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1.- INTRODUCCION
a) Justificacion de la programacion

Por programar se entiende: “ldear y ordenar las acciones necesarias para
realizar un proyecto”. Las decisiones en torno a los objetivos, contenidos,
metodologia, recursos didacticos y criterios y procedimientos de evaluacion
constituyen el nucleo de la Programacién Didactica que elaborara cada uno de
los departamentos didacticos, atendiendo al Disefio Curricular Base que
establezca cada Administracion, y al Plan de Centro.

En definitiva, con la Programacion Didactica se concreta el plan de actuacion
gue va a servir de guia detallada de la actuacion docente durante el curso
escolar para cada uno de los cursos y modulos, la cual se organiza en una
secuencia de Unidades Didacticas, y en ella deben constar las siguientes
caracteristicas y funciones basicas, tal y como establece el articulo 120 y 121
de la Ley Organica 2/2006, de 3 de mayo, de Educacion (en adelante, LOE),
segun el principio de autonomia pedagogica:

- Poder ofrecer respuestas educativas adaptadas a la diversidad del
alumnado.

- Ser flexible para poder ser validada de forma continua en la préactica
diaria.

- Consecuencia de lo anterior, permitir adaptar los procesos de ensefanza
y aprendizaje a las caracteristicas del entorno socio-econémico del alumnado.

- Ser viable, al tener en consideracion tres elementos claves: el tiempo, el
espacio y los recursos efectivamente disponibles para llevar a cabo todas las
actividades programadas.

- Permitir la concrecion del plan de actuacion que se pretende llevar a
cabo en el aula.

La elaboracién de una programacion con estos elementos supone contar con
una herramienta eficaz para la programacion de aula. Esto se debe a que:

- Obliga a realizar una adecuada reflexion sobre como secuenciar los
contenidos, organizarlos y distribuirlos en unidades didacticas.

- Permitira reducir el azar y la improvisacion en la actividad docente.

- Podra incorporar las conclusiones de las reflexiones, andlisis e
innovaciones realizadas a lo largo de todo el proceso educativo; siempre con la
mira puesta en la mejora.

- Se adapta a un contexto determinado, teniendo previstas medidas para
atender a los alumnos y alumnas que presenten importantes dificultades de
aprendizaje o necesidades educativas especiales.

- Permite sistematizar y poner en practica las orientaciones vy
planteamientos del Proyecto de Centro.

Se debe ubicar la programacién dentro del marco juridico y por tanto establecer
los diferentes niveles de concrecion.



El primer nivel de concrecion curricular es donde se establece la normativa
estatal y autonomica mediante los Reales Decretos de ensefianzas minimas y
los Decretos u Ordenes de Curriculo para cada etapa educativa. A estos
Decretos también se les conoce con el nombre de Disefio Curricular Base.

El segundo nivel de concrecion curricular, en base a la autonomia pedagdgica
de los centros educativos y el profesorado, viene configurado por un lado, por
los documentos de planificacién del centro; entre los que se encuentra: el
proyecto educativo, el plan de convivencia y el proyecto de gestion. Estos
documentos constituiran las sefias de identidad del centro, las normas de
funcionamiento para conseguir un clima adecuado que permita alcanzar los
objetivos propuestos y la ordenacion y utilizacién de los recursos del centro.
Por otro lado, estd la programacion general anual, donde se recogen los
aspectos respecto al funcionamiento del centro, incluidos los proyectos, el
curriculo y todas las programaciones didacticas que quedaran incluidas dentro
de la programacion de departamento e incluida en la PGA.

El tercer nivel de concrecidon curricular se concreta con la programacion de
aula, es decir, se compone del conjunto de unidades didacticas elaboradas por
cada profesor para un grupo determinado de alumnos con unas caracteristicas
concretas.

Se podria establecer un cuarto nivel de concrecion curricular, que consiste en
las adaptaciones curriculares a grupos concretos de alumnos o alumnos
individualmente considerados, que las necesiten de forma temporal, o en otros
casos, de forma continuada o permanente.

b) Contextualizacion

Se hace necesario estudiar el entorno para poder adecuar el curriculo oficial
gue establecen las Administraciones educativas al proceso de ensefianza de
cada centro en concreto, y a la realidad en la que éste se desenvuelve, tal y
como nos indican los articulos 120 y 121 de la LOE. Por otro lado el Real
Decreto 1147/2011, de 29 de julio, por el que se establece la ordenaciéon
general de la formacion profesional en el sistema educativo, indica en el art 8.4
y 8.5, que los centros adecuaran el curriculo en funcion de las caracteristicas
del centro y del alumnado, con especial atencién, a los que presenten
necesidades especiales. También se fomentara el trabajo en equipo por parte
del profesorado.

Se tiene que hacer una distincién entre entorno general y especifico los cuales
se van a desarrollar a continuacion.

- Entorno general.

El municipio de Albatera se encuentra situado entre las sierras de Crevillente y
Callosa de Segura. Sus limites son: al norte Honddn de los Frailes, al oeste
Orihuela, al este Crevillente y al sur Callosa de Segura, Granja de Rocamora,
Cox y San Isidro. Situado al sur de la Comunidad Valenciana en la comarca del



Bajo Segura, tiene una superficie de 66,50 km?, una altitud de 20 metros, una
distancia a Alicante de 41 km, a Murcia de 35 km, a Elche 20 y 11 kma
Orihuela. Se encuentra bien comunicado, tanto por la carretera nacional 340
como por la autovia A-7. La superficie del término esta dividida en dos
sectores: una parte al norte es montafiosa y otra llana al S.E. llamada Saladar.
Las alturas principales son: Monte Alto y San Cayetano. Emplazada en la
margen izquierda del rio Segura cuyas aguas utiliza para regar mediante las
acequias de Callosa y Cox, asi los canales primero y segundo de Albatera,
actualmente aprovechan las aguas del trasvase Tajo-Segura.

El clima es mediterrdneo, arido con precipitaciones medias anuales inferiores a
400 mm, con temperaturas medias de 10° C en Enero y superiores a 26 ° C en
Junio.

Posee una poblacion de 12.539 habitantes (1 enero 2019) de los que 6.403 son
hombres y 6.136 mujeres y una densidad de 188.55 H/km2. Ademés al igual
gue ocurre con el resto del Estado Espafiol en los Ultimos afios se estaba
produciendo la llegada de numerosos emigrantes de origen norteafricano,
sudamericano y de la Europa del Este, dedicado a actividades vinculadas
con la construccion y la agricultura, y centroeuropeos que estan fijando su
segunda residencia, en especial del Reino Unido, generando con ello el
aumento de poblaciéon en la localidad y obligando a la escolarizacion del
alumnado que se incorpora al sistema escolar valenciano. La poblacion
esta localizada en su practica totalidad en el nucleo urbano, si bien en los
ultimos afios han aumentado las edificaciones en las areas rurales Albatera, al
igual que el resto de la comarca, presenta un crecimiento demografico
natural notable, muy por encima de la media nacional, lo que conlleva un
aumento de la poblacién escolar. Todo ello, nos indica que la poblacién es
fundamentalmente joven. En los ultimos afios se ha frenado notablemente la
llegada de inmigrantes, no obstante aun es numeroso el alumnado de
procedencia de otros paises 105 alumnos y 13 nacionalidades destacando los
procedentes de Marruecos y Ecuador.

La tipologia de edificacion ha variado con el cambio de la forma de vida de la
poblacién a través del tiempo, a medida que la localidad ha pasado de
ser eminentemente agricola a comercial e industrial. Asi podemos distinguir
dos tipos de viviendas: la unifamiliar y la vivienda en bloque. El tamafio medio
de las casas antiguas oscila entre los 100 y 200 m2, con una distribucion
tradicional de planta baja con dos entradas: una a la vivienda y otra para los
aperos de labranza. El tipo de vivienda actual es de wuna calidad
aceptable, ocupadas por trabajadores del sector servicios e industrial, no
obstante es preciso indicar la existencia de una gran cantidad de
viviendas de un tamafio superior a la media consecuencia del alto nivel
econdmico de algunas familias. La mayoria de las familias tiene vivienda
propia y el resto vive en alquiler. Ademas se destaca que el nUmero de
viviendas censadas es muy elevado respecto a su poblacion, habiendo en
torno al 50% de viviendas cerradas o convertidas en segunda vivienda.



Sequridad ciudadana.

Albatera es un pueblo tranquilo, sin grandes problemas de seguridad, aunque
como cualquier localidad existe algun problema puntual. La dotacién
policial es limitada, lo que dificulta en determinados momentos la
vigilancia en el término municipal. Principalmente se producen actos
vandalicos en instalaciones de la via publica o centros oficiales, como ha
sido el caso de nuestro centro, procediéndose a la instalacién de sistemas de
vigilanciay alarma.

Riesgos de exclusién social.

No existen grandes bolsas de marginacion social en la localidad, si bien en los
tltimos afios el incremento de la emigracion ha llevado a la aparicion de
algunos pequefios nudcleos de concentracibn de esta poblacion, no
obstante no hay graves problemas y predomina la integracion social de las
minorias étnicas. A pesar de ello, existen ndcleos de pobreza que los
servicios sociales de la localidad intentan solucionar. Estos servicios
sociales colaboran, en la medida de sus posibilidades, en el control de los
alumnos que presentan un alto absentismo 0 que se encuentran sin
escolarizar.

Sectores de trabajo de los padres. Nivel de desempleo.

En la actualidad la crisis ha afectado de manera notable a la localidad,
practicamente en todos los sectores econdmicos. Existe una gran cantidad
de pequeiios empresarios vinculados al sector terciario y mas
concretamente a la venta ambulante, lo que en ocasiones nos genera
problemas a la hora de concertar entrevistas con los padres/madres de
nuestro alumnado. La mayor parte de la poblacion activa trabaja en el sector
servicios, si bien la industria ha crecido gracias a la instalaciéon de diversos
poligonos industriales en la localidad y préximas a ella. No obstante en los
ultimos afios una actividad industrial vinculada histéricamente a la localidad ha
entrado en franco retroceso, el textil. En la actualidad el nivel de desempleo
en la localidad es medio alto, como resultado de la crisis del sector de la
construccion y del sector textil, esta alta tasa de paro ha afectado tanto a la
poblacién originaria de Albatera como al colectivo inmigrante, lo que esta
generando problemas en las familias para por ejemplo acceso a la adquisicion
del material escolar o de indole psicosocial. En esta coyuntura tiene una gran
importancia la economia sumergida. Hasta hace muy poco teniamos
dificultades para hacer ver al alumnado la necesidad de una buena y completa
formacion, ya que los alumnos se sientan atraidos por el mundo laboral aunque
sus condiciones laborales eran precarias y con ingresos por debajo del salario
minimo, se producia un abandono prematuro de los estudios y una falta de
motivacion. En la actualidad la falta de empleo ha hecho que muchos
regresen al sistema educativo generando una demanda superior a la disponible
por el centro en esos niveles.




2.- OBJETIVOS

A) OBJETIVOS DE LA FORMACION PROFESIONAL

Hemos de tener en cuenta los Objetivos de la Formacién Profesional,
recogidos en el art. 3 del RD 1538/2006, de 15 de diciembre de ordenacién
general de la formacion profesional del sistema educativo:

Desarrollar la competencia general correspondiente a la cualificacion o
cualificaciones objeto de los estudios realizados.

Comprender la organizacion y caracteristicas del sector productivo
correspondiente, asi como los mecanismos de insercidn profesional; conocer la
legislacion laboral y los derechos y obligaciones que se derivan de las
relaciones laborales.

Aprender por si mismos y trabajar en equipo, asi como formarse en la
prevencion de conflictos y en la resolucion pacifica de los mismos en todos los
ambitos de la vida personal, familiar y social.

Trabajar en condiciones de seguridad y salud asi como prevenir los posibles
riesgos derivados del trabajo.

Desarrollar una identidad profesional motivadora de futuros aprendizajes y
adaptaciones a la evolucién de los procesos productivos y al cambio social.
Afianzar el espiritu emprendedor para el desempefio de actividades e
iniciativas profesionales.

Desarrollar la competencia general correspondiente a la cualificacion o
cualificaciones objeto de los estudios realizados.

Hacer realidad la formacién a lo largo de la vida y utilizar las oportunidades de
aprendizaje a través de las distintas vias formativas para mantenerse
actualizado en los distintos ambitos: social, personal, cultural y laboral,
conforme a sus expectativas, necesidades e intereses.

Asimismo, la formacion profesional fomentara la igualdad efectiva de
oportunidades entre hombres y mujeres para acceder a una formacion que
permita todo tipo de opciones profesionales y el ejercicio de las misma.

B) NORMATIVA DEL TITULO

El Real Decreto 1584/2011 del Ministerio de Educacion, de 4 de noviembre
(publicado en el BOE el 15-12-2011), establece la titulacion de Técnico
Superior en Administracion y finanzas que viene a sustituir a la regulacion del
titulo de Técnico Superior en Administracion y Finanzas, contenida en el Real
Decreto 1659/1994.

El nuevo titulo queda identificado por los siguientes elementos:
Denominacién: Administracion y Finanzas.
Nivel: Formacién Profesional de Grado Superior.



Duracién: 2000 horas

Familia Profesional: Administracion y Gestion.

Referente en la Clasificacidn Internacional Normalizada de la Educacién: CINE-
5b.

Nivel del Marco Espafiol de Cualificaciones para la educacion superior: Nivel 1
Técnico Superior.

C) OBJETIVOS GENERALES DEL CICLO DE ADMINISTRACION Y
FINANZAS

Los objetivos generales de este Ciclo Formativo son los siguientes:

a) Analizar y confeccionar los documentos 0 comunicaciones que se utilizan en
la empresa, identificando la tipologia de los mismos y su finalidad, para
gestionarlos.

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

c) Identificar y seleccionar las expresiones de lengua inglesa, propias de la
empresa, para elaborar documentos y comunicaciones.

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

e) Analizar la informacidn disponible para detectar necesidades relacionadas
con la gestion empresarial.

f) Organizar las tareas administrativas de las areas funcionales de la empresa
para proponer lineas de actuacion y mejora.

g) ldentificar las técnicas y parametros que determinan las empresas para
clasificar, registrar y archivar comunicaciones y documentos.

h) Reconocer la interrelacion entre las areas comercial, financiera, contable y
fiscal para gestionar los procesos de gestion empresarial de forma integrada.

i) Interpretar la normativa y metodologia aplicable para realizar la gestion
contable y fiscal.

j) Elaborar informes sobre los parametros de viabilidad de una empresa,
reconocer los productos financieros y los proveedores de los mismos, y
analizar los métodos de calculo financieros para supervisar la gestion de
tesoreria, la captacion de recursos financieros y el estudio de viabilidad de
proyectos de inversion.

k) Preparar la documentacion asi como las actuaciones que se deben
desarrollar, interpretando la politica de la empresa para aplicar los procesos
administrativos establecidos en la seleccion, contratacion, formacién vy
desarrollo de los recursos humanos.

) Reconocer la normativa legal, las técnicas asociadas y los protocolos
relacionados con el departamento de recursos humanos, analizando la
problematica laboral y la documentacién derivada, para organizar y supervisar
la gestién administrativa del personal de la empresa.



m) Identificar la normativa vigente, realizar célculos, seleccionar datos,
cumplimentar documentos y reconocer las técnicas y procedimientos de
negociacion con proveedores y de asesoramiento a clientes, para realizar la
gestion administrativa de los procesos comerciales.

n) Reconocer las técnicas de atencion al cliente/usuario, adecuandolas a cada
caso y analizando los protocolos de calidad e imagen empresarial o
institucional para desempeifiar las actividades relacionadas.

i) ldentificar modelos, plazos y requisitos para tramitar y realizar la gestion
administrativa en la presentacion de documentos en organismos y
administraciones publicas.

0) Analizar y utilizar los recursos y oportunidades de aprendizaje relacionados
con la evolucion cientifica, tecnolégica y organizativa del sector y las
tecnologias de la informacion y la comunicacién, para mantener el espiritu de
actualizacion y adaptarse a nuevas situaciones laborales y personales.

p) Desarrollar la creatividad y el espiritu de innovacién para responder a los
retos que se presentan en los procesos y en la organizacion del trabajo y de la
vida personal.

g) Tomar decisiones de forma fundamentada, analizando las variables
implicadas, integrando saberes de distinto ambito y aceptando los riesgos y la
posibilidad de equivocacion en las mismas, para afrontar y resolver distintas
situaciones, problemas o contingencias.

r) Desarrollar técnicas de liderazgo, motivacion, supervision y comunicacion en
contextos de trabajo en grupo, para facilitar la organizacién y coordinacion de
equipos de trabajo.

s) Aplicar estrategias y técnicas de comunicacion, adaptandose a los
contenidos que se van a transmitir, a la finalidad y a las caracteristicas de los
receptores, para asegurar la eficacia en los procesos de comunicacion.

t) Evaluar situaciones de prevencion de riesgos laborales y de proteccidon
ambiental, proponiendo y aplicando medidas de prevencidén, personales y
colectivas, de acuerdo con la normativa aplicable en los procesos de trabajo,
para garantizar entornos seguros.

u) Identificar y proponer las acciones profesionales necesarias, para dar
respuesta a la accesibilidad universal y al “disefio para todos”.

v) ldentificar y aplicar parametros de calidad en los trabajos y actividades
realizados en el proceso de aprendizaje, para valorar la cultura de la evaluacién
y de la calidad y ser capaces de supervisar y mejorar procedimientos de
gestion de calidad.

w) Utilizar procedimientos relacionados con la cultura emprendedora,
empresarial y de iniciativa profesional, para realizar la gestion basica de una
pequefia empresa o emprender un trabajo.

X) Reconocer sus derechos y deberes como agente activo en la sociedad,
teniendo en cuenta el marco legal que regula las condiciones sociales y
laborales, para participar como ciudadano democréatico.



3.- COMPETENCIAS

A) COMPETENCIAS CLAVE (LOMCE)

Las orientaciones de la Unién Europea insisten en la necesidad de la
adquisicion de las competencias clave por parte de la ciudadania como
condicién indispensable para lograr que los individuos alcancen un pleno
desarrollo personal, social y profesional que se ajuste a las demandas de un
mundo globalizado y haga posible el desarrollo econdémico, vinculado al
conocimiento.

