los
costes asociados y elaborando un pequeio proyecto.

a)
b)
c)
d)
e)
f)
8)
h)
i)
j)
k)

Se han identificado las necesidades.

Se han planteado en grupo posibles soluciones.

Se ha obtenido la informacidn relativa a las soluciones planteadas.

Se han identificado aspectos innovadores que puedan ser de aplicacién.
Se ha realizado el estudio de viabilidad técnica.

Se han identificado las partes que componen el proyecto.

Se han previsto los recursos materiales y humanos para realizarlo.

Se ha realizado el presupuesto econémico correspondiente.

Se ha definido y elaborado la documentacion para su disefio.

Se han identificado los aspectos relacionados con la calidad del proyecto.
Se han presentado en publico las ideas mds relevantes de los proyectos propuestos.

RA 3. Planifica la ejecucidn de las actividades propuestas a la solucion planteada, determinando el plan de
intervencion y elaborando la documentacién correspondiente.

a)
b)
c)
d)
e)
f)
8)
h)
i)

Se han temporizado las secuencias de las actividades.

Se han determinado los recursos y la logistica de cada actividad.

Se han identificado permisos y autorizaciones en caso de ser necesarios.

Se han identificado las actividades que implican riesgos en su ejecucién.

Se ha tenido en cuenta el plan de prevencién de riesgos y los medios y equipos necesarios.
Se han asignado recursos materiales y humanos a cada actividad.

Se han tenido en cuenta posibles imprevistos.

Se han propuesto soluciones a los posibles imprevistos.

Se ha elaborado la documentacién necesaria

RA 4. Realiza el seguimiento de la ejecucidn de las actividades planteadas, verificando que se cumple con
la planificacidn.

144



a)
b)

d)
e)
f)

Se ha definido el procedimiento de seguimiento de las actividades.

Se ha verificado la calidad de los resultados de las actividades.

Se han identificado posibles desviaciones de la planificacidn y/o los resultados esperados.

Se ha informado de las desviaciones en caso de ser necesario.

Se han solucionado las desviaciones y se han documentado las intervenciones.

Se ha definido y elaborado la documentacidn necesaria para la evaluacién de las actividades y del
proyecto en su conjunto.

RA 5. Transmite informacidn con claridad, de manera ordenada y estructurada.

a)
b)
c)
d)

4.

Se ha mantenido una actitud ordenada y metddica en la transmisidn de la informacidn.

Se ha transmitido informacidn verbal tanto horizontal como verticalmente.

Se ha transmitido informacion entre los miembros del grupo utilizando medios informaticos.
Se han conocido los términos técnicos en otras lenguas que sean estandares del sector.

CONTENIDOS ORGANIZADOS, TEMPORALIZADOS Y SECUENCIADOS.

El mdédulo se estructura en bloques formativos que responden a los distintos resultados de aprendizaje. Cada
bloque combina aspectos tedricos, précticos, de investigacién y de aplicacion real, siempre orientados al
desarrollo del proyecto intermodular.

Blogue Formativo RA CONTENIDOS PRINCIPALES D”Crz‘;;’)” /
- Identificaciéon del sector y empresas
I. Andlisis del tejido representativas. o . 12h
S - Estructura organizativa y funciones
Montes de Toledo y RA 1 departamentales, . . Ler
seleccion de - Recurso§ humanos y matenalgls. Trimestre
AT - Estrategia empresarial y relacién con los
ODS. 12 CURSO
- Estudio del entorno y analisis DAFO.
- Identificacidn de necesidades y 18 h
IL. Disefio del planteamiento de soluciones.
. - Estudio técnico y econédmico. 22y 3er
proyecto y estudio RA 2 .
de viabilidad - Presupuesto y recursos. Trimestre
- Documentacidn técnica y presentacion
publica de la propuesta 12 Curso
- Cronograma y secuencia de actividades.
lll.  Planificacidn de la ) Recurso§’y Iogl'sjcica. . . 12h
ejecucion RA3 - Prevencidn de riesgos e imprevistos.
- Elaboracién de documentos de 292 Curso
planificacion.
- Procedimientos de control de ejecucion.
IV. Seguimientoy i Verifi'c?ciép,de resultad.(?s. 7 horas
control del RA 4 - Idetmflcauon y correccidn de
proyecto desviaciones. 29 Curso
- Documentacion y evaluacién de
actividades.
- Comunicacidn oral y escrita profesional.
V. Comunicacidny - Presentacion publica del proyecto. 6 horas
presentacién del RA 5 - Herramientas TIC para la comunicacion
proyecto. empresarial. 22 Curso
- Terminologia técnica en inglés
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5. METODOLOGIA DIDACTICA
5.1 Principios metodoldgicos generales

La metodologia de este médulo se basa en la participacion activa del alumnado a través del Aprendizaje
Basado en Proyectos (ABP), integrando los conocimientos, destrezas y actitudes adquiridas en el resto de
maddulos del ciclo.

El docente actia como guia y facilitador del proceso, promoviendo la autonomia, la iniciativa
personal y el trabajo colaborativo. El alumnado, por su parte, se convierte en el verdadero
protagonista de su aprendizaje, tomando decisiones, planificando tareas y resolviendo problemas
reales del dmbito administrativo.

El proyecto intermodular se concibe como un entorno de simulacidon profesional, en el que se
aplican las fases de disefo, ejecucién y evaluacién de un proyecto vinculado al sector de la gestidn
administrativa, la empresa o la administracion publica.

Las estrategias metodoldgicas se fundamentan en los siguientes principios:

e Aprendizaje significativo, vinculado a la realidad del entorno y al perfil profesional del titulo.

¢ Trabajo en equipo como forma de cooperacién, corresponsabilidad y gestion compartida
del conocimiento.

e Uso intensivo de las TIC para la busqueda de informacién, disefio de documentos,
elaboracién de presupuestos y presentacion de resultados.

e Aprendizaje-servicio (ApS), vinculando el proyecto con necesidades sociales o
medioambientales reales.

¢ Evaluaciéon formativa y continua, basada en la observacion directa y la retroalimentacién
constructiva.

5.2 Organizacion de los agrupamientos.
El proyecto lo llevaran a cabo por parejas.
5.3 Recursos didacticos, espacios y equipamientos.

El mdédulo se desarrolla principalmente en el aula de Administracion, dotada de medios
informaticos y conexién a Internet.

Los recursos didacticos incluyen:

¢ Software ofimatico: Microsoft Word, Excel, PowerPoint, Access, Canva y Genially.

¢ Aplicaciones en la nube: Office 356, Google Drive, EducamosCLM.

¢ Recursos online: paginas web de empresas, prensa econdmica y revistas especializadas.

¢ Herramientas multimedia: videos, infografias, podcasts y presentaciones interactivas.

o Dispositivos moéviles y camaras para la elaboracién de materiales audiovisuales del
proyecto.

6. EVALUACION DEL ALUMNADO
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6.1 Ponderacién de los Resultados de Aprendizaje del Mddulo.

RA

RA1 Caracteriza las empresas del sector
atendiendo a su organizacion y al tipo de
producto o servicio que ofrecen.

Curso

Ponderacion sobre
la nota final

20%

RA2 Plantea soluciones a las necesidades del

sector teniendo en cuenta la viabilidad de las
mismas, los costes asociados y elaborando un
pequefio proyecto.

20%

RA3 Planifica la ejecucidn de las actividades
propuestas a la solucién planteada,
determinando el plan de intervencion y
elaborando la documentacidn
correspondiente.

20%

RA4 Realiza el seguimiento de la ejecucion de
las actividades planteadas, verificando que se
cumple con la planificacion.

20%

RAS5 Transmite informacidn con claridad, de
manera ordenada y estructurada.

20%

IMPORTANTE: en 1.2 curso solo se califican los RA1 y RA2. La nota final de 1.2 curso no sera la
definitiva del mddulo, sino una valoracion parcial que se integrard en la calificacidn global al finalizar

el ciclo.
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6.2 Ponderacion de los Criterios de Evaluacion por Bloques para el curso 2025 — 2026.

a) Se han identificado las
11% | empresas tipo mas
100% representativas del sector.

11% b) Se ha descrito la estructura
ler °

Trimestre

organizativa de las empresas.

5l c¢) Se han caracterizado los
° principales departamentos.

d) Se han determinado las
11% .
funciones de cada departamento.

I. Analisis del
e) Se ha evaluado el volumen de

11% | negocio de acuerdo a las
necesidades de los clientes.
RA1 f) Se ha definido la estrategia
11% | para dar respuesta a las

tejido
empresarial de

los Montes de
Toledo y

seleccion de
demandas.

empresa tipo.
11% g) Se han valorado los recursos

(0] . ]
humanos y materiales necesarios.

h) Se ha realizado el seguimiento
11% | de los resultados de acuerdo a la
estrategia aplicada.

i) Se han relacionado los
productos o servicios con su
12% | posible contribucion a los ODS
(Objetivos de Desarrollo

Sostenible)

a) Se han identificado las
10% .

necesidades.

b) Se han planteado en grupo
o ) P grup

posibles soluciones.

Il. Disefio del 100 % del c) Se ha obtenido la informacion
e
proyectoy 0 5% relativa a las soluciones
estudio de RA2 22y 3er
. planteadas.
viabilidad Trimestre

d) Se han identificado aspectos
10% | innovadores que puedan ser de
aplicacion.

10% e) Se ha realizado el estudio de
(1]

viabilidad técnica.
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f) Se han identificado las partes
10%
que componen el proyecto.

g) Se han previsto los recursos
10% | materiales y humanos para

realizarlo.

h) Se ha realizado el presupuesto
10% .. .

econdémico correspondiente.

i) Se ha definido y elaborado la
10%

documentacion para su disefo.

j) Se han identificado los aspectos
10% | relacionados con la calidad del
proyecto.

k) Se han presentado en publico
10% | las ideas mas relevantes de los

proyectos propuestos.

6.3 Criterios de calificacion.

CALIFICACION DE CADA CRITERIO DE EVALUACION.

Cada CE se evaluarad y calificara independientemente de los demdas con un valor de 0 a 10, considerandose
que el CE ha sido logrado si la calificacion es mayor o igual a 5.

Para calificar cada CE se usaran distintos instrumentos de evaluacion:
Observacion directa:

- Manejo de equipos en practicas realizadas.
- Actitud para el trabajo en equipo.
- Iniciativa y toma de decisiones.

Analisis de tareas y desempefio de los alumno/a:

Intervenciones del alumno/a (entrega de fases del proyecto, expresion oral, exposicidén publica en los plazos
fijados).

Presentacion de trabajos:

Trabajos monograficos de investigacion con especial atencidn a la comunicacién escrita.
Por norma general, cada CE sera evaluado por medio de un tnico instrumento de evaluacion.

CALIFICACION DE CADA RESULTADO DE APRENDIZAJE (RA)

- Cada RA se evaluard independientemente de los demas, obteniéndose una calificacion numérica
de 0 a 10. Cada CE dentro del RA tendra un peso en funcion de su relevancia.

- Serd necesario obtener al menos un 5 en cada RA para considerarlo superado.
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- Si la calificacion es negativa, el alumnado estara suspenso y debera seguir el proceso de
recuperacion para cada RA.

- EI RA 2 no se da por superado hasta la finalizacion del 3er Trimestre.

- Que el médulo aparezca aprobado en el 22 trimestre solo demuestra que el contenido valorado
hasta la fecha ha sido adquirido, pero en ningtin caso supone haber superado el RA 2.

- La no entrega de partes del proyecto en los plazos establecidos implicara calificacion negativa
del RA correspondiente.

- Si en el 22 trimestre la calificacion es mayor o igual a 4, continua en el proceso de evaluacién
continua, pudiendo aprobar el RA 2 al finalizar el 3 trimestre. Por el contrario, si la calificacion es
inferior a 4 debera comenzar de nuevo y recuperar el RA desde el inicio.

CALIFICACION FINAL DEL MODULO

- En sesion de evaluacion se calificarda el modulo con una nota entera de 1 a 10, siendo 5 la
calificacién minima para superar el médulo.

- En caso de plagio o copia, el proyecto se calificara con 1, debiendo ser reelaborado.

- Las notas que apareceran en el boletin durante el primer curso son notas simbdlicas que reflejan
el progreso del alumno, pero la nota final del médulo se obtiene en la evaluacidn final de 22 curso.

150



6.4 Rubricas de evaluacidn para la calificacion del proyecto.

RUBRICA PARA EL DOCUMENTO ESCRITO

PONDERACION 'UNTUACION

RESULTADOS DE APRENDIZAJE RA1, RA2, RA3, RA4, RA5
60% nota final

1. Presentacion formal:
Encuadernacion. Portada, indice numerado con apartado de 0,25
contenidos,margenes, tabulaciones, sangrias, interlineado, gréficos,
imagenes, esquemas, tablas, numeracion de paginas, etc.
e - . . - 0,25
2. Utilizacidn de TIC. Utiliza aplicaciones informaticas para el !
tratamiento de la informacién.
3. Descripcion del objetivo y justificacion del tema a desarrollar.
., B . . 0,25
Relacion con los médulos del ciclo formativo
4. Desarrollo de los diferentes apartados del proyecto.
e Contenidos realistas, alcanzables, innovadores y relacionados 0,50
con el ciclo formativo de Administracion y Finanzas. Los
contenidos desarrollados son adecuados al tema tratado.
. . . . 0,25
® Los contenidos se ajustan a la normativa correspondiente.
e Desarrollo cientifico y analitico. 3
e Se utiliza un vocabulario técnico apropiado al tema tratado. 025
’
e Desarrollo ordenado, secuenciado y coherente. 025
’
e Utiliza recursos de la gramatica y ortografia. 025
’
® Técnicas de investigacidn utilizadas. Cita fuentes de 025
informacion utilizadas. Bibliografia, paginas Web, redes !
sociales, etc.
® Se presenta una conclusidn u opinién personal. 0,25
5. Coordinacidn con el tutor. Reuniones (presenciales - on line) 0,25
programadas, correo electrénico. Consulta dudas, acepta sugerencias
del equipo docente. Entrega en los plazos marcados.
OBSERVACIONES: Se anotaran las cuestiones a mejorar.
Ejemplo: copiado de otras fuentes, ortografia, etc. Se penalizara la no
entrega en los plazos previstos.
PUNTUACION TOTAL
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RUBRICA PARA LA EXPOSICION ORAL

RESULTADOS DE APRENDIZAJE RA1, RA2, RA3, RA4, RA5 PONDERACION PUNTUACION

CRITERIO DE EVALUACION 40% nota final

Presentacion del alumno, del proyecto y objetivo de forma 0,25
breve, clara y ordenada.

Utiliza medios audiovisuales adecuados y resume los 0,25
contenidos del proyecto escrito.

Utiliza lenguaje cientifico, técnico, especifico del tema. (Se
expresa en idioma extranjero si el proyecto asi lo requiere) 1

Explica de forma clara, fluida, con profundidad vy 0,75
conocimientos actualizados.

Realiza una defensa dominando el contenido del proyecto. 0,5
No lee el proyecto.

Utiliza correctamente el lenguaje no verbal. Se dirige al 0,25
publico.
Aporta datos, documentos, estadisticas, todo tipo de 0,25

material complementario para el desarrollo del proyecto.

Se ajusta al tiempo establecido para la exposicion (30 0,25
minutos incluidas las preguntas del publico).

Responde con claridad y con opinidn personal a las preguntas 0,5
planteadas por el tribunal.

PUNTUACION TOTAL

7. PROCEDIMIENTO DE RECUPERACION DEL MODULO.
El alumno podra recuperar el RA suspenso realizando una nueva entrega que contemple los CE no superados.

En caso de no superar el médulo en la primera convocatoria ordinaria el alumnado debera entregar un
proyecto final individualizado, adaptado a los criterios no superados.

Se evaluardn Unicamente los RA pendientes, con una ponderacién proporcional.
Serd necesario obtener una calificacién minima de 5 sobre 10 para superar el médulo.
Se podra incluir una entrevista o defensa oral para verificar la autoria y comprension del trabajo.

Si no se superara el mddulo en la primera convocatoria: La superacién del mddulo requerira la presentacion
de un proyecto completo o reelaborado, junto con la defensa oral ante el profesorado.
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MODULOS PROFESIONALES: 22 CURSO

El segundo curso del Ciclo Formativo de Grado Medio representa una etapa de consolidacion y
aplicacion practica de los conocimientos adquiridos durante el primer ano. En este periodo, el
alumnado profundiza en los aspectos técnicos y profesionales especificos del perfil del ciclo,
asumiendo un papel mas auténomo y responsable en su aprendizaje.

Los mddulos profesionales que se imparten en este curso estdn orientados a la adquisicion de
competencias avanzadas que preparan al alumnado para su incorporacion al entorno laboral, y son
los siguientes:

e 0437.Comunicacién Empresarial y Atencion al Cliente.

e 0439. Empresa y Administracion.

e 0442. Operaciones Administrativas de Recursos Humanos.
e 0443. Tratamiento de la Documentacién Contable.

e 0446. Empresa en el Aula.

e 1710. Itinerario Personal para la Empleabilidad Il

e Optatividad - Marketing Digital.

e 1713. Proyecto Intermodular de Gestidon Administrativa.

e 0451. Formacién en Centros de Trabajo
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0437. COMUNICACION EMPRESARIAL Y

ATENCION AL CLIENTE

Maria del Rocio Martin Valero en sustitucion
de Marcelino Duenas Olmo

(Total 167 horas; 4 horas semanales)
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1. INTRODUCCION

Segun el Decreto 79/2024 de 5 de noviembre, por el que se modifican determinados decretos que
establecen curriculos de los ciclos formativos de grado medio correspondientes a los titulos de
Técnico/a de Formacion Profesional en la comunidad auténoma de Castilla-La Mancha, el mddulo
“Comunicacién empresarial y atencion al cliente” tiene una duracién de 167 horas, distribuidas en
4 horas semanales.

Este moddulo profesional contiene la formacién necesaria para desempefiar las funciones
relacionadas con la comunicacion en la empresa, tales como:
® Recepcion de visitas y atencion telefénica.
Recepcion, tramitacidon y gestién de documentacion.
Atenciodn al cliente/usuario.
Elaboracidn, registro y archivo de documentacion.

La aplicacion de técnicas de comunicacion adecuadas a la situacion de

atencidén/asesoramiento al cliente.

e Larealizacion de las gestiones pertinentes con los departamentos afectados para consultas,
reclamaciones y atencién postventa.

® La tramitacion de las reclamaciones y denuncias.

e La aplicacion de los estandares de la calidad en la prestacion del servicio.

e La aplicacion de las técnicas de marketing como medio de potenciacidn de la imagen de la

empresa.

Segun el Real Decreto 499/2024, de 21 de mayo, por el que se modifican determinados reales
decretos por los que se establecen titulos de Formacién Profesional de grado medio y se fijan sus
enseflanzas minimas, se recogen las cualificaciones y unidades de competencia del Catdlogo
Nacional de Cualificaciones Profesionales incluidas en el titulo. Estas competencias profesionales
son las que el alumno tiene que alcanzar al finalizar este mddulo profesional y constituyen el ndcleo
central sobre el que se desarrollara todo el proceso formativo.

UC0975_2: Recepcionar y procesar las comunicaciones internas y externas.
UC0978_2: Gestionar el archivo en soporte convencional e informatico.

2. MARCO NORMATIVO

Se detalla en el apartado general de la presente programacidon de Departamento.

3. OBJETIVOS GENERALES RELACIONADOS CON EL
MODULO.

El art. 9 del Real Decreto 1631/2009, fija los objetivos generales del ciclo formativo, con la siguiente
numeracion como orientaciones pedagdgicas de los objetivos del mddulo:

1.- Analizar el flujo de informacién y la tipologia y finalidad de los documentos o comunicaciones
gue se utilizan en la empresa, para tramitarlos.
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2.- Analizar los documentos o 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 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
elaboracién.

6.- Analizar y elegir los sistemas y técnicas de preservacion de comunicaciones y documentos
adecuados a cada caso, aplicdndolas de forma manual e informdtica para clasificarlos,
registrarlos y archivarlos.

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

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

e La aplicacion de técnicas de comunicacion adecuadas a cada situacion concreta.

La aplicacion del protocolo de comunicacién verbal y no verbal en las comunicaciones
presenciales y no presenciales, relaciondndolos con laimagen de la empresa y laimportancia
de ésta.

La utilizacidn de equipos de telefonia e informaticos, aplicando las normas bdasicas de uso.
La elaboracion de cartas comerciales y otros documentos administrativos.

El registro de la documentacidn, tanto la recibida como la emitida.

El archivo de la documentacién aplicando soporte papel e informatico.

El apoyo administrativo a los departamentos de Atencion al Cliente y Marketing.

La atencién y tramitacién de consultas y reclamaciones.

El seguimiento de clientes y control del servicio postventa.

El Art. 5 del Real Decreto 1631/2009 establece, con la numeracion mostrada, las competencias
profesionales, personales y sociales, asi como las competencias para el aprendizaje permanente de
este titulo. El mddulo contribuye a alcanzar, las siguientes:

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

2.- Elaborar documentos y comunicaciones a partir de drdenes recibidas o informacion obtenida.
3.- Clasificar, registrar y archivar comunicaciones y documentos segun las técnicas apropiadas y
los parametros establecidos en la empresa

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

14.- Ejercer sus derechos y cumplir con las obligaciones derivadas de las relaciones laborales, de
acuerdo con lo establecido en la legislacidn vigente.
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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 tecnolégicos y organizativos en los procesos productivos.

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

4. CONTENIDOS. SECUENCIACION Y TEMPORALIZACION

e Contenidos

1. Seleccion de técnicas de comunicacidon empresarial:

- Elementos y barreras de la comunicacion.

- Comunicacién e informacion y comportamiento

- Lasrelaciones 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.

- Descripcidn de los flujos de comunicacion.

- La comunicacion interna en la empresa: comunicacion formal e informal.

- La comunicacion externa en la empresa. La publicidad y las relaciones publicas.
2. Transmisidon de comunicacion oral en la empresa:

- Principios basicos en las comunicaciones orales.

- Normas de informacién y atencién oral.

- Técnicas de comunicacion oral, habilidades sociales y protocolo.

- La comunicacion no verbal.

- La comunicacion verbal dentro del dmbito de la empresa.

- La comunicacion telefdnica.

- El teléfono y su uso. La centralita. Uso del listin telefédnico. Normas para hablar

correctamente por teléfono.

- Lainformatica en las comunicaciones verbales.

- Comunicaciones en la recepcidn de visitas: acogida, identificacidn, gestion, despedida.
3. Transmisién de comunicacion escrita en la empresa:

- La comunicacion escrita en la empresa.

- Normas de comunicacidn y expresion escrita.

- Caracteristicas principales de la correspondencia comercial.

- Lacarta 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 electrdénico.

- Larecepcidn, envio y registro de la correspondencia.

- Servicios de correos, circulacién interna de correspondencia y paqueteria.

- Aplicacién de procedimientos de seguridad y confidencialidad de la informacién.
4. Archivo de la informacidn en soporte papel e informatico:

- Archivo de la informacién en soporte papel:
- Clasificacién y ordenacion de documentos.
- Normas de clasificacién. Ventajas e inconvenientes.
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Técnicas de archivo: Naturaleza. Finalidad del archivo.

Archivo de documentos. Captacidn, elaboracién de datos y su custodia.
Sistemas de archivo. Convencionales. Por microfilme. Informaticos.
Clasificacion de la informacion.

Centralizacién o descentralizacion del archivo.

El proceso de archivo.

Confeccion y presentacion de informes procedentes del archivo.

La purga o destruccién de la documentacion.

Confidencialidad de la informacion y documentacion.

Archivo de la informacidén en soporte informatico:

Las bases de datos para el tratamiento de la informacién.

Estructura y funciones de una base de datos.

Procedimientos de proteccion de datos.

Archivos y carpetas.

Organizacidon en carpetas del correo electrénico 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 atencidn a la clientela: entorno, organizacion y empleados.

Fases de la atencion a la clientela: la acogida, el seguimiento, la gestién y la despedida.
La percepcidn de la clientela respecto a la atencidén recibida.

La satisfaccion de la clientela.

Los procesos en contacto con la clientela externa.

6. Atencidn de consultas, quejas y reclamaciones:

El departamento de atencidn a la clientela. Funciones.

Valoracién de la clientela de la atencién recibida: reclamacién, queja, sugerencias,
felicitacidn.

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.

Tramitacién 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 atencién al cliente:

La calidad de servicio como elemento de la competitividad de la empresa.
Tratamiento de anomalias producidas en la prestaciéon del servicio.
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- Procedimientos de control del servicio.
- Evaluacién y control del servicio.

- Control del servicio postventa.

- La fidelizacién del cliente

e Secuenciacion y temporalizacion

UNIDADES DE TRABAJO SESIONES
TRIMESTRE oT TITULO
1 | La organizacién empresarial 9
2 La comunicacién empresarial 9
PRIMERO 3 La comunicacién oral 9
4 La comunicacién escrita: correspondencia comercial 9
5 Documentos profesionales 10
6 | Gestidn de correspondencia 17
7 | Archivo de la informacién 17
SEGUNDO Y 8 | Laimagen de la empresa. El marketing 17
FORMACION EN 9 La comunicacién 3.0 17
EMPRESA 10 | La atencidn al cliente 17
11 | La calidad y el servicio posventa 18
12 | El consumidor, las quejas y reclamaciones. 18
TOTALES 167

5. RESULTADOS DE APRENDIZAJE Y CRITERIOS DE

EVALUACION

A continuacién, establecemos una relaciéon entre los resultados de aprendizaje y criterios de
evaluacién con las unidades didacticas programadas a partir del libro de referencia Comunicacion
Empresarial y Atencion al Cliente, de |a editorial Editex, que proporciona contenidos, actividades y
practicas profesionales y ampliadas con recursos elaborados por la profesora o investigados en

internet.

1. Selecciona técnicas de comunicacidn relacionandolas con la estructura e imagen

de la empresay los flujos de informacién existentes en ella.

UD 1: La a) Se ha reconocido la necesidad de comunicacion entre las
organizacion personas.

empresarial  b) Se ha distinguido entre comunicacién e informacion.

UD2: La

comunicacio c) Se han distinguido los elementos y procesos que intervienen
L . en la comunicacion.

empresatrial.

d) Se han reconocido los obstaculos que pueden existir en un
proceso de comunicacion.

e) Se ha determinado la mejor forma y actitud a la hora de presentar
el mensaje.

10%

10%

10%

15%

10%

15%

Observacion

Prueba escrita
Caso Préactico

Prueba escrita
Caso Practico

Prueba escrita
Caso Practico

Observacioén
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f)

Se han identificado los conceptos de imagen y cultura de la
empresa.

g) Se han diferenciado los tipos de organizaciones y su

organigrama funcional.

h) Se han distinguido las comunicaciones internas y externas y

i)

los flujos de informacion dentro de la empresa.

Se ha seleccionado el destinatario y el canal adecuado para cada
situacion.

10%

10%

15%

10%

2. Transmite informacion de forma oral, vinculandola a los usos y costumbres
socio profesionales habituales en la empresa.

UD 3: La
comunicaci
6n oral

a) Se han identificado los principios basicos atener en cuentaen 10%

b)

c)

d)

f)

9)

h)

la comunicacién verbal.

Se haidentificado el protocolo de comunicacién verbal y no
verbal en las comunicaciones presenciales y no presenciales.

Se han tenido en cuenta las costumbres socioculturales y los usos
empresariales.

Se haidentificado al interlocutor, observando las debidas
normas de protocolo, adaptando su actitud y conversaciéon a
la situacion de la que se parte.

Se ha elaborado el mensaje verbal, de manera concretay

precisa, valorando las posibles dificultades en su transmisién.

Se ha utilizado el Iéxico y expresiones adecuadas al tipo de
comunicacion y a los interlocutores.

Se ha presentado el mensaje verbal elaborado utilizando el
lenguaje no verbal mas adecuado.

Se han utilizado equipos de telefonia e informéticos aplicando
las normas béasicas de uso.

Se ha valorado si la informacién es transmitida con claridad, de
forma estructurada, con precisién, con cortesia, con respeto y
sensibilidad.

Se han analizado los errores cometidos y propuesto las acciones
correctivas necesatrias.

10%

10%

10%

10%

10%

10%

10%

10%

10%

3. Transmite informacion escrita, aplicando las técnicas de estilo a diferentes tipos de
documentos propios de la empresay de la Administracién Publica.

UD 4: La
comunicacié
n escrita:
corresponde
ncia
comercial.

a) Se han identificado los soportes para elaborar y transmitir los

documentos: tipo de papel, sobres y otros.

b) Se han identificado los canales de transmisidn: correo

convencional, correo electrénico, fax, mensajes cortos o
similares.

10%

10%

Prueba escrita
Caso Practico

Prueba escrita
Caso Practico

Prueba escrita
Caso Practico

Prueba escrita
Caso Practico

10%

Prueba escrita

Prueba escrita

Observacion

Caso Practico

Prueba escrita
Caso Practico

Caso practico

Observacion

Prueba escrita
Caso

Practico

Caso practico
Observacion

Caso practico
Observacion

20%

Prueba escrita
Caso

Practico
Prueba escrita

Caso
Practico
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UD 5:
Documentos
profesionales

UDG6: Gestion
de
corresponde
ncia.

c)

d)

e)

f)

g)

h)

Se han diferenciado los soportes mas apropiados en funcién de
los criterios de rapidez, seguridad, y confidencialidad.

Se ha identificado al destinatario observando las debidas normas
de protocolo.

Se han clasificado las tipologias mas habituales de
documentos dentro de la empresa segun su finalidad.

Se ha redactado el documento apropiado, cumpliendo las
normas ortogréficas y sintacticas en funcidn de su finalidad y
de la situacion de partida.

Se han identificado las herramientas de blsqueda de
informacion para elaborar la documentacion.

Se han utilizado las aplicaciones informaticas de procesamiento
de textos o autoedicion.

Se han cumplimentado los libros de registro de entrada y salida
de correspondencia y paqueteria en soporte informatico y/o
convencional.

Se ha utilizado la normativa sobre proteccién de datos y
conservacion de documentos establecidos para las empresas e
instituciones publicas y privadas.

10%

10%

10%

10%

10%

10%

10%

10%

4. Archivainformacion en soporte papel e informéatico, reconociendo los criterios de
eficienciay ahorro en los tramites administrativos.

UD 7:
Archivo de la
informacion.

a)

b)

d)

e)

f)

g)

Se ha descrito la finalidad de organizar la informacion y los
objetivos que se persiguen.

Se han diferenciado las técnicas de organizacion de
informaciéon que se pueden aplicar en una empresa o
institucién, asi como los procedimientos habituales de
registro, clasificacion y distribucion de la informacion en las
organizaciones.

Se han identificado los soportes de archivo y registro y las
prestaciones de las aplicaciones informaticas especificas
mas utilizadas en funcion de las caracteristicas de la
informaciéon a almacenar.

Se han identificado las principales bases de datos de las
organizaciones, su estructura y funciones

Se ha determinado el sistema de clasificacion, registro y
archivo apropiados al tipo de documentos.

Se han realizado arboles de archivos informaticos para ordenar la
documentacion digital.

Se han aplicado las técnicas de archivo en los intercambios
de informacién telematica (intranet, extranet, correo
electronico).

10%

10%

10%

10%

10%

10%

10%

Prueba escrita
Caso

Practico
Prueba escrita
Caso

Practico

Caso

Practico
Prueba escrita
Caso

Préactico
Prueba escrita
Caso

Practico
Prueba escrita
Caso

Practico
Prueba escrita
Caso

Practico
Prueba escrita

Caso
Practico

10%

Observacion
directa

Prueba
escrita

Prueba
practica-
Observacion

Observacion
directa

Observacion
directa

Drive,
Dropbox, etc.

Observacion
directa
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h)

Se han reconocido los procedimientos de consulta y conservacién
de la informacién y documentacién y detectado los errores que
pudieran producirse en él.

Se han respetado los niveles de proteccién, seguridad y acceso a
la informacién, asi como la normativa vigente tanto en
documentos fisicos como en bases de datos informéticas.

Se han aplicado, en la elaboracién y archivo de la documentacion,
las técnicas 3R (reducir, reutilizar, reciclar).

10%

10%

10%

5. Reconoce necesidades de posibles clientes aplicando técnicas de comunicacion.

UD 10: La
atencion al
cliente.

a)

b)

<)

d)

e)

f)

9)

h)

Se han desarrollado técnicas de comunicacion y habilidades
sociales que facilitan la empatia con el cliente en situaciones de
atencion/asesoramiento al mismo.

Se han identificado las fases que componen el proceso de
atencién al cliente/consumidor/usuario a través de diferentes
canales de comunicacion.

Se han reconocido los errores més habituales que se cometen en
la comunicacién con el cliente.

Se ha identificado el comportamiento del cliente.

Se han analizado las motivaciones de compra o demanda de
un servicio del cliente.

Se ha obtenido, en su caso, la informacion histérica del cliente.

Se ha adaptado adecuadamente la actitud y discurso a la
situacion de la que se parte.

Se ha observado la forma y actitud adecuadas en la atencién y
asesoramiento a un cliente en funcién del canal de comunicacién
utilizado.

Se han distinguido las distintas etapas de un proceso
comunicativo.

6. Atiende consultas, quejas y reclamaciones de posibles clientes aplicando la
normativa vigente en materia de consumo.

UD 12: El
consumidor
, las quejas
y
reclamacio
nes.

a)

b)

c)

d)

f)

Se han descrito las funciones del departamento de atencién
al cliente en empresas.

Se ha interpretado la comunicacion recibida por parte del cliente.

Se han identificado los elementos de la queja/reclamacion.

Se han reconocido las fases que componen el plan interno de
resolucion de quejas/reclamaciones.

Se ha identificado y localizado la informacién que hay que
suministrar al cliente.

Se han utilizado los documentos propios de la gestion de
consultas, quejas y reclamaciones.

10%

10%

15%

10%

15%

10%

10%

10%

10%

10%

10%

10%

10%

10%

10%

Observacion
directa

Observacion
directa

Observacion
directa

10%

Caso practico
Observacion

Prueba escrita
Caso Practico

Prueba escrita
Caso Practico

Prueba escrita
Caso Practico

Prueba escrita
Caso Practico

Prueba escrita
Caso Practico

Prueba escrita
Caso Practico

Caso practico
Observacion

Caso practico
Observacion

10%

Prueba escrita
Caso Practico

Caso practico
Observacion

Prueba escrita
Caso Practico

Prueba escrita
Caso Practico

Prueba escrita
Caso Practico

Prueba escrita
Caso Practico
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g)

Se ha cumplimentado, en su caso, un escrito de respuesta 10%
utilizando medios electrénicos u otros canales de

comunicacion.

h) Se ha recibido la importancia de la proteccién del consumidor. 10%
i) Se haidentificado la normativa en materia de consumo. 10%
j) Se han diferenciado los tipos de demanda o reclamacion. 10%
7. Potencialaimagen de empresa reconociendo y aplicando los elementos y
herramientas del marketing.
UD 8 La a) Se haidentificado el concepto de marketing. 15%
imagen de la
empresa. El b) Se han reconocido las funciones principales del marketing.  15%
marketing.
¢) Se ha valorado la importancia del departamento de marketing. 15%
uUD9: La
comunicacio .
n 3.0 d) Se han diferenciado los elementos y herramientas basicos 15%
que componen el marketing.
e) Se ha valorado la importancia de la imagen corporativa para 10%
conseguir los objetivos de la empresa.
f) Se ha valorado la importancia de las relaciones publicas y la 15%
atencion al cliente para la imagen de la empresa.
g) Se ha identificado la fidelizacion del cliente como un objetivo 15%
prioritario del marketing.
8. Aplica procedimientos de calidad en la atencién al cliente identificando los
estandares establecidos.
UD 11: La a) Se han identificado los factores que influyen en la 10%
calidad y el prestacion del servicio al cliente.
servicio : o - 0
b) Se han descrito las fases del procedimiento de relacidén con los 10%
posventa. )
clientes.
¢) Se han descrito los estandares de calidad definidos en la 10%
prestacion del servicio.
d) Se ha valorado la importancia de una actitud proactiva para 10%
anticiparse a incidencias en los procesos.
e) Se han detectado los errores producidos en la prestacion del 10%
servicio.
f) Se haaplicado el tratamiento adecuado en la gestion de las 10%

anomalias producidas.

Prueba escrita
Caso Practico

Prueba escrita
Caso Practico

Prueba escrita
Caso Practico

Prueba escrita
Caso Practico

15%

Prueba escrita
Caso Practico

Prueba escrita
Caso Practico

Caso practico
Observacion

Prueba escrita
Caso Practico

Caso practico
Observacion

Caso practico
Observacion

Prueba escrita
Caso Practico

10%

Prueba escrita
Caso Practico

Prueba
practica-
Observacion

Prueba escrita
Caso Préactico

Prueba
practica-
Observacion
Prueba
practica-
Observacion

Caso practico
Observacion
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g) Se ha explicado el significado e importancia del servicio 10% Prueba
post-venta en los procesos comerciales. practica-

Observacion

h) Se han definido las variables constitutivas del servicio post-venta ~ 10% Caso practico

y su relacidn con la fidelizacion del cliente. Observacion
i) Se han identificado las situaciones comerciales que precisan 10% Prueba escrita
seguimiento y servicio post-venta. Caso Préactico
i) Se han descrito los métodos mas utilizados habitualmente en el 10% Prueba
control de calidad del servicio post-venta, asi como sus fases y practica-

herramientas.

Observacion

® A continuacidn, se establecen las unidades de trabajo que contribuyen a cada resultado de

aprendizaje

RELACION ENTRE RESULTADOS DE APRENDIZAJE Y UNIDADES DE TRABAJO

UNIDADES DE TRABAJO RESULTADO DE APRENDIZAJE

TITULO RA RA RA RA RA RA

2 3 4 5 6 7
La organizacion empresarial

Y
><><I—‘:(>

La comunicacion empresarial

La comunicacion oral X

La comunicacién escrita:
correspondencia comercial

X

Documentos profesionales

Gestidn de correspondencia X

Archivo de la informacion X

La imagen de la empresa. El
marketing.

La comunicacion 3.0

La atencion al cliente X

P
RBlo| o |Njoju| & (wiNjk| £

La calidad y el servicio posventa

El consumidor, las quejas y
reclamaciones.

=
N

TOTALES 15% | 10% | 20% | 10% | 10% | 10% | 15%

10%

6. ORGANIZACION DE TIEMPOS, AGRUPAMIENTOS Y
ESPACIOS

La duracion del médulo es de 167 horas, impartiéndose en el instituto a razén de 4 sesiones

semanales, y en la Formacidn en Empresa. En el instituto:

Lunes Martes Miércoles Jueves Viernes
08:30 a 09:25
09:25 a 10:20 CEAC
10:20 a 11:15 CEAC
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11:45a12:40 CEAC

12:40 a 13:35

13:35a14:30 CEAC

Tipos de agrupamientos:

- Grupo o aula (12 alumnos/as). En este caso podremos realizar actividades de iniciacion,
consolidacién y complementarias.

Nos permitird motivar al alumno y crear un buen clima en el aula. Con el fin de explicar
contenidos y extraer conclusiones.

- Grupo Pequefio (3-4 alumnos/as). Las actividades a llevar a cabo con un grupo pequefio
serdn de desarrollo, ampliacién, consolidacion y evaluacidn. Este agrupamiento es adecuado
para realizar trabajos grupales y ejercicios

- Individual. Algunas actividades de desarrollo, ampliacion, refuerzo y evaluacion se llevaran
a cabo individualmente. El alumno desarrollara autonomia personal para afrontar los
problemas que le puedan surgir, aprendiendo a aprender. Permitird el seguimiento
individualizado de la ensefanza.

7. METODOLOGIA

El articulo 8.6 del RD 1147/2011 sobre Ordenacion de la F.P. sefiala que:

“La metodologia diddctica de las ensefianzas de formacion profesional integrard 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”

Se incluyen, por tanto, los principios y estrategias metodolégicas, el disefio y secuenciacién de
actividades que se distribuirdan lo largo de las unidades de trabajo, asi como las actividades
complementarias.

El desarrollo del alumnado ha de ser integral y la eficacia de la metodologia depende de los
siguientes factores a tener en cuenta:

- Resultados de aprendizaje y objetivos, ya analizados.

- Caracteristicas de cada estudiante. Conocimientos previos, motivacion, etc.

- Caracteristicas del profesor. El profesor tiene un estilo docente activo, constructivista,
motivador y colaborativo.

- Caracteristicas de la materia a ensefiar. El mddulo que nos ocupa es eminentemente
practico, permitiendo al alumnado comprender la importancia de la comunicacién en la
empresa.

- Caracteristicas fisicas y materiales. Entorno ya analizado, recursos y tiempo.

Principios metodoldgicos

Asi mismo el Decreto 79/2024, establece que se tenderan a implantar “metodologias activas basadas en proyectos y retos, proximas a la realidad productiva, y la utilizacién de
recursos y materiales tecnolégicos que garanticen la calidad y actualizacién de la formacién, mejoren el aprendizaje y atiendan a las distintas necesidades de cada persona en

”
formacion.
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Teniendo en cuenta la finalidad general de la formacién profesional, los objetivos especificos, las

competencias profesionales, personales y sociales, desarrolladas estas uUltimas por las competencias

transversales establecidas, la metodologia empleada se basara:

Conocimientos previos: nos permitirdn conocer el nivel inicial del que parte el alumnado,
basico para adaptar la programacion del proceso de ensefianza- aprendizaje.

Aprendizaje significativo: surgird de la interaccion de los conocimientos conceptuales,
procedimentales y actitudinales previos de los que parten con la nueva informacién que
recibiran.

Aprender a aprender: estrategias de autoaprendizaje para la busqueda, asimilacion y aplicacién
de nuevos conocimientos de forma auténoma.

Comunicar de manera adecuada: Potenciar la escucha empatica, de una forma clara y asertiva,
de forma verbal y escrita.

Trabajar en equipo: Desarrollar la integracion y colaboracion de forma activa en la consecucién
de objetivos comunes con otros compaiieros.

Resolucion de problemas: Posibilitar a los alumnos la identificacion, analisis y definicidn de los
elementos significativos que constituyen un problema para resolverlo con criterio y de forma
efectiva.

Espiritu emprendedor: Fomentar la realizacion de proyectos por iniciativa propia, haciéndoles
conscientes del beneficio y riesgo que ello acarrea.

Adaptacion al entorno: Afrontar situaciones cambiantes del entorno (tecnolégicos y
organizativos...) manteniendo un equilibrio para seguir actuando de forma efectiva.
Motivacion al aprendizaje permanente: Sensibilizar al alumno en la necesidad de aprender a
lo largo de toda la vida, con una actitud positiva.

Innovacidn, potenciando el uso de la tecnologia: Potenciar la busqueda de nuevos elementos
en los procesos y/o resultados, para dar respuesta a determinadas necesidades.

Estrategias metodoldgicas

Por lo cual, la metodologia a emplear ha de ser una combinaciéon graduable de activas, y/o

participativas, adecuadas al momento del proceso de ensefanza- aprendizaje en funcién de los

objetivos cognitivos que queramos conseguir:

Método constructivo: Durante todo el proceso, se motivara al alumno con planteamientos
reales, debates, videos, herramientas que permitan al alumno construir sus propios
procedimientos hacia el aprendizaje.

Método basado en exposiciones magistrales, el alumno adquirird los objetivos de conocer y
aplicar. Se transmitiran los contenidos conceptuales de una forma activa y participativa,
suponiendo un aprendizaje significativo, no memoristico.

Resolucion de ejercicios tedricos y practicos que permitan aplicar el aprendizaje conceptual y
fomenten la adquisicion de habilidades y destrezas.

Todas ellas relacionadas con los sectores del entorno, dandoles un enfoque real.

Métodos orientados al trabajo en equipo, el alumno adquirird objetivos de analizar y evaluar.
Contribuira a la adquisicién de competencias transversales (iniciativa emprendedora, trabajo
en equipo y resolucion de conflictos, digital, comunicacién oral y escrita):

e Trabajos realizados de forma grupal.
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e Aprendizaje Cooperativo: Al final de cada unidad de realizara una actividad de sintesis de
la unidad basada en aprendizaje cooperativo. Ademds del analisis y la sintesis de
conocimientos profesionales se trabajaran las habilidades personales y sociales.

- Métodos fundamentados en el trabajo auténomo, contribuird a que el alumno analice y
evalle. Trabajos realizados de forma individual que desarrollen competencias transversales

(autonomia, digital, comunicacidn)

e Diseilo y secuenciacion de actividades para cada unidad de trabajo

Una vez tenidas en cuenta las apreciaciones anteriores, se propone con caracter orientativo (no
preceptivo), la siguiente metodologia a utilizar en cada una de las UD:
12 Realizacion de una actividad de diagndstico, evaluacion previa del grupo
Conviene saber qué conocimientos poseen en la materia y poder adaptar el contenido de las
actividades que se van a desarrollar en cada unidad de trabajo. Ademas, sirve de introduccién
y despertar el interés, motivaciéon por el tema.

Se llevara a cabo a través de visualizacion de videos, lectura de algun articulo o a través de
coloquios y debates sobre un tema en concreto, para ello el profesor realizard preguntas
concretas a los alumnos sobre el tema a tratar, por ejemplo: ¢{Qué empresas del entorno
conoces? ¢Qué departamentos observas? ¢Qué importancia tiene para la empresa la
comunicacion? ¢Qué canales de comunicacién utiliza? ¢Qué documentos escritos externos
puede utilizar la empresa? ¢Qué ocurre cuando un cliente reclama o estd descontento con su
compra? etc.... extrayendo ideas que permitiran despertar el aprendizaje significativo.

22 Explicacion de objetivos.

Es muy importante que el alumnado sepa qué debe hacer y conseguir. Esto permitira facilitar
la tarea de aprendizaje, al comprender el porqué de las actividades y temas a trabajar. También
proporcionara recursos para simplificar la autoevaluacién.

32 Presentacion de la unidad didactica. Estableciendo su relacidn con los contenidos de las
anteriores unidades e introduciendo los conceptos basicos que se van a tratar, de este modo el
alumno tendrd una visidon global del contenido de la unidad.

Para ello se realizard por parte del profesor un esquema resumen de la unidad en el que
aparezcan todos los puntos a tratar, de forma escrita en pizarra o haciendo uso de medios
digitales, presentaciones en Power Point...

42 Exposicion oral, clara y concisa de la unidad por parte del profesor (clase magistral).
Para ayudar a la comprension de los aspectos mas importantes se llevaran a cabo:

- Resaltar las partes mds importantes de la unidad

- Puntos claves y consejos en cada unidad

- Elaboracion de un glosario de términos nuevos que vayan surgiendo

- Aclaraciones de dudas o cuestiones que puedan surgir.

- Recordar la relacidon de contenidos con otras unidades

- Consultas en internet en pdginas web de empresas, organismos oficiales...

52 Actividades y ejercicios tedricos y practicos de desarrollo en comun.
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Se realizaran actividades en clase junto con el profesor, donde se explicaran los procedimientos
y se analizardn los resultados obtenidos. A continuacidn, se realizarad la comprobacion prdctica
de aplicacion de los contenidos presentados.

Una vez realizados por el alumnado los ejercicios planteados seran corregidos en comun,
incidiendo en esa problematica detectada y resolviendo cualquier tipo de duda surgida de la
realizacion de los mismos por parte del alumnado. Este proceso de feed-back permitira el
desarrollo correcto de conceptos, habilidades y actitudes.

62 Actividades de consolidacidn, trabajos grupales e individuales de investigacidn.
Permitiran afianzar los conocimientos adquiridos y comprobar lo aprendido.

e Test de cada Unidad.

e Actividades de consolidacion integral y global.

72 Ampliacién de contenidos:

Una vez se asentados los contenidos minimos de cada unidad de trabajo, ampliaremos los
contenidos y conocimientos sobre el tema tratado. Para ello se realizaran ejercicios que
aumenten la dificultad utilizando la consulta y busqueda de informacién en internet.

82 Actividad de refuerzo de contenidos
Para alumnos que necesiten afianzar aprendizajes. Permitiendo una atencién individualizada.

92 Actividades de sintesis de la unidad
Tales como:
- Mapa conceptual de la unidad mediante dindmica de Aprendizaje cooperativo de forma
individual y puesta en comun grupal.
- Conclusidn y valoracion dada por los alumnos una vez terminada la unidad.

102 Actividades de evaluacion

Las actividades serdn evaluadas principalmente en clase, con el fin de poder informar
directamente a los alumno/as de sus puntos fuertes y puntos débiles.

Los examenes seran revisados en clase, se configuraran para mostrar de forma inmediata a los
alumno/as su nota, respuestas correctas e incorrectas y la solucién esperada.

112 Autoevaluacion:
El alumno debe ser capaz de autoevaluarse, de saber si realmente habia comprendido y
conseguido los objetivos fijados.

122 Evaluacion de los alumnos y el grupo:
Se realizard una actividad de evaluacién que permita conocer si hemos alcanzado los objetivos
propuestos y qué medidas correctoras tomar en caso de no haberlas alcanzado.

Se tendrd en cuenta:
- Realizar actividades individuales y/o grupales, ajustadas para que sean motivadoras y
realizables por ellos y creen una situacion de logro de los resultados
- No fijar solo contenidos conceptuales, ya que el alumnado desarrolla las capacidades a
través de contenidos procedimentales.
- Trabajar las unidades con diferentes niveles de profundizacion, para atender al alumnado
mds aventajados y a los mds rezagados.
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- Adecuar los ritmos de aprendizaje a las capacidades del alumnado y respetar los distintos
ritmos y niveles de aprendizaje.

- Fomentar el mdximo rendimiento.

- Aumentar la motivacion del alumnado ante el aprendizaje para obtener una autonomia.

- Utilizar la vida diaria y en ambiente cercano como fuente principal de informacion y
relacionar los contenidos con situaciones de la vida cotidiana.

- Variar la distribucion espacial segun la actividad que se desarrolle.

- Actividades complementarias

Las actividades complementarias, tienen como objeto complementar la formacién de los alumnos.
Serdn oportunidades donde fomentar el aprendizaje significativo. Se remite en este punto a la
programaciéon enviada por el Departamento de Administracién y Gestion al Departamento de
actividades extraescolares, para su detalle.

e Actividades durante el periodo comprendido entre la primera evaluacién ordinaria y la
segunda ordinaria.
o Actividades de refuerzo para aquel alumnado que tiene pendiente de superar algun criterio
del mdodulo. Estas actividades estan programadas como actividades de recuperacién.
e Actividades de ampliacion para el alumnado que ha superado el mdédulo en la primera
evaluacién ordinaria.

8.  ATENCION A LA DIVERSIDAD (MEDIDAS DE INCLUSION)

El Decreto 85/2018, de 20 de noviembre, establece la atencion a la diversidad de una forma
inclusiva, sin que se establezcan o marquen diferencias, ni desigualdades ante ningun tipo de
situacidn personal. La normativa pretende que el alumnado alcance el maximo desarrollo personal,
intelectual, social y emocional, asi como los objetivos generales del médulo que nos ocupa.

En Formacion profesional las adaptaciones curriculares no podran ser significativas, y esto se
traduce en que no podran hacerse modificaciones en objetivos ni criterios de evaluacion. En general,
se adaptara la metodologia de forma que incluya a todo el alumnado.

9. EVALUACION DEL PROCESO DE APRENDIZAJE.
CALIFICACION Y RECUPERACION

La evaluacion es continua, por lo tanto, para la recogida de informacion de cada uno de los criterios
de evaluacion utilizaremos varios procedimientos e instrumentos de evaluacion, a saber:

® Pruebas especificas teodrico-practicas, para evaluar contenidos, procedimientos,
razonamientos, comprensién y claridad de ideas, expresién ortografica, empleo de terminologia
y vocabulario adecuado.

e Analisis de las producciones del alumnado, como:
Practicas profesionales individuales o en grupo.
Participacién
Actividades en clase (problemas, ejercicios, respuestas a preguntas, etc.).
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Exposiciones individuales o en grupo, que nos permitiran evaluar el planteamiento del trabajo,
la utilizacion de la informacién proporcionada por el profesor, la capacidad de buscar
informacién auténomamente, y los materiales elaborados por él, etc.

e Estudio de casos. Practicas profesionales individuales
e Intercambios orales a través de Presentaciones de practicas profesionales individual y grupal.

e Observacion directa de los trabajos del alumnado, lo que nos permitira evaluar competencias
transversales personales, comunicacién, colaborativa y la utilizacion de aplicaciones
informaticas.

® Rubricas. Permitirdn la evaluacion de competencias transversales (personales, digital,
comunicacion y colaborativa).

® Registro de entregas del alumnado a través del aula virtual del Entorno de Aprendizaje
Educamos CLM, cumpliendo las indicaciones dadas por el profesor, en cuanto a su ejecucién y
plazo de presentacion.

En la medida de lo posible, los trabajos y actividades seran realizados en clase, en el caso de que se
les plantearan actividades para realizar en casa (tareas) con el objetivo de consolidar el proceso de
ensefanza aprendizaje, se valorara:

- Calidad de los trabajos

- Puntualidad en la entrega

- Busqueda de informacidn

La evaluacion sera formativa al proporcionar informacidén constante que permita conocer si se
avanza adecuadamente o se encuentran dificultades. En el caso de detectar dificultades, se tratard
de averiguar sus causas®® y adaptar las actividades de ensefianza-aprendizaje.

A la hora de calificar una practica, el profesor podra solicitar al alumnado que realice una defensa
de la misma. El alumnado tendra que explicar como la ha realizado y debera contestar a las
preguntas que le haga el profesor, relacionadas con la misma. La calificacidn se hara en funcién de
esta defensa. En el caso del trabajo en grupo, cada miembro deberd responder a las preguntas que
realice el profesor.

Si el alumnado utiliza técnicas no adecuadas en las pruebas escrita propuestas, como copiar de un
compafero o copiar de apuntes hechos para tal fin, el profesor retirara al alumnado el examen y
tendrd una calificacién de 0. Si el profesor tuviera sospechas podra interrogar verbalmente al
alumnado sobre la defensa de las respuestas aportadas.

G. Calificacion de cada criterio de evaluacion (CE):

a) Cada criterio de evaluacion se evaluara y calificard independientemente de los demas con
un valor de 0 a 10, considerandose que el criterio ha sido logrado si la calificacién es mayor
oigual a 5.

b) Para calificar cada CE se usaran los distintos instrumentos de evaluacién indicados en el
apartado anterior.

10 Se facilitara al alumnado la correccién de la prueba escrita y/o trabajos y/o actividades en el aula si se solicita previamente (Educamos CLM)
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f)

Se han categorizado los CE, identificando algunos de ellos como basicos. Esto permitira
mayor objetividad de cara a:

Realizar las recuperaciones en base a ellos cuando por cuestiones de viabilidad temporal sea
imposible evaluar todo (mas informacién en el apartado de recuperaciones)

Mejorar la objetividad a la hora de considerar si un RA se puede considerar logrado
(calificacidon ponderada de todos los CCEE es >=5).

Los CE se podran evaluar con entregas de trabajos o actividades. Los trabajos y actividades
se deberan entregar en plazo, todos aquellos no presentados o presentados fuera de plazo
tendran una calificacién de 0. Se podrdn recuperar en la prueba tedrico-practica el dia del
examen de recuperacion.

H. Calificacidon de cada resultado de aprendizaje (RA)

e)

f)

g)

h)

Cada RA se evaluard independientemente de los demads, obteniéndose una calificacién
numérica de 0 a 10.

Cada CE dentro del RA tendra un peso en funcidn de su relevancia. Para que un RA sea
considerado superado, el alumnado debera tener una calificacion promedio >= 5 y una
calificacion minima de 5 en los CCEE categorizados como basicos. En las convocatorias
ordinarias, se podra NO tener en cuenta esta restriccidén si, analizando el conjunto de
calificaciones de los CCEE, se considera que a modo global se ha logrado el aprendizaje.

En cada evaluacion se calificard el médulo con una nota entera de 1 a 10. Esta nota se
obtendra de redondear la nota media ponderada de las calificaciones de los resultados de
aprendizaje.

Para la realizacién de dicha media, el alumnado deberd lograr cada uno de los RRAA, es decir,
tener una calificacion minima de 5 en cada uno de los RRAA. De lo contrario, tendra una nota
en la evaluacion inferior a 5.

I. Calificacidn final del médulo

En cada sesion de evaluacion se calificard el médulo con una nota entera de 1 a 10. Esta nota se

obtendra de redondear la nota media ponderada de las calificaciones de los resultados de

aprendizaje, conforme a la siguiente tabla:

RELACION ENTRE RESULTADOS DE APRENDIZAJE Y UD

UNIDADES DE TRABAJO RESULTADO DE APRENDIZAJE
Ne TITULO RA1 | RA2 | RA3 | RA4 | RA5 | RA6 | RA7 | RAS E\L/A
1 La organizacion 7 6%

empresarial
5 La comunicacion —

empresarial
3 | La comunicacion oral 10%

—— 40%

La comunicacion
4 | escrita: _ 10%

correspondencia

comercial.
5 Documentos 5%

profesionales
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6 Gestion de _ 0%
correspondencia
7 Archlvo de la 10%
informacion
La imagen de la
8 | empresa. El 7,5%
marketlng: _ 0%
9 | La comunicacion 3.0 7.5%
10 | La atencidn al cliente 10%
11 La c_al_ldad y el 10%
servicio posventa
El consumidor, las
12 | quejasy 10%
reclamaciones.
TOTALES 15% | 10% | 20% | 10% | 10% | 10% | 15% | 10% 1020

J. Actividades de recuperacion:
Los resultados de aprendizaje tratados en una evaluacién que no fuesen asimilados suficientemente
por el alumno, podrdn ser recuperados, segln lo estime el profesor, de una de las formas siguientes:

a) Incorpordndolos al proceso de evaluacién del periodo siguiente.
b) Realizando una recuperacién de forma independiente con los contenidos de la misma.

Este examen se calificara de igual manera que la evaluacidn, y el alumno sera calificado con la
nota que obtuviese en dicha recuperacion.

K. Procedimiento de pérdida de evaluacidn continua

Segun programacién de departamento.

10. MATERIALES Y RECURSOS DIDACTICOS

Los materiales y recursos didacticos que vamos a ir utilizando durante el curso seran variados y
motivaran al alumno en su proceso de aprendizaje.

A continuacién, quedan expuestos los materiales y recursos seleccionados, pensando que ofrezcan
variedad de contenidos, sirvan para exponen ideas, analizar, extraer conclusiones y evaluar tanto el
proceso de ensefianza como el de aprendizaje.

« RECURSOS HUMANOS
- Docente
Ponentes profesionales en charlas de actividades complementarias

e RECURSOS MATERIALES Y DIGITALES

- Pizarra digital

- Mobiliario de aula

- PCGCsinstalados en red con conexion a internet.

- Licencias de uso de aplicaciones ofimaticas: procesador de textos, hoja de calculo, base de
datos, presentaciones, correo electroénico...
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Libro de texto: Comunicacion Empresarial y Atencion al Cliente de la editorial Editex. Se
podran utilizardn libros de otras editoriales como manuales de consulta y propuesta de
actividades, asi como materiales propios.

Webgrafia variada relacionada con el contenido del médulo.

Materiales diversos de aula pertenecientes a entidades, fundaciones, empresas y
administraciones publicas con propuestas de actividades asociadas a los contenidos a impartir
y resultados de aprendizaje a alcanzar.

Publicaciones oficiales, normas de protocolo y legislacién vigente.
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0439. EMPRESA Y ADMINISTRACION
Francisco Javier Benayas Galvez

(Total 158 horas; 4 horas semanales)
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1. INTRODUCCION

A partir del curso pasado, en Castilla-La Mancha se implantaron, con caracter obligatorio y de forma
progresiva, las medidas establecidas en el Real Decreto 659/2023, de 18 de julio. La Ley Organica
3/2022, de 31 de marzo, de ordenacién e integracion de la Formacion Profesional, constituye y
ordena un nuevo sistema Unico e integrado de FP que potencia la cualificacién y recualificaciéon
permanente de la poblacidn y el ajuste entre la oferta formativa y la demanda de los sectores
productivos y establece 5 grados de formacién profesional (A, B, C, D y E) basados en la progresién
formativa y en la obtencidn de una acreditacidn, certificacién vy titulacion, de forma que permite
disefiar el itinerario formativo personal desde las microacreditaciones iniciales (propias del grado A)
hasta los titulos de los Ciclos Formativos (grado D, que nos ocupa) y/o los cursos de especializacidn
(correspondientes al grado E).