Se definid el concepto competencia como “la capacidad de responder a
demandas complejas y llevar a cabo tareas diversas de forma adecuada”. La
competencia “supone una combinacién de habilidades practicas,
conocimientos, motivacion, valores éticos, actitudes, emociones, y otros
componentes sociales y de comportamiento que se movilizan conjuntamente
para lograr una accion eficaz’. Se contemplan, pues, como conocimiento en la
practica, es decir, un conocimiento adquirido a través de la participacion activa
en practicas sociales y, como tales, se pueden desarrollar tanto en el contexto
educativo formal, a través del curriculo, como en los no formales e informales.
Las competencias, por tanto, se conceptualizan como un “saber hacer’ que se
aplica a una diversidad de contextos académicos, sociales y profesionales.
Para que la transferencia a distintos contextos sea posible resulta
indispensable una comprension del conocimiento presente en las competencias
y la vinculacion de este con las habilidades practicas o destrezas que las
integran.

Dado que el aprendizaje basado en competencias se caracteriza por su
transversalidad, su dinamismo y su caracter integral, el proceso de ensefianza-
aprendizaje competencial debe abordarse desde todas las areas de
conocimiento y por parte de las diversas instancias que conforman la
comunidad educativa, tanto en los ambitos formales como en los no formales e
informales. Su dinamismo se refleja en que las competencias no se adquieren
en un determinado momento y permanecen inalterables, sino que implican un
proceso de desarrollo mediante el cual los individuos van adquiriendo mayores
niveles de desempefio en el uso de las mismas.

Ademas, este aprendizaje implica una formacién integral de las personas que,
al finalizar la etapa académica, deben ser capaces de transferir aquellos
conocimientos adquiridos a las nuevas instancias que aparezcan en la opcion
de vida que elijan. Asi, podran reorganizar su pensamiento y adquirir nuevos
conocimientos, mejorar sus actuaciones y descubrir nuevas formas de accion y
nuevas habilidades que les permitan ejecutar eficientemente las tareas,
favoreciendo un aprendizaje a lo largo de toda la vida.
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Las competencias clave en el Sistema Educativo Espafiol, segin la LOMCE, tal
y como son enumeradas y descritas en la Orden ECD/65/2015, de 21 de enero,
por la que se describen las relaciones entre las competencias, los contenidos y
los criterios de evaluacion de la educacion primaria, la educaciéon secundaria
obligatoria y el bachillerato son las siguientes:
1.- Competencia en comunicacion linglistica. Se refiere a la habilidad para
utilizar la lengua, expresar ideas e interactuar con otras personas de manera
oral o escrita.
2.- Competencia matematica y competencias basicas en ciencia y tecnologia.
La primera alude a las capacidades para aplicar el razonamiento mateméatico
para resolver cuestiones de la vida cotidiana; la competencia en ciencia se
centra en las habilidades para utilizar los conocimientos y metodologia
cientificos para explicar la realidad que nos rodea; Yy la competencia
tecnologica, en cémo aplicar estos conocimientos y métodos para dar
respuesta a los deseos y necesidades humanos.
3.- Competencia digital. Implica el uso seguro y critico de las TIC para obtener,
analizar, producir e intercambiar informacion.
4.- Aprender a aprender. Es una de las principales competencias, ya que
implica que el alumno desarrolle su capacidad para iniciar el aprendizaje y
persistir en él, organizar sus tareas y tiempo, y trabajar de manera individual o
colaborativa para conseguir un objetivo.
5.- Competencias sociales y civicas. Hacen referencia a las capacidades para
relacionarse con las personas y participar de manera activa, participativa y
democratica en la vida social y civica.
6.- Sentido de la iniciativa y espiritu emprendedor. Implica las habilidades
necesarias para convertir las ideas en actos, como la creatividad o las
capacidades para asumir riesgos y planificar y gestionar proyectos.
7.- Conciencia y expresiones culturales. Hace referencia a la capacidad para
apreciar la importancia de la expresion a través de la musica, las artes plasticas
y esceénicas o la literatura.

Puesto que no se ha desarrollado la relacion entre las competencias clave,
los contenidos y los criterios de evaluacion de la formacion profesional,
seguiremos hablando de competencias basicas, segun la LOE.

B) COMPETENCIAS BASICAS (LOE)
En la LOE, en su articulo 6, enumera las competencias basicas como un
elemento del curriculo que debe ser desarrollado por el alumnado durante la

Educaciéon Primaria y ser alcanzado en la Educacion Secundaria Obligatoria.

No obstante, las competencias basicas deben también estar presentes a lo
largo de nuestra vida, porque en la Educacion Infantil se inicia su desarrollo, y
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en el Bachillerato y Formacion Profesional se refuerzan, consolidan y amplian
las competencias adquiridas en las etapas anteriores.

Por tanto, considero necesario que mediante los contenidos del mdédulo
Recursos Humanos y Responsabilidad Social Corporativa el alumnado no sélo
adquiera la competencia profesional caracteristica del titulo sino también se
consiga el desarrollo integral como personas de los alumnos y alumnas y por
consiguiente concebir la educacion como un todo.

LAS COMPETENCIAS BASICAS son las siguientes:

Competencias en comunicacion linguistica.

Competencia matematica.

Competencia en el conocimiento y la interaccion con el mundo fisico.
Tratamiento de la informacién y competencia digital.

Competencia social y ciudadana.

Competencia cultural y artistica.

Competencia para aprender a aprender.

Autonomia e iniciativa personal.

C) RELACION ENTRE LOS OBJETIVOS GENERALES DEL CICLO
FORMATIVO Y LAS COMPETENCIAS BASICAS:

OBJETIVOS GENERALES DEL CICLO FORMATIVO

COMPETENCIAS CLAVE (BASICAS)

a) Analizar y confeccionar los documentos o comunicaciones que se utilizan en
la empresa, identificando la tipologia de los mismos y su finalidad, para
gestionarlos.

Competencia en el conocimiento y la interaccién con el mundo fisico.
Competencias en comunicacion linguistica.

Autonomia e iniciativa personal.

b) Analizar los documentos 0 comunicaciones que se utilizan en la empresa
reconociendo su estructura, elementos y caracteristicas para elaborarlos.
Tratamiento de la informacién y competencia digital.

Competencias en comunicacion linguistica.

Competencia en el conocimiento y la interaccién con el mundo fisico.
Competencia matematica.

c) 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.

Competencias en comunicacion linguistica.

Competencia para aprender a aprender.

Competencia matematica.

Tratamiento de la informacién y competencia digital.
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d) Analizar la informacion disponible para detectar necesidades relacionadas
con la gestion empresarial.

Competencias en comunicacion linguistica.

Competencia en el conocimiento y la interaccién con el mundo fisico.
Tratamiento de la informacién y competencia digital.

Competencia social y ciudadana.

Competencia cultural y artistica.

Autonomia e iniciativa personal.

e) Organizar las tareas administrativas de las areas funcionales de la empresa
para proponer lineas de actuacion y mejora.

Competencias en comunicacion linguistica.

Tratamiento de la informacién y competencia digital.

Competencia cultural y artistica.

Competencia para aprender a aprender.

Autonomia e iniciativa personal.

f) ldentificar las técnicas y parametros que determinan las empresas para
clasificar, registrar y archivar comunicaciones y documentos.

Competencias en comunicacion linguistica.

Competencia en el conocimiento y la interaccion con el mundo fisico.
Tratamiento de la informacion y competencia digital.

Autonomia e iniciativa personal.

g) ldentificar modelos, plazos y requisitos para tramitar y realizar la gestion
administrativa en la presentacion de documentos en organismos Yy
administraciones publicas.

Competencias en comunicacion linguistica.

Competencia matematica.

Competencia en el conocimiento y la interaccién con el mundo fisico.
Tratamiento de la informacion y competencia digital.

Competencia social y ciudadana.

Competencia cultural y artistica.

Competencia para aprender a aprender.

Autonomia e iniciativa personal.

h) Analizar y utilizar los recursos y oportunidades de aprendizaje relacionados
con la evolucion cientifica, tecnoldgica y organizativa del sector y las
tecnologias de la informacién y la comunicacion, para mantener el espiritu de
actualizacién y adaptarse a nuevas situaciones laborales y personales.
Competencias en comunicacion linguistica.

Competencia matematica.

Competencia en el conocimiento y la interaccidén con el mundo fisico.
Tratamiento de la informacién y competencia digital.

Competencia para aprender a aprender.

Autonomia e iniciativa personal.
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i) Desarrollar la creatividad y el espiritu de innovacién para responder a los
retos que se presentan en los procesos y en la organizacion del trabajo y de la
vida personal.

Competencias en comunicacion linguistica.

Competencia matematica.

Competencia en el conocimiento y la interaccién con el mundo fisico.
Tratamiento de la informacién y competencia digital.

Competencia social y ciudadana.

Competencia cultural y artistica.

Competencia para aprender a aprender.

Autonomia e iniciativa personal.

J) Tomar decisiones de forma fundamentada, analizando las variables
implicadas, integrando saberes de distinto &mbito y aceptando los riesgos y la
posibilidad de equivocacion en las mismas, para afrontar y resolver distintas
situaciones, problemas o contingencias.

Competencias en comunicacion linguistica.

Competencia matematica.

Competencia en el conocimiento y la interaccion con el mundo fisico.
Tratamiento de la informacion y competencia digital.

Competencia social y ciudadana.

Competencia para aprender a aprender.

Autonomia e iniciativa personal.

k) Desarrollar técnicas de liderazgo, motivacion, supervision y comunicacion en
contextos de trabajo en grupo, para facilitar la organizacion y coordinacion de
equipos de trabajo.

Competencias en comunicacion linguistica.

Competencia matematica.

Competencia en el conocimiento y la interaccién con el mundo fisico.
Tratamiento de la informacién y competencia digital.

Competencia social y ciudadana.

Competencia cultural y artistica.

Competencia para aprender a aprender.

Autonomia e iniciativa personal.

[) Aplicar estrategias y técnicas de comunicacion, adaptandose a los contenidos
gue se van a transmitir, a la finalidad y a las caracteristicas de los receptores,
para asegurar la eficacia en los procesos de comunicacion.

Competencias en comunicacion linguistica.

Competencia en el conocimiento y la interaccién con el mundo fisico.
Tratamiento de la informacién y competencia digital.

Competencia social y ciudadana.

Competencia cultural y artistica.

Competencia para aprender a aprender.

Autonomia e iniciativa personal.
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I) Identificar y aplicar parametros de calidad en los trabajos y actividades
realizados en el proceso de aprendizaje, para valorar la cultura de la evaluacion
y de la calidad y ser capaces de supervisar y mejorar procedimientos de
gestién de calidad.

Competencia para aprender a aprender.

Autonomia e iniciativa personal.

m) Utilizar procedimientos relacionados con la cultura emprendedora,
empresarial y de iniciativa profesional, para realizar la gestién basica de una
pequefia empresa o emprender un trabajo.

Competencias en comunicacion linguistica.

Competencia en el conocimiento y la interaccién con el mundo fisico.
Competencia social y ciudadana.

Competencia para aprender a aprender.

Autonomia e iniciativa personal.

n) 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 en comunicacion linguistica.

Competencia en el conocimiento y la interaccién con el mundo fisico.
Tratamiento de la informacion y competencia digital.

Competencia social y ciudadana.

Competencia cultural y artistica.

Competencia para aprender a aprender.

Autonomia e iniciativa personal.

D) COMPETENCIA GENERAL DEL TiTULO

“La competencia general de este titulo consiste en organizar y ejecutar las
operaciones de gestion y administracion en los procesos comerciales,
laborales, contables, fiscales y financieros de una empresa publica o privada,
aplicando la normativa vigente y los protocolos de gestion de calidad,
gestionando la informacion, asegurando la satisfaccion del cliente y/o usuario y
actuando segun las normas de prevencion de riesgos laborales y proteccion
medioambiental.”

E) LAS COMPETENCIAS PROFESIONALES, PERSONALES Y SOCIALES
DEL TITULO

Son las que se relacionan a continuacion:

a) Tramitar documentos 0 comunicaciones internas o externas en los circuitos
de informacién de la empresa.

b) Elaborar documentos y comunicaciones a partir de Ordenes recibidas,
informacion obtenida y/o necesidades detectadas.
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c) Detectar necesidades administrativas o de gestion de la empresa de
diversos tipos, a partir del analisis de la informacion disponible y del entorno.

d) Proponer lineas de actuacion encaminadas a mejorar la eficiencia de los
procesos administrativos en los que interviene.

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

f) Gestionar los procesos de tramitacién administrativa empresarial en relacion
a las areas comercial, financiera, contable y fiscal, con una vision integradora
de las mismas.

g) Realizar la gestion contable y fiscal de la empresa, segun los procesos y
procedimientos administrativos, aplicando la normativa vigente y en
condiciones de seguridad y calidad.

h) Supervisar la gestion de tesoreria, la captacion de recursos financieros y el
estudio de viabilidad de proyectos de inversion, siguiendo las normas y
protocolos establecidos.

i) Aplicar los procesos administrativos establecidos en la seleccion,
contratacion, formacion y desarrollo de los Recursos Humanos, ajustandose a
la normativa vigente y a la politica empresarial.

j) Organizar y supervisar la gestion administrativa de personal de la empresa,
ajustandose a la normativa laboral vigente y a los protocolos establecidos.

k) Realizar la gestion administrativa de los procesos comerciales, llevando a
cabo las tareas de documentacion y las actividades de negociacion con
proveedores, y de asesoramiento y relacion con el cliente.

[) Atender a los clientes/usuarios en el ambito administrativo y comercial
asegurando los niveles de calidad establecidos y ajustandose a criterios éticos
y de imagen de la empresa/institucion.

m) Tramitar y realizar la gestion administrativa en la presentacion de
documentos en diferentes organismos y administraciones publicas, en plazo y
forma requeridos.

n) Adaptarse a las nuevas situaciones laborales, manteniendo actualizados los
conocimientos cientificos, técnicos y tecnoldgicos relativos a su entorno
profesional, gestionando su formaciéon y los recursos existentes en el
aprendizaje a lo largo de la vida y utilizando las tecnologias de la informacion y
la comunicacion.

) Resolver situaciones, problemas o contingencias con iniciativa y autonomia
en el ambito de su competencia, con creatividad, innovacion y espiritu de
mejora en el trabajo personal y en el de los miembros del equipo.

0) Organizar y coordinar equipos de trabajo con responsabilidad, supervisando
el desarrollo del mismo, manteniendo relaciones fluidas y asumiendo el
liderazgo, asi como aportando soluciones a los conflictos grupales que se
presenten.

p) Comunicarse con sus iguales, superiores, clientes y personas bajo su
responsabilidad, utilizando vias eficaces de comunicacion, transmitiendo la

16



informacion o conocimientos adecuados y respetando la autonomia y
competencia de las personas que intervienen en el ambito de su trabajo.

g) Generar entornos seguros en el desarrollo de su trabajo y el de su equipo,
supervisando y aplicando los procedimientos de prevencion de riesgos
laborales y ambientales, de acuerdo con lo establecido por la normativa y los
objetivos de la empresa.

r) Supervisar y aplicar procedimientos de gestion de calidad, de accesibilidad
universal y de “disefio para todos”, en las actividades profesionales incluidas en
los procesos de produccion o prestacion de servicios.

s) Realizar la gestion basica para la creacién y funcionamiento de una pequefia
empresa y tener iniciativa en su actividad profesional con sentido de la
responsabilidad social.

t) Ejercer sus derechos y cumplir con las obligaciones derivadas de su actividad
profesional, de acuerdo con lo establecido en la legislacién vigente,
participando activamente en la vida econdmica, social y cultural.
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CICLO FORMATIVO
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PROGRAMACION DIDACTICA

GESTION DE LA DOCUMENTACION
JURIDICA Y EMPRESARIAL

DURACION: 96 HORAS
CURSO: 2022-2023
PROFESOR-A: JESUS DELGADO SAMPER
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1. OBJETIVOS.

OBJETIVOS ESPECIFICOS DEL MODULDO.

1. Caracterizar la estructura y organizacion de las administraciones publicas
establecidas en la Constitucion espafiola y la UE, reconociendo los
organismos, instituciones y personas que las integran.

2. Actualizar periddicamente la informacion juridica requerida por la actividad
empresarial, seleccionando la legislacion y jurisprudencia relacionada con la
organizacion.

3. Organizar los documentos juridicos relativos a la constitucién vy
funcionamiento de las entidades, cumpliendo la normativa civil y mercantil
vigente segun las directrices definidas.

4. Cumplimentar los modelos de contratacion privados mas habituales en el
ambito empresarial o documentos de fe publica, aplicando la normativa vigente
y los medios informaticos disponibles para su presentacion y firma.

5. Elaborar la documentacion requerida por los organismos publicos relativos a
los distintos procedimientos administrativos, cumpliendo con la legislacion
vigente y las directrices definidas.

OBJETIVOS ESPECIFICOS/ CRITERIOS DE EVALUACION

OBJETIVO 1.- Caracterizar la estructura y organizacion de las administraciones
publicas establecidas en la Constitucion espafiola y la UE, reconociendo los
organismos, instituciones y personas que las integran.

Criterios de evaluacion:

a) Se han identificado los poderes publicos establecidos en la Constitucion
espafiola y sus respectivas funciones.

b) Se han determinado los 6rganos de gobierno de cada uno de los poderes
publicos, asi como sus funciones, conforme a su legislacion especifica.

c) Se han identificado los principales 6rganos de gobierno del poder ejecutivo
de las administraciones autonémicas y locales, asi como sus funciones.

d) Se han definido la estructura y funciones basicas de las principales
instituciones de la Union Europea.
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e) Se han descrito las funciones o competencias de los 6rganos y la
normativa aplicable a los mismos.

f) Se han descrito las relaciones entre los diferentes 6rganos de la Unién
Europea y el resto de las Administraciones nacionales, asi como la incidencia
de la normativa europea en la nacional.

OBJETIVO 2.- Actualizar periédicamente la informacion juridica requerida por
la actividad empresarial, seleccionando la legislacion y jurisprudencia
relacionada con la organizacion.

Criterios de evaluacion:

a) Se han reconocido las fuentes del Derecho de acuerdo con el
ordenamiento juridico.

b) Se han precisado las caracteristicas de las normas juridicas y de los
organos que las elaboran, dictan, aprueban y publican.

c) Se han relacionado las leyes con el resto de normas que las desarrollan,
identificando los 6rganos responsables de su aprobacion y tramitacion.

d) Se haidentificado la estructura de los boletines oficiales, incluido el diario
oficial de la Union Europea, como medio de publicidad de las normas.

e) Se han seleccionado distintas fuentes o bases de datos de documentacion
juridica tradicionales y/o en Internet, estableciendo accesos directos a las
mismas para agilizar los procesos de busqueda y localizacion de informacion.

f) Se ha detectado la aparicion de nueva normativa, jurisprudencia,
notificaciones, etc., consultando habitualmente las bases de datos juridicas que
puedan afectar a la entidad.

g) Se ha archivado la informacion encontrada en los soportes o formatos
establecidos, para posteriormente transmitifla a los departamentos
correspondientes de la organizacion.

OBJETIVO 3.- Organizar los documentos juridicos relativos a la constitucion y
funcionamiento de las entidades, cumpliendo la normativa civil y mercantil

vigente segun las directrices definidas.

Criterios de evaluacion:
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a) Se han identificado las diferencias y similitudes entre las distintas formas
juridicas de empresa.

b) Se ha determinado el proceso de constitucién de una sociedad mercantil y
se ha indicado la normativa mercantil aplicable y los documentos juridicos que
se generan.

c) Se han precisado las funciones de los fedatarios y los registros publicos, y
la estructura y caracteristicas de los documentos publicos habituales en el
ambito de los negocios.

d) Se han descrito y analizado las caracteristicas y los aspectos mas
significativos de los modelos de documentos mas habituales en la vida
societaria: estatutos, escrituras y actas, entre otros.

e) Se han elaborado documentos societarios a partir de los datos aportados,
modificando y adaptando los modelos disponibles.

f)  Se ha reconocido la importancia de la actuacion de los fedatarios en la
elevacion a publico de los documentos, estimando las consecuencias de no
realizar los tramites oportunos.

0) Se han determinado las peculiaridades de la documentacién mercantil
acorde al objeto social de la empresa.

h) Se ha verificado el cumplimiento de las caracteristicas y requisitos
formales de los libros de la sociedad exigidos por la normativa mercantil.

OBJETIVO 4.- Cumplimentar los modelos de contratacion privados mas
habituales en el ambito empresarial o documentos de fe publica, aplicando la
normativa vigente y los medios informaticos disponibles para su presentacion y
firma.

Criterios de evaluacion:

a) Se ha descrito el concepto de contrato y la capacidad para contratar segun
la normativa espariola.

b) Se han identificado las distintas modalidades de contratacion y sus
caracteristicas.

C) Se han identificado las normas relacionadas con los distintos tipos de
contratos del &mbito empresarial.
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d) Se ha recopilado y cotejado la informacién y documentacién necesaria
para la cumplimentacion de cada contrato, de acuerdo con las instrucciones
recibidas.

e) Se han cumplimentado los modelos normalizados, utilizando aplicaciones
informaticas, de acuerdo con la informacion recopilada y las instrucciones

recibidas.

f) Se han verificado los datos de cada documento, comprobando el
cumplimiento y exactitud de los requisitos contractuales y legales.

s)] Se ha valorado la utilizacion de la firma digital y certificados de
autenticidad en la elaboracion de los documentos que lo permitan.

h) Se han aplicado las normas de seguridad y confidencialidad de la

informacion en el uso y la custodia de los documentos.

OBJETIVO b5.- Elaborar la documentacion requerida por los organismos
publicos relativos a los distintos procedimientos administrativos, cumpliendo
con la legislacion vigente y las directrices definidas.

Criterios de evaluacion:

a) Se han definido el concepto y fases del procedimiento administrativo
comun de acuerdo con la normativa aplicable.

b) Se han determinado las caracteristicas, requisitos legales y de formato de
los documentos oficiales mas habituales, generados en cada una de las fases
del procedimiento administrativo y recursos ante lo contencioso-administrativo.
C) Se ha recopilado la informacién necesaria para la elaboracion de la
documentacion administrativa o judicial, de acuerdo con los objetivos del
documento.

d) Se han cumplimentado los impresos, modelos o documentacion tipo, de
acuerdo con los datos e informacion disponible y los requisitos legales
establecidos.

e) Se ha valorado la importancia de los plazos de formulacion de la
documentacion.

f) Se han preparado las renovaciones o acciones periddicas derivadas de las
obligaciones con las administraciones publicas, para su presentacion al
organismo correspondiente.
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s)] Se han descrito las caracteristicas de la firma electronica, sus efectos
juridicos, el proceso para su obtencidn y la normativa estatal y europea que la
regula.

h) Se ha establecido el procedimiento para la solicitud de la certificacion
electrénica para la presentacion de los modelos oficiales por via teleméatica.

i)  Se han descrito los derechos de las corporaciones y los ciudadanos en
relacién con la presentacion de documentos ante la Administracion.

J) Se han determinado los trdmites y presentaciéon de documentos tipo en los
procesos y procedimientos de contratacibn publica y concesion de
subvenciones, segun las bases de las convocatorias y la normativa de
aplicacion.

k) Se han determinado las condiciones de custodia de los documentos y
expedientes relacionados con las administraciones publicas, garantizando su
conservacion e integridad.

2.- COMPETENCIAS.

COMPETENCIAS GENERALES.

La competencia general de este titulo consiste en organizar y ejecutar las
operaciones de gestion y administracion en los procesos comerciales,
laborales, contables, fiscales y financieros de una empresa publica o privada,
aplicando la normativa vigente y los protocolos de gestion de calidad,
gestionando la informacion, asegurando la satisfaccion del cliente y/o usuario y
actuando segun las normas de prevencion de riesgos laborales y proteccion
medioambiental.

COMPETENCIAS PROFESIONALES, PERSONALES Y SOCIALES.

Las competencias profesionales, personales y sociales del titulo relacionadas
con este modulo son las que se relacionan a continuacion:

a) Tramitar documentos 0 comunicaciones internas o externas en los
circuitos de informacién de la empresa.

b) Elaborar documentos y comunicaciones a partir de érdenes recibidas,
informacion obtenida y/o necesidades detectadas.
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C) Detectar necesidades administrativas o de gestiébn de la empresa de
diversos tipos, a partir del andlisis de la informacion disponible y del entorno.

d) Proponer lineas de actuacion encaminadas a mejorar la eficiencia de los
procesos administrativos en los que interviene.

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

f) Gestionar los procesos de tramitacion administrativa empresarial en
relacion a las areas comercial, financiera, contable y fiscal, con una vision
integradora de las mismas.

i) Aplicar los procesos administrativos establecidos en la seleccion,
contratacion, formacion y desarrollo de los recursos humanos, ajustandose a la
normativa vigente y a la politica empresarial.

)] Organizar y supervisar la gestion administrativa de personal de la
empresa, ajustandose a la normativa laboral vigente y a los protocolos
establecidos.

m)  Tramitar y realizar la gestion administrativa en la presentacion de
documentos en diferentes organismos y administraciones publicas, en plazo y
forma requeridos.

n) Adaptarse a las nuevas situaciones laborales, manteniendo actualizados
los conocimientos cientificos, técnicos y tecnoldgicos relativos a su entorno
profesional, gestionando su formacion y los recursos existentes en el
aprendizaje a lo largo de la vida y utilizando las tecnologias de la informacién y
la comunicacion.

A) Resolver situaciones, problemas o contingencias con iniciativa y
autonomia en el ambito de su competencia, con creatividad, innovacion y
espiritu de mejora en el trabajo personal y en el de los miembros del equipo.

0) Organizar y coordinar equipos de trabajo con responsabilidad,
supervisando el desarrollo del mismo, manteniendo relaciones fluidas y
asumiendo el liderazgo, asi como aportando soluciones a los conflictos
grupales que se presenten.

p) Comunicarse con sus iguales, superiores, clientes y personas bajo su
responsabilidad, utilizando vias eficaces de comunicacion, transmitiendo la
informacion o conocimientos adecuados y respetando la autonomia y
competencia de las personas que intervienen en el ambito de su trabajo.

q) Generar entornos seguros en el desarrollo de su trabajo y el de su
equipo, supervisando y aplicando los procedimientos de prevencidn de riesgos
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laborales y ambientales, de acuerdo con lo establecido por la normativa y los
objetivos de la empresa.

r Supervisar y aplicar procedimientos de gestion de calidad, de
accesibilidad universal y de “diseio para todos”, en las actividades
profesionales incluidas en los procesos de produccibn o prestacion de
servicios.

S) Realizar la gestion basica para la creacién y funcionamiento de una
pequefia empresa y tener iniciativa en su actividad profesional con sentido de
la responsabilidad social.

t) Ejercer sus derechos y cumplir con las obligaciones derivadas de su
actividad profesional, de acuerdo con lo establecido en la legislacion vigente,
participando activamente en la vida econdmica, social y cultural.

Este médulo tiene relacion con la siguiente unidad de competencia: UC0988_3:
Preparar y presentar expedientes y documentacion juridica y empresarial ante
organismos y administraciones publicas.

3.- CONTENIDOS. ESTRUCTURA Y CLASIFICACION.

A) CONTENIDOS CURRICULARES BASICOS

Estructura y organizaciéon de las Administraciones Publicas y la Union Europea:
- El Gobierno y la Administracion General del Estado: estructura del Gobierno y
de la Administracion.

- Las Comunidades Autbnomas: Consejo de Gobierno y Asamblea legislativa.
Estructura administrativa.

- Las administraciones locales: el municipio. Elementos del municipio Yy
gobierno municipal. La provincia. Organos provinciales.

-Los organismos publicos: tipos de organismos publicos. Estructura
organizativa y funcional.

-La Unidén Europea: estructura y organismos que la representan.

-Los presupuestos de las diferentes organizaciones. Estructura, ingresos y
modificaciones presupuestarias.

Actualizacion de la informacién juridica requerida por la actividad empresarial:
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- Fundamentos basicos del derecho empresarial.

- Derecho publico y privado. Fuentes del derecho de acuerdo con el
ordenamiento juridico.

- Tipos de normas juridicas y jerarquia normativa. Organos que las elaboran,
dictan, aprueban y publican.

- Distincién entre leyes y normas que las desarrollan: 6rganos responsables de
su aprobacion.

- Normativa civil y mercantil.

- Diario oficial de las Comunidades Europeas, boletines oficiales de las distintas
administraciones publicas, revistas especializadas, boletines estadisticos y
otras: estructura y finalidad.

- La empresa como ente juridico y econémico.

La innovacion empresarial:

- El proceso innovador en la actividad empresarial.

- Perfil de riesgo de la iniciativa emprendedora y la innovacion.
- La tecnologia como clave de la innovacion empresarial.

- Ayudas publicas y privadas para la innovacion empresarial.

Organizacion de la documentacion juridica de la constitucion y funcionamiento
ordinario de la empresa:

- Formas juridicas de la empresa: empresario individual y sociedades.

- Documentacién de constitucion y modificacion:

xEscrituras de constitucion de la sociedad: requisitos del protocolo del notario.
Inscripcién y registro. Modelos normalizados de escrituras de constitucion,
nombramiento de cargos, documentos notariales y otros.

x Los estatutos de la empresa. Procedimientos de constitucion y modificacién.
x Libro de actas para cada uno de los 6rganos sociales: actas de reuniones,
actas del Consejo de Administracion y actas de la Junta de Accionistas, entre
otras.

x Libro registro de acciones nominativas.

xLibro registro de socios.

- Formalizacién de la documentacion contable:

x Cuentas anuales y libros de registro obligatorios.

xAnalisis de procesos de fiscalizacion y depoésito de cuentas.

x Requisitos de validacién y legalizacion.

- Fedatarios publicos:
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xConcepto.

- Figuras.

xFunciones.

-Registros oficiales de las administraciones publicas: mercantil, civil y de la
propiedad, entre otros.

- Elevacion a publico de documentos. Documentos notariales habituales.

- Ley de Proteccién de Datos de Caracter Personal.

-Normativa referente a los plazos obligatorios y forma de conservacion y
custodia de la documentacion.

-Normativa referente a la administracion y seguridad electronica, proteccion y
conservacion del medio ambiente.

Cumplimentacion de los documentos de la contratacion privada en la empresa:
-Analisis del proceso de contratacion privada.

-Analisis de la documentacion civil y mercantil aplicable al proceso de
contratacion.

-Los contratos privados: civiles y mercantiles.

x Modalidades: compraventa, seguros, leasing, renting, alquiler y factoring,
entre otras.

x Requisitos: legitimacion de las partes contratantes, obligaciones de las
partes, cumplimiento y causas de rescision del contrato y garantia, entre otros.
x Caracteristicas, similitudes y diferencias.

x Modelos de contratos tipo.

- Firma digital y certificados.

Elaboracion de documentos requeridos por los organismos publicos:

- El acto administrativo:

xConcepto y caracteristicas.

xValidez, anulabilidad, ejecucion y comunicacion de los actos administrativos.
-El procedimiento administrativo: concepto, fases y caracteristicas.

-Los derechos de los ciudadanos frente a las administraciones publicas.

-El silencio administrativo. Los recursos administrativos y judiciales: clases y
caracteristicas basicas.

-Tramitacion de recursos: el escrito del recurso administrativo.

-Elaboraciéon de documentos de comunicacion con la Administracion.
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-Requisitos legales y formato de los documentos oficiales méas habituales
generados en cada fase del procedimiento administrativo y de los recursos
contenciosos administrativos.

-Firma digital y certificados:

xCaracteristicas de la firma electrénica.

xNormativa estatal y de la Union Europea.

xEfectos juridicos.

xProceso de obtencion.

-Contratacién con organizaciones y administraciones publicas:

x Andlisis de la legislacion aplicable a los procesos de contratacion publica.
xProcesos de contratacion publica: naturaleza y clases de contratos publicos,
organos de contratacion y formas de adjudicacion.

xActuaciones preparatorias y documentales de los contratos, pliegos de
prescripciones administrativas, expediente de contratacion, plazos de
contratacion, empresas licitadoras, acuerdo en la mesa de contratacion.
xAdjudicacion y formalizacion de los contratos.

B) CONTENIDOS DE LAS UNIDADES DIDACTICAS.

UT 1. LA ORGANIZACION DEL ESTADO ESPANOL.

. Contenidos

A. Conceptos

La Constitucion Espafiola de 1978:

- Fuentes de la Constitucion Espariola de 1978.

- Partes de la Constitucion Espafiola de 1978; procedimiento de reforma
constitucional

. Separacion de poderes del Estado

El Poder legislativo: las Cortes Generales.

. Generalidades y atribuciones

. Funcionamiento

. Procedimiento de elaboracion de las leyes.

El Poder judicial

. Organizacion de los juzgados y tribunales

. El Tribunal Supremo, el Tribunal Constitucional, EIl consejo General del Poder
Judicial y el Ministerio Fiscal.

El Poder ejecutivo

. Concepto y funciones del Gobierno
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. Composicién del Gobierno.

. Nombramiento y cese del Gobierno

. Control parlamentario

La Administracion Puablica.

- La Administracion General del Estado. Organizacion Central y Territorial.

B. Procedimientos

a) Estudiar la organizacion del Estado Espafiol por medio de la Constitucion
Espafiola de 1978, que establece la triple separacién de poderes, siendo la
Corona un poder moderador y &rbitro.

b) Analizar las principales partes del texto constitucional, con especial
referencia a su sistema de reforma que la convierte en una ley que puede
adaptarse a las necesidades del pais.

c) Estudiar las diferencias entre la Jefatura del Estado y de la Jefatura del
Gobierno, ademas de coOmo se organiza la sucesion a la Corona.

d) Conocer el funcionamiento de un sistema bicameral de representacion
parlamentaria, formado por el Congreso de los Diputados y el Senado,
identificando su composicion, funcionamiento y papel en la elaboracion,
discusion y aprobacion de las leyes.

e) Reconocer la importancia del poder judicial como medio para evitar los
excesos que pudieran cometer los otros poderes.

f) Comprender que el poder ejecutivo se encuentra encarnado por el Gobierno
del que depende la Administracidon que actiia como brazo ejecutor del mismo.
g) Reconocer que, bajo la denominacion genérica de Administracion Publica en
Espafia, se ha de hablar de Administraciones Publicas dependientes del
Estado, Comunidades Auténomas y Corporaciones Locales.

h) Identificar la estructura organizativa de la Administracion del Estado:
Administracion Central del Estado, Administracion Periférica del Estado,
Administracion Exterior del Estado y los diferentes organismos publicos
dependientes de las mismas.

i) Utilizar los casos practicos solucionados para desarrollar los conceptos
tedricos.

j) Sintetizar la informacién de la unidad y reforzar el aprendizaje por medio de
las actividades a realizar a lo largo de la unidad.

UT 2: LA COMUNIDAD AUTONOMA: LA PROVINCIA Y EL MUNICIPIO.
Contenidos
A. Conceptos
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La organizacion territorial del Estado

Las comunidades autbnomas:

- El estatuto de autonomia

- Las competencias y su distribucion

- La organizacion

- La financiacion de las comunidades autonomas
El municipio:

- El término municipal

- La organizacién

- Competencias

- Recursos financieros

- Reglamentos y ordenanzas

La provincia:

-Concepto y fines

- Organizacion provincial y competencias
Otras entidades locales

B. Procedimientos

a) Busqueda de informacion sobre las competencias y funciones de las
comunidades y posterior analisis de la misma: especial referencia a la
comunidad de residencia del centro educativo.

b) Reflexion y debate sobre el peso y composicidon de la Administracion
Autondmica sin olvidar sus fuentes de financiacion. Estudio esquematizado de
las Instituciones y 6rganos de las comunidades autbnomas.

c) Analisis reflexivo y critico del papel de la Administracion Provincial: especial
referencia a la provincia de residencia del centro educativo.

d) Estudio critico del papel de la Administracion Municipal: especial referencia
al municipio de residencia del centro educativo.

e) Elaboracion de esquemas donde se reflejen las finalidades y competencias,
incluso las relaciones entre las instituciones y organismos de la provincia y del
municipio.

f) Utilizacion de los casos practicos solucionados para desarrollar los conceptos
tedricos.

g) Sintesis de la informacién de la unidad y refuerzo del aprendizaje por medio
de las actividades a realizar a lo largo de la unidad.

h) Llamadas de atencién, esquemas, apuntes de vocabulario, y notas de
interés recomendadas en la unidad.
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UT 3: LA UNION EUROPEA
Contenidos
A. Conceptos
Naturaleza y politicas de la UE
Politicas econdmicas méas importantes de la Unién Europea:
- Politica econdmica y monetaria
- Politica regional
-Politica agraria comun
- Politica social
Principales Instituciones, érganos y agencias de la UE:
- El Consejo de ministros o Consejo de la Unién Europea
- El Consejo Europeo
- La Comision
- El Parlamento Europeo
- El Tribunal de Justicia de la Union Europea
- El Tribunal de Cuentas Europeo
- El Banco Central Europeo
- Otros organismos y Agencias de la Union Europea
El Derecho de la UE:
- El Derecho primario
- El Derecho derivado
- Otras fuentes
Relacion entre normas comunitarias y legislacion de los Estados miembros.