2. MARCO NORMATIVO

En base a lo anterior, con la publicacion del Real Decreto 659/2023, de 18 de julio, se desarrolla la
nueva ordenacidn del Sistema de Formacién Profesional caracterizada tanto por un impulso de la
dimension dual de dichos estudios, como de sus vinculos con el sistema productivo basados en el
nuevo marco de colaboracién de todos los agentes que intervienen.
Por tanto, la nueva regulacién abarca, durante este curso académico 2025/2026, la totalidad de los
cursos que componen del Titulo Profesional de Grado Medio en Gestién Administrativa
(perteneciente a la familia profesional de Administracidon y Gestién).
Asi mismo, la normativa de desarrollo curricular al nuevo sistema viene establecida para estas
ensefianzas en el Real Decreto 499/2024 (normativa estatal) y Decreto 79/2024 (normativa para
Castilla La-Mancha).
La Orden 201/2024, de 28 de noviembre de la Consejeria de Educacidn, Cultura y Deportes,
establece lo relativo a la evaluacidn, promocion, titulacion y certificaciéon académica del alumnado
matriculado en ciclos formativos de Formacidon Profesional en la regién. Igualmente, la Orden
204/2024, de 2 de diciembre regula los aspectos de la Formacion Profesional Dual en Castilla-La
Mancha en los citados estudios.
Este mddulo profesional contiene la formacidon necesaria para desempeifiar la funcién 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:
- Apoyo administrativo en la elaboracién de documentos que se refieren a la fiscalidad de la
empresa.
- Apoyo administrativo en la relacion de la empresa con los Organismos Publicos.
Las actividades profesionales asociadas a esta funcidn se aplican en:
- Las funciones que se desarrollan en las empresas en cuanto a la documentacién comercial y
fiscal y en las relaciones con la Administracidn.
- Las funciones que se desarrollan en empresas de servicios de asesoria en relacion al apoyo
administrativo de la gestién documental de los impuestos, permisos y tramites.
Las lineas de actuacion en el proceso de ensefianza-aprendizaje que permiten alcanzar los objetivos
del médulo versaran sobre:
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- El manejo de fuentes de informacion sobre el conocimiento de los diferentes tipos de
empresas y las Administraciones con que se relacionan.
- La identificacién de la normativa fiscal de las operaciones comerciales y contables que
afectan a la empresa
Segun el Real Decreto 1631/2009 de titulo, los contenidos de este mdédulo estan asociados a las
cualificaciones profesionales completas:

a) ADG307_2. Actividades administrativas de recepcion y relacion con el cliente.
b) ADG308_2. Actividades de gestion administrativa.

3. CONTEXTUALIZACION A NIVEL DE AULA.

El grupo-aula al que se impartira el Modulo esta formado por 12 personas. La mayoria provienen
del municipio y pueblos cercanos (comarca de los Montes de Toledo).

4. OBIJETIVOS GENERALES RELACIONADOS CON EL MODULO

Los objetivos generales reflejan las intenciones de caracter pedagdgico que se establecen y que
hardn que el alumnado alcance la competencia general y, por tanto, el perfil profesional de este
técnico. El art. 9 del Real Decreto 1631/2009, fija los objetivos generales del ciclo formativo, como
orientaciones pedagdgicas de los objetivos del mdédulo:

- Analizar el flujo de informacion y la tipologia y finalidad de los documentos o comunicaciones
gue 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 informacién en su
elaboracién.

- Analizar y elegir los sistemas y técnicas de preservacién 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.

- Comparary 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 financiaciéon 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 gestidn asociadas y las funciones del
departamento de recursos humanos, analizando la problematica laboral que puede darse en
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una empresa y la documentacion relacionada para realizar la gestion administrativa de los
recursos humanos.

Identificar y preparar la documentacidn relevante asi como las actuaciones que se deben
desarrollar, interpretando la politica de la empresa para efectuar las gestiones
administrativas de las dreas de seleccién y formacion de los recursos humanos.
Cumplimentar documentacidn 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 gestién laboral de la empresa.

Seleccionar datos y cumplimentar documentos derivados del area comercial, interpretando
normas mercantiles y fiscales para realizar las gestiones 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 desempefar
las actividades de atencidn al cliente/usuario.

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

Reconocer las principales aplicaciones informaticas de gestién para su uso asiduo en el
desempeiio 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 produccién.

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 vy
adquiriendo conocimientos para la innovacion y actualizacidn en el ambito de su trabajo.
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.

Reconocer e identificar las posibilidades de negocio, analizando el mercado y estudiando la
viabilidad empresarial para la generacién de su propio empleo.

Las competencias profesionales, personales y sociales del Titulo son las siguientes:

1.

Realizar las gestiones administrativas de la actividad comercial registrando la
documentacién soporte correspondiente a determinadas obligaciones fiscales derivadas.
Realizar gestiones administrativas de tesoreria, siguiendo las normas y protocolos
establecidos por la gerencia con el fin de mantener la liquidez de la organizacién.

Realizar las gestiones administrativas de la actividad comercial registrando la
documentacién soporte correspondiente a determinadas obligaciones fiscales derivadas.
Desempeniar las actividades de atencidon al cliente/usuario en el ambito administrativo y
comercial asegurando los niveles de calidad establecidos y relacionados con la imagen de la
empresa /institucion.

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.

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

Mantener el espiritu de innovaciéon, de mejora de los procesos de produccién y de
actualizacion de conocimientos en el ambito de su trabajo.
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10.

11.
12.

13.

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

Detectar y analizar oportunidades de empleo y autoempleo desarrollando una cultura
emprendedora y adaptandose a diferentes puestos de trabajo y nuevas situaciones.
Participar de forma activa en la vida econdmica, social y cultural, con una actitud critica y
responsable.

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

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

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

Participar en el trabajo en equipo respetando la jerarquia definida en la organizacidn.

Las competencias personales y sociales se trabajaran como competencias transversales en el
maddulo:

Competencias personales:

1.
2.

3.

Iniciativa emprendedora: expone ideas o proyectos de manera auténoma.

Autonomia: Realiza las tareas que le corresponden por si solo y cumpliendo con el plazo
establecido, tiene capacidad para buscar soluciones por si mismo.

Implicacidn: participa en las acciones/actividades que el equipo propone y aporta.

Competencias digitales:

v wN e

Busca informacidn online utilizando diferentes buscadores.

Se comunica de forma avanzada a través del correo electrdnico.

Produce contenido digital.

Toma medidas para proteger sus dispositivos electrénicos.

Resuelve los problemas basicos mas frecuentes que surgen al usar la tecnologia.

Competencias de comunicacion:

1.

Tiene facilidad para expresar sus ideas, opiniones y sentimientos y comunica en el tiempo
establecido, sin usar latiguillos y manteniendo contacto visual.

Sus trabajos escritos estan estructurados correctamente (indice, margenes, graficos, etc.) sin
faltas de ortografia y entregados en plazo.

Competencias de colaboracion (trabajo en equipo):

1.

g

5.

Aporta con normalidad y genera buen ambiente dentro del grupo.
Identifica correctamente el problema y propone diferentes estrategias.
Toma decisiones valorando distintas alternativas y analizando la situacién.

CONTENIDOS. SECUENCIACION Y TEMPORALIZACION

e Contenidos

1. Caracteristicas de la innovacidn empresarial:

El proceso innovador en la actividad empresarial.

Factores de riesgo en la innovacion empresarial.

Diagndstico de actitudes emprendedoras.

Perfil de riesgo de la iniciativa emprendedora y la innovacion.
La tecnologia como clave de la innovacion empresarial.
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- La internacionalizacién de las empresas como oportunidad de desarrollo e
innovacion.

- Ayudas y herramientas para la innovacién empresarial.

- Ayudas institucionales publicas y privadas (Asesoramiento, financiacion de ideas,
premios, entre otros).

2. El concepto juridico de empresa y empresario:

- Concepto de empresa.

- Concepto de empresario.
- Persona fisica.

- Persona juridica.

- Empresas individuales.

- Empresario auténomo.

- Tipos de sociedades.

3. El sistema tributario:

- Concepto de tributo.
- Los tributos y su finalidad socioecondmica.
- Normas y tipos de tributos.
- Clases de impuestos.
- Elementos de la declaracién-liquidacién.
- Formas de extincion de la deuda tributaria.
- Infracciones y sanciones tributarias.
4. Obligaciones fiscales de la empresa:
- El indice de Actividades Econdmicas.
- La Declaraciéon Censal. Alta en el Censo de Actividades Econdmicas.
- El IVA. Tipos. Regimenes.
- Naturaleza y dmbito de aplicacion del IRPF.
- Actividades empresariales y profesionales.
- Formas de estimaciéon de la renta.
- Las retenciones de IRPF.
- Modelos y plazos de declaracién-liquidacion.
- Naturaleza y elementos del Impuesto de Sociedades.

5. Estructura Funcional y juridica de la Administracidn Publica:
- El Derecho.
- Las fuentes del Derecho. La separacion de poderes.
- La Unién Europea.
- Organos de la Administracién Central.
- Instituciones de la Comunidad Auténoma.
- La Administraciéon Local.
- Los funcionarios publicos.
- Los fedatarios publicos.

6. Las relaciones entre administrado y Administracién Publica:

El acto administrativo.

El silencio administrativo.

El procedimiento administrativo. Fases.
Los contratos administrativos.
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- Los recursos administrativos.
- La jurisdiccién contencioso-administrativa.

7. Gestion de la documentacion ante la Administracion Publica:

- Los documentos en la Administracion.
- Los Archivos Publicos.
- Los Registros Publicos.

- El Derecho a la informacién, atenciéon y participaciéon del ciudadano.

- Limites al derecho de informacion.

® Secuenciacidon y temporalizacion

UNIDADES DE TRABAJO SESIONES
TRIMESTRE
S uT TITULO
1 Derecho y divisién de poderes 8
2 | La Unidn Europea. 8
PRIMERO 3 La Adm|n|s"craC|on Gen'eral del Estado. _ _ 8
4 Las Comunidades Auténomas y la Administracion 3
Local
5 El personal al servicio de la Administracién Publica 10
6 Relaciones entre la Administracion y los ciudadanos 18
Gestidn de la documentacion ante la Administracion
7 it 10
Publica
SEGUNDO 8 !Empresa., |n|c‘|at|\{e3 emprendedora, innovacion e 10
internacionalizacion
Sistema tributario y obligaciones fiscales de la
9 g 18
empresa, Declaracién Censal e IAE.
10 | EIIVA 20
TERCERO 11 | EIIRPF 20
12 | El Impuesto sobre Sociedades 20
TOTALES 158

6. RESULTADOS DE APRENDIZAJE Y CRITERIOS DE EVALUACION.

El Real Decreto 1126/2010, de 10 de septiembre, por el que se modifica el Real Decreto 1631/200
de Titulo, junto con el Decreto 251/2011 por el que se establece el curriculo correspondiente al

Titulo de Técnico/a en Gestion Administrativa establecen los resultados de aprendizaje (RA) y los

criterios de evaluacion (CE), referente en la evaluacién de la formacion profesional. La siguiente

tabla muestra la relacion entre los RA y los CE, asi como el peso de cada CE y los que se consideran

basicos para el alumnado.

RESULTADO DE

APRENDIZAJE CRITERIOS DE EVALUACION CATEGORIA PONDERACION
RA 1. Describe | a) Se han analizado las diversas

las posibilidades de innovacién
caracteristicas | empresarial (técnicas, BAsico 29%

inherentes a la
innovacion
empresarial

materiales, de organizacion
interna y externa, entre otras),
relacionandolas como fuentes
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relacionandolas

con la actividad

de creacion de
empresas.

de desarrollo econédmico y
creacion de empleo.

b) Se han descrito las
implicaciones que tiene para la
competitividad empresarial la
innovacion y la iniciativa
emprendedora.

Basico

c) Se han comparadoy
documentado diferentes
experiencias de innovacién
empresarial, describiendo y
valorando los factores de
riesgo asumidos en cada una
de ellas.

Basico

d) Se han definido las
caracteristicas de empresas de
base tecnolégica
relaciondndolas con los
distintos sectores econémicos.

Basico

e) Se han enumerado algunas
iniciativas innovadoras que
puedan aplicarse a empresas u
organizaciones ya existentes
para su mejora.

f) Se han analizado
posibilidades de
internacionalizacién de algunas
empresas como factor de
innovacion de las mismas.

g) Se han buscado ayudas y
herramientas, publicas y
privadas, para la innovacion
creacion e internacionalizacion
de empresas, relacionandolas
estructuradamente en un
informe.

Basico

14%

2%

2%

2%

2%

2%

2%

RA 2. Identifica
el concepto de
empresay
empresario o
empresaria
analizando su
forma juridica y
la normativa a la
gue esta sujeto.

a) Se ha definido el concepto
de empresa.

Basico

b) Se ha distinguido entre
personalidad fisica y juridica.

Basico

c) Se ha diferenciado la
empresa segun su constitucion
legal.

d) Se han reconocido las
caracteristicas del empresario
auténomo.

Basico

e) Se han precisado las
caracteristicas de los diferentes
tipos de sociedades.

Basico

15%

2,5%

2,5%

2,5%

2,5%

2,5%
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f) Se ha identificado la forma
juridica mas adecuada para 2,5%
cada tipo de empresa.
RESULTADO DE < .
APRENDIZAJE CRITERIOS DE EVALUACION CATEGORIA PONDERACION
a) Se han relacionado Ia
obligacion tributaria con su 2%
finalidad socioecondmica.
. b) Se ha reconocido la jerarquia - o
RA 3. Analiza el . . . Basico 2%
istema normativa tributaria.
i
Se h identificado | L.
tributario c). © ar.1 aen |.|ca ° o8 Basico 2%
cspafiol diferentes tipos de tributos.
P . d) Se han discriminado sus
reconociendo . e 2%
. principales caracteristicas. 14%
sus finalidades - -
, . , e) Se ha diferenciado entre . .
basicas, asi como | | . . Basico 2%
impuestos directos e indirectos.
las de los . —
o f) Se han identificado los
principales » L.
. elementos de la declaracién- Basico 2%
tributos. T
liquidacion.
g) Se han reconocido las formas
de extincion de las deudas 2%
tributarias.
a) Se han definido las
obligaciones fiscales de Ia Basico 2%
empresa.
b) Se ha precisado la necesidad BAsico 2%
de alta en el censo.
c) Se han reconocido las
empresas sujetas al pago del , .
B 29
Impuesto de Actividades asico %
Econdmicas.
RA 4. Identifica d) Se ,h.an reconocido las
las obligaciones caracteristicas generales del
. g Impuesto sobre el Valor Basico 2%
fiscales de la Anadido sus diferentes
empresa , Y 16%
. . regimenes.
diferenciando los -
. e) Se han interpretado los
tributos a los T
.. modelos de liquidacion del IVA, L.
gue estd sujeta. i Basico 2%
reconociendo los plazos de
declaraciéon-liquidacion.
f) Se ha reconocido la
nat.ural.elza y ambito de Basico 2%
aplicacidon del Impuesto sobre la
Renta de las Personas Fisicas.
g) Se han cumplimentado los
modelos de liquidacién de IRPF, 2%
reconociendo los plazos de
declaracion-liquidacion.
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h) Se ha identificado Ia
naturaleza y los elementos del Basico 2%
impuesto de sociedades.
RESULTADO DE < .
APRENDIZAJE CRITERIOS DE EVALUACION CATEGORIA PONDERACION
a) Se ha identificado el marco
juridico en el que se integran las Basico 3%
Administraciones Publicas.
b) Se han reconocido las 3%
orgar.uzaaones quej .comp.onen Basico
las diferentes Administraciones
i Publicas.
RI': z.s‘lc(:j:ttl:rl;:a c) SF: han interpret.ado las N 3%
funcional y relac.lo.nes gntre Ia,s c!lferentes Basico
juridica de Ia Administraciones Publicas.
Administracion d) Se han obtenido diversas 3%
-y informaciones de las
Publica, . ) . 18%
reconociendo los Administraciones Publicas por
diferentes las diversas vias de acceso a las
. mismas y relacionado éstas en
organismosy un informe.
peris:tr;?gsr;qr:{e 2 e) Se han precis_a,do las distintas N 3%
formas de relacién laboral en la Basico
Administracién Publica.
f) Se han utilizado las fuentes de 3%
informacién relacionadas con la
oferta de empleo publico para
reunir datos significativos sobre
ésta.
a) Se ha definido el concepto de , . 2%
- . Basico
acto administrativo.
) b) Se han clasificado los 2%
RA 6'_ Describe diferentes actos Basico
los c-j|ferentes administrativos.
| t!pos de c) Se ha definido el proceso 2%
re auolnes entre administrativo, sus tipos, fases y Basico
admini;)tiados y tipos de silencio.
I d) Se han precisado los 2%
- L, diferentes tipos de contratos 20%
Administracién y .. .
administrativos.
carac’::rs;'sticas e) Se ha definido el concepto de 2%
completando recurso  administrativo  (y Basico
documentacion diferenciado sus tipos -g-).
que de éstas f) Se han identificado los actos 2%
surge. recurribles y no recurribles.
g) Se han diferenciado los 2%
diferentes tipos de recursos Basico
administrativos.
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h) Se han Vverificado las
condiciones para la
interposicion de un recurso
administrativo.

i) Se ha precisado los diferentes
o6rganos de la jurisdiccidon
contencioso-administrativa y su
ambito de aplicacion.

j) Se han relacionado las fases
del procedimiento contencioso-
administrativo.

2%

2%

2%

RESULTADO DE
APRENDIZAJE

CRITERIOS DE EVALUACION

CATEGORIA

PONDERA

CION

RA 7. Realiza
gestiones de
obtencién de
informaciény
presentacion de
documentos
ante las
Administracione
s Publicas
identificando los
distintos tipos de
registros
publicos.

a) Se han observado las normas
de presentacion de
documentos ante la
Administracion.

Basico

b) Se han
funciones de
Publicos.

reconocido las
los Archivos

Basico

c) Se ha solicitado determinada
informacién en un Registro
Publico.

d) Se ha reconocido el derecho
a la informacién, atencién vy
participacién del ciudadano.

Basico

e) Se ha accedido a las oficinas
de informacién y atencién al
ciudadano por vias como las
paginas web, ventanillas Unicas
y atencién telefénica para
obtener informacién relevante
y relacionarla en un informe
tipo.

f) Se han identificado y descrito
los limites al derecho a la
informacién relacionados con
los datos en poder de las
Administraciones Publicas
sobre los administrados.

3%

0,5%

0,5%

0,5%

0,5%

0,5%

0,5%

® A continuacidn, se establecen las unidades de trabajo que contribuyen a cada resultado de

aprendizaje

RELACION ENTRE UNIDADES DE TRABAJO Y RESULTADOS DE APRENDIZAJE

UNIDADES DE TRABAJO

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

uT

TITULO

RA1 | RA2 | RA3

RA4

RAS5

RA6

RA7

1 | Derecho y division de poderes

La Unidn Europea.

X
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3 La Administracién General del
Estado.
4 Las Comunidades Auténomasy la
Administracion Local.
c El personal al servicio de la
Administracion Publica.
Relaciones entre la Administracion y
6 ) X
los ciudadanos.
7 Gestion de la documentacion ante la
Administracién Publica.
8 Empresa, iniciativa emprendedora, "
innovacion e internacionalizacidn.
Sistema tributario y obligaciones
9 | fiscales de la empresa, Declaracién X
Censal e IAE.
10 | EIIVA.
11 | EI IRPF. X
12 | El Impuesto sobre Sociedades

7. ORGANIZACION DE TIEMPOS, AGRUPAMIENTOS Y ESPACIOS

Segun el Decreto 251/2011 por el que se establece el curriculo correspondiente al Titulo de Técnico

o Técnica en Gestion Administrativa en Castilla-La Mancha, la duracion del mddulo es de 158 horas,

impartiéndose a razén de 4 sesiones semanales utilizando el Aula de ADM2, en el edificio de Ciclos

y Bachilleratos.

Lunes Martes

Miércoles

Jueves

Viernes

08:30 a
09:25

09:25 a
10:20

EA

10:20 a
11:15

11:45 a
12:40

EA

12:40 a
13:35

EA

13:35a
14:30

EA

Tipos de agrupamientos:
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- Grupo o aula (12 alumnos/as). En este caso podremos realizar actividades de iniciacion,
consolidacién y complementarias.

Nos permitird motivar al alumno y crear un buen clima en el aula. Con el fin de explicar
contenidos y extraer conclusiones.

- Grupo Pequefio (3-4 alumnos/as). Las actividades a llevar a cabo con un grupo pequefio
seran de desarrollo, ampliacién, consolidacion y evaluacidn. Este agrupamiento es adecuado
para realizar trabajos grupales y ejercicios

- Individual. Algunas actividades de desarrollo, ampliacidn, refuerzo y evaluacién se llevaran
a cabo individualmente. El alumno desarrollara autonomia personal para afrontar los
problemas que le puedan surgir, aprendiendo a aprender. Permitird el seguimiento
individualizado de la ensefanza.

8. METODOLOGIA

El articulo 8.6 del RD 1147/2011 sobre Ordenacion de la F.P. sefiala que:

“La metodologia diddctica de las ensefianzas de formacion profesional integrard 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” 1t

Se incluyen, por tanto, los principios y estrategias metodolégicas, el disefio y secuenciacion de
actividades que se distribuiran lo largo de las unidades de trabajo, asi como las actividades
complementarias.

El desarrollo del alumnado ha de ser integral y la eficacia de la metodologia depende de los
siguientes factores a tener en cuenta:

- Resultados de aprendizaje y objetivos, ya analizados.

- Caracteristicas de cada estudiante. Conocimientos previos, motivacion, etc.

- Caracteristicas del profesor. El profesor tiene un estilo docente activo, constructivista,
motivador y colaborativo.

- Caracteristicas de la materia a ensefiar. El médulo que nos ocupa es eminentemente
practico, permitiendo al alumnado comprender la importancia de la comunicacién en la
empresa.

- Caracteristicas fisicas y materiales. Entorno ya analizado, recursos y tiempo.

Principios metodolégicos

Teniendo en cuenta la finalidad general de la formacidn profesional, los objetivos especificos, las

competencias profesionales, personales y sociales, desarrolladas estas Ultimas por las competencias

transversales establecidas, la metodologia empleada se basara:

- Conocimientos previos: nos permitiran conocer el nivel inicial del que parte el alumnado,
basico para adaptar la programacién del proceso de ensefianza- aprendizaje.

Asi mismo el Decreto 79/2024, establece que se tenderan a implantar “metodologias activas basadas en proyectos y retos, préximas a la realidad productiva, y la utilizacién de
recursos y materiales tecnolégicos que garanticen la calidad y actualizacién de la formacién, mejoren el aprendizaje y atiendan a las distintas necesidades de cada persona en

”
formacion.
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Aprendizaje significativo: surgira de la interaccion de los conocimientos conceptuales,
procedimentales y actitudinales previos de los que parten con la nueva informacién que
recibiran.

Aprender a aprender: estrategias de autoaprendizaje para la busqueda, asimilacién y aplicacion
de nuevos conocimientos de forma auténoma.

Comunicar de manera adecuada: Potenciar la escucha empatica, de una forma clara y asertiva,
de forma verbal y escrita.

Trabajar en equipo: Desarrollar la integracidn y colaboracion de forma activa en la consecucidn
de objetivos comunes con otros compaiieros.

Resolucion de problemas: Posibilitar a los alumnos la identificacidn, analisis y definicién de los
elementos significativos que constituyen un problema para resolverlo con criterio y de forma
efectiva.

Espiritu emprendedor: Fomentar la realizacion de proyectos por iniciativa propia, haciéndoles
conscientes del beneficio y riesgo que ello acarrea.

Adaptacion al entorno: Afrontar situaciones cambiantes del entorno (tecnolégicos y
organizativos...) manteniendo un equilibrio para seguir actuando de forma efectiva.
Motivacion al aprendizaje permanente: Sensibilizar al alumno en la necesidad de aprender a
lo largo de toda la vida, con una actitud positiva.

Innovacidn, potenciando el uso de la tecnologia: Potenciar la busqueda de nuevos elementos
en los procesos y/o resultados, para dar respuesta a determinadas necesidades.

Estrategias metodoldgicas

Por lo cual, la metodologia a emplear ha de ser una combinaciéon graduable de activas, y/o

participativas, adecuadas al momento del proceso de ensefanza- aprendizaje en funcién de los

objetivos cognitivos que queramos conseguir:

Método constructivo: Durante todo el proceso, se motivara al alumno con planteamientos

reales, debates, videos, herramientas que permitan al alumno construir sus propios

procedimientos hacia el aprendizaje.

Método basado en exposiciones magistrales, el alumno adquirird los objetivos de conocer y

aplicar. Se transmitiran los contenidos conceptuales de una forma activa y participativa,

suponiendo un aprendizaje significativo, no memoristico.

Resolucion de ejercicios tedricos y practicos que permitan aplicar el aprendizaje conceptual y

fomenten la adquisicidn de habilidades y destrezas.

Todas ellas relacionadas con los sectores del entorno, ddndoles un enfoque real.

Métodos orientados al trabajo en equipo, el alumno adquirird objetivos de analizar y evaluar.

Contribuira a la adquisicién de competencias transversales (iniciativa emprendedora, trabajo

en equipo y resolucion de conflictos, digital, comunicacién oral y escrita):

e Trabajos realizados de forma grupal.

e Aprendizaje Cooperativo: Al final de cada unidad de realizard una actividad de sintesis de
la unidad basada en aprendizaje cooperativo. Ademads del andlisis y la sintesis de
conocimientos profesionales se trabajaran las habilidades personales y sociales.
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- Métodos fundamentados en el trabajo auténomo, contribuird a que el alumno analice y
evalle. Trabajos realizados de forma individual que desarrollen competencias transversales
(autonomia, digital, comunicacidn)

e Disefo y secuenciacion de actividades para cada unidad de trabajo

Una vez tenidas en cuenta las apreciaciones anteriores, se propone con caracter orientativo (no
preceptivo), la siguiente metodologia a utilizar en cada una de las UU.TT.:
12 Realizacién de una actividad de diagndstico, evaluacién previa del grupo
Conviene saber qué conocimientos poseen en la materia y poder adaptar el contenido de las
actividades que se van a desarrollar en cada unidad de trabajo. Ademas, sirve de introduccion
y despertar el interés, motivacién por el tema.

Se llevara a cabo a través de visualizacion de videos, lectura de algun articulo o a través de
coloquios y debates sobre un tema en concreto, para ello el profesor realizard preguntas
concretas a los alumnos sobre el tema a tratar, por ejemplo: ¢Qué empresas del entorno
conoces? ¢Qué departamentos observas? ¢Qué importancia tiene para la empresa la
comunicacion? ¢Qué canales de comunicacién utiliza? ¢Qué documentos escritos externos
puede utilizar la empresa? ¢Qué ocurre cuando un cliente reclama o esta descontento con su
compra? etc.... extrayendo ideas que permitirdan despertar el aprendizaje significativo.

22 Explicacion de objetivos.

Es muy importante que el alumnado sepa qué debe hacer y conseguir. Esto permitira facilitar
la tarea de aprendizaje, al comprender el porqué de las actividades y temas a trabajar. También
proporcionara recursos para simplificar la autoevaluacion.

32 Presentacion de la unidad de trabajo. Estableciendo su relacion con los contenidos de las
anteriores unidades e introduciendo los conceptos basicos que se van a tratar, de este modo el
alumno tendrd una visién global del contenido de la unidad.

Para ello se realizara por parte del profesor un esquema resumen de la unidad en el que
aparezcan todos los puntos a tratar, de forma escrita en pizarra o haciendo uso de medios
digitales, presentaciones en Power Point...

42 Exposicion oral, clara y concisa de la unidad por parte del profesor (clase magistral).
Para ayudar a la comprension de los aspectos mas importantes se llevaran a cabo:

- Resaltar las partes mds importantes de la unidad

- Puntos claves y consejos en cada unidad

- Elaboracion de un glosario de términos nuevos que vayan surgiendo

- Aclaraciones de dudas o cuestiones que puedan surgir.

- Recordar la relacion de contenidos con otras unidades

- Consultas en internet en pdginas web de empresas, organismos oficiales...

52 Actividades y ejercicios tedricos y practicos de desarrollo en comun.

Se realizaran actividades en clase junto con el profesor, donde se explicaran los procedimientos
y se analizaran los resultados obtenidos. A continuacién, se realizard la comprobacion prdctica
de aplicacion de los contenidos presentados.

Una vez realizados por el alumnado los ejercicios planteados seran corregidos en comun,
incidiendo en esa problematica detectada y resolviendo cualquier tipo de duda surgida de la
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realizacion de los mismos por parte del alumnado. Este proceso de feed-back permitira el
desarrollo correcto de conceptos, habilidades y actitudes.

62 Actividades de consolidacion, trabajos grupales e individuales de investigacion.
Permitiran afianzar los conocimientos adquiridos y comprobar lo aprendido.

e Test de cada Unidad.

e Actividades de consolidacion integral y global. En memoras a medio plazo se trabajaran
competencias técnicas y transversales, simulando un entorno real, permitiendo al
alumno contextualizar esos aprendizajes. Subidas y evaluadas con retroalimentacion en
el aula virtual de Educamos CLM

72 Ampliacién de contenidos:

Una vez se asentados los contenidos minimos de cada unidad de trabajo, ampliaremos los
contenidos y conocimientos sobre el tema tratado. Para ello se realizaran ejercicios que
aumenten la dificultad utilizando la consulta y busqueda de informacién en internet.

82 Actividad de refuerzo de contenidos
Para alumnos que necesiten afianzar aprendizajes. Permitiendo una atencién individualizada.

92 Actividades de sintesis de la unidad
Tales como:
- Mapa conceptual de la unidad mediante dindmica de Aprendizaje cooperativo de forma
individual y puesta en comun grupal.
- Conclusion y valoracion dada por los alumnos una vez terminada la unidad.

102 Actividades de evaluacion

Las actividades serdn evaluadas principalmente en clase, con el fin de poder informar
directamente a los alumno/as de sus puntos fuertes y puntos débiles. Asi como en el aula
virtual.

Los exdmenes seran revisados en clase, se configuraran para mostrar de forma inmediata a los
alumno/as su nota, respuestas correctas e incorrectas y la solucién esperada.

112 Autoevaluacion:
El alumno debe ser capaz de autoevaluarse, de saber si realmente habia comprendido y
conseguido los objetivos fijados.

122 Evaluacion de los alumnos y el grupo:
Se realizara una actividad de evaluacién que permita conocer si hemos alcanzado los objetivos
propuestos y qué medidas correctoras tomar en caso de no haberlas alcanzado.

Se tendrd en cuenta:

- Realizar actividades individuales y/o grupales, ajustadas para que sean motivadoras y
realizables por ellos y creen una situacion de logro de los resultados

- No fijar solo contenidos conceptuales, ya que el alumnado desarrolla las capacidades a
través de contenidos procedimentales.

- Trabajar las unidades con diferentes niveles de profundizacion, para atender al alumnado
mds aventajados y a los mds rezagados.

- Adecuar los ritmos de aprendizaje a las capacidades del alumnado y respetar los distintos
ritmos y niveles de aprendizaje.
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- Fomentar el mdximo rendimiento.

- Aumentar la motivacion del alumnado ante el aprendizaje para obtener una autonomia.

- Utilizar la vida diaria y en ambiente cercano como fuente principal de informacion y
relacionar los contenidos con situaciones de la vida cotidiana.

- Variar la distribucion espacial segun la actividad que se desarrolle.

- Actividades complementarias

Las actividades complementarias, tienen como objeto complementar la formacion de los alumnos.
Seran oportunidades donde fomentar el aprendizaje significativo. Se remite en este punto a la
programacién enviada por el Departamento de Administracién y Gestion al Departamento de
actividades extraescolares, para su detalle.

e Actividades durante el periodo comprendido entre la primera evaluacion ordinaria y la
segunda ordinaria.
o Actividades de refuerzo para aquel alumnado que tiene pendiente de superar algun criterio
del médulo. Estas actividades estan programadas como actividades de recuperacion.
e Actividades de ampliacion para el alumnado que ha superado el mddulo en la primera
evaluacién ordinaria.

9. ATENCION A LA DIVERSIDAD (MEDIDAS DE INCLUSION)

El Decreto 85/2018, de 20 de noviembre, establece la atencion a la diversidad de una forma
inclusiva, sin que se establezcan o marquen diferencias, ni desigualdades ante ningun tipo de
situacién personal. La normativa pretende que el alumnado alcance el maximo desarrollo personal,
intelectual, social y emocional, asi como los objetivos generales del médulo que nos ocupa.

En Formacién profesional las adaptaciones curriculares no podran ser significativas, y ésto se
traduce en que no podran hacerse modificaciones en objetivos ni criterios de evaluacion. En general,
se adaptara la metodologia de forma que incluya a todo el alumnado.

En el caso del alumnado que nos ocupa, mayores de edad con experiencia profesional hasta el
alumno que presenta una leve dificultad de aprendizaje por desconocimiento del idioma, se
intervendra de la siguiente forma:

- Presentacion de contenidos de forma mds visual y grdfica, con subtitulos y apoyo de
aplicaciones informdticas: PowerPoint, Canva, Genially o similares.
- Pautar las actividades propuestas, estableciendo pasos claros.
- Actividades en equipos heterogéneos que sirvan de complemento entre diferentes estilos
y niveles de aprendizaje.
- Implicacion en procesos y correccion de actividades en comun.
- Forma de hablar pausada, atencion individualizada.
- Actividades de ampliacion y refuerzo.
Todo ello permitirda un acceso al contenido curricular en igualdad de condiciones a todo el
alumnado.
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10. EVALUACION DEL PROCESO DE APRENDIZAJE. CALIFICACION Y RECUPERACION

La evaluacion es continua, por lo tanto, para la recogida de informacion de cada uno de los criterios
de evaluacion utilizaremos varios procedimientos e instrumentos de evaluacidn, a saber:

® Pruebas especificas tedrico-practicas, para evaluar contenidos, procedimientos,
razonamientos, comprension y claridad de ideas, expresion ortografica, empleo de terminologia
y vocabulario adecuado.

e Analisis de las producciones del alumnado, como:
Practicas profesionales individuales o en grupo.
Participacién
Actividades en clase (problemas, ejercicios, respuestas a preguntas, etc.).
Exposiciones individuales o en grupo, que nos permitiran evaluar el planteamiento del trabajo,
la utilizacion de la informacién proporcionada por el profesor, la capacidad de buscar
informacién auténomamente, y los materiales elaborados por él, etc.

e Estudio de casos. Practicas profesionales individuales
e Intercambios orales a través de Presentaciones de practicas profesionales individual y grupal.

e Observacion directa de los trabajos del alumnado, lo que nos permitira evaluar competencias
transversales personales, comunicacién, colaborativa y la utilizacion de aplicaciones
informaticas.

® Registro de entregas del alumnado a través del aula virtual del Entorno de Aprendizaje o
Educamos CLM, cumpliendo las indicaciones dadas por el profesor, en cuanto a su ejecucién y
plazo de presentacién.

En la medida de lo posible, los trabajos y actividades seran realizados en clase, en el caso de que se
les plantearan actividades para realizar en casa (tareas) con el objetivo de consolidar el proceso de
ensefanza aprendizaje, se valorara:

- Calidad de los trabajos

- Puntualidad en la entrega

- Busqueda de informacion

La evaluaciéon sera formativa al proporcionar informacidon constante que permita conocer si se
avanza adecuadamente o se encuentran dificultades. En el caso de detectar dificultades, se tratara
de averiguar sus causas®? y adaptar las actividades de ensefianza-aprendizaje.

A la hora de calificar una practica, el profesor podra solicitar al alumnado que realice una defensa
de la misma. El alumnado tendra que explicar como la ha realizado y debera contestar a las
preguntas que le haga el profesor, relacionadas con la misma. La calificacidén se hara en funcién de
esta defensa. En el caso del trabajo en grupo, cada miembro deberd responder a las preguntas que
realice el profesor.

Puesto que la formacion profesional se basa en el saber, saber hacer y saber ser y unido a que el
moddulo es eminentemente practico, se da especial relevancia al trabajo diario. Por tanto, las
entregas fuera de plazo se calificardn con un maximo de 5 puntos. Si no se han entregado todas las
actividades, el alumnado no puede presentarse a la correspondiente prueba de la unidad

12 Se facilitara al alumnado la correccién de la prueba escrita y/o trabajos y/o actividades en el aula si se solicita previamente (Educamos CLM)
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relacionada con dichas actividades. Pasando directamente a la recuperacion ofrecida dentro de ese

trimestre. Todo ello salvo causa justificada (NCOF).

Si el alumnado utiliza técnicas no adecuadas en las pruebas escrita propuestas, como copiar de un

companiero o copiar de apuntes hechos para tal fin, el profesor retirara al alumnado el examen y

tendra una calificacién de 0. Si el profesor tuviera sospechas podrd interrogar verbalmente al

alumnado sobre la defensa de las respuestas aportadas.

A. Calificacion de cada criterio de evaluacién (CE):

a)

b)

c)

d)

f)

Cada criterio de evaluacién se evaluard y calificard independientemente de los demads con
un valor de 0 a 10, considerandose que el criterio ha sido logrado si la calificacién es mayor
oigual a 5.

Para calificar cada CE se usardn los distintos instrumentos de evaluacién indicados en el
apartado anterior.

Se han categorizado los CE, identificando algunos de ellos como basicos. Esto permitira
mayor objetividad de cara a realizar las recuperaciones en base a ellos cuando por cuestiones
de viabilidad temporal sea imposible evaluar todo (mas informaciéon en el apartado de
recuperaciones)

Mejorar la objetividad a la hora de considerar si un RA se puede considerar logrado
(calificacidon ponderada de todos los CCEE es >=5).

Los CE se podran evaluar con entregas de trabajos o actividades. Los trabajos y actividades
se deberan entregar en plazo, todos aquellos no presentados o presentados fuera de plazo
tendran una calificacién de 0. Se podrdn recuperar en la prueba tedrico-practica el dia del
examen de recuperacion.

Por norma general, cada CE sera evaluado por medio de un Unico instrumento de evaluacién.
En algun caso, se podran emplear varios instrumentos.

B. Calificacion de cada resultado de aprendizaje (RA)

i)

j)

k)

Cada RA se evaluara independientemente de los demads, obteniéndose una calificacién
numérica de 0 a 10.

Cada CE dentro del RA tendrd un peso en funcidn de su relevancia. Para que un RA sea
considerado superado, el alumnado debera tener una calificacion promedio >= 5 y una
calificacion minima de 5 en los CCEE categorizados como bdsicos. En las convocatorias
ordinarias, se podra NO tener en cuenta esta restriccidn si, analizando el conjunto de
calificaciones de los CCEE, se considera que a modo global se ha logrado el aprendizaje.

En cada evaluacion se calificara el médulo con una nota entera de 1 a 10. Esta nota se
obtendra de redondear la nota media ponderada de las calificaciones de los resultados de
aprendizaje.

Para la realizacion de dicha media, el alumnado deberd lograr cada uno de los RRAA, es decir,
tener una calificacion minima de 5 en cada uno de los RRAA. De lo contrario, tendra una nota
en la evaluacidén inferior a 5. En las convocatorias ordinarias, se podra no tener en cuenta
esta restriccion si, analizando el conjunto de RRAA, se considera que el alumnado estd
capacitado para desempefiar adecuadamente las tareas profesionales correspondientes al
maddulo formativo.
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C. Calificacidn final del médulo

En cada sesion de evaluacion se calificara el médulo con una nota entera de 1 a 10. Esta nota se

obtendrd de redondear la nota media ponderada de las calificaciones de los resultados de

aprendizaje, conforme a la siguiente tabla:

RELACION ENTRE UNIDADES DE TRABAJO Y RESULTADOS DE APRENDIZAJE

UNIDADES DE TRABAJO

RESULTADOS DE APRENDIZAIJE

uTt TITULO RA1l

RA2 | RA3 | RA4 | RA5 | RA6 | RA7

1 | Derecho y division de poderes

2 | La Unidn Europea.

La Administracion General del

3
Estado.
- - 18%
4 Las Comunidades Auténomasy la
Administracion Local.
c El personal al servicio de la
Administracion Publica.
Relaciones entre la Administracion
6 . Y 20%
los ciudadanos.
Gestion de la documentacion ante la
7 . e 3%
Administracion Publica.
Empresa, iniciativa emprendedora,
8 14%

innovacion e internacionalizacion.

Sistema tributario y obligaciones
9 | fiscales de la empresa, Declaracién

15% | 14%

Censal e IAE.
10 | EI IVA.
11 | EI IRPF. 16%

12 | El Impuesto sobre Sociedades

TOTALES 14%

15% | 14% | 16% | 18% | 20% | 3%

D. Temporalizacion de la evaluacion

Atendiendo a normativa vigente, las sesiones de evaluacién del médulo que nos ocupa,

temporalizadas como sigue:

Andlisis del progreso académico del
alumnado. Se informara al alumno/a o

Noviembre Evaluacion 01/12/2025 | a sus padres o representante legal,
sobre su rendimiento (tutora y/o
docente).

Se estableceran los alumnos/as que
.. realizan estancia formativa, asi como
Marzo Evaluacién 09/03/2026

la carga horaria que les resta para
completar la misma.

guedan
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Se estableceran los alumnos/as que

Junio Evaluacion 18/06/2026 i
titulan o no.

Las calificaciones que se presenten en estas sesiones serdn recogidas en las Actas de evaluacién
para dejar constancia oficial.

E.

11.

Actividades de recuperacion:

Las actividades de recuperacién dirigidas al alumnado con materia pendiente, se realizardn en
el momento en que se detecten los fallos en el proceso de ensefianza y aprendizaje.

Para facilitar la recuperacidn de los resultados de aprendizaje no superados, asi como criterios
no observados, se podran realizar:

e Actividades de apoyo o refuerzo consistentes, entre otras, en repeticiéon de ejercicios ya
planteados.

e Realizacién de nuevos ejercicios expuestos desde diferentes puntos de vista.

® Pruebas tedrico-practicas en funcién de los criterios bdsicos, a realizar como
procedimiento de recuperacién.

En el caso de que, a pesar de dichas actividades, no se consigan los objetivos previstos y por
tanto no se alcancen los resultados del aprendizaje, se prevé una recuperacion cada trimestre.
En las recuperaciones se emplearan los instrumentos adecuados para la evaluacién de cada CE.

Los CCEE se evaluaran de 0 a 10, igual que en primera instancia. La nueva nota sera la Unica que
cuente para la calificacion del RA y, por tanto, para la nota final, respetando asi el principio de
evaluacidn continua.

Cuando el alumnado deba recuperar varios CCEE y por cuestiones de viabilidad temporal sea
imposible realizarla de todos ellos, se podra reducir la prueba a la evaluacién de los CCEE
basicos, en este caso, se evaluara con una nota maxima de 5.

El alumnado que no haya superado el médulo en la primera convocatoria ordinaria del curso
tendra que evaluarse en la segunda convocatoria ordinaria del curso.

Se informara al alumnado de los CCEE pendientes de superar de los que se tiene que volver a
evaluar.

Procedimiento de pérdida de evaluacidon continua

Segun programacién de departamento y normativa vigente.

MATERIALES Y RECURSOS DIDACTICOS

Los materiales y recursos didacticos que vamos a ir utilizando durante el curso seran variados y
motivaran al alumno en su proceso de aprendizaje.

A continuacidn, quedan expuestos los materiales y recursos seleccionados, pensando que ofrezcan
variedad de contenidos, sirvan para exponen ideas, analizar, extraer conclusiones y evaluar tanto el
proceso de ensefianza como el de aprendizaje.

« RECURSOS HUMANOS
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Docente
Ponentes profesionales en charlas de actividades complementarias

RECURSOS MATERIALES Y DIGITALES

Pizarra digital

Mobiliario de aula

Portfolio del alumnado (Clases virtuales en Educamos CLM, registro por alumno)

PCs instalados en red con conexion a internet.

Licencias de uso de aplicaciones ofimaticas: procesador de textos, hoja de calculo, base
de datos, presentaciones, correo electrénico...

Libro de texto: Empresa y Administracion ISBN 978-84-19636-23-2 de la editorial
Macmillan. Se podrdan utilizaran libros como consulta y propuesta de actividades, asi
como materiales propios.

Webgrafia variada relacionada con el contenido del médulo.

Materiales diversos de aula pertenecientes a entidades, fundaciones, empresas y
administraciones publicas con propuestas de actividades asociadas a los contenidos a
impartir y resultados de aprendizaje a alcanzar.

Publicaciones oficiales, normas de protocolo y legislacion vigente.
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0442. OPERACIONES ADMINISTRATIVAS

DE RECURSOS HUMANOS

Verodnica Prieto Cancelo
(Total 158 horas; 4 horas semanales)
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1.

INTRODUCCION

El médulo profesional (0442) Operaciones Administrativas de Recursos Humanos, se imparte en el

segundo curso del Ciclo Formativo de Grado Medio de Gestidn Administrativa. La carga horaria del

modulo es de un total de 130 horas, cuya duracién y distribucidn semanal es de 6 horas a lo largo

de los dos primeros trimestres del cuso académico.

2.

OBJETIVOS GENERALES RELACIONADOS CON EL MODULO

Este mdodulo contribuye a alcanzar los siguientes objetivos generales:

k)

p)

a)

s)

t)

3.

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 documentacién relacionada para realizar la gestidon 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 atencién al publico) a la Administracion Publica y
empleando, en su caso, aplicaciones informaticas ad hoc para prestar apoyo administrativo
en el drea de gestion laboral de la empresa.

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

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

Reconocer las principales aplicaciones informaticas de gestidn para su uso asiduo en el
desempefiio 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 produccién.

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 vy
adquiriendo conocimientos para la innovacion y actualizacién en el dmbito de su trabajo.
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.

COMPETENCIAS GENERALES RELACIONADAS CON EL MODULO

Las competencias generales relacionadas con el médulo son las que se indican a continuacién:

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

Elaborar documentos y comunicaciones a partir de drdenes recibidas o informacién
obtenida.
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13.

14.

15.

17.

4.

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

Prestar apoyo administrativo en el area de gestién laboral de la empresa ajustandose a la
normativa vigente y bajo la supervisién del responsable superior del departamento.
Mantener el espiritu de innovacién, de mejora de los procesos de producciéon y de
actualizacion de conocimientos en el ambito de su trabajo.

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

Detectar y analizar oportunidades de empleo y autoempleo desarrollando una cultura
emprendedora y adaptandose a diferentes puestos de trabajo y nuevas situaciones.
Participar en las actividades de la empresa con respeto y actitudes de tolerancia.

CONTENIDOS, SECUENCIACION Y TEMPORALIZACION.

Los contenidos marcados en negrita, son aquellos que se consideran minimos o esenciales:

1. Tramitacion administrativa de los procesos de captacion y seleccién de personal:

Fuentes de la normativa laboral.

Funciones del departamento de recursos humanos.

Politicas de gestion del capital humano en la empresa.

Las fuentes de reclutamiento: externas e internas.

Métodos de seleccidn de personal: pruebas de seleccidn, la entrevista, dinamica de grupos,
centros de evaluacion.

Adaptacién al nuevo empleo.

2. Tramitacién administrativa de la formacion, desarrollo y compensacion del personal:

Politicas y procedimientos administrativos relacionados con la motivacion y la formacidn.
Principales técnicas de formacion empresarial.

Entidades de formacién.

Control de las compensaciones, los incentivos y los beneficios del personal.

3. Confeccion de la documentacién del contrato de trabajo, modificaciones y extincién de este:

Forma del contrato.

Modalidades de contratacion.

Jornada de trabajo, calendario laboral.

Proceso y procedimiento de contratacién laboral.
Documentacion y formalizacidn del contrato de trabajo.
Suspension y extincion del contrato de trabajo.

El finiquito.

4. Elaboracion de la documentacién correspondiente al pago del salario y obligaciones inherentes:

Regimenes del sistema de la Seguridad Social.
Obligaciones del empresario con la Seguridad Social.
Confeccidn del recibo de Salarios:

Cotizaciones a la Seguridad Social.

Tipos y bases de cotizacion.

5. Elaboracion de la documentacion relativa a las Incidencias en la relacidn laboral:

Control horario.
Absentismo.
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e Gestion de situaciones especiales: incapacidad laboral, excedencias, permisos, viajes.
6. Aplicacion de procedimientos de calidad de gestidn integral de los recursos humanos:

e Prevencidén de riesgos laborales: salud, dafio, riesgo.

e Fundamentos y principios basicos de un modelo de Calidad Total en RR.HH.

¢ Normativa de proteccion de datos de caracter personal y confidencialidad.

En la siguiente tabla, se muestra la secuenciaciéon y temporalizaciéon del mdédulo:

1¢" TRIMESTRE SESIONES RA
Unidad 1 El departamento de recursos humanos 8 1
i Motivacién y formaciéon de los recursos
Unidad 2 7 2
humanos
Unidad 3 El derecho laboral y sus fuentes 7 3

i El contrato de trabajo y las modalidades de
Unidad 4 . 8 3
contratacion

Unidad 5 Gestion y control del tiempo de trabajo 8
Unidad 6 La seguridad social 10

22 TRIMESTRE SESIONES RA
Unidad 7 La retribucién de los recursos humanos 12 4

) Cdlculo de la cotizacién a la Seguridad Social y
Unidad 8 . 10 4
de la relacion a cuenta del IRPF

Unidad 9 Casos practicos de recibos de salarios 25 4,5y6

. Liquidacion de las cotizaciones sociales y de las
Unidad 10 ] 15 4
retenciones a cuenta del IRPF

. Gestion de la modificacién, suspensién vy
Unidad 11 L ) 10 3
extincidn del contrato de trabajo

. La calidad en el departamento de recursos
Unidad 12 6 5
humanos

Importante: La secuenciacidon y temporalizacién puede variar en funcién del inicio de las practicas
en empresas.

5. RESULTADOS DE APRENDIZAJE Y CRITERIOS DE EVALUACION Y CALIFICACION.
Los resultados de aprendizaje son los siguientes:

RA 1. Realiza la tramitacidon administrativa de los procesos de captacion y seleccion del personal
describiendo la documentacion asociada.

RA 2. Realiza la tramitacion administrativa de los procesos de formacidn, desarrollo, compensacién
y beneficios de los trabajadores y las trabajadoras reconociendo la documentacion que en ella se
genera.

RA 3. Confecciona la documentacion relativa al proceso de contratacion, variaciones de la situacion
laboral y finalizacién de contrato, identificando y aplicando la normativa laboral en vigor.
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RA 4. Elabora la documentacion correspondiente al pago de retribuciones del personal, de cotizacion
a la Seguridad Social e impuestos inherentes, reconociendo y aplicando la normativa en vigor.

RA 5. Elabora la documentacién relativa a las incidencias derivadas de la actividad laboral de los
trabajadores, describiendo y aplicando las normas establecidas.

RA 6. Aplica procedimientos de calidad, prevencién de riesgos laborales y proteccién ambiental en
las operaciones administrativas de recursos humanos reconociendo su incidencia en un sistema
integrado de gestion administrativa.

A continuacion, se muestra la relaciéon entre los resultados de aprendizaje y los indicadores de

evaluacion:
uT RA CE y PONDERACION DENTRO DEL RESULTADO DE APRENDIZAJE

a) Se han descrito los aspectos principales de la organizacidn de las relaciones laborales. 15%

b) Se han relacionado las funciones y tareas del departamento de recursos humanos, asi como
las principales politicas de gestién del capital humano de las organizaciones. 15%

c) Se hanidentificado las técnicas habituales de captacion y seleccion. 15%

d) Se han caracterizado las labores de apoyo en la ejecucidn de pruebas y entrevistas en un
proceso de seleccidn, utilizado los canales convencionales o telematicos. 15%

e) Se han identificado los recursos necesarios, tiempos y plazos, para realizar un proceso de
seleccién de personal. 5%

f) Se ha recopilado la informacién de las acciones formativas, junto con los informes
cuantitativos documental e informatico de cada una de las personas participantes y

utT1 RA 1 elaborando informes apropiados de interés general para los empleados en la base de datos

creada para este fin. 5%

g) Se ha mantenido actualizada la informacién sobre formacidn, desarrollo y compensacion y
beneficios, asi como de interés general para los empleados en la base de datos creada para
este fin. 5%

h) Se ha recopilado la informacién necesaria para facilitar la adaptacién de los trabajadores y
trabajadoras al nuevo empleo. 15%

i) Se han realizado consultas de las bases de datos con los filtros indicados, elaborando
listados e informes sobre diversos datos de gestién de personal. 5%

j)  Se han aplicado los criterios, normas y procesos de calidad establecidos, contribuyendo a
una gestion eficaz. 5%
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UT 2

RA 2

Se han descrito las caracteristicas de los planes de formacidn continua, asi como las de los
planes de carrera de los empleados y las empleadas. 10%

Se ha preparado la documentacidn necesaria para una actividad de formacién, tal como
manuales, listados, horarios y hojas de control. 10%

Se han identificado y contactado las entidades de formacién mas cercanas o importantes,
preferentemente por medios telematicos, para proponer ofertas de formacién en un caso
empresarial dado. 10%

Se han clasificado las principales fuentes de subvencidn de la formacidn en funcidn de su
cuantia y requisitos. 10%

Se han organizado listados de actividades de formacién y reciclaje en funcién de programas
subvencionados. 10%

Se ha recopilado la informacién de las acciones formativas, junto con los informes
cuantitativos —documental e informdtico de cada uno de los participantes. 10%

Se ha actualizado la informacidn sobre formacién, desarrollo y compensacidn y beneficios,
asi como de interés general para los empleados en los canales de comunicacién internos.
10%

Se han actualizado las bases de datos de gestién de personal. 10%

Se han realizado consultas basicas de las bases de datos con los filtros indicados,
elaborando listados e informes. 10%

Se ha aplicado a su nivel la normativa vigente de proteccién de datos en cuanto a
seguridad, confidencialidad, integridad, mantenimiento y accesibilidad a la informacidn.
10%

RA3

Se ha registrado la informacidn generada en los respectivos expedientes de personal. 5%
Se han seguido criterios de plazos, confidencialidad, seguridad y diligencia en la gestién y
conservacion de la informacion. 5%

UT3

RA3

Se han definido los aspectos mas relevantes de las condiciones laborales establecidas en la
Constitucidn, Estatuto de los Trabajadores, Convenios Colectivos y contratos. 15%

ut4

RA3

Se han reconocido las fases del proceso de contratacion y los tipos de contratos laborales
mas habituales seguin la normativa laboral. 15%

Se han cumplimentado los contratos laborales. 10%

Se han obtenido documentos oficiales utilizando la pagina Web de los organismos publicos
correspondientes. 5%

uUTs5

RA5

Se han determinado los aspectos basicos de las relaciones laborales en cuanto a sus
comunicaciones internas. 25%

Se han elaborado los formularios de recogida de datos sobre el control presencial,
incapacidad temporal, permisos, vacaciones y similares. 25%

Se han realizado cdlculos y estadisticas sobre los datos anteriores, utilizado hojas de cdlculo
y formatos de graficos. 10%

Se han elaborado informes bdsicos del control de presencia, utilizando aplicaciones de
proceso de texto y presentaciones. 10%

Se ha realizado el seguimiento de control de presencia para conseguir la eficiencia de la
empresa. 20%

Se han realizado periddicamente copias de seguridad de las bases de datos de empleados y
empleadas. 10%

UT6

RA 3

Se han definido los procesos de afiliacion y alta en la Seguridad Social. 10%

Se han obtenido las tablas, baremos y referencias sobre las condiciones laborales: convenio
colectivo, bases y tipos de cotizacién a la Seguridad Social y retenciones del IRPF. 10%

Se han aplicado las normas de cotizacién de la Seguridad Social referentes a condiciones
laborales, plazos de pago y férmulas de aplazamiento. 10%

ut?z

RA4

Se han identificado los conceptos de retribucidn y cotizacién del trabajador o trabajadora y
diferenciado los tipos de retribucion mas comunes. 5%

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. 10%
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uT 8

RA 4

Se ha calculado el importe de las bases de cotizacién en funcidn de las percepciones
salariales y las situaciones mas comunes que las modifican. 20%

uT9

RA 4

Se han calculado y cumplimentado el recibo de salario y documentos de cotizacion. 20%
Se han obtenido los recibos de salario, documentos de cotizacién y listados de control. 20%

UT 10

RA 4

Se han tenido en cuenta los plazos establecidos para el pago de cuotas a la Seguridad Social
y retenciones, asi como las férmulas de aplazamiento segun los casos. 10%

Se han creado los ficheros de remisién electrdnica, tanto para entidades financieras como
para la administracion publica. 10%

Se han valorado las consecuencias de no cumplir con los plazos previstos en la presentacion
de documentacion y pago. 2,5%

Se han realizado periddicamente copias de seguridad informaticas para garantizar la
conservacion de los datos en su integridad. 2,5%

UT 11

RA3

Se han identificado las causas y procedimientos de modificacién, suspensiéon y extincién del
contrato de trabajo segln la normativa vigente, asi como identificado los elementos basicos
del finiquito. 15%

UT 12

RA 6

Se han diferenciado los principios basicos de un modelo de gestidn de calidad. 20%

Se ha valorado la integracion de los procesos de recursos humanos con otros procesos
administrativos de la empresa. 20%

Se han aplicado las normas de prevencién de riesgos laborales en el sector.

Se han aplicado los procesos para minimizar el impacto ambiental de su actividad. 20%
Se ha aplicado en la elaboracién y conservacién de la documentacién las técnicas 3R
(Reducir, Reutilizar, Reciclar). 20%

6. METODOLOGIA.
La metodologia didactica de las ensefianzas de formacién profesional integrard los aspectos

cientificos, tecnolégicos 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 alumnoy
de sus conocimientos previos.

Se debe estimular la autonomia y la participacién activa del alumno, para lo cual es
imprescindible la intervencién motivadora del profesor.

Se fomentara la realizacién 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 revisidon y control.

Gran parte de las actividades se pueden realizar en grupo, lo que hara el trabajo mas ameno
y contribuird a que los alumnos aprendan a colaborar.
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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 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 cuestionarios escritos
o didlogos con los alumnos.

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

Se empleardn métodos de trabajo activos y participativos por lo que la simulacién 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 estrategias de autoevaluacién y de coevaluacién. 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 correccidn 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 recuperacién 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, motivacién, de sintesis y de recopilacién 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.

v' Actividades y tareas de aprendizaje que integren la puesta en relacién de contenidos y de
aplicaciéon de estos en contextos variados.
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v Actividades y tareas de aprendizaje que incluyen el procedimiento de busqueda y andlisis de
la informacion.

v' Actividades y tareas de aprendizaje que promuevan la investigaciéon y el aprendizaje
colaborativo.

v Actividades de autoevaluacion y coevaluacién por parte de profesor y compafieros al final de
la exposicion de cada resultado de aprendizaje.

7. ATENCION A LA DIVERSIDAD (MEDIDAS DE INCLUSION).

El Real Decreto 127/2014, en su articulo 13, establece que:

3. La Formacién Profesional Basica se organiza de acuerdo con el principiode atencién a la
diversidad de los alumnos y las alumnas y su caracter de oferta obligatoria. Las medidas
de atencion a la diversidad estaradn orientadas a responder a las necesidades educativas
concretas de los alumnos y las alumnas ya la consecuciéon de los resultados de
aprendizaje vinculados a las competencias profesionales del titulo, y responderd al
derecho a una educacion inclusiva que les permita alcanzar dichos objetivos y la
titulacidon correspondiente, segun loestablecido en la normativa vigente en materia de
derechos de las personas con discapacidad y de su inclusidn social.

4. Las Administraciones educativas promoveran medidas metodoldgicas deatencidon a la
diversidad que permitan a los centros, en el ejercicio de suautonomia, una organizacién
de las ensefanzas adecuada a las caracteristicas delos alumnos y las alumnas, con
especial atencién en lo relativo a la adquisicion de las competencias linglisticas
contenidas en los mdédulos profesionales de Comunicacién y Sociedad | y Il para los
alumnos y las alumnas que presenten dificultades en su expresién oral, sin que las
medidas adoptadas supongan una minoracién de la evaluacién de sus aprendizajes.

La normativa no establece adaptaciones en los contenidos, pero si una adaptacion en los
medios para aquellos alumnos que tengan especiales dificultades.

Acorde al Decreto 85/2018 y la Resolucidon del 26 de enero del 2019, el alumnado que precise
medidas individualizadas y extraordinarias debera llevar un plan de trabajo acorde al Anexo VII.

Este plan de trabajo se realizard para los ACNEEs y para los ACNEAEs con diagndstico, y se hard en
colaboracién con el departamento de orientacién.

8. EVALUACION DEL PROCESO DE APRENDIZAJE. RECUPERACION.

Para la aplicacién de los criterios de calificacion es imprescindible cumplir con los siguientes
requisitos:

- Asistencia a clase (no haber perdido el derecho a evaluacién continua). Se perdera el derecho
a la evaluacién 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 evaluacién continua en la 12 ordinaria que se realizard en el mes de marzo.
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- 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 evaluacion y que se han especificado anteriormente. Ademas, deberan ser
entregados en el plazo indicado.

En el proceso de evaluacion se aplicaran las siguientes medidas:

Evaluaciones trimestrales

¥ Todo criterio de evaluacion cuya calificacion sea inferior a 5 deberd de ser recuperado,
independientemente de la nota final de la evaluacién.

% Los resultados de aprendizaje se consideran aprobados si se obtiene en cada uno de ellos
una nota minima de 5.

% Sien una evaluacidn se califica mas de un resultado de aprendizaje, sera necesario tener una
nota minima de 5 para poder hacer media.

Recuperacion de los criterios de evaluacion no superados durante el proceso de evaluacidn

Los criterios de evaluacidon tratados en una evaluacién 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 recuperacién de forma independiente con los contenidos de esta.

Este examen se calificard de igual manera que la evaluacion, y el alumno serd calificado con la nota
gue obtuviese en dicha recuperacion.

Todas estas consideraciones, los distintos criterios de evaluacion y calificacién, seran publicos y
conocidos por parte del alumno y sus familias, puesto que a los alumnos se les informa de ello al
principio de curso y al comienzo de cada evaluacién; asi como a los padres que asistan a la reunién
de principio de curso. No obstante, a lo anterior, se colgaran a modo de resumen en la pagina web
del instituto.

Criterios de recuperacion

Durante el curso, los alumnos tendrdn que recuperar la parte o partes no aprobadas de la evaluacion
durante la evaluacidn siguiente, excepto las de la segunda que iran directamente a recuperar en la
Ordinaria.

22 Ordinaria de junio, los alumnos tendran que recuperar los criterios de evaluacién no aprobados
en la 12 ordinaria de marzo. Se conservan las notas de los criterios de evaluacién aprobados.

9. EVALUACION DEL PROCESO DE ENSENANZA.
La evaluacion del proceso de ensefanza, se realizara de dos formas. Por un lado, el docente evalla
su tarea mediante una autoevaluacion.

Asimismo, los alumnos evallan la tarea del profesor mediante la cumplimentacion de un
cuestionario al final de cada trimestre, recogiendo la informacidon mas relevante sobre este tema.
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10. MATERIALES Y RECURSOS DIDACTICOS.

En el tratamiento diddactico de este mddulo se utilizardn recursos materiales impresos, audiovisuales
e informaticos. Concretamente se trabajara a través del Aula Virtual de la plataforma EducamosCLM
de la Junta de Comunidades de Castilla-La Mancha.

Para el alumno:

Libro de texto. Se recomienda el libro de texto Operaciones administrativas de recursos humanos de
la editorial McGraw Hill, ademas de los apuntes realizados por el profesor.

Para el profesor:

Operaciones administrativas de compraventa de las distintas editoriales disponibles en el
departamento, y los apuntes elaborados por el profesor.

Otros recursos:

% El equipamiento normal de una de las aulas asignadas al ciclo, incluyendo pantalla digital.
Libros especializados sobre los diferentes temas a los que hace referencia el médulo.
Equipos informaticos conectados a internet.

Aplicaciones informaticas de propdsito general.
Material de oficina (escritura, archivo, reproduccion de documentos, etc.).
Publicaciones periddicas de contenido general y de contenido especializado.

I R R N 2

Materiales audiovisuales de actualidad.

Plataformas a utilizar:

Se utilizara la plataforma Educamos CLM para:

- Comunicacién con familias.

- Enviar avisos y notificaciones al alumnado.

- Informar de convocatorias de examenes, fechas de entrega de ejercicios, tareas y trabajos.

- Notificar calificaciones.

Se utilizara el Aula Virtual de Educamos CLM para:

- Colgar contenidos.

- Desarrollo de herramientas que el profesorado determine para impartir los distintos
madulos (documentos de texto, imagenes, videos, enlaces a paginas web o paginas oficiales
de distintos organismos publicos, etc....)

- Interactuar con el alumnado a través de mensajes individuales y grupales, gracias a la
apertura de Foros generales y/o especificos.

- Entregar, por parte del alumnado, los ejercicios, practicas, trabajos, etc., planteados por el
profesorado.

206



0443. TRATAMIENTO DE LA

DOCUMENTACION CONTABLE

Maria Candida Parra Ruiz
(Total 195 horas - 105 centro y 90 practicas; 5 horas semanales centro)
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1.- INTRODUCCION

NOMBRE DEL CICLO:
Ciclo Formativo de Grado Medio Gestion Administrativa.

NOMBRE DEL MODULO, CURSO EN QUE SE IMPARTE, HORAS TOTALES Y HORAS SEMANALES:

El médulo 0443 Tratamiento de la Documentacion Contable se imparte en el segundo curso del
ciclo formativo de grado medio Gestiéon Administrativa. La carga horaria del mdédulo es de 195
horas totales, cuya duracidn y distribucion semanal es de 5 horas a lo largo de los dos primeros
trimestres del curso académico.

2.- MARCO NORMATIVO

A partir del curso 2024/2025 se implantaran, con caracter obligatorio y de forma progresiva, las
medidas establecidas en el Real Decreto 659/2023, de 18 de julio, comenzando por los primeros
cursos. Los nuevos modulos de segundo curso, asi como su distribucidon horaria, entraran en
vigor en el curso 2025/2026.

Durante el curso 2025/26 este segundo curso del ciclo formativo de Grado Medio de Gestidn
Administrativa estd regulado por la normativa que se detalla en la programacién general del
departamento.

3.- OBJETIVOS GENERALES RELACIONADOS CON EL MODULO

Este mddulo contribuye a alcanzar los objetivos generales b), f), g), h) y q) del ciclo:
b) Analizar los documentos o comunicaciones que se utilizan en la empresa, reconociendo
su estructura, elementos y caracteristicas para elaborarlos.
f) Analizar y elegir los sistemas y técnicas de preservacidon de comunicaciones y documentos
adecuados a cada caso, aplicandolas de forma manual e informatica para clasificarlos,
registrarlos y archivarlos.
g) Interpretar la normativa y metodologia contable, analizando la problematica contable que
puede darse en una empresa, asi como la documentacién asociada para su registro.
h) Introducir asientos contables manualmente y en aplicaciones informaticas especificas,
siguiendo la normativa en vigor para registrar contablemente la documentacién.
g) Reconocer las principales aplicaciones informaticas de gestion para su uso asiduo en el
desempeiio de la actividad administrativa.

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

- Interpretacién y registro contable de documentos soporte.

- Registro contable de hechos econdmicos habituales.

- Contabilizacién de las operaciones derivadas de un ejercicio econédmico completo.
- Obtencion del resultado del ejercicio y cuentas anuales.

- Utilizacién de la aplicacion informatica contable.
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- Control y verificacion de registros contables con los documentos soporte.

4.- COMPETENCIAS GENERALES RELACIONADAS CON EL MODULO
UNIDAD DE COMPETENCIA ASOCIADA AL MODULO 0443:

Este mddulo esta asociado a la unidad de competencia UC0981_2: Realizar registros contables
y UC0233_2: Manejar aplicaciones ofimaticas en la gestion de la informacidon y Ia
documentacion.

COMPETENCIA GENERAL:

La formacion del médulo 0443. TRATAMIENTO DE LA DOCUMENTACION CONTABLE contribuye
a alcanzar la competencia general de este titulo consistente en realizar actividades de apoyo
administrativo en el ambito contable.

e Competencias profesionales, personales y sociales.

La formacion del médulo 0443 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. Clasificar, registrar y archivar comunicaciones y documentos segun las técnicas
apropiadas y los parametros establecidos en la empresa

3. Registrar contablemente la documentacién soporte correspondiente a la operativa de
la empresa en condiciones de seguridad y calidad.

4. Participar en el trabajo en equipo respetando la jerarquia definida en la organizacién.

Este mddulo contribuye a la adquisicidn de la cualificacién profesional para Actividades de
gestion administrativa ADG308_2 (RD 107/2008, de 1 de febrero), a través de las unidades de
competencia: UC0981_2: Realizar registros contables y UC0233_2: Manejar aplicaciones
ofimaticas en la gestion de la informacion y la documentacion.

5.- CONTENIDOS, SECUENCIACION Y TEMPORALIZACION

Organizacion en unidades didacticas
UNIDAD DE TRABAJO 1: Conceptos basicos.

. La contabilidad.

El patrimonio.

Masas patrimoniales. Clasificacion.

Ecuacion fundamental del patrimonio.
Clasificacidon de los elementos patrimoniales.

o O O O O

El balance de situacion.
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. Instrumentos y sistema de registro que utiliza la contabilidad.

Teoria de las cuentas.

Cuentas de gestion y cuentas patrimoniales.
Terminologia operativa de las cuentas.
Convenio de cargo y abono.

o O O O O

El sistema de partida doble.
. Los libros contables.

o Ellibro Diarioy el libro Mayor.
o El balance de comprobacion de sumas y saldos.
o Estructura libros contables.

. El ciclo contable.

UNIDAD DE TRABAIJO 2: Clasificacion y preparacion de la documentacion contable.
* Documentos justificantes de la informacion contable

Documentos de compraventa
Documentos fiscales
Documentos laborales

o O O O

Documentos de cobro y pago.
= Archivo de los documentos mercantiles.

» Legislacién aplicable al tratamiento de la documentacién.

UNIDAD DE TRABAIJO 3: Registro contable de compras y ventas de mercaderias. La liquidacion
del IVA

= Las operaciones de compraventa.
» Las compras de mercaderias.

Valoracién de la compra de mercaderias.

Contabilizacién de una compra de mercaderias.

Descuentos posteriores a la compra de mercaderias y devoluciones.
Anticipos en la compra de mercaderias.

0O O O O O

Envases y embalajes en las compras.

* Las ventas de mercaderias.

Valoracidn de la venta de mercaderias.

Contabilizacion de una venta de mercaderias.

Descuentos posteriores a la venta de mercaderias y devoluciones.
Anticipos en la venta de mercaderias.

o O O O O

Envases y embalajes en las ventas.
* Liguidacion del IVA.
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o Periodos de liquidacion.
o Contabilizacién del IVA.

UNIDAD DE TRABAIJO 4: Registro contable de otros gastos e ingresos de explotacién

* Los gastos de explotacion.
*= Tratamiento contable de los gastos de explotacion.

o Servicios exteriores.
o Gastos de personal.

* Tratamiento contable de los ingresos de explotacién.

UNIDAD DE TRABAIJO 5: Acreedores y deudores por operaciones de trafico
» Tratamiento contable de los deudores y acreedores por operaciones de trafico.
= Tratamiento contable de los efectos comerciales a cobrar.
* Problematica de los clientes y deudores de dudoso cobro.

o Meétodo de estimacion individualizada
o Método de estimacion global
o Meétodo de estimacion mixto

e Operaciones de compraventa en moneda extranjera.

o Lasimportaciones. Compras en moneda extranjera.
o Las exportaciones. Ventas en moneda extranjera.

e Tratamiento contable de los ajustes por periodificacién.

UNIDAD DE TRABAJO 6: Operaciones de inmovilizado e inversiones a largo plazo.
* Inmovilizado material e inmovilizado intangible.

o Inmovilizado material.
o Inmovilizado intangible.

» Adquisicidn del inmovilizado material y del inmovilizado intangible.

o Valoracion inicial. Formas de adquisicion.

o Cuentas que intervienen en los asientos que reflejan la adquisicidon de bienes de
inmovilizado material e inmovilizado intangible.

o Asiento tipo que refleja la adquisicién de bienes de inmovilizado material e
inmovilizado intangible.

» Pérdidas de valor del inmovilizado material e intangible.

o La amortizacion del inmovilizado.
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o Sistemas de amortizacion del inmovilizado.
o Deterioro de valor.

* Tratamiento contable de las bajas del inmovilizado material y del intangible.

o Bajas del inmovilizado por enajenacion o venta.
o Bajas del inmovilizado por motivos extraordinarios.

UNIDAD DE TRABAIJO 7: Operaciones de tesoreria y financiacién a corto y largo plazo
* Las fuentes de financiacion.
» Recursos propios. El patrimonio neto.

La constitucién de la empresa.
La ampliacion de capital de la empresa.
El reparto de beneficio y la constitucion de reservas.

o O O O

Subvenciones, donaciones y otros legados.

* Recursos ajenos. Financiacién ajena.

o Deudas con entidades de crédito.
o Pasivos por fianzas, garantias y otros conceptos.

UNIDAD DE TRABAJO 8: Comprobacion y operaciones de final del ejercicio. Las cuentas anuales.
* Operaciones de final de ejercicio.

Operaciones no formalizadas.

Periodificacion.

Reclasificacion.

Adecuacion de los saldos de las existencias.

o O O O O

Correcciones valorativas.

» Las cuentas anuales. Cdlculo del resultado y asiento de cierre.

o Las cuentas anuales.
o Cdlculo del resultado
o Asiento de cierre.

= Elaboracién del balance.
» Elaboracion de la cuenta de pérdidas y ganancias.
* La memoria:

o Otros documentos que forman las cuentas anuales.

UNIDAD DE TRABAJO 9: Contabilizacion mediante aplicaciones informaticas
* Instalacién de Contasol.

» Dar de alta y modificar los datos de una empresa.
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» Creary dar de baja cuentas.

= Introduccidn de asientos:

o Afadir un asiento.
o Automatizar la introduccion de asientos.
o Asientos de liquidacion del IVA.

* Operaciones de cierre.

* Obtencidn de los diferentes tipos de balances:

o O O O O

Libro Diario.

Libro Mayor.

Balances de comprobacién de sumas y saldos.
Balance de situacién y pérdidas y ganancias.
Libros de registro de IVA soportado y repercutido.

TEMPORALIZACION

Las 130 horas anuales del mdédulo estan repartidas en 6 horas semanales a lo largo de todo el
curso. La distribucidn horaria se refleja semanalmente de la siguiente manera:

LUNES MARTES MIERCOLES JUEVES VIERNES
8:30 9:25 T.D.C
9:25 | 10:20 T.D.C.
10:20 | 11:15 T.D.C.
11:15 | 11:45 RECREO

11:45 | 12:40

12:40 | 13:35

T.D.C.

13:35 | 14:30

T.D.C.

La temporalizacion de las unidades de trabajo a lo largo del curso sera la siguiente:

EVALUACION UNIDAD DE TRABAJO TEMPORALIZACION
UNIDAD 1 - Conceptos basicos de técnica .
10 sesiones
contable.
UNIDAD 2 - Clasificacién y preparacién de la )
L, . 5 sesiones
documentacién mercantil y contable.
18 UNIDAD 3 — Registro contable de compras y
ventas de mercaderias. La Liquidacion 14 sesiones
del IVA.
UNIDAD 4 — Registro contable de otros gastos .
. ., 14 sesiones
e ingresos de explotacién.
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UNIDAD 5 — Acreedores y deudores por .
. (e 14 sesiones
operaciones de trafico.
UNIDAD 6 — Operaciones con inmovilizado e )
inversiones a largo plazo. 14 sesiones
UNIDAP 7 - pralraciones de tesoreriay 14 sesiones
)a financiacion a corto y largo plazo.
UNIDAD 8 — Comprobacion y operaciones de .
. L 10 sesiones
final del ejercicio. Las cuentas anuales.
UNIDAD 9 - Contabilizacién mediante _
aplicaciones informaticas. 10 sesiones

6.- RESULTADOS DE APRENDIZAJE Y CRITERIOS DE EVALUACION Y CALIFICACION

Resultados de aprendizaje y criterios de evaluacion del médulo

RA1.- Prepara la documentacién soporte de los hechos contables interpretando la informacion
que contiene.

Criterios de evaluacion:

a)
b)

c)
d)

e)
f)

g)
RA2.-

Se han identificado los diferentes tipos de documentos soporte que son objeto de registro
contable.

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

Se han efectuado propuestas para la subsanacién de errores.

Se ha clasificado la documentacién soporte de acuerdo con criterios previamente
establecidos.

Se ha efectuado el procedimiento de acuerdo con los principios de seguridad y
confidencialidad de la informacién.

Se ha archivado la documentaciéon soporte de los asientos siguiendo procedimientos
establecidos.

Se ha mantenido un espacio de trabajo con el grado apropiado de orden y limpieza.
Registra contablemente hechos econdmicos habituales reconociendo y aplicando la

metodologia contable y los criterios del Plan General de Contabilidad PYME.

Criterios de evaluacidn:

a)

Se han identificado las cuentas que intervienen en las operaciones mas habituales de las
empresas.

Se han codificado las cuentas conforme al PGC.

Se han determinado qué cuentas se cargan y cuales se abonan, segun el PGC.

Se han efectuado los asientos correspondientes a los hechos contables mas habituales.

Se han cumplimentado los distintos campos del libro de bienes de inversion por medios
manuales y/o informaticos.

Se han contabilizado las operaciones relativas a la liquidacion de IVA.

Se han realizado las copias de seguridad segln el protocolo establecido para salvaguardar
los datos registrados.
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h) Se ha efectuado el procedimiento de acuerdo con los principios de responsabilidad,
seguridad y confidencialidad de la informacién.

RA3.- Contabiliza operaciones econdmicas habituales correspondientes a un ejercicio
econdmico completo, reconociendo y aplicando la metodologia contable y los criterios
del Plan de Contabilidad.

Criterios de evaluacion:

a) Se han identificado los hechos econdmicos que originan una anotacién contable.

b) Se ha introducido correctamente la informacién derivada de cada hecho econémico en la
aplicacion informatica de forma cronolégica.

c) Se han obtenido periddicamente los balances de comprobacién de sumas y saldos.

d) Se han calculado las operaciones derivadas de los registros contables que se ha de realizar
antes del cierre del ejercicio econdmico.

e) Se ha introducido correctamente en la aplicacion informdtica las amortizaciones
correspondientes, las correcciones de valor reversibles y la regularizacién contable que
corresponde a un ejercicio econémico concreto.

f) Se ha obtenido con medios informaticos el calculo del resultado contable y el balance de
situacion final.

g) Se ha preparado la informaciéon econdmica relevante para elaborar la memoria de la
empresa para un ejercicio econémico concreto.

h) Se ha elaborado la memoria de la empresa para un ejercicio econdmico concreto.

i) Se ha verificado el funcionamiento del proceso, contrastando los resultados con los datos
introducidos.

RA4.- Comprueba las cuentas relacionando cada registro contable con los datos de los
documentos soporte.

Criterios de evaluacién

a) Se han verificado los saldos de las cuentas deudoras y acreedoras de las administraciones
publicas con la documentacion laboral y fiscal.

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

c) Se han circularizado los saldos de clientes y proveedores de acuerdo con las normas
internas recibidas.

d) Se han comprobado los saldos de la amortizacion acumulada de los elementos del
inmovilizado acorde con el manual de procedimiento.

e) Se han efectuado los punteos de las diversas partidas o asientos para efectuar las
comprobaciones de movimientos o la integracién de partidas.

f) Se han efectuado las correcciones adecuadas a través de la conciliacion 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 paso previo al inicio de las operaciones
de cierre del ejercicio.

h) Se han comunicado los errores detectados segun el procedimiento establecido.

i) Se han utilizado aplicaciones informaticas para la comprobacién de los registros contables.

j) Se ha efectuado el procedimiento de acuerdo con los principios de seguridad vy
confidencialidad de la informacién. Reconoce los elementos que integran el patrimonio
de una organizacion econdmica clasificdndolos en masas patrimoniales.

6.3 Relacion entre los resultados de aprendizaje e indicadores de evaluacion
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Resultado de aprendizaje N2 1

Preparar la documentacion soporte de los hechos contables interpretando la
informacion que contiene.

Criterios de evaluacion Peso
Basico a) Se han identificado los diferentes tipos de documentos soporte que son 20%
objeto de registro contable.
Basico b) Se ha comprobado que la documentacién soporte recibida contiene todos
los registros de control interno establecidos firma, autorizaciones u otros 15%
para su registro contable.
c¢) Se han efectuado propuestas para la subsanacion de errores. 15%
Basico d) Se ha clasificado la documentacidn soporte de acuerdo con criterios 15%
previamente establecidos.
e) Se ha efectuado el procedimiento de acuerdo con los principios de 15%
seguridad y confidencialidad de la informacion.
f) Se ha archivado la documentacidn soporte de los asientos siguiendo 10%
procedimientos establecidos.
g) Se ha mantenido un espacio de trabajo con el grado apropiado de orden 10%
y limpieza.
Resultado de aprendizaje N2 2
Registra contablemente hechos econémicos habituales reconociendo y aplicando
la metodologia contable y los criterios del Plan General de Contabilidad de PYMES.
Criterios de evaluacion Peso
Basico a) Se hanidentificado las cuentas que intervienen en las operaciones mds 10%
habituales de las empresas.
Basico b) Se han codificado las cuentas conforme al PGC. 20%
Basico ¢) Se han determinado qué cuentas se cargan y cudles se abonan, segiin 15%
el PGC.
Basico d) Se han efectuado los asientos correspondientes a los hechos contables 15%

mas habituales.

e) Se han cumplimentado los distintos campos del libro de bienes de 10%
inversion por medios manuales y/o informaticos.

f) Se han contabilizado las operaciones relativas a la liquidacion del IVA. 20%
g) Se han realizado copias de seguridad segun el protocolo establecido 5%
para salvaguardar los datos registrados.

h) Se ha efectuado el procedimiento de acuerdo con los principios de 5%

responsabilidad, seguridad y confidencialidad de la informacion.

Resultado de aprendizaje N2 3

Contabiliza operaciones econdmicas habituales correspondientes a un ejercicio
econdémico completo, reconociendo y aplicando la metodologia contable y los criterios
del Plan de Contabilidad.
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Criterios de evaluacion Peso
Basico a) Se hanidentificado los hechos econémicos que originan una anotacién 10%
contable.
b) Se ha introducido correctamente la informacion derivada de cada 10%
hecho econdmico en la aplicacién informatica de forma cronoldgica.
c) Se han obtenido periddicamente los balances de comprobacion de 15
sumas y saldos.
Basico d) Se han calculado las operaciones derivadas de los registros contables 0%
gue se han de realizar antes del cierre del ejercicio econdémico.
e) Se han introducido correctamente en la aplicacion informatica las
amortizaciones correspondientes, las correcciones de valor reversibles y 5%
la regularizaciéon contable que corresponde a un ejercicio econémico
concreto.
f) Se ha obtenido con medios informaticos el calculo del resultado so
contable y el balance de situacion final.
Basico g) Se ha preparado la informacion econémica relevante para elaborar la 10%
memoria de la empresa para un ejercicio econémico concreto.
Basico h) Se ha elaborado la memoria de la empresa para un ejercicio 20%
econdémico concreto.
i) Se ha verificado el funcionamiento del proceso, contrastando los
resultados con los datos introducidos R0
Resultado de aprendizaje N2 4
Comprueba las cuentas relacionando cada registro contable con los datos de los
documentos soporte.
Criterios de evaluacion Peso
Basico a) Se han verificado los saldos de las cuentas deudoras y acreedoras de 15%
las administraciones publicas con la documentacién laboral y fiscal.
Basico b) Se han cotejado periédicamente los saldos de los préstamos y créditos
con la documentacidn soporte. 15%
Basico c) Se han circularizado los saldos de clientes y proveedores de acuerdo 10%
con las normas internas recibidas.
d) Se han comprobado los saldos de la amortizacién acumulada de los 20%
elementos del inmovilizado acorde con el manual de procedimiento.
e) Se han efectuado los punteos de las diversas partidas o asientos para
efectuar las comprobaciones de movimientos o la integracion de 5%
partidas.
f) Se han efectuado las correcciones adecuadas a través de la conciliacion
bancaria para que tanto los libros contables como el saldo de las cuentas 5%
reflejen las mismas cantidades.
Basico g) Se ha comprobado el saldo de las cuentas como paso previo al inicio 10%

de las operaciones de cierre del ejercicio.
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h) Se han comunicado los errores detectados segun el procedimiento co
establecido.

i) Se han utilizado aplicaciones informaticas para la comprobacién de los 10%
registros contables.

j) Se ha efectuado el procedimiento de acuerdo con los principios de co
seguridad y confidencialidad de la informacién.

Procedimientos de evaluacion

La evaluacién del proceso de aprendizaje del alumnado sera continua, integradora y diferenciada,

se realizara a lo largo de todo el proceso formativo del alumno.

La evaluacion continua exige el seguimiento regular del alumnado de las actividades programadas.

Con caracter general la asistencia serd obligatoria. Una asistencia inferior al 80% de las horas de

duracidon del médulo supondrd la pérdida del derecho a la evaluacién continua. Las faltas de

asistencia debidamente justificadas no seran computables.

Se realizara una evaluacién inicial, al comienzo del curso, mediante una serie de preguntas, de forma

oral, con la finalidad de diagnosticar el nivel de conocimientos que tienen los alumnos en relacién

con el médulo de Técnica Contable, de primero.

Ademads, en cada Unidad de Trabajo, se realizara también una evaluacion inicial mediante preguntas

y cuestiones rdpidas, con las que se pueda constatar la progresién experimentada por los alumnos,

desde su nivel a comienzo de curso, hasta el momento actual que corresponda.

En aplicacion de la evaluacién continua se recogera el mayor nimero de datos a lo largo del

desarrollo de cada Unidad de Trabajo:

- Trabajo diario del alumno.

- Evaluacién de la Carpeta de Trabajo y del cuaderno del alumno/a.

- Evaluacion de las Actividades de Aprendizaje, para programar un refuerzo o replantearse la
programacion.

- Pruebas orales o escritas, a considerar por el docente.

INSTRUMENTOS DE EVALUACION.
- Registro de entregas.

- Pruebas practicas.

- Pruebas escritas.

- Pruebas Mixtas.

- Observacion.

- Actividades.

La profesora llevard un “cuaderno de clase” donde se registren y evallen todas las experiencias y
actividades del proceso de ensefianza-aprendizaje, consignando la evolucién del alumno, los

trabajos, debates, las exposiciones, la participacion, etc.

Se realizard un registro de comportamientos individuales y grupales relativos a las conductas de
interés, respeto, colaboracién, esfuerzo, participacién, cohesion del grupo y nivel de realizacién de
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las operaciones que incluyen las actividades de la simulacion empresarial en el dmbito de la
contabilidad.

Simultaneamente a la recogida de este conglomerado de datos, la profesora comenta lo observado
y sus resultados con los propios alumnos, para que asi la evaluacion cumpla su funcién formativa y
surta los efectos deseados de correccion o refuerzo de modo inmediato, para de esta manera
contribuir a mejorar el proceso de aprendizaje.

En cuanto a los criterios de calificacion, para trabajar los 4 resultados de aprendizaje utilizaremos
los contenidos establecidos en las 9 unidades de trabajo. A continuacién, establecemos en qué
medida las unidades de trabajo contribuyen a cada resultado de aprendizaje, y asi podremos
obtener los criterios de calificacion aplicados a cada evaluacion, hay que tener en cuenta que dado
el caracter de evaluacidn continua del médulo casi todos los resultados de aprendizaje se solapan
en el tiempo:

PESO
o 2
N UNIDAD DE TRABAJO RA1 RA2 RA3 RA4 EVALUACION
1 Conceptos basicos de técnica contable. X X X
2 Clasificacién y preparacion de la documentacion X
mercantil y contable.
3 Registro c'ontable' det las .c’ompras y las ventas de X X X 12 evaluacién:
mercaderias. La liquidacion del IVA
a Registro .clontable de otros gastos e ingresos de x " 50%
explotacion
5 Acreedores y deudores por operaciones de trafico X
6 Operaciones con inmovilizado e inversiones a largo " .
plazo.
7 Operaciones de tesoreria y financiacion a corto y .
largo plazo.
Comprobacion y operaciones del ejercicio. Las a
8 P yop ] X X 22 evaluacion:
cuentas anuales
50%
9 Contabilizacion mediante aplicaciones informaticas X X X
PESO RA 15% | 25% | 30% | 30% 100%

Una vez realizado el cuadro anterior, conocemos en qué medida se valoraran cada uno de los
resultados de aprendizaje a final de curso. A continuacion, planteamos los criterios de calificacién
de cada resultado de aprendizaje por evaluaciones:

RA 12 evaluacién 22 evaluacion
RA1 15% -
RA2 25% 35%
RA3 30% 35%
RA4 30% 30%
TOTAL 100% 100%

En cada evaluacién, ademas de los ejercicios de seguimiento de los contenidos y desarrollo de la
simulacidon de la contabilidad empresarial, se realizaran varias pruebas escritas teniendo en cuenta
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las unidades de trabajo presentes en cada evaluacién, que seran valoradas conforme a los
indicadores de la tabla anterior.

Al finalizar el médulo cada alumno tendra una serie de calificaciones que ha ido obteniendo en las
diferentes Unidades de Trabajo. Estas calificaciones se unifican en una sola nota que sera la
expresion numérica que mida el grado del proceso de aprendizaje desarrollado de los
conocimientos obtenidos, y de las capacidades conseguidas.

Para esta nota final se deberan ponderar las diferentes calificaciones obtenidas de cada alumno
de acuerdo con los resultados de aprendizaje y criterios de evaluacién implicados en las mismas,
debiendo tener un mayor peso en la calificacidn final las que correspondan a actividades que
tengan un caracter mas globalizador o completo del perfil profesional.

Se consideraran con evaluacidn positiva las puntuaciones iguales o superiores a 5 y negativa las
restantes.

La nota de cada evaluacion se obtiene ponderando los criterios de evaluacién segun consta en la
tabla. La evaluacidon de estos criterios serd llevada a cabo a través de los distintos instrumentos
mencionados anteriormente.

Es imprescindible conseguir el 50% de la valoracion de cada resultado de aprendizaje, esta
valoracién se conseguird a través de la superacion de los criterios de evaluacidn categorizados como
basicos.

En concreto las notas de las pruebas objetivas, orales o escritas, tiene un peso del 80% y la nota de
las actividades y/o trabajos tiene un peso del 20% sobre la nota obtenida. En el caso de que en alguin
criterio de evaluacion no se hayan realizado actividades o trabajos su calificacion sera
exclusivamente la nota de la prueba objetiva.

Si el alumno utiliza durante las diferentes pruebas medios no autorizados se le retirara esa prueba
en el acto y se puntuard con un 0, computando dicha calificacién con el resto de las pruebas escritas
o los trabajos y practicas a realizar, para la calificacion de los resultados de aprendizaje
correspondientes.

Aquellos alumnos que no justifiquen debidamente sus faltas de asistencia a los examenes a través
de la justificacion documental en un periodo correspondiente a los tres dias posteriores a la falta,
no tendran derecho a la repeticion del examen. Los alumnos que justifiquen documentalmente las
faltas a los exdmenes, los repetirdn el mismo el dia en el que realicen el siguiente examen para que
de esta manera puedan aprovechar todas las sesiones formativas y no pierdan una o varias sesiones
para la realizacion de las pruebas, facilitando de esa manera un ambiente adecuado en el que prime
la concentracion.

Por otra parte, todos los criterios de evaluacidon de cada uno de los resultados de aprendizaje
tendran el mismo peso, tanto en las evaluaciones parciales como en la final.
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La evaluacion continua exige el seguimiento regular del alumnado de las actividades programadas.
Por tanto, la asistencia serd obligatoria. Una asistencia inferior al 80 % de las horas de duracidn del
mddulo, supondrd la pérdida del derecho a evaluacidon continua. Las faltas de asistencia
debidamente justificadas no seran computables.

Para los alumnos cuyas faltas de asistencia hayan superado el 20% de las horas lectivas por causas
justificadas, la calificacién quedara determinada en un 100% por los resultados obtenidos en las
pruebas realizadas a lo largo del trimestre ante la imposibilidad de llevar a cabo un seguimiento mas
personalizado de este tipo de alumnos.

Los alumnos que hayan perdido el derecho a evaluacién tendran derecho a la realizaciéon de una
prueba objetiva donde se evaluaran todos los contenidos estudiados a lo largo del curso antes de la
sesion de evaluacion ordinaria.

Recuperacion del médulo

Recuperacion de las evaluaciones parciales

A decisién del profesor, después de cada evaluacién parcial se podra tener una prueba de
recuperacién. En este caso, la calificacion obtenida sustituye a las calificaciones parciales. Los
criterios de calificacién serdn los mismos que los utilizados para la evaluacién parcial.

Recuperacion de la evaluacion final

Para los alumnos que no hayan superado alguno de los resultados de aprendizaje del médulo, se
realizard una prueba objetiva después de la primera evaluacién ordinaria. Dicha prueba tendra por
objeto los resultados de aprendizaje no superados, y la calificacidon obtenida sera la reflejada en la
segunda evaluacidn ordinaria.

7.- METODOLOGIA

La metodologia didactica de la formacion profesional debe promover en el alumnado, mediante la
necesaria integracion de los contenidos cientificos, tecnolégicos y organizativos que en cada caso
corresponda, una vision global y coordinada de los procesos productivos en los que debe intervenir.

Se han de unir con un enfoque interdisciplinar: conceptos, técnicas, métodos y procedimientos que
estan relacionados, en muchos casos, con diferentes disciplinas establecidas en el campo de la
doctrina social o cientifica para integrarse en las funciones y procesos de trabajo administrativo
marcados por los elementos de la competencia profesional.

El proceso de ensefianza-aprendizaje se ha de basar:

e Enprimer lugar, en exposicién tedrica previa de los contenidos de las unidades de trabajo
por el profesor.

e Ensegundo lugar, en la realizacién de una serie de actividades de aprendizaje (de forma
individual o en grupos) que pretenden propiciar la iniciativa del alumnado y el proceso
de auto aprendizaje, desarrollando capacidades de comprension, analisis, relacion,
blsqueda y manejo de la informacién y que intentan ademas, conectar el aula con el
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mundo real, empresas, profesionales y organismos administrativos que conforman el
entorno profesional y de trabajo del técnico que se quiere formar.

Las actividades de ensefianza- aprendizaje, se elaboraran de forma especifica en cada unidad de

trabajo, desarrollandose las siguientes actividades:

a)
b)

c)

d)

Actividades de introduccién que sirvan de evaluacién inicial.

Actividades de desarrollo: trabajos personales que enfrenten al alumno ante uno o varios
procesos de aprendizaje, mediante ejercicios de sintesis de las unidades didacticas.
Actividades de refuerzo: serdn un apoyo para aquellos alumnos que no han superado la
materia. Su objetivo fundamental es repasar y afianzar los contenidos desarrollados durante
el curso.

Actividades de ampliacién, a través de ejercicios de ampliacién para aquellos alumnos mas
aventajados.

8.- MEDIDAS DE ATENCION A LA DIVERSIDAD

Las lineas de actuacién para la atencion de este alumnado se centran en diversos aspectos

metodoldgicos: estrategias y técnicas especificas de ensefianza, agrupamientos, recursos y formas

de organizacion, etc.

Se pueden consensuar en el Departamento medidas como:

Facilitar recursos y estrategias variadas.

Conectar los objetivos y contenidos a sus motivaciones.

Procurar que las desventajas escolares, familiares y sociales no supongan un perjuicio en el
desarrollo del trabajo de clase.

Prever un numero suficiente de actividades con distinto nivel de complejidad y distinto grado
en el tratamiento de los contenidos (actividades de inicio, desarrollo, ampliacion, refuerzo,
actividades individuales y grupales, estas ultimas necesarias para el desarrollo de la
autonomia individual y el aprendizaje cooperativo).

En los casos en los que se deba atender a alumnos con necesidades educativas especiales se

utilizaran la siguiente estrategia:

Realizar evaluacién continua y observacién sistematica del alumno para que ello nos permita
ir descubriendo su estilo de aprendizaje, caracteristicas personales, etc., para poder
encontrar sus necesidades educativas.

En caso de que estas medidas y todas aquellas que el profesor pudiera tomar en el dmbito
de su aula no fueran suficientes para atender las dificultades, se accedera a solicitar la
colaboracion del Departamento de Orientacion.

Este planeamiento de las actividades permitird al profesor ir proponiendo las que en cada caso se

requieran, a los alumnos situarse en diferentes tareas y al profesor proponer actividades de refuerzo

y profundizacion segun las necesidades de cada alumno e ir adaptando el ritmo de introduccién de

nuevos contenidos.
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9.- MATERIALES Y RECURSOS

El desarrollo de los procesos de ensefanza-aprendizaje de este médulo requiere de la disposicion
de los siguientes materiales y recursos didacticos:

- Legislacién mercantil, laboral, fiscal y contable.

- Libro de texto del alumno de la editorial Macmillan.

- Biblioteca del profesor que pondra a disposicién de los alumnos.

- Apuntes de profesor.

- Equipos informaticos.

- Programas informaticos bdasicos de usuario y especificos de contabilidad ContaPlus vy
ContaSol.

- Impresos y documentos mercantiles, laborales, fiscales, contables, etc.

- Cuaderno del profesor.

- Cuadernos de los alumnos.

- Plataforma Educamos.
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0446. EMPRESA EN EL AULA
Francisco Javier Benayas Galvez

(Total 195 horas; 5 horas semanales)
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5. INTRODUCCION

A partir del curso pasado, en Castilla-La Mancha se implantaron, con caracter obligatorio y de forma
progresiva, las medidas establecidas en el Real Decreto 659/2023, de 18 de julio. La Ley Organica
3/2022, de 31 de marzo, de ordenacién e integracion de la Formacion Profesional, constituye y
ordena un nuevo sistema Unico e integrado de FP que potencia la cualificacién y recualificacién
permanente de la poblacidn y el ajuste entre la oferta formativa y la demanda de los sectores
productivos y establece 5 grados de formacién profesional (A, B, C, D y E) basados en la progresién
formativa y en la obtencidon de una acreditacidn, certificacién y titulacion, de forma que permite
disefiar el itinerario formativo personal desde las microacreditaciones iniciales (propias del grado A)
hasta los titulos de los Ciclos Formativos (grado D, que nos ocupa) y/o los cursos de especializacién
(correspondientes al grado E).

El médulo de Empresa en el aula contiene la formacién necesaria para desempeiiar las funciones
gue realiza un auxiliar administrativo de manera integrada y en un contexto real, ademds de algunas
funciones propias del area comercial de la empresa. Se pretende que el alumno aplique todos los
conocimientos, procedimientos y aptitudes adquiridos a lo largo de su proceso de aprendizaje y
realice los trabajos de apoyo administrativo en cada una de las areas funcionales de la empresa
creada para este propdsito.

Este modulo también pretende que los alumnos sean capaces de reconocer e identificar las
posibilidades de negocio, analizando el mercado y estudiando la viabilidad empresarial, para de esta
manera fomentar la generacién de su propio empleo auténomo.

La formacidn del mdédulo contribuye, debido a su cardcter transversal, a alcanzar los objetivos del
ciclo formativo y contribuye a asimilar sus competencias. El resto de médulos, de una u otra manera,
estan relacionados con muchos de los aspectos practicos de Empresa en el Aula.

A lo largo del curso, en aquellos temas que guarden relacién, trataremos de coordinarnos con los
profesores correspondientes.

La duracién del modulo es de 195 horas lectivas que se imparten a razén de 5 horas semanales,
durante tres trimestres.

4. MARCO NORMATIVO

De acuerdo con lo establecido en la normativa aplicable para el titulo de Gestién administrativa el
alumnado ha de lograr realizar las 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
satisfacciéon del cliente y actuando segin normas de prevencién de riesgos laborales y proteccién
ambiental.

La formacién del mddulo contribuye a alcanzar las competencias profesionales recogidas en el
articulo 5 del RD 1631/2009, de 30 de octubre y su posterior modificacién por 1126/2010, de 10 de
septiembre, por los que se establece el titulo de Técnico en Gestion Administrativa y sus
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correspondientes ensefianzas minimas, asi como por el Decreto 251/2011 que establece el curriculo

para el ciclo formativo de grado medio en la Comunidad Autdnoma de Castilla-La Mancha y a dichas

normas nos remitimos para la presente programacién del médulo descrito.

Las competencias profesionales, personales y sociales que estan en relacion (directa o indirecta) con

el médulo son las siguientes:

1.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

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

Elaborar documentos y comunicaciones a partir de érdenes recibidas o informacion
obtenida

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.

Realizar gestiones administrativas de tesoreria, siguiendo las normas y protocolos
establecidos por la gerencia con el fin de mantener la liquidez de la organizacion.
Efectuar las gestiones administrativas de las dreas de seleccién y formacién de los
recursos humanos de la empresa, ajustandose a la normativa vigente y a la politica
empresarial, bajo la supervisién del responsable superior del departamento.

Prestar apoyo administrativo en el drea de gestion laboral de la empresa ajustandose a
la normativa vigente y bajo la supervisién del responsable superior del departamento.
Realizar las gestiones administrativas de la actividad comercial registrando la
documentacién soporte correspondiente a determinadas obligaciones fiscales derivadas
Desempeniar las actividades de atencidn al cliente/usuario en el dmbito administrativo y
comercial asegurando los niveles de calidad establecidos y relacionados con la imagen
de la empresa /institucion.

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

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.

Resolver problemas y tomar decisiones individuales siguiendo las normas vy
procedimientos establecidos, definidos dentro del ambito de su competencia.
Mantener el espiritu de innovacién, de mejora de los procesos de produccion y de
actualizacion de conocimientos en el ambito de su trabajo.

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

Detectar y analizar oportunidades de empleo y autoempleo desarrollando una cultura
emprendedora y adaptandose a diferentes puestos de trabajo y nuevas situaciones.
Participar de forma activa en la vida econdmica, social y cultural, con una actitud critica
y responsable.

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

226



18. Adaptarse a diferentes puestos de trabajo y nuevas situaciones laborales, originados por

cambios tecnolégicos y organizativos en los procesos productivos.

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

También contribuye a alcanzar los objetivos generales del ciclo formativo:

1.

10.

11.

12.

13.

Analizar el flujo de informacién 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, relaciondandolas 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 informacién en
su elaboracioén.

Analizar y elegir los sistemas y técnicas de preservacién 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
gue 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 documentacién.
Comparar y 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 financiacidon 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 gestidon asociadas y las funciones
del departamento de recursos humanos, analizando la problematica laboral que puede
darse en una empresa y la documentacién relacionada para realizar la gestion
administrativa de los recursos humanos.

Identificar y preparar la documentacidn relevante, asi como las actuaciones que se deben
desarrollar, interpretando la politica de la empresa para efectuar las gestiones
administrativas de las dreas de seleccidn 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 publico) a la Administraciéon Publica y
empleando, en su caso, aplicaciones informdticas ad hoc para prestar apoyo
administrativo en el area de gestion laboral de la empresa.
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14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

Seleccionar datos y cumplimentar documentos derivados del 34rea comercial,
interpretando normas mercantiles y fiscales para realizar las gestiones 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
desempefiar las actividades de atencion al cliente/usuario.

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

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

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

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 innovacidn y actualizacidn en el ambito de su trabajo.
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.

Reconocer e identificar las posibilidades de negocio, analizando el mercado y estudiando
la viabilidad empresarial para la generacidn de su propio empleo.

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

La simulacién de una empresa en la que llevaran a cabo todos los procedimientos
correspondientes a la creacion y puesta en marcha de la misma.

Division, si fuera necesaria, del alumnado en departamentos de la empresa, donde se
desempeiien las tareas propias de un auxiliar administrativo en una empresa simulada,
pasando a ser empleados de la misma.

Utilizacién de los mismos documentos y canales de comunicacidon que las empresas
utilizan, siguiendo el manual propuesto

Trabajo cooperativo, donde todos los alumnos realicen funciones propias de los
diferentes departamentos.

Utilizacién de un sistema informatico que posibilite la realizacién de gestiones con los
organismos publicos y entidades externas en escenarios similares a situaciones reales.
Utilizacién de un sistema informatico que posibilite la comunicacién y relaciones con
otros.

Incluye aspectos como:

Apoyo administrativo en el drea de aprovisionamiento de la empresa.

Apoyo administrativo en el drea de recursos humanos de la empresa.

Apoyo administrativo en el drea contable de la empresa.
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— Apoyo administrativo en el area fiscal de la empresa.

— Apoyo administrativo en el area financiera de la empresa.
— Atencion al cliente.

- Venta.

— Trabajo en equipo.

5. CONTEXTUALIZACION A NIVEL DE AULA.

El grupo-aula al que se impartira el Modulo esta formado por 12 personas. La mayoria provienen
del municipio y pueblos cercanos (comarca de los Montes de Toledo).

6. OBJETIVOS GENERALES RELACIONADOS CON EL MODULO

Los objetivos generales reflejan las intenciones de caracter pedagdgico que se establecen y que
hardn que el alumnado alcance la competencia general y, por tanto, el perfil profesional de este
técnico. El art. 9 del Real Decreto 1631/2009, fija los objetivos generales del ciclo formativo, como
orientaciones pedagdgicas de los objetivos del médulo que ya han sido expuestos en el apartado 2
(Marco normativo).

6. CONTENIDOS. SECUENCIACION Y TEMPORALIZACION

El desarrollo de todas las unidades diddcticas por contenidos es el que se detalla a continuacién:

UNIDAD DE TRABAJO 1. CREACION Y PUESTA EN MARCHA DE LA EMPRESA

Actividad, estructura, organizacion y tributacién de la empresa en el aula.
Definicién de puestos y tareas.

Equipos y grupos de trabajo

Integracidon y puesta en marcha de los equipos en la empresa

Objetivos, proyectos y plazos

La planificacion

Toma de decisiones

Ineficiencias y conflictos

AN N NI NI N N Y RN

Aplicaciones informaticas especificas (simulacién de alta de empresa).

UNIDAD DE TRABAJO 2. ORGANIZACION POR DEPARTAMENTOS Y COMUNICACION EN LA
EMPRESA

Atencion a clientela.

Comunicacién con proveedores/as y empleados/as.

La escucha. Técnicas de recepcion de mensajes orales.

La comunicacién telefdnica.

La comunicacion escrita.

Las comunicaciones a través de Internet: el correo electrdnico.
Acceso a la informacidn.

AN N N N N N

Sistemas de gestidn y tratamiento de la informacién.
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Archivo y registro.

Técnicas de organizacidon de la informacién.

Resolucién de conflictos.

Resolucién de reclamaciones.

Procedimientos de recogidas de reclamaciones y quejas.

AN NI N Y R N

Seguimiento post-venta. Procedimientos utilizados y servicios ofrecidos.

UNIDAD DE TRABAJO 3. LANZAMIENTO DE LA EMPRESA AL MERCADO

v Producto y cartera de productos.
v Publicidad y promocién.
v Cartera de clientes y clientas

UNIDAD DE TRABAJO 4. DEPARTAMENTO DE ALMACEN

v Tareas relacionadas con el departamento de almacén.
v" Documentos relacionados con el drea de aprovisionamiento.
v Registro de almacén

UNIDAD DE TRABAJO 5. DEPARTAMENTO DE COMPRAS

v Tareas relacionadas con el departamento de compras
v" Documentos relacionados con el area comercial.
v Registro de compras

UNIDAD DE TRABAJO 6. DEPARTAMENTO DE VENTAS

v Venta. Organizacion de la venta.
Técnicas de venta.

La planificacion.

Toma de decisiones.

AN NN

Registro de ventas.

UNIDAD DE TRABAJO 7. DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

v" Documentos relacionados con el area fiscal.
v" Documentos relacionados con el area contable.

UNIDAD DE TRABAJO 8. DEPARTAMENTO DE GESTION DE TESORERIA

v Tareas relacionadas con el departamento financiero.
v" Documentos relacionados con el drea financiera.

UNIDAD DE TRABAJO 9. DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS
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Equipos y grupos de trabajo.
Integracion y puesta en marcha de los equipos en la empresa.
Documentos relacionados con el area laboral.

AN NEANEAN

Gestion de los documentos en un sistema de red informatica.

SECUENCIACION Y TEMPORALIZACION DE LOS CONTENIDOS

El curriculo de Gestion Administrativa establece 195 horas lectivas para este médulo.

La secuenciacién de los contenidos, para el presente curso académico, es la siguiente:

UNIDADES DE TRABAJO SESIONES
TRIMESTRE OT TTULO
1 Creacidn y puesta en marcha de la empresa. 26
PRIMERO 5 Organizacion por departamentos y comunicacién en la 59
empresa.
3 Lanzamiento de la empresa al mercado. 22
4 Departamento de almacén. 22
SEGUNDO 5 Departamento de compras. 20
6 Departamento de ventas. 21
7 Departamento de contabilidad. 21
TERCERO 8 Departamento de gestion de tesoreria. 21
9 Departamento de recursos humanos. 20
TOTALES 198

7. RESULTADOS DE APRENDIZAJE Y CRITERIOS DE EVALUACION.

El Real Decreto 1126/2010, de 10 de septiembre, por el que se modifica el Real Decreto 1631/200
de Titulo, junto con el Decreto 251/2011 por el que se establece el curriculo correspondiente al
Titulo de Técnico/a en Gestion Administrativa establecen los resultados de aprendizaje (RA) y los
criterios de evaluacion (CE), referente en la evaluacidén de la formacion profesional. La siguiente
tabla muestra la relacion entre los RA y los CE, asi como el peso de cada CE y los que se consideran
basicos para el alumnado.

Los resultados de aprendizaje son los reflejados en la siguiente tabla, cuyos criterios de evaluaciéon
se reflejan asociados a los mismos con la ponderacidon correspondiente, para determinar la
calificacion final del médulo:

RESULTADO DE

APRENDIZAJE CRITERIOS DE EVALUACION CATEGORIA PONDERACION

a) Se han identificado las caracteristicas
internas y externas de la empresa creada en el 2%
aula.

b) Se han identificado los elementos que

RA 1 Identifica las constituyen la red logistica de la empresa
caracteristicas del creada: proveedores, clientes, sistemas de Basico 2%
proyecto de empresa produccion y/o comercializacion, almacenaje, y
creada en el aula otros. 12%
tomando parte en la c) Se han identificado los procedimientos de
actividad que ésta trabajo en el desarrollo del proceso productivo Bdsico 2%
desarrolla. o comercial.

d) Se han relacionado caracteristicas del
mercado, tipo de clientes y proveedores y su
posible influencia en el desarrollo de la
actividad empresarial.

2%
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e) Se ha valorado la polivalencia de los puestos

de trabajo administrativos en el desarrollo de Basico 2%
la actividad de la empresa.
f) Se ha integrado en la empresa creada en el
aula, describiendo su relacidn con el sector, su 2%
estructura organizativa y las funciones de cada ’
departamento.
a) Se han utilizado la forma y técnicas
adecuadas en la atencion y asesoramiento a Basico 2%
clientes internos y externos con la empresa.
b) Se ha mantenido una actitud correcta en la
atencidn y asesoramiento a clientes internos y Basico 2%
externos con la empresa.
RA 2. Transmite c) Se ha transmitido la informaciéon de forma 2%
informacion entre las claray precisa. °
dl.stlntas. dreasya d) Se ha utilizado el tratamiento protocolario Bésico 2%
clientes internos y adecuado.
externos de la empresa e) Se han identificado emisor y receptor 16%
creada en el aula en una conversacion telefénica o Bésico 2%
reconociendo y aplicando | presencial.
técnicas de f) Se ha identificado al remitente y
comunicacion. destinatario en comunicaciones escritas 2%
recibidas
g) Se ha registrado la informacion relativa a las
consultas realizadas en la herramienta de 2%
gestidn de la relacién con el cliente.
h) Se han aplicado técnicas de negociacion 2%
basicas con clientes y proveedores.
RESULTADO DE ~ a
APRENDIZAJE CRITERIOS DE EVALUACION CATEGORIA PONDERACION
a) Se han aplicado procedimientos adecuados
para la obtencién de informacién necesaria en 2%
la gestion de control de calidad del servicio ?
prestado.
b) Se ha tramitado correctamente la
. informacién ante la persona o departamento de Basico 2%
RA 3. Organiza
. o, : la empresa que corresponda.
informacién explicando c) Se han aplicado las técnicas de organizacién
los diferentes métodos . P L & Bésico 12% 2%
manuales v sistemas de la informacion.
. . v . d) Se ha analizado y sintetizado la informacion
informaticos previstos. - 2%
suministrada.
e) Se ha manejado como usuario la aplicacion
informatica de control y seguimiento de Basico 2%
clientes, proveedores y otros.
f) Se han 'apllcadlov las tecn|§a§ de archivo Basico 2%
manuales e informéticas predecididas.
a) Se han ejecutado las tareas administrativas 2%
del drea de aprovisionamiento de la empresa. ?
RA 4. Elab b) Se han ejecutado las tareas administrativas Basico 2%
-tla or? del drea comercial de la empresa. °
documentacion - — -
L X c) Se han ejecutado las tareas administrativas - o
administrativa, . Basico 2%
distineuiendo v aplicando del drea de recursos humanos de la empresa.
ISTI ul I N . B
& y .p . d) Se han ejecutado las tareas administrativas - 14%
las tareas administrativas ) L Basico 2%
del drea de contabilidad de la empresa.
de cada uno de los - — -
e) Se han ejecutado las tareas administrativas L.
departamentos de la ) ) N Basico 2%
empresa del drea financiera de la empresa.
' f) Se han ejecutado las tareas administrativas -
. . Basico 2%
del drea fiscal de la empresa.
g) Se ha aplicado la normativa vigente. 2%
RESULTADO DE < A
E DE EVAL E DE
APRENDIZAJE CRITERIOS VALUACION CATEGORIA PONDERACION
a) Se ha elaborado y/o actualizado el catalogo Bésico 3%
RA 5. Realiza | de productos de la empresa.
e ea |?a as b) Se ha manejado la base de datos de 3%
actividades derivadas de
L - proveedores, comparando ofertas y ..
la politica comercial, . L - Basico
. " estableciendo negociaciones de condiciones de
identificando las 18%
funciones del compras.
c) Se han elaborado y/o actualizado las fichas de 3%
departamento de ventas .
combras los clientes.
y pras. d) Se han elaborado listas de precios. Basico 3%
e) Se han confeccionado ofertas. 3%




f) Se han identificado los canales de 3%
comercializacion mas frecuentes en la actividad
especifica.
a) Se han identificado la naturaleza y el origen 3%
de los problemas y reclamaciones.
b) Se ha identificado la documentacién que se Bésico 3%
RA 6. Atiende incidenci utiliza para recoger una reclamacion.
o .|en € |nc.| e.nC|as c) Se han aplicado técnicas de comportamiento L. 3%
identificando criterios y . . o Basico
. asertivo, resolutivo y positivo.
procedimientos de - 18%
- d) Se han buscado y propuesto soluciones a la 3%
resolucién de problemas L,
. resolucion de los problemas.
y reclamaciones. - -
e) Se ha seguido el proceso establecido para una 3%
reclamacion.
f) Se ha verificado que el proceso de - 3%
- o Basico
reclamacion se ha seguido integramente.
RESULTADO DE < a
APRENDIZAJE CRITERIOS DE EVALUACION CATEGORIA PONDERACION
a) Se ha mantenido una actltu::l de respeto al Basico 1%
profesor-gerente y a los compafieros
b) Se han cumplido las 6rdenes recibidas. Basico 1%
c) Se ha mantenido una comunicacién fluida con -
o Basico 1%
los compaiieros.
d) Se han expuesto opiniones y puntos de vista 1%
ante una tarea.
RA 7. Trabaja en equipo e) Se ha valorado la organizacién de la propia 1%
reconociendo y tarea.
valorando las diferentes f) Se ha complementado el trabajo entre los
) o 10% 1%
aportaciones de cada uno | compafieros.
de los miembros del g) Se ha transmitido la imagen de la empresa. Basico 1%
grupo. h) Se ha realizado cada tarea con rigurosidad y
correccion para obtener un resultado global Basico 1%
satisfactorio.
i) Se han respetado las normas establecidas y la 1%
cultura empresarial.
j) Se ha mantenido una actitud proactiva,
participando en el grupo y desarrollando Basico 1%
iniciativa emprendedora.
RELACION ENTRE UNIDADES DE TRABAJO Y RESULTADOS DE APRENDIZAJE
UNIDADES DE TRABAJO RESULTADOS DE APRENDIZAJE
uT TITULO RA1 RA2 RA3 RA4 RA5 RA6 RA7
1 Creacidén y puesta en marcha de la X
empresa.
5 Organizacidn por departamentos y X ¥
comunicacion en la empresa.
3 Lanzamiento de la empresa al mercado. X
4 Departamento de almacén. X
5 Departamento de compras. X
6 Departamento de ventas.
7 Departamento de contabilidad. X
8 Departamento de gestion de tesoreria. X
9 Departamento de recursos humanos. X

INSTRUMENTOS DE EVALUACION

Todas las calificaciones se obtendran a través del instrumento de evaluacién asignado por el

docente para cada criterio de evaluacién asociado al correspondiente Resultado de Aprendizaje

Entre ellos destacan los siguientes:

1. Registro de documentacion y/o mecanizacién de simulaciones
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Entregas en plazo asignado

Pruebas tedrico-practicas

Presentaciones individuales y/o grupales, debates y/o exposiciones
Observacidn sistematica del alumno/a

Revisién de procesos

oA wWwN

Hay que destacar que el principal instrumento de evaluacidn sera la realizacién de un proyecto
empresarial en el que el alumno trabajard durante todo el curso en el aula, bajo la supervisién,
observacion directa, control y planificacidon temporal del profesor, plasmando todas las actividades
correspondientes a cada unidad de trabajo en un dossier que los alumnos tendran que ir
elaborando.

La entrega de la totalidad de las actividades de cada unidad de trabajo se realizard en una fecha
determinada, conocida de antemano por el alumnado. Dicha entrega (sea o no dentro de plazo) es
obligatoria para poder superar la asignatura, y de ser extempordnea se penalizara con la realizacién
de una prueba de contenido tedrico—practico.

La realizacion de este proyecto de cardcter eminentemente practico que simula las actividades
reales que los alumnos van a llevar a cabo en su practica profesional, podra ser ponderado a través
de distintos instrumentos de evaluacién que permitan comprobar que se ha alcanzado el criterio
correspondiente y, en consecuencia (tras la superacién del 50% de ellos) en cada resultado de
aprendizaje asociado, la superacién de éste.

CRITERIOS DE CALIFICACION

Cada CE se evaluara y calificara independientemente de los demas con un valor de 0 a 10,
considerandose que el CE ha sido logrado si la calificacién es mayor o igual a 5.

Para calificar cada CE se usaran los distintos instrumentos de evaluacién indicados en el apartado
anterior.

Se han categorizado los CCEE, identificando algunos como basicos.

Por norma general, cada CE sera evaluado por medio de un Unico instrumento de evaluacién. Si en
algun caso de emplean varios instrumentos para evaluar el mismo criterio, se tendrd en cuenta
Unicamente la calificacién mds elevada (normalmente la ultima, en base al principio de evaluacién
continua).

CALIFICACION DE CADA RESULTADO DE APRENDIZAJE (RA)

Cada RA se evaluard independientemente de los demds, obteniéndose una calificacién numérica de
0 a 10y alcanzara como maximo sobre la nota final la calificacién que indique el porcentaje asignado
(segun la tabla descrita)

Cada CE dentro del RA tendra el mismo peso que el resto de ellos asociados al mismo RA.
Para que un RA se considerado superado, el alumno debera tener una calificacién promedio >= 5.

CALIFICACION FINAL DEL MODULO
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En cada sesidon de evaluacidn se calificard el modulo con una nota entera de 1 a 10. Esta nota se
obtendra de la nota ponderada de las calificaciones relativas a los resultados de aprendizaje
evaluados hasta el momento.

PROCEDIMIENTO DE EVALUACION Y CRITERIOS DE RECUPERACION

La evaluacién es una actividad sistemadtica y continua integrada dentro del proceso de ensefanza
aprendizaje, que tiene por objeto proporcionar la maxima informacién para mejorar este proceso.

La evaluacion del médulo, debido a que es eminentemente practico, se basara en una evaluacion
continua, que se podra fundamentar en la observacion sistematica del trabajo realizado por el
alumno y la entrega de documentacion derivada de los procesos implicados.

La evaluacién de este mdédulo profesional requiere que sea 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 mdédulo y al comienzo de cada unidad, para conocer la
situacién de partida, ajustando los disefios en funcién de las necesidades. Para llevar a cabo
esta tarea haremos uso de la observacién a través de didlogos, , entrevistas, cuestionarios
y/o 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, comprobar sus registros y/o procesos desarrollados. Se
evaluaran procedimientos y aprendizajes adquiridos. Se aplicard durante el proceso de
aprendizaje y mediante diferentes técnicas que serdn:

» La observacion sistematica del cumplimiento en plazo de su trabajo, grado de
participacidén, coordinacién, interés, demanda de informacién, asuncién de tareas
asignadas, productividad y/o dominio practico de los contenidos de las diferentes
unidades de trabajo.

» La entrega por parte de los alumnos y alumnas del dossier de documentacidn, realizado
individualmente y/o en equipo o departamento de la empresa o empresas simuladas.

» La presentacion de los trabajos realizados por los distintos equipos de cada empresa
simulada. Se tendra en cuenta tanto la calidad de los trabajos e informes como la claridad
de las exposiciones y el interés y la participacion en las actividades. Se tendra en cuenta
también la coordinacién de los alumnos en el grupo vy el didlogo con los otros miembros
y/o equipos.