B. Procedimientos
a) Busqueda de informacién en Internet sobre la Uniébn Europea y posterior
analisis de la misma.
b) Reflexion y debate sobre el futuro de la Uniébn Econdmica y Monetaria y su
papel en el mundo actual.
c) Andlisis de las implicaciones que las politicas de la Union tienen para
Espafia, tanto a nivel privado (empresas y familias) como para el sector
publico.
d) Elaboracion de esquemas donde se reflejen las finalidades y competencias,
incluso las relaciones entre las instituciones y organismos de la Unién Europea.
e) Utilizacion de los casos practicos solucionados para desarrollar los
conceptos teoricos.
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f) Sintesis de la informacion de la unidad y refuerzo del aprendizaje por medio
de las actividades a realizar a lo largo de la unidad.

g) Llamadas de atencion, esquemas, apuntes de vocabulario, y notas de
interés recomendadas en la unidad.

UT 4. EL DERECHO Y LA EMPRESA
Contenidos

A. Conceptos

El Derecho:

. concepto, funciones y ramas del Derecho
- la norma juridica

Derecho mercantil o empresarial:

. Clases de Empresarios

. Contenidos del Derecho empresarial
. Principales normas mercantiles

. Derecho mercantil y Derecho civil.
Las fuentes del Derecho (directas, directas subsidiarias e indirectas):
Las fuentes directas:

- La Constitucion

- Leyes organicas

-Leyes ordinarias

-Disposiciones del Gobierno con fuerza de ley
- Reglamentos

Las fuentes directas subsidiarias:

- La costumbre

- Los principios generales del Derecho
Las fuentes indirectas:

- Tratados internacionales

-La jurisprudencia

Estructura de las leyes:

- Titulo

- Parte expositiva. Preambulo

-Parte dispositiva

La publicacién de normas juridicas:

- Diarios oficiales

- Revistas especializadas

-Boletines estadisticos
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La Empresa: ente juridico y econémico
. Las formas juridicas de la empresa

. Empresas con personalidad fisica

. Sociedades mercantiles

. Sociedades mercantiles especiales

B. Procedimientos

a) Conocimiento y diferenciacién de las partes que componen el Derecho.

b) Identificacion y caracterizacion de los distintos productos normativos: leyes,
reglamentos, costumbres, etc.

c) Comprensién de la jerarquia normativa que existe en un estado de derecho
como es Espana.

d) Reconocer el contenido formal de ley.

e) Busqueda de normas y otros actos mediante el empleo de los Boletines
Oficiales respectivos.

f Identificacion de las normas de Derecho Civil y Mercantil que son basicas en
el trafico empresarial.

g) Utilizacion de los casos practicos solucionados para desarrollar los
conceptos tedricos.

h) Sintesis de la informacion de la unidad y refuerzo del aprendizaje por medio
de las actividades a realizar a lo largo de la unidad.

i) Llamadas de atencidn, esquemas, apuntes de vocabulario, y notas de interés
recomendadas en la unidad.

UT 5: LA DOCUMENTACION JURIDICA EN LA CONSTITUCION DE UNA
EMPRESA.

Contenidos

A. Conceptos

Tramites para la constitucion y puesta en marcha de la empresa y su
documentacion asociada:

-Tramites para la constitucion de una empresa

-Tramites de caracter general para la puesta en marcha de la empresa
Fedatarios y registros publicos

- Registro Mercantil

- Reqistro de la Propiedad

- Registro de Bienes Muebles

- Registro de la Propiedad Intelectual
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- Oficina Espafiola de Patentes y Marcas
Simplificacién de los trdmites de constitucion y puesta en marcha (CIRCE,
gestion telematica)

B. Procedimientos

a) Utilizacién de los casos practicos para desarrollar los conceptos tedricos.

b) Sintesis de la informacion y refuerzo del aprendizaje por medio de la gran
cantidad de actividades a realizar a lo largo de la unidad.

c) Llamadas de atencién, apuntes de vocabulario y notas de interés
recomendadas en la unidad.

d) Desarrollo de otros aspectos importantes en el alumno, como el trabajo en
grupo, las simulaciones de situaciones reales en la empresa, o el manejo de las
paginas web de interés.

UT 6: LOS CONTRATOS EMPRESARIALES
Contenidos

A. Conceptos

El contrato:

-elementos y requisitos

-El proceso de contratacion

- Los contratos privados: civiles y mercantiles
Los contratos de compraventa

Contratos de arrendamiento
-Arrendamientos de cosas

-Arrendamientos de obras y servicios
Contratos de seguros

-Elementos del contrato

-Tipos de seguro

Contratos de colaboracion

-El factoring

-El confirming.

B. Procedimientos

a) Utilizacién de los casos practicos para desarrollar los conceptos teoricos.

b) Sintesis de la informacién y refuerzo del aprendizaje por medio de la gran
cantidad de actividades a realizar a lo largo de la unidad.
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c) Llamadas de atencién, apuntes de vocabulario y notas de interés
recomendadas en la unidad.

d) Desarrollo de otros aspectos importantes en el alumno, como el trabajo en
grupo, las simulaciones de situaciones reales en la empresa o el manejo de las
paginas web de interés.

UT 7: ARCHIVO, PROTECCION DE DATOS Y FIRMA ELECTRONICA.
Contenidos

A. Conceptos

El archivo

-Utilidad del archivo

-Funciones y finalidades del archivo

-Clases y sistemas de ordenacion de archivos

-Procedimiento y equipamiento de archivo

-Funcionamiento del archivo

La proteccion de la informacidén: objeto y ambito de aplicacion de la Ley
Organica de Proteccion de datos (LOPD)

Adaptacion de la empresa a la LOPD

La Agencia Espafiola de Proteccion de Datos. funciones, inscripcion y control
de archivos, denuncias y reclamaciones, papel sancionador de la AEPD.

Firma y certificado electronico

-Firma digital y electrénica

-El certificado electronico y el DNIe

-Autoridades de certificacion

B. Procedimientos

a) Utilizacién de los casos practicos para desarrollar los conceptos teoricos.

b) Sintesis de la informacién y refuerzo del aprendizaje por medio de la gran
cantidad de actividades a realizar a lo largo de la unidad.

c)Llamadas de atencion, apuntes de vocabulario y notas de interés
recomendadas en la unidad.

ut 8: EL  ADMINISTRADO: ACTOS Y PROCEDIMIENTOS
ADMINISTRATIVOS

Contenidos

A. Conceptos
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El administrado y los derechos de los ciudadanos frente a las administraciones
publicas.

El acto administrativo.

El procedimiento administrativo.

-Fases del proceso administrativo

-El silencio administrativo

-Los recursos administrativos y judiciales.

Tramitacién de recursos.

El proceso contencioso-administrativo (fases y recursos)

B. Procedimientos

a) Utilizacién de los casos practicos para desarrollar los conceptos tedricos.

b) Sintesis de la informacion y refuerzo del aprendizaje por medio de la gran
cantidad de actividades a realizar a lo largo de la unidad.

c) Llamadas de atencion, apuntes de vocabulario y notas de interés
recomendadas en la unidad.

d)Desarrollo de otros aspectos importantes en el alumno, como el trabajo en
grupo, las simulaciones de situaciones reales en la empresa, o el manejo de las
paginas web de interés.

UT 9: SERVICIOS DE LA ADMINISTRACION AL ADMINISTRADO
Contenidos

A. Concepto

-El derecho a la informacion

- La informacion administrativa y las fuentes de informacion empresarial
- Los Boletines Oficiales

- Gestidn y actualizacion de la informacion

-Personal al servicio de la Administracién (funcionarios de carrera, interinos,
personal laboral y eventual)

Los procesos de contratacion publica.

-Los procedimientos y formas de adjudicacion de los contratos publicos.
- Tipos de contratacion.

Subvenciones y ayudas publicas. Procedimiento de concesion.

B. Procedimientos
a) Utilizacién de los casos practicos para desarrollar los conceptos teoricos.
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b) Sintesis de la informacion y refuerzo del aprendizaje por medio de la gran
cantidad de actividades a realizar a lo largo de la unidad.

c) Llamadas de atencién, apuntes de vocabulario y notas de interés
recomendadas en la unidad.

d) Desarrollo de otros aspectos importantes en el alumno, como el trabajo en
grupo, las simulaciones de situaciones reales en la empresa o el manejo de
paginas web de interés.

4.- EVALUACION.

El proceso de evaluacién tendra dos caracteristicas:

- Por una parte, sera continua y formativa, es decir estara inmersa en el
proceso de ensefianza aprendizaje del alumno, con objeto de detectar las
dificultades en el momento en que se produzcan, averiguar las causas y, en
consecuencia, adaptar las actividades segun convenga. Los referentes de la
evaluacion continua seran:

1- Los objetivos generales del ciclo.

2- Las capacidades terminales del médulo.

3- Los objetivos didacticos (o Criterios de evaluacion) que para ese tema o UT
se hayan establecido.

- Por otra parte, sera integradora, ya que ha de tener en cuenta las
capacidades generales establecidas en el modulo, a la vez que contempla los
conceptos procedimientos y actitudes.

La evaluacién de los alumnos. Incluira un diagnéstico del punto de partida
(evaluacion inicial), en conocimientos, habitos o procedimientos de trabajo que
utilizan, asi como las actitudes que muestran. Ello permite comprobar si los
alumnos estan en disposicion de aprender lo programado, o replantear en su
caso los objetivos previstos. Como instrumentos de evaluacion
consideraremos:

El proceso de evaluacion del alumno se realizara a lo largo de todo el proceso
de ensefianza - aprendizaje de una forma flexible, continua y personalizada. Su
finalidad es determinar en qué medida se han alcanzado a lo largo de dicho
proceso los objetivos programados, valorandose el progreso del alumno en
relacion con el punto de partida.
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a) Criterios de evaluacion.

UD 1.- La organizacion del Estado Espafiol.

a) Estudiar, comprender y sintetizar el contenido de la Constitucion Espafiola.
b) Reconocer el papel atribuido al Rey y sus funciones principales.

c) Describir e identificar la composicion, funciones y organismos de los tres
poderes.

d) Conocer y valorar el papel de las Administraciones Publicas como garantes
del interés general.

UD 2.- La comunidad autbnoma. La provincia y el municipio

a) Se ha estudiado el papel y las competencias de las comunidades
autonomas, de las provincias y municipios en el marco de la Constitucion
Espafiola y los estatutos de autonomia.

b) Se ha identificado los principales érganos de gobierno del poder ejecutivo de
las administraciones autondémicas y sus funciones, junto a su normativa
aplicable.

c) Se han descrito las funciones y competencias de los demas organos e
instituciones de las comunidades autbnomas, junto a su normativa aplicable.

d) Se han identificado los principales 6rganos de gobierno del poder ejecutivo
de las administraciones provinciales, sus funciones y su normativa aplicable.

e) Se han analizado la organizacion de los municipios y explicar el
funcionamiento de sus principales érganos de gobierno.

f) Se ha sefialado la existencia de otras entidades locales junto al municipio.

UD 3.- La Union Europea

a) Se ha conocido el proceso de integracion europea y su situacion actual.

b) Se han determinado las politicas econémicas mas importantes implantadas
en la Unién Europea.

c) Se han definido la estructura y funciones bésicas de las principales
instituciones de la Union Europea.

d) Se han descrito las funciones o competencias de los 6rganos de la UE y la
normativa aplicable a los mismos.

e) Se han descrito las relaciones entre los diferentes 6rganos de la Unién
Europea y el resto de las Administraciones nacionales.
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f) Se han reconocido las fuentes del Derecho Comunitario de acuerdo con el
ordenamiento juridico, su ambito, asi como la incidencia de la normativa
europea en la nacional.

g) Se ha proporcionado la informacion basica sobre aprendizaje, quejas y
denuncia, posibilidades de empleo, subvenciones, en la red sobre Europa.

UD 4.- El Derecho y la empresa

a) Se ha conocido el concepto, caracteres y funciones del Derecho.

b) Se han analizado todas las fuentes del Derecho: directas, subsidiarias e
indirectas.

c) Se han identificado las partes de una ley: preambulo, articulado
(estructurado en titulo, libros y secciones) y disposiciones especiales.

d)Se han de conocer los principales diarios oficiales que se deben de consultar
en el ambito empresarial.

e) Se han descrito las partes del Derecho Civil y Mercantil que mas se
encuentran vinculada con la empresa y que son necesarias conocerlas por
parte del gestor.

UD 5.- Archivo, proteccion de datos y firma electronica.

a) Se ha valorado la utilizacion de la firma digital y certificados de autenticidad
en la elaboracion de los documentos que lo permitan.

b) Se han aplicado las normas de seguridad y confidencialidad de la
informacion en el uso y la custodia de los documentos.

c) Se ha archivado la informacion encontrada en los soportes o formatos
establecidos para posteriormente transmitila a los departamentos
correspondientes de la organizacion.

d) Se han descrito las caracteristicas de la firma electrénica, sus efectos
juridicos, el proceso para su obtencion y la normativa estatal y europea que la
regula.

e) Se ha establecido el procedimiento de solicitud de la certificacion electronica
para la presentacion de los modelos oficiales por via telematica.

f)  Se han determinado las condiciones de custodia los documentos y
expedientes relacionados con las administraciones publicas garantizando su
conservacion e integridad.

UD 6.- La documentacion juridica en la constitucion de una empresa
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a) Se han identificado las distintas formas juridicas de empresa y se han
analizado sus diferencias y similitudes.

b) Se han concretado los pasos a seguir para poder elegir la forma juridica mas
adecuada a las necesidades del negocio y a las preferencias de los socios.

c) Se ha determinado el proceso que debe realizarse para constituir una
sociedad mercantil, asi como su puesta en funcionamiento.

d) Se conoce la normativa mercantil aplicable a la documentacién principal de
la empresa.

UD 7.- Los contratos en el mundo empresarial

a) Se ha descrito el concepto de contrato y la capacidad para contratar segun
la normativa espaiiola.

b) Se han identificado las distintas modalidades de contratacion y sus
caracteristicas.

c) Se han identificado las normas relacionadas con los distintos tipos de
contratos del ambito empresarial.

d) Se ha recopilado y cotejado la informacion y documentacidén necesaria para
la cumplimentacion de cada contrato, de acuerdo a las instrucciones recibidas.
e) Se han cumplimentado los modelos normalizados utilizando aplicaciones
informaticas de acuerdo con la informacion recopilada y las instrucciones
recibidas.

f)  Se han verificado los datos de cada documento comprobando el
cumplimiento y exactitud de los requisitos contractuales y legales.

UD 8. La relacion Administracion-empresa (1): el proceso administrativo.

a) Se han definido el concepto y las fases del procedimiento administrativo
comun de acuerdo con la normativa aplicable.

b) Se han determinado las caracteristicas, requisitos legales y de formato de
los documentos oficiales mas usuales generados en cada una de las fases del
procedimiento administrativo y los recursos ante lo contencioso-administrativo.
c) Se ha recopilado la informacion necesaria para la elaboracion de la
documentacion administrativa o judicial de acuerdo con los objetivos de cada
documento.

d) Se han cumplimentado los impresos, modelos o documentacion tipo de
acuerdo con los datos e informacién disponible, y los requisitos legales
establecidos.
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e) Se ha valorado la importancia de los plazos de formulacion de la
documentacion.

f) Se han preparado las renovaciones o acciones periddicas derivadas de las
obligaciones con las administraciones publicas para su presentacién al
organismo correspondiente.

g) Se han descrito los derechos de las corporaciones y los ciudadanos en
relacién con la presentacion de documentos ante la Administracion.

UD 9.- La relacion Administracion-empresa (ll): informacion y contratacion.

a) Se ha identificado la estructura de los boletines oficiales como medio de
publicidad de las normas.

b) Se han seleccionado distintas fuentes o bases de datos de documentacion
juridica tradicionales y/o en Internet, estableciendo accesos directos a las
mismas para agilizar los procesos de busqueda y localizacion de informacion.
c) Se ha detectado la aparicibn de nueva normativa, notificaciones, etc.,
consultando habitualmente las bases de datos juridicas que pueda afectar a la
entidad.

d) Se ha archivado la informacion encontrada en los soportes o formatos
establecidos para posteriormente transmitirla a los departamentos.

e) Se han definido el concepto y fases del procedimiento administrativo comuan
de acuerdo con la normativa aplicable.

f) Se han determinado las caracteristicas, requisitos legales y de formato de los
documentos oficiales mas usuales generados en cada una de las fases del
procedimiento administrativo y recursos ante lo contencioso administrativo.

b) Instrumentos de evaluacion.

A lo largo del proceso de evaluacion se utilizaran los siguientes instrumentos
de evaluacion.

1- Los trabajos individuales o en grupo: Informes, comentarios, resolucion de
cuestiones y problemas, estudio de casos... de forma individual o en grupos. En
este caso se intentara objetivar el grado de participacion e integracion en el
grupo.

2- Observacion directa del trabajo en clase.

3- Pruebas objetivas escritas. Abiertas o cerradas. (examenes).

4- Cuaderno de clase y otras producciones de los alumnos.
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c) Tipos de evaluacion.

El cardcter continuo de la evaluacion nos exige un seguimiento de las distintas
unidades didacticas y bloques de contenidos en forma de proceso:

- Evaluacion inicial: al comienzo de cada unidad didactica para determinar los
conocimientos, procedimientos y actitudes de los que se parte.