— Enlavaloracién de los trabajos, que se realizardn en clase, se tendran en cuenta:
e Laentrega en la fecha indicada.
e Laadecuada presentacion y redaccion.
e La precisidon en los cdlculos y la aplicacion de informacién mas
adecuada.
e Ladificultad de su elaboracién.
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3 - Evaluacion final de naturaleza sumativa, al final del proceso, analizando las desviaciones entre

los objetivos programados y los resultados obtenidos e intentando buscar las soluciones a los

problemas que lo requieran.

El proceso de evaluacién puede concretarse en:

>

La participacioén en las clases: se trata de valorar la participacion del alumno en clase, sus
intervenciones y explicaciones sobre actividades y ejercicios propuestos, teniéndose en
cuenta su interés y participacion.

La resolucidn de ejercicios y cuestionarios y realizacidon de actividades, trabajos y pruebas
individuales y/o de simulacion.

Al tratarse de un curso presencial, la asistencia es obligatoria. Una asistencia inferior al
porcentaje de horas establecido por la normativa aplicable, supondrd la pérdida al derecho
a la evaluacién continua. Las faltas de asistencia debidamente justificadas no seran
computables.

La actitud y el comportamiento influyen en el rendimiento académico del curso y el proceso
de ensefianza aprendizaje depende del ambiente general del aula, no obstante, sdlo se
calificardn los RRAA conforme indica la tabla expuesta anteriormente.

Se trata de evaluar:

>

>

El grado de conocimiento de los contenidos, conceptos, tramites, documentos y
operaciones.

La comprensiéon y analisis de textos, normas y su interpretacion y aplicacién a casos
concretos.

La capacidad de razonamiento, la iniciativa y la creatividad en la resolucién de problemas.

El médulo sera evaluado de acuerdo a los siguientes criterios:

e Las ausencias como no justificadas en un numero superior al 20% del total de la carga

horaria anual, implican la pérdida de evaluacidn continua en dicho mddulo.
Los alumnos que hayan perdido el derecho a evaluacién continua deberan realizar una
prueba especifica que permita averiguar el grado de consecucidon de los objetivos
marcados. Esta prueba serd expresamente disefiada a tal fin y se realizara en la primera
convocatoria ordinaria.

e Debido a que el contenido de la asignatura es eminentemente practico y la realizaciéon
del trabajo de simulacidn empresarial es la actividad principal del médulo, es obligatoria
la presentacion de las actividades propuestas por el profesor durante cada fase, para
poder realizar el examen en cada convocatoria. Sin la presentacion de dichas actividades
en los plazos previstos, se fijara un nuevo plazo extraordinario por parte del profesor,
generalmente previo al examen.

e Se valoraran negativamente en el oportuno CE y RA aquellos comportamientos que
alteran gravemente la sinergia de la clase. Asi mismo, se tendrdn en cuenta
positivamente las actitudes de atencion, participacién y seguimiento adecuado de los
contenidos del médulo.
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e Se valorardn positivamente aquellas intervenciones que demuestren la comprensién de
la materia. De igual manera las intervenciones en la pizarra y exposiciones en clase.

e Serealizardn entregas periddicas, en unas fechas especificas y conocidas por los alumnos
con suficiente antelacion. Aquellos alumnos que no realicen las entregas en la fecha
determinada, deben llevar a cabo una prueba tedrico prdactica correspondiente a la
unidad de trabajo que no se haya presentado, asi como la presentacion del mismo en un
nuevo plazo previsto.

ACTIVIDADES DE RECUPERACION:

Consideraciones:
El alumno deberd recuperar los CCEE no logrados hasta el momento.
En las recuperaciones se emplearan los instrumentos adecuados para la evaluacién de cada CE.

Los CCEE se evaluaradn de 0 a 10, igual que en primera instancia, y la nueva nota sera Unica que
cuente para la calificacién del RA y por tanto, para la nota final, respetando asi el principio de
evaluacion continua.

Cuando un alumno deba recuperar muchos CCEE y por cuestiones de viabilidad temporal sea
imposible realizarla de todos ellos, se reducira la prueba a la re-evaluacion de los CCEE basicos.

Cuando se recurra a la re-entrega de practicas, trabajos, actividades..., cuya realizacién pueda
albergar dudas de autoria y correcto aprendizaje, se podra exigir al alumno que explique y justifique
su solucidn propuesta y la calificacion vendra determinada por la adecuacién de dicha defensa.

Cantidad y momento de las recuperaciones:

Las actividades de recuperacién dirigidas al alumnado con materia pendiente, se realizaran en
el momento en que se detecten los fallos en el proceso de ensefianza y aprendizaje.

Para facilitar la recuperacidn de los resultados de aprendizaje no superados, asi como criterios
no observados, se podran realizar:

e Actividades de apoyo o refuerzo consistentes, entre otras, en la confeccién de ejercicios
ya planteados que estén pendientes de entrega.

e Realizacién de nuevos ejercicios expuestos o bien repeticion de los realizados
anteriormente, pudiéndose enfocar desde otros puntos de vista.

® Pruebas tedrico-practicas en funcién de los criterios bdsicos, a realizar como
procedimiento de recuperacion.

En el caso de que, a pesar de dichas actividades, no se consigan los objetivos previstos y por
tanto no se alcancen los resultados del aprendizaje, se prevé una recuperacion cada trimestre.
En las recuperaciones se emplearan los instrumentos adecuados para la evaluacion de cada CE.

Los CCEE se evaluaran de 0 a 10, igual que en primera instancia. La nueva nota sera la Unica que
cuente para la calificacion del RA y, por tanto, para la nota final, respetando asi el principio de
evaluacién continua.
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Cuando el alumnado deba recuperar varios CCEE y por cuestiones de viabilidad temporal sea
imposible realizarla de todos ellos, se podra reducir la prueba a la evaluacién de los CCEE
basicos, en este caso, se evaluara con una nota maxima de 5.

El alumnado que no haya superado el médulo en la primera convocatoria ordinaria del curso
tendrd que evaluarse en la segunda convocatoria ordinaria del curso.

Se informara al alumnado de los CCEE pendientes de superar de los que se tiene que volver a
evaluar.

PROCEDIMIENTO DE PERDIDA DE EVALUACION CONTINUA

Segun programacion de departamento y normativa vigente.
EVALUACION DEL PROCESO DE ENSENANZA-APRENDIZAJE

Atendiendo a normativa vigente, las sesiones de evaluaciéon del médulo que nos ocupa, quedan
temporalizadas como sigue:

Analisis del progreso académico del
alumnado. Se informara al alumno/a o a
sus padres o representante legal, sobre su
rendimiento (tutora y/o docente).

Noviembre Evaluacion 01/12/2025

Se establecerdn los alumnos/as que
realizan estancia formativa y la carga
horaria que les resta para completar la
misma.

Marzo Evaluacion 09/03/2026

Se establecerdan los alumnos/as que

Junio Evaluacion 18/06/2026 .
titulan o no.

Las calificaciones que se presenten en estas sesiones seran recogidas en las Actas de evaluacién
para dejar constancia oficial.

Hasta llegar a las sesiones de evaluacién senaladas, se procurard que aquellos elementos que no
pueden ponerse en practica de otra forma, tales como motivacién para gestionar y emprender,
proactividad real, negociacion y puesta en comun, asi como otras destrezas en relacién con las
gestiones a realizar en las distintas fases implicadas, impulsen o fomenten los avances necesarios
gue requiere este modulo para lograr sus objetivos.

Cuestionarse sobre los avances obtenidos permite conocer si realmente el alumnado estd alineado
con su trayectoria profesional y con el fomento del autoempleo.

No todos los alumnos trabajan al mismo nivel, por lo que se facilitara el nivel colaborativo de todo
el alumnado y las aportaciones en equipo durante las sesiones de clase.

12. ORGANIZACION DE TIEMPOS, AGRUPAMIENTOS Y ESPACIOS

Segun el Decreto 251/2011 por el que se establece el curriculo correspondiente al Titulo de Técnico
o Técnica en Gestidn Administrativa en Castilla-La Mancha, la duracidon del médulo es de 195 horas,
impartiéndose a razén de 5 sesiones semanales utilizando el Aula de ADM2, en el edificio de Ciclos
y Bachilleratos.
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Lunes Martes Miércoles Jueves Viernes

08:30 a 09:25 EAula

09:25 a 10:20 EAula

10:20 2 11:15

11:45 a 12:40 EAula

12:40 a 13:35 EAula EAula

13:35 a 14:30

Tipos de agrupamientos:

- Grupo o aula (12 alumnos/as). En este caso podremos realizar actividades de iniciacion,
consolidacién y complementarias.

Nos permitird motivar al alumno y crear un buen clima en el aula. Con el fin de explicar
contenidos y extraer conclusiones. Igualmente, si la empresa es una, permite llevar a cabo
cualquier actividad asociada a toma de decisiones, coordinacion de proyecto y/o funciones
de sus miembros.

- Grupo Pequefio (3-4 alumnos/as). Las actividades a llevar a cabo con un grupo pequefio
seran de desarrollo, ampliacién, consolidacion y evaluacion. Este agrupamiento es adecuado
para realizar trabajos grupales y/o ejercicios asociados a departamentos funcionales de la
empresa y/o proyecto empresarial.

- Individual. Algunas actividades de desarrollo, ampliacién, refuerzo y evaluacién se llevaran
a cabo individualmente. El alumno desarrollarda autonomia personal para afrontar los
problemas que le puedan surgir, aprendiendo a aprender. Permitird el seguimiento
individualizado de la ensefianza.

13. METODOLOGIA

El articulo 8.6 del RD 1147/2011 sobre Ordenacion de la F.P. sefiala que:

“La metodologia diddctica de las ensefianzas de formacion profesional integrard 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” 3

Se incluyen, por tanto, los principios y estrategias metodoldgicas, el disefio y secuenciacion de
actividades que serdn eminentemente practicas promoviendo que el alumno sea el protagonista de
su propio aprendizaje.

El modelo metodoldgico se centrara en un Aprendizaje Basado en un proyecto empresarial propio
o dado, en este caso bajo la premisa de la creacion de un entorno simulado de trabajo.

El proceso metodoldgico gira en torno a la generacion de una miniempresa creada por grupos
mediante aplicacion de modelos de negocio, a fin de lograr que el alumnado sume a su capacidad

Asi mismo el Decreto 79/2024, establece que se tenderan a implantar “metodologias activas basadas en proyectos y retos, préximas a la realidad productiva, y la utilizacién de
recursos y materiales tecnolégicos que garanticen la calidad y actualizacién de la formacién, mejoren el aprendizaje y atiendan a las distintas necesidades de cada persona en

”
formacion.
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de planificacién de un proyecto empresarial una propuesta de valor innovadora que permita
alcanzar aprendizajes de todos los contenidos, utilizar la tecnologia y procesos adecuados a la
empresa y gestionar los tiempos y la organizacién, seguimiento, control y correccién de lo
planificado.

Se pretende conseguir una formacion global del alumnado, partiendo de sus propios intereses y
trabajo en equipo, a fin de fomentar aprendizajes en los que la perseverancia, la toma de decisiones,
el seguimiento y control de las mismas, asi como de sus desviaciones y los objetivos a alcanzar
permitan una puesta en practica multidisciplinar.

Se asignardn las funciones que cada uno detenta conforme a procesos y candidaturas para
cobertura de puestos de trabajo en los distintos departamentos de la miniempresa.

Se confeccionaran documentacidn propia de cualquier proyecto emprendedor que pudiera darse
en la vida real abarcando desde los tramites previos a la constitucién de una empresa hasta la
liquidacion o extincidn de esta.

Toda la metodologia se asociard a uno o mas proyectos que permitan abordar todos y cada uno de
los contenidos programados.

La labor docente se articulara en base a:

e Evitar la desmotivacién ante lo que pueda aparecer como objetivo inalcanzable mediante una
mayor secuenciacién de los contenidos planteados, diversificando actividades y utilizando los
recursos de los que dispone el Centro. El alumnado debe aprender haciendo, lo cual puede retrasar
la imparticion a fin de lograr una mayor manipulacion de materiales en los diversos departamentos
de laempresay una utilizacion eficaz de herramientas informaticas que les procuren la comprension
de conceptos y el manejo de la informacion.

* En cada unidad se partir3, si es posible, de los conocimientos previos del alumnado y se iniciara
con una presentacidon-motivacion, que busca despertar el interés del alumno. Se realizard un mapa
conceptual para que el alumnado visualice globalmente los conceptos mds importantes del cada
unidad de trabajo y unas actividades iniciales. A continuacion, se iran realizando actividades de
desarrollo y de aplicacidn y esto incluye la realizacién de practicas relacionadas con los contenidos
de las unidades, insistiendo en el esfuerzo individual y en el trabajo en equipo para que desarrollen
actitudes propias de la colaboracién con sus companeros. Se realizaran actividades que conecten
entre si los distintos departamentos de la empresa.

e Atencién individualizada, a fin de lograr:
» La adecuacién de los ritmos de aprendizaje a las capacidades del alumno.
» La revisién del trabajo del alumno.
» La reflexidon del alumno sobre su propio aprendizaje, haciéndole participe de su desarrollo,
detectando sus logros y dificultades.
» Relacionar los contenidos nuevos con los conocimientos previos del alumnado.
» El repaso de los contenidos anteriores antes de presentar los nuevos.
» La relacidn de los contenidos con situaciones reales.

240



El empleo de los medios técnicos y tecnoldgicos del aula estara determinado en funcién al proceso
de mecanizacion y/o registro de los contenidos a desarrollar en cada momento.

14. ATENCION A LA DIVERSIDAD (MEDIDAS DE INCLUSION)

El Decreto 85/2018, de 20 de noviembre, establece la atencion a la diversidad de una forma
inclusiva, sin que se establezcan o marquen diferencias, ni desigualdades ante ninguin tipo de
situacion personal. La normativa pretende que el alumnado alcance el maximo desarrollo personal,
intelectual, social y emocional, asi como los objetivos generales del médulo que nos ocupa.

En Formaciéon profesional las adaptaciones curriculares no podran ser significativas, y ésto se
traduce en que no podrdn hacerse modificaciones en objetivos ni criterios de evaluaciéon. En general,
se adaptara la metodologia de forma que incluya a todo el alumnado, pudiendo englobar las
siguientes actividades:

v’ Ejercicios o retos con diferentes grados de dificultad.
v’ Ejercicios o retos en grupo para fomentar la participacion, colaboracién y cooperacién entre
los alumnos con distintos niveles de conocimientos.

En todo caso, se fomentard una actitud de respeto hacia las diferencias que algunos alumnos o
alumnas puedan presentar respecto al resto.

15. MATERIALES Y RECURSOS DIDACTICOS

Los materiales y recursos didacticos que vamos a ir utilizando durante el curso seran variados y
motivaran al alumno en su proceso de aprendizaje.

A continuacién, quedan expuestos los materiales y recursos seleccionados, pensando que ofrezcan
variedad de contenidos, sirvan para exponen ideas, analizar, extraer conclusiones y evaluar tanto el
proceso de ensefianza como el de aprendizaje.

Los recursos van a ser el conjunto de elementos que, elegidos de manera eficaz y reflexiva, nos van
a servir para realizar satisfactoriamente el conjunto de actividades que se van a ir desarrollando en
nuestra programacién docente.

A) Recursos didacticos materiales
e Libro de texto de la Editorial Mc Graw Hill
e Fichas guia
e Modelos documentales: estatutos, acciones, registro de compras, registro de ventas,
fichas de almacén, contratos, ndminas, cartas, convenio colectivo, etc.

Por otra parte, se estara en constante proceso de actualizacidén para identificar cualquier material
gue se presente y sea susceptible de ser utilizado con aprovechamiento.

B) Recursos audiovisuales
e Ordenadores.
e Aplicaciones de gestion (FactuSOL, ContaSOL y NominaSOL o similares).
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e Aplicaciones de ofimatica (office, OpenOffice, etc.).
e Recursos multimedia, documentales, videos, infografias, etc.
e Pizarra digital

C) Textos legales
e R.D.L. Real Decreto Legislativo 2/2015, de 23 de octubre, por el que se aprueba el texto
refundido de la Ley del Estatuto de los Trabajadores.
e Convenios colectivos.
e Ley Organica Proteccién de Datos.
e Reglamento LOPD.
e Leyesy reglamentos tributarios.
e Recibo de salario.
e Tablas bases y tipos de cotizacion.
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0710. ITINERARIO PERSONAL PARA LA

EMPLEABILIDAD Il

Silvia Garcia Vela
(Total 60 horas; 3 horas semanales)
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1.Consideraciones generales

El mdédulo profesional (1710) Itinerario Personal para la Empleabilidad (1) se imparte en el segundo curso
del Ciclo Formativo de Grado Medio de Gestién Administrativa. La carga horaria del médulo es de 50 horas,
que se distribuyen en 3 horas/semana a lo largo del curso académico. Por todo ello, el nimero de sesiones
se reparte a lo largo de las dos evaluaciones de la siguiente manera (nUmero aproximado que se puede ver
afectado por festividades, actividades complementarias o extraescolares, etc.):

= 13 Eyaluacidon = 12 semanas = 36 sesiones
= 23 Eyaluacidon = 11 semanas = 33 sesiones

Sefialar que, al tratarse de un mddulo profesional del 22 curso del CFGM, los alumnos finalizan las clases en
convocatoria ordinaria la Ultima semana de febrero, para ir a las empresas a realizar las FCT; circunstancia
gue se ha tenido en cuenta a la hora de la temporalizacién del médulo.

2.0bjetivos y competencias generales relacionados con el modulo

Este mdédulo profesional contribuye a alcanzar los objetivos generales r), s), t), y u), y las competencias
generales j), k), 1), m), n), i), 0), p), ), y r), del titulo.

3.Contenidos, secuenciacion y temporalizacion

e Unidad 1: La busqueda de empleo y el proceso de seleccién de personal
— Itinerario profesional
— Busqueda de empleo: Ofertas, CV y marca personal
— Procesos de seleccidn
— Tendencias laborales y oportunidades de empleo en Europa
e Unidad 2: La mejora de la empleabilidad
— Las soft skills. Auto DAFO
— Comunicacidn en el ambito empresarial. Hablar en publico.
— Gestion éptima y eficaz del tiempo
— Gestion del trabajo en equipo
e Unidad 3: El emprendimiento
— ¢Qué es emprender?
— Cualidades de un emprendedor
— Tipos de emprendimiento
— Emprendimiento social
— Autoempleo. Tendencias en emprendimiento
e Unidad 4: Andlisis del entorno. Posibles modelos de negocio
— Laempresay suentorno
— El entorno de las Pyme: Macroentorno y Microentorno
— Analisis DAFO
— Patrones de modelos de negocio y tendencias
e Unidad 5: Busqueda y desarrollo de ideas de negocio
— Design thinking
— Oportunidades de negocio
— Mercado meta
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— De la oportunidad a la idea: creatividad e innovacion
—  Prototipado
— Lienzo Canvas
e Unidad 6: El plan de negocio
— Plan de Marketing
— Plan de Financiero
— Formajuridica
— Trdmites de constitucion
— Tramites de puesta en marcha

En la siguiente tabla, se muestra la secuenciacién y temporalizacién del médulo:

UNIDADES DE TRABAJO SESIONES

12 Evaluacion

Unidad 1: La busqueda de empleo vy el 14
proceso de seleccion de personal

Unidad 2: La mejora de la empleabilidad 10
Unidad 3: El emprendimiento 12

22 Evaluacion

Unidad 4: Analisis del entorno. Posibles 10
modelos de negocio

Unidad 5: Busqueda y desarrollo de ideas 12
de negocio

Unidad 6: El plan de negocio 14

4.Resultados de Aprendizaje y Criterios de Evaluacion
Los resultados de aprendizaje fijados en la normativa vigente son:

RA 1. Planifica y pone en marcha estrategias en los diferentes procesos selectivos de empleo que le permiten
mejorar sus posibilidades de insercidon laboral.

RA 2. Aplica estrategias relacionadas con las competencias personales, sociales y emocionales para el empleo
en busqueda de la mejora de su empleabilidad.

RA 3. Pone en practica las habilidades emprendedoras necesarias para el desarrollo de procesos de
innovacion e investigacidon aplicadas que promuevan la modernizacién del sector productivo hacia un modelo
sostenible.

RA 4. Identifica, define y valida ideas de emprendimiento generadoras de nuevas oportunidades a partir de
estrategias de andlisis del entorno socio productivo utilizando metodologias agiles para el emprendimiento.

RA 5. Desarrolla un proyecto emprendedor de innovacién social y/o tecnoldgica aplicada en colaboracion
con el entorno.

La relacién entre los resultados de aprendizaje, sus correspondientes criterios de evaluacién y las unidades
de trabajo propuestas para este médulo, figuran en la siguiente tabla:
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1
(16,67%)

2
(16,67%)

3
(16,67%)

Criterios de Evaluacion

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

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 comunicacién, tanto
orales como escritos, adecuados para una comunicacion
efectiva y afectiva siendo capaz de adaptarlos a cada situacién 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 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.

a) Se ha identificado el concepto de innovacidn y su relacién con
la construccidn 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 innovacion 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 innovacién 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
econdmico y social sostenible.

Peso

4,5%

4,5%

3,17%

2,29%

2,5%

2,5%

2,5%
2,29%

2,30%

2,29%

2,78%

2,78%

2,78%

2,77%

2,78%

2,78%

Unidad

relativo
4,5%

Unidad 1

Unidad 2

Unidad 3
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a) Se han identificado los problemas de las personas 5 56%
destinatarias potenciales del proyecto emprendedor como paso Unidad 4
previo a la propuesta de soluciones que se conviertan en
oportunidades.
b) Se ha puesto en practica el proceso creativo con el fin de 2,78%
conseguir una idea emprendedora que aporte valor econémico,
social y/o cultural.
c) Se ha disefiado un modelo de negocio y/o gestidén derivado 2,78%
de la idea emprendedora.
d) Se han incorporado valores éticos y sociales a la idea 2,78%
emprendedora analizando modelos de balance social.
e) Se ha analizado la contribucién de la Economia Circular y la 5,55%
Economia del Bien Comun al desarrollo de un modelo
4 econdmico y social basado en la equidad, la justicia social y la
(33,32%) sostenibilidad.
’ Q . N
f) Se han analizado los principales componentes del entorno 5 56%
general y especifico, y su impacto en la idea emprendedora.
g) Se han realizado entrevistas de problema para validar el perfil 2,77%
y el problema de las personas destinatarias de la idea
emprendedora.
h) Se ha validado la solucién mediante la creacion de prototipos 2,78%
buscando el encaje problema-solucién.
i) Se ha experimentado con la puesta en practica de estrategias 2,78%
de marketing para desarrollar destrezas en técnicas de
comunicacion y venta.
a) Se han analizado los conceptos basicos del emprendimiento 1,85%
y la innovacién social.
b) Se ha reflexionado sobre la necesidad del liderazgo ético y 1,85%
sostenible en las organizaciones.
c) Se ha reflexionado sobre la tecnologia como base para el 1,85%
cambio del modelo productivo.
d) Se han puesto en marcha las estrategias propias del 1,85%
pensamiento de disefio para detectar necesidades sociales y
medioambientales.
5 e) Se han analizado los elementos del disefio de modelos de 1,85%
o negocio ecosociales y/o de base tecnoldgica.
(16,67%) f) Se han alineado metas de desarrollo sostenible con el disefio 1,85%
de modelos de negocio ecosociales y/o de base tecnolégica.
g) Se han aplicado las estrategias necesarias para analizar la 1,86%
viabilidad del proyecto emprendedor.
h) Se han investigado las opciones financieras socialmente 1,86%
responsables.
i) Se han definido los agentes implicados en el proyecto, asi 1,85%
como su participaciéon en el mismo.

Unidad 5

Unidad 4

Unidad 5

Unidad 6

5.Metodologia

El enfoque de este médulo se plantea desde una perspectiva tedrico-practica aplicando los saberes al analisis
de casos e investigaciones sobre la realidad socioeconémica y empresarial, usando para ello métodos y
procedimientos de observacidn e investigacion y herramientas de andlisis.

Por lo tanto, el planteamiento metodoldgico tiene en cuenta, entre otros, los siguientes aspectos:
— Una parte esencial del desarrollo del proceso de ensefianza-aprendizaje del alumno debe ser
la actividad, tanto intelectual como manual.
— El desarrollo de la actividad debe tener un claro sentido y significado para el alumno.
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— La actividad manual constituye un medio esencial para el area, pero nunca un fin en si
mismo.

— La funcién del profesor serd la de organizar el proceso de aprendizaje, definiendo los
objetivos, seleccionando las actividades y creando las situaciones de aprendizaje oportunas
para que los alumnos construyan y enriquezcan sus conocimientos previos.

En la eleccidn de los métodos didacticos, deberemos partir de la perspectiva del docente como
orientador, promotor y facilitador del desarrollo competencial en el alumnado, teniendo en
cuenta determinados condicionantes como:

- las caracteristicas socio-econdmicas y culturales del entorno

las cualidades personales y cognitivas de los alumnos
- los distintos estilos de aprendizaje en el grupo-clase
el nivel competencial inicial del alumnado

Para alcanzar los objetivos marcados en el proceso de ensefianza-aprendizaje, se partira del nivel de
desarrollo de los alumnos considerando sus conocimientos previos. Se pretende que el proceso de
ensefianza-aprendizaje sea inductivo-deductivo, flexible (el contenido de esta programacion podra adaptarse
en funcién de los conocimientos previos y capacidades de los alumnos) y activo (fomentando la participacion
de los alumnos). Ademas, se considera imprescindible despertar y mantener la motivacion del alumnado, lo
gue se alcanzara gracias a metodologias activas y contextualizadas.

La naturaleza practica del mddulo nos permitird la propuesta de tareas tanto individuales como
cooperativas, en la consecucién de los resultados de aprendizaje y de las competencias. Se tendran en
cuenta, para ello, las siguientes recomendaciones:
o Relacionar el proceso de ensefianza-aprendizaje con la vida real y el contexto mas cercano y/o
relevante para los alumnos.
o Facilitar la construccién de aprendizajes significativos, relacionando lo que el alumno ya sabe con los
nuevos conocimientos.
o Crear un clima de aceptacion y cooperacion en clase, fomentando el trabajo en grupo.

Las estrategias metodoldgicas que se van a emplear, en funcién de los contenidos a los que nos enfrentemos
son las siguientes:

e Estrategias expositivas. Consisten en la presentacién a los alumnos de una serie de conocimientos
por parte del profesor. La explicacion se apoyara, siempre que sea posible, en ejemplos, documentos
y articulos de prensa, videos, etc.

e Estrategias de indagacidon. Consiste en que el alumno realice, con la guia del profesor, el aprendizaje
por su propia cuenta. Las técnicas didacticas concretas pueden ser muy variadas como realizaciéon de
trabajos de investigacién tanto individuales como grupales, y su posterior exposicién ante el profesor
y compafieros; estudio de casos reales; debates sobre temas de actualidad; o visitas a empresas y
organismos econdmicos significativos.

o 5.1-0rganizacion de espacios

En un principio el desarrollo de la mayor parte de las sesiones tendra lugar en el aula del grupo de
alumnos, que ademas cuenta con portatiles, por lo que no serd necesario mover a los alumnos cuando las
unidades de trabajo o requieran de su uso. Si sera necesario moverlos para la realizacidn de actividades
evaluables y exdmenes individuales, pues su aula de referencia es demasiado pequefia para poder
ubicarlos con la distancia necesaria para que no se copien entre ellos.
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o 5.2 -Materiales y recursos didacticos.

Los materiales basicos con los que trabajardn los alumnos son el libro “Itinerario personal para la
empleabilidad Il. Esencial” de la editorial McGraw Hill y los apuntes y ejercicios practicos que se cuelguen
en el aula virtual. Todo ello deberd ser completado con la ejemplificacion, material auxiliar, informacién
adicional, etc. que el profesor u otros compafieros aporten durante el desarrollo de las clases.

Por otro lado, se usardn, entre otros, los siguientes recursos y materiales:

— Pizarra, tizas

— Pizarra digital, o en su defecto proyector, portatil, altavoces (en las aulas que no disponen de la
misma)

— Aula virtual de EducamosCLM (incluyendo todo el material, tareas, foros, cuestionarios, etc. que
se comparta en las mismas)

— Herramientas online como Office 365, Canva, Genially, etc

— Videos online, peliculas, prensa en papel u online

— Webs de contenido econédmico o empresarial

— Calculadora cientifica

— Fotocopias/fichas entregas por el profesor para diversas actividades (tablas, preguntas,
actividades, ejercicios de refuerzo, ejercicios de ampliacién, etc)

— Gmail y plataforma EducamosCLM para la comunicacién con padres y alumnos

6.Medidas de inclusidon educativa

La inclusién Educativa tiene como finalidad crear un entorno educativo que, teniendo en cuenta la diversidad
de las personas y la complejidad social, ofrezca expectativas de éxito a todo el alumnado del centro en el
marco de una educacion inclusiva.

La observacién diaria del alumnado, junto con las reuniones del equipo docente y las juntas de evaluacién,
servirdn para la identificacion de barreras de aprendizaje, y para establecer los procedimientos de la
intervencién y la adopcién de las medidas de inclusién educativa, que permitan el desarrollo integral de las
capacidades de todo el alumnado del centro.

Las medidas de inclusién seran desarrolladas por el equipo docente y los profesionales educativos que
correspondan, con el asesoramiento y colaboracién del Departamento de Orientacidn y la coordinacion del
Equipo Directivo.

Normativa relacionada:
— Decreto 92/2022, de 16 de agosto, por el que se regula la organizacidn de la orientacion académica,
educativa y profesional en la comunidad auténoma de Castilla-La Mancha.
— Decreto 85/2018, de 20 de noviembre, por el que se regula la inclusién educativa del alumnado en
la comunidad autéonoma de Castilla-La Mancha.
— Resolucién de 26/01/2019, de la Direccidon General de Programas, Atencién a la Diversidad y

Formacidn Profesional, por la que se regula la escolarizaciéon del alumnado que requiere medidas

individualizadas y extraordinarias de inclusién educativa.

La inclusién educativa es el conjunto de actuaciones y medidas educativas dirigidas a identificar y superar
las barreras para el aprendizaje y la participacion de todo el alumnado y favorecer el progreso educativo de
todos y todas, teniendo en cuenta las diferentes capacidades, ritmos y estilos de aprendizaje, motivaciones
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e intereses, situaciones personales, sociales y econdmicas, culturales y lingliisticas; sin equiparar diferencia
con inferioridad, de manera que todo el alumnado pueda alcanzar el maximo desarrollo posible de sus
potencialidades y capacidades personales.

La inclusién educativa abarca a la totalidad del alumnado y se sustenta en los principios de normalizacion,
participacion, inclusién, compensacion educativa, equidad e igualdad de oportunidades que permita el
desarrollo de las potencialidades, capacidades y competencias de todo el alumnado.

Constituyen el continuo de medidas de respuesta a la diversidad del alumnado las medidas promovidas por
la administraciéon educativa, las medidas de inclusién educativa a nivel de centro y a nivel de aula, las

medidas individualizadas y las medidas extraordinarias de inclusién educativa.

En nuestra programacién didactica contemplamos las siguientes medidas educativas inclusivas para superar
las barreras de aprendizaje y participacién de todo que lo requiera:

= Medidas inclusivas de aula:

A nivel de aula se podrdan aplicar las siguientes medidas de inclusidon educativa:

O Estrategias para favorecer el aprendizaje a interactivo: trabajo cooperativo, trabajo por tareas
o proyectos, grupos interactivos, y/o tutoria entre iguales.

O Estrategias organizativas que favorecen el aprendizaje, como la utilizacién de bancos de
actividades graduadas y el uso de apoyos visuales.

O El refuerzo de contenidos curriculares dentro del aula ordinaria.

O La tutoria individualizada, dirigida a favorecer la madurez personal y social del alumnado, asi
como favorecer su adaptacién y participacion en el proceso educativo.

O Adaptaciones de acceso al curriculo y la participacién que se pudieran detectar, eliminando
las barreras de movilidad, comunicacion y comprension.

=  Medidas inclusivas individualizadas:

Se podran aplicar las siguientes medidas individualizadas de inclusién educativa:

O Adaptaciones de acceso que supongan modificacidn o provisidn de recursos especiales,
materiales o tecnoldgicos de comunicacidn, comprensién y/o movilidad.

O Adaptaciones de caracter metodoldgico en la organizacion, temporalizacidn y presentacién de
los contenidos, en la metodologia didactica, asi como en los procedimientos, técnicas e
instrumentos de evaluacién ajustados a las caracteristicas y necesidades del alumnado de
forma que garanticen el principio de accesibilidad universal.

O Adaptaciones curriculares de profundizacion y ampliacion para el alumnado con altas
capacidades.

O Programas especificos de intervencién desarrollados por el profesorado de apoyo educativo,
para prevenir dificultades y favorecer el desarrollo de capacidades del ACNEAE.

= Medidas inclusivas extraordinarias:

O Adaptaciones curriculares significativas, para el alumnado que lo precise y asi lo contemple en
su Dictamen de Escolarizacion.

Acorde al Decreto 85/2018 y la Resolucion del 26 de enero del 2019, todo el alumnado que precise
de medidas individualizadas y extraordinarias deberd llevar un plan de trabajo segun el modelo
Anexo VII. El plan de trabajo serd elaborado y desarrollo por el Equipo Docente del alumno/a, con el
asesoramiento del D.O., y sera coordinado por el tutor/a.

= Alumnado gue repite curso:
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La permanencia en el mismo curso se planificara de manera que las condiciones curriculares
se adapten a las necesidades del alumnado y estén orientadas a la superacién de las
dificultades detectadas. Estas condiciones se recogerdn en un plan especifico personalizado
gue consistira en la puesta en marcha de adaptaciones metodoldgicas en aquellos mdédulos
gue el alumno no superd al cursar por primera vez el curso que esta repitiendo.

Este plan especifico podra consistir en:

O Estrategias organizativas de aula: (emparejamiento, posicion en el aula, alumno ayudante)

O Refuerzo educativo: (explicacion individualizada)

O Adaptaciones metodoldgicas: (contenidos minimos imprescindibles, ajustar la carga de trabajo
a su ritmo).

O Adaptaciones en la evaluacion: (adaptacién de los criterios de calificacién a contenidos basicos,
formato de examen).

O Seguimiento individualizado: (seguimiento de tareas e informacién a familias)

= Alumnado que promocionan con modulos pendientes:

El profesor que impartié dicho mddulo el curso anterior sera realice la elaboracidn, seguimiento y
evaluacion del plan de trabajo conducente a conseguir que el alumno recupere el médulo pendiente.
En caso de que dicho profesor ya no se encuentre en el centro, sera el jefe/a de departamento el que
decida quién se encargara de ello.

7.Evaluacion

o 7.1.—Instrumentos y procedimientos de evaluacion

El proceso de evaluacién de los alumnos es uno de los elementos mas importantes de la programacién
didactica, porque refleja el trabajo realizado tanto por el docente como por el alumno en el proceso de
ensefianza-aprendizaje. Para ello debemos tener una informacién detallada del alumno en cuanto a su
nivel de comprension respecto a los contenidos, resultados de aprendizaje y criterios de evaluacién del
maoduo.

Esta informacion la obtendremos de los diferentes instrumentos que se empleardn a lo largo del curso
para poder establecer un juicio objetivo que nos lleve a tomar una decisién en la evaluacién. Para ello los
criterios de evaluacién seran evaluados a través de instrumentos diversos, que podran ser, entre otros,
los siguientes:

e Observacion sistematica del proceso de aprendizaje. Se reflejard en el cuaderno del profesor en el
gue recogera todo el proceso de aprendizaje del alumno/a a partir del seguimiento de las actividades
llevadas a cabo, su trabajo, tanto individual como de grupo, y la valoracidn de las pruebas especificas.

e Realizacién de pruebas objetivas en cada una de las evaluaciones, para estimar el grado de

asimilacion de contenidos. Estas pruebas pueden consistir en:
o Preguntas tipo test

Preguntas de definiciéon de conceptos

Cuestiones breves

Pruebas de razonamiento/analisis de casos

Casos practicos

Ejercicios de desarrollo

o O O O O O

Ejercicios practicos.
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e Autoevaluacién y coevaluacién de actividades por parte de alumno/a

e Andlisis de los trabajos y proyectos de los alumnos/as, tanto individuales como de grupo.

e Desarrollo de debates, presentaciones y dindmicas de grupo que son de gran utilidad y representan

situaciones especialmente adecuadas para observar y obtener informacién en aspectos actitudinales,
de integracion y de interrelacidn personal y afectiva.

e Realizacion de ejercicios tedrico-practicos algunos se corregiran en clase por parte de los alumnos/as
y otros serdn entregados al profesor.

e Realizacidén de esquemas/mapas conceptuales sobre contenidos de las Unidades Didacticas.

. Todas las actividades y situaciones de aprendizaje adecuadas para cada Unidad Didactica que
se estimen oportunas.

7.2 — Evaluacion y calificacion del proceso de aprendizaje: final trimestral y final anual

Mediante el uso y calificacion de los instrumentos de evaluacidn mencionados en el apartado 7.1 se
conseguira una evaluacidon continua, que comienza con la evaluacidn inicial, pues a través de la
identificacion del nivel de conocimientos previos se podra apreciar el nivel del que parten los alumnos/as
y su evolucién a lo largo del curso académico; y una evaluacién formativa, a través de la observacién
sistematica del alumno/a y la practica educativa del profesor, se podran corregir los aspectos negativos
y reforzar los positivos. Considerando los aspectos anteriores, junto con la observacion sistematica de la
evolucidn del alumnado en el proceso de ensefianza-aprendizaje, se conseguird la evaluacion final
trimestral, final ordinaria y final extraordinaria.

La forma matematica de obtener la calificacidn trimestral sera mediante la calificacion con una nota del
1 al 10 de los instrumentos de evaluacién que se utilicen para evaluar cada uno de los resultados de
aprendizaje trabajados durante ese trimestre; que seran los correspondientes a las unidades de trabajo
impartidas durante ese periodo. Se realizard una media ponderada, en base a las ponderaciones
asignadas a cada resultado de aprendizaje. Se considerara que el alumno ha aprobado el trimestre si las
calificaciones obtenidas en los resultado de aprendizaje correspondientes son iguales o superiores a 5.
En caso contrario, se aplicard lo que se explica en el apartado 7.3.

La calificacién final ordinaria se obtendra calculando la media ponderada de las calificaciones obtenidas
en los criterios de evaluacidn de todo el curso. La ponderacién de cada uno viene indicada en las tablas
del apartado 4. Se considerara que el alumno ha aprobado la materia si dicha media ponderada arroja
un valor igual o superior a 5. En caso contrario, se aplicara lo que se explica en el apartado 7.3.

De cara a obtener la calificacidn final que aparecera en el boletin de notas, dado que se requiere un valor
exacto (no una nota numérica con decimales), el redondeo/truncamiento de dicho valor quedard a
criterio del profesor; teniendo en consideracién la informacion que éste haya ido recogiendo a lo largo
de la/s evaluacion/es sobre el trabajo diario del alumno, la participacién activa en clase,... y todos
aquellos items de caracter pedagdgico que el profesor considere oportunos utilizar.

7.3. — Recuperacion de aprendizajes del curso actual

Cuando un alumno/a no consiga una nota igual o superior a 5 en los resultado de aprendizaje, se pondra
en marcha el siguiente mecanismo de recuperacién de aprendizajes:

Cuando un alumno/a no consiga una nota igual o superior a 5 en los resultado de aprendizaje trabajados
en una evaluacion concreta, y por lo tanto suspenda el médulo en dicha evaluacion, debera recuperar
los resultados no superados mediante el/los instrumentos de evaluacién que el profesor considere mas
adecuados. Para que el alumno/a sea conocedor de dichos instrumentos, asi como de los resultado de
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aprendizaje y del procedimiento concreto a seguir (fechas, forma, etc) el profesor tendra la obligacién de
entregarle un PRE (en mano o via EducamosCLM) comunicandole dicha informacion.

Este mecanismo se pondra en marcha después de la primera evaluacién, de cara a que el alumno pueda
ir recuperando los aprendizajes no superados de manera progresiva. De igual modo, se podra poner en
marcha el mecanismo anterior unos dias antes de la convocatoria de evaluacion ordinaria, de cara a que
el alumno/a que aun tuviera algun resultado de aprendizaje pendiente de recuperar tuviera una ultima
oportunidad para hacerlo. En este caso, no existird la obligatoriedad por parte del profesor de entregar
el PRE, pero si de comunicarle al alumno, de manera verbal o escrita, qué es lo que tiene que recuperar
y la forma de hacerlo.

Agquellos alumnos/as que suspendan la materia en la convocatoria ordinaria, tendran de nuevo la opcién
de recuperar los resultado de aprendizaje no superados de cara a la convocatoria extraordinaria. Para
ello, el profesor les hard entrega de un plan de trabajo, en el que se indicara cudles son los aprendizajes
gue no se han conseguido (resultado de aprendizaje, criterios de evaluaciéon, unidades de trabajo,...) y la
forma en la que deberan trabajar durante los dias previos a la evaluacion extraordinaria de cara a
conseguir aprobar la materia. Dichas instrucciones se le hardn llegar a los alumnos de manera verbal o
escrita, en persona o via EducamosCLM.

o 7.4 —Evaluacion del proceso de ensefianza y de la practica docente

Junto a la evaluacidn del alumnado, la tarea educativa también exige conocer de cerca el desarrollo del
proceso de ensefianza y su adecuacion a las caracteristicas de nuestros alumnos y alumnas. Para ello, se
utilizaran los siguientes indicadores de logro:

- Andlisis y reflexién de los resultados académicos en cada una de las materias
- Adecuacién de los materiales y recursos didacticos

- Distribucidn de espacios y tiempos

- Métodos didacticos y pedagdgicos utilizados

- Estrategias e instrumentos de evaluacion empleados

En base a todo esto, la propuesta para la evaluacidon de la propia practica docente se basa en tres acciones:

1) Encuestas andnimas a los alumnos
Se realizardn tanto al final de cada evaluacion como del curso, incluso podrian plantearse encuestas
particulares tras cada unidad de trabajo. Este instrumento nos ayudara a conocer la opinidn de los
alumnos sobre nuestra actuacién docente y detectar posibles aspectos a mejorar, 0 en su caso,
constatar otros que se estdn realizando satisfactoriamente para los alumnos. Estos cuestionarios
podran realizarse a los alumnos en papel o a través de formularios online (Google Formes,...)

2) Reflexion de la profesora sobre los indicares de logro

Por un lado, se reflexionara sobre la consecucién o no de los objetivos propuestos, de los resultado
de aprendizaje, de la idoneidad de las actividades y materiales utilizados, la adecuacion de la
distribucién temporal, la conveniencia de la metodologia didactica empleada, etc.; planteandose
cuestiones que lleven a mejorar la practica docente. Un ejemplo de cuestionario de autoevaluacién
qgue podria utilizarse para la reflexién y la autocritica por parte del profesor seria el del siguiente
enlace:
https://docs.google.com/forms/d/e/1FAlpQLScVQqarLNigtolLOfSKEBSZEfChvRQNgfts4FAfFmvpBRzA
5EQ/viewform
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https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLScVQqrLNigtoIL0fSKEBSZEfChvRQNgfts4FAfFmvpBRzA5EQ/viewform
https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLScVQqrLNigtoIL0fSKEBSZEfChvRQNgfts4FAfFmvpBRzA5EQ/viewform

OPTATIVIDAD - MARKETING DIGITAL
Ana Maria Hernandez Segura

(Total 80 horas; 4 horas semanales)
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1. INTRODUCCION

El médulo profesional (CLM1007) Marketing Digital, es un médulo optativo del Ciclo Formativo de
Grado Medio en Gestion Administrativa que se imparte en segundo curso. La carga horaria del
modulo es de un total de 80 horas, cuya duracién y distribucién semanal es de 4 horas a lo largo de
los dos primeros trimestres, para la formacion en el centro y posteriormente las practicas en
empresa.

2. CONTEXTUALIZACION A NIVEL DE AULA: ALUMNADO.

El grupo esta formado por 12 alumnos, de los cuales 6 son mayores de edad y otro la cumple la
mayoria al finalizar el primer trimestre. Entre ellos no existe ninguno que tenga necesidades
especiales ni se encuentra ningun repetidor.

3. OBJETIVOS GENERALES RELACIONADOS CON EL MODULO.

Los objetivos generales que establece el articulo 9 del RD 1631/2009, relacionados con el médulo
son los siguientes:

3. Identificar 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.

17. Reconocer las principales aplicaciones informdticas de gestién para su uso asiduo en el
desempeiio de la actividad administrativa

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 informacién 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
gue 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.

4. CONTENIDOS. SECUENCIACION Y TEMPORALIZACION.

Los contenidos que se han desarrollado para alcanzar los resultados de aprendizaje son los
siguientes:

UNIDAD 1. Fundamentos del Marketing Digital.

- Antecedentes e inicio del marketing online

- Introducciodn a las principales herramientas del marketing online
o SEO

SEM

Content marketing

Analytics

CMS

o O O O
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Social media marketing
Display marketing
Marketing de afiliados
o E-mail marketing
- Perfil del consumidor digital
- Buyer o persona.
- Estructura del plan de marketing digital
- Posicionamiento y canales de distribucién.
- Publicidad y malas practicas.

o O O

UNIDAD 2. Posicionamiento en buscadores (SEO Y SEM).

- Posicionamiento SEO

- Coémo aunar tu estrategia SEO con tu estrategia de contenidos
- Consejos para realizar un SEO On-Page

- Posicionamiento SEM

- Campanias en Google Ads

- Meta Business Suite

UNIDAD 3. Herramientas de medicidon y analisis.

- KPly Métricas

- Introduccion a Google Analytics 4 (GA4)
- Caracteristicas principales de GA4

- Tipos de informes en GA4

- Google Tag Manager (GTM)

- Google Search Console

- Formatos de presentacion de resultados

UNIDAD 4. Disefio de campafias de e-mail.

- Qué es y como funciona el correo electrénico

- Acceso y uso del correo electrdnico

- E-mail marketing

- Consejos para realizar una buena campafia de e-mail marketing.

UNIDAD 5. Creacidn y edicién de paginas web.

- Las paginas web

o Estructura de una web

o Editores de web

o Servicios de dominio, hosting y publicacion de paginas web
- Programas de apoyo a la edicidén de paginas web
- Paginas web orientadas a un modelo de negocio digital

UNIDAD 6. Las redes sociales y su uso profesional. Estrategias para un plan de social media.

- Ventajas del uso de redes sociales por parte de profesionales y empresas
- Principales herramientas

- Publicidad y funciones comerciales

- Estrategia para un plan de social media
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- Influencer marketing
Pirdmide de influencers

Seleccion de un pull de influencers
Presentacion del pull al cliente

©)

©)
©)
©)

Plan de accidén

Para la obtencidon de estos contenidos, el mdédulo cuenta con una carga lectiva de 80 horas,
repartidas en 4 sesiones semanales.

LUNES MARTES MIERCOLES JUEVES VIERNES
8:30 9:25 MD
9:25 10:20 MD
10:20 11:15 MD
11:15 11:45 RECREO
11:45 12:40 MD
12:40 13:35
13:35 14:30

En la siguiente tabla, se muestra la secuenciacién y temporalizaciéon del médulo:

RESULTADOS DE POR PERIODQOS
TRIMESTRE | CONTENIDOS APRENDIZAJE SESIONES VACACIONALES
RA 1. Conoce y aplica los
Fundamentos de
Marketing Digital,
UNIDAD 1 enfocandose en la
segmentacion de
Fundamentos mercado, el 19
del Marketing | posicionamiento de
Digital. marca y la diferenciacién
de  productos para
0 d
1 estaca!’.en el mercado ANTES DE
competitivo.
NAVIDAD
RA 2 Implementa 48
UNIDAD 2 estr.atc.egla.s, basicas de
optimizacién de motores
Posicionamiento de bu.squeda (SEO) 'y 15
marketing en motores
en buscadores ,
de busqueda (SEM) para
(SEO Y SEM). . ot
mejorar la visibilidad en
internet.
UNIDAD 3 BA 5 Recopila, analiza e
29 interpreta datos 7
utilizando herramientas
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Herramientas de

de analisis web para

paginas web.

medicion y medir el rendimiento de
analisis. las campanas de
marketing digital.
UNIDAD 4
Disefo de RA 4 Dlsena. .pagmas 7
o Web vy participa de
campaias de ,
. forma activa en |la
email. . ., ~
ejecucion de campafias
de email marketing
UNIDAD 5 efecti.vlas, incluyendo la
creacion de listas de DESPUES DE
Creaciony | ©°"€0 32 NAVIDAD
edicion de 32

UNIDAD 6
Las redes
sociales y su uso

0 profesional.

Estrategias para

un plan de social
media.

RA 3 Utiliza eficazmente
las plataformas de redes
sociales mas relevantes
para crear y gestionar
contenido que atraiga a
su audiencia objetivo. EN
EMPRESA

5. RESULTADOS DE APRENDIZAJE Y CRITERIOS DE EVALUACION Y CALIFICACION
RA 1. Conoce y aplica los Fundamentos de Marketing Digital, enfocandose en la
segmentacion de mercado, el posicionamiento de marca y la diferenciacion de productos

para destacar en el mercado competitivo.

RA 2. Implementa estrategias basicas de optimizacion de motores de busqueda (SEO) y
marketing en motores de busqueda (SEM) para mejorar la visibilidad en internet.

RA 3. Utiliza eficazmente las plataformas de redes sociales mas relevantes para crear y
gestionar contenido que atraiga a su audiencia objetivo. EN EMPRESA

RA 4. Disefia paginas Web y participa de forma activa en la ejecucién de campafiias de email
marketing efectivas, incluyendo la creacién de listas de correo.

RA 5. Recopila, analiza e interpreta datos utilizando herramientas de andlisis web para
medir el rendimiento de las campanas de marketing digital.
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La distribucion y ponderacion de los criterios de evaluacién a lo largo del curso, es la siguiente:

a a
Trimestre St
RA CRITERIOS DE EVALUACION % CE
1° 2° 3°
a) Se han identificado y definido de manera 5%
precisa los conceptos y términos clave del
marketing digital.
b) Se han identificado segmentos de mercado 5%
objetivo
c) Se han desarrollado estrategias de 5%
posicionamiento de marca efectivas.
o, o
1 d) Se han aplicado técnicas de diferenciacién de 5% 60% 30%
productos o servicios.
e) Se haabordado y evaluado la responsabilidad o
social en las campafias de marketing digital de 5%
manera integral.
f) Se han establecido practicas seguras para la
gestion de datos de clientes, asegurando la 5%
privacidad y seguridad.
a) Se han implementado técnicas de SEO para
mejorar el ranking en los resultados de 5%
busqueda organicos.
b) Se ha utilizado algin programa de publicidad o
online para crear campafias de publicidad 3%
pagada.
c) Se ha analizado el rendimiento de las 3%,
2 campafias de SEM. 40% 20%
d) Se han identificado oportunidades de mejora 3%
en el sitio basadas en analisis SEO
e) Se ha optimizado el contenido del sitio web 39,
para la busqueda organica °
f) Se ha gestionado el presupuesto de las 3%
campafias de SEM de manera eficiente.
a) Se han generado contenidos audiovisuales y .
fotograficos de la actividad, productos y 3%
procesos comerciales atractivos y adecuados.
b) Se han utilizado herramientas novedosas para 39,
gestionar publicaciones de manera 3agil vy 100
3 eficiente. o 15%
0
c¢) Se ha monitorizado la interaccién de los 2%
usuarios con el contenido publicado.
0,
d) Se han analizado métricas de rendimiento de 2%

las publicaciones.
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e) Se ha optimizado el rendimiento de las 2%
publicaciones basado en analisis de datos.

f) Se han efectuado comunicaciones, publicidad

[o)
y ventas con otros usuarios de la red a través 3%
de redes sociales.

a) Se han utilizado programas comerciales que 49
permiten crear de forma sencilla los ficheros 0
gue componen las paginas web.

b) Se ha construido una web eficiente para el 4%

comercio electrénico registrada con dominio
propio o con alojamiento gratuito

c) Se han disefado emails atractivos y responsivos,
optimizando el contenido y disefo, basado en 5%
4 analisis de datos. 72% 25%

d) Se han adaptado las campafias a diferentes

L o . 49
audiencias y objetivos comerciales. %
e) Se han creado listas segmentadas de manera

precisa, considerando criterios relevantes para 4%

la audiencia.
f) Se ha gestionado la frecuencia y el calendario de

envio de emails.

4%

a) Se han empleado herramientas de anilisis de
manera efectiva para recopilar y analizar 2%
datos relacionados con el rendimiento de las
campanas.

b) Se han interpretado los datos recopilados de o
forma clara y fundamentada, identificando 2%
patrones y tendencias relevantes.

c) Se ha analizado el comportamiento del 20,
usuario en linea.
5 28% 10%
d) Se ha calculado el retorno de inversion (ROI) 1%

de las acciones de marketing.

e) Se han identificado oportunidades de mejora

0,
basadas en el analisis de datos. 1%
f) Se ha elaborado un informe de analisis de datos 2%,
claros y concisos, comunicando los resultados
obtenidos.

6. METODOLOGIA
6.1. Enfoque metodoldgico general

La metodologia del mddulo profesional Marketing Digital (CLM1007) se fundamenta en las
orientaciones del articulo 12 del Real Decreto 127/2014, de 28 de febrero, por el que se regulan los
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aspectos especificos de la Formacién Profesional Basica, y en los principios pedagdgicos del curriculo
autondédmico de Castilla-La Mancha.

El enfoque metodoldgico sera activo, globalizador, inclusivo y basado en competencias, orientado a
la adquisicién progresiva de los resultados de aprendizaje mediante la aplicacion practica de
conocimientos en contextos reales o simulados.

Se promovera un aprendizaje significativo y funcional, partiendo de los conocimientos previos del
alumnado y conectando los nuevos contenidos con su entorno personal, social y profesional.

6.2. Principios metodoldgicos

e Aprendizaje activo y significativo: El alumnado serd protagonista de su aprendizaje,
participando en actividades practicas, dindmicas y reflexivas.

e Caracter integrador: Se fomentard la conexién entre los distintos médulos del ciclo,
especialmente con los de Comunicacion empresarial, Empresa y Administracion y
Tratamiento de la informacion contable.

e Orientacion practica y profesionalizadora: Las actividades estardn ligadas al entorno real de
la empresa vy al uso de herramientas actuales del marketing digital.

e Atencidn a la diversidad: Se adaptaran los métodos, materiales y ritmos de trabajo a las
necesidades del alumnado, ofreciendo apoyos, refuerzos o ampliaciones cuando sea
necesario.

e Educacion en valores: Se promoveran la igualdad de oportunidades, el respeto, la ética
profesional, el uso responsable de la informacidn y la prevencién de la violencia digital.

6.3. Estrategias metodoldgicas y técnicas didacticas

e Aprendizaje basado en proyectos (ABP): desarrollo de proyectos integradores que simulen
campanas reales de marketing digital.

o Aprendizaje cooperativo: trabajo en equipo para fomentar la comunicacidén, la
corresponsabilidad y la toma de decisiones compartida.

o Estudio de casos: analisis y resolucion de situaciones reales del ambito digital.

e Aula invertida: en determinadas unidades se utilizara esta metodologia para favorecer la
autonomia y aprovechar las sesiones presenciales para la practica.

e Gamificacion y simulacion: aplicacidon de herramientas y recursos interactivos que motiven
al alumnado en la adquisicién de competencias digitales.

e Uso de TIC: integracién de herramientas como Google Ads, Meta Business Suite, Google
Analytics 4, Tag Manager, Canva, WordPress o Mailchimp, entre otras.

6.4. Organizacién del aula y recursos didacticos

En el tratamiento didactico del mddulo se utilizaran recursos materiales impresos, audiovisuales e
informaticos. Concretamente se trabajard a través del Aula Virtual de la plataforma EducamosCLM
de la Junta de Comunidades de Castilla-La Mancha.

Para el alumno:

Libro de texto. Se recomienda el libro de Marketing Digital de la editorial Mc Graw Hill, destinado al
CFGS de Comercio y Marketing.

Para el profesor:

261



- Libroy recursos para el profesor de la editorial Mc Graw Hill.
- Libro de texto y recursos digitales ofrecidos por la editorial EDITEX.

Recursos principales de aula:

- Equipos informaticos portatiles con conexion a Internet.
- Herramientas y plataforma digital EDUCAMOS.

- Aula Virtual de la Consejeria de Educacion de CLM.

- Material audiovisual y recursos multimedia.

- Pizarra digital.

6.5. Tipologia de actividades

e Actividades de exploracion: deteccién de conocimientos previos, andlisis de casos, debate
guiado.

e Actividades de desarrollo: resolucidn de tareas practicas, disefio de campafias y creacion de
contenidos digitales.

e Actividades de aplicacion: simulacidén de estrategias SEO/SEM, gestidn de redes sociales o
elaboracién de informes de analitica web.

e Actividades de refuerzo y ampliacion: recursos personalizados en funciéon del ritmo y nivel
del alumnado.

e Actividades de evaluacidn: autoevaluacion, coevaluacion y evaluacién del profesor, con
enfoque formativo y continuo.

6.6. Atencion a la diversidad

Se aplicardn estrategias metodoldgicas flexibles que faciliten la participacién de todo el alumnado,
adaptando tareas, tiempos y herramientas cuando sea necesario.
Se ofreceran actividades de refuerzo, tutorias individualizadas y recursos digitales accesibles.

6.7. Evaluacién del proceso metodoldgico

Periddicamente se revisard la adecuacion de la metodologia empleada mediante la observacién
directa, la valoracién de los resultados vy la retroalimentacion del alumnado.
Este proceso de reflexion docente permitird introducir mejoras continuas para optimizar la
ensefanza-aprendizaje del mddulo.

7. EVALUACION DEL PROCESO DE APRENDIZAJE. RECUPERACION.

7.1. Técnicas e instrumentos de evaluacion

Técnicas de evaluacion:

e Pruebas escritas y orales: cuestionarios, resolucidon de casos practicos, exposicién oral de
proyectos.

e Observacion directa e indirecta: trabajo en clase, debates, cuadernos de trabajo.
e Presentacion y defensa de proyectos digitales.
e Evaluacion del desempefio en actividades practicas en entornos TIC.

Instrumentos de evaluacion:
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e Proyectos y trabajos de aplicacion.
e Pruebas objetivas (tipo test, preguntas cortas, casos practicos).
e Monografias o informes de andlisis de campafias.
e Escalas de observacion y listas de control.
e Rubricas de evaluacion por resultados de aprendizaje.
e Fichas individuales de seguimiento y autoevaluacion.
7.2. Criterios de calificacion

Para la aplicacién de los criterios de calificacion sera imprescindible cumplir con los siguientes
requisitos:

Todo criterio de evaluacion con calificacion inferior a 4,5 debera ser recuperado,
independientemente de la nota final del trimestre.

- Para poder hacer media entre todos los criterios de evaluacién que pertenecen a un mismo
resultado de aprendizaje, serd necesario obtener una nota minima de 4,5 en cada uno de
ellos.

- Cada resultado de aprendizaje se considerara superado con una nota minima de 5.

- Si en una evaluacion se califican varios resultados de aprendizaje, sera necesario tener una
nota minima de 5 en cada uno para poder hacer media.

7.3. Recuperacion de los resultados de aprendizaje no superados

Los resultados de aprendizaje o criterios no superados podran recuperarse realizando una prueba
especifica de recuperacion, con actividades tedrico-practicas relacionadas con los contenidos
pendientes.

Estas pruebas se calificaran con la nota obtenida en la recuperacion, sin limitacion numérica, y
tendran la misma estructura que las pruebas ordinarias.

Durante el curso, las partes no aprobadas en una evaluacién deberan recuperarse en la evaluaciéon
siguiente, salvo las del tercer trimestre, que se recuperaran en la 1.2 convocatoria ordinaria.

En la 2.2 convocatoria ordinaria (junio), el alumnado podra recuperar los criterios no superados en abiril,
conservando las calificaciones aprobadas.
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0713. PROYECTO INTERMODULAR DE

GESTION ADMINISTRATIVA

Maria Candida Parra Ruiz
(Total 55 horas; 1 hora semanal - 50%)
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1. INTRODUCCION

El proyecto intermodular tiene cardcter integrador de los conocimientos incorporados en los
modulos profesionales que configuran el ciclo formativo, con especial atencidn a los elementos de
busqueda de informacidn, innovacién, investigacién aplicada y emprendimiento, vinculados a los
resultados de aprendizaje.

Su duracién es de 55 horas, organizandose en 1 sesidon semanal de 1 hora de duracién que, dado su
cardacter bianual, se distribuyen en los dos cursos académicos del ciclo formativo.