- Evaluacion formativa: A lo largo de la unidad didactica se detectara el grado
de implicacion personal de los alumnos/as en funcion de la realizacion de las
tareas, las dificultades que han de afrontar para realizarlas y, con ello, adoptar
los mecanismos correctores para superar las dificultades.

- Evaluacion final: se realizara al término de cada una de las unidades y del
bloque en su conjunto, y contribuird a reflexionar sobre los datos registrados en
el proceso continuo y extraer conclusiones que, sin duda, seran de interés para
la mejora de la unidad didactica y del bloque en su conjunto.

d) Criterios de calificacion.

El sistema de calificaciones se basarda en los principios de igualdad y
objetividad. Para ello, a principios de curso se informara al alumnado de los
métodos de calificacion. A lo largo del curso se ira facilitando una informacién
continua con el objeto de que los/as alumnos/as conozcan el nivel de
adquisicion de los objetivos que se pretenden, y puedan adaptar su forma de
trabajar a los requerimientos del Modulo.

Los criterios de calificacion utilizados seran los siguientes:

La evaluacion del modulo se obtendra mediante la realizacion de una o dos
pruebas escritas por trimestre, la entrega de trabajos, presentaciones y
realizacion de actividades. Asi mismo se valorara la participacion, disposicion y
aportaciones.

La calificacion de cada evaluacibn se obtendrd con las siguientes
ponderaciones:

1.-Pruebas objetivas (80%): nota media de las pruebas objetivas por
evaluacion. Se realizara como minimo una prueba escrita de obligada
realizacion. Los exadmenes podran constar de opciones variadas segun criterio

de profesor/a: tipo test, preguntas cortas y de desarrollo, y/o prueba practica.
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En algunas unidades podréa sustituirse dicha prueba por la presentacion de un
trabajo.

En el tipo test, cada pregunta contestada correctamente puntuara, cada
pregunta contestada incorrectamente restara puntos, y las preguntas que se
dejen en blanco, ni suman ni restan. La nota final y global del test no puede ser
negativa, es decir, la nota mas baja que un alumno puede conseguir en el test
es cero. Dependiendo del trimestre o unidades a evaluar, se podra eliminar el
test. Su finalidad sera ver en qué medida el alumno ha alcanzado los objetivos
programados.

Los puntos restantes se repartirAn entre preguntas tedricas y practicas
dependiendo de las unidades didacticas que se evaluen.

Las pruebas o examenes se valoraran sobre 10 puntos, considerando que el
alumno que obtenga 5 o mas puntos ha conseguido el nivel minimo de
objetivos para las unidades examinadas.

La superacion de un examen supondra la eliminacion de dicha materia. La nota
de la prueba objetiva podra rebajarse segun las faltas ortograficas cometidas
por el alumnado, y para esa reduccion se atendera a lo acordado en el Centro
Educativo y a lo, en su caso, establecido por el propio departamento de
Administracion.

En el caso de que a un alumno se le sorprenda copiando en el examen, o bien
esté utilizando medios tecnologicos (movil, auriculares, etc), se le exigira que
entregue el examen, asi como su inmediata salida del aula, obteniendo una
calificacion de cero en dicha prueba obijetiva.

A aquellos alumnos que no alcancen el minimo exigido en un trimestre, se les
podra convocar segun criterio del profesor/a la recuperacion de los parciales no
superados, inmediatamente después de la su evaluacion.

2.-Trabajos individuales y participacion _en clase (20%): presentacion de

trabajos, presentaciones y entrega de ejercicios. Asi mismo se valorara
aspectos tales como la disposicion al trabajo, respeto y aceptacion de las ideas
de los demas, habito de trabajo, aportaciéon de ideas propias, respeto por el
material, interrelacion con los demas, atencion, interés, capacidad de trabajo en

equipo, etc.
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Criterio de evaluacién positiva: el aprobado se alcanza con un minimo de 5

puntos, tras el cdmputo de los tres instrumentos:

cuando la suma ponderada, antes del redondeo, dé como resultado una
calificacion igual o superior a cinco, al alumno/a habra aprobado la evaluacion.
El resultado obtenido, en caso de que dé con décimas, se redondeara al
namero entero mas cercano, excepto las calificaciones que se encuentren
entre cuatro y cinco, que equivaldra en todos los casos a cuatro. Se calculara la
nota media ponderada, si es igual o superior a 5 se considerara aprobado. Si el
resultado global y final de la evaluacion, es menor de cinco, el alumno tendra
gue recuperar la evaluacion mediante un examen y/o mediante la entrega de
los trabajos o actividades que no entreg6 para su calificacion, o no obtuvieron
una calificacion positiva.

La responsabilidad educativa del profesorado implica la necesidad del control
de la asistencia del alumnado a clase. Se utilizaran, a este fin, los
procedimientos y/o sistemas que establezca la Direccion del centro.

- Se consideraran justificadas las faltas de asistencia acreditadas segun la
normativa vigente. El alumnado presentara la notificacion al tutor/a el primer dia
de incorporacion a clase, posterior a la falta y una vez presentada a todos sus
profesores.

- Las faltas de asistencia no justificadas segun la normativa vigente, iguales o
superiores al 15% de las horas totales del médulo, supondran la pérdida del

derecho a la evaluaciéon continua.

En el caso de que un alumno pierda el derecho a la evaluacién continua de
una, alguna o todas las evaluaciones, la calificacion final del alumno se

obtendra del examen correspondiente a la evaluacion ordinaria previa entrega

de las actividades y trabajos realizados durante el curso realizados
correctamente siguiendo los mismos criterios de calificacion anteriormente

descritos.
- En el caso de que un alumno/a tenga que faltar a clase por un motivo

justificado, durante un periodo de varios dias, se comunicara por escrito o

verbalmente al tutor/a del grupo, las fechas precisas y la duracion de ausencia,
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para que éste/a informe con antelacion al profesorado y se tomen todas las
medidas oportunas.

- Si un alumno/a trabaja, debera presentar fotocopia del contrato de trabajo.

- Comenzadas las clases, los alumnos/as que injustificadamente lleguen tarde
no podran entrar en el aula después que haya entrado el profesor/a.

- La acumulacién de retrasos injustificados puede llegar a catalogarse como
falta de asistencia. Mas de cinco minutos de retraso se considerara falta de
puntualidad (tres faltas de puntualidad equivalen a una falta de asistencia).
Convocatoria ordinaria.

La nota final se obtendra:

a.- En caso de que el alumno haya aprobado todas las evaluaciones se le hara
la media aritmética de las tres evaluaciones.

b.- En caso de que el alumno tenga suspendida alguna evaluacién o examen,
se examinara de la misma o mismo en la convocatoria ordinaria de junio previa
entrega de las actividades del trimestre o trimestres en cuestion realizados
correctamente. El aprobado se alcanzara con un minimo de 5 puntos. En todo
caso, la nota final, se obtendra de la media aritmética de las tres evaluaciones.
Convocatoria extraordinaria.

En el caso de no alcanzar los 5 puntos en la evaluacion ordinaria, se realizara
una prueba con contenidos tedrico-practicos de todo el curso (80%) previa
entrega de las actividades y trabajos realizados durante las tres evaluaciones
(20%). No se guardaran las notas de las pruebas objetivas de las evaluaciones
de la convocatoria ordinaria.

La prueba objetiva escrita se realizara segun el calendario previsto por el
Centro, que sera publicado convenientemente y con la suficiente antelacion en

su web.

e) Actividades de refuerzo y ampliacion.

El profesor estara a disposicion de aquellos alumnos que precisen aclarar
dudas concretas. Asi mismo, facilitara a los alumnos que se lo soliciten,
material complementario sobre los contenidos que presenten mayor dificultad.
Las actividades siempre contendran contenidos tratados en las evaluaciones

anteriores.
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lgualmente, proporcionara materiales de refuerzo y ampliacion a aquellos
alumnos que, habiendo superado las evaluaciones, deseen consolidar o
ampliar sus conocimientos.

Aquellos alumnos que no superen el modulo en la convocatoria ordinaria de
junio, dispondran de una convocatoria extraordinaria en el mismo curso para
intentar aprobar el modulo. Para ello, se les aplicard el programa de
recuperacion, que les sera entregado junto con el boletin de calificaciones. Los
trabajos, resimenes, practicas u otros ejercicios se entregaran el dia fijado en

el plan de recuperacion.

f) Evaluacion del proceso de ensefianza y aprendizaje.

La evaluacion no solo puede referirse a los aprendizajes de los alumnos sino
también al proceso de ensefianza y a la practica docente del profesorado.

Esta autoevaluacion de la labor docente sera realizada por los propios alumnos
ya que ellos son los participes del proceso de ensefianza-aprendizaje.

Para realizar la evaluacion de la practica docente se elaboraran unos
procedimientos e instrumentos de evaluacion basados en la observacion de la
participacion e interés de los alumnos en el aula, asi como la realizacion al
término de cada evaluacion de un cuestionario de autoevaluacion de la practica
docente.

Con la evaluaciéon del proceso de ensefianza detectaremos las dificultades en
el momento en que se produzcan, se averiguaran las causas que lo provocan y
se adoptaran las medidas necesarias para modificar lo establecido en la
programacion.

Se evaluaran los resultados obtenidos, la motivacion del alumnado en clase, su
participacion, los contenidos trabajados en clase, la metodologia empleada, los
instrumentos de evaluacion, etc. y con ello se potenciara la calidad del proceso
de ensefianza-aprendizaje.

Al margen de esta evaluacion continua, como indica la Resolucion de 6 de julio
de 2005, al finalizar cada curso académico, los departamentos didacticos
evaluaran sus programaciones a la vista de los resultados alcanzados por los
alumnos. La evaluacion de la programacion didactica se referira, a los
siguientes aspectos:

La seleccion, distribucidén y secuenciacion de los contenidos.

Los criterios de evaluacion.

La metodologia didactica aplicada.
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Los materiales y recursos didacticos utilizados.

Los criterios establecidos para adoptar las medidas de atencién a la diversidad
y realizar las adaptaciones curriculares para los alumnos que las precisen.

Los resultados obtenidos por los alumnos en el médulo de Formacion en el
Centro de Trabajo, en especial su insercion profesional.

Los resultados de la evaluacion de la programacion, junto con los resultados de
la evaluacion del aprendizaje de los alumnos, y del proyecto curricular del ciclo
se incluiran en la memoria final de curso.

5.- METODOLOGIA. ORIENTACIONES DIDACTICAS.

a) Metodologia general y especifica del area o materia.

Cuando establecemos la metodologia didactica estamos dando respuesta a la
cuestion de cOmo ensefar, pero esto no significa que haya que decantarse por
un unico método, sino que es recomendable una diversidad metodologica,
justificada desde una triple perspectiva:

- Los diferentes tipos de contenidos, que requieren formas de ensefianza
distintas.

- La atencion a la diversidad de cada grupo aconseja diferentes formas de
realizar los aprendizajes.

- Las caracteristicas personales de cada profesor y su forma de interaccién con
el grupo influyen de manera muy importante en la eleccion de métodos de
ensenanza.

El principio general que subyace a la metodologia educativa en Formacién
Profesional consiste en facilitar el trabajo autonomo del alumnado, potenciar las
técnicas de indagacion e investigacion, y las aplicaciones y transferencias de lo
aprendido a la vida real. Por esta razon, debemos articular los aprendizajes
fundamentalmente en torno a los procedimientos, ya que una sobrecarga de
contenidos conceptuales puede estar muy alejada de los intereses y
experiencias cercanas al alumnado.

Principios metodologicos

Queremos establecer una relacion de ida y vuelta entre el alumno y el profesor
de manera que el proceso de ensefanza-aprendizaje, que proponemos en
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general en nuestra editorial, y la metodologia didactica de nuestro libro en
particular, se basan en los siguientes principios:

- Una metodologia basada en la participacién activa del alumnado, en la que el
alumno se sienta protagonista de su aprendizaje, y en la que el profesor debe
ser guia, acompafante, mediador y facilitador de aprendizajes. Para ello, cada
unidad la iniciaremos con actividades que puedan motivar al alumno.

- Un proceso de ensefianza-aprendizaje basado en un enfoque constructivista y
en aprendizajes significativos, que permitan al alumnado relacionar
conocimientos previos y experiencia vividas con los nuevos contenidos del
modulo profesional. Hay que posibilitar que los alumnos lleven a cabo
aprendizajes significativos por si solos, que sean capaces de «aprender a
aprender».

- Potenciacion de la aplicacidon practica de los nuevos conocimientos para que
el alumno compruebe la utilidad y el interés de lo que va aprendiendo.

-Debe ser un aprendizaje funcional, procurando que el alumno utilice lo
aprendido en situaciones reales de su vida cotidiana y profesional.

-El fomento del conocimiento y la utilizacion de las nuevas tecnologias como
recursos permanentes en la construccion de aprendizajes.

-Los principios de individualizacion y personalizaciéon han de dirigir la labor
educativa, teniendo en cuenta también la atencion a la diversidad como
elemento enriquecedor de esa labor.

Podemos decir que se trata de un modelo didactico abierto y flexible, que
pretende ser en todo momento una herramienta que atienda a la diversidad y
gue ayude a la creacion de un canal fluido de comunicacién entre docente y
alumno.

Estrategias didacticas

La variedad de los contenidos a impartir aconseja utilizar una variada gama de
estrategias didacticas, que combinen las de mayor peso expositivo con
aquellas de indagacion. EI mayor o menor grado de ayuda pedagdgica a
prestar por el profesor dependera en gran medida de los conocimientos previos
gue el alumno posea respecto al nuevo aprendizaje al que se va a afrentar y
del tipo de contenidos que se va a abordar.

a) Estrategias expositivas. Consistirdn en presentar, de forma oral o escrita, los
contenidos estructurados de forma clara y coherente, que conecten con los
conocimientos de partida del alumno. Esta estrategia se puede ver reforzada
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con esquemas y mapas conceptuales y sobre todo con la utilizacién de las
tecnologias de la informacién y la comunicacién (TIC).

b) Estrategias de indagacion. Este tipo de estrategias requieren la utilizacion de
técnicas de investigacion por parte del alumno, ofreciendo un protagonismo
mayor del mismo en la construccion del aprendizaje.

Los objetivos principales de las actividades basadas en la investigaciéon y el
descubrimiento por parte de los alumnos no suelen ser los aprendizajes
conceptuales, sino que cumplen una funcion muy importante en la adquisicién
de procedimientos y actitudes.

A través de las estrategias de indagacion se posibilita el acercamiento del
alumnado a situaciones reales, nuevas y/o problematicas que le permitiran
aplicar conocimientos ya adquiridos para la realizacién de nuevos aprendizajes,
asi como la posibilidad de ofrecer respuestas creativas a la solucion de
problemas. Todo ello contribuye, a su vez, a fomentar la autonomia en el
trabajo de los alumnos, asi como a la creacion de un clima de interrelaciones
en el aula.

Aunque siempre habremos de corregir los errores del alumnado, nunca
pretenderemos evitar el error, si nos va a permitir aumentar las opciones de
aprendizaje y el numero de posibilidades de profundizacion de los
conocimientos adquiridos. Los errores seran pues para nosotros auténticas
oportunidades de mejora, tanto de la cantidad como de la calidad del
aprendizaje.

c) Actividades y estrategias de ensefianza y aprendizaje.

Tipologia de actividades

Las actividades planteadas nos van a permitir desarrollar las diferentes
estrategias didacticas que hemos propuesto anteriormente. Al establecer la
metodologia a seguir, hay que decidir qué actividades vamos a realizar y el
modo de organizarlas y secuenciarlas. La correcta realizacion de las
actividades permitira a los alumnos el logro de los objetivos propuestos en cada
unidad didactica.

Durante el desarrollo de cada unidad didactica en el libro llevaremos a cabo las
siguientes tipologias de actividades:

- Actividades de introduccion-motivacion: con la finalidad de introducir a los
alumnos en el objeto de estudio que nos ocupa. Al inicio de las unidades.
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- Actividades de conocimientos previos: son las que realizamos para obtener
informacion acerca de qué saben los alumnos/as sobre el tema a tratar, por
tanto, estan orientadas a conocer las ideas, opiniones e intereses del alumnado
sobre los contenidos que vamos a desarrollar. Cada vez que se introduce un
concepto importante y novedoso en la unidad.

Actividades de desarrollo: permiten el aprendizaje de conceptos,
procedimientos, actitudes y la comunicacion a los demés de la labor realizada.
Junto con la evolucion de la unidad.

-Actividades de consolidacién: en las cuales los alumnos contrastan las nuevas
ideas con las previas y aplican los nuevos aprendizajes. Al finalizar la unidad,
de tal manera que el propio alumno sea capaz de evaluar sus conocimientos,
asi como sus principales debilidades.

En nuestro caso, esta estructura se articula mediante la realizacion, en los
diversos apartados de las unidades didacticas, de actividades de introduccion-
motivacion, conocimientos previos y desarrollo. Al final de cada unidad
realizamos un test de repaso y una bateria de actividades que contribuyen a la
consolidacion del aprendizaje.

Dado que no todos los alumnos tienen el mismo ritmo de trabajo ni la misma
capacidad de aprendizaje, por ello debemos disefiar actividades atendiendo a
las caracteristicas individuales de los alumnos de forma que podamos atender
a la diversidad del grupo-clase:

- Si se aprecia la existencia de alumnos que, por cualquier razon (estudio
previo del tema en otro ciclo formativo, estudios universitarios, experiencia
laboral previa, etc.) tengan un ritmo mas acelerado de aprendizaje y hubieran
cumplido los objetivos antes que el resto del grupo, se les plantearan
actividades de profundizacion o ampliaciobn que requieran un mayor rigor
técnico sobre la materia. Permitiran construir nuevos conocimientos a los
alumnos que han realizado de forma satisfactoria las actividades de desarrollo.
Pueden ser:

- Analisis y comentarios de texto relacionados con los contenidos de la unidad.
- Realizacion de trabajos de investigacién, de forma individual o en grupo,
sobre los que elaboraran un informe que posteriormente expondran en clase.

Si se apreciara la existencia de alumnos con posibles dificultades de
aprendizaje se les plantearan actividades de refuerzo y recuperacion que
insistan en los contenidos minimos.

A través de estas estrategias y actividades no solo pretendemos la
consecucion de los objetivos del modulo de Gestion de la documentacion
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juridica empresarial, sino que pretendemos contribuir a la interrelacion con
otros objetivos del ciclo.

Organizacion y trabajo en el aula

La organizacion del trabajo hace referencia a dos variables fundamentales: el
espacio y el tiempo. Y las decisiones sobre estas variables dependen, en gran
medida, de las actividades a desarrollar.

El método a desarrollar en cada momento va a exigir formas concretas de
organizacion del trabajo en el aula. Los métodos expositivos requeriran, por lo
general, una disposicion de los alumnos en gran grupo. Esta disposicion
espacial debe posibilitar el acceso de todos los componentes del grupo a los
recursos didacticos utilizados y favorecer el intercambio de opiniones e ideas
en el aula, debemos distribuirnos facilitando la interaccion de todos los
individuos del grupo.

Las estrategias metodologicas de indagacion precisaran la distribucion en
pequefios grupos. La variedad de técnicas de trabajo grupal (Phillips 6/6,
dinamicas de grupo, simulacion de entrevistas, role-play o dramatizacion) que
podemos poner en practica requerira, en cada situacion, de una distribucion
diferente.

Por su parte, la organizacion del tiempo se debe hacer de forma que se adecue
a los distintos ritmos de aprendizaje de los alumnos, evitando situaciones de
aburrimiento o desmotivacion, o la sensacion de ir muy deprisa en la
explicacion. Para ello, es necesario generar un clima de interés por la materia
gue favorezca el aprendizaje en todo momento.

6.- MEDIDAS DE ATENCION AL ALUMNADO CON NECESIDAD
ESPECIFICA DE APOYO EDUCATIVO CON NECESIDAD DE
COMPENSACION EDUCATIVA.

Entendemos por necesidades educativas especificas aquellos alumnos y
alumnas que presentan dificultades especificas de aprendizaje, altas
capacidades intelectuales, que se hayan incorporado tarde al sistema
educativo o bien por su propia condicion personal.

En la Comunidad Valenciana, este tema se encuentra regulado en el
DECRETO 39/1998, de 31 de marzo, del Gobierno Valenciano, de ordenacion
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de la educacion para la atencion del alumnado con necesidades educativas
especiales, y mas recientemente en el DECRETO 104/2018, de 27 de julio, del
Consell, por el que se desarrollan los principios de equidad y de inclusion en el
sistema educativo valenciano.
En el articulo 14 de este Decreto se establecen cuatro niveles de respuesta
educativa para la inclusion, siendo aplicable en la formacion profesional los dos
primeros:
- Nivel I: Se dirige a toda la comunidad educativa y a las relaciones del centro
con el entorno sociocomunitario.
Son medidas que implican los procesos de planificacién, la gestién general
y la organizacion de los apoyos del centro.
- Nivel II: Dirigido a todo el alumnado del grupo-clase.
En este caso son medidas generales programadas para un grupo-clase que
implican apoyos ordinarios.

De acuerdo a la disposiciéon transitoria undécima de la LOE, se tendra en
cuenta lo dispuesto por la Orden de 14 de marzo de 2005, de la Conselleria
d’Educacidé.

Para la atencion de los alumnos y alumnas se debera contar con el
asesoramiento del Departamento de Orientacion del Centro, y en los casos que
asi lo requiera, se estableceran las correspondientes adaptaciones curriculares.
Estas adaptaciones curriculares no supondran, en ningun caso, la eliminacion
de capacidades terminales, sino que dicha adaptacion podra afectar a la
metodologia didactica, a las actividades y a la priorizacion y temporalizacion de
los objetivos, asi como a los elementos materiales.

Por otra parte, en clase se desarrollaran estrategias de atencion a la
diversidad, con el establecimiento de una metodologia basada en los principios
de individualizacion y personalizacion, que permita el refuerzo y la ampliacion
de contenidos, al objeto de dar respuesta a las diferentes capacidades para
aprender, las distintas motivaciones y diferentes estilos de aprendizaje de los
mMiSmos.

7.- UNIDADES DIDACTICAS.

a) ORGANIZACION DE LAS UNIDADES DIDACTICAS.
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UD 1.- La organizacion del Estado Espafiol

UD 2.- La comunidad autbnoma. La provincia y el municipio

UD 3.- La Unién Europea

UD 4.- El Derecho y la empresa

UD 5.- La documentacion juridica en la constitucién de una empresa
UD 6.- Los contratos en el mundo empresarial

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

UD 8. El administrado: actos y procedimientos administrativos

UD 9.- Servicios de la Administracién al administrado.

b) DISTRIBUCION TEMPORAL DE LAS UNIDADES DIDACTICAS.
El modulo de Gestion de la documentacion juridica empresarial dispone de 96

horas lectivas, a 3 horas semanales para su desarrollo en el aula, que se
pueden distribuir segun la siguiente tabla:

UNIDAD HORAS
LECTIVAS
- UD 1.- La organizacion del Estado Espaiiol 10
:§ UD 2.- La comunidad autonoma. La provincia y el 10
c_36 municipio
o UD 3.- La Uni6én Europea 12
= Total 32
- UD 4.- El Derecho y la empresa 10
?§ UD 5.- La documentacion juridica en la constitucion de 10
C_DG una empresa
o UD 6.- Los contratos en el mundo empresarial 12
& Total 32
- UD 7.- Archivo, proteccion de datos y firma electronica 10
7§ UD 8. ElI administrado: actos y procedimientos 10
c_:é administrativos
i UD 9.- Servicios de la Administracién al administrado 12
™ Total 32
Total modulo 96
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Programacidn didactica del madulo de: “Gestidn de la documentacidn juridica y empresarial”

Contenidos Asociados a los Resultados de Aprendizaje

Total
Cadigo Curso
Horas
0B50 TEMPORALIZACIO 9021/77 gR
LL.D. RADI | RADZ | RAO3 RAD4 RADS | HORAS
| |la organizacitn del Estado Espafiol 1 Trim X 10
La Comunidad Auténoma. La Provincia yj
2. 1 Trim X 10
el Municipio
3. [La Unidn Europea 1 Trim X 12
4. [El Derecho y la empresa 2 Trim X 0

la documentacién juridica en la
a. 2 Trim X X X 10
constitucion de empresa

B. (Los contratos en el mundo empresarial 2 Trim X X X 12

Archivo, proteccién de datos y firma|
1. 3 Trim X X 10
electrdnica

El administrado: actos vl
8. 3 Trim X X 10
procedimientos administrativos

Servicios de la Administracidn al
g. 3 Trim X X 12
administrado

Resultados de aprendizaje

Caracteriza la estructura y organizacidn de las administraciones piblicas establecidas en la Constitucién espafiola
Al y la UE, reconociendo los organismos, instituciones y personas que las integran.

Actualiza periddicamente la informacion juridica requerida por la actividad empresarial, seleccionando la
Al legislacidn y jurisprudencia relacionada con la organizacion.
R Organiza los documentos juridicos relativos a la constitucidn y funcionamiento de las entidades, cumpliendo la

normativa civil y mercantil vigente seqgiin las directrices definidas.
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R4 Cumplimenta los modelos de contratacidn privados mas habituales en el &mbito empresarial o documentos de fe

piblica, aplicando la normativa vigente y los medios informaéticos disponibles para su presentacidn y firma.

RADS Elabora la documentaci6n requerida por los organismos piblicos relativos a los distintos procedimientos

administrativos, cumpliendo con la legislacidn vigente y las directrices definidas.

8.- ELEMENTOS TRANSVERSALES.

El proceso educativo también debe buscar la formacion integral del alumno
como persona y como profesional. En este sentido, he marcado unos Objetivos
transversales que pretendo alcanzar con mi practica docente, desarrollando en
los alumnos conductas de respeto, tolerancia y libertad dentro de los principios
democraticos de convivencia, asi como:

1. Facilitar la insercion socio-laboral del alumno, mostrando en todo momento
cuales son las pautas de comportamiento en el entorno de la empresa.

2. Darle a conocer el medio que le rodea, mostrandoles las posibilidades
laborales que le ofrece, e informandole de las posibilidades de autoempleo.

3. Estimular su capacidad de trabajo individual, de modo que se sienta capaz
de resolver situaciones problematicas de forma autonoma.

4. Fomentar su capacidad de trabajo en grupo, aprendiendo a resolver
problemas colectivamente, participando en las decisiones, ayudando vy
dejandose ayudar.

5. Valorar el didlogo y la discusion razonada como procedimientos para la
resolucién de conflictos, el respeto a las opiniones ajenas y al turno de palabra.
6. Fomentar en todo momento actitudes democraticas respecto de otras
personas, y la preocupacion por el medio.

7. Aceptar la necesidad de un marco juridico e institucional en la convivencia
diaria, asumiendo el respeto a las leyes y normas de convivencia, dentro y
fuera de la empresa.

8. Alentarlos a desatrrollar la iniciativa, la identidad y la madurez profesional que
le ayuden a mejorar la calidad del trabajo, motivar hacia el perfeccionamiento
profesional.

9. Inculcarle el sentido de responsabilidad, orden, limpieza y puntualidad en el
desarrollo de sus trabajos, ahora como alumno, y después como profesional.
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10. Comportarse con espiritu de cooperacion, respetando el principio de no
discriminacion.

11. Utilizar con sentido critico los distintos contenidos y fuentes de informacién
y adquirir nuevos conocimientos con su propio esfuerzo.

12. Realizar aprendizajes significativos que aumenten la capacidad de
comprensién de la realidad.

13. Tener una capacidad de juicio y de reflexion.

14. Adquirir un compromiso con la ciudadania y la democracia.

15. En definitiva, lograr el desarrollo integral del alumno para facilitar su
insercion profesional.

9.- APLICACION Y SEGUIMIENTO DEL PLAN DE LECTURA.

En el articulo 2.2 de la LOE, se establece que los poderes publicos prestaran
una atencion prioritaria al fomento de la lectura como uno de los fines de la
educacion.

En la Orden 44/2011 de 7 de junio de 2011 se regulan los planes para el
fomento de la lectura en los centros docentes de la comunidad valenciana.
Para dar respuesta en mi programacion a ese fin educativo de las ensefianzas
regladas y a la Orden 44/2011 se propone la realizacion de las siguientes
actividades de ensefianza-aprendizaje para fomentar la lectura en este médulo:
1. Lectura de articulos de prensa relacionados con contenidos del médulo.

2. Lectura de articulos de prensa relacionados con la Educacién en valores
(educacion para la paz, educacion ambiental, educacion para la igualdad de
oportunidades, educacion del consumidor y educacion vial)

3. Lectura de diferentes libros a propuesta del Departamento, en las distintas
actividades a celebrar a lo largo del curso.

10.-UTILIZACION DE LAS TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION
Y LA COMUNICACION.

En la realizacién de las actividades de ensefianza—aprendizaje se les insta a
los alumnos a utilizar las plataformas habilitadas por la Conselleria d’Educacio
y las tecnologias de la informacién y de la comunicacion de la siguiente forma:
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1. Utilizacion de la pagina web del centro educativo www.iesantonioserna.com.
También podremos comunicarnos a traves del correo electronico habilitado por
el Centro y publicado en la web.

. Utilizacién de la plataforma Teams de Microsoft.

. Utilizacién de la plataforma Aules.

. La busqueda de informacién en Internet

. Para la elaboracion de las actividades por parte del alumnado.

. Como herramienta de apoyo en las explicaciones del profesorado.

N O 0o W0ON

. Realizar tareas a través del uso de una hoja de célculo, un procesador de
textos y/o editor de presentaciones.

Enlaces web

http://www.poderjudicial.es

Consejo General del Poder Judicial: 6érgano que ejerce las funciones de
gobierno del poder judicial.

http://www.mineco.es

Ministerio de Economia y Competitividad: ejerce las competencias del Estado
en materia de economia, ciencia, tecnologia y comercio.
http://www.minhap.gob.es

Ministerio de Hacienda y Administraciones Publicas: disefia y ejecuta la politica
en materia de hacienda publica, presupuestos y gastos. Al mismo tiempo, lleva
la politica del Gobierno en materia de funcidon publica y organizacion de la
Administracion General del Estado.
http://www.boe.es/aeboe/consultas/enlaces/documentos/ConstitucionCASTELL
ANO.pdf

Constitucion espafiola de 1978.
http://www.seap.minhap.gob.es/enlaces/administraciones_autonomicas
Administraciones autondémicas: pagina del Ministerio de Hacienda vy
Administraciones Publicas con un enlace a las administraciones de todas las
comunidades autonémicas.
http://www.boe.es/aeboe/consultas/enlaces/estatutos_autonomia.php

Estatutos de autonomia: pagina del Boletin Oficial del Estado con enlaces a los
estatutos de autonomia de tocas las comunidades y ciudades autbnomas.
http://mww.060.es/

Ciudadanos - 060: portal Web que centraliza los recursos y la informacion
sobre la administracion electronica en sus diversos niveles.
http://www.060.es/060/appmanager/portal/desktop/page/portal_page 248&fia=
portal_page_ 247
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Diputaciones provinciales: pagina del portal 060 que contiene enlaces a todas
las diputaciones provinciales.
http://mww.060.es/060/appmanager/portal/desktop//page/portal_page 249&fia=
portal_page 247

Cabildos y consejos insulares: pagina del portal 060 que contiene enlaces a
estas instituciones insulares.

http://www.femp.es/

Federacién Espafiola de Municipios y Provincias: es la asociacion de entidades
locales de ambito estatal con mayor implantacién, que agrupa Ayuntamientos,
Diputaciones, Consejos y Cabildos Insulares, en total 7.331, que representan
mas del 89% de los Gobiernos Locales Espafioles.

http://www.europa.eu/eures

EURES: Eures es una red de cooperacion entre la Comision Europea y los
servicios publicos de empleo europeos (paises de la UE, Noruega, Islandia,
Liechtenstein y Suiza) y otras organizaciones asociadas. Proporciona una
forma facil de encontrar informacion sobre las oportunidades de empleo y
aprendizaje en Europa.

http://europa.eu/europago

EuropaGo!: pagina con diversos juegos que pueden ayudarte a afianzar tus
conocimientos basicos sobre la UE.

http://www.europarl.es

Parlamento Europeo: en su direccién encontraras mucha informacion sobre sus
actividades y funcionamiento.

http://www.consilium.europa.eu

Consejo de la UE: en su pagina encontraras informacion actualizada sobre su
funcionamiento y actuaciones.

http://ec.europa.eu/index_es.htm

Comisién Europea: su pagina cuenta con la informacion mas reciente sobre sus
politicas y actuaciones concretas.

http://curia.europa.eu/

Tribunal de Justicia de la Union Europea: su web oficial contiene informacion
muy bien estructurada sobre su misidn y su jurisprudencia.
http://ec.europa.eu/index_es.htm

Comisién Europea: sua pagina cuenta con la informacion mas reciente sobre
sus politicas y actuaciones concretas.

http://www.ecb.eu
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Banco Central Europeo: la pagina del BCE cuenta con recursos didacticos que
ayudan a comprender mejor sus funciones, como un simulador de politica
monetaria.

http://www.cor.europa.eu/

Comité de las Regiones: organismo consultivo que representa a empresarios,
sindicatos, agricultores, consumidores y otros grupos de interés que
colectivamente representan a los sectores del &mbito econdmico y social de la
UE, con el fin de participar en las politicas de la Unién.
http://www.leyprotecciondedatos.es

Ley de Proteccién de Datos: En esta pagina Web podras encontrar el texto
completo de la LOPD.

http://lwww.agpd.es

Agencia Espafola de Proteccion de Datos: la pagina de la agencia contiene
toda la informacion sobre esta materia.

http://www.agenciatributaria.es

Agencia Tributaria: este portal Web contiene toda la informacion sobre
impuestos gestionados por el Estado. Cuenta con una oficina electronica en la
gue se puede operar con certificado digital o DNle.

http://www.cert.fnmt.es

CERES: es el principal prestador de servicios de certificacion de firma
electronica, y depende de la Fabrica Nacional de Moneda y Timbre.
http://www.dnielectronico.es

DNI electronico: esta pagina contiene toda la informacion sobre el DNle y su
utilizacion.

http://www.ipyme.org

Portal Pyme: Contiene informacion sobre las distintas formas juridicas y sus
caracteristicas, asi como los distintos tramites que debes realizar a la hora de
constituir y poner en marcha una empresa.

http://www.rmc.es/

Registro Mercantil Central: a través de su Web pueden realizarse varios
tramites que son necesarios para la constitucion de una sociedad.
http://www.circe.es

Centro de Informacién y Red de Creacién de Empresas: es un sistema de
informacion que proporciona asesoramiento y permite realizar los tramites para
la puesta en marcha de empresas en las modalidades de Sociedad Limitada,
Sociedad Limitada Nueva Empresa y empresario individual.
http://www.tuguialegal.com
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TuGuialLegal.com: es un sitio web dedicado a la informacion juridica en el
ambito del Derecho civil y mercantil espafiol, que proporciona informacion legal
a empresas y consumidores, utilizando para ello un lenguaje asequible.
http://www.crear-empresas.com
Crear-Empresas.com: esta pagina pretende que todas aquellas personas que
tengan pensado crear una empresa puedan tener una visién de los pasos a dar
y de las obligaciones legales a que habran de hacer frente.
http://www.crear-empresas.com
Crear-Empresas.com: esta pagina pretende que todas aquellas personas que
tengan pensado crear una empresa puedan tener una visiéon de los pasos a dar
y de las obligaciones legales a que habran de hacer frente.
http://www.ventanillaempresarial.org
Ventanilla Unica Empresarial: pagina de asesoria online para la creaciéon de
empresas. Esta promovida por el Gobierno, la UE, el CIRCE y las Camaras de
Comercio espafiolas.
http://www.seg-
social.es/Internet_1/Trabajadores/Afiliacion/Servicios/Modelosdesolicitude3119
0/ModeloTA0521Solicit48739/index.htm
Existen diferentes versiones del modelo TA.0521 (documento de alta en el
RETA) en funcion del tipo de trabajador por cuenta propia de que se trate:
- TA.0521-2-Familiar colaborador del titular de la explotacion

- TA.0521-3 - Religioso de la Iglesia Catdlica

- TA.0521-4 - Socios de cooperativas de trabajo asociado
- TA.0521-5 - Socios, familiares de socios 0 miembros de oOrganos de
administracion de sociedades mercantiles capitalistas

- TA.0521-6 - Socios de comunidades de bienes, sociedades civiles,
colectivas o comandatarias

- TA.0521-7 - Solicitud Trabajadores por cuenta propia Agrarios

- TA.0521-8 - Solicitud Trabajadores autbnomos econdémicamente
dependientes

- TA.0521-1 - Solicitud simplificada

- TA.0521 - Hoja Adicional. Declaracion de inicio o cese de actividades del
Régimen Especial de la Seguridad Social de los Trabajadores por cuenta
propia o autbnomos
http://mww.060.es
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Portal Ciudadanos - 060: pagina a cargo del Gobierno de Espafia, y en ella
podremos obtener informacion y orientacion de gran utilidad sobre los servicios
gue ofrecen las Administraciones Publicas.

http://www.boe.es

Boletin Oficial del Estado: recoge a diario una gran cantidad de actos
administrativos, especialmente resoluciones.

http://www.boe.es

Boletin Oficial del Estado: recoge a diario una gran cantidad de actos
administrativos, especialmente resoluciones.

http://www.minetur.gob.es

Ministerio de Industria, Energia y Turismo: este, al igual que los demas
ministerios, publica licitaciones en su pagina web. Otro tanto suele ocurrir con
las consejerias de las comunidades autbnomas.

http://noticias.juridicas.com

Noticias Juridicas: en esta web encontraras de manera rapida todo lo relativo a
la actualidad legislativa.

http://www.ayudas.net/

Ayudas.net: este portal recoge informacion sobre una gran variedad de ayudas
a la actividad empresarial. Dispone de un servicio gratuito de alertas.
http://www.boletinesoficiales.com/

Deleynet: este portal web combina servicio de alerta personalizados con
servicios de gestoria y un acceso a todos los boletines oficiales.
http://www.todosubvenciones.com/

Noticias Juridicas: en esta web encontraras de manera rapida todo lo relativo a
la actualidad legislativa.

http://www.infoayudas.com/

Infoayudas: esta pagina recoge informacion sobre subvenciones que se
ofrecen a las empresas, clasificada por sector de actividad y organismo que
concede las ayudas. El registro es gratuito y permite probar los servicios del
portal durante un periodo limitado.