2. MARCO NORMATIVO

El ciclo formativo de Grado Medio de Gestidn Administrativa esta regulado por los Reales Decretos:
RD 1631/2009, de 30 de octubre, por el que se establece el Titulo y se fijan sus ensefianzas minimas
(modificado, en parte, por RD 1126/2010, de 10 de septiembre), el RD 251/2011, de 12 de agosto,
por el que se establece el curriculo y el Decreto 79/2024, de 5 de noviembre por el que se modifican
determinados decretos que establecen los curriculos de los ciclos formativos de grado medio
correspondientes a los titulos de Técnico/a de Formacion Profesional en la comunidad auténoma
de Castilla-La Mancha.

3. OBIJETIVOS GENERALES DEL MODULO

El médulo de Proyecto Intermodular se relaciona con todos los objetivos generales del ciclo. Los
objetivos didacticos vienen determinados por los Resultados de Aprendizaje y Criterios de
Evaluacién asociados al proyecto intermodular. EI nuevo sistema de Formacién Profesional,
establece que este mdédulo debe desarrollarse a lo largo de dos cursos académicos debiendo
establecerse en la programacion diddactica los resultados de aprendizaje y los criterios de evaluacion
gue se tienen que trabajar en cada curso.

La finalidad del proyecto intermodular de Gestidon Administrativa es regenerar, modernizar y
ampliar el tejido productivo del entorno, participando en el desarrollo de proyectos empresariales
y la creacién de sectores diversos, asi como en las zonas rurales o en declive econdmico favorecer
la incorporacién de valores de innovacidn, sostenibilidad y desarrollar actividades de iniciativa,
emprendimiento empresarial y creacién de empresas.

Las lineas de actuacion en el proceso de ensefianza-aprendizaje que permiten alcanzar los objetivos
del moédulo versardn sobre:

— La ejecucion de trabajos en equipo.

— La responsabilidad y la autoevaluacion del trabajo realizado.

— La autonomia y la iniciativa personal.

— El uso de las Tecnologias de la Informacion y de la Comunicacién.

4. COMPETENCIAS GENERALES RELACIONADAS CON EL MODULO

265



El médulo de Proyecto Intermodular se relaciona con todas las competencias profesionales,
personales y sociales del titulo.

5. SECUENCIACION Y TEMPORALIZACION

El curriculo de Administracidn y Finanzas establece 55 horas lectivas para este mdédulo a desarrollar
durante el periodo ordinario del curso.

ORGANIZACION DE TIEMPOS, AGRUPAMIENTOS Y ESPACIOS

Se impartiran en una sesién semanal

LUNES MARTES MIERCOLES JUEVES VIERNES

13:35 [14:30 [PROYECTO

6. RESULTADOS DE APRENDIZAJE Y CRITERIOS DE EVALUACION

RRAA y CCEE

RA1. Caracteriza las empresas del sector atendiendo a su organizacion y al tipo de producto o
servicio que ofrecen

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 o servicios con su posible contribucién a los ODS (Objetivos de
Desarrollo Sostenible)

RA2. Plantea soluciones a las necesidades del sector teniendo en cuenta la viabilidad de las
mismas, los costes asociados y elaborando un pequefio proyecto.

a) Se han identificado las necesidades.

b) Se han planteado en grupo posibles soluciones.

c) Se ha obtenido la informacién relativa a las soluciones planteadas.

d) Se han identificado aspectos innovadores que puedan ser de aplicacién.

e) Se ha realizado el estudio de viabilidad técnica.

f) Se han identificado las partes que componen el proyecto.
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g) Se han previsto los recursos materiales y humanos para realizarlo.

h) Se ha realizado el presupuesto econdmico correspondiente.

i) Se ha definido y elaborado la documentacién 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 propuestos.

RA3. Planifica la ejecucidn de las actividades propuestas a la solucion planteada, determinando
el plan de intervencion y elaborando la documentacion correspondiente.

a) Se han temporizado las secuencias de las actividades.

b) Se han determinado los recursos y la logistica de cada actividad.

c) Se han identificado permisos y autorizaciones en caso de ser necesarios.

d) Se han identificado las actividades que implican riesgos en su ejecucidn.

e) Se ha tenido en cuenta el plan de prevencion de riesgos y los medios y equipos necesarios.

f) Se han asignado recursos materiales y humanos a cada actividad.

g) Se han tenido en cuenta posibles imprevistos.

h) Se han propuesto soluciones a los posibles imprevistos.

i) Se ha elaborado la documentacidén necesaria

RA4. Realiza el seguimiento de la ejecucion de las actividades planteadas, verificando que se
cumple con la planificacion.

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 planificacidn 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.

RAS5. Transmite informacion con claridad, de manera ordenada y estructurada

a) Se ha mantenido una actitud ordenada y metddica en la transmision de la informacién.

b) Se ha transmitido informacién verbal tanto horizontal como verticalmente.

c¢) Se ha transmitido informacién entre los miembros del grupo utilizando medios informaticos.

d) Se han conocido los términos técnicos en otras lenguas que sean estandares del sector.

6.1. DISTRIBUCION Y PONDERACION DE LOS CRITERIOS DE EVALUACION

RESULTADOS DE
APRENDIZAIJE

CRITERIOS DE EVALUACION
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RA1l. Caracteriza | a) Se han identificado las empresas tipo mds representativas del | 11%
las empresas del | sector.
sector b) Se ha descrito la estructura organizativa de las empresas. 11%
atendiendo a su ") 5o han caracterizado los principales departamentos. 11%
organizacion y al
. g y d) Se han determinado las funciones de cada departamento. 11%
tipo de producto
o servicio que e) Se ha evaluado el volumen de negocio de acuerdo a las | 11%
ofrecen necesidades de los clientes.
f) Se ha definido la estrategia para dar respuesta a las | 11%
demandas.
g) Se han valorado los recursos humanos y materiales | 11%
necesarios.
h) Se ha realizado el seguimiento de los resultados de acuerdo | 11%
Ponderacion: a la estrategia aplicada.
10% i) Se han relacionado los productos o servicios con su posible | 12%
contribucién a los ODS (Objetivos de Desarrollo Sostenible)
a) Se han identificado las necesidades. 9%
RA;Z. ) Plantlea b) Se han planteado en grupo posibles soluciones. 9%
soluciones a las . - ., . -
c) Se ha obtenido la informacién relativa a las soluciones | 9%
necesidades del
P planteadas.
sector teniendo - — -
d) Se han identificado aspectos innovadores que puedan ser de | 9%
en cuenta |Ia L
iabilidad de las aplicacion.
viabili —
. e) Se ha realizado el estudio de viabilidad técnica. 9%
mismas, los - =
) f) Se han identificado las partes que componen el proyecto. 9%
costes asociados - -
g) Se han previsto los recursos materiales y humanos para | 9%
y elaborando un i
o realizarlo.
pequeno . P -
proyecto h) Se ha realizado el presupuesto econdmico correspondiente. | 9%
’ i) Se ha definido y elaborado la documentacion para su disefio. | 9%
j) Se han identificado los aspectos relacionados con la calidad | 9%
Ponderacion: del proyecto.
40% k) Se han presentado en publico las ideas mas relevantes de los | 10%
proyectos propuestos.
RA3. Planifica la | @) Se han temporizado las secuencias de las actividades. 11%
ejecucion de las | b) Se han determinado los recursos y la logistica de cada | 11%
actividades actividad.
propuestas a la | ¢) Se han identificado permisos y autorizaciones en caso de ser | 11%
solucion necesarios.
planteada, d) Se han identificado las actividades que implican riesgos en su | 11%
determinando el ejecucion.
plan de | ¢) Se ha tenido en cuenta el plan de prevencién de riesgos y los | 11%

intervencion vy

medios y equipos necesarios.
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elaborando la | f) Se han asignado recursos materiales y humanos a cada | 11%
documentacion actividad.
correspondiente. | g) Se han tenido en cuenta posibles imprevistos. 11%
h) Se han propuesto soluciones a los posibles imprevistos. 11%
Ponderacion: i) Se ha elaborado la documentacién necesaria 12%
20%
RA4. Realiza el | a) Se ha definido el procedimiento de seguimiento de las | 16,5%
seguimiento de la | actividades.
ejecucion de las | b) Se ha verificado la calidad de los resultados de las actividades. | 16,5%
actividades c) Se han identificado posibles desviaciones de la planificacion | 16,5%
planteadas,
verificando  que y/o los rfesultados esperados. - |
d) Se hainformado de las desviaciones en caso de ser necesario. | 16,5%
se cumple con la
planificacidn. e) Se han solucionado las desviaciones y se han documentado | 17,5%
las intervenciones.
f) Se ha definido y elaborado la documentacién necesaria para | 16,5%
Ponderacion: la evaluacion de las actividades y del proyecto en su conjunto.
20%
RA5. Transmite | a) Se ha mantenido una actitud ordenada y metddica en la | 25%
informacion con | transmisidn de la informacion.
claridad, de | b) Se ha transmitido informacién verbal tanto horizontal como | 25%
manera ordenada | verticalmente.
y estructurada c) Se ha transmitido informacion entre los miembros del grupo | 25%
utilizando medios informaticos.
d) Se han conocido los términos técnicos en otras lenguas que | 25%
Ponderacién: sean estandares del sector.
10%

7. METODOLOGIA

La metodologia, en este mddulo promueve en el alumno la necesaria integracion de los contenidos
cientificos, tecnolégicos y organizativos, ofrece una visidn global a través de los modelos que el
alumno/a realiza, dandole un enfoque interdisciplinar.

El proceso de ensefanza aprendizaje se ha programado fundamentalmente, basandose en la
realizacion de una serie de actividades de aprendizaje (individual o en grupo) que pretende conectar
el aula con el mundo real, empresas, profesionales y organismos publicos, etc.

La metodologia que se propone es la siguiente:

1. Presentacion del moédulo: caracteristicas, contenidos, capacidades terminales que deben
adquirir los alumnos/as y la metodologia y criterios de evaluacién y recuperacion.
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2. Desarrollo de cada una de las partes del proyecto con presentacion trimestral para su

valoracién. El alumno presentara antes del final del Ultimo trimestre para ser aprobado por el

equipo educativo:

® Propuesta de proyecto a realizar de acuerdo con los contenidos del ciclo formativo.

e Infografia o esquema del tema.

3. Contamos con internet en el aula de informatica administrativa, lo que nos permite tener acceso

a multitud de informacion externa.

Plataforma educamos para comunicaciones y entrega de trabajos.

Para reforzar el aprendizaje se realiza un seguimiento individualizado del alumnado y

se le comunica de forma precisa el desarrollo y resultados que va obteniendo, para

gue sea consciente de la evolucién de su proceso de aprendizaje.

Durante este segundo curso, los alumnos van a elaborar un plan de empresa

organizado en fases en las que tendrdn que enfrentarse a diferentes retos que

contribuiran a la elaboracién del proyecto final.

Fase Duracion Qué hace el Qué hace el profesorado Producto/Entrega
alumnado

1. 10h -5 | - Investiga empresas | - Presenta el reto general.- | Informe econédmico

Caracterizacién | semanas | tipo del sectory de la | Proporciona materiales y y empresarial de la

del sector (RA1)

comarca

- Identifica
departamentos,
funcionesy
estrategias.

- Relaciona
productos/servicios
con ODS.

- Redacta un informe
inicial.

casos simulados.- Facilita
técnicas cooperativas (1-2-
4, folio giratorio).- Realiza
feedback sobre informes.

comarca.
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2. Diseiio del 20h = 10 | - Identifica una - Dinamiza técnicas de Documento de
proyectoy semanas | necesidad del sector. | creatividad (tormenta de propuesta de
soluciones (RA2) - Crea unaidea ideas, bola de nieve).- proyecto.
empresarial. Orienta la busqueda de
- Generay selecciona | informacién fiable.-
soluciones. Ensefia nociones basicas
- Investiga viabilidad | de presupuestos.- Tutorias
técnica y econdmica. | individuales y colectivas.
- Elabora propuesta
CON recursos y
presupuesto inicial.
3. Planificacion 14h - 7 | -Creacronogramay | - Ensefia a disefiar Plan de
de la ejecucién semanas | roles. cronogramas.- Introduce intervencién

(RA3)

- Asigna recursos y
tareas.

- Identifica riesgos y
medidas de
prevencion.

- Redacta plan de
intervencién.

gestidn de recursos y
riesgos.- Supervisa
equidad en la distribucion
de tareas.- Orienta en
documentacion técnica.

(cronograma + roles
+ riesgos).

4. Seguimiento y
control (RA4)

14h > 7
semanas

- Define mecanismos
de control.

- Simula ejecucién de
actividades.

- Detecta
desviaciones y
propone soluciones
.- Elabora informe de
seguimiento.

- Tutorias semanales
(grupales e individuales).-
Facilita técnicas de control
(saco de dudas).- Aporta
feedback para reajustar
planes.- Garantiza
documentacion de
incidencias.

Informe de
seguimiento y
control de calidad.
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5. Comunicacién | 12h - 6 | - Prepara - Entrega rubricas de Presentacién oral +

y presentacion semanas | presentacion final comunicacion.- Organiza dossier final del
(RA5) (oral y digital). jornada de proyecto.

- Ensaya en grupo presentaciones.- Evalua

con coevaluacién. exposicién oral individual y

- Expone producto global.- Facilita

publicamente el autoevaluaciény

proyecto coevaluacion.

.- Reflexiona sobre el
aprendizaje.

8. PROCESO DE EVALUACION. CRITERIOS DE CALIFICACION Y RECUPERACION

CALIFICACION DE CADA CRITERIO DE EVALUACION (CE)

Cada CE se evaluard y calificard independientemente de los demds con un valor de 0 a 10,
considerandose que el CE ha sido logrado si la calificacién es mayor o igual a 5.

Para calificar cada CE se usaran distintos instrumentos de evaluacion:
Observacion directa:
Manejo de equipos en practicas realizadas.
Actitud para el trabajo en equipo.
Iniciativa y toma de decisiones.
Anilisis de tareas y desempeiio de los alumno/a:

Intervenciones del alumno/a (entrega de fases del proyecto, expresién oral, exposicion
publica en los plazos fijados).

Presentacion de trabajos:
Trabajos monograficos de investigacion con especial atencién a la comunicacién escrita.

Por norma general, cada CE sera evaluado por medio de un Unico instrumento de evaluacién.

Si en algun caso se emplean varios instrumentos para evaluar el mismo criterio, se tendrd en
cuenta Unicamente la ultima calificacion (evaluacidén continua).

El CE propio incluido en todos los RA. Se han presentado las entregas cumpliendo los criterios
de formato y organizacién especificados.”, podra ser calificado con varias notas, que tendran
asociada la calificacion de ese CE durante el desarrollo de cada UT, por lo que la nota del CE
sera el promedio de las calificaciones.

Se han incorporado algunos CE propios relacionados con CCEE pero que incorporan algun
matiz, con el fin de mejorar dicha calificacién individual de cada uno de los CCEE.
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CALIFICACION DE CADA RESULTADO DE APRENDIZAJE (RA)

Cada RA se evaluard independientemente de los demas, obteniéndose una calificaciéon

numérica de 0 a 10.

Cada CE dentro del RA tendrd un peso en funcién de su relevancia.

Para que un RA se considerado superado, el alumno/a/a debera tener una calificacion

promedio >= 5 y una calificacién minima de 5.

CALIFICACION FINAL DEL MODULO

En sesidn de evaluacion se calificard el médulo con una nota entera de 1 a 10. Esta nota se
obtendra de redondear la nota media ponderada de las calificaciones de los resultados de

aprendizaje, conforme a la siguiente tabla:

Para la realizacion de dicha media, el alumno/a debera lograr cada uno de los RRAA, es decir,
tener una calificacion minima de 5 en cada uno de los RRAA. De lo contrario, tendra una nota

en la evaluacion inferior a 5. En las convocatorias ordinarias, se podrd no tener en cuenta

esta restriccion si, analizando el conjunto de RRAA, se considera que el alumno/a/a esta

capacitado para desempeifiar adecuadamente las tareas profesionales correspondientes al

maddulo formativo.

CRITERIOS DE CALIFICACION PARA EL PROYECTO ESCRITO

RUBRICA DE EVALUACION DEL PROYECTO INTERMODULAR

Ambito / Criterios Excelente (4) Bien (3) A mejorar No Peso %

Resultado de principales (2) superado(1)
Aprendizaje (RA)
RA1. Identificacién de Informe muy Informe correcto | Informe Informe muy | 17.5%
Caracterizacion empresas, completo, bien con algunos incompleto o | superficial o
del sector estructura estructurado y aspectos poco con datos no
(Informe organizativa, justificado con desarrollados. poco fiables. | entregado.
comparativo) relaciéon con ODS ejemplos.
RA2. Disefio del Originalidad, Propuesta clara, Propuesta Propuesta Propuesta 22.5%
proyectoy viabilidad, innovadora y adecuada, con poco realista | incompleta o
soluciones presupuesto, viable, con algunos aspectos | o con no
(Propuesta de innovacion presupuesto poco carencias entregada.
proyecto) realista. desarrollados. importantes.
RA3. Planificacion | Cronograma, roles, | Plan muy Plan adecuado Plan Plan muy 17.5%
de la ejecucién recursos, riesgos detallado, realista con leves incompleto o | deficiente o
(Plan de y con prevencion desajustes. poco no
intervencion) bien integrada. realista. entregado.
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RA4. Seguimiento | Mecanismos de Informe muy claro | Informe Informe Informe 17.5%
y control (Informe | control, calidad, con soluciones correcto, con poco preciso | ausente o
de seguimiento) resolucién de bien justificadas. algunas o) deficiente.
imprevistos desviaciones sin incompleto.
resolver.
RAS. Claridad, uso de Exposicién muy Exposicion Exposicién Exposicion 25%
Comunicacién y TIC, lenguaje clara, visual, con adecuada, con confusa o muy pobre o
presentacion técnico, excelente trabajo pequenios fallos. | con poca no realizada.
(Exposicion oral + participacion en equipo. participacion
dossier final) equitativa equilibrada.
Actitud y Compromiso, Muy responsable, Responsable en Poco Actitud no
autonomia puntualidad, puntual y general, con constante, pasiva, no calificable
entrega de tareas, reflexivo/a en algunos necesita cumple con
autoevaluacién. autoevaluacion. despistes. apoyo plazos ni
frecuente. tareas.
Participacion Muy Participa de
activa, participativo/a, forma constante | Participa No participa
responsabilidad responsable y con pequefios poco o de ni coopera.
individual, colaborador/a altibajos. forma
cooperacion cada semana. irregular.

CRITERIOS DE CALIFICACION PARA LA DEFENSA DEL PROYECTO EXPOSICION ORAL

RESULTADOS DE APRENDIZAJE RA1, RA2, RA3, RA4, RA5
CRITERIO DE EVALUACION

PONDERACION
40% nota final

PUNTUACION

Presentacion del alumno, del proyecto y objetivo de

forma breve, clara y ordenada.
Utiliza medios audiovisuales adecuados y resume los
contenidos del proyecto escrito.
- Utiliza lenguaje cientifico, técnico, especifico del tema.
(Se expresa en idioma extranjero si el proyecto asi lo
requiere)

Explica de forma clara, fluida, con profundidad y
conocimientos actualizados.

Realiza una defensa dominando el contenido del
proyecto. No lee el proyecto.

Utiliza correctamente el lenguaje no verbal. Se dirige
al publico.

Aporta datos, documentos, estadisticas, todo tipo de
material complementario para el desarrollo del
proyecto.

Se ajusta al tiempo establecido para la exposicion (30
minutos incluidas las preguntas del publico).

Responde con claridad y con opinidn personal a las
preguntas planteadas por el tribunal.

0,25

0,25

0,75

0,5

0,25

0,25

0,25

0,5

PUNTUACION TOTAL

274



ACTIVIDADES DE RECUPERACION:

Consideraciones:
El alumno/a/a debera recuperar los CCEE no logrados hasta el momento.

Los CCEE se evaluaran de 0 a 10, igual que en primera instancia, y la nueva nota serd uUnica
gue cuente para la calificacion del RA y por tanto, para la nota final, respetando asi el
principio de evaluacidn continua.

Cuando se recurra a la re-entrega de prdcticas, trabajos, actividades..., cuya realizacion
pueda albergar dudas de autoria y correcto aprendizaje, se podra exigir al alumno/-a que
explique vy justifique su solucién propuesta y la calificacion vendrd determinada por la
adecuacioén de dicha defensa.

Cantidad y momento de las recuperaciones:

Se realizaran 1 recuperacidon con las aclaraciones y correcciones realizadas por el equipo
educativo posteriormente a la presentacion de los proyectos y coincidiendo temporalmente
con las evaluaciones correspondientes. Se entregara un plan de recuperacién individualizado
en el que se indicard los CCEE pendientes de superar de los que se tiene que volver a evaluar

9. RECURSOS DIDACTICOS

Programas informaticos Word, Excel.
Internet. Web de empresas

Prensa especializada

Presentaciones en PowerPoint
Videos didacticos

Peridédicos, revistas.

Plataforma Classroom.
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0451. FORMACION EN CENTROS DE

TRABAJO

Maria Candida Parra Ruiz
(Total: 400 horas
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1.-INTRODUCCION

Este modulo se imparte en el segundo curso del ciclo formativo, una vez cumplido el
requisito de tener superados todos los modulos del citado ciclo.

La finalidad que persigue este Modulo, en lineas generales es la de por un lado,
complementar la formacion académica recibida en el Centro a través de practicas
realizadas en Empresas en condiciones reales de trabajo, supervisadas por un Tutor
designado dentro de la misma y por otro, la de servir de medio de conocimiento por parte
del alumno del entorno laboral, permitiéndole ejercitarse en las relaciones con otras
personas dentro de este entorno.

La programacion de este Modulo necesariamente debe hacerse a medida de las
posibilidades que pueda ofrecer la empresa y por tanto, es especifica para cada alumno,
puesto de trabajo y empresa. Las indicaciones que se dan a continuacién son por tanto de
tipo general, precisando como queda dicho de su adaptacion a cada entorno laboral
especifico.

Este médulo se realizara durante el primer trimestre del curso 2025/2026 por tres alumnos
gue superaron los médulos que tenian suspensos en la segunda evaluacién ordinaria, y
gue por tanto tienen pendiente de realizar el médulo de FCT para conseguir titular.

2. OBJETIVOS GENERALES DEL MODULO

El moédulo profesional de la FCT esta encaminado de forma especifica, al logro de los
siguientes objetivos:

e Completar la adquisicion por los alumnos de la competencia profesional conseguida
en el centro educativo, mediante la realizacién de un conjunto de actividades de
formacion previamente identificadas y entre las actividades productivas del centro de
trabajo.

e Comportarse en todo momento con correccién en el ambito de la empresa y con los
comparieros de trabajo, asistiendo con puntualidad y respetando las normas internas
de la empresa.

e Transmitir, con propiedad y precision a quién proceda y en el momento oportuno, los
datos que se requieran, utilizando los medios de la empresa.

e Adquirir una identidad y madurez profesional motivadoras para el aprendizaje a lo
largo de la vida y para las adaptaciones a los cambios de las necesidades de
cualificacion.

e Completar conocimientos relacionados con la produccion, la comercializacion, la
gestion econdmica y el sistema de relaciones sociolaborales de las empresas, con
el fin de facilitar su insercion laboral.

e Evaluar los aspectos mas relevantes de la profesionalidad alcanzada por el alumno
en el centro educativo y acreditar los aspectos requeridos en el empleo que no
pueden verificarse por exigir situaciones reales de trabajo.
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3. DURACION

La duracion total de la estancia sera de 400 horas, y la jornada diaria de formacién del
alumnado en el centro de trabajo sera igual o cercana al horario laboral del propio centro
de trabajo, reservandose una jornada cada quincena para la realizacién en el centro
docente de actividades tutoriales de seguimiento y evaluacion continua del programa
formativo.

En el ciclo formativo GESTION ADMINISTRATIVA, (dos trimestres en el centro educativo y
un trimestre en el centro de trabajo), el modulo profesional de F.C.T. se desarrollara durante
el periodo de marzo-abril a junio.

Los alumnos y alumnas que sean declarados NO APTOS en el médulo profesional de
F.C.T. desarrollado en periodo ordinario, dispondran de periodos extraordinarios para la
nueva realizacién del mismo.

En el caso de aquel alumnado que se encuentre en situacion laboral durante el periodo
ordinario de realizacion del modulo profesional de F.C.T., el equipo docente planteara dicho
periodo dividido entre el periodo ordinario y el extraordinario.

Si fuese necesario establecer una convocatoria extraordinaria, la misma se desarrollaria en
el primer trimestre del curso siguiente, es decir en el periodo que va desde los meses de
septiembre a diciembre.

4. CAPACIDADES TERMINALES A CONSEGUIR

1. Identifica la estructura y organizacion de la empresa relacionandolas con las funciones
internas y externas de la misma y con el sector econémico al que pertenezca o en el que
se encuentren sus clientes.

2. Aplica hébitos éticos y laborales en el desarrollo de su actividad profesional de acuerdo
con las caracteristicas del puesto de trabajo y con los procedimientos establecidos en la
empresa.

3. Registra 6rdenes, documentos y comunicaciones, interpretando su contenido.

4. Elabora documentos o comunicaciones, siguiendo los criterios establecidos por la
empresa.

5. Tramita y gestiona la documentacién administrativa, siguiendo los criterios establecidos
por la empresa y aplicando la normativa vigente.

6. Registra y archiva la documentaciéon administrativa, siguiendo los criterios establecidos
por la empresa y aplicando la normativa vigente.

7. Realiza operaciones de venta, promocion de productos y atencién al cliente, adaptandose
a las caracteristicas y criterios establecidos por la empresa y colaborando con el area
comercial de la misma.
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5. CRITERIOS DE EVALUACION Y RECUPERACION

Se han identificado la estructura organizativa de la empresa y las funciones de cada
area de la misma.

Se ha comparado la estructura de la empresa con las organizaciones empresariales
tipo existentes en el sector.

Se han relacionado las caracteristicas del servicio y el tipo de clientes con el
desarrollo de la actividad empresarial.

Se han identificado los procedimientos de trabajo en el desarrollo de la prestacion
de servicio.

Se han valorado las competencias necesarias de los recursos humanos para el
desarrollo 6ptimo de la actividad.

Se ha valorado la idoneidad de los canales de difusion mas frecuentes en esta
actividad.

Se han reconocido y justificado:

La disponibilidad personal y temporal necesaria en el puesto de trabajo.

Las actitudes personales (puntualidad y empatia, entre otras) y profesionales (orden,
limpieza y responsabilidad, entre otras) necesarias para el puesto de trabajo. Los
requerimientos actitudinales ante la prevencion de riesgos en la actividad
profesional.

Las actitudes relacionales con el propio equipo de trabajo y con las jerarquias
establecidas en la empresa.

Las actitudes relacionadas con la documentacion de las actividades realizadas en el
ambito laboral.

Las necesidades formativas para la insercién y reinsercién laboral en el ambito
cientifico y técnico del buen hacer del profesional.

Se han identificado las normas de prevencién de riesgos laborales y los aspectos
fundamentales de la Ley de Prevencidén de Riesgos Laborales de aplicaciéon en la
actividad profesional.

Se han aplicado los equipos de proteccion individual segun los riesgos de la actividad
profesional y las normas de la empresa.

Se ha mantenido una actitud de respeto al medio ambiente en las actividades
desarrolladas.

Se ha mantenido organizado, limpio y libre de obstaculos el puesto de trabajo o el
area correspondiente al desarrollo de la actividad.

Se ha responsabilizado del trabajo asignado interpretando y cumpliendo las
instrucciones recibidas.

Se ha establecido una comunicacion eficaz con la persona responsable en cada
situacion y con los miembros del equipo.

Se ha coordinado con el resto del equipo comunicando las incidencias relevantes
gue se presenten.

Se ha valorado la importancia de su actividad y la necesidad de adaptacién a los
cambios de tareas.

Se ha responsabilizado de la aplicacion de las normas y procedimientos en el
desarrollo de su trabajo.

279



Se han identificado medios y materiales necesarios para la recepcion e interpretacion
de documentos y comunicaciones.

Se ha identificado la informacién que contienen las oOrdenes, documentos y
comunicaciones.

Se ha determinado la urgencia y/o importancia de la informacion recibida.

Se han determinado las tareas asociadas a las Ordenes, documentos vy
comunicaciones recibidas.

Se han reconocido y determinado los recursos necesarios para ejecutar las érdenes
recibidas.

Se han clasificado las comunicaciones o documentos para su posterior tramitacion.
Se han derivado al departamento que corresponde la interpretacion o ejecucion de
la tarea asociada a dicha informacion.

Se han aplicado los procedimientos y criterios internos de la empresa.

Se han utilizado los medios o soportes adecuados en la cumplimentacion de los
documentos.

Se han realizado los calculos matematicos y comprobaciones necesarias.

Se han cumplimentado los distintos campos de los documentos que hay que
elaborar.

Se ha utilizado el lenguaje y la escritura de una manera correcta y adaptada a las
caracteristicas de la tarea a realizar.

Se ha identificado el receptor del documento o la comunicacion.

Se han empleado las tecnologias de la informacion y comunicacion.

Se han efectuado comprobaciones y revisiones de los documentos elaborados y/o
recibidos.

Se han presentado los documentos ante los responsables de los departamentos de
la empresa.

Se han presentado los documentos ante las correspondientes administraciones
publicas y organizaciones externas a la empresa.

Se han cumplido los plazos correspondientes para la gestion de la documentacion.

Se han utilizado los canales de comunicacién apropiados.

Se ha reconocido la normativa reguladora.

Se han empleado las tecnologias de la informacion y comunicacion.

Se han identificado los sistemas de registro y archivo utilizados en la empresa.

Se han utilizado los medios o0 soportes de registro mas adecuados.

Se han cumplimentado los libros de registro.

Se han aplicado las técnicas de organizacion de la documentacion utilizada en la
empresa.

Se han realizado las tareas con orden y limpieza.

Se han empleado las tecnologias de la informacion y de la comunicacion.

Se han aplicado los sistemas de archivo de la informacion.

Se han elaborado ofertas adaptadas a las necesidades de los clientes conforme a
los objetivos comerciales y las condiciones de venta de la empresa.

Se han ofrecido a los clientes soluciones o vias de solucion ante reclamaciones
presentadas.
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e Se han aplicado técnicas de comunicacion y habilidades sociales que faciliten la
empatia con el cliente.
Se ha mantenido una aptitud que facilite la decision de compra.
Se ha aplicado técnicas de venta de productos y servicios a través de los canales de
comercializacion.

e Se ha suministrado informacién al cliente sobre los productos y servicios de la
empresa.

5.1. EVALUACION

Se entiende por evaluacion del alumnado el proceso mediante el cual se califica su grado
de adquisicién de las capacidades terminales de la F.C.T.

La evaluacion de la F.C.T., al igual que acontece con la del resto de los mddulos
profesionales de un ciclo formativo, sera continua, realizandose durante todo el proceso
formativo correspondiente.

La evaluacién del modulo de F.C.T. tiene asimismo por objeto conocer la competencia
profesional adquirida y por ello debe entenderse el proceso orientado a conseguir
suficientes evidencias de realizaciones o resultados profesionales que permitan valorar la
competencia profesional del alumnado. Por tanto, los métodos de evaluacion de este
maédulo deben ser orientados a obtener evidencias de dichas competencias.

En la evaluacién del alumnado de este mddulo profesional de F.C.T. colaboraran los tutores
y tutoras designados por el centro de trabajo durante su periodo de estancia en el mismo.
La evaluacién sera realizada por el profesor tutor del centro docente, teniendo en cuenta
las aportaciones realizadas por el responsable de la formacion del alumno en el centro de
trabajo, empresa o entidad colaboradora.

Esta colaboracion en la evaluacion se expresara de dos formas:

a) Durante la realizacion de la FCT, a través de la Hoja semanal del alumno (Anexo IV), y
de las aportaciones realizados por el tutor del centro de trabajo.

b) Al finalizar el proceso, mediante la valoracion de cada uno de los apartados
representados en el Informe individual de Seguimiento y Evaluacién (Anexo lIll). Si la
formacion del alumno ha tenido lugar en varias empresas, estos apartados seran valorados
correspondientemente por cada uno de los tutores implicados.

Dicho informe sera firmado por ambos al finalizar el periodo formativo.

El profesorado responsable de la tutoria del alumnado establecera un régimen de visitas,
cuya periodicidad sera al menos quincenal, para mantener entrevistas con los tutores del
centro de trabajo, y observar directamente las actividades que el alumnado realiza en el
Mismo Y registrar su propio seguimiento; como instrumento de evaluacion y seguimiento se
utilizara la hoja de seguimiento semanal, el alumno o alumna reflejara diariamente en la
misma las tareas realizadas, de forma detallada y facilmente identificable, (y en su caso las
dificultades que encontrd para la realizacion de la actividad y las circunstancias que a su
juicio las motivaron), asi como cuantas observaciones considere oportunas sobre su
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proceso de aprendizaje en la entidad colaboradora. Dichas fichas contaran con el visto
bueno semanal del tutor o tutora del centro de trabajo y sera supervisada por el profesorado
encargado de la tutoria durante la jornada quincenal destinada a las actuaciones tutoriales
en el centro educativo.

La superacién del médulo de F.C.T., sera requisito indispensable para la obtencion del
correspondiente titulo académico.

5.2 CALIFICACION

La calificacion del médulo de F.C.T. serda de APTO o NO APTO. En el supuesto que el
alumno o alumna obtenga la calificacion de no apto, podra cursar el médulo de nuevo en la
misma u otra empresa, repitiendo parte o la totalidad de las actividades del modulo
profesional.

En todo caso, cada alumno o alumna podra ser evaluado y calificado del médulo profesional
de F.C.T. dos veces como maximo, entre convocatorias ordinarias y extraordinarias.
Excepcionalmente, la Direccion General de Ordenacion Académica y Formacion
Profesional podra autorizar una convocatoria de gracia para aquellos casos, en que por
motivos de enfermedad u otros casos que se consideren, no se hubiera podido superar
dicho médulo de Formacién en Centros de Trabajo en las dos convocatorias anteriores.

Las especiales caracteristicas de este médulo profesional y los diversos factores humanos
y materiales que inciden en su puesta en practica, hacen que sea habitual la aparicién de
incidencias o situaciones de conflicto, por lo que para prevenirlas se recomienda:

e Asegurarse de que el alumno conoce las condiciones del programa formativo, de las
practicas a realizar y las normas de la empresa.
Controlar el cumplimiento diario.
Resolver mediante el dialogo los conflictos en cuanto se tiene conocimiento de ellos.
Mantener una relacion permanente entre los tutores docentes y los de la entidad
colaboradora.

e No permitir que una relacion de conflicto se mantenga.

5.3 ACTIVIDADES Y PERIODOS DE RECUPERACION

El alumno que no haya superado el médulo en el periodo normal podra cursarlo por segunda
y ultima vez en otro centro de trabajo, haciendo especial hincapié en los contenidos no
superados en el primer periodo de FCT o evitando los errores y causas que impidieron la
no superacion.

Los alumnos y alumnas que sean declarados NO APTOS en el médulo profesional de
F.C.T. desarrollado en periodo ordinario dispondran de periodos extraordinarios para la
nueva realizacion del mismo siendo su desarrollo durante el periodo extraordinario de
septiembre a diciembre del curso académico siguiente. La evaluacion extraordinaria se
realizara en diciembre.
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6. ACTIVIDADES FORMATIVO-PRODUCTIVAS

La tutora del centro educativo, ha preparado el PROGRAMA FORMATIVO GENERICO, y
una vez conocida la empresa y valorados los condicionantes determinara el programa
formativo especifico.

Al final del proceso de aprendizaje en la empresa el alumnado ha debido conseguir una
serie de capacidades (objetivos a alcanzar al final del proceso formativo), que deben estar
bien definidas en la programacion.

Los contenidos deben presentarse en forma de “Actividades genéricas”, que pueden
adaptarse a las empresas seleccionadas a programacion de las actividades formativas
consensuando con el Tutor de la empresa.

Se ha de tener en cuenta que a centros de trabajo diferentes se requieren "programas
formativos" diferentes. Esto permitirA que el programa de actividades sea realista,
concertado con las entidades colaboradoras, realizable y objetivamente evaluable. Por lo
que las actividades que se relacionan a continuacion anteriormente hay que adaptarlas a
cada entidad colaboradora.

Contenidos:
- ldentificacion de la estructura y organizacion empresarial:

e Estructura y organizacion empresarial del sector de la gestion administrativa.
e Actividad de la empresa y su ubicacién en el sector de la gestion administrativa.

- Organigrama de la empresa. Relacion funcional entre departamentos.

- Organigrama logistico de la empresa. Proveedores, clientes y canales de
comercializacion.

- Procedimientos de trabajo en el ambito de la empresa. Sistemas y métodos de trabajo.

- Recursos humanos en la empresa: requisitos de formacion y de competencias
profesionales, personales y sociales asociadas a los diferentes puestos de trabajo.

- Sistema de calidad establecido en el centro de trabajo.
- Sistema de seguridad establecido en el centro de trabajo.
- Aplicacion de habitos éticos y laborales:

e Actitudes personales: empatia, puntualidad.
e Actitudes profesionales: orden, limpieza, responsabilidad y seguridad.
e Actitudes ante la prevencion de riesgos laborales y ambientales.

- Jerarquia en la empresa. Comunicacion con el equipo de trabajo.

- Documentacion de las actividades profesionales: métodos de clasificacion, codificacion,
renovacion y eliminacion.
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- Reconocimiento y aplicacion de las normas internas, instrucciones de trabajo,
procedimientos normalizados de trabajo y otros, de la empresa.

- Recepcidén de 6rdenes, documentos y comunicaciones:

e Identificacion de las comunicaciones.
e Interpretacion de la informacion contenida en las comunicaciones.

- Determinacion de tareas asociadas.

- Priorizacién de tareas en relacién con comunicaciones y 6rdenes recibidas.
- Clasificacion y derivacion por departamentos.

- Elaboracion de documentos y comunicaciones:

Normativa interna para la elaboracion de documentos.

Recopilacion de datos y comprobacion de los mismos.

Lenguaje y formato propio de la empresa para las comunicaciones escritas y orales.
Realizacion de célculos y cumplimentacion de datos propios de los documentos.
Identificacion de receptores. Plazos y tiempos.

- Tecnologias de la informacién y la comunicacién aplicables.
- Tramitacién y gestion de la documentacion administrativa:

e Comprobacion y revision de la documentacién elaborada.
e Clasificacion por areay prioridades.

- Presentacion interna ante superiores.
- Presentacion ante otras organizaciones externas y administraciones publicas.
- Registro y archivo de la documentacion:

e Sistemas de archivo y registro de la empresa.
e Criterios de precision y rigor en el registro y archivo de documentos en la empresa.

- Venta, promocién de productos y atencion al cliente en la empresa:

Elaboracién de productos y servicios propios de la empresa.
Técnicas de venta y normas de atencion al cliente en la empresa.
Aplicacion de habilidades sociales en la venta y la transmision de informacion en la
empresa

e Tratamiento de sugerencias, quejas y reclamaciones segun la normativa o usos
internos de la empresa.

6.1. METODOLOGIA, SEGUIMIENTO, PERIODICIDAD DEL SEGUIMIENTO.

El profesor tutor buscara las empresas adecuadas en las que los alumnos puedan realizar
las practicas formativas con las mayores garantias de cumplimiento de la presente
programaciéon. Una vez encontradas las mismas, se confeccionard la programacion entre
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el tutor de la empresa y el tutor del centro formativo, adaptando la misma a las
caracteristicas de la empresa.

El profesor tutor del alumno presentara al alumno al correspondiente tutor de empresa,
entregando en el acto la copia del convenio de colaboracion debidamente cumplimentado
y firmado. Previamente el alumno ha sido informado de las tareas a desarrollar, objetivos a
alcanzar y del seguimiento que se le realizara.

El profesor tutor visitard al alumno en la empresa periédicamente y mantendra entrevistas
con el tutor del centro de trabajo, también observara directamente las actividades que el
alumno esta realizando en la empresa y controlaréd que se ajusta a lo programado. El
responsable de la empresa realizara un informe valorativo del alumno.

Se les pedird quincenalmente las hojas semanales de tareas que realiza el alumno y
controlara que se ajustan a lo programado en cuanto a tiempo y actividades.

Se prestard un asesoramiento tutorial quincenalmente a los alumnos para los asuntos que
se planteen entre empresa y alumno y que no los hayan resuelto entre ellos previamente.

Quincenalmente los alumnos asistirdn al centro educativo donde explicaran las tareas
realizadas en la empresa y las dificultades con las que se encuentran. Ademas, se
establecera un régimen de visitas al centro de trabajo de periodicidad también quincenal
para mantener entrevistas con el tutor del centro de trabajo con el objeto de contrastar las
actividades que lleva a cabo el alumno y para observar in situ las tareas que ejercita el
mismo y hacer el seguimiento puntual del alumno y de la empresa.

6.2. RELACION DE CENTROS DE TRABAJO DONDE SE REALIZARA ESTA
FORMACION

Tradicionalmente el IES Montes de Toledo ha sido centro referente en cuanto a alumnos
en practicas en empresas. No obstante, aun con el amplio abanico de empresas que se
acogen a los convenios que se les propone, la situacién actual hace que estemos en
constante busqueda de empresas que quieran participar en estos programas.

Esta busqueda se realiza en base a las condiciones de desplazamiento, entre otras, de
nuestros alumnos, por lo que se procura desde el centro que siempre sean lo mas cercano
posible a sus localidades o a la localidad donde sita el centro educativo, es este caso
Galvez.

La casuistica de los problemas encontrados a la hora de llevar a cabo esta blusqueda es
muy variada por lo que en ocasiones se ha de recurrir a organismos publicos
(ayuntamientos, colegios...) o incluso desplazamientos a Toledo.

En los ultimos afos las empresas colaboradoras han sido:

e Ficoban de Pulgar.
e Afisem de Toledo.
e Cofigal de Galvez
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e COMEGA de Menasalbas

e Matadero Montes de Toledo de Pulgar.

e Lacteas Toledo.

e Disher en Toledo.

e Previcaman.

e Azulejos Utrilla.

e Tramas Hispanas, S.A.

e Ayuntamientos de las distintas localidades.
e Industrias Carnicas Tello, S.A.

e International Antler Trading, S.L de San Pablo
o Etc.

[ ]

6.3. PROGRAMA FORMATIVO

En el proceso de elaboracion del programa formativo se identificaran claramente las tareas
y actividades formativo-productivas relacionadas con los objetivos y contenidos de cada
modulo y con la competencia profesional que se ha de evidenciar.

Las condiciones que ha de verificar el programa en cuanto a las actividades formativas
productivas son:

* Que se inspiren en las situaciones de trabajo reales.

* Que se adapten a las caracteristicas concretas del centro productivo y del puesto formativo
donde se realizara la actividad.

6.4. INFORMES INDIVIDUALES DE SEGUIMIENTO Y EVALUACION

Se entiende por evaluacion del alumnado el proceso mediante el cual se valora su grado
de adquisicién de las capacidades terminales del médulo de FCT.

La evaluacién del modulo de FCT serd continua, realizandose durante todo el proceso
formativo correspondiente, sera realizada por el profesor tutor del centro docente, teniendo
en cuenta las aportaciones realizadas por el responsable de la formacion del alumno en el
centro de trabajo, empresa o entidad colaboradora. Esta colaboracion en la evaluacion se
expresara de las siguientes formas:

a) Durante larealizacién de la FCT: A través de la Hoja semanal del alumno (anexo
IV) en la que cada alumno reflejard diariamente en la hoja de seguimiento semanal las
tareas realizadas, de forma breve y facilmente identificable, y en su caso, las dificultades
gue encontrd para la realizacion de la actividad y las circunstancias que, a su juicio, las
motivaron, asi como cuantas observaciones considere oportunas sobre su proceso de
aprendizaje en la empresa o entidad colaboradora. Dichas hojas contaran con el visto
bueno semanal del tutor de la empresa o entidad colaboradora y sera supervisada por el
profesor tutor del centro docente durante la jornada quincenal destinada a la tutoria en el
centro docente.
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b) Al final del proceso, mediante la valoracion de cada uno de los apartados
representados en el Informe individual de Seguimiento y Evaluacién ISE. Si la formacion
del alumnado hubiera tenido lugar en varias empresas, estos apartados serdn valorados
correspondientemente por cada uno de los tutores implicados.

Tras la realizacion del médulo de FCT se celebrara la evaluacion final del ciclo formativo,
ordinaria o extraordinaria, segun proceda. En dicha evaluacion el equipo educativo evaluara
y calificara al alumnado que haya realizado el médulo de FCT y, en su caso, el médulo
presencial pendiente de superar.

La calificacion del modulo de FCT se expresara: en los términos de Apto o No apto.

Cada alumno podra ser evaluado y calificado del médulo de FCT dos veces.
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9. CICLO FORMATIVO DE GRADO BASICO EN SERVICIOS ADMINISTRATIVOS
MODULOS PROFESIONALES: 12 CURSO

El primer curso de Formacion Profesional Basica constituye el inicio del itinerario formativo del
alumnado hacia la adquisicién de competencias profesionales, personales y para la empleabilidad
que faciliten su desarrollo integral y su futura insercién laboral.

Durante este curso, los mdédulos profesionales se orientan a proporcionar una formacion practicay
contextualizada, adaptada a las caracteristicas y necesidades del alumnado.

Asimismo, sienta las bases del perfil profesional del ciclo y constituye una etapa motivadora y de
descubrimiento en la que el alumnado comienza a construir su identidad profesional y a desarrollar
las competencias necesarias para continuar su proceso de aprendizaje en el segundo curso, o en
futuros estudios de grado medio.

Los mddulos profesionales que se imparten en este curso son los siguientes:

e 3001. Tratamiento Informatico de Datos.

e 3003. Técnicas Administrativas Basicas.

e 3004. Archivo y Comunicacion.

e 3150. Itinerario Personal para la Empleabilidad.
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3001. TRATAMIENTO INFORMATICO DE

DATOS

Maria del Rocio Martin Valero en sustitucion
de Marcelino Duenas Olmo

(Total 255 horas; 8 horas semanales)
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1. INTRODUCCION

Segun el Decreto 78/2024, de 5 de noviembre, por el que se modifican los decretos que establecen
los curriculos de los ciclos formativos de grado bdsico, correspondientes a los titulos de Técnico o
Técnica Basico de Formacidon Profesional en la comunidad auténoma de Castilla-La Mancha, el
modulo “Tratamiento informatico de datos” tiene una duracidon de 268 horas, distribuidas en 8
horas semanales.

Este mddulo profesional contiene la formacidén asociada a la funcién de grabacién de datos y
elaboracién de documentos informaticos, asi como el archivo digital, la impresidn y la transmisién
de los mismos.

Segun el RD 107/2008, de 1 de febrero, los contenidos de este mddulo estdn asociados a la siguiente
cualificacidn profesional completa:

e ADG306_1. Operaciones de grabacion y tratamiento de datos y documentos,

Comprende la unidad de competencia:

e UC 0973_1: “Introducir datos y textos en terminales informdaticos en condiciones de
seguridad, calidad y eficiencia”.

La duracién del mdédulo es de 268 horas, quedando asignadas para su desarrollo 8 sesiones
semanales, durante tres trimestres.

2. OBJETIVOS GENERALES RELACIONADOS CON EL MODULO

a) Identificar las principales fases del proceso de grabacion, tratamiento e impresion de datos y
textos, determinando la secuencia de operaciones para preparar equipos informaticos y
aplicaciones.

b) Analizar las caracteristicas de los procesadores de texto y hojas de cédlculo, empleando sus
principales utilidades y las técnicas de escritura al tacto para elaborar documentos.

c) Caracterizar las fases del proceso de guarda, custodia y recuperacion de la informacion,
empleando equipos informdticos y medios convencionales para su almacenamiento y
archivo.

s) Comparar y seleccionar recursos y ofertas formativas existentes para el aprendizaje a lo largo
de la vida para adaptarse a las nuevas situaciones laborales y personales.

t) Desarrollar la iniciativa, la creatividad y el espiritu emprendedor, asi como la confianza en si
mismo, la participacidn y el espiritu critico para resolver situaciones e incidencias tanto de la
actividad profesional como de la personal.

u) Desarrollar trabajos en equipo, asumiendo sus deberes, respetando a los demas y
cooperando con ellos, actuando con tolerancia y respeto a los demas para la realizacién eficaz
de las tareas y como medio de desarrollo personal.

v) Utilizar las tecnologias de la informacién y de la comunicacién para informarse, comunicarse,
aprender y facilitarse las tareas laborales.
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w)

y)

Relacionar los riesgos laborales y ambientales con la actividad laboral con el propdsito de
utilizar las medidas preventivas correspondientes para la proteccidon personal, evitando
dafios a las demas personas y en el medio ambiente.

Desarrollar las técnicas de su actividad profesional asegurando la eficacia y la calidad en su
trabajo, proponiendo, si procede, mejoras en las actividades de trabajo.

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 PROFESIONALES, PERSONALES Y SOCIALES

Las competencias profesionales, personales, sociales y las competencias para el aprendizaje
permanente de este titulo son las que se relacionan a continuacién:

a)

b)

t)

u)

Preparar equipos y aplicaciones informaticas para llevar a cabo la grabacidn, tratamiento e
impresion de datos y textos, asegurando su funcionamiento.

Elaborar documentos mediante las utilidades basicas de las aplicaciones informaticas de los
procesadores de texto y hojas de calculo aplicando procedimientos de escritura al tacto con
exactitud y rapidez.

Realizar tareas basicas de almacenamiento y archivo de informacién y documentacion, tanto
en soporte digital como convencional, de acuerdo con los protocolos establecidos.

Adaptarse a las nuevas situaciones laborales originadas por cambios tecnoldgicos y
organizativos en su actividad laboral, utilizando las ofertas formativas a su alcance y
localizando los recursos mediante las tecnologias de la informacion y la comunicacion.

Cumplir las tareas propias de su nivel con autonomia y responsabilidad, empleando criterios
de calidad y eficiencia en el trabajo asignado y efectudandolo de forma individual o como
miembro de un equipo.

Comunicarse eficazmente, respetando la autonomia y competencia de las distintas personas
gue intervienen en su dmbito de trabajo, contribuyendo a la calidad del trabajo realizado.

Asumir y cumplir las medidas de prevencién de riesgos y seguridad laboral en la realizacion
de las actividades laborales evitando dafios personales, laborales y ambientales.

Cumplir las normas de calidad, de accesibilidad universal y disefio para todos que afectan a
su actividad profesional.

Actuar con espiritu emprendedor, iniciativa personal y responsabilidad en la eleccion de los
procedimientos de su actividad profesional

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

4. RESULTADOS DE APRENDIZAJE, CONTENIDOS Y CRITERIOS DE EVALUACION
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4.1.RESULTADOS DE APRENDIZAJE

1. Preparalos equipos y materiales necesarios para su trabajo, reconociendo sus principales
funciones y aplicaciones y sus necesidades de mantenimiento.

2. Graba informaticamente datos, textos y otros documentos, valorando la rapidez y
exactitud del proceso.

3. Trata textos y datos informaticamente, seleccionando las aplicaciones informaticas en
funcién de la tarea.

4. Tramita documentacién mediante su archivo, impresion y transmision de los mismos,
relacionado el tipo de documento con su ubicacion.

4.2.CONTENIDOS

Para conseguir los resultados de aprendizaje, trabajaremos los contenidos citados a

continuacion:

1. Preparacion de equipos y materiales:

Componentes de los equipos informaticos.

Periféricos informaticos

Aplicaciones ofimaticas.

Conocimiento bdasico de sistemas operativos.

Conectores de los equipos informaticos.

Mantenimiento basico de equipos informaticos.

Consumibles informaticos.

Riesgos laborales derivados de la utilizacion de equipos informaticos.
Salud postural.

2. Grabacion informatica de datos, textos y otros documentos:

Organizacidn de la zona de trabajo.

El teclado extendido. Funcién de las teclas.

Técnica mecanografica. Colocacion de los dedos sobre el teclado.
Técnicas de velocidad y precision mecanografica.

Trascripcién de textos.

Técnicas de correccién de errores mecanograficos.

Digitalizacion de documentos.

Confidencialidad de la informacion.

3. Tratamiento de textos y datos:

Procesadores de textos. Estructura y funciones.

Aplicacion de formatos en los procesadores de textos. Edicion de textos.
Elaboracion de comunicaciones escritas basicas. Utilizacidn de plantillas.

Combinar y comparar documentos.

Elaboracion de tablas.

Insercidon de imagenes y otros objetos.

Hojas de célculo. Estructura y funciones.

Utilizacién de férmulas y funciones sencillas.

Elaboracion de tablas de datos y de graficos mediante hojas de calculo.
Busqueda, modificacién y eliminacidn de datos, en bases de datos.
Realizacidn de copias de seguridad del trabajo realizado.

4. Tramitacion de documentacion:
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- Gestidn de archivos y carpetas digitales.

- Criterios de codificacion y clasificacion de los documentos.
- El registro digital de documentos.

- Laimpresora. Funcionamiento y tipos.

- Configuracién de la impresora.

- Impresion de documentos.

Este mddulo profesional contiene la formacién asociada a la funcién de grabacion de datos y
elaboracién de documentos informaticos, asi como el archivo digital, la impresion y la transmision
de los mismos. La definicion de esta funcién incluye aspectos como:

- La preparacién de equipos de aplicaciones informaticas.
- La utilizacién de técnicas mecanograficas para la grabacion de datos informaticos.
- Laelaboracidn y gestion de los documentos informaticos.

Las lineas de actuacién en el proceso ensefianza aprendizaje que permiten alcanzar las
competencias del mddulo versaran sobre:
- La grabacién de datos en terminales informaticas.
- La utilizaciéon de diferentes aplicaciones informaticas para la elaboraciéon y archivo de
documentos.
- La utilizacion de equipos para imprimir y transmitir informacion.

4.3.CRITERIOS DE EVALUACION

RA 1. Prepara los equipos y materiales necesarios para su trabajo, reconociendo sus
principales funciones y aplicaciones y sus necesidades de mantenimiento.

UND CRITERIO DE EVALUACION PESO
uUD1 a) Se hanidentificado y clasificado los equipos informaticos y sus 15%
Los equipos periféricos en funcion de su utilidad en el proceso ofimatico.
informaticos y sus | b) Se han identificado las distintas aplicaciones informaticas 15%
componentes. asociandolas a las diferentes labores que se van a realizar
c) Se han comprobado las conexiones entre los distintos
ubD 2 elementos informaticos, subsanando, en su caso, los errores 14%
Conocimiento observados.
basico de d) Se ha comprobado el funcionamiento de las aplicaciones 14%
sistemas informaticas a utilizar.
operativos. e) Se ha realizado el mantenimiento de primer nivel de los 14%
diferentes equipos informaticos
UD3 Riesgos f) Se han adoptado las medidas de seguridad necesarias para
laborales 'y evitar los riesgos laborales derivados de la conexién y 14%
reciclaje desconexién de los equipos.
g) Se han situado los equipos teniendo en cuenta criterios de 14%
ergonomia y salud laboral.

RA 2. Graba informaticamente datos, textos y otros documentos, valorando la rapidez
y exactitud del proceso.

UND CRITERIO DE EVALUACION PESO
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uD4 a) Se han organizado los documentos que contienen los datos a grabar 5%
Operatori disponiéndolos de manera ordenada. 0
ade b) Se ha comprobado que los datos y documentos no estan previamente 59%
teclado grabados con el fin de evitar duplicidades. °
c) Se han situado correctamente los dedos sobre el teclado. 5%
d) Se han identificado los distintos caracteres del teclado por el tacto y la 5%
posicion de los dedos. °
e) Se ha manejado el teclado extendido con rapidez y exactitud, sin
. . . . 50%
necesidad de desviar la mirada hacia las teclas.
f) Se ha obtenido un grado de correccidn elevado en la grabacién de
. 10%
datos, con un maximo de un 5% de errores.
g) Se ha utilizado correctamente el escaner para digitalizar imagenes y 59%
otros documentos. 0
h) Se han corregido las anomalias y errores detectados en los resultados. 5%
i) Se ha mantenido la confidencialidad respecto de los datos y textos 59%
grabados. °
j) Se han seguido las normas ergondmicas y de higiene postural en la 59%
realizacion de las labores encomendadas. °
RA 3. Trata textos y datos informaticamente, seleccionando las aplicaciones
informaticas en funcién de la tarea
UND CRITERIO DE EVALUACION PESO
UD6 a) Se han identificado y seleccionado las aplicaciones a utilizar en 59
cada uno de los ejercicios propuestos.
Procesador de - -
texto | b) Se han elaborado textos mediante herramientas de procesador 35%
de textos utilizando distintos formatos.
ub7 c) Se haninsertado imagenes, tablas y otros objetos en los textos. 35%
Procesador de  |4)" se han guardado los documentos realizados en el lugar indicado, 10%
texto |l nombrandolos de manera que sean facilmente identificables
ub9
e) Se ha procedido a la grabacion sistematica del trabajo realizado 5%
Las bases de . Ly .
con objeto de que no se produzcan pérdidas fortuitas.
datos
f) Se ha identificado la periodicidad con que han de realizarse las 59
copias de seguridad.
g) Se han seguido las instrucciones recibidas y las normas
5%

ergondmicas y de higiene postural en la realizacién de las
labores encomendadas.

RA 4. Tramita documentacion mediante su archivo, impresién y transmisién de los

mismos, relacionado el tipo de documento con su ubicacion.
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UND CRITERIO DE EVALUACION PESO
UbD>5 a) Se han identificado y clasificado los distintos documentos | 1o
. obtenidos de acuerdo con sus caracteristicas y contenido.
Tratamiento de la - — ; — X
., b) Se han identificado las posibles ubicaciones de archivo en 10%
documentacion. o °
soporte digital.
c) Se han archivado digitalmente los documentos en el lugar 10%
UD 8 correspondiente.
o,
) » d) Se haaccedido a documentos archivados previamente. 10%
La impresién
e) Se ha comprobado el estado de los consumibles de impresién 10%
y se han repuesto en su caso.
f) Se han seleccionado las opciones de impresion adecuadas a 10%
cada caso.
g) Se han impreso los documentos correctamente. 10%
h) Se han utilizado las herramientas de mensajeria informatica | 109
interna, asegurando la recepcidn correcta de los documentos.
i) Se ha demostrado responsabilidad y confidencialidad en el 10%
tratamiento de la informacién.
j) Se han dejado los equipos informaticos en perfecto estado de 10%
uso al finalizar la jornada.
5. SECUENCIACION Y TEMPORALIZACION
UNIDADES DE TRABAJO
TRIMESTRE SESIONES
Ne TITULO
1 Los equipos informaticos y sus componentes. 26
2 Conocimiento basico de sistemas operativos. 26
PRIMERO _ -
3 Riesgos laborales. Reciclaje 17
4 Operatoria de teclados 25
6 Procesador de texto | 25
SEGUNDO 7 Procesador de textos I 28
4 Operatoria de teclados 25
5 Tratamiento de la documentacién 15
8 La impresién 15
TERCERO
9 Las bases de datos 41
4 Operatoria de teclados 25
TOTALES 268

6. PROCEDIMIENTOS E INSTRUMENTOS DE EVALUACION
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Para poder evaluar los resultados de aprendizaje que se han enumerado anteriormente, se van a
utilizar los siguientes instrumentos de evaluacion, aplicando en cada caso el que mejor se ajuste a
la materia a evaluar:

e Observacién directa del alumnado: motivacion, interés, actitudes, comportamiento, asistencia,
etc.

e Participacion en clase: intervenciones sobre actividades y ejercicios propuestos, valorando su
dedicacidén e interés

e Realizacion de actividades.

e Pruebas practicas.

e Cuestionarios.

e Trabajos.

e Prueba escrita al final de la unidad.

En la medida de lo posible, los trabajos y actividades serdn realizados en clase. En el caso de
establecer actividades para realizar en casa (tareas) sera con el objetivo de consolidar el proceso de
ensefanza aprendizaje.

Se valorara:

e Lacalidad de los trabajos.
e Lapuntualidad en la entrega.
e La busqueda de informacion.

La evaluacidn serd formativa, indicando a los alumnos los puntos fuertes (para consolidarlos) y los
puntos débiles (para mejorarlos).

Se realizard la correccion de las actividades en el aula.

Si el alumno utiliza técnicas no adecuadas en las pruebas escritas propuestas, como copiar de un
compafiero o copiar de apuntes hechos para tal fin, se retirara el examen al alumno y tendra una
calificacion de 0. Si existen sospechas, se podra interrogar verbalmente al alumno sobre la defensa
de las respuestas aportadas.

12 EVALUACION:

e Durante la primera evaluacion se trabajaran los resultados de aprendizaje RA1y RA2.
® Esta evaluacion se realizara del 1 al 3 de diciembre.

22 EVALUACION:

e Durante la segunda evaluacion los criterios trabajados seran el RA2 y RA3

e Esta evaluacidn se realizara del 9 al 11 de marzo.

e Durante la 22 evaluacién se plantearan actividades de recuperacidon para aquellos
alumnos que tengan criterios de la anterior evaluacién no superados

12 EVALUACION ORDINARIA FINAL

e Durante la tercera evaluacidn se trabajaran los resultados de aprendizaje RA2, RA3 y
RA4.
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e Durante la 32 evaluacién se plantearan actividades de recuperacion para aquellos
alumnos que tengan criterios de la segunda evaluacion no superados

e Para el cdlculo de la nota de esta evaluacién se tendran en cuenta todos los
resultados de aprendizaje que ya han sido trabajados.

22 EVALUACION ORDINARIA FINAL

e En ellase evaluara a aquellos alumnos que en la 12 evaluacién ordinaria no hubiesen
obtenido una puntuacién minima de 5 puntos.

e Los alumnos que no obtengan una puntuacion superior a 5 puntos en la 22 ordinaria
repetiran las ensefianzas de forma completa.

7. CRITERIOS DE CALIFICACION

El método de calificacidn sera el siguiente:

e Cada criterio de evaluacion se evaluard y calificard con un valor de 0 a 10.
e Un RA se considerara logrado, cuando la calificacién ponderada de todos los CCEE es >=5,
siempre que tenga superados todos los CCEE con una puntuacién >=5.

e El procedimiento en caso de pérdida de evaluacién continua viene establecido en el articulo
4.3 de la Orden de Evaluacién: “Los alumnos que hayan perdido el derecho a la evaluacion
continua tendran derecho a la realizacién de una prueba objetiva. Dicha prueba tendra como
objeto comprobar el grado de adquisicion de los resultados de aprendizaje establecidos para
cada médulo y en base a ella se realizara la calificacidon del alumno en la primera sesién de
evaluacién ordinaria.”

Y el articulo 5 en su apartado d) establece que se prestard especial atencidn al desarrollo
de sistemas e instrumentos de evaluacion para el alumnado que haya perdido el derecho
a la evaluacion continua.

El peso de cada resultado de aprendizaje en la nota final del médulo queda reflejado en la siguiente
tabla:

RESULTADO DE APRENDIZAJE PESO

1. Preparalos equiposy materiales necesarios para su trabajo, reconociendo
RA1 sus principales funciones vy aplicaciones y sus necesidades de 20%
mantenimiento.

2. Graba informaticamente datos, textos y otros documentos, valorando la

RA2 . ) 35%
rapidez y exactitud del proceso.
3. Trata textos y datos informaticamente, seleccionando las aplicaciones
RA3 . L. ., 25%
informaticas en funcidn de la tarea.
4. Tramita documentacion mediante su archivo, impresion y transmision de
RA4 »IMp y 20%

los mismos, relacionado el tipo de documento con su ubicacién.
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Los resultados de aprendizaje se alcanzardn a través de unidades de trabajos que quedan asociados

de la siguiente manera:

UNIDADES DE TRABAJO RESULTADOS DE APRENDIZAIJE
N2 TITULO RA1 RA 2 RA 3 RA 4
1 | Los equipos informaticos y sus componentes. X
2 | Conocimiento basico de los sistemas operativos X
3 | Riesgos Laborales X
4 | Operatoria de teclados X
5 | Tratamiento de la documentacion X
6 | Procesador de textos | X
7 | Procesador de texto Il X
8 | Laimpresion X
9 | Las bases de datos X

Por ultimo, el calculo de la nota por evaluacidn se realizard aplicando los siguientes porcentajes. La
nota de la primera y segunda evaluaciones son sélo informativa, siendo la primera ordinaria la que
realmente califica el nivel de consecucién de cada resultado de aprendizaje.

’ PRIMERA

12 EVALUACION 22 EVALUACION 32 EVALUACION ORDINARIA
RA1 65% 20%
RA2 35% 35% 35% 35%
RA3 65% 35% 25%
RA4 30% 20%
TOTAL 100% 100% 100% 100%

8. PLANIFICACION DE ACTIVIDADES DE RECUPERACION

Todos aquellos alumnos que no superen los CCEE en cada una de las evaluaciones en las que se
divide el curso, tendran que recuperarlos.

Para superar dichos criterios, se proporcionaran ejercicios de refuerzo, que se corregiran para
resolver dudas.
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9. EVALUACION DEL PROCESO DE ENSENANZA-APRENDIZAJE

Al finalizar cada evaluacidn se pasara a los alumnos un cuestionario en el que se valoraran los
distintos aspectos didacticos y pedagdégicos del curso. Este cuestionario se analizard y de él se
extraeran las conclusiones que permitan la mejora de la practica docente.

10.METODOLOGIA

La metodologia didactica serd activa y participativa, y deberd favorecer 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 y que participe planteando sus dudas y
comentarios.

Se fundamenta principalmente en que el alumno sea responsable de su propio aprendizaje,
participando y colaborando en él, y con el objetivo final de que desarrolle su propia autonomia a la
hora de aprender y de enfrentarse a los problemas a través del desarrollo de ciertas habilidades
cada vez mas requeridas en la vida laboral.

Se desarrollara utilizando la siguiente secuencia:

e Realizacién de una prueba inicial, que permita conocer el nivel de conocimientos de los
aluimnos.

e Realizaciéon de actividades sobre los conceptos expuestos en cada unidad, que permitiran
evaluar:

v' Grado de conocimientos de los contenidos, conceptos, etc.
v Resolucién correcta de supuestos planteados.
e Realizacion de pruebas practicas realizadas en los equipos informaticos.
e Elseguimiento del trabajo diario realizado en el aula.
Contamos con internet en el aula, lo que capacita tener acceso a innumerable informacidn externa.

La metodologia abordard de manera integrada en el curriculo la competencia digital. A tal fin se
utilizard como entorno virtual de aprendizaje EducamosCLM, recurso proporcionado por la
Consejeria de Educacién, Cultura y Deportes, que servira como apoyo al proceso de ensefianza-
aprendizaje al permitir extender nuestra labor fuera del aula, tanto en un escenario de formacién
presencial como en los escenarios de formacién semipresencial o no presencial.

Uno de los pilares fundamentales de nuestra metodologia es el trabajo en equipo, que supone la
participacién de todo el alumnado y la interaccidn entre iguales ademds de, por supuesto, la
interaccion profesorado-alumnado y el trabajo individual del alumnado.

La unidad “Operatoria de teclados” se desarrolla a lo largo de los tres trimestres del curso. Se
facilitara al alumnado el software libre adecuado para reforzar su destreza mecanografica en todo
momento.

En la primera sesidn, se detectara el nivel de conocimientos de operatoria de teclados del alumnado
mediante una prueba individualizada de velocidad controlada.

A todo el alumnado y especialmente al que no tiene ninglin conocimiento o destreza mecanografica
adquirida, le seran explicados los principios basicos propios de la mecanografia al tacto.
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Periddicamente, se verificara si estos principios se van respetando de forma individualizada por el
alumnado.

11.ATENCION A LA DIVERSIDAD

Se prestard especial atencion a las necesidades de aquellas personas que presenten alguna
discapacidad, y las posibilidades formativas del entorno. La adecuacién de las actividades
formativas, asi como de los criterios y los procedimientos de evaluacién cuando el ciclo formativo
vaya a ser cursado por alumnado con algun tipo de discapacidad, garantizard el acceso a las pruebas
de evaluacion. Esta adaptacion en ningln caso supondra la supresion de resultados de aprendizaje
y objetivos generales del ciclo que afecten a la adquisicidon de la competencia general del titulo.

12.MATERIALES CURRICULARES

e Equipos informdticos con acceso a internet.

e Materiales elaborados por el profesor.

e Aplicacién informatica para el tratamiento de Operatoria de teclados.
e Windows.

e Office.

e Libro de texto: Tratamiento Informatico de Datos de la editorial Editex.

13.ACTIVIDADES COMPLEMENTARIAS

Se ajustaran a lo sefialado en la Programacion General del Departamento
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3003. TECNICAS ADMINISTRATIVAS

BASICAS

Ana Maria Hernandez Segura
(Total 195 horas; 6 horas semanales)
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1.-INTRODUCCION

El médulo profesional (3003) Técnicas Administrativas Bdsicas, es un moédulo profesional del Ciclo
Formativo de Grado Basico en Servicios Administrativos que se imparte en el primer curso. La carga
horaria del mdédulo es de un total de 195 horas, cuya duracidn y distribucién semanal es de 6 horas
a lo largo de los tres trimestres.

2.-OBJETIVOS DEL CICLO FORMATIVO A ALCANZAR CON EL MODULO

La formacién en este modulo contribuira a alcanzar los objetivos generales, que se corresponden cone, f, h,
s,t,u,v,w, X, ydel RD 356/2014.

3.-COMPETENCIAS PROFESIONALES Y PARA LA EMPLEABILIDAD

Las competencias profesionales, personales y sociales correspondientes al presente mddulo profesional son:

e)

f)
h)

Q)

Y

Tramitar correspondencia y paqueteria, interna o externa, utilizando los medios y criterios
establecidos.

Realizar operaciones basicas de tesoreria, utilizando los documentos adecuados en cada caso.
Realizar las tareas basicas de mantenimiento del almacén de material de oficina, preparando los
pedidos que aseguren un nivel de existencias minimo.

Adaptarse a las nuevas situaciones laborales originadas por cambios tecnolégicos y organizativos en
su actividad laboral, utilizando las ofertas formativas a su alcance y localizando los recursos mediante
las tecnologias de la informacidn y la comunicacion.

Cumplir las tareas propias de su nivel con autonomia y responsabilidad, empleando criterios de
calidad y eficiencia en el trabajo asignado y efectuandolo de forma individual o como miembro de
un equipo.

Comunicarse eficazmente, respetando la autonomia y competencia de las distintas personas que
intervienen en su dmbito de trabajo, contribuyendo a la calidad del trabajo realizado.

Asumir y cumplir las medidas de prevencién de riesgos y seguridad laboral en la realizacién de las
actividades laborales evitando dafios personales, laborales y ambientales.

Cumplir las normas de calidad, de accesibilidad universal y disefio para todos que afectan a su
actividad profesional.

Actuar con espiritu emprendedor, iniciativa personal y responsabilidad en la eleccion de los
procedimientos de su actividad profesional.

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

4.-RESULTADOS DE APRENDIZAJE

RESULTADOS DE APRENDIZAJE (RA) Y SU PONDERACION EN EL MODULO
%
Clasifica las tareas

administrativas de una

RA1l empresa identificando las 25%
areas funcionales de la

misma.
RA2 Tramita correspondencia 'y 25%
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paqueteria identificando las
fases del proceso.
Controla el almacén de
material de oficina
RA3 reIacif)nand.o el nivel de 25%
existencias con el
aseguramiento de la
continuidad de los servicios.
Realiza operaciones basicas
RA4 de tgsorerl'a identificando los 25%
diferentes documentos

utilizados.

100%

5.-CRITERIOS DE EVALUACION

BAl. . Flasmca Iajs tareas. admlnlstratlvz.:\s de una empresa 25% CENTRO FEE
identificando las areas funcionales de la misma.

a) Se ha definido la organizacidn de una empresa. 20% 18% 2%
b) Se han descrito las tareas administrativas de una empresa. 20% 18% 2%
c) Se han identificado las areas funcionales de una empresa. 20% 18% 2%
d) Se ha definido el organigrama elemental de una organizacion

. L 20% 18% 2%
privada y publica.

e) Se ha identificado la ubicacién fisica de las distintas areas de

. 20% 18% 2%
trabajo.

Totales 100% 90% 10%
RA2. Tramita correspondencia y paqueteria identificando las 25% CENTRO FEE
fases del proceso.

a) Se han descrito las distintas fases a realizar en la gestion de la

. 19% 18% 1%
correspondencia.

b) Se ha realizado la recepcidon del correo fisico y de la paqueteria,

. . . 10% 9% 1%
cumplimentando los documentos internos y externos asociados

c) Se ha clasificado el correo utilizando distintos criterios. 10% 9% 1%
d) Se ha distribuido el correo, tanto el interno como el externo. 10% 9% 1%
e) Se ha anotado en los libros registro el correo y los paquetes

_ o 10% 9% 1%
recibidos y distribuidos.
f) Se ha utilizado el fax para el envio y recepcidn de documentos por

. 1% 0% 1%

este medio..

Se ha preparado para su envio la correspondencia y paqueteria
g) ; prep p p y paq 10% 9% 1%
saliente, tanto la normal como la urgente

h) Se ha puesto especial interés en no extraviar la correspondencia. | 10% 9% 1%
i) Se ha mantenido en todo momento limpio y en orden el espacio

. 20% 18% 2%
de trabajo.

Totales 100% 90% 10%
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RA 3. Controla el almacén de material de oficina relacionando el

0,
nivel de existencias con el aseguramiento de la continuidad de 25% CENTRO FEE
los servicios
a) Se han diferenciado los materiales de oficina en relacion con sus
caracteristicas y aplicaciones 10% 9% 1%
b) Se han reconocido las funciones de los inventarios de material. 10% 9% 1%
c) Se han identificado los diferentes tipos de valoracién de
. , 10% 9% 1%
existencias
d) Se han definido los diferentes tipos de estocaje 10% 9% 1%
e) Se ha calculado el volumen de existencias. 10% 9% 1%
f) Se han empleado aplicaciones informaticas en el control de
almacén 10% 9% 1%
g) Se han descrito los procedimientos administrativos de
L . . 10% 9% 1%
aprovisionamiento de material.
h) Se han realizado pedidos garantizando unas existencias
minimas 10% 9% 1%
i) Se havalorado laimportancia de un estocaje minimo 20% 18% 2%
Totales 100% 90% 10%
RA 4. Realiza operaciones basicas de tesoreria identificando los
25% CENTRO FEE

diferentes documentos utilizados.
a) Se han identificado los distintos medios de cobro y pago. 12,5% 10% 2,5%
b) Se han reconocido los diferentes justificantes de las

. , 12,5% 10% 2,5%
operaciones de tesoreria.
c) Se han relacionado los requisitos basicos de los medios de pago
, . 12,5% 10% 2,5%
mas habituales..
d) Se han realizado pagos y cobros al contado simulados,
. 12,5% 10% 2,5%
calculando el importe a devolver en cada caso..
e) Se han realizado operaciones de tesoreria simuladas, utilizando
para ello los documentos mas habituales en este tipo de | 12,5% 10% 2,5%
operaciones
f) Se ha cumplimentado un libro registro de movimientos de caja. 12,5% 10% 2,5%
g) Se ha realizado el célculo el importe a pagar/cobrar en
- T . 12,5% 10% 2,5%
distintas hipdtesis de trabajo. ° ° °
h) Se ha demostrado responsabilidad tanto en el manejo del
. . . 12,5% 10% 2,5%
dinero en efectivo como en el de los documentos utilizados.
Totales 100% 80% 20%

6.-CONTENIDO Y TEMPORALIZACION
El mdédulo cuenta con una carga lectiva de 195 horas, repartidas en 6 sesiones semanales. Durante
el curso 2025-2026 se impartirdn en el aula de 12 CFGB en el siguiente horario:
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LUNES MARTES MIERCOLES JUEVES  VIERNES

8:30 9:25 TAB

9:25 10:20

10:20 11:15 TAB TAB

11:15 11:45 RECREO

11:45 12:40 TAB TAB
12:40 13:35 TAB
13:35 14:30

° La temporalizacion de las unidades de trabajo a lo largo del curso sera la siguiente:
UNIDADES DIDACTICAS ASIGNACION HORARIA CENTRO FFE

UD1-RA1 25 horas 1 hora

g 12 EVALUACION UD2-RA1 22 horas 1 hora

3 UD3-RA2 25 horas 1 hora

© UD4-RA2 16 horas 1 hora

o

g— 22 EVALUACION UD5-RA2 16 horas 1 hora

2 UD6-RA3 16 horas 1 hora

0

e UD7-RA3 17 horas 1 hora

Q2

s ) UD8- RA4 16 horas 1 hora

2 32 EVALUACION

o UD9-RA4 16 horas 1 hora
UD10-RA4 16 horas 1 hora

TOTAL 195 HORAS

PRIMERA EVALUACION
UNIDAD 1 La Empresa —RA 1 —CE a,b,c,d. — 26 horas.
Realizacidon de las tareas administrativas de una empresa:
e Definicidn de la organizacién de una empresa.
e Descripcion de las tareas administrativas de una empresa.

UNIDAD 2 Las areas funcionales de la empresa — RA 2 — CE a,b,c,d. — 23 horas

e Areas funcionales de una empresa.
e Organigramas elementales de organizaciones y entidades privadas y publicas.
e La ubicacidn fisica de las distintas areas de trabajo.

UNIDAD 3 La comunicacion —RA2-CEa, b, ¢, d, e, f, g, h, i — 26 horas
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Circulacién interna de la correspondencia por areas y departamentos.
Técnicas basicas de recepcidn, registro, clasificacion y distribucién de correspondencia 'y
paqueteria.

SEGUNDA EVALUACION

UNIDAD 4 La comunicacién externa—RA2—-a, b, c,d, e, f, g h,i—17 horas

El servicio de correos.

Servicios de mensajeria externa.

El fax y el escaner. Funcionamiento.

Técnicas de ensobrado, embalaje y empaquetado basico.
Clasificacion del correo saliente.

UNIDAD 5 Gestién de correspondencia y paqueteria—RA2—-a, b,c,d, e, f, g h,i—17 horas

Circulacién interna de la correspondencia por areas y departamentos.

Técnicas basicas de recepcidn, registro, clasificacidn y distribucién de correspondencia y
paqueteria.

El servicio de correos.

Servicios de mensajeria externa.

El fax y el escaner. Funcionamiento.

Técnicas de ensobrado, embalaje y empaquetado basico.

Clasificacion del correo saliente

UNIDAD 6 Aprovisionamiento de material de oficina—RA3 CEa, b, c,d, e, f, g, h,1—=17 horas

Control de almacén de material de oficina:

Materiales tipo de oficina. Material fungible y no fungible.

Tipos de estocaje.

Procedimientos administrativos de aprovisionamiento de material de oficina.
Documentos.

Aplicaciones informaticas en el control de almacén.

32 EVALUACION

UNIDAD 7 Los inventarios y la valoracién de existencias —RA3 —-CE a, b, ¢, d, e, f, g, h, i. —18h.

Valoracidn de existencias.
Inventarios: tipos, caracteristicas y documentacion.

UNIDAD 8 Operaciones basicas del cobreo y pago (I) - RA4. CE: a, b, c,d, e—17 horas

Operaciones basicas de tesoreria:

Operaciones basicas de cobro y de pago.
Operaciones de pago en efectivo.
Medios de pago.

Tarjetas de crédito y de débito.

Recibos.
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e Transferencias bancarias.

UNIDAD 9 Operaciones basicas del cobreo y pago (Il) - RA4. CE: a, b, c,d, e —17 horas

e Cheques.

e Pagarés.

e Letras de cambio.

e Domiciliacién bancaria.

UNIDAD 10 Libros auxiliares - RA4. CE: a, b, c,d, e, f, g, h. —17 horas

Operaciones basicas de tesoreria:
e Libro registro de movimientos de caja.

e Gestion de tesoreria a través de banca online.

7.-UNIDADES DIDACTICAS

UD1. RA1 LA EMPRESA (12,5%)

ACTIVIDADES PROPUESTAS

ACTIVIDADES DE EVALUACION

e Exposicidn oral de la definicion de la
organizacién de una empresa una breve
descripcién de las tareas administrativas de
una empresa.

- Analisis por escrito de las tareas del
empresario

- Buscar el organigrama de una empresa
multinacional y explicarlo

- Actividades propuestasde la1l.4ala1.12
segun el libro

v" Preguntas relacionadas con el
contenido expuesto por parte de la
profesora 'y las  actividades
realizadas en el aula.

v Actividades individuales en el aula
en el cuaderno de clase

v Prueba objetiva escrita.

PROCEDIMIENTOS E INSTRUME

NTOS DE EVALAUCION

Criterios de evaluacion

RA 1

a) Se ha definido la organizacién de una empresa.
b) Se han descrito las tareas administrativas de
una empresa.

c¢) Se han identificado las areas funcionales de
una empresa.

d) Se ha definido el organigrama elemental de
una organizacidn privada y publica.

e) Se ha identificado la ubicacion fisica de las
distintas dreas de trabajo.

Procedimiento:
Cuaderno de clase (CE: a, b, ¢, d, e)

Prueba escrita (CE: a, b, ¢, d, e)
Instrumentos:

Escala numérica para el cuaderno de
clase

Escala numérica para prueba escrita

CRITERIOS DE EVA

LUACION

RA 1. Clasifica las tareas
administrativas de una empresa
identificando las areas funcionales de
la misma

307



Procedimiento % Criterios de evaluacion:
Prueba escrita 22,5% a,b,cde

Cuaderno de trabajo 22,5%

FFE 5%

Consideraciones sobre los procedimientos de evaluaciéon

Cuaderno de trabajo: las actividades de aula se llevardn a cabo mediante un cuaderno o archivador donde
los alumnos de forma diaria podran ir realizando las tareas; para ello, serd imprescindible que el alumno
asista a clase con el cuaderno de trabajo, ya que el docente podrd realizar un seguimiento de las tareas de

forma diaria.

Prueba escrita: sobre contenidos tedricos-practicas, la prueba podra contener una o varias de las siguientes
modalidades: preguntas de tipo test, preguntas cortas o largas, abiertas o cerradas, ejercicio... Si existen
pregunta tipo test penalizaran las respuestas erréneas.

UD 2. LAS AREAS FUNCIONALES EN LA EMPRESA (12,5%)

ACTIVIDADES PROPUESTAS

ACTIVIDADES DE EVALUACION

- Realizacién en el cuaderno de la clase:
- Las areas funcionales de una empresa
- Departamentos de una empresa

- Actividades propuestas de la2.4ala2.12
segun el libro

v' Preguntas relacionadas con el
contenido expuesto por parte de la
profesora y las actividades realizadas
en el aula.

v Actividades individuales en el aula en
el cuaderno de clase

v" Prueba objetiva escrita.

PROCEDIMIENTOS E INSTRUMENTOS DE EVALAUCION

a) Se ha definido la organizacién de una
empresa.

b) Se han descrito las tareas administrativas de
una empresa.

c) Se han identificado las areas funcionales de
una empresa.

d) Se ha definido el organigrama elemental de
una organizacion privada y publica.

e) Se ha identificado la ubicacion fisica de las
distintas dreas de trabajo.

Procedimiento:

Cuaderno de clase (CE: a, b, ¢, d, e)

Prueba escrita (CE: a, b, ¢, d, e)

Instrumentos:

Escala numérica para el cuaderno de

clase

Escala numérica para prueba escrita

CRITERIOS DE EVALUACION

RA 1. Clasifica las tareas administrativas
de una empresa identificando las areas
funcionales de la misma

Procedimiento % Criterios de evaluacion:
Prueba escrita 22,5% a,b,c,de
Cuaderno de trabajo 22,5%

308



FFE

‘5%

Consideraciones sobre los procedimientos de evaluacion

Cuaderno de trabajo: las actividades de aula se llevaran a cabo mediante un cuaderno o archivador donde
los alumnos de forma diaria podran ir realizando las tareas; para ello, serd imprescindible que el alumno
asista a clase con el cuaderno de trabajo, ya que el docente podrd realizar un seguimiento de las tareas de
forma diaria.

Prueba escrita: sobre contenidos tedricos-practicas, la prueba podra contener una o varias de las siguientes
modalidades: preguntas de tipo test, preguntas cortas o largas, abiertas o cerradas, ejercicio... Si existen
pregunta tipo test penalizaran las respuestas errdoneas.

UD3. La comunicacion

ACTIVIDADES PROPUESTAS

ACTIVIDADES DE EVALUACION

Realizacidn en el cuaderno de la clase:
- Analisis sobre la comunicacion de las
organizaciones
- Identificacién de herramientas de la
comunicacion
Actividades finales de la 3.1 a la 3.15 segun
el libro

v" Preguntas relacionadas con el
contenido expuesto por parte de la
profesoray las actividades realizadas en
el aula.

v' Actividades individuales en el aula en el
cuaderno de clase

v" Prueba objetiva escrita.

PROCEDIMIENTOS E INSTRUMENTOS DE EVALAUCION

b)

f)

9)

h)

Se han descrito las distintas fases a realizar
en la gestién de la correspondencia.

Se ha realizado la recepcién del correo
fisico y de la paqueteria, cumplimentando
los documentos internos y externos
asociados.

Se ha clasificado el correo utilizando
distintos criterios.

Se ha distribuido el correo, tanto el interno
como el externo.

Se ha anotado en los libros registro el
correo y los paquetes recibidos y
distribuidos.

Se ha utilizado el fax para el envio y
recepcion de documentos por este medio.
Se ha preparado para su envio la
correspondencia y paqueteria saliente,
tanto la normal como la urgente.

Se ha puesto especial interés en no

Procedimiento:

Cuaderno declase (CE: a, b, c,d, e, f, g, h, i)

Prueba escrita (CE: a, b, c,d, e, f, g, h, i)

Instrumentos:

Escala numérica para el cuaderno de clase

Escala numérica para prueba escrita
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extraviar la correspondencia.
i) Se ha mantenido en todo momento limpio

y en orden el espacio de trabajo.

CRITERIOS DE EVALUACION

RA2. Tramita correspondencia y
paqueteria identificando las fases del
proceso.

Procedimiento % Criterios de evaluacion:
Prueba escrita 14% a,b,cdefgh,i
Cuaderno de trabajo 14%

FFE 6%

Consideraciones sobre los procedimientos de evaluacién

Cuaderno de trabajo: las actividades de aula se llevardn a cabo mediante un cuaderno o archivador donde
los alumnos de forma diaria podran ir realizando las tareas; para ello, serd imprescindible que el alumno
asista a clase con el cuaderno de trabajo, ya que el docente podra realizar un seguimiento de las tareas de

forma diaria.

Prueba escrita: sobre contenidos tedricos-practicas, la prueba podra contener una o varias de las siguientes
modalidades: preguntas de tipo test, preguntas cortas o largas, abiertas o cerradas, ejercicio... Si existen
pregunta tipo test penalizaran las respuestas erréoneas.

UDA4. La comunicacion externa

ACTIVIDADES PROPUESTAS

ACTIVIDADES DE EVALUACION

- Realizacion en el cuaderno de la clase:
- Explicacién sobre el funcionamiento del
servicio de Correos
- Explicaciéon sobre el funcionamiento de
la mensajeria externa.
- Actividades propuestas de la4.1ala 4.5
segun el libro

v" Preguntas relacionadas con el
contenido expuesto por parte de la
profesora y las actividades realizadas
en el aula.

v Actividades individuales en el aula en
el cuaderno de clase

v" Prueba objetiva escrita.

PROCEDIMIENTOS E INSTRUMENTOS DE EVALAUCION

a) Se han descrito las distintas fases a realizar
en la gestidn de la correspondencia.

b) Se ha realizado la recepcidn del correo fisico
y de la paqueteria, cumplimentando los
documentos internos y externos asociados.

c) Se ha clasificado el correo utilizando distintos
criterios.

d) Se ha distribuido el correo, tanto el interno
como el externo.

Procedimiento:

Cuaderno de clase (CE: a, b, ¢, d, e, f, g h,
i)

Prueba escrita (CE: a, b, ¢, d, e, f, g, i)

Instrumentos:
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e) Se ha anotado en los libros registro el correo
y los paquetes recibidos y distribuidos.

f) Se ha utilizado el fax para el envio y recepcion
de documentos por este medio.

g) Se ha preparado para su envio la
correspondencia y paqueteria saliente, tanto la
normal como la urgente.

h) Se ha puesto especial interés en no extraviar
la correspondencia.

i) Se ha mantenido en todo momento limpio y
en orden el espacio de trabajo.

Escala numérica para el cuaderno de

clase

Escala numérica para prueba escrita

CRITERIOS DE EVALUACION

RA2. Tramita correspondencia y
paqueteria identificando las fases del

proceso.
Procedimiento % Criterios de evaluacion:
Prueba escrita 14% a,b,c,defgh,i
Cuaderno de trabajo 14%
FFE 6%

UD 5. Gestidn de correspondencia y paqueteria

ACTIVIDADES PROPUESTAS

ACTIVIDADES DE EVALUACION

- Realizacion en el cuaderno de la clase:
- Hoja de sugerencias
- Hoja de reclamaciones
- Hoja de solicitud de arbitraje
- Actividades propuestas de la4.1ala 4.5
segun el libro

v" Preguntas relacionadas con el
contenido expuesto por parte de la
profesoray las actividades realizadas en
el aula.

v" Actividades individuales en el aula en el
cuaderno de clase

v" Prueba objetiva escrita.

PROCEDIMIENTOS E INSTRUMENTOS DE EVALAUCION

a) Se han descrito las distintas fases a realizar
en la gestién de la correspondencia.

b) Se ha realizado la recepcidn del correo
fisico y de la paqueteria, cumplimentando los
documentos internos y externos asociados.

c) Se ha clasificado el correo utilizando
distintos criterios.

Procedimiento:

Cuaderno de clase (CE: a, b, c, d, e, f, g, h, i)

Prueba escrita (CE: a, b, c,d, e, f, g, h, i)

Instrumentos:
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d) Se ha distribuido el correo, tanto el interno
como el externo.

e) Se ha anotado en los libros registro el
correo y los paquetes recibidos y distribuidos.

f) Se ha utilizado el fax para el envio y
recepcion de documentos por este medio.

g) Se ha preparado para su envio la
correspondencia y paqueteria saliente, tanto
la normal como la urgente.

h) Se ha puesto especial interés en no
extraviar la correspondencia.

i) Se ha mantenido en todo momento limpio y
en orden el espacio de trabajo.

Escala numérica para el cuaderno de clase

Escala numérica para prueba escrita

CRITERIOS DE EVALUACION

RA2. Tramita
paqueteria identificando las fases del

correspondencia vy

proceso.
Procedimiento % Criterios de evaluacion:
Prueba escrita 14% | a,b,c,d, e f g h,i
Cuaderno de trabajo 14%
FFE 5%

UDG6. Aprovisionamiento del material de oficina

ACTIVIDADES PROPUESTAS

ACTIVIDADES DE EVALUACION

- Realizacién en el cuaderno de la clase:
- Enumerar el material y el equipo de
oficina
- Desarrollar los procedimientos
administrativos de aprovisionamiento

v' Preguntas relacionadas con el
contenido expuesto por parte de la
profesora 'y las  actividades
realizadas en el aula.

v" Actividades individuales en el aula

en el cuaderno de clase

v" Prueba objetiva escrita.

PROCEDIMIENTOS E INSTRUMENTOS DE EVALAUCION

a) Se han ofrecido alternativas al cliente ante

reclamaciones facilmente

Procedimiento:

subsanables, | Cuaderno de clase (CE: a, b, c,d, e, f, g,

exponiendo claramente los tiempos y condiciones h, i)
’

de las operaciones a realizar, asi como del nivel de

probabilidad de modificacion esperable.
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b) Se han reconocido los aspectos principales en
los que incide la legislacién vigente, en relacion
con las reclamaciones.

c¢) Se ha suministrado |la

documentacion necesaria al cliente para la

informaciéon y

presentacion de una reclamacién escrita, si éste
fuera el caso.

d) Se han recogido los formularios presentados
por el cliente para la realizacién de una
reclamacion.

e) Se ha cumplimentado una hoja de reclamacion

f) Se ha compartido informacién con el equipo de

Prueba escrita (CE: a, b, c,d, e, f, gh, i)

Instrumentos:

Escala numérica para el cuaderno de

clase

Escala numérica para prueba escrita

trabajo.
CRITERIOS DE EVALUACION
RA 3. Controla el almacén de material
de oficina relacionando el nivel de
existencias con el aseguramiento de la
continuidad de los servicios
Procedimiento % Criterios de evaluacion:
Prueba escrita 22,5% a,b,cdef
Cuaderno de trabajo 22,5%
FFE 5%

UD?7. Los inventarios y la valoracién de existencias

ACTIVIDADES PROPUESTAS

ACTIVIDADES DE EVALUACION

- Realizacion en el cuaderno de la clase:
- Definir el concepto de almacén
- Explicar el funcionamiento del inventario
- Ejercicios sobre el método FIFO

v" Preguntas relacionadas con el

contenido expuesto por parte de la

profesora 'y las  actividades
realizadas en el aula.

v" Actividades individuales en el aula
en el cuaderno de clase

v" Prueba objetiva escrita.

PROCEDIMIENTOS E INSTRUME

NTOS DE EVALAUCION

a) Se han ofrecido alternativas al cliente ante

reclamaciones facilmente subsanables,
exponiendo claramente los tiempos y condiciones
de las operaciones a realizar, asi como del nivel de

probabilidad de modificacion esperable.

Procedimiento:

Cuaderno de clase (CE: a, b, c,d, e, f, g,

h, i)

Prueba escrita (CE: a, b, c, d, e, f, g, h, i)
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b) Se han reconocido los aspectos principales en
los que incide la legislacién vigente, en relacion
con las reclamaciones.

c¢) Se ha suministrado la informacion vy
documentacion necesaria al cliente para la
presentacion de una reclamacién escrita, si éste
fuera el caso.

d) Se han recogido los formularios presentados
por el cliente para la realizacién de una
reclamacion.

e) Se ha cumplimentado una hoja de reclamacion

f) Se ha compartido informacién con el equipo de

Instrumentos:

Escala numérica para el cuaderno de

clase

Escala numérica para prueba escrita

trabajo.
CRITERIOS DE EVALUACION
RA 3. Controla el almacén de material
de oficina relacionando el nivel de
existencias con el aseguramiento de la
continuidad de los servicios
Procedimiento % Criterios de evaluacién:
Prueba escrita 22,5% a,b,cdefgh,l
Cuaderno de trabajo 22,5%
FFE 5%

UDS8. Operaciones basicas de cobro y pago (1)

ACTIVIDADES PROPUESTAS

ACTIVIDADES DE EVALUACION

- Realizacion en el cuaderno de la clase: v
- Explicar los posibles medios de pago
de la empresa

- Definir los siguientes conceptos:
- Recibo v
- Transferencia bancaria
- Tarjetas bancarias v
- El terminal punto de venta o

TPV

Preguntas relacionadas con el
contenido expuesto por parte de la
profesoray las actividades realizadas en
el aula.

Actividades individuales en el aula en el
cuaderno de clase

Prueba objetiva escrita.

PROCEDIMIENTOS E INSTRUMENTOS DE EVALAUCION

a) Se han ofrecido alternativas al cliente ante
reclamaciones facilmente

exponiendo claramente los tiempos vy

condiciones de las operaciones a realizar, asi

Procedimiento:

subsanables, | Cuaderno de clase (CE: a, b, ¢, d, e, f)
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como del nivel de probabilidad de modificacién
esperable.

b) Se han reconocido los aspectos principales
en los que incide la legislacion vigente, en
relacién con las reclamaciones.

c) Se ha suministrado la informacién vy
documentacion necesaria al cliente para la
presentacion de una reclamacién escrita, si
éste fuera el caso.

d) Se han recogido los formularios presentados
por el cliente para la realizacién de una
reclamacion.

e) Se ha cumplimentado una hoja de
reclamacion

f) Se ha compartido informacién con el equipo

Prueba escrita (CE: a, b, c, d, e, f)

Instrumentos:

Escala numérica para el cuaderno de clase

Escala numérica para prueba escrita

de trabajo.
CRITERIOS DE EVALUACION

RA 4. Atiende a reclamaciones de posibles
clientes, reconociendo el protocolo de
actuacion

Procedimiento % Criterios de evaluacion:

Prueba escrita 14% a,b,cdef

Cuaderno de trabajo 14%

FFE 6%

UD9. Operaciones basicas de cobro y pago (Il)

ACTIVIDADES PROPUESTAS

ACTIVIDADES DE EVALUACION

- Realizacion en el cuaderno de la clase:
- Definir los siguientes conceptos:
- El pago aplazado
- El pagaré
- Laletra de cambio
- La domiciliacién bancaria
- Llastarjetas de crédito

v" Preguntas relacionadas con el
contenido expuesto por parte de la
profesoray las actividades realizadas en
el aula.

v Actividades individuales en el aula en el
cuaderno de clase

v" Prueba objetiva escrita.

PROCEDIMIENTOS E INSTRUMENTOS DE EVALAUCION

a) Se han identificado los distintos medios de
cobro y pago.
b) Se han reconocido los diferentes

justificantes de las operaciones de

Procedimiento:

Cuaderno de clase (CE: a, b, c,d, e, f, g, h)

Prueba escrita (CE: a, b, ¢, d, e, f, g, h)
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tesoreria.

C) Se han relacionado los requisitos basicos
de los medios de pago mas habituales.
Instrumentos:
d) Se han realizado pagosy cobros al contado
simulados, calculando el importe a | Escala numérica para el cuaderno de clase
devolver en cada caso.
€) Se han realizado operaciones de tesoreria Escala numeérica para prueba escrita
simuladas, utilizando para ello los
documentos mds habituales en este tipo
de operaciones.
f) Se ha cumplimentado un libro registro de
movimientos de caja.
g) Se ha realizado el célculo el importe a
pagar/cobrar en distintas hipdtesis de
trabajo.
h) Se ha demostrado responsabilidad tanto
en el manejo del dinero en efectivo como
en el de los documentos utilizados.
CRITERIOS DE EVALUACION
RA 4. Atiende a reclamaciones de posibles
clientes, reconociendo el protocolo de
actuacion
Procedimiento % Criterios de evaluacion:
Prueba escrita 14% a,b,cdefgh
Cuaderno de trabajo 14%
FFE 6%

UD10. Libros auxiliares

ACTIVIDADES PROPUESTAS

ACTIVIDADES DE EVALUACION

Realizacidn en el cuaderno de la clase:
Ejercicios sobre:

- Movimientos de tesoreria

- Libro auxiliar de caja

- Libro auxiliar de bancos

v' Preguntas relacionadas con el

contenido expuesto por parte de la

profesora 'y las  actividades
realizadas en el aula.

v' Actividades individuales en el aula

en el cuaderno de clase

v Prueba objetiva escrita.

PROCEDIMIENTOS E INSTRUMENTOS DE EVALAUCION

a) Se han identificado los distintos medios de

Procedimiento:
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cobro y pago.
Cuaderno de clase (CE: a, b, c,d, e, f, g,

h)

b) Se han reconocido los diferentes justificantes
de las operaciones de tesoreria.

C) Se han relacionado los requisitos basicos de .

Prueba escrita (CE: a, b, ¢, d, e, f, g, h)
los medios de pago mds habituales.

d) Se han realizado pagos y cobros al contado
simulados, calculando el importe a devolver
en cada caso. Instrumentos:

e) Se han realizado operaciones de tesoreria ]

Escala numérica para el cuaderno de

simuladas, utilizando para ello los

clase
documentos mds habituales en este tipo de
operaciones. Escala numérica para prueba escrita

f) Se ha cumplimentado un libro registro de
movimientos de caja.

g) Se ha realizado el calculo el importe a
pagar/cobrar en distintas hipdtesis de trabajo.

h) Se ha demostrado responsabilidad tanto en el
manejo del dinero en efectivo como en el de

los documentos utilizados.

CRITERIOS DE EVALUACION

RA 4. Atiende a reclamaciones de

posibles clientes, reconociendo el
protocolo de actuacion

Procedimiento % Criterios de evaluacion:
Prueba escrita 14% a,b,cdefgh
Cuaderno de trabajo 14%

FFE 5%

8.-METODOLOGIA DIDACTICA

o 8.1 PRINCIPIOS METODOLOGICOS
La metodologia se caracteriza por ser:

e Activa y participativa, favoreciendo el desarrollo de la capacidad de los alumnos para aprender de
manera auténoma y trabajar en equipo.

e Debe ser comprensiva y globalizadora junto con el resto de los contenidos de los distintos mddulos,
para que pueda apreciarse la unicidad e interrelacidon de las actividades que se realizan en este
madulo en relacion con los demas mddulos que conforman el Titulo.

e Fomentara el trabajo en equipo, la cooperacidn, la prevencidn de riesgos laborales y la orientacidn

laboral del alumnado.
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Tratara de motivar al alumnado

Fomentara el habito de lectura; asi como, intentara la mejora de la ortografia

Integrara el respeto al medio ambiente y la promocidn de la actividad fisica y la dieta saludable,
acorde con la actividad que se desarrolle, de acuerdo con las recomendaciones de los organismos
internacionales.

El desarrollo de los valores que fomenten la igualdad efectiva entre hombres y mujeres y Ia
prevencion de la violencia de género y de los valores democraticos y derechos humanos a fin de evitar

prejuicios que alienten la vulneraciéon de la igualdad de trato y la discriminacién.

En el proceso de ensefanza-aprendizaje, se llevaran a cabo diversos tipos dindmicas:

Se variara la distribucién espacial del aula, dentro de las posibilidades, en funcidn de la actividad que
se desarrolle, procurando mantener la configuracion de «herradura» o «doble herradura» para
asambleas y exposiciones, la configuracién de «islas» para el trabajo en grupo vy la ordinaria para el
resto de casos.

Se comenzara con actividades breves encaminadas a averiguar el conocimiento a priori sobre la
temadtica de la unidad. Serd interesante plantear estas actividades en forma de debate para lograr
conferirles cierto cardcter motivador. Se intentard que trabajen sobre cddigos ya hechos, ya que asi
se les ayuda a superar ese bloqueo inicial que aparece al enfrentarse a cosas nuevas.

Se seguira con la explicacion de los conceptos de cada unidad didactica y se realizard una exposicion
tedrica de los contenidos de la unidad por parte de la profesora. Se utilizara un libro de texto para
gue se estudie la asignatura. Se facilitara bibliografia complementaria y fotocopias de apoyo para
cada uno de los conceptos de la asignatura.

Se expondran y resolveran una serie de ejercicios, cuyo objetivo serd llevar a la practica los conceptos
tedricos expuestos en la explicacion anterior. Se resolveran las dudas y se propondran ejercicios
similares para su realizacion bien en el aula o bien en casa

Se intentara, en la medida de lo posible, que las actividades que se desarrollen durante la sesién
tengan un caracter grupal para formar al alumnado en el clima de trabajo en grupo, aspecto de gran
importancia en la actualidad de cara a adquirir herramientas que le permitan integrarse en las
plantillas y sacar adelante el trabajo.

Se realizardn actividades que dependeran de los contenidos de las unidades didacticas. Estas
actividades podran ser individuales o en grupo. Ademds, se podra proponer algun trabajo o actividad
gue englobe conocimientos de varias unidades didacticas para comprobar que los conocimientos han
sido satisfactoriamente asimilados. Seria recomendable, al menos, un trabajo o actividad por cada
evaluacion.

Se plantearan problemas que actien sobre dominios conocidos por el alumnado, bien a priori, o bien

como producto de las ensefianzas adquiridas con el transcurrir de su formacidn, tanto en este como
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en los otros mddulos de este ciclo formativo. Ademds, se tratara de comenzar las unidades de trabajo
averiguando cuales son los conocimientos previos que tienen sobre los contenidos que se van a tratar,

y reflexionando sobre la necesidad y utilidad de los mismos.

o 8.2 ORGANIZACION DE LOS DESDOBLES Y APOYOS
Para este mddulo profesional no se contemplan apoyos y desdobles.

o 8.3 ESPACIOS, MATERIALES, TEXTOS Y RECURSOS
Los materiales y recursos que pueden ser de utilidad para impartir esta unidad son:

El mddulo se imparte en una de las aulas especificas asignadas al del ciclo formativo.

El libro de texto que se recomienda utilizar es:

“Atencion al cliente”
Editorial Paranifo

Autora: Maria Palomo Martinez

ISBN: 978-84-136-6124-7

Otro material y recursos que se utilizan:

e Cuaderno de aula

e Apuntes, ejercicios y actividades elaboradas por la profesora.

e El equipamiento normal del aula asignada al ciclo.

e Equipos informaticos.

e Aplicaciones informaticas especificas para el médulo.

e Pizarra digital.

e Material de oficina.

e Modelos y formularios relacionados

e Aula virtual de Educamos de la Consejeria de Educacion de CLM.

9.-EVALUACION

o 9.1 EVALUACION ORDINARIA: PROCEDIMIENTOS DE EVALUACION CONTINUA Y
CRITERIOS DE CALIFICACION

Para evaluar el progreso académico del alumnado en cada evaluacién parcial se utilizaran los siguientes
procedimientos de evaluacion junto con sus criterios de calificacidn correspondientes:

- Cuaderno de trabajo: las actividades de aula se llevaran a cabo mediante un cuaderno o archivador
donde los alumnos de forma diaria podran ir realizando las tareas; para ello, serd imprescindible que
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el alumno asista a clase con el cuaderno de trabajo, ya que el docente podra realizar un seguimiento
de las tareas de forma diaria.

- Prueba escrita: sobre contenidos tedricos-practicas, la prueba podra contener una o varias de las
siguientes modalidades: preguntas de tipo test, preguntas cortas o largas, abiertas o cerradas,
ejercicio... Si existen pregunta tipo test penalizaran las respuestas errdneas.

Los procedimientos e instrumentos de evaluacién que van a utilizarse a lo largo del curso son:

PRUEBA ESCALA NUMERICA
PRACTICA 0AL10
TEORICA 0AL10

En cada Unidad Didactica se incluyen los criterios de calificacién para cada RA

En cada Unidad Didactica se definen los procedimientos e instrumentos de evaluacién para la evaluacién de
los RA, segun los criterios de evaluacion que comprenden.

o 9.2 EVALUACION ORDINARIA: PROCESOS DE EVALUACION CONTINUA Y CRITERIOS

DE CALIFICACION
Se realizaran tres evaluaciones.

Calificacidon de cada evaluacion: La clasificacién de cada evaluacién sera, la calculada segun los RA y CE
trabajados en cada evaluacién. Se seguiran los siguientes porcentajes con la parte proporcional de los CE
trabajados de cada RA en cada evaluacion.

RA %
1 25%
2 25%
3 25%
4 25%

Para superar una evaluacion todos los RA incluidos en la misma deben estar superados. Si en la 22 evaluacion
no se consiguen superar los RA 2 y 3, y solo se aprobase uno de los dos, en el boletin de notas aparecera una
calificacion de 4, ya que la calificacién tendrd un cardcter meramente informativo. Se otorgara la calificacion
definitiva de esos RA una vez dicho RA quede calificado de manera definitiva en la evaluacion ordinaria.

Los procedimientos e instrumentos de evaluacién a utilizar:

PRUEBA ESCALA NUMERICA
PRACTICA 0AL10
TEORICA 0AL10

El alumnado debera superar el o los Ra no superados.

o 9.3 RECUPERACIONES:

El alumnado que no haya superado el RA evaluados en la primera evaluacidon tendrd derecho a una
recuperacion de los contenidos tedricos y practicos no adquiridos hasta ese momento y que se realizara antes
de que finalice la segunda evaluacidn, segun el calendario disponible.

El alumnado que no haya superado los RA evaluados en la segunda evaluacion tendrd derecho a una
recuperacion de los contenidos tedricos y practicos no adquiridos hasta ese momento y que se realizara antes
de la convocatoria ordinaria, segun el calendario disponible.
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El alumnado que no haya superado los RA evaluados en la tercera evaluacion, se recuperaran directamente
en las pruebas de evaluacién final ordinaria, que se celebrardn en junio.

El alumnado que no supere las pruebas de la convocatoria final ordinaria accedera a la convocatoria
extraordinaria (mes de junio) Unicamente con aquellos RA no superados.

Las pruebas de recuperacion se calificaran de 0 a 10, tanto en la prueba practica, por medio del cuaderno de
clase, como en la prueba escrita al igual que se lleva a cabo durante el curso. Los procedimientos que se
aplicardn en la evaluacién extraordinaria serdn los mismo que se utilizaron en la evaluacién ordinaria y son:

PRUEBA ESCALA NUMERICA
PRACTICA
Cuaderno de 0AL10
clase
TEORICA. 0 AL 10
Prueba escrita
RA %
1 25%
2 25%
3 25%
4 25%

9.4 CALIFICACION FINAL DEL MODULO
Para superar el médulo todos los resultados de aprendizaje deben estar superados.

Para los alumnos/as con todos los resultados de aprendizaje superados: La calificacion final sera la suma
ponderada de las calificaciones obtenidas en los resultados de aprendizaje, de acuerdo con los criterios de
evaluacidn, trabajados durante todo el curso.

o 9.5 EVALUACION EXTRAORDINARIA: PROCEDIMIENTO DE EVALUACION EN
CONVOCATORIA

El alumnado que no supere el mdédulo en la convocatoria ordinaria deberd presentarse a la convocatoria
extraordinaria, realizando una prueba extraordinaria de evaluacidn en junio.

Todos los alumnos/as que deban realizar la prueba extraordinaria habran recibido un informe para orientar
la mejora de su aprendizaje para que puedan superar el médulo.

La prueba extraordinaria serd Unica para todos los alumnos/as matriculados en el mddulo en la misma
modalidad.

La prueba incorporara todos los RA no superados del médulo. Cada alumno/a realizard aquellas partes
relacionadas con los RA no superados. Los criterios de evaluacién eminentemente prdacticos podran ser
evaluados mediante preguntas o explicacion de los procedimientos en pruebas de caracter tedrico-practico.

Los procedimientos e instrumentos para utilizar son:
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Escala numérica/rubrica La calificacion final del médulo sera obtenida por la aplicacién de los porcentajes
establecidos para cada RA, siguiendo los mismos criterios aplicados durante el curso. Los alumnos/as con
calificacion inferior a 5, o con alguin RA no superado, no habran superado el mddulo.

o 9.6 MEDIDAS PARA EL ALUMNADO CON NECESIDADES ESPECIFICAS DE APOYO
EDUCATIVO

Para los alumnos/as que tengan acreditada esta necesidad se adoptaran las siguientes medidas en los
procedimientos de evaluacion:

- Adaptacion del formato de examen en pruebas escritas: aumento de tamafio del texto, hojas separadas,
mayor espacio, ... Para alumnos con déficit visual, DEA, TDAH, dislexia y otros.

- Adaptacién de tiempos: hasta un 25% para alumnos DEA, TDAH, dislexia
- Adaptacién de espacios.

- Otras, segun caracteristicas de alumnado.
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3004. ARCHIVO Y COMUNICACION
Maria Candida Parra Ruiz

(Total 143 horas - 120 centro y 23 practicas; 4 horas semanales)
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1.INTRODUCCION

El médulo profesional que trata esta programacién se denomina ARCHIVO Y COMUNICACION con
una duracion de 144 horas, que se imparte durante el primer curso, y se encuadra dentro del Titulo
Profesional Basico en Servicios Administrativos que queda identificado por los siguientes
elementos:

e Denominacién: Servicios Administrativos

e Nivel: Formacion Profesional Basica

e Duracion: 2000 horas

e Familia profesional: Administracion y Gestidon Técnicas Administrativas Basicas

e Referente europeo: CINE-3.5.3.5b (Clasificacidn Internacional NormalizadadelaEducacion)

Dentro del catdlogo Nacional de Cualificaciones Profesional que estan incluidasen el titulo, el
modulo Archivo y comunicacion acredita la obtencidn de las siguientes unidades de competencia,
encuadradas dentro de las cualificaciones profesionales completas:

a) Operaciones auxiliares de servicios administrativos y generales

UC0970_1: Transmitir y recibir informacidn operativa en gestionesrutinarias con agentes externos
de la organizacion.

UC0971_1: Realizar operaciones auxiliares de reproduccidn y archivo en soporte convencional o
informatico.

b) Operaciones de grabacion y tratamiento de datos y documentos.

UC0971_1: Realizar operaciones auxiliares de reproduccion y archivo en soporte convencional o
informatico.

Actualmente la clase esta formada por diecisiete alumnos, de los cuales seis son compafiieros de
otras nacionalidades. La mayoria de ellos proceden de segundo de ESO habiendo repetido la
mayoria algun curso y con dificultades de aprendizaje o con desconocimiento del idioma.

Suele ser alumnos con escasa disciplina de trabajo, con baja motivacién, altos grados de desinterés
por todo aquello que le acontece a su alrededor. Tienen en comun no poseer el titulo de Graduado
en Educacién Secundaria o equivalente y una edad comprendida entre los 15 y los 17 aios, pero, a
la vez, sus caracteristicas, expectativas e intereses son muy diversos.

2.MARCO NORMATIVO

La Ley Orgdnica 3/2022, de 31 de marzo, de ordenacién e integracién de la Formacion

Profesional, regula la constitucidn y ordenacion de un sistema unico e integrado de formacion
profesional en Espana que sea capaz de responder con flexibilidad a los intereses, las expectativas
y las aspiraciones de cualificacion profesional de las personas a lo largo de su vida. A la vez, ha de
ser también un poderoso instrumento para el fortalecimiento y sostenibilidad de la economia que
satisfaga las competencias demandadas por el mundo laboral, tanto para el aumento de la
productividad como para la generacion de empleo y su mantenimiento por parte de los sectores
productivos.
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El Real Decreto 659/2023, de 18 de julio, por el que se desarrolla la ordenacién del Sistema de
Formacidn Profesional tiene por objeto el desarrollo de un sistema Unico e integrado de Formacion
Profesional regulado por la Ley Organica 3/2022.

El Decreto 78/2024 de 5 de noviembre, modifica los decretos que establecen los curriculos de los
ciclos formativos de grado basico.

3. OBJETIVOS GENERALES DEL MODULO

La formacidn del médulo contribuye a alcanzar los siguientes objetivos generales:

c) Caracterizar las fases del proceso de guarda, custodia y recuperacién de la informacion,
empleando equipos informaticos y medios convencionales para su almacenamiento y archivo.

d) Utilizar procedimientos de reproduccion y encuadernado de documentos controlando y
manteniendo operativos los equipos para realizar labores de reprografia y encuadernado.

g) Determinar los elementos relevantes de los mensajes mds usuales para la recepcién y emisiéon de
llamadas y mensajes mediante equipos telefénicos e informaticos.

Ademas, serelacionaconlos objetivos siguientes que se incluiran en este méduloprofesional de forma
coordinada con el resto de los mdédulos profesionales.

o) Desarrollar y afianzar habilidades y destrezas linglisticas y alcanzar el nivelde precision, claridad y
fluidez requeridas, utilizando los conocimientos sobre lalengua castellana y, en su caso, la lengua
cooficial para comunicarse en su entornosocial, en su vida cotidiana y en la actividad laboral.

r) Desarrollar valores y hdbitos de comportamiento basados en principiosdemocraticos, aplicandolos
en sus relaciones sociales habituales y en la resolucién pacifica de los conflictos.

t) Desarrollar la iniciativa, la creatividad y el espiritu emprendedor, asi como laconfianza en si mismo,
la participacion y el espiritu critico para resolversituaciones e incidencias tanto de la actividad
profesional como de la personal.

u) Desarrollar trabajos en equipo, asumiendo sus deberes, respetando a los demas y cooperando
con ello, actuando con tolerancia y respeto a los demas parala realizacién eficaz de las tareas y como
medio de desarrollo personal.

v) Utilizar las tecnologias de la informacidon y de la comunicacion para informarse, comunicarse,
aprender y facilitarse las tareas laborales.

w) Relacionar los riesgos laborales y ambientales con la actividad laboral con elpropésito de utilizar
las medidas preventivas correspondientes para la proteccidn personal, evitando dafios a las demas

personas y en el medio ambiente.

x) Desarrollar las técnicas de su actividad profesional asegurando la eficacia yla calidad en su trabajo,
proponiendo, si procede, mejoras en las actividades detrabajo.

y) Reconocer sus derechos y deberes como agente activo en la sociedad,teniendo en cuenta el marco
legal que regula las condiciones sociales y laboralespara participar como ciudadano democratico.
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4.COMPETENCIAS GENERALES RELACIONADAS CON EL MODULO

Las competencias profesionales, personales y sociales del titulo asociadas a estemddulo son las que
se relacionan a continuacion:

a) Realizar tareas basicas de almacenamiento y archivo de informacién ydocumentacidn, tanto
en soporte digital como convencional, de acuerdo con los protocolos establecidos.

b) Realizar labores de reprografia y encuadernado basico de documentos de acuerdo a los
criterios de calidad establecidos.

g) Recibir y realizar comunicaciones telefénicas e informatica trasmitiendo con precision la
informacién encomendada segun los protocolos y la imagen corporativa.

j) Resolver problemas predecibles relacionados con su entorno fisico, social, personal y productivo,
utilizando el razonamiento cientifico y los elementos proporcionados por las ciencias aplicadas y
sociales.

m) Obtenery comunicarinformacion destinada al auto aprendizaje y a su uso endistintos contextos
de su entorno personal, social o profesional medianterecursos a su alcance y los propios de las
tecnologias de la informacién y de la comunicacién.

n) Actuar con respeto y sensibilidad hacia la diversidad cultural, el patrimonio histérico-artistico y
las manifestaciones culturales y artisticas, apreciando su uso y disfrute como fuente de
enriguecimiento personal y social.

i) Comunicarse con claridad, precision y fluidez en distintos contextos socialeso profesionales y por
distintos medios, canales y soportes a su alcance, utilizando y adecuando recursos lingliisticos orales
y escritos propios de la lengua castellana y, en su caso, de la lengua cooficial.

r) Cumplir las tareas propias de su nivel con autonomia y responsabilidad, empleando criterios de
calidad y eficiencia en el trabajo asignado y efectudandolo de forma individual o como miembro de
un equipo.

s) Comunicarse eficazmente, respetando la autonomia y competencia de las distintas personas
gue intervienen en su ambito de trabajo, contribuyendo a la calidad del trabajo realizando.

u) Cumplir las normas de calidad, de accesibilidad universal y diseno para todosque afectan a su
actividad profesional.

v) Actuar con espiritu emprendedor, iniciativa personal y responsabilidad en la eleccion de los
procedimientos de su actividad profesional.

w) Ejercer sus derechos y cumplir con las obligaciones derivadas de su actividad profesional, de
acuerdo con lo establecido en la legislacion vigente, participandoactivamente en la vida econémica,
social y cultural.

5.CONTENIDOS

El anexo | del Real Decreto 127/2014, de 28 de febrero, por el que se regulan aspectos especificos
de la Formacion Profesional Basica establece que los contenidos a impartir de este médulo son los
siguientes:
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(Los contenidos marcados en negrita, se consideran minimos o esenciales)

1. Reprografia de documentos:

Equipos de reproducciéon de documentos.

Reproduccion de documentos.
Herramientas de encuadernacion basica.

Técnicas basicas de encuadernacion.

© O O O O O O

Medidas de seguridad.

2. Archivo de documentos:

o El archivo convencional. Tipos de archivo.

o Criterios de archivo: Alfabético, cronoldgico, geografico, otros.
o Técnicas basicas de gestién de archivos.

o Documentos basicos en operaciones de compraventa.

o Fichasdeclientes.

o Pedidos.

o Albaranesy notasde entrega.

o Recibos.

o Facturas

3. Comunicacion telefénica en el ambito profesional:

Medios y equipos telefdnicos.

Funcionamiento de una centralita telefénica basica.
Protocolo de actuacion ante las comunicaciones telefénicas.
Recogida y transmision de mensajes telefonicos.

O O O O O

Normas basicas de conducta en las comunicaciones telefénicas.

4. Recepcion de personas externas a la organizacion.

Normas de protocolo de recepcion.
La imagen corporativa.

Normas de cortesia.

Cultura de la empresa.

© O O O O

Caracteristicas y costumbres de otras culturas.

Contenidos Transversales:

Identificacion de las anomalias mas frecuentes en los equipos de reproduccion.

Utilizacién de herramientas de corte de documentos (cizalla, guillotinas y otras).

Segun lo establecido en el articulo 11 del RD 127/2014, se tendran en cuenta las siguientes
competencias y contenidos de caracter transversal:

Aspectos relativos al trabajo en equipo, a la prevenciéon de riesgos laborales, al
emprendimiento, a la actividad empresarial y a la orientacion laboral de losalumnos v las
alumnas, que tendran como referente para su concrecién las materias de la educacién basica

y las exigencias del perfil profesional del titulo y las de la realidad productiva.
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= Aspectos relativos a las competencias y los conocimientos relacionados conel respeto al
medio ambiente y, de acuerdo con las recomendaciones de los organismos internacionales
y lo establecido en la Ley Orgénica 8/2013, de 9de diciembre, con la promocién de la
actividad fisica y la dieta saludable, acorde con la actividad que se desarrolle.

= Competencias relacionadas con la compresiéon lectora, la expresidon oral y escrita, la
comunicacion audiovisual, las Tecnologias de la Informaciéon y la Comunicacién y la
Educacién Civica y Constitucional.

= Se impulsara el desarrollo de los valores que fomenten la igualdad efectivaentre hombres y
mujeres y la prevencién de la violencia de género y de los valores inherentes al principio de
igualdad de trato y no discriminacién por cualquier condicidn o circunstancia personal o
social, especialmente en relacién con los derechos de las personas con discapacidad, asi
como el aprendizaje de los valores que sustentan la libertad, la justicia, la igualdad, el
pluralismo politico, la paz y el respeto a los derechos humanos y frente a la violencia
terrorista, la pluralidad, el respeto al Estado de derecho, el respeto y consideracién a las
victimas del terrorismo y la prevencién del terrorismo y de cualquier tipo de violencia.