11.- RECURSOS DIDACTICOS Y ORGANIZATIVOS.
APORTADOS POR EL CENTRO
AULA POLIVALENTE

Documentacion técnica y software de gestion financiera.
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Hoja de célculo

Cafdn de proyeccion.

Céamara webcam.

Impresora laser.

Ordenador con DVD e Internet.

Pantalla.

Pizarra blanca.

Equipo informatico con aplicaciones Microsoft Office.
Carpetas para archivar documentos de aula.
Escaner.

APORTADOS POR EL ALUMNADO

Libro de texto. Editorial McGraw Hill “Gestién de la documentacion juridica y
empresarial”.

Material de papeleria.

Documentos aportados voluntariamente.

Albatera, septiembre de 2022 Jesus Delgado Samper.

63



PROGRAMACION DIDACTICA

RECURSOS HUMANOS Y
RESPONSABILIDAD SOCIAL
CORPORATIVA

DURACION: 64 horas
CURSO: 2022-2023
PROFESOR-A: JESUS DELGADO SAMPER
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1. OBJETIVOS.

A) OBJETIVOS ESPECIFICOS DEL MODULO de Recursos Humanos y
Responsabilidad Social Corporativa

a) Preparar la documentacién, asi como las actuaciones que se deben
desarrollar, interpretando la politica de la empresa para aplicar los procesos
administrativos establecidos en la seleccidn, contratacion, formacion y
desarrollo de los recursos humanos.

b) Reconocer la normativa legal, las técnicas asociadas y los protocolos
relacionados con el departamento de recursos humanos, analizando la
problemética laboral y la documentacion derivada, para organizar y supervisar
la gestion administrativa del personal de la empresa.

c) Identificar modelos, plazos y requisitos para tramitar y realizar la gestion
administrativa en la presentacion de documentos en organismos Yy
administraciones publicas.

d) Tomar decisiones de forma fundamentada, analizando las variables
implicadas, integrando saberes de distinto ambito y aceptando los riesgos y la
posibilidad de equivocacion en las mismas, para afrontar y resolver distintas
situaciones, problemas o contingencias.

e) ldentificar y proponer las acciones profesionales necesarias, para dar
respuesta a la accesibilidad universal y al “disefio para todos”.

f) Utilizar procedimientos relacionados con la cultura emprendedora,
empresarial y de iniciativa profesional, para realizar la gestion basica de una
pequefia empresa o emprender un trabajo.

La formacion del médulo de Recursos Humanos y Responsabilidad Social
Corporativa contribuye a alcanzar los objetivos generales k), 1), i), q), u) y w)
del ciclo formativo, y las competencias i), j), 0), p), ) y s) del titulo.

B) RESULTADOS DE APRENDIZAJE

Se trata de capacidades que se expresan en forma de resultados que deben
ser alcanzados por el alumnado, los aspectos béasicos de la competencia
profesional y del nivel de formacién que acredita el titulo.

1. Caracteriza la empresa como una comunidad de personas, distinguiendo las
implicaciones éticas de su comportamiento con respecto a los implicados en la
misma.
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2. Contrasta la aplicacion de los principios de responsabilidad social corporativa
en las politicas de desarrollo de los recursos humanos de las empresas,
valorando su adecuacién a las buenas préacticas validadas internacionalmente.
3. Coordina los flujos de informacién del departamento de recursos humanos a
través de la organizacion, aplicando habilidades personales y sociales en
procesos de gestion de recursos humanos.

4. Aplica los procedimientos administrativos relativos a la seleccion de recursos
humanos, eligiendo los métodos e instrumentos mas adecuados a la politica de
cada organizacion.

5. Gestiona los procedimientos administrativos relativos a la formacion,
promocion y desarrollo de recursos humanos, designando los métodos e
instrumentos mas adecuados.

C) OBJETIVOS DIDACTICOS

Finalmente, para cada una de las unidades didacticas de que consta el médulo
de Tratamiento de la Documentacion Contable, se estableceran unos Objetivos
didacticos, que se desarrollan pormenorizadamente en cada una de las
unidades de trabajo.

2. RELACION ENTRE LOS OBJETIVOS DEL AREA O MATERIA
Y LOS CRITERIOS DE EVALUACION.

1. Caracteriza la empresa como una comunidad de personas, distinguiendo las
implicaciones éticas de su comportamiento con respecto a los implicados en la
misma.

Criterios de evaluacion:

a) Se han determinado las diferentes actividades realizadas en la empresa, las
personas implicadas y su responsabilidad en las mismas.

b) Se han identificado claramente las variables éticas y culturales de las
organizaciones.

c) Se han evaluado las implicaciones entre competitividad empresarial y
comportamiento ético.

d) Se han definido estilos éticos de adaptacién a los cambios empresariales, a
la globalizacién y a la cultura social presente.
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e) Se han seleccionado indicadores para el diagnéstico de las relaciones de las
empresas y los interesados (stakeholders).

f) Se han determinado elementos de mejora de las comunicaciones de las
organizaciones externas e internas que promuevan la transparencia, la
cooperacion y la confianza.

2. Contrasta la aplicacion de los principios de responsabilidad social corporativa
en las politicas de desarrollo de los recursos humanos de las empresas,
valorando su adecuacion a las buenas practicas validadas internacionalmente.
Criterios de evaluacion:

a) Se ha definido el concepto de responsabilidad social corporativa (RSC).

b) Se han analizado las politicas de recursos humanos en cuanto a motivacion,
mejora continua, promocion y recompensa, entre otros factores.

c) Se han analizado las recomendaciones y la normativa europea, de
organizaciones intergubernamentales, asi como la nacional con respecto a
RSC y desarrollo de los recursos humanos.

d) Se han descrito las buenas practicas e iniciativas en cuanto a codigos de
conducta relacionados con los derechos de los trabajadores.

e) Se han programado puntos de control para el contraste del cumplimiento de
las politicas de RSC y codigos de conducta en la gestion de los recursos
humanos.

3. Coordina los flujos de informacién del departamento de recursos humanos a
través de la organizacion, aplicando habilidades personales y sociales en
procesos de gestidon de recursos humanos.

Criterios de evaluacion:

a) Se han descrito las funciones que se deben desarrollar en el area de la
empresa que se encarga de la gestion de recursos humanos.

b) Se han caracterizado habilidades de comunicacion efectiva en los diferentes
roles laborales.

c) Se han establecido los canales de comunicacion interna entre los distintos
departamentos de la empresa, asi como entre el personal y los departamentos.
d) Se ha analizado la informacion que proporcionan los sistemas de control de
personal para la mejora de la gestion de la empresa.

e) Se ha mantenido actualizada la informacion precisa para el desarrollo de las
funciones del departamento de recursos humanos.
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f) Se ha establecido la manera de organizar y conservar la documentacion del
departamento de recursos humanos en soporte convencional e informatico.

g) Se ha utilizado un sistema informatico para el almacenamiento y tratamiento
de la informacion en la gestién de los recursos humanos.

h) Se ha valorado la importancia de la aplicacion de criterios de seguridad,
confidencialidad, integridad y accesibilidad en la tramitacién de la informacién
derivada de la administracion de recursos humanos.

4. Aplica los procedimientos administrativos relativos a la seleccion de recursos
humanos, eligiendo los métodos e instrumentos més adecuados a la politica de
cada organizacion.

Criterios de evaluacion:

a) Se han identificado los organismos y empresas relevantes en el mercado
laboral, dedicados a la seleccidon y formacion de recursos humanos.

b) Se han secuenciado las fases de un proceso de seleccion de personal y sus
caracteristicas fundamentales.

c) Se ha identificado la informacion que se genera en cada una de las fases de
un proceso de seleccidon de personal.

d) Se ha valorado la importancia del reconocimiento del concepto de perfil del
puesto de trabajo para seleccionar los curriculos.

e) Se han establecidos las caracteristicas de los métodos e instrumentos de
seleccion de personal mas utilizados en funcion del perfil del puesto de trabajo.

f) Se ha elaborado la documentacién necesaria para llevar a cabo el proceso
de seleccion.

g) Se han establecido las vias de comunicacion orales y escritas con las
personas que intervienen en el proceso de seleccion.

h) Se ha registrado y archivado la informacion y documentacion relevante del
proceso de seleccion.

5. Gestiona los procedimientos administrativos relativos a la formacion,
promocién y desarrollo de recursos humanos, designando los métodos e
instrumentos mas adecuados.

Criterios de evaluacion:

a) Se han planificado las fases de los procesos de formacién y promocién de
personal.

b) Se han establecido las caracteristicas de los métodos e instrumentos de los
procesos de formacion.
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c¢) Se ha identificado la informacion que se genera en cada una de las fases de
los procesos de formacion y promocion de personal.

d) Se ha elaborado la documentacidén necesaria para efectuar los procesos de
formacion y promocién de personal.

e) Se han establecido los métodos de valoracion del trabajo y de incentivos.

f) Se ha recabado informacién sobre las necesidades formativas de la empresa.
g) Se han detectado las necesidades de recursos materiales y humanos en el
proceso de formacion.

h) Se han establecido las vias de comunicacion, orales y escritas, con las
personas que intervienen en los procesos de formacion y promocion.

i) Se ha registrado y archivado la informacion y documentacion relevante de los
procesos de formacién y promocién de personal.

J) Se han aplicado los procedimientos administrativos de seguimiento y
evaluacion de la formacion.

3.- COMPETENCIAS.

COMPETENCIAS GENERALES.

La competencia general de este titulo consiste en organizar y ejecutar las
operaciones de gestion y administracion en los procesos comerciales,
laborales, contables, fiscales y financieros de una empresa publica o privada,
aplicando la normativa vigente y los protocolos de gestion de calidad,
gestionando la informacion, asegurando la satisfaccion del cliente y/o usuario y
actuando segun las normas de prevencion de riesgos laborales y proteccion
medioambiental.

COMPETENCIAS PROFESIONALES, PERSONALES Y SOCIALES.

Las competencias profesionales, personales y sociales del titulo relacionadas
con este modulo son las que se relacionan a continuacion:

a) Tramitar documentos o0 comunicaciones internas o0 externas en los
circuitos de informacién de la empresa.

b) Elaborar documentos y comunicaciones a partir de érdenes recibidas,
informacion obtenida y/o necesidades detectadas.
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C) Detectar necesidades administrativas o de gestiébn de la empresa de
diversos tipos, a partir del andlisis de la informacion disponible y del entorno.

d) Proponer lineas de actuacion encaminadas a mejorar la eficiencia de los
procesos administrativos en los que interviene.

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

f) Gestionar los procesos de tramitacion administrativa empresarial en
relacion a las areas comercial, financiera, contable y fiscal, con una vision
integradora de las mismas.

)] Organizar y supervisar la gestion administrativa de personal de la
empresa, ajustandose a la normativa laboral vigente y a los protocolos
establecidos.

m)  Tramitar y realizar la gestion administrativa en la presentacion de
documentos en diferentes organismos y administraciones publicas, en plazo y
forma requeridos.

n) Adaptarse a las nuevas situaciones laborales, manteniendo actualizados
los conocimientos cientificos, técnicos y tecnoldgicos relativos a su entorno
profesional, gestionando su formacion y los recursos existentes en el
aprendizaje a lo largo de la vida y utilizando las tecnologias de la informacion y
la comunicacion.

A) Resolver situaciones, problemas o contingencias con iniciativa y
autonomia en el ambito de su competencia, con creatividad, innovacion y
espiritu de mejora en el trabajo personal y en el de los miembros del equipo.

0) Organizar y coordinar equipos de trabajo con responsabilidad,
supervisando el desarrollo del mismo, manteniendo relaciones fluidas y
asumiendo el liderazgo, asi como aportando soluciones a los conflictos
grupales gque se presenten.

p) Comunicarse con sus iguales, superiores, clientes y personas bajo su
responsabilidad, utilizando vias eficaces de comunicacion, transmitiendo la
informacion o conocimientos adecuados y respetando la autonomia vy
competencia de las personas que intervienen en el ambito de su trabajo.

q) Generar entornos seguros en el desarrollo de su trabajo y el de su
equipo, supervisando y aplicando los procedimientos de prevencidn de riesgos
laborales y ambientales, de acuerdo con lo establecido por la normativa y los
objetivos de la empresa.

r Supervisar y aplicar procedimientos de gestibn de calidad, de
accesibilidad wuniversal y de “disefo para todos”, en las actividades
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profesionales incluidas en los procesos de produccibn o prestacion de
servicios.

S) Realizar la gestion bésica para la creacion y funcionamiento de una
pequefia empresa y tener iniciativa en su actividad profesional con sentido de
la responsabilidad social.

t) Ejercer sus derechos y cumplir con las obligaciones derivadas de su
actividad profesional, de acuerdo con lo establecido en la legislacién vigente,
participando activamente en la vida econémica, social y cultural.

Este modulo tiene relacion con las siguientes unidades de competencia:
UCO0238_3 Realizar el apoyo administrativo a las tareas de seleccion,
formacion y desarrollo de recursos humanos.

UC0980_2: Efectuar las actividades de apoyo administrativo de recursos
humanos.

4. CONTENIDOS CURRICULARES. ESTRUCTURA Y
CLASIFICACION.

Los contenidos basicos de Recursos Humanos y Responsabilidad Social
Corporativa son:

Caracteristicas de la empresa como comunidad de personas:

- Etica'y empresa. La empresa como comunidad y sujeto moral.

- Personificacion de las tareas. Comportamientos y actitudes.

- La comunidad de implicados (“stakeholders”): directivos, empleados,
accionistas, clientes y usuarios.

- Etica empresarial, competitividad y globalizacion.

- Valores empresariales y sociales en vigor. Adecuacion de comportamientos.
Imagen y comunicacion de comportamientos éticos.

Aplicacion de los principios de responsabilidad social corporativa (RSC):

- La RSC. Recomendaciones y normativa europea y de otros organismos
intergubernamentales (OIT, entre otros).

- Politicas de recursos humanos y RSC.

- Cadigos de conducta y buenas practicas.
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Coordinacion de los flujos de informacion del departamento de recursos
humanos a través de la organizacion:

- Los recursos humanos en la empresa. Organizacion formal e informal.

- El Departamento de Recursos Humanos. Modelos de gestion de recursos
humanos.

- La comunicacion en el departamento de recursos humanos.

- Sistemas de control de personal.

- Registro y archivo de la informacion y la documentacion.

Aplicacion de los procedimientos administrativos relativos a la seleccion de
recursos humanos:

- Organismos y empresas de seleccion y formacién de recursos humanos.
- Planificacion de los recursos humanos.

- Determinacion del perfil profesional.

- Sistemas de seleccion de personal.

- Elaboracion de la oferta de empleo.

- Recepcion de candidaturas.

- Desarrollo de las pruebas de seleccion.

- Eleccion del candidato.

- Registro y archivo de la informacion y documentacion.

Gestion de los procedimientos administrativos relativos a la formacion y
promocién de personal:

- Laformacion en la empresa. Deteccion de las necesidades de formacion.
- El plan de formacion.

- Evaluacion. Presupuesto.

- Métodos del desarrollo profesional.

- Gestidn y organizacion de la formacion. Procedimientos administrativos.
- Programas de formacion de las administraciones publicas.

- Programas de evaluacion del desempefio del puesto de trabajo.

- Sistemas e promocién e incentivos.

- Registro y archivo de la informacion y documentacion

UNIDAD 1. LOS RECURSOS HUMANOS EN LAS EMPRESAS.
1.1 La organizacion de las empresas.

1.2 Funciones y estructura del Departamento de RR.HH.

1.3 Modelos de gestion de RR.HH.
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UNIDAD 2. LA PLANIFICACION DE LOS RECURSOS HUMANOS.
2.1 La planificacion de los Recursos Humanos.

2.2 Andlisis y descripcion de los puestos de trabajo.

2.3 Perfiles profesionales.

2.4 Prevision de las necesidades de personal.

UNIDAD 3. LA PRESELECCION Y EL RECLUTAMIENTO DE LOS RR.HH.
3.1 Fases de un proceso de reclutamiento y seleccion.

3.2 El proceso de reclutamiento.

3.3 La preseleccion de personal.

UNIDAD 4. LAS PRUEBAS DE SELECCION Y LA ENTREVISTA DE
TRABAJO.

4.1 Las pruebas de seleccion.

4.2 La entrevista de seleccion.

UNIDAD 5. ETAPAS FINALES DEL PROCESO DE SELECCION Y
TRAMITACION DE LA DOCUMENTACION.

5.1 Etapas finales del proceso de seleccion.

5.2 Tratamiento de la documentacion laboral.

5.3 Proteccion de datos personales.

5.4 Gestion de la documentacion del personal.

UNIDAD 6. LA COMUNICACION EN LA EMPRESA.
6.1 Los elementos de la comunicacion.

6.2 La comunicacion en la empresa.

6.3 Técnicas para mejorar en la comunicacion.

6.4 La comunicacion asertiva.

UNIDAD 7. LA MOTIVACION LABORAL Y LOS EQUIPOS DE TRABAJO
7.1 La motivacion laboral.
7.2 Los equipos de trabajo.

UNIDAD 8. LA FORMACION EN LA EMPRESA
8.1 L a formacion de los trabajadores.
8.2 La deteccién de las necesidades de formacion.
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8.3 El plan de formacion.

8.4 La gestidn y organizacién administrativas de la formacion.
8.5 Evaluacion del programa de desarrollo profesional.

8.6 Métodos y técnicas de desarrollo profesional.

UNIDAD 9. EVALUACION DEL DESEMPENO, PROMOCION Y CONTROL DE
LOS RR.HH.

9.1 Sistemas de gestién de evaluacion.

9.2 Sistemas de promocion.

9.3 Registro de formacién y promocion de los trabajadores.

9.4 El control del personal.

UNIDAD 10. ETICA Y EMPRESA

10.1 La ética en la empresa.

10.2 La gestion de la ética en la empresa.

10.3 Recursos humanos y la ética en la empresa.
10.4 La globalizacion y la ética.

10.5 La empresa como comunidad de personas.
10.6 Los valores en la empresa.

10.7 La direccién por valores.

10.8 La ética y su comunicacion.

UNIDAD 11. LA RESPONSABILIDAD SOCIAL CORPORATIVA
11.1 Origen y principios de la Responsabilidad social corporativa.
11.2 El concepto de Responsabilidad social corporativa.

11.3 Recomendaciones y normativa.

11.4 Los grupos de interés o stakeholders.

11.5 Dimension interna y externa de la RSE.

11.6 Politicas de Recursos Humanos y RSE.

11.7 Sistemas de gestion de la RSC.

5. EVALUACION.

a) Criterios de evaluacion.

El proceso de evaluacién tendra dos caracteristicas:
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Por una parte, seré continua y formativa, es decir estara inmersa en el proceso
de ensefianza aprendizaje del alumno, con objeto de detectar las dificultades
en el momento en que se produzcan, averiguar las causas y, en consecuencia,
adaptar las actividades segun convenga. Los referentes de la evaluacion
continua seran:

Los objetivos generales del ciclo.

Las capacidades terminales del médulo.

Los objetivos didacticos (o Criterios de evaluacién) que para ese tema o UT se
hayan establecido.

Por otra parte, sera integradora, ya que ha de tener en cuenta las capacidades
generales establecidas en el médulo, a la vez que contemplara los conceptos
procedimientos y actitudes.

La evaluacién de los alumnos. Incluira un diagnostico del punto de partida
(evaluacion inicial), en conocimientos, habitos o procedimientos de trabajo que
utilizan, asi como las actitudes que muestran. Ello permite comprobar si los
alumnos estan en disposicion de aprender lo programado, o replantear en su
caso los objetivos previstos. Como instrumentos de evaluacion
consideraremos:

El proceso de evaluacion del alumno se realizara a lo largo de todo el proceso
de ensefianza - aprendizaje de una forma flexible, continua y personalizada. Su
finalidad es determinar en qué medida se han alcanzado a lo largo de dicho
proceso los objetivos programados, valorandose el progreso del alumno en
relacion con el punto de partida.

Los criterios de evaluacién estan descritos de forma pormenorizada en el
apartado 3 de esta programacion.

b) Instrumentos de evaluacion.

A lo largo del proceso de evaluacion se utilizaran los siguientes instrumentos
de evaluacion.

Los trabajos individuales o en grupo: Informes, comentarios, resolucion de
cuestiones y problemas, estudio de casos de forma individual o en grupos. En
este caso se intentara objetivar el grado de participacion e integracién en el
grupo.

Observacion directa del trabajo en clase.

Pruebas objetivas escritas. Abiertas o cerradas (exadmenes).

Ejercicios de clase y otras producciones de los alumnos.

75



c) Tipos de evaluacion.

El cardcter continuo de la evaluacion nos exige un seguimiento de las distintas
unidades did4cticas y bloques de contenidos en forma de proceso:

Evaluacion inicial: al comienzo de cada unidad didactica para determinar los
conocimientos, procedimientos y actitudes de los que se parte.

Evaluacion formativa: A lo largo de la unidad did4ctica se detectara el grado
de implicacion personal de los alumnos/as en funcion de la realizacion de las
tareas, las dificultades que han de afrontar para realizarlas y, con ello, adoptar
los mecanismos correctores para superar las dificultades.

Evaluacion final:  se realizara al término de cada una de las unidades y del
bloque en su conjunto, y contribuird a reflexionar sobre los datos registrados en
el proceso continuo y extraer conclusiones que, sin duda, seran de interés para
la mejora de la unidad didactica y del bloque en su conjunto.

Los criterios de calificacion utilizados seran los siguientes:

d) Criterios de calificacion.

El sistema de calificaciones se basarda en los principios de igualdad y
objetividad. Para ello, a principios de curso se informara al alumnado de los
métodos de calificacion. A lo largo del curso se ira facilitando una informacién
continua con el objeto de que los/as alumnos/as conozcan el nivel de
adquisicion de los objetivos que se pretenden, y puedan adaptar su forma de
trabajar a los requerimientos del Modulo.

Los criterios de calificacion utilizados seran los siguientes:

La evaluacion del modulo se obtendra mediante la realizacion de una o varias
pruebas escritas por trimestre, la entrega de trabajos, presentaciones y
realizacion de actividades. Asi mismo se valorara la participacion, disposicion y
aportaciones.

La calificacion de cada evaluacibn se obtendra& con las siguientes
ponderaciones:

1.-Pruebas objetivas (80%): nota media de las pruebas objetivas por

evaluacion. Se realizara como minimo una prueba escrita de obligada

realizacion. Los exadmenes podran constar de opciones variadas segun criterio

76



de profesor/a: tipo test, preguntas cortas y de desarrollo, y/o prueba practica.
En algunas unidades podré sustituirse dicha prueba por la presentacién de un
trabajo.

En el tipo test, cada pregunta contestada correctamente puntuara, cada
pregunta contestada incorrectamente restara puntos, y las preguntas que se
dejen en blanco, ni suman ni restan. La nota final y global del test no puede ser
negativa, es decir, la nota mas baja que un alumno puede conseguir en el test
es cero. Dependiendo del trimestre o unidades a evaluar, se podra eliminar el
test. Su finalidad sera ver en qué medida el alumno ha alcanzado los objetivos
programados.

Los puntos restantes se repartiran entre preguntas tedricas y practicas
dependiendo de las unidades didacticas que se evaluen.

Las pruebas o exdmenes se valoraran sobre 10 puntos, considerando que el
alumno que obtenga 5 o mas puntos ha conseguido el nivel minimo de
objetivos para las unidades examinadas.

La superacion de un examen supondra la eliminacién de dicha materia. La nota
de la prueba objetiva podra rebajarse segun las faltas ortograficas cometidas
por el alumnado, y para esa reduccion se atendera a lo acordado en el Centro
Educativo y a lo, en su caso, establecido por el propio departamento de
Administracion.

En el caso de que a un alumno se le sorprenda copiando en el examen, o bien
esté utilizando medios tecnoldgicos (maovil, auriculares, etc.), se le exigira que
entregue el examen, asi como su inmediata salida del aula, obteniendo una
calificacién de cero en dicha prueba objetiva.

A aquellos alumnos que no alcancen el minimo exigido en un trimestre, se les
podra convocar segun criterio del profesor/a la recuperacién de los parciales no

superados, inmediatamente después de la su evaluacion.
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2.-Trabajos individuales y participacion en clase (20%): presentacion de

trabajos, presentaciones y entrega de ejercicios. Asi mismo se valorard
aspectos tales como la disposicion al trabajo, respeto y aceptacion de las ideas
de los demés, habito de trabajo, aportacion de ideas propias, respeto por el
material, interrelacion con los demas, atencion, interés, capacidad de trabajo en

equipo, etc.

Criterio de evaluacién positiva: el aprobado se alcanza con un minimo de 5

puntos, tras el computo de los tres instrumentos: cuando la suma ponderada,
antes del redondeo, dé como resultado una calificacion igual o superior a cinco,
al alumno/a habra aprobado la evaluacion. El resultado obtenido, en caso de
gue dé con décimas, se redondeara al niumero entero mas cercano, excepto las
calificaciones que se encuentren entre cuatro y cinco, que equivaldra en todos
los casos a cuatro. Se calculara la nota media ponderada, si es igual o superior
a 5 se considerara aprobado. Si el resultado global y final de la evaluacion, es
menor de cinco, el alumno tendra que recuperar la evaluacion mediante un
examen y/o mediante la entrega de los trabajos o actividades que no entrego
para su calificacién, o no obtuvieron una calificacion positiva.

La responsabilidad educativa del profesorado implica la necesidad del control
de la asistencia del alumnado a clase. Se utilizaran, a este fin, los
procedimientos y/o sistemas que establezca la Direccion del centro.

- Se consideraran justificadas las faltas de asistencia acreditadas segun la
normativa vigente. El alumnado presentara la notificacion al tutor/a el primer dia
de incorporacion a clase, posterior a la falta y una vez presentada a todos sus
profesores.

- Las faltas de asistencia no justificadas segun la normativa vigente, iguales o
superiores al 15% de las horas totales del mdédulo, supondran la pérdida del

derecho a la evaluacién continua.
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En el caso de que un alumno pierda el derecho a la evaluacion continua de
una, alguna o todas las evaluaciones, la calificacion final del alumno se

obtendra del examen correspondiente a la evaluacién ordinaria previa entrega

de las actividades y trabajos realizados durante el curso realizados
correctamente siguiendo los mismos criterios de calificacion anteriormente

descritos.

- En el caso de que un alumno/a tenga que faltar a clase por un motivo
justificado, durante un periodo de varios dias, se comunicard por escrito o
verbalmente al tutor/a del grupo, las fechas precisas y la duracion de ausencia,
para que éste/a informe con antelacion al profesorado y se tomen todas las
medidas oportunas.

- Si un alumno/a trabaja, debera presentar fotocopia del contrato de trabajo.

- Comenzadas las clases, los alumnos/as que injustificadamente lleguen tarde
no podran entrar en el aula después que haya entrado el profesor/a.

- La acumulacion de retrasos injustificados puede llegar a catalogarse como
falta de asistencia. Mas de cinco minutos de retraso se considerara falta de

puntualidad (tres faltas de puntualidad equivalen a una falta de asistencia).

Convocatoria ordinaria.

La nota final se obtendra:

a.- En caso de que el alumno haya aprobado todas las evaluaciones se le hara
la media aritmética de las tres evaluaciones.

b.- En caso de que el alumno tenga suspendida alguna evaluacién o examen,
se examinara de la misma o mismo en la convocatoria ordinaria de junio previa

entrega de las actividades del trimestre o trimestres en cuestion realizados
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correctamente. El aprobado se alcanzara con un minimo de 5 puntos. En todo

caso, la nota final, se obtendra de la media aritmética de las tres evaluaciones.

Convocatoria extraordinaria.

En el caso de no alcanzar los 5 puntos en la evaluacion final ordinaria, se
realizara una prueba con contenidos teorico-practicos de todo el curso (80%)
previa entrega de las actividades y trabajos realizados durante las tres
evaluaciones (20%) segun el programa de recuperacion pertinente. No se
guardara la nota de las pruebas objetivas de las evaluaciones de la
convocatoria ordinaria.

La prueba objetiva escrita se realizara segun el calendario previsto por el
Centro, que sera publicado convenientemente y con la suficiente antelacion en

su web.

e) Actividades de refuerzo y ampliacion.

El profesor estara a disposicion de aquellos alumnos que precisen aclarar
dudas concretas. Asi mismo, facilitara a los alumnos que se lo soliciten,
material complementario sobre los contenidos que presenten mayor dificultad.
Las actividades siempre contendran contenidos tratados en las evaluaciones
anteriores.

Igualmente, proporcionara materiales de refuerzo y ampliacion a aquellos
alumnos que, habiendo superado las evaluaciones, deseen consolidar o
ampliar sus conocimientos.

Aquellos alumnos que no superen el modulo en la convocatoria ordinaria de
junio, dispondran de una convocatoria extraordinaria en el mismo curso para
intentar aprobar el modulo. Para ello, se les aplicard el programa de

recuperacion, que les seré entregado junto con el boletin de calificaciones. Los
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trabajos, resiimenes, practicas u otros ejercicios se entregaran el dia fijado en

el plan de recuperacion.

f) Evaluacion del proceso de ensefianza y aprendizaje.

La evaluacion no sélo puede referirse a los aprendizajes de los alumnos sino
también al proceso de ensefianza y a la practica docente del profesorado.

Esta autoevaluacion de la labor docente sera realizada por los propios alumnos
ya que ellos son los participes del proceso de ensefianza-aprendizaje.

Para realizar la evaluacion de la practica docente se elaborardn unos
procedimientos e instrumentos de evaluacion basados en la observacion de la
participacion e interés de los alumnos en el aula, asi como la realizacion al
término de cada evaluacion de un cuestionario de autoevaluacion de la practica
docente.

Con la evaluacion del proceso de ensefanza detectaremos las dificultades en
el momento en que se produzcan, se averiguaran las causas que lo provocan y
se adoptaran las medidas necesarias para modificar lo establecido en la
programacion.

Se evaluaran los resultados obtenidos, la motivacion del alumnado en clase, su
participacion, los contenidos trabajados en clase, la metodologia empleada, los
instrumentos de evaluacion, etc. y con ello se potenciara la calidad del proceso
de ensefianza-aprendizaje.

Al margen de esta evaluacion continua, como indica la Resolucion de 6 de julio
de 2005, al finalizar cada curso académico, los departamentos didacticos
evaluaran sus programaciones a la vista de los resultados alcanzados por los
alumnos. La evaluacion de la programacion didactica se referira, a los
siguientes aspectos.

La seleccion, distribucidn y secuenciacion de los contenidos.

Los criterios de evaluacion.

La metodologia didactica aplicada.

Los materiales y recursos didacticos utilizados.

Los criterios establecidos para adoptar las medidas de atencion a la diversidad
y realizar las adaptaciones curriculares para los alumnos que las precisen.

Los resultados obtenidos por los alumnos en el moédulo de Formacion en el
Centro de Trabajo, en especial su insercion profesional.
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Los resultados de la evaluacion de la programacion, junto con los resultados de
la evaluacion del aprendizaje de los alumnos, y del proyecto curricular del ciclo
se incluiran en la memoria final de curso.

6. METODOLOGIA. ORIENTACIONES DIDACTICAS.

a) Metodologia general y especifica del area o materia.

De acuerdo con el articulo 8.6 del Real Decreto 1147/2011, de 29 de julio, por
el que se establece la ordenacién general de la formacion profesional del
sistema educativo, la metodologia didactica de las ensefianzas de formacion
profesional integrara 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.

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

— La interpretacion de la normativa laboral vigente.

— La descripcién de derechos y deberes laborales y sindicales basicos de
empresarios y trabajadores.

— La identificacion de las gestiones administrativas relativas a la gestion de la
seguridad y salud laboral, aplicando la nhormativa vigente.

— Las comunicaciones orales y escritas entre los distintos departamentos de la
empresa, asi como entre el personal y los departamentos.

— Los sistemas de control de personal que se aplican en una organizacion.

— Las gestiones administrativas que se generan en los procesos de seleccion,
formacion y promocién de personal.

— El registro y archivo de la informacién y la documentacién que se genera en
el departamento de recursos humanos.

— La utilizacion de las herramientas informéticas en el tratamiento de la
informacion en la gestion de los recursos humanos.

De acuerdo con las orientaciones pedagdgicas establecidas para el modulo de
Recursos Humanos y Responsabilidad Social Corporativa considero oportuno
desarrollar la siguiente metodologia:
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Aprendizaje significativo: Siguiendo los planteamientos de Ausubel, los nuevos
conocimientos se incorporan en forma sustantiva en la estructura cognitiva del
alumno cuando el estudiante relaciona los nuevos conocimientos con los
anteriormente adquiridos, pero también es necesario que el alumno se interese
por aprender lo que se le estd mostrando

Garantizar la funcionalidad de los aprendizajes: En la formacion profesional
especifica, se debe tener presente que las actividades productivas requieren de
la accion, es decir, del dominio de unos modos operativos, del “saber hacer”.
Por esta razon, los aprendizajes se deben articular fundamentalmente en torno
a los procedimientos que tomen como referencia los procesos y métodos de
produccion o de prestacion de servicios a los que remiten las realizaciones y el
dominio profesional expresados en las unidades de competencia del perfil
profesional.

Por otro lado, hay que considerar que con la potenciacién de la aplicacion
practica de los nuevos conocimientos el/a alumno/a va comprobando la utilidad
y el interés de lo que va aprendiendo, sirviendo de elemento motivador.

Metodologia basada en la participacion activa: El alumnado debe tomar
conciencia de que es el verdadero protagonista de su aprendizaje y en la que el
profesorado debe ser guia, acompafiante, mediador/a y facilitador/a de
aprendizajes. Para ello cada unidad serd iniciada con actividades que puedan
motivar al alumnado desde la situacion particular del entorno.

Igualmente se propondran métodos de trabajo que den prioridad a la reflexion,
analisis y discusion en el seno del grupo - clase, por encima de una dinamica
meramente expositiva-receptiva, ya que muchos de los contenidos pierden
interés si se reducen a una mera exposicion de conocimientos conceptuales.

Individualizacién, personalizacién y atencion a la diversidad: La labor educativa