= Se garantizard la certificacion de la formacién necesaria en materia de prevencién de riesgos
laborales cuando asi lo requiera el sector productivo correspondiente al perfil profesional
del titulo. Para ello, se podra organizarcomo una unidad formativa especifica en el médulo
profesional de formacidnen centros de trabajo.

6.DURACION DEL MODULO Y TEMPORALIZACION

La duracion del médulo es de 130 horas lectivasy se desarrolla a lo largo de los tres trimestres del
primer curso, impartiéndose 4 sesiones semanales. Su distribucidn para el presente curso escolar
serd la siguiente:

LUNES MARTES MIERCOLES JUEVES VIERNES

8:30-9:25 AC

9:25:10:20 AC

10:20-11:15 AC

11:15.11:45 RECREO

11:45-12:40

12:40-13:35

13:35-14:30 AC
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TEMPORALIZACION

TRIMESTRE

RESULTADO DE
APRENDIZAJE

CONTENIDOS

SESIONES

4. Recibe a personas externas a la organizacion
reconociendo y aplicando normas de protocolo.

A wnpp—

UD 1Laimagenenlaempresa

. Laimagen en la empresa

. Laimagen corporativa en la recepcién de las empresas.
. La organizacién del entorno fisico de las empresas.

. Las normas de cortesia y protocolo en las empresas

13

1. Realiza labores de reprografia de documentos
valorando la calidad del resultado obtenido.

UD 2 Equipos de reprografia

. Lafotocopiadora.

. Laimpresora.

. Elescéner.

. Reproduccién de documentos.
. Seguridad, salud y medio ambiente en las operaciones de reprografia.

14

NOoO Ol b w N+

UD 3 La encuadernacion basica

. Laencuadernacion basica.

. Técnicas de encuadernacion.

. Utilesy herramientas para encuadernar.

. Ajustes de equipos y mantenimiento.

. Materiales utilizados en la encuadernacion basica.
. Medidas de seguridad en la encuadernacién.

. Eliminacién y reciclado de residuos.

17

2. Archiva documentos convencionales utilizados en las
operaciones comerciales y administrativas relacionandoel tipo
de documento con su ubicacién/destino.

©ONO OIS WN R

UD 4. El archivoy su gestion.

. Elarchivo.
. Tipos de archivos.

La organizacion del archivo.

. Sistemas de clasificacion, ordenacién y codificacion.
. Materiales y equipos de archivo.

. Métodos de archivo.

. Técnicas basicas de gestion de archivos.

. Seguridady confidencialidad

20
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TRIMESTRE

RESULTADO DE
APRENDIZAJE

CONTENIDOS

SESIONES

UD 5 Documentos basicos en la empresa
1. La operacién de compraventa.
2. Los documentos comerciales.
2.1 El pedido
2.2 Elalbarén
2.3 Lafactura
3. Los libros de registro.
3.1 Libroregistro de facturas expedidas
3.2 Libro de facturas recibidas

17

UD 6 Documentos de la administracion publica y laboral
. El Departamento de Recursos Humanos.
. Documentos de planificacién del personal
. Documentos de gestién del personal
. Documentacion laboral vinculante
. La Administracion publica: tramites y documentos

O b wn =

16

3. Se comunica telefénicamente, en el ambito
profesional, distinguiendo el origen y destino de
llamadas y mensajes.

UD 7 La comunicacién telefonica
. El proceso de comunicacion telefénica.
. Medios y equipos telefénicos.
. Centrales o centralitas telefonicas.
Pautas de atencion telefénica.
. Busqueda de informacién telefénica.
. Llamadas internacionales.

U s wp

15

3. Se comunica telefénicamente, en el ambito
profesional, distinguiendo el origen y destino de
llamadas y mensajes.

4. Recibe a personas externas a la organizacion
reconociendo y aplicando normas de protocolo.

UD 8 Protocolos de la atencion telefonica
. La cultura de empresa
Las comunicaciones en el extranjero
. La comunicacion telefénica
. Recogida y transmisién de mensajes telefonicos
. Control de llamadas
. Normas de seguridad y confidencialidad

oA WN =

15
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7. RESULTADOS DE APRENDIZAJE Y CRITERIOS DE EVALUACION

(Los contenidos marcados en negrita, se consideran minimos o esenciales)

RESULTADOSDE
UNIDAD APRENDIZAJE CRITERIOS DE EVALUACION PONDERACION | iyt TOPE CONTENIDOS
a) Se han diferenciado los distintos equipos de 15%
reproduccion y encuadernacion.
b) Se han relacionado las distintas modalidades de 15% .
encuadernacion basica. z;s:::rg‘:::a de
c) Se han reconocido las anomalias mas frecuentes en 15%
los equipos de reproduccion. . »
d) Se han obtenido las copias necesarias de los 5% - Equipos de reproduccion de
; S 1.- Realiza labores documentos de trabajo en la calidad y cantidad docum(.er.wtos..l ,
:% _‘3 dere i d y Tar_e?s - Identificacién de las anomalias
o o progratia de requeridas. individuales més frecuentes enlos equipos de
g_ 2 documentos e) Se han cortado los documentos, adaptandolos al 10% Trabajo reproduccion.
g g valorando la tamafio requerido, utilizando herramientas individual. - Reproduccién de
° % calidad del especificas. Prugba documentos.
3 3 resultado f) Se han observado las medidas de seguridad 15% Escrita. - Herramientas de
25 ' ; Practicas. dernacién basica.

S s obtenido. requeridas. encuadern. .

o o g) Se han encuadernado documentos utilizando 10% - Utilizacion de herramlgntasde
distintos métodos basicos (grapado, encanutado y co.rte c.je documentos (cizalla,
otros). guillotinas y otras).

h) Se ha puesto especial cuidado en mantener el 10% - Medidas de seguridad.
correcto orden de los documentos encuadernados.
i) Se ha puesto interés en mantener en condiciones de 5%

funcionamiento 6ptimo los equipos utilizados.
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RESULTADOSDE

. ) INSTRUMENTOSDE
UNIDAD APRENDIZAIJE CRITERIOS DE EVALUACION PONDERACION EVALUACION CONTENIDOS
a) Se han identificado los distintos tipos de archivo. 10%
b) Se han descrito los diferentes criterios utilizadospara 10% 2.-Archivo de documentos:
_ archivar.
g 5 - Archivo ¢) Se han indicado los procesos bésicos de archivo. 10% - El archivo convencional.
o) - . . .
o 2 q d) Se han archivado documentos en soporte 10% Tipos de archivo.
g» - ocumentos convencional siguiendo los criterios establecidos. = Tareas - Criterios de archivo:
8 .
c £3 convencionales e) Se ha accedido a documentos previamente 59 individuales Alfabético, cronolégico,
7% ; ‘é_ utilizados en las archivados. = Ejercicio de geografico, otros.
® S o opeéraciones f) Se ha distinguido la informacién fundamental que 20% simulacion. - Técnicas basicas de gestionde
290 comercialesy deben incluir los distintos documentos comerciales y . i archivos.
o & Trabajo en
+ . . . Yo
E :z 2 | administrativas administrativos basicos. grupo. - Documentos bésicos en
< -g _g relacionando el 9) St? han re.gistra(,:lt? los diferentes documentos 10% = Prueba operaciones de compraventa:
c 2 < tipo de administrativos basicos. escrita. - Fichas de clientes.
_— ©
R - documento con su h) Se ha comprobado la veracidad y la correccion de la . " Prueba oral. - Pedidos.
< é E ubicacién o informacion contenida en los distintos documentos. 5% - Albaranes y notas de
e ‘é destino. i) Se han elaborado los diferentes registros demanera entrega.
10 g limpia, ordenada y precisa. 5% - Recibos.
8 J) Se ha valorado el empleo de aplicaciones - Facturas.
e informaticas en la elaboracion de los registros. 10%
o)

321




UNIDAD

RESULTADOSDE
APRENDIZAJE

CRITERIOS DE EVALUACION

PONDERACION

INSTRUMENTOSDE
EVALUACION

CONTENIDOS

7. Lacomunicacidn telefénica
8. Protocolos de la atencidn telefénica

3. Se comunica
teleféonicamente,
en el dmbito
profesional,
distinguiendo el
origen y destino de
llamadasy
mensajes.

a) Se han reconocido diferentes equipos de telefonia.
b) Se han valorado las distintas opciones de la
centralita telefénica

¢) Se han atendido las llamadas telefénicas siguiendo

los protocolos establecidos.

d) Se han derivado las llamadas telefénicas hacia su
destinatario final.

e) Se ha informado, al destinatario final de la llamada,del
origen de la misma.

f) Se han cumplimentado notas de aviso telefénico de
manera clara y precisa.

g) Se ha demostrado interés en utilizar los distintosequipos
telefénicos de una manera eficaz.

h) Se ha mostrado cortesia y prontitud en |a atenciéna las
llamadas telefénicas.

15%
15%

10%

15%

15%

10%

10%

10%

Ejercicio de
simulacion.
Trabajo en
grupo.
Prueba
escrita.
Prueba oral.

3.-Comunicaciontelefénicaenel
ambito profesional:

- Medios y equipos

telefénicos.

- Funcionamiento de una
centralita telefdnica basica.

- Protocolo de actuacion antelas
comunicaciones telefdnicas.

- Recogida y transmision de
mensajes telefénicos.

- Normas basicas de conductaen
las comunicaciones

telefdnicas.
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RESULTADOSDE

UNIDAD APRENDIZAJE CRITERIOS DE EVALUACION PONDERACIGN | v 0 TOSPE CONTENIDOS
a) Se han identificado las distintas normas de cortesia 15%
aplicando el protocolo de saludo y despedida.
b) Se ha empleado un lenguaje cortés y apropiado 15%
segun la situacion.
c) Se han diferenciado costumbres caracteristicas de 15%
otras culturas. Ejercicio de
g 4. Recibe a d) Se ha informado previamente de datos relevantesde la 10% simulacion. 4.-Recepcion de personas
:.8 personas externas persona esperada. Trabajo en externas ala organizacion:
° a la organizacion e) Se ha identificado ante la visita y solicitado la 10% grupo.
g :§ ;eclpnouendo y informacion .n.ecesarla de é.sta. . 3 Prue:)a - Normas de protocolo de
5 ¢ plicando normas f) Se ha notificado al destinatario de la visita la llegada de 15% escri ?' recepcion.
£ 2 de protocolo. ésta y transmitido los datos identificativos. :—nrjik\)/?tj:l?ml - Laimagen corporativa.
§ E g) Se ha transmitido durante la comunicacién la imagen 10% - Normas de cortesia.
< 8 corporativa de la organizacion.
?Eé’ g h) Se ha demostrado interés por ofrecer un tratopersonalizado. 10%
58
— o0
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8.METODOLOGIA

La metodologia de la programacién estd basada en las orientaciones metodoldgicas
recogidas en el articulo 12 del RD 127/2014, las siguientes:

1. Laorganizacidn de estas ensefanzas tendra cardcter flexible para adaptarse a las
distintas situaciones presentadas por los alumnos y lasalumnas.

2. La organizacién de las ensefanzas en los centros procurard que el nimero de
profesores y profesoras que impartan docencia en un mismo grupo de Formacién
Profesional Bdsica sea lo mas reducido posible, respetando los elementos
educativos y el horario del conjunto de los mddulos profesionales incluidos en el
titulo, segun lo establecido en el presente real decreto y en cada uno de los titulos
profesionales basicos.

3. La metodologia de estas ensefianzas tendra caracter globalizador y tenderd a la
integracion de competencias y contenidos entre los distintos moddulos
profesionales que se incluyen en cada titulo. Dicho cardcter integrador debera
dirigir la programacion de cada uno de los médulos y la actividad docente.

4. La metodologia empleada se adaptard a las necesidades de los alumnos y las
alumnas y a la adquisicion progresiva de las competencias del aprendizaje
permanente, para facilitar a cada alumno y alumna la transicién hacia la vida
activa y ciudadana y su continuidad en el sistema educativo.

5. Las Administraciones educativas fomentaran el desarrollo de los valores
inherentes al principio de igualdad de trato y no discriminacién por cualquier
condicidn o circunstancia personal o social, con particular atencién a la igualdad
efectiva entre hombres y mujeres, asi como a la prevencién de la violencia de
género, y al respeto a los derechos de las personas con discapacidad.

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.

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

La metodologia aplicada deberd 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 elaboracién de
conclusiones con respecto al trabajo que se esta realizando.

Se partird de los conocimientos previos del alumno, formales o no, utilizando
cuestionarios escritos o didlogos con los alumnos.
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Para la adquisicion de nuevos contenidos, se expondra y presentara cada una de las
unidades a través de exploraciones bibliograficas y normativas, discusién en grupo,
resolucidn de actividades y casos practicos, exposicidon de proyectos realizados utilizando
las nuevas tecnologias de la informacion.

Se emplearan métodos de trabajo activos y participativos por lo que la simulacién sera
una herramienta de gran utilidad.

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

Se tendran en cuenta estrategias de autoevaluacién 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 ampliacién decontenidos.

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 presentacién, motivacién, de sintesis y de recopilaciénde lo
aprendido. Para su secuenciacién 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 aplicacién de los mismos en contextos variados

e Actividades y tareas de aprendizaje que incluyen el procedimiento debusqueda y
analisis de la informacién.

e Actividades y tareas de aprendizaje que promuevan la investigacion vy el
aprendizaje colaborativo.

e Actividades de autoevaluacidny coevaluacién por parte de profesor ycompafieros
alfinal de la exposicién de cada resultado de aprendizaje.

9.ATENCION A LA DIVERSIDAD

Teniendo en cuenta que el alumnado que accedié al primer curso de FP Basica fue desde
12 PMAR, 22 ESO y 32 ESO la atencién a la diversidad es una medida fundamental a
utilizar diariamente en el grupo-clase. Considerando que el nimero de alumnos es
reducido, la explicacion serd genérica para todo el alumnado, pero cuando exista algun
tipo de dificultad en la comprensién de la actividad, la atencién a la diversidad consistira
en explicar individualmente al alumno todo lo sea necesario para comprender la
actividad, mediante actividades guiadas o apoyo guiado en el ordenador hasta que sea
solventada dicha dificultad.
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10.EVALUACION DEL PROCESO DE APRENDIZAJE

Principios

La evaluacion de este modulo y de sus componentes formativos serealizard a lo largo de
todo el proceso de aprendizaje, siguiendo tres fases:

Evaluacién inicial, al principio de curso y al comienzo de cada unidad, 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 através
de didlogos y entrevistas. Ademas, se tendra encuenta lo observado en la
evaluacion inicial de curso para obtener informacidn sobre los conocimientos
previos del alumno en la materia.

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 de los alumnos.

Evaluacion final con intencion sumativa, al final del proceso, analizando las
desviaciones entre los objetivos programados y los resultados obtenidos e
intentando buscar solucidon 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.

Ademads, la tarea del profesor docente serd autoevaluada por el mismoy
coevaluada por parte de sus alumnos mediante la cumplimentacién de un
cuestionario final del curso que recoja informacidn relevante sobre este tema.

Técnicas

Pruebas orales y escritas: cuestionarios, resolucion de problemas y
supuestos practicos, etc.

® Observacién directa e indirecta: cuadernos de clase, trabajos
individuales o en grupo, debates, etc.
Instrumentos
® Proyectos
e Monografias
® Pruebas orales
® Pruebas escritas

11. CRITERIOS DE RECUPERACION

Cuando la nota de la evaluacidn sea inferior a 5 puntos, al alumno se le entregard un
Plan de Refuerzo Educativo en el cual apareceran los resultados de aprendizaje no
superados y las actividades que debe realizar para tratar de superarlos. Estas actividades
consistirdn en ejercicios practicos de dificultad similar a los realizados en clase y pruebas
practicas o escritas segun las caracteristicas del resultado de aprendizaje a recuperar.

Este mddulo podrd ser recuperado en la convocatoria 22 Ordinaria mediante la
realizacién del correspondiente Plan de Refuerzo Educativo.
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Aquellos alumnos que no justifiquen debidamente sus faltas de asistencia a los
examenes a través de la justificacion documental en un periodo correspondiente a los
tres dias posteriores a la falta, no tendran derecho a la repeticién del examen. Los
alumnos que justifiqguen documentalmente las faltas a los exdmenes, repetirdn el mismo
el dia en el que realicen el siguiente examen para que de esta manera puedan
aprovechar todas las sesiones formativas y no pierdan una o varias sesiones para la
realizacion de las pruebas, facilitando de esa manera un ambiente adecuado en el que
prime la concentracion.
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3159. ITINERARIO PERSONAL PARA LA

EMPLEABILIDAD

Maria Candida Parra Ruiz
(Total 60 horas; 2 horas semanales)
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1.-INTRODUCCION

El médulo profesional del que trata esta programacién se denomina ITINERARIO
PERSONAL PARA LA EMPLEABILIDAD, con una duracién de 60 horas. Se imparte durante
el primer curso, y se encuadra dentro del Titulo Profesional Bdasico en Servicios
Administrativos

En todos los ciclos formativos de grado basico se incluird el moédulo profesional de
Itinerario Personal para la Empleabilidad, sin perjuicio de la obligatoriedad del
profesorado que lo imparta de adaptarlo, en medida de lo posible, al sector productivo
concreto en el que se incardine la especialidad del ciclo.

El médulo profesional de Itinerario Personal para la Empleabilidad se justifica por ser
esta una «formacion que dota de mayor relevancia a las competencias para la
empleabilidad, de cardcter transversal, que, junto a las competencias profesionales,
configuran a un profesional de calidad, marcando su valor afiadido».

Este mddulo contribuye a la consecucion de la madurez profesional y se consideran
imprescindibles para la consecucién de las competencias generales, profesionales y para
la empleabilidad previstas. A tal fin, podrdn incorporar aspectos culturales, cientificos,
tecnoldgicos, laborales y organizativos, asi como otros vinculados a la digitalizacién y la
sostenibilidad medioambiental aplicada, la innovacidon e investigaciéon aplicada, el
emprendimiento, la versatilidad tecnoldgica, la comunicacion en otros idiomas, las
habilidades para la gestion de la carrera profesional, u otras cuestiones, siempre que
estén vinculadas al desempeno profesional.

Al incluir el médulo de Itinerario Personal para la Empleabilidad en el titulo del ciclo
formativo de Grado basico correspondiente, se han tenido en cuenta las siguientes
consideraciones:

e Mejorar la empleabilidad del alumnado.

e Desarrollar un proceso de autoconocimiento y de mejora de habilidades sociales
en el alumnado que le lleve a elaborar e implementar su propio itinerario personal
y profesional.

e Concienciar al alumnado de la necesidad de prepararse ante la creciente demanda
de una mayor calidad del servicio profesional por parte de la sociedad en general
y del sector productivo concreto.

e La contextualizaciéon del mddulo de IPE a las caracteristicas propias del ciclo
formativo y a su entorno laboral.

El mddulo profesional de Itinerario Personal para la Empleabilidad incorporard la
formacién en la prevencidon de riesgos laborales, sin perjuicio de su tratamiento
transversal en otros mdédulos profesionales, segun lo exija el perfil profesional.
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2.- MARCO NORMATIVO

La Ley Organica 3/2022, de 31 de marzo, de ordenacién e integracion de la Formacién

Profesional, regula la constitucidon y ordenaciéon de un sistema unico e integrado de
formacién profesional en Espafia que sea capaz de responder con flexibilidad a los
intereses, las expectativas y las aspiraciones de cualificacion profesional de las personas
a lo largo de su vida. A la vez, ha de ser también un poderoso instrumento para el
fortalecimiento y sostenibilidad de la economia que satisfaga las competencias
demandadas por el mundo laboral, tanto para el aumento de la productividad como
para la generacién de empleo y su mantenimiento por parte de los sectores productivos.

El Real Decreto 659/2023, de 18 de julio, por el que se desarrolla la ordenacién del
Sistema de Formacién Profesional tiene por objeto el desarrollo de un sistema Unico e
integrado de Formacion Profesional regulado por la Ley Organica 3/2022.

El Decreto 78/2024 de 5 de noviembre, modifica los decretos que establecen los
curriculos de los ciclos formativos de grado bdsico.

Ademds de las competencias ya mencionadas, este médulo contribuird a que los
alumnos adquieran las competencias necesarias para obtener el titulo de Técnico Basico
en Prevencién de Riesgos Laborales, conforme al Real Decreto 39/1997, y a que se
formen en las siguientes areas:

- Conocimiento de los riesgos laborales asociados al sector administrativo

e Desarrollo de habitos seguros en el entorno de trabajo, enfocados en la
prevencidn de accidentes y enfermedades profesionales.

Para poder acceder a las practicas formativas los estudiantes deberan haber superado
los contenidos relacionados con la Prevencion de Riesgos Laborales.

3.- OBJETIVOS GENERALES RELACIONADOS CON EL MODULO

En cumplimiento de los principios prescritos en el articulo 3 y de la funcidn legal prevista
en el articulo 5, apartados1 y2, de la Ley Organica 3/2022, de 31 de marzo, de
ordenacidn e integracién de la Formacidon Profesional, es funcién del Sistema de
Formacion Profesional el desarrollo personal y profesional de la persona, la mejora
continuada de su cualificacién a lo largo de toda la vida y la garantia de la satisfaccién
de las necesidades formativas del sistema productivo y del empleo. Segin el RD

659/2023 son objetivos del Sistema de Formacién Profesional:

a) Garantizar a todas las personas, en condiciones de equidad y a lo largo de la vida,
una Formacion Profesional de calidad, en diferentes modalidades, significativa personal

y socialmente, que satisfaga tanto el desarrollo de la personalidad como las necesidades
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individuales de cualificacién y recualificacion permanentes con arreglo a itinerarios
diversificados, y de respuesta a sus necesidades formativas a medida que se producen,

atendiendo a sus circunstancias personales, sociales y laborales.

b) Cualificar a las personas para el ejercicio de actividades profesionales, promoviendo
la adquisicion, consolidacién y ampliaciéon de competencias profesionales y basicas con
la polivalencia y funcionalidad necesarias para el acceso al empleo, la continuidad en el
mismo y la progresién y el desarrollo profesionales, asi como la rdpida adaptacion a los
retos de futuro derivados de entornos de trabajo complejos, todo ello orientado a la
promocion y formacidon profesional dirigida a su adaptacién a las modificaciones
operadas en el puesto de trabajo, asi como al desarrollo de planes y acciones formativas

tendentes a favorecer su mayor empleabilidad,

c) Desarrollar, en el marco del Sistema de Formacion Profesional, el derecho a la
formacién de las personas trabajadoras ocupadas o en situacion de desempleo, de

acuerdo con el articulo 4.2.b) del Estatuto de los Trabajadores.

d) Proveer a las empresas y los sectores productivos con los perfiles profesionales
necesarios en cada momento, con su participacién efectiva en el Sistema de Formacion
Profesional, teniendo en cuenta el caracter determinante y la creacidn sostenida de
valor para las personas y las empresas, de la cualificacidén de las personas trabajadoras,
su flexibilidad, rapidez de adaptacidén, polivalencia y transversalidad, desde el obligado

respeto al medioambiente.

e) Observar de manera continua la evolucién de la demanday la oferta de profesiones,
ocupaciones y perfiles en el mercado de trabajo para la prospeccién e identificacién de

las necesidades de cualificacion.

f) Ofertar formacidén actualizada y suficiente, que incorpore de manera proactiva y agil
tanto las competencias profesionales emergentes, como la innovacién, la investigacion
aplicada, el emprendimiento, incluyendo el emprendimiento colectivo en economia
social, la digitalizacidn, la sostenibilidad y la emergencia climatica, en tanto que factores

estructurales de éxito en el nuevo modelo econdmico.

g) Configurar la Formacion Profesional de manera flexible, modular y acorde con los
planteamientos a escala de la Unién Europea, sobre la base de itinerarios formativos
accesibles, progresivos, acumulables y adaptados a las necesidades individuales y

colectivas, teniendo en cuenta la edad, el sexo, la discapacidad en su caso, y la situaciéon
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personal, familiar o laboral, y dirigidos a un abanico de perfiles profesionales

comprensivo, desde los generalistas hasta los altamente especializados.

h) Impulsar la dimension dual de la Formaciéon Profesional y de sus vinculos con el
sistema productivo en un marco de colaboracion publico-privada entre
administraciones, centros, empresas u organismos equiparados, organizaciones
empresariales y sindicales, entidades y tercer sector para la creacién conjunta de valor,
el alineamiento de los objetivos y proyectos estratégicos comunes, la superacién de la
brecha urbano/rural a través de una adecuada adaptacion territorial, y el uso eficaz de

los recursos en entornos formativos y profesionales.

i) Operar con arreglo a un modelo de gobernanza que, respetando las competencias
de las administraciones concernidas, incorpore el papel de las organizaciones
empresariales y sindicales mas representativas y su participacién y cooperacion con los

poderes publicos en las politicas del Sistema de Formacion Profesional.

j) Facilitar la acreditacién y el reconocimiento de las competencias profesionales
vinculadas al Catdlogo Nacional de Estdndares de Competencias Profesionales,

adquiridas mediante la experiencia laboral u otras vias no formales o informales.

k) Proveer orientacién profesional que facilite a las personas, a lo largo de la vida, la
toma de decisiones en la eleccidn y gestidn de sus carreras formativas y profesionales,
combatiendo los estereotipos de género, los relacionados con la discapacidad o con las
necesidades especificas de apoyo educativo o formativo, y colaborando en la
construccion de una identidad profesional motivadora de futuros aprendizajes vy
adaptaciones a la evolucidon de los procesos productivos y al cambio social, y
favoreciendo el conocimiento de las oportunidades existentes o emergentes en los

entornos rurales y las zonas en declive demografico.

) Fomentar la igualdad efectiva de oportunidades entre las personas en el acceso y
desarrollo de su proceso de formacion profesional para todo tipo de opciones

profesionales, y la eliminacién del sesgo formativo existente entre mujeres y hombres.

m) Promover la igualdad de oportunidades de las personas con discapacidad vy, en
general, de personas y colectivos con dificultades de insercidon sociolaboral en el acceso
y el proceso de formacién profesional habilitante y facilitadora de la insercién en el

mercado laboral.
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n) Incrementar la presencia social de la formacion profesional como opcién de valor
para el empleo y la progresién académica, tanto reforzando la relacién y cooperacién
entre los sistemas de formacién profesional y universitario, como contribuyendo a la
erradicacion del abandono temprano sin una cualificacion profesional que garantice una

empleabilidad sostenida.

) Impulsar la participacién de las personas adultas, para su cualificacién o
recualificacién, en acciones de formaciéon profesional como elemento integrado en el
desempeiio profesional y la vida laboral y Unica forma de lograr el mayor grado de

especializacidon que demandan ambitos cada vez mdas complejos.

o) Promover la planificacion integrada en cada territorio de una oferta de formacién
profesional a lo largo de la vida, asi como de la complementariedad de las redes de
centros del Sistema de Formacién Profesional y el uso compartido de sus instalaciones

Yy recursos.

p) Generar circuitos inter-autondmicos y transnacionales de trasferencia de
conocimiento entre centros, empresas u organismos equiparados, entidades, docentes,

y personas en formacion, promoviendo proyectos de movilidad.

q) Extender el conocimiento de lenguas extranjeras en el dmbito profesional.

r) Actualizar permanentemente las competencias del personal docente y formador
gue les permitan disefar y adecuar los procesos formativos de acuerdo con las nuevas
necesidades productivas y sectoriales, asi como las propias del alumnado,
especialmente el alumnado con necesidades especificas de apoyo educativo o

formativo.

s) Poner en marcha y mantener un proceso de evaluacidn y mejora continua de la
calidad del Sistema de Formacion Profesional, en particular su cardcter dual, que
proporcione informacion sobre su funcionamiento y adecuacién a las necesidades
formativas individuales y del sistema productivo, y promueva la investigacion sobre el
modelo de formacidn profesional, asi como su impacto sobre las dimensiones de mejora

del empleo y de la productividad.

t) Impulsar una oferta publica suficiente y adaptada a las necesidades y demandas de

los sectores productivos.
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Los ciclos formativos de grado basico se adaptaran a las caracteristicas especificas del
alumnado, adoptando preferentemente una organizacion del curriculo por proyectos de
aprendizaje colaborativo desde una perspectiva aplicada, y fomentaran el desarrollo de
habilidades sociales y emocionales, el trabajo en equipo y la utilizacidon de las tecnologias
de la informacién y la comunicacién. Se proporcionaran los apoyos necesarios para
remover las barreras de aprendizaje, de acceso a la informacién y a la comunicacién y

garantizar la igualdad de oportunidades.

A partir de aqui, la programacion del moddulo de Itinerario Personal para la
Empleabilidad asume los objetivos concretos fijados en el curriculo del ciclo formativo
correspondiente, establecidos en la normativa oficial de la comunidad auténoma, y que

se alcanzaran a través de la consecucién de los resultados de aprendizaje del mdédulo.

Estos resultados de aprendizaje se adquiriran mediante la asimilacién de los contenidos,
qgue distribuiremos en unidades de trabajo, y que estardn contrastados en funcion de

los criterios de evaluacién que se fijaran para cada una de ellas.

4.- CONTENIDOS, SECUENCIACION Y TEMPORALIZACION

Itinerario Personal para la Empleabilidad, consta de seis unidades de trabajo y una Guia
de Prevencion de Riesgos Laborales que he dividido en tres partes Seguridad y Salud en
el Trabajo (conceptos basicos), Riesgos Generales y Técnicas de Proteccién y Prevencidn

y Primeros Auxilios.

En funcidn de las horas de que se dispone y de los objetivos que se pretenden alcanzar,
se propone la siguiente distribucion porcentual y horaria para cada unidad, que incluye

la realizacion de actividades complementarias y de exdmenes:

Porcentaje del total de | Horas unidad

Contenidos horas del médulo (60 TOTAL) TEMPORALIZACION
Guia de prevencion de riesgos laborales 33% 20 PRIMER TRIMESTRE
Unidad 1. Autoconocimiento y habilidades personales 13 % 8
Unidad 2. Habilidades sociales | 10 % 6 SEGUNDO TRIMESTRE
Unidad 3. Habilidades sociales Il 13 % 6

Unidad 4. Itinerarios académicos y profesionales en el entorno

. 10% 6
sociolaboral actual
Unidad 5. La busqueda de empleo 13% 8 TERCER TRIMESTRE
Unidad 6. Toma de decisiones e itinerario personal 10 %
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5.- RESULTADOS DE APRENDIZAJE Y CRITERIOS DE EVALUACION
Al finalizar el mdédulo profesional de Itinerario Personal para la Empleabilidad, el

alumnado alcanzara los siguientes resultados de aprendizaje, cada uno de los cuales

estard asociado a un conjunto de criterios de evaluacidn, que se detallan a continuacion.

De la suma ponderada de cada resultado de aprendizaje y criterio de evaluacién se

obtendra la calificacion del médulo.

Los criterios basicos o minimos van seialados en negrita.

Resultados de

aprendizaje

Criterios de evaluacion

Unidades de
trabajo

orientarse a campos
profesionales
motivadores en los
gque puede

1. Analiza los . a) Se havalorado la importancia de la cultura
riesgos derivados preventiva en todos los ambitos de la empresa u
de su actividad, organismo equiparado y se identifica en la
analizando las normativa basica de prevencion de riesgos y
condiciones de organismos publicos relacionados. (5%)
trabajo y los b) Se han identificado y clasificado los factores de
factores de riesgo riesgo de la actividad derivados de las
presentes en su condiciones de trabajos y los dafios derivados de GUIA DE
entorno laboral. los mismos, especialmente relacionados con el .
- titulo. (5%) PREVENCION DE
. .. . RIESGOS
c) Se ha determinado la evaluacién de riesgos en la
LABORALES: Se
empresa u organismo equiparado y definido las .
L. .. ., divide en tres
técnicas de prevencidn y de proteccion que
. . . apartados.
deben aplicarse para evitar los daiios en su
origen y minimizar sus consecuencias, e
identificado la sefalizacion en los lugares de
trabajo. (5%)
d) Se han analizado los protocolos de actuacion en
caso de emergencia. (5%)
e) Se havalorado la importancia de que exista un
plan preventivo en la empresa que incluya la
secuenciacion de acciones a realizar en caso de
emergencia, asi como tiene conocimiento de la
documentacion basica en prevencion de riesgos.
(5%)
f)  Se han identificado las técnicas basicas de
primeros auxilios que han de ser aplicadas en el
lugar del accidente ante distintos dafos. (5%)
2. Desarrolla a) Se han evaluado los propios intereses, Unidad 1.
actividades de motivaciones, habilidades y destrezas en el marco de | Autoconocimientoy
autoconocimiento un proceso de autoconocimiento. 3% habilidades
que le permiten b) Se han determinado las competencias personales | personales

y sociales con valor para el empleo. 2%

<)

Se ha valorado el concepto de autoestima en el

proceso de busqueda de empleo. 1%
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desplegar todas sus
capacidades. 10%

3. Desarrolla
habilidades sociales
concretas que se
han demostrado
como
fundamentales a la
hora de encontrar
un empleo y
mantenerlo.

4. Accede a la
informacion de los
posibles itinerarios
académicos y/o
profesionales que
tiene a su alcance a
través de la
investigacion y la
reflexion libre de
estereotipos
vocacionales. 10%

5. Pone en marcha
un itinerario propio
analizando las
distintas opciones
educativas y
profesionales,
valorando las
ventajas e
inconvenientes de
cadaunadeellasy
examinando

d) Se han identificado las fortalezas, debilidades,
amenazas y oportunidades propias para la insercién
profesional, asi como las estrategias para sacarles el
mayor aprovechamiento. 2%

e) Se han identificado expectativas de futuro para la
insercion profesional analizando competencias,
intereses y destrezas personales. 2%

a) Se ha valorado la importancia de las competencias
personales y sociales en la empleabilidad. 3%

b) Se han aplicado estrategias para canalizar las
emociones de manera asertiva en las relaciones con
otras personas, diferencidandolas de conductas
agresivas y/o pasivas. 2%

c) Se han puesto en practica técnicas de
presentacion, orales y escritas, para una
comunicacion efectiva y afectiva valorando su
importancia como recurso personal para la
empleabilidad. 15%

d) Se han identificado los beneficios del trabajo en
equipo, asi como las diferentes formas de Ilevarlo a
cabo. 5%

e) 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. 5%

a) Se ha determinado la realidad del entorno
sociolaboral actual. 6%

b) Se han identificado los itinerarios académicos y
profesionales afines a sus intereses y se han valorado
las opciones que mejor se ajustan a sus perfiles
profesionales y sus preferencias. 2%

c) Se havalorado la importancia de la formacion
permanente como factor clave para el empleoy la
adaptacion al cambio. 2%

a) Se han valorado las ventajas e inconvenientes de
cada una de las opciones posibles. 2%

b) Se han analizado y seleccionado las opciones que
mas se ajustan a sus perfiles profesionales. 4%

c) Se harealizado un proceso de toma de decisiones
identificando el itinerario académico y profesional
personal, a partir de sus preferencias profesionales,
intereses y metas en el marco de un proyecto
profesional. 4%

Unidad 6. Toma de
decisiones e
itinerario personal

Unidad 2.
Habilidades sociales
|

Unidad 3.
Habilidades sociales
Il

Unidad 6. Toma de
decisiones e
itinerario personal

Unidad 4. Itinerarios
académicos y
profesionales en el
entorno
sociolaboral actual

Unidad 6. Toma de
decisiones e
itinerario personal

Unidad 6. Toma de
decisiones e
itinerario personal
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aquellas que mejor
se ajustan a sus
posibilidades y
preferencias. 10%

6. Conoce las a) Se ha analizado la busqueda de empleo como un Unidad 5. La
estrategias de proceso. 2% busqueda de
acceso al mercado b) Se han identificado las diferentes fuentes de empleo
de trabajo por informacion de acceso al empleo. 1%
cuenta ajenay c) Se han analizado las distintas técnicas utilizadas
utiliza las para la busqueda de empleo por cuenta ajena. 2%
herramientas d) Se han puesto en practica las diferentes
necesarias para el herramientas que permitan una busqueda de empleo
proceso de o6ptima. 5%
insercion laboral.
10%
N2 | UNIDAD DE TRABAJO RA1 | RA2 | RA3 | RA4 | RA5 | RA6
0 | GUIA DE PREVENCION DE RIESGOS LABORALES X
1 HABILIDADES SOCIALES | X X
3 HABILIDADES SOCIALES II X
4 ITINERARIOS ACADEMICOS Y PROFESIONALES EN X
EL ENTORNO SOCIOLABORAL ACTUAL
5 LA BUSQUEDA DE EMPLEO X
6 | TOMA DE DECISIONES E ITINERARIO PERSONAL X X X X
PESO RA 30% | 10% | 30% | 10% | 10% | 10%

Procedimientos de evaluacion

La evaluacién del proceso de aprendizaje del alumnado serd continua, integradora y
diferenciada, se realizara a lo largo de todo el proceso formativo del alumno.

Se realizara una evaluacién inicial, al comienzo del curso, mediante una serie de
preguntas, de forma oral, con la finalidad de diagnosticar el nivel de conocimientos que
tienen los alumnos.

Ademas, en cada Unidad de Trabajo, se realizard también una evaluacion inicial
mediante preguntas y cuestiones rapidas, con las que se pueda constatar la progresiéon
experimentada por los alumnos, desde su nivel a comienzo de curso, hasta el momento
actual que corresponda.
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En aplicacién de la evaluacidn continua se recogera el mayor nimero de datos a lo largo
del desarrollo de cada Unidad de Trabajo:

- Trabajo diario del alumno.

- Evaluacién de la Carpeta de Trabajo y del cuaderno del alumno/a.

- Evaluacién de las Actividades de Aprendizaje, para programar un refuerzo
o replantearse la programacion.

- Pruebas orales o escritas, a considerar por el docente.

INSTRUMENTOS DE EVALUACION

- Registro de entregas.
- Pruebas practicas.

- Pruebas escritas.

- Pruebas Mixtas.

- Observacion.

- Actividades.

La profesora llevara un “cuaderno de clase” donde se registren y evaluen todas las
experiencias y actividades del proceso de ensefianza-aprendizaje, consignando la
evolucidn del alumno, los trabajos, debates, las exposiciones, la participacion, etc.

Se realizara un registro de comportamientos individuales y grupales relativos a las
conductas de interés, respeto, colaboracién, esfuerzo, participacion, cohesion del grupo
y nivel de realizacion de las operaciones que incluyen las actividades de la simulacion
empresarial en el dmbito de la contabilidad.

Simultdneamente a la recogida de este conglomerado de datos, la profesora comenta lo
observado y sus resultados con los propios alumnos, para que asi la evaluacién cumpla
su funcién formativa y surta los efectos deseados de correccion o refuerzo de modo
inmediato, para de esta manera contribuir a mejorar el proceso de aprendizaje.

En cada evaluacion, ademds de los ejercicios de seguimiento de los contenidos y
desarrollo de la simulacién de la contabilidad empresarial, se realizaran varias pruebas
escritas teniendo en cuenta las unidades de trabajo presentes en cada evaluacion, que
seran valoradas conforme a los indicadores de la tabla anterior.

Al finalizar el mdédulo cada alumno tendrd una serie de calificaciones que ha ido
obteniendo en las diferentes Unidades de Trabajo. Estas calificaciones se unifican en
una sola nota que serd la expresion numérica que mida el grado del proceso de
aprendizaje desarrollado de los conocimientos obtenidos, y de las capacidades
conseguidas.

Para esta nota final se deberdn ponderar las diferentes calificaciones obtenidas de
cada alumno de acuerdo con los resultados de aprendizaje y criterios de evaluacion
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implicados en las mismas, debiendo tener un mayor peso en la calificacion final las que
correspondan a actividades que tengan un caracter mas globalizador o completo del
perfil profesional.

Se considerardn con evaluacién positiva las puntuaciones iguales o superiores a 5y
negativa las restantes.

La nota de cada evaluacion se obtiene ponderando los criterios de evaluacidn segun
consta en la tabla. La evaluacidon de estos criterios serd llevada a cabo a través de los
distintos instrumentos mencionados anteriormente.

Es imprescindible conseguir el 50% de la valoracion de cada resultado de aprendizaje,
esta valoracion se conseguira a través de la superacién de los criterios de evaluacién
categorizados como bdsicos.

En concreto las notas de las pruebas objetivas, orales o escritas, tiene un peso del 90%
y la nota de las actividades y/o trabajos tiene un peso del 10% sobre la nota obtenida.
En el caso de que en algun criterio de evaluacion no se hayan realizado actividades o
trabajos su calificacidn serd exclusivamente la nota de la prueba objetiva.

Si el alumno utiliza durante las diferentes pruebas medios no autorizados se le retirard
esa prueba en el acto y se puntuara con un 0, computando dicha calificacidn con el resto
de las pruebas escritas o los trabajos y practicas a realizar, para la calificaciéon de los
resultados de aprendizaje correspondientes.

En el caso de que algin alumno falte a una prueba oral o escrita previamente
establecida, Unicamente tendra derecho a su realizacion si justifica debida y
documentalmente su ausencia en al plazo de tres dias, tal y como consta en la NCOF del
centro. Aquellos alumnos que no justifiquen debidamente sus faltas de asistencia a los
examenes a través de la justificacion documental en un periodo correspondiente a los
tres dias posteriores a la falta, no tendran derecho a la repeticion del examen. Los
alumnos que justifiquen documentalmente las faltas a los exdmenes repetiran el mismo
el dia en el que realicen el siguiente examen para que de esta manera puedan
aprovechar todas las sesiones formativas y no pierdan una o varias sesiones para la
realizacion de las pruebas, facilitando de esa manera un ambiente adecuado en el que
prime la concentracion.

6.- METODOLOGIA

La metodologia didactica de la formacidn profesional debe promover en el alumnado,
mediante la necesaria integracién de los contenidos cientificos, tecnolégicos vy
organizativos que en cada caso corresponda, una vision global y coordinada de los
procesos productivos en los que debe intervenir.
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Se han de unir con un enfoque interdisciplinar: conceptos, técnicas, métodos y

procedimientos que estan relacionados, en muchos casos, con diferentes disciplinas

establecidas en el campo de la doctrina social o cientifica para integrarse en las

funciones y procesos de trabajo administrativo marcados por los elementos de la

competencia profesional.

El proceso de ensefianza-aprendizaje se ha de basar:

En primer lugar, en exposicién tedrica previa de los contenidos de las
unidades de trabajo por el profesor.

En segundo lugar, en la realizacién de una serie de actividades de aprendizaje
(de forma individual o en grupos) que pretenden propiciar la iniciativa del
alumnado vy el proceso de auto aprendizaje, desarrollando capacidades de
comprension, andlisis, relacidn, busqueda y manejo de la informacidén y que
intentan ademds, conectar el aula con el mundo real, empresas,
profesionales y organismos administrativos que conforman el entorno
profesional y de trabajo del técnico que se quiere formar.

Las actividades de ensefianza- aprendizaje, se elaboraran de forma especifica en cada

unidad de trabajo, desarrolldndose las siguientes actividades:

e) Actividades de introduccién que sirvan de evaluacion inicial.

f) Actividades de desarrollo: trabajos personales que enfrenten al alumno ante uno

o varios procesos de aprendizaje, mediante ejercicios de sintesis de las unidades

didacticas.

g) Actividades de refuerzo: seran un apoyo para aquellos alumnos que no han

superado la materia. Su objetivo fundamental es repasar y afianzar los

contenidos desarrollados durante el curso.

h) Actividades de ampliacién, a través de ejercicios de ampliacién para aquellos

alumnos mas aventajados.

7.- MEDIDAS DE ATENCION A LA DIVERSIDAD

Las lineas de actuacién para la atencidon de este alumnado se centran en diversos

aspectos

metodolégicos: estrategias y técnicas especificas de ensefanza,

agrupamientos, recursos y formas de organizacién, etc.

Se pueden consensuar en el Departamento medidas como:

Facilitar recursos y estrategias variadas.

e Conectar los objetivos y contenidos a sus motivaciones.

Procurar que las desventajas escolares, familiares y sociales no supongan
un perjuicio en el desarrollo del trabajo de clase.
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e Prever un n? suficiente de actividades con distinto nivel de complejidad y
distinto grado en el tratamiento de los contenidos (actividades de inicio,
desarrollo, ampliacién, refuerzo, actividades individuales y grupales,
estas Ultimas necesarias para el desarrollo de la autonomia individual y el
aprendizaje cooperativo).

En los casos en los que se deba atender a alumnos con necesidades educativas
especiales se utilizaran la siguiente estrategia:

e Realizar evaluacién continua y observacién sistematica del alumno para que ello
nos permita ir descubriendo su estilo de aprendizaje, caracteristicas personales,
etc., para poder encontrar sus necesidades educativas.

e En caso de que estas medidas y todas aquellas que el profesor pudiera tomar en
el dmbito de su aula no fueran suficientes para atender las dificultades, se
accederd a solicitar la colaboracion del Departamento de Orientacion.

A lo largo de todo este proceso el profesor tutor podra demandar del orientador
asesoramiento puntual en sus diversas tareas. Asi mismo esta peticién de ayuda podra
ser extendida a los demas miembros de la junta de profesores y de los respectivos
departamentos didacticos.

Este planeamiento de las actividades permitird al profesor ir proponiendo las que en
cada caso se requieran, a los alumnos situarse en diferentes tareas y al profesor
proponer actividades de refuerzo y profundizacién segun las necesidades de cada
alumno e ir adaptando el ritmo de introduccién de nuevos contenidos.

8.- MATERIALES Y RECURSOS

El desarrollo de los procesos de ensefianza-aprendizaje de este modulo requiere de la
disposicidn de los siguientes materiales y recursos didacticos:

- Legislacién mercantil, laboral, fiscal y contable.

- Libro de texto del alumno de la editorial EDITEX

- Biblioteca del profesor que pondra a disposicidn de los alumnos.

- Apuntes de profesor.

- Equipos informaticos.

- Pantalla digital.

- Impresos y documentos mercantiles, laborales, fiscales, contables, etc.
- Cuaderno del profesor.

- Cuadernos de los alumnos.

- Plataforma Educamos.
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MODULOS PROFESIONALES: 22 CURSO

El segundo curso de Formacién Profesional Bdsica supone la consolidacién de los aprendizajes
adquiridos durante el primer afio y la preparacion del alumnado para su futura insercion laboral
0 para continuar con sus estudios en un Ciclo Formativo de Grado Medio.

En esta etapa, los mddulos profesionales profundizan en los contenidos técnicos propios de la
especialidad, promoviendo una mayor autonomia, responsabilidad y madurez en el desempefio
de las tareas propias del perfil profesional. A través de metodologias activas y practicas, el
alumnado aplica los conocimientos adquiridos en contextos cada vez mas reales y préximos al
entorno productivo.

Ademas, el segundo curso finaliza con la realizacidon de practicas en empresas u organismos
equiparados; experiencia clave que permite al alumnado incorporarse a un entorno laboral real.

Los mddulos profesionales que se imparten en este curso son los siguientes:

e 3005. Atencidn al Cliente.
e 3006. Preparacion de Pedidos y Venta de Productos.
e 3160. Proyecto Intermodular de Aprendizaje Colaborativo (12 y 22 Curso)
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3005. ATENCION AL CLIENTE

Francisco Javier Benayas Galvez
(Total 65 horas; 3 horas semanales)
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1.- INTRODUCCION

A partir del curso pasado, en Castilla-La Mancha se implantaron, con caracter obligatorio
y de forma progresiva, las medidas establecidas en el Real Decreto 659/2023, de 18 de
julio. La Ley Orgénica 3/2022, de 31 de marzo, de ordenacién e integracion de la
Formacién Profesional, constituye y ordena un nuevo sistema Unico e integrado de FP
que potencia la cualificacion y recualificacién permanente de la poblacién y el ajuste
entre la oferta formativa y la demanda de los sectores productivos y establece 5 grados
de formacion profesional (A, B, C, D y E) basados en la progresion formativa y en la
obtencién de una acreditacion, certificacién y titulacién, de forma que permite disefiar
el itinerario formativo personal desde las microacreditaciones iniciales (propias del
grado A) hasta los titulos de los Ciclos Formativos (grado D, que nos ocupa) y/o los cursos
de especializacién (correspondientes al grado E).

2.- MARCO NORMATIVO

En base a lo anterior, con la publicacién del Real Decreto 659/2023, de 18 de julio, se
desarrolla la nueva ordenacion del Sistema de Formacion Profesional caracterizada
tanto por un impulso de la dimensién dual de dichos estudios, como de sus vinculos con
el sistema productivo basados en el nuevo marco de colaboracién de todos los agentes
que intervienen.

Por tanto, la nueva regulacién abarca, durante este curso académico 2025/2026, la
totalidad de los cursos que componen del Titulo Profesional Basico en Servicios
Administrativos (perteneciente a la familia profesional de Administracién y Gestion).
Asi mismo, la normativa de desarrollo curricular al nuevo sistema viene establecida para
estas ensefianzas en el Real Decreto 498/2024 (normativa estatal) y Decreto 78/2024
(normativa para Castilla La-Mancha).

La Orden 201/2024, de 28 de noviembre de la Consejeria de Educacion, Cultura y
Deportes, establece lo relativo a la evaluacién, promocidn, titulacion y certificacion
académica del alumnado matriculado en ciclos formativos de Formacién Profesional en
la regidn. Igualmente, la Orden 204/2024, de 2 de diciembre regula los aspectos de la
Formacidn Profesional Dual en Castilla-La Mancha en los citados estudios.

3.- OBJETIVOS GENERALES RELACIONADOS CON EL MODULO

El médulo profesional del que trata esta programacién se denomina ATENCION AL
CLIENTE cédigo 3005, con una duracién de 117 horas. Se imparte durante el segundo
curso, y se encuadra dentro del Titulo Profesional Basico en Servicios Administrativos
gue queda identificado por los siguientes elementos:

- Denominacion: Servicios Administrativos.

- Nivel: Formacion Profesional Basica.

- Duracién: 2000 horas.

- Familia Profesional: Administracion y Gestidon Técnicas Administrativas Basicas
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- Referente europeo: CINE-3.5.3.5b (Clasificacion Internacional Normalizada de la
Educacion).

Segun Real Decreto 127/2014, de 28 de febrero, por el que se regulan aspectos
especificos de la Formacion Profesional Basica de las ensefianzas de formacion
profesional del sistema educativo, la competencia general de este titulo consiste en
realizar tareas administrativas y de gestién bdsicas, con autonomia con responsabilidad
e iniciativa personal, operando con la calidad indicada, observando las normas de
aplicacion vigente medioambientales y de seguridad e higiene en el trabajo y
comunicandose de forma oral y escrita en lengua castellana y, en su caso, en la lengua
cooficial propia asi como en alguna lengua extranjera.

Los objetivos generales del médulo:

i) Reconocer las normas de cortesia y las situaciones profesionales en las que son
aplicables para atender al cliente.

n) Desarrollar las destrezas basicas de las fuentes de informacién utilizando con
sentido critico las tecnologias de la informacidn y de la comunicacidn para obtener y
comunicar informacién en el entorno personal, social o profesional.

o) Desarrollar y afianzar habilidades y destrezas linglisticas y alcanzar el nivel de
precisién, claridad y fluidez requeridas, utilizando los conocimientos sobre la lengua
castellana y, en su caso, la lengua cooficial para comunicarse en su entorno social, en su
vida cotidiana y en la actividad laboral.

r) Desarrollar valores y habitos de comportamiento basados en principios
democraticos, aplicandolos en sus relaciones sociales habituales y en la resolucién
pacifica de los conflictos.

s) Comparar y seleccionar recursos y ofertas formativas existentes para el
aprendizaje a lo largo de la vida para adaptarse a las nuevas situaciones laborales y
personales.

t) Desarrollar la iniciativa, la creatividad y el espiritu emprendedor, asi como la
confianza en si mismo, la participacién y el espiritu critico para resolver situaciones e
incidencias tanto de la actividad profesional como de la personal.

u) Desarrollar trabajos en equipo, asumiendo sus deberes, respetando a los
demads y cooperando con ellos, actuando con tolerancia y respeto a los demas para la
realizacion eficaz de las tareas y como medio de desarrollo personal.

v) Utilizar las tecnologias de la informacién y de la comunicaciéon para informarse,
comunicarse, aprender y facilitarse las tareas laborales.

w) Relacionar los riesgos laborales y ambientales con la actividad laboral con el
propédsito de utilizar las medidas preventivas correspondientes para la proteccién
personal, evitando dafios a las demds personas y en el medio ambiente.

x) Desarrollar las técnicas de su actividad profesional asegurando la eficacia y la
calidad en su trabajo, proponiendo, si procede, mejoras en las actividades de trabajo.

y) 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.
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Objetivo primordial:

Conseguir que la formacion integral del alumno contribuya a su propio enriquecimiento
personal y que dicha formacién integral permita a todos los alumnos y alumnas
insertarse en el hecho social con la mayor solidaridad, participacién, rendimiento y
utilidad posibles.

Objetivos en el ambito de la educacién:

1) Facilitar al alumnado la oportunidad de avanzar hacia la madurez personal,
adquirir conocimientos y desarrollar destrezas que le permitan interpretar criticamente
la realidad y desenvolverse en la sociedad.

2) Proporcionar apoyo y orientacion al alumnado en aspectos personales,
académicos y profesionales. Se trata en definitiva de ayudarles en la toma de decisiones
sobre su proceso de aprendizaje y su actividad futura.

3) Potenciar la creacion de un ambiente favorable para el desarrollo de las
actividades educativas.

4)Estimular el desarrollo del alumnado: fisico, intelectual, afectivo, ético y social.

5)Favorecer un clima de convivencia basado en la participacion, la tolerancia, el
respeto, la educacién y la aceptacion mutua.

6)Impulsar la accidn tutorial como instrumento principal para llevar a cabo la
orientacion educativa y profesional.

7)Establecer canales de informacidn y participacion amplios que permitan compartir
sus responsabilidades a todos los implicados en el desarrollo del proceso educativo.

8)Impulsar un sistema de evaluacion constante del proceso educativo por todos sus
integrantes, y apoyar las iniciativas encaminadas a introducir innovaciones vy
modificaciones en el mismo.

4.- COMPETENCIAS GENERALES RELACIONADAS CON EL MODULO

Las competencias profesionales, personales y sociales del titulo asociadas a este
maodulo son las que se relacionan a continuacién:

i) Atender al cliente, utilizando las normas de cortesia y demostrando interés y
preocupacion por resolver satisfactoriamente sus necesidades.

j) Resolver problemas predecibles relacionados con su entorno fisico, social,
personal y productivo, utilizando el razonamiento cientifico y los elementos
proporcionados por las ciencias aplicadas y sociales.

m) Obtener y comunicar informacién destinada al autoaprendizaje y a su uso en
distintos contextos de su entorno personal, social o profesional mediante recursos a su
alcance y los propios de las tecnologias de la informacién y de la comunicacion.

g) Adaptarse a las nuevas situaciones laborales originadas por cambios
tecnolégicos y organizativos en su actividad laboral, utilizando las ofertas formativas a
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su alcance y localizando los recursos mediante las tecnologias de la informacién y la
comunicacion.

r) Cumplir las tareas propias de su nivel con autonomia y responsabilidad,
empleando criterios de calidad y eficiencia en el trabajo asignado y efectudandolo de
forma individual o como miembro de un equipo.

s) Comunicarse eficazmente, respetando la autonomia y competencia de las
distintas personas que intervienen en su ambito de trabajo, contribuyendo a la calidad
del trabajo realizado.

t) Asumir y cumplir las medidas de prevencién de riesgos y seguridad laboral en
la realizaciéon de las actividades laborales evitando dafios personales, laborales y
ambientales.

u) Cumplir las normas de calidad, de accesibilidad universal y disefio para todos
que afectan a su actividad profesional.

v) Actuar con espiritu emprendedor, iniciativa personal y responsabilidad en la
eleccidn de los procedimientos de su actividad profesional.

w) 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.

5.- CONTENIDOS, SECUENCIACION Y TEMPORALIZACION
Unidad 1: Comunicacion y atencidn al cliente

Proceso de comunicacion en la compraventa.
Barreras y dificultades comunicativas.
Comunicacion verbal

Motivacion, frustracidon y mecanismos de defensa
Comunicacién no verbal

A T o

Empatia y receptividad

Unidad 2: Venta de productos y servicios

1. Elvendedor profesional
2. Actuacion del vendedor profesional
3. Exposicion de las cualidades de los productos y servicios

Unidad 3: La venta y su desarrollo

Técnicas de venta
Preparacion de la venta
Proceso de venta
Servicios posventa

ok wnN e

Aspectos relevantes de la Ley de Ordenacién de Comercio Minorista
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Unidad 4: Informacion al cliente (1)

1. Tipologia de clientes y su relacion con el servicio de atencidn al cliente
2. Roles, funciones y objetivos del profesional de ventas

Unidad 5: Informacion al cliente (I1)

1. Las necesidades y los gustos del cliente

2. Lafidelizacioén del cliente

3. Las objeciones de los clientes y su tratamiento

4. Las nuevas tecnologias en la informacidn al cliente
Unidad 6: Tratamiento de reclamaciones

1. Reclamaciones y quejas

Técnicas utilizadas en la gestion de reclamaciones

Gestidn de quejas y reclamaciones

Proceso de reclamacion

Documentacion y pruebas en una reclamacién

Utilizacién de herramientas informaticas en la gestidon de reclamaciones
Normativa legal en materia de proteccién de datos

©® N U ks WwN

Protecciéon del consumidor y usuario

Contenidos Transversales
Segun lo establecido en el articulo 11 del RD 127/2014, se tendran en cuenta las
siguientes competencias y contenidos de caracter transversal:

- Aspectos relativos al trabajo en equipo, a la prevencién de riesgos laborales, al
emprendimiento, a la actividad empresarial y a la orientacién laboral de los alumnos y
las alumnas, que tendran como referente para su concrecidon las materias de la
educacién basica y las exigencias del perfil profesional del titulo y las de la realidad
productiva.

- Aspectos relativos a las competencias y los conocimientos relacionados con el respeto
al medio ambiente y, de acuerdo con las recomendaciones de los organismos
internacionales y lo establecido en la Ley Orgéanica 8/2013, de 9 de diciembre, con la
promocion de la actividad fisica y la dieta saludable, acorde con la actividad que se
desarrolle.

- Competencias relacionadas con la compresién lectora, la expresidn oral y escrita, la
comunicacion audiovisual, las Tecnologias de la Informacién y la Comunicacién y la
Educacion Civica y Constitucional.

- Se impulsara el desarrollo de los valores que fomenten la igualdad efectiva entre
hombres y mujeres y la prevencidn de la violencia de género y de los valores inherentes
al principio de igualdad de trato y no discriminacidn por cualquier condicién o
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circunstancia personal o social, especialmente en relacién con los derechos de las
personas con discapacidad.

- Se garantizara la certificacion de la formacién necesaria en materia de prevencion de
riesgos laborales cuando asi lo requiera el sector productivo correspondiente al perfil
profesional del titulo. Para ello, se podra organizar como una unidad formativa
especifica en el médulo profesional de formacién en centros de trabajo.

Unidades de trabajo y temporalizacién

Unidad Titulo Sesiones Evaluacion
1 Comunicacidn y atencién al cliente 20 Primera
2 Venta de productos y servicios 20 Primera
3 La venta y su desarrollo 20 Segunda
4 Informacion al cliente (1) 18 Segunda
5 Informacidn al cliente (Il) 18 Tercera
6 Tratamiento de reclamaciones 21 Tercera
Total sesiones 117
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EVALUACION RESULTADO DE APRENDIZAJE CONTENIDOS SESIONES

1. Atiende a posibles clientes,

12 reconociendo las diferentes técnicas de | 1. Comunicacidn y atencién al cliente 20
comunicacion.

a -

1 2. Comunica al posible cliente las 2. Venta de productos y servicios 20
diferentes posibilidades del servicio,
justificdndolas desde el punto de vista

22 tecnico. 3. La venta y su desarrollo 20

22 4. Informacién al cliente | 18
3. Informa al probable cliente del
servicio realizado, justificando las
operaciones ejecutadas.

32 5. Informacidn al cliente Il 18
4. Atiende los requerimientos de los

3a clientes, obteniendo la informacidn 6. Tratamiento de reclamaciones 21

necesaria y resolviendo las dudas que
puedan surgir en éstos.




6.- RESULTADOS DE APRENDIZAIJE Y CRITERIOS DE EVALUACION Y CALIFICACION

RA 1.- Atiende a posibles clientes, reconociendo las diferentes técnicas de comunicacion.
Criterios de evaluacion:

a) Se ha analizado el comportamiento del posible cliente.

b) Se han adaptado adecuadamente la actitud y discurso a la situacién de la que se parte.
c) Se ha obtenido la informacién necesaria del posible cliente.

d) Se ha favorecido la comunicacidn con el empleo de las técnicas y actitudes apropiadas
al desarrollo de la misma.

e) Se ha mantenido una conversacién, utilizando las férmulas, léxico comercial y nexos de
comunicacion (pedir aclaraciones, solicitar informacion, pedir a alguien que repita y
otros).

f) Se ha dado respuesta a una pregunta de facil solucién, utilizando el Iéxico comercial
adecuado.

g) Se ha expresado un tema prefijado de forma oral delante de un grupo o en una relacion
de comunicacién en la que intervienen dos interlocutores.

h) Se ha mantenido una actitud conciliadora y sensible a los demas, demostrando
cordialidad y amabilidad en el trato.

i) Se ha trasmitido informacion con claridad, de manera ordenada, estructura claray
precisa.

RA 2.- Comunica al posible cliente las diferentes posibilidades del servicio, justificandolas
desde el punto de vista técnico.

Criterios de evaluacion:

a) Se han analizado las diferentes tipologias de publico.

b) Se han diferenciado clientes de proveedores, y éstos del publico en general.

c) Se ha reconocido la terminologia bdsica de comunicacién comercial.

d) Se ha diferenciado entre informacién y publicidad.

e) Se han adecuado las respuestas en funcién de las preguntas del publico.

f) Se ha informado al cliente de las caracteristicas del servicio, especialmente de las
calidades esperables.

g) Se ha asesorado al cliente sobre la opcién mas recomendable, cuando existen varias
posibilidades, informandole de las caracteristicas y acabados previsibles de cada una de
ellas.

h) Se ha solicitado al cliente que comunique la eleccién de la opcidn elegida.

RA 3.- Informa al probable cliente del servicio realizado, justificando las operaciones
ejecutadas.

Criterios de evaluacion:

a) Se ha hecho entrega al cliente de los articulos procesados, informando de los servicios
realizados en los articulos.



b) Se han transmitido al cliente, de modo oportuno, las operaciones a llevar a cabo en los
articulos entregados y los tiempos previstos para ello.

c) Se han identificado los documentos de entrega asociados al servicio o producto.

d) Se ha recogido la conformidad del cliente con el acabado obtenido, tomando nota, en
caso contrario, de sus objeciones, de modo adecuado.

e) Se ha valorado la pulcritud y correccidn, tanto en el vestir como en la imagen corporal,
elementos clave en la atencidn al cliente.

f) Se ha mantenido en todo momento el respeto hacia el cliente.

g) Se ha intentado la fidelizacién del cliente con el buen resultado del trabajo.

h) Se ha definido periodo de garantia y las obligaciones legales aparejadas.

RA 4.- Atiende reclamaciones de posibles clientes, reconociendo el protocolo de
actuacion.

Criterios de evaluacion:

a) Se han ofrecido alternativas al cliente ante reclamaciones facilmente subsanables,
exponiendo claramente los tiempos y condiciones de las operaciones a realizar, asi como
del nivel de probabilidad de modificacion esperable.

b) Se han reconocido los aspectos principales en los que incide la legislacion vigente, en
relacién con las reclamaciones.

c¢) Se ha suministrado la informacidn y documentacidn necesaria al cliente para la
presentacion de una reclamacion escrita, si éste fuera el caso.

d) Se han recogido los formularios presentados por el cliente para la realizaciéon de una
reclamacion.

e) Se ha cumplimentado una hoja de reclamacion

f) Se ha compartido informacién con el equipo de trabajo



DISTRIBUCION Y PONDERACION ANUAL DE LOS RESULTADOS DE APRENDIZAJE (CM INDICA CONTENIDO MINIMO/BASICO)

g) Se ha expresado un tema prefijado de forma oral
delante de un grupo o en una relacion de

observacion, etc.

5.- Comunicacioén
no verbal (cm)

RESULTADOS DE CRITERIOS DE EVALUACION . INSTRUMENTOS DE
UDS PONDERACION < CONTENIDOS
APRENDIZAIJE (Todos los CEs ponderan igual dentro de su RA) EVALUACION
a) Se ha analizado el comportamiento del posible
cliente.
b) Se han adaptado adecuadamente la actitud y
discurso a la situacién de la que se parte.
. . . . 1.- Proceso de
c) Se ha obtenido la informacién necesaria del .
. . comunicacidn en la
posible cliente.
a . L compraventa (cm).
e d) Se ha favorecido la comunicacién con el empleo
= de las técnicas y actitudes apropiadas al desarrollo 2 Barrerasy
= de la misma Y prop Pruebas escritas | dificultades
2 1. Atiende a L ., - RA: 25% (test, pregunta comunicativas.
Ne) . . e) Se ha mantenido una conversacion, utilizando las .,
S posibles clientes, . L. . o corta, desarrollo, | 3.- Comunicacion
c . férmulas, |éxico comercial y nexos de comunicacion
3] reconociendo las . ) L ., . (Todos los etc) y orales verbal (cm)
© . (pedir aclaraciones, solicitar informacion, pedir a L
> diferentes . . CEs ponderan 4.- Motivacion,
z .. alguien que repita y otros). . L .
S técnicas de , . igual dentro Ejercicios de frustraciény
-5 .. f) Se ha dado respuesta a una pregunta de facil . C )
8 comunicacion. solucidn, utilizando el Iéxico comercial adecuado de su RA simulacion, mecanismos de
O . s .
= ’ 2,7777%) practicas, EF, defensa
=)
€
(@)
o
—

comunicacion en la que intervienen dos
interlocutores.

h) Se ha mantenido una actitud conciliadora 'y
sensible a los demds, demostrando cordialidad y
amabilidad en el trato.

i) Se ha trasmitido informacién con claridad, de
manera ordenada, estructura clara y precisa.

6.- Empatiay
receptividad (cm)




uDS

RESULTADOS DE
APRENDIZAIJE

CRITERIOS DE EVALUACION
(Todos los CEs ponderan igual dentro de su RA)

PONDERACION

INSTRUMENTOS DE
EVALUACION

CONTENIDOS

2.- Venta de productos y servicios
3.- La venta y su desarrollo

2. Comunica al
posible cliente las
diferentes
posibilidades del
servicio,
justificdndolas
desde el punto de
vista técnico.

a) Se han analizado las diferentes tipologias de
publico.

b) Se han diferenciado clientes de proveedores, y
éstos del publico en general.

c) Se ha reconocido la terminologia basica de
comunicacion comercial.

d) Se ha diferenciado entre informacién y
publicidad.

e) Se han adecuado las respuestas en funcién de las
preguntas del publico.

f) Se ha informado al cliente de las caracteristicas
del servicio, especialmente de las calidades
esperables.

g) Se ha asesorado al cliente sobre la opcidon mas
recomendable, cuando existen varias posibilidades,
informandole de las caracteristicas y acabados
previsibles de cada una de ellas.

h) Se ha solicitado al cliente que comunique la
eleccién de la opcidn elegida.

RA: 25%

(Todos los
CEs ponderan
igual dentro
de suRA
3,125%)

Pruebas escritas
(test, pregunta
corta, desarrollo,
etc) y orales

Ejercicios de
simulacion,
practicas, EF,
observacion, etc...

1.- El vendedor
profesional

2.- Actuacion del
vendedor
profesional (cm)
3.- Exposicion de
las cualidades de
los productos y
servicios

4.- Técnicas de
venta (cm)

5.- Preparacién de
la venta

6.- Proceso de
venta (cm)

8.- Servicios
posventa

9.- Aspectos
relevantes de la
Ley de Ordenacidén
de Comercio
Minorista




RESULTADOS DE CRITERIOS DE EVALUACION . INSTRUMENTOS DE
uDs APRENDIZAIJE (Todos los CEs ponderan igual dentro de su RA) PONDERACION EVALUACION CONTENIDOS
a) Se ha hecho entrega al cliente de los articulos
procesados, informando de los servicios realizados 1'_' Tipologia de
en los articulos. cllent(?s ysu
b) Se han transmitido al cliente, de modo oportuno, relac.ic.)n con el
las operaciones a llevar a cabo en los articulos servicio de
entregados y los tiempos previstos para ello. atencion al cliente
_— c) Se han identificado los documentos de entrega _ 2.- Roles, funciones
o3 asociados al servicio o producto. RA: 25% Pruebas escritas | y objetivos del
c ¢ |3.Informaal d) Se ha recogido la conformidad del cliente con el (test, pregunta profesional de
‘5 G | probable cliente | 5c3hado obtenido, tomando nota, en caso contrario, (Todos los corta, desarrollo, | ventas _
© del servicio de sus objeciones, de modo adecuado. CEs ponderan etc) y orales 3.- Las necesidades
S o | realizado, e) Se ha valorado la pulcritud y correccion, tantoen | jgyal dentro o y los gustos del
© @ | justificandolas | g| yestir como en la imagen corporal, elementos de su RA Ejercicios de cliente (cm)
E E oPeraaones clave en la atencién al cliente. 3.125%) S|rnu'IaC|on, 4.- La'fldellzauon
£ £ | ejecutadas. f) Se ha mantenido en todo momento el respeto practicas, EF, del cliente (cm)
< A hacia el cliente. observacion, etc... | 5.- Las objeciones

g) Se ha intentado la fidelizacién del cliente con el
buen resultado del trabajo.

h) Se ha definido periodo de garantia y las
obligaciones legales aparejadas.

de los clientes y su
tratamiento (cm)
7.- Las nuevas
tecnologias en la
informacién al
cliente (cm)




e) Se ha cumplimentado una hoja de reclamacion
f) Se ha compartido informacién con el equipo de

observacion, etc...

informaticas en la
gestion de

RESULTADOS DE CRITERIOS DE EVALUACION . INSTRUMENTOS DE
UDS . PONDERACION < CONTENIDOS
APRENDIZAIJE (Todos los CEs ponderan igual dentro de su RA) EVALUACION
1.- Reclamaciones
y quejas (cm)
a) Se han ofrecido alternativas al cliente ante 2.- Técnicas
reclamaciones facilmente subsanables, exponiendo utilizadas en la
claramente los tiempos y condiciones de las gestion de
operaciones a realizar, asi como del nivel de reclamaciones
probabilidad de modificacidn esperable. 3.- Gestion de
g b) Se han reconocido los aspectos principales en los guejasy
c gue incide la legislacién vigente, en relacién con las . reclamaciones (cm)
Qo ) Pruebas escritas
Q reclamaciones. 0 4.- Proceso de
£ . . . . RA: 25% (test, pregunta -
= 4. Atiende c¢) Se ha suministrado la informacién y corta. desarrollo reclamacién (cm)
9 reclamaciones de | documentacidn necesaria al cliente para la ' " | 5.- Documentacioén
b . . - . . ., (Todos los etc) y orales
o posibles clientes, | presentacién de una reclamacion escrita, si éste y pruebas en una
© . CEs ponderan .
o reconociendo el fuera el caso. . . reclamacion
£ . . igual dentro Ejercicios de e g
S protocolo de d) Se han recogido los formularios presentados por : ., 6.- Utilizacion de
I= actuacion el cliente para la realizacion de una reclamacién de su RA simulacion, herramientas
s ' P ' 3,5714%) précticas, EF,
©
=
o

trabajo.

reclamaciones

7.- Normativa legal
en materia de
proteccién de
datos

8.- Proteccidn del
consumidor y
usuario




Procedimiento de evaluacion

La evaluacion de este mddulo y de sus componentes formativos se realizara a lo largo
de todo el proceso de aprendizaje, siguiendo tres fases:

1. Evaluacion inicial, al principio de curso y al comienzo de cada unidad, para
preparar la situacién de partida, ajustando los disefios en funcidn de las
necesidades. Para llevar a cabo esta tarea haremos uso de la observacién a
través de didlogos y entrevistas. Ademas, se tendra en cuenta lo observado en
la evaluacién inicial de curso para obtener informacidn sobre los conocimientos
previos del alumno en la materia.

2. Evaluacién procesual con intencién formativa, que se llevara a cabo durante
todo el proceso de ensefianza-aprendizaje. Supondrd recoger datos y llevar un
seguimiento continuo de las actividades de los alumnos.

3. Evaluacién final con intencidon sumativa, al final del proceso, analizando las
desviaciones entre los objetivos programados y los resultados obtenidos e
intentando buscar solucidn a los problemas surgidos. A tal efecto se realizan
revisiones trimestrales de la programaciéon del médulo que son analizadas junto
con el resto del departamento.

Técnicas

e Pruebas orales y/o escritas: cuestionarios, resolucién de problemas y
supuestos practicos, etc.

e Observacién directa e indirecta: cuadernos de clase, trabajos individuales o en
grupo, posibles debates y/o exposiciones, etc.

Instrumentos

- Pruebas de conocimiento, orales y/o escritas, que podran incluir tanto preguntas tipo
test, como preguntas para respuesta corta, asi como casos practicos.

- Observacion de la participacién de los alumnos cuando se llevan a cabo las actividades
en el aula: debates, exposiciones, juegos, roleplay, resolucion de casos practicos
relacionados con los temas tratados.

- Registro de los trabajos, ejercicios o apuntes ya sean individuales o en grupo.

Si el profesor lo considera conveniente, se utilizaran estrategias de coevaluacién y
autoevaluacion.

Para la aplicacién de los criterios de calificacidon es imprescindible cumplir con el requisito
de entregar correctamente realizadas las practicas en el aula y ejercicios o trabajos
propuestos en el plazo indicado.
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La calificacion global de cada evaluacion se obtendra considerando las pruebas orales
y/o escritas, los trabajos y practicas individuales de forma que se superen, conforme
indica la normativa vigente, los diferentes CCEE asociados a su respectivo RA, con la
ponderacion que especifica la tabla correspondiente.

En el proceso de evaluacion se aplicaran las siguientes medidas:

e Todo resultado de aprendizaje cuya calificacion sea inferior a 5 deberd de ser
recuperado.

e Si en una evaluacidn se califica mas de un resultado de aprendizaje, sera
necesario tener una nota minima de 5 para poder hacer la media.

e Sien una evaluacién se califica un Unico resultado de aprendizaje, pero se divide
en varias pruebas objetivas, serd necesario una calificacién minima de 5 para
hacer media. En caso de que la media de todas esas pruebas no sea de al menos
5, se debera recuperar el resultado completo.

e La nota final y se obtendra calculando la nota media ponderada de las todas las
evaluaciones.

e Siun alumno falta a un examen, se le repetira junto con el siguiente examen con
el fin de que el alumno no pierda mas clases y pueda realizar el examen en un
ambiente de concentracién, siempre que presente la falta justificada
debidamente (justificante médico y modelo oficial del instituto).

Tras la reforma de la normativa de Formacidn Profesional el alumnado que cursa estas
ensefianzas, no puede perder el derecho a la evaluacién continua. No obstante, podra
ser propuesto por motivo de absentismo continuado (al menos de 1 mes) para anulacién
de matricula de oficio. En este caso, con el visto bueno de la Direccion del centro, se
comunicard al alumnado objeto de tal medida y, en el caso de minoria de edad, a sus
representantes legales, en el momento en que se produzca, segin modelo establecido
en la normativa aplicable, la decisién de anulacidn de oficio de su matricula.

Criterios de recuperacion

Los resultados de aprendizaje tratados en una evaluacién 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
esa evaluacion.

Esta medida es aplicable, para todos los alumnos afectados.
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La matricula en el 22 curso de FPB implica el derecho a la evaluacién de médulos en las
fechas previstas al efecto:

Andlisis del progreso académico del

alumnado. Se informara al alumno/a o a sus
Diciembre Evaluacion 01/12/2024 /

padres o representante legal, sobre su

rendimiento (tutora y/o docente).

Se estableceran los alumnos/as que realizan
Marzo Evaluacion 09/03/2025 estancia formativa, asi como la carga horaria

que les resta para completar la misma.

Se estableceran los alumnos/as que titulan o
Junio Evaluacién 18/06//2025 /as q

no.

7.- METODOLOGIA

La metodologia de la programacién estd basada en las siguientes orientaciones
metodoldgicas recogidas en normativa vigente tras la reforma de la formacién
profesional:

1. La organizacién de estas ensefianzas tendra cardcter flexible para adaptarse a las
distintas situaciones presentadas por los alumnos y las alumnas.

2. La organizacion de las ensefianzas en los centros procurarda que el nimero de
profesores y profesoras que impartan docencia en un mismo grupo de Formacién
Profesional Basica sea lo mas reducido posible, respetando los elementos educativos y
el horario del conjunto de los mddulos profesionales incluidos en el titulo, segin lo
establecido en el presente real decreto y en cada uno de los titulos profesionales
basicos.

3. La metodologia de estas ensefianzas tendra caracter globalizador y tendera a la
integracién de competencias y contenidos entre los distintos mddulos profesionales que
se incluyen en cada titulo. Dicho caracter integrador debera dirigir la programacién de
cada uno de los mddulos y la actividad docente.

4. La metodologia empleada se adaptara a las necesidades de los alumnos y las alumnas
y a la adquisicién progresiva de las competencias del aprendizaje permanente, para
facilitar a cada alumno y alumna la transicion hacia la vida activa y ciudadana y su
continuidad en el sistema educativo.

5. Las Administraciones educativas fomentaran el desarrollo de los valores inherentes al
principio de igualdad de trato y no discriminacién por cualquier condicién o
circunstancia personal o social, con particular atencion a la igualdad efectiva entre
hombres y mujeres, asi como a la prevencion de la violencia de género, y al respeto a
los derechos de las personas con discapacidad.
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Serdn 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 deberd 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 elaboracién de conclusiones con respecto al trabajo que se esta realizando.

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

Para la adquisicion de nuevos contenidos, se expondra- presentard cada una de las
unidades a través de exploraciones bibliograficas y normativas, discusidon en grupo,
resolucién de actividades y casos practicos, exposicion de proyectos realizados utilizando
las nuevas tecnologias de la informacion.

Se emplearan métodos de trabajo activo y participativo por lo que la simulacién serd una
herramienta de gran utilidad.

Se promovera, cuando las circunstancias lo permitan, el trabajo en equipo, buscando
favorecer la cooperacion y el desarrollo de la responsabilidad en los alumnos/as.

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, andlisis y correccidon de éste se puede mejorar.

Se tendran en cuenta estrategias de enriquecimiento y ampliacién de contenidos.
Para recuperacién 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 presentacidn, motivacidon, de sintesis y de recopilacién de lo

aprendido. Para su secuenciacidén se ha respetado el orden de exposicidon de

los contenidos y se ha tenido en cuenta el grado de dificultad. Todas ellas se
pueden resolver exclusivamente con los contenidos del libro.
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e Actividades y tareas de aprendizaje que integren la puesta en relacion de
contenidos y de aplicacidon de los mismos en contextos variados.

e Actividades y tareas de aprendizaje que incluyen el procedimiento de
busqueda y analisis de la informacién.

e Actividades y tareas de aprendizaje que promuevan la investigacion y el
aprendizaje colaborativo.

e Actividades de autoevaluacidon y coevaluacion por parte del profesor y
companeros al final de la exposicidon de cada resultado de aprendizaje.

8.- MEDIDAS DE ATENCION A LA DIVERSIDAD
Se establece que:

1. La Formaciéon Profesional Bdsica se organiza de acuerdo con el principio de
atencion a la diversidad de los alumnos y las alumnas y su caracter de oferta
obligatoria. Las medidas de atencion a la diversidad estaran orientadas a
responder a las necesidades educativas concretas de los alumnos y las
alumnas y a la consecucion de los resultados de aprendizaje vinculados a las
competencias profesionales del titulo, y responderda al derecho a una
educacion inclusiva que les permita alcanzar dichos objetivos y la titulacién
correspondiente, segun lo establecido en la normativa vigente en materia de
derechos de las personas con discapacidad y de su inclusidn social.

2. Las Administraciones educativas promoverdan medidas metodoldgicas de
atencién a la diversidad que permitan a los centros, en el ejercicio de su
autonomia, una organizacién de las ensefianzas adecuada a las caracteristicas
de los alumnos y las alumnas.

La normativa no establece adaptaciones en los contenidos, pero si una adaptacién en los
medios para aquellos alumnos que tengan especiales dificultades.

Las lineas de actuacién para la atencidn de este alumnado se centran en los diversos
aspectos metodoldgicos: estrategias y técnicas especificas de ensefanza,
agrupamientos, recursos y formas de organizacion, atencién individualizada, etc.

Se pueden consensuar en el Departamento medidas como:

e Facilitar recursos y estrategias variadas.

e Conectar los objetivos y contenidos a sus motivaciones.
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Prever un numero suficiente de actividades con distinto nivel de complejidad
y distinto grado en el tratamiento de los contenidos (actividades de inicio, de
desarrollo, de ampliacién o profundizacién, de refuerzo, actividades
individuales y grupales, éstas ultimas necesarias para el desarrollo de la
autonomia individual y el aprendizaje cooperativo)

Procurar que las desventajas escolares, familiares y sociales no supongan un
perjuicio en el desarrollo del trabajo en clase.

Los casos en los que se deba atender a alumnos con necesidades educativas especiales
se utilizara la siguiente estrategia:

Realizar evaluacion continua y observacidn sistematica del alumno para que ello
nos permita ir descubriendo su estilo de aprendizaje, caracteristicas personales
etc. para poder encontrar sus necesidades educativas.

En caso de que estas medidas y todas aquellas que el profesor pudiera tomar en
el dmbito de su aula no fueran suficientes para atender las dificultades, se
accederd a solicitar la colaboracion del Departamento de Orientacion.

A lo largo de todo este proceso el profesor tutor podrd demandar del orientador
asesoramiento puntual en sus diversas tareas. Asi mismo esta peticion de ayuda podra
ser extendida a los demas miembros de la junta de profesores y de los respectivos
departamentos didacticos.

9.- MATERIALES Y RECURSOS DIDACTICOS

En el tratamiento didactico de este mddulo se utilizardn recursos materiales impresos,
audiovisuales e informaticos:

Libro de texto. Se establece como texto principal el manual del alumno de
“Atencidn al Cliente” de la editorial Editex, con ISBN 978-84-1321-861-8.
Libros especializados sobre los diferentes temas a los que hace referencia el
modulo, si fuera necesaria su consulta.

Materiales propios del profesor, si se requiere ampliacién o refuerzo.
Publicaciones periddicas de contenido general y/o especializado.

El equipamiento de oficina del aula asignada al ciclo.

Equipos informaticos conectados a internet.

Aplicaciones informaticas de propdsito general.

Material asociado al médulo y/o a la actividad propia de atencidn al cliente ya
sea en el ambito comercial o en oficinas y despachos administrativos.
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3006. PREPARACION DE PEDIDOS Y
VENTA DE PRODUCTOS

Verodnica Prieto Cancelo
(Total 110 horas; 4 horas semanales)
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1.

INTRODUCCION

El médulo profesional (3006) Preparacion de pedidos y venta de productos, se imparte

en el segundo curso del Ciclo Formativo de Grado Basico de Servicios Administrativos.

La carga horaria del médulo es de un total de 110 horas, cuya duracidn y distribucién

semanal es de 4 horas a lo largo de los dos primeros trimestres del cuso académico.

2.

CONTEXTUALIZACION A NIVEL DE AULA: ALUMNADO

El grupo esta formado por 11 alumnos y alumnas, de los cuales siete tienen alguna

materia del primer curso pendiente; concretamente, los dmbitos de Ciencias Aplicadas

I, y Comunicacion y Ciencias Sociales .

3.

OBJETIVOS GENERALES RELACIONADOS CON EL MODULO

Los objetivos generales que estan relacionados con el médulo son los siguientes:

f)

h)

t)

u)

v)

Describir los principales procedimientos de cobro, pago y control de
operaciones comerciales y administrativas utilizados en la actividadempresarial
determinando la informacién relevante para la realizacién de operaciones
basicas de tesoreria y para su registro y comprobacién.

Aplicar procedimientos de control de almacenamiento comparando nivelesde
existencias para realizar tareas basicas de mantenimiento del almacén de
material de oficina.

Reconocer las normas de cortesia y las situaciones profesionales en las queson
aplicables para atender al cliente.

Desarrollar las destrezas basicas de las fuentes de informacién utilizandocon
sentido critico las tecnologias de la informaciéon y de la comunicacién para
obtener y comunicar informacion en el entorno personal, social o profesional.
Desarrollar valores y habitos de comportamiento basados en principios
democraticos, aplicdandolos en sus relaciones sociales habituales y en la
resolucién pacifica de los conflictos.

Comparar y seleccionar recursos y ofertas formativas existentes para el
aprendizaje a lo largo de la vida para adaptarse a las nuevas situaciones
laborales y personales.

Desarrollar la iniciativa, la creatividad y el espiritu emprendedor, asi comola
confianza en si mismo, la participacion y el espiritu critico para resolver
situaciones e incidencias tanto de la actividad profesional como de la personal.
Desarrollar trabajos en equipo, asumiendo sus deberes, respetando a los demas
y cooperando con ellos, actuando con tolerancia y respeto a los demdspara la
realizacion eficaz de las tareas y como medio de desarrollo personal.

Utilizar las tecnologias de la informacion y de la comunicacion parainformarse,
comunicarse, aprender y facilitarse las tareas laborales.

w) Relacionar los riesgos laborales y ambientales con la actividad laboral conel
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y)

4,

propdsito de utilizar las medidas preventivas correspondientes para la
proteccion personal, evitando dafios a las demds personas y en el medio
ambiente.

Desarrollar las técnicas de su actividad profesional asegurando la eficaciay la
calidad en su trabajo, proponiendo, si procede, mejoras en las actividades de
trabajo.

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.

COMPETENCIAS GENERALES RELACIONADAS CON EL MODULO

Las competencias generales relacionadas con el médulo son las que se indican a

continuacion:

h)

a)

s)

t)

v)

5.

Realizar las tareas bdasicas de mantenimiento del almacén de material de oficina,
preparando los pedidos que aseguren un nivel de existencias minimo.

Atender al cliente, utilizando las normas de cortesia y demostrando interés y
preocupacion por resolver satisfactoriamente sus necesidades.

Adaptarse a las nuevas situaciones laborales originadas por cambios
tecnoldgicos y organizativos en su actividad laboral, utilizando las ofertas
formativas a su alcance y localizando los recursos mediante las tecnologias de la
informacién y la comunicacién.

Cumplir las tareas propias de su nivel con autonomia y responsabilidad,
empleando criterios de calidad y eficiencia en el trabajo asignado y efectuandolo
de forma individual o como miembro de un equipo.

Comunicarse eficazmente, respetando la autonomia y competencia de las
distintas personas que intervienen en su dmbito de trabajo, contribuyendo a la
calidad del trabajo realizado.

Asumir y cumplir las medidas de prevencion de riesgos y seguridad laboral en la
realizacion de las actividades laborales evitando dafios personales, laborales y
ambientales.

Cumplir las normas de calidad, de accesibilidad universal y disefo para todos que
afectan a su actividad profesional.

Actuar con espiritu emprendedor, iniciativa personal y responsabilidad en la
eleccién de los procedimientos de su actividad profesional.

CONTENIDOS. SECUENCIACION Y TEMPORALIZACION

Los contenidos marcados en negrita, son aquellos que se consideran minimos o

esenciales:

1.

Asesoramiento en el punto de venta:
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Fases del proceso de atencion al cliente y de preparacién de pedidos.
Periodos de garantia.

Documentacion relacionada con las operaciones de cobro y devolucion.
Técnicas basicas de venta.

La atencion del cliente.

La relacidn con el cliente potencial. Transmision de la informacion.
Reglas para hablar por teléfono.

El Iéxico comercial.

Caracteristicas de los productos. Calidades. Formas de uso y consumo.

Conformacion de pedidos de mercancias y productos:

Tipos de mercancias/productos. Caracteristicas.

Tipos de pedidos. Unidad de pedido.

Métodos de preparacion de pedidos: manuales, semiautomaticos y
automaticos.

Manipulacién y conservacidon de productos. Recomendaciones de seguridad,
higiene y salud.

Pesaje, colocacion yvisibilidad. Equipos de pesaje.

Sistemas de pesaje y optimizacion de pedidos. Picking por voz.

Verificacién de pedidos. Registro y comprobacion de pedidos. Flujos de
informacién.

Operaciones con terminales en el punto de venta (TPV). Tipos de terminalen
el punto de venta. Manejo de cajas registradoras. Manejo de TPVs.

Los medios de pago electrénicos. El datafono.

Preparacion de pedidos para la expedicion:

Operativa basica en la preparacion de pedidos. Pasos y caracteristicas.
Simbologia basica en la presentacion de productos y mercancias para su
manipulacion.

Documentacion para la preparacion de pedidos. Control del proceso:
Trazabilidad.

Equipos y medios para la preparaciéon de pedidos.

Finalizacion de pedidos.

Presentacién y embalado para su transporte o entrega.

Embalaje. Normasyrecomendaciones basicas. Embalado manual y mecanico.
Colocacion y disposicion de productos en la unidad de pedido.

Normas de prevencion deriesgos laborales de aplicacion a la preparacion de
pedidos. Accidentes yriesgos habituales.

Higiene postural. Recomendaciones en la manipulacion manual de cargas.
Exposicion a posturas forzadas.
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Seguimiento del servicio posventa.

El servicio posventa.

Entrega de pedidos.

Las reclamaciones.

Procedimiento para tratar las reclamaciones.

Documentos necesarios para la gestion de reclamaciones.
Procedimiento de recogida de formularios.

Aspectos basicos de la Ley de Ordenacién del Comercio Minorista.

Asimismo, y de acuerdo a lo establecido en el articulo 11 del Real Decreto 127/2014, se

tendran en cuenta las siguientes competencias y contenidos de caracter transversal:

v

Aspectos relativos al trabajo en equipo, a la prevencidn de riesgos laborales, al
emprendimiento, a la actividad empresarial y a la orientacién laboral de los
alumnos y las alumnas, que tendran como referente para su concrecién las
materias de la educacién basica y las exigencias del perfil profesional del titulo y
las de la realidad productiva.

Aspectos relativos a las competencias y los conocimientos relacionados con el
respeto al medio ambiente y, de acuerdo con las recomendaciones de los
organismos internacionales y lo establecido en la Ley Organica 8/2013, de 9 de
diciembre, con la promocién de la actividad fisica y la dieta saludable, acorde con
la actividad que se desarrolle.

Competencias relacionadas con la compresidn lectora, la expresion oral y escrita,
la comunicacién audiovisual, las Tecnologias de la Informacién y la Comunicacion
y la Educacién Civica y Constitucional.

Se impulsara el desarrollo de los valores que fomenten la igualdad efectiva entre
hombres y mujeres y la prevencién de la violencia de género y de los valores
inherentes al principio de igualdad de trato y no discriminacion por cualquier
condicidn o circunstancia personal o social, especialmente en relacién con los
derechos de las personas con discapacidad, asi como el aprendizaje de los
valores que sustentan la libertad, la justicia, la igualdad, el pluralismo politico, la
paz y el respeto a los derechos humanos y frente a la violencia terrorista, la
pluralidad, el respeto al Estado de derecho, el respeto y consideracién a las
victimas del terrorismo y la prevencion del terrorismo y de cualquier tipo de
violencia.

Se garantizara la certificacion de la formacidn necesaria en materia de
prevencion de riesgos laborales cuando asi lo requiera el sector productivo
correspondiente al perfil profesional del titulo. Para ello, se podra organizar
como una unidad formativa especifica en el mdédulo profesional de Formacion
en Centros de Trabajo.

En la siguiente tabla, se muestra la secuenciacién y temporalizacion del mddulo:
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TRIMESTRE RESULTADO DE APRENDIZAIJE CONTENIDOS SESIONES
RA 1. Atiende a posibles clientes
asesorandoles sobre las caracteristicas de ) )
o i Unidad 1. Asesoramiento en el
los productos solicitados y seleccionando 20
, . punto de venta.
las mercancias requeridas de acuerdo con
las instrucciones establecidas.
RA 2. Conforma pedidos de acuerdo con
los requerimientos de posibles clientes, | Unidad 2. Conformacién de
1¢ aplicando las técnicas de medicién y | pedidos de mercancias y 15
pesado mediante herramientas manuales | productos.
y terminales especificos.
RA 4. Atiende reclamaciones de
potenciales clientes identificando Ilas | Unidad 3. Seguimiento del 15
situaciones posibles y aplicando los | servicio posventa.
protocolos correspondientes.
Unidad 4. Manipulacién de 20
pedidos
RA 3. Prepara pedidos para su expedicién
50 aplicando los procedimientos manuales y | Unidad 5. Preparacién de 20
automaticos de embalaje y etiquetado | pedidos para la expedicion.
mediante equipos especificos.
Unidad 6. Presentacion vy
20

embalado de productos.

La distribucién de las sesiones variara en funcidon de la duracién del periodo de

formacién en empresas.

6. RESULTADOS DE APRENDIZAJE Y CRITERIOS DE EVALUACION Y CALIFICACION

Los resultados de aprendizaje son los siguientes:

RA 1. Atiende a posibles clientes asesorandoles sobre las caracteristicas de los productos

solicitados y seleccionando las mercancias requeridas de acuerdo con las instrucciones

establecidas.

RA 2. Conforma pedidos de acuerdo con los requerimientos de posibles clientes,

aplicando las técnicas de medicién y pesado mediante herramientas manuales vy

terminales especificos.
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RA 3. Prepara pedidos para su expedicion aplicando los procedimientos manuales y

automaticos de embalaje y etiquetado mediante equipos especificos.

RA 4. Atiende reclamaciones de potenciales clientes identificando las situaciones

posibles y aplicando los protocolos correspondientes.

La distribucion y ponderacién de los criterios de evaluacion a lo largo del curso, es la

siguiente:

RA

CRITERIOS DE EVALUACION

%

TRIMESTRE

20

13y 22
Ordinaria

m) Se han identificado las fases del proceso de atencidn a

clientes y preparacion de pedidos en comercios, grandes
superficies, almacenes y empresas o departamentos de
logistica. 10%

Se han aplicado técnicas de comunicacidn adecuadas al
publico objetivo del punto de venta, adaptando la actitud y
discurso a la situacién de la que se parte, obteniendo la
informacion necesaria del posible cliente. 10%

Se han dado respuestas a preguntas de facil solucidn,
utilizando el Iéxico comercial adecuado. 6%

Se ha mantenido una actitud conciliadora y sensible con los
demas, demostrando cordialidad y amabilidad en el trato,
transmitiendo la informaciéon con claridad, de manera
ordenada, estructurada y precisa. 4%

Se ha informado al posible cliente de las caracteristicas de
los productos, especialmente de las calidades esperables,
formas de uso y consumo, argumentando sus ventajas y
comunicando el periodo de garantia. 6%

Se han relacionado las operaciones de cobro y devolucion
con la documentacidn de las posibles transacciones. 4%

100%

40%

25%

Se han aplicado las recomendaciones bdsicas de
conservacion y embalaje de pedidos de mercancias o
productos interpretando la simbologia relacionada. 10%
Se ha interpretado la informacidn contenida en 6rdenes de
pedido tipo, cumplimentando los documentos
relacionados, tales como hojas de pedido, albaranes,
ordenes de reparto, packing list, entre otras. 10%

Se han descrito los dafios que pueden sufrir las
mercancias/productos durante su manipulacién para la
conformacion y preparacion de pedidos.

Se han descrito las caracteristicas de un TPV y los
procedimientos para la utilizacién de medios de pago
electronicos.

Se han realizado operaciones de pesado y medido con los
equipos y herramientas requeridos.

100%

30%

25%
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y) Se han identificado los documentos de entrega asociados a
la venta y a las devoluciones, realizando en su cado, cierres
de caja.

z) Se han aplicado las normas bdsicas de prevencién de
riesgos laborales, relacionados con la manipulaciéon de
mercancias/productos.

a) Se han descrito las funciones del servicio de atencién al
cliente.

b) Se han identificado los procedimientos para tratar las
reclamaciones y los documentos asociados (formularios de
reclamaciones, hojas de reclamaciones, cartas, entre otros).

c) Se han reconocido los aspectos principales en los que incide
la legislacidn vigente, en relacion con las reclamaciones. 100% | 30%

d) Se han ofrecido alternativas al cliente ante reclamaciones
facilmente subsanables, exponiendo claramente los
tiempos y condiciones de las operaciones a realizar, asi
como del nivel de probabilidad de modificacién esperable.

e) Se ha suministrado la informacién y la documentacién
necesaria al cliente para la presentacion de una
reclamacion escrita, si éste fuera el caso.

25%

a) Se han descrito los pasos y procedimientos generales para
la preparacion de pedidos (seleccion, agrupamientos,
etiquetado y presentacion final).

b) Se han identificado los principales tipos de envases y
embalajes, relaciondndolos con las caracteristicas fisicas y
técnicas de los productos o mercancias que contienen.

c) Se han utilizado los criterios de etiquetado establecidos,
consignando, en su caso, el nimero de unidades, medida
y/o peso de los productos o mercancias embaladas.

d) Se har.1 tomad? las medidas oportunas para minimizary 100% 100%
reducir los residuos generados por los procesos de
embalaje.

e) Se han manejado con la precisidn requerida los equipos de
pesaje y/o conteo manual y/o mecanico, utilizando las
unidades de medida y peso especificadas en las 6rdenes de
pedido.

f) Se han aplicado las medidas y normas de seguridad, higiene
y salud establecidas.

g) Se han retirado los residuos generados en la preparacién y

embalaje.

25%

7. METODOLOGIA

La metodologia de la programacion estd basada en las orientaciones metodoldgicas
recogidas en el articulo 12 del Real Decreto 127/2014, siguientes:

1. La organizacién de estas ensefianzas tendra cardcter flexible para adaptarse a
las distintas situaciones presentadas por los alumnos y lasalumnas.

370




2. La organizacion de las ensefianzas en los centros procurara que el niumero de
profesores y profesoras que impartan docencia en un mismo grupo de
Formacion Profesional Basica sea lo mds reducido posible, respetando los
elementos educativos y el horario del conjunto de los médulos profesionales
incluidos en el titulo, segun lo establecido en el presente real decreto y en cada
uno de los titulos profesionales basicos.

3. La metodologia de estas ensefianzas tendra caracter globalizador y tenderd a la
integracion de competencias y contenidos entre los distintos moddulos
profesionales que se incluyen en cada titulo. Dicho cardcter integrador deberd
dirigir la programacion de cada uno de los médulos y la actividad docente.

4. La metodologia empleada se adaptard a las necesidades de los alumnos y las
alumnas y a la adquisicién progresiva de las competencias del aprendizaje
permanente, para facilitar a cada alumno y alumna la transicién hacia la vida
activa y ciudadana y su continuidad en el sistema educativo.

5. Las Administraciones educativas fomentaran el desarrollo de los valores
inherentes al principio de igualdad de trato y no discriminacién por cualquier
condicidn o circunstancia personal o social, con particular atencién a laigualdad
efectiva entre hombres y mujeres, asi como a la prevencién de la violencia de
género, y al respeto a los derechos de las personas con discapacidad.

Todo esto 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.

Serdn 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 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
cuestionarios escritos o didalogos con los alumnos.

Para la adquisicidn de nuevos contenidos, se expondra- presentara cada una de las
unidades a través de exploraciones bibliograficas y normativas, discusién en grupo,
resolucion de actividades y casos practicos, exposicion de proyectos realizados
utilizando las nuevas tecnologias de la informacion.

Se emplearan métodos de trabajo activos y participativos por lo que la simulaciéon
serd una herramienta de gran utilidad.
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Se promovera el trabajo en equipo, buscando favorecer la cooperacion y el desarrollo
de la responsabilidad en los alumnos.

Se tendran en cuenta estrategias de autoevaluacién y de coevaluacién, por lo tanto,
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, andlisis y correccidn de éste se puede mejorar.

Se tendrdn en cuenta estrategias de enriquecimiento y ampliacién de contenidos.

Se utilizard la metodologia en ocasiones el aula invertida, donde el alumno es el
protagonista de su propio aprendizaje y se aprovechan al maximo las clases para
realizar actividades dinamicas, resolver dudas, investigar nuevos puntos de vista
sobre la materia y su relacion con temas actuales y de interés, etc.,, y para
recuperacién de contenidos no superados se planteardn estrategias de recuperacién
y refuerzo.

Para ello, los tipos de actividades que se van a realizar son las que se detallan a
continuacion:

% Actividades y tareas de aprendizaje que integren la puesta en relacién de
contenidos y de aplicacién de los mismos en contextos variados, tanto dentro
como fuera del aula.

% Actividades y tareas de aprendizaje que incluyen el procedimiento de
busqueda y analisis de la informacién y, ademas, con el uso de las TIC.
Actividades y tareas de aprendizaje que promuevan la investigacién y el
aprendizaje colaborativo.

% Actividades de autoevaluacién y coevaluacion por parte de profesor y
compafiieros al final de la exposicion de cada resultado de aprendizaje.

8. ATENCION A LA DIVERSIDAD (MEDIDAS DE INCLUSION)
El Real Decreto 127/2014, en su articulo 13, establece que:

5. LaFormacién Profesional Basica se organiza de acuerdo con el principiode atencidn
a la diversidad de los alumnos y las alumnas y su caracter de oferta obligatoria. Las
medidas de atencién a la diversidad estaran orientadas a responder a las
necesidades educativas concretas de los alumnos y las alumnas ya la consecucidn
de los resultados de aprendizaje vinculados a las competencias profesionales del
titulo, y responderd al derecho a una educacién inclusiva que lespermita alcanzar
dichos objetivos y la titulacién correspondiente, seglin lo establecido en la
normativa vigente en materia de derechos de las personas con discapacidad y de
su inclusion social.
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6. Las Administraciones educativas promoverdn medidas metodoldgicas deatencion
a la diversidad que permitan a los centros, en el ejercicio de suautonomia, una
organizacion de las ensefianzas adecuada a las caracteristicas delos alumnos y las
alumnas, con especial atencién en lo relativo a la adquisicion de las competencias
lingliisticas contenidas en los mddulos profesionales de Comunicacién y Sociedad
| y Il para los alumnos y las alumnas que presenten dificultades en su expresion
oral, sin que las medidas adoptadas supongan una minoracién de la evaluacién de
sus aprendizajes.

La normativa no establece adaptaciones en los contenidos, pero si una adaptacion en
los medios para aquellos alumnos que tengan especiales dificultades.

Acorde al Decreto 85/2018 y la Resolucidon del 26 de enero del 2019, el alumnado que
precise medidas individualizadas y extraordinarias debera llevar un plan de trabajo
acorde al Anexo VII. Este plan de trabajo se realizard para los ACNEEs y para los ACNEAEs
con diagnéstico, y se hara en colaboracidn con el departamento de orientacién.

9. EVALUACION DEL PROCESO DE APRENDIZAJE. RECUPERACION

La evaluacién de este mdodulo se realizara a lo largo de todo el proceso de aprendizaje,
siguiendo tres fases:

12 Evaluacidn 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.
Adema3s, se tendra en cuenta lo observado en la evaluacion inicial de curso para obtener
informacién sobre los conocimientos previos del alumno en la materia.

22 Evaluacidén 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 de los alumnos.

32 Evaluacién final, con intencién sumativa, al final del proceso, analizando 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 programacion del modulo que son analizadas junto con el resto del departamento.

Las técnicas que se van a utilizar son los siguientes:

% Pruebas orales y escritas: cuestionarios, resolucién de problemas vy
supuestos practicos, exposicion oral audiovisual, etc.

% Observacién directa e indirecta: cuadernos de clase, trabajos individuales o
en grupo, debates, proyectos de trabajo en equipo, etc.

Por otro lado, los instrumentos seran:
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% La revisidon y correccion de las actividades que el alumno realice en casa y en
clase, 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, utilizacién 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.

% Fichadelalumnoen la que se anotaran distintas informaciones relativasa los
datos extraidos de los resultados de las pruebas especificas de evaluacion,
resumen sobre la valoracion de la revision y anadlisis del trabajo en clase y en
casay de la actitud del alumno, asi como cualquierotra observacidn pertinente.

% Pruebas audiovisuales con exposicion oral audiovisual sobre contenidos

esenciales de la materia.

Proyectos.

Monografias.

Pruebas orales y escritas.

Listas de control.

v v v oo

Tipo test.

Criterios de calificacion

Para la aplicacién de los criterios de calificacion es imprescindible la asistencia a clase.
Ademas, en el proceso de evaluacion se aplicaran las siguientes medidas:

Se realizaran evaluaciones trimestrales, y para poder hacer media entre todos los
criterios de evaluacién que pertenecen a un mismo resultado de aprendizaje, sera
necesario tener una nota minima de 4 en cada uno de ellos para poder dar como
superado dicho resultado de aprendizaje.

Los resultados de aprendizaje se consideran aprobados si se obtiene en cada uno de
ellos una nota minima de 5. Si en una evaluacion se califica mas de un resultado de
aprendizaje, sera necesario tener una nota minima de 5 para poder hacer media.

Recuperacion

Los criterios de evaluacidn tratados en una evaluacidon y que no fuesen asimilados
suficientemente por el alumno, podran ser recuperados, segun lo estime el profesor,
de una de las formas siguientes:

v Incorporandolos al proceso de evaluacién del periodo siguiente.
v/ Realizando una recuperacién de forma independiente con los contenidos de la
misma.
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Esta prueba o pruebas, que tendran en cuenta las particularidades y la evolucion del
alumnado, se calificaran con una nota de 5 como maximo.

Todas estas consideraciones, los distintos criterios de evaluacidn y calificacién, seran
publicos y conocidos por parte del alumno y sus familias, puesto que a los alumnos se
les informa de ello al principio de curso y al comienzo de cada evaluacién; asi como a los
padres que asistan a la reunidn de principio de curso. No obstante, a lo anterior, se
colgaran a modo de resumen en la pagina web del instituto.

10. EVALUACION DEL PROCESO DE ENSENANZA.

La evaluacion del proceso de ensefanza, se realizard de dos formas. Por un lado, el
docente evalla su tarea mediante una autoevaluacion.

Por otro lado, los alumnos evallan la tarea del profesor mediante la cumplimentacidn
de un cuestionario al final de cada trimestre, recogiendo la informacidon mas relevante
sobre este tema.

11. MATERIALES Y RECURSOS DIDACTICOS

En el tratamiento diddctico de este mddulo se utilizardn recursos materiales impresos,
audiovisuales e informaticos. Concretamente se trabajard a través del Aula Virtual de la
plataforma EducamosCLM de la Junta de Comunidades de Castilla-La Mancha.

Para el alumno:

Libro de texto. Se recomienda el libro de texto Preparaciéon de pedidos y venta de
productos de la editorial Editex, ademas de los apuntes realizados por el profesor.

Para el profesor:

Manuales de las distintas editoriales disponibles en el departamento.

Otros recursos:

%t El equipamiento normal de una de las aulas asignadas al ciclo, incluyendo
pantalla digital.

% Libros especializados sobre los diferentes temas a los que hace referencia el

modulo.

Equipos informaticos conectados a internet.

Aplicaciones informaticas de propdsito general.

Material de oficina (escritura, archivo, reproduccion de documentos, etc.).

Publicaciones periddicas de contenido general y de contenido especializado.

v v o oo

Materiales audiovisuales de actualidad.

Plataformas a utilizar:
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Se utilizara la plataforma Educamos CLM para:

- Comunicacion con familias.
- Enviar avisos y notificaciones al alumnado.

- Informar de convocatorias de exdmenes, fechas de entrega de ejercicios, tareas
y trabajos.

- Notificar calificaciones.

Se utilizara el Aula Virtual de Educamos CLM para:

- Colgar contenidos.

- Desarrollo de herramientas que el profesorado determine para impartir los
distintos mddulos (documentos de texto, imagenes, videos, enlaces a paginas
web o pdaginas oficiales de distintos organismos publicos, etc....)

- Interactuar con el alumnado a través de mensajes individuales y grupales, gracias
a la apertura de Foros generales y/o especificos.

- Entregar, por parte del alumnado, los ejercicios, practicas, trabajos, etc.,
planteados por el profesorado.
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3160. PROYECTO INTERMODULAR DE
APRENDIZAJE COLABORATIVO
(12 y 22 Curso)

Maria del Rocio Martin Valero en sustitucion

de Marcelino Dueiias Olmo y Verdnica Prieto

Cancelo
(Total 55 horas en dos cursos; 1 hora semanal)
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1.- INTRODUCCION

El moddulo profesional que trata esta programacion se denomina PROYECTO
INTERMODULAR DE APRENDIZAJE COLABORATIVO con una duracién de 25 horas, que se
imparte durante el primer curso, y se encuadra dentro del Titulo Profesional Basico en
Servicios Administrativos que queda identificado por los siguientes elementos:

e Denominacidn: Servicios Administrativos.

e Nivel: Formacidn Profesional Basica

e Duracidon: 2000 horas

e Familia profesional: Administracion y Gestidon Técnicas Administrativas Basicas

2.- MARCO NORMATIVO

La Ley Organica 3/2022, de 31 de marzo, de ordenacién e integracion de la Formacidn

Profesional, regula la constitucidon y ordenacién de un sistema Unico e integrado de
formacién profesional en Espafia que sea capaz de responder con flexibilidad a los
intereses, las expectativas y las aspiraciones de cualificacién profesional de las personas
a lo largo de su vida. A la vez, ha de ser también un poderoso instrumento para el
fortalecimiento y sostenibilidad de la economia que satisfaga las competencias
demandadas por el mundo laboral, tanto para el aumento de la productividad como para
la generacién de empleo y su mantenimiento por parte de los sectores productivos.

El Real Decreto 659/2023, de 18 de julio, por el que se desarrolla la ordenacién del
Sistema de Formacién Profesional tiene por objeto el desarrollo de un sistema Unico e
integrado de Formacion Profesional regulado por la Ley Organica 3/2022.

El Decreto 78/2024 de 5 de noviembre, modifica los decretos que establecen los
curriculos de los ciclos formativos de grado basico.

3. COMPETENCIAS GENERALES RELACIONADAS CON EL MODULO

Las competencias profesionales, personales y sociales del titulo asociadas a este
madulo son las que se relacionan a continuacion:

b) Elaborar documentos mediante las utilidades basicas de las aplicaciones informaticas
de los procesadores de texto y hojas de célculo aplicando procedimientos de escritura al
tacto con exactitud y rapidez.

c) Realizar tareas basicas de almacenamiento y archivo de informacién y documentacion,
tanto en soporte digital como convencional, de acuerdo con los protocolos establecidos.

m) Obtener y comunicar informacién destinada al autoaprendizaje y a su uso en distintos
contextos de su entorno personal, social o profesional mediante recursos a su alcance y
los propios de las tecnologias de la informacion y de la comunicacién.

n) Comunicarse con claridad, precision y fluidez en distintos contextos sociales o
profesionales y por distintos medios, canales y soportes a su alcance, utilizando vy
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adecuando recursos linglisticos orales y escritos propios de la lengua castellana y, en su
caso, de la lengua cooficial.

q) Adaptarse a las nuevas situaciones laborales originadas por cambios tecnolégicos y
organizativos en su actividad laboral, utilizando las ofertas formativas a su alcance y
localizando los recursos mediante las tecnologias de la informacion y la comunicacion.

r) Cumplir las tareas propias de su nivel con autonomia y responsabilidad, empleando
criterios de calidad y eficiencia en el trabajo asignado y efectuandolo de forma individual
0 como miembro de un equipo.

s) Comunicarse eficazmente, respetando la autonomia y competencia de las distintas
personas que intervienen en su dmbito de trabajo, contribuyendo a la calidad del trabajo
realizado.

v) Actuar con espiritu emprendedor, iniciativa personal y responsabilidad en la elecciéon
de los procedimientos de su actividad profesional.

w) 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 econémica, social y cultural.

4. RELACION DE LAS UNIDADES DE TRABAJO Y SECUENCIACION

En cuanto a las unidades de trabajo estaran organizadas de la siguiente manera:

UNIDAD | TITULO DE LA DURACION DE RA1 RA2 RA3 RA4 RA5
UNIDAD LAS SESIONES
1 La Empresa 9 X X
2 Producto o 9 X
Servicio Sostenible
3 Elaboracién de 7
. X
Dossier

DURACION DEL MODULO.

La duracién del médulo es de 55 horas lectivas y se desarrolla a lo largo de los tres
trimestres del primer curso, impartiéndose 1 sesidon semanal; y a lo largo de los dos
primeros trimestres del segundo curso.

5. RESULTADOS DE APRENDIZAJE Y CRITERIOS DE EVALUACION

(Los contenidos marcados en negrita, se consideran minimos o esenciales)

Resultados de

.. Criterios evaluacion
aprendizaje

%

RA1: Busca | a) Se ha elaborado conjuntamente un esquema que contemple
informacién en | el conjunto de las empresas tipo del sector.

10%
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internet sobre
empresas «tipo» del
sector/es
relacionados con los
estdndares
(unidades) de

competencia

incluidos en el ambito
profesional del titulo,
elaborando un mapa
de las mismas y los
servicios o productos
que ofrecen.

b) Se han constituido equipos de trabajo y se han distribuido
entre los grupos las empresas que se analizaran.

c¢) Se ha identificado para la empresa seleccionada los
productos o servicios que ofrece.

d) Se han relacionado los productos o servicios ofertados con la
consecucion de los ODS (Objetivos de Desarrollo Sostenible).
e) Se ha realizado un diagrama de bloques de los posibles
departamentos que conforman la empresa.

f) Se han tenido en cuenta las areas transversales y su relacion
con las demas.

g) Se ha presentado al gran grupo la configuracion de la empresa
y productos que ofrece.

h) Se ha hecho una valoracién de los recursos necesarios para
cada unidad.

i) Se ha elaborado un informe en un formato establecido con la
informacion recabada, indicando al menos: el sector en el que
se encuadra, los principales paises donde opera, y las areas de
las que se compone.

10%

10%

15%

10%

10%

10%

10%

15%

RA2: Selecciona un
servicio o producto
de una empresa del
sector relacionandolo
con su contribucidn a
los ODS vy sus
destinatarios a nivel
global.

a) Se ha seleccionado un producto/servicio de la empresa a
estudio.

b) Se ha discutido en grupo con qué ODS pueda estar
relacionado.

c) Se han identificado las caracteristicas del publico objetivo al
gue esta destinado.

d) Se ha comparado el producto con otros de empresas similares.
e) Se ha desarrollado una propuesta innovadora para potenciar
el producto o servicio.

10%

25%

25%

10%

30%

RA3: Hace una
propuesta de una
empresa tipo «spin
off» indicando los

aspectos

diferenciales con |la
empresa de
referencia y
elaborando un

dossier con sus
caracteristicas.

a) Se ha planteado en el grupo el concepto de una empresa tipo
«spin off»,indicando sus ventajas e inconvenientes.

b) Se ha discutido en grupo con qué ODS pueda estar
relacionado.

c) Se ha propuesto una posible organizacion de la empresa,
atendiendo a una estructura lineal o circular.

d) Se han indicado que tecnologias se incluirian para aumentar
su competitividad.

e) Se han propuesto aspectos innovadores sobre alglin producto
de la empresa de referencia.

25%

15%

30%

10%

20%

RA4: Relaciona cada
unidad de una
empresa tipo con la
prevencidn de riesgos

a) Se ha analizado la responsabilidad de la empresa y los
trabajadores en la consecucién de entornos de trabajo seguros.

20%

30%
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profesionales
identificando los

b) Se han identificado los sistemas de proteccidon generales e
individuales de cada unidad en funcién de las actividades a

equipos/sistemas de | realizar. 30%
proteccion generales | ¢) Se ha estimado el coste de los elementos de proteccion
y los individual.
propios de cada | d) Se han propuesto posibles elementos de mejora en relacién 20%
actividad. con la seguridad.
RAS: Transmite | a) Se ha mantenido una actitud ordenada y metddica en la 25%
informacién con | transmisién de la informacién.
claridad, de manera | a) Se ha transmitido informacién verbal tanto horizontal como 30%
ordenada y | verticalmente.
estructurada. b) Se ha transmitido informacidn entre los miembros del grupo 25%

utilizando medios informaticos.

c) Se han conocido los términos técnicos en otras lenguas que

sean estandares del sector.

20%

Los resultados de aprendizaje se conseguiran a lo largo del primer y segundo curso.
6.METODOLOGIA:

La metodologia serd eminentemente activa y participativa, fomentando a lo largo de
todo el proceso de ensefianza-aprendizaje la participacién visible y procurando
estimular una forma de estudio razonada y desarrollando las clases a través de
planteamientos teéricos, cuestiones de actualidad, exposiciones de temas, etc.

El ritmo del proceso de ensefianza-aprendizaje estara sujeto a los diferentes factores del
aula (conocimientos previos del alumnado y nivel de madurez). En cuanto a la
temporalizacién, conviene precisar que se trata de una prevision aproximada del
tiempo; légicamente este cronograma debera adaptarse a las caracteristicas propias de
cada grupo de alumnos/as, a su ritmo de aprendizaje, dificultades en la asimilacion de
los diferentes temas, etc.

El uso de los recursos, tanto materiales como didacticos, favorecera el desarrollo
constructivo de la materia de forma que a la vez que se introduce al alumnado en una
serie de conocimientos nuevos, éstos vayan sucediéndose de forma progresiva, desde
los mads simples a los mas complejos.

Un objetivo fundamental es asegurar la funcionalidad de lo aprendido. La educacidn
pretende que los conocimientos adquiridos puedan ser utilizados en las circunstancias
reales en que el alumnado necesite. Por ello es importante procurar que los diferentes
contenidos se presenten vinculados a la realidad productiva y al entorno mas inmediato
del alumnado. Es importante subrayar, la relacion que existe entre los distintos modulos
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puesto que durante el desarrollo de dicho mddulo se integraran las competencias
adquiridas en el resto de estos, especialmente lo relacionado con el dmbito de
Comunicacién y Ciencias Sociales; el ambito de Ciencias Aplicadas y, por ultimo, el
ambito Profesional.

7.ATENCION A LA DIVERSIDAD:

Teniendo en cuenta la homogeneidad dentro del alumnado de los ciclos formativos de
grado basico son cada vez mds habituales los problemas de diversa indole:

¢ Capacidades: en ocasiones el alumnado presenta dificultades, no ya de conocimientos,
si no de capacidades basicas e instrumentales (lecto-escritura, comprension lectora,
competencias matematicas, etc.).

e Madurez: el alumnado de grado basico es variado en cuanto a su procedencia
académica (ESO “ordinaria”, ESO con un programa de diversificacion curricular, de otros
paises de procedencia... Este hecho determina que resulte imprescindible adaptarnos a
las peculiaridades de cada uno de ellos.

e Motivacién: se trata de alumnos/as que en ciertos casos han elegido la via de la FP de
grado basico por exclusidn de otras alternativas y que tienen poca disposicion al estudio
o bien que se matriculan en un ciclo con unas expectativas equivocadas sin conocer el
componente tedrico de practicamente todos los mddulos.

Para atender esta diversidad desarrollamos las siguientes medidas principales:

1) Una mayor insistencia en la metodologia participativa y en el intento de hacer
accesibles los conceptos con los que trabajamos.

2) Una mayor supervision del trabajo por parte del profesorado, con acciones como las
siguientes:

e Preguntas diarias en clase acerca de lo explicado el dia anterior, para fomentar el
habito de estudio cotidiano.

e Exigencia de esquemas y resimenes de los temas para ayudar en la adquisicién de
técnicas de estudio.

e Realizacidn de ejercicios en las distintas unidades de trabajo para insistir en los
aspectos mas practicos de los médulos.

8.EVALUACION DEL PROCESO DE APRENDIZAJE. RECUPERACION

Los procedimientos de evaluacidn son la observacidn 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.
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La revisidn y analisis del trabajo del alumno en la resolucién de las tareas y actividades
propuestas por el profesor, trabajos de investigacién, exposiciones orales y escritas,
llevadas a cabo de forma individual o en grupo.

Los instrumentos de evaluacion son:

Observacion directa sistematica del alumno en clase teniendo en cuenta:

- El seguimiento en cuanto a la realizacidon de las tareas encomendadas para
realizar en clase.

- La capacidad de comprensiéon y de expresién orales y escritas, asi como la
comunicacién no verbal.

- Razonamiento ldgico.

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

Revisién y andlisis del trabajo del alumno, utilizando para ello:

¢ Presentacidn oral:
La nota supondra el 60% de la calificacion global de la evaluacidn.

e Tareas/Actividades:
Este apartado supondra el 40% de la calificacion global de la evaluacién.

CRITERIOS DE RECUPERACION

e Criterios de recuperacion a lo largo del curso.
El alumnado que haya suspendido alguna parte a lo largo del curso sdlo tendrd que
recuperar los aprendizajes no adquiridos, preferiblemente antes de llegar a la evaluacién
final. Esto se deriva del enfoque formativo del proceso de evaluacién al evidenciar las
debilidades del alumnado en torno a las competencias profesionales, resultados de
aprendizaje y criterios de evaluacién pretendidos.

e Criterios de recuperacion en convocatoria extraordinaria.
En consonancia con el enfoque formativo mencionado anteriormente, el alumnado que
no supere el mddulo en convocatoria ordinaria sélo tendra que recuperar en
convocatoria extraordinaria aquellos contenidos no superados previamente durante el
curso.
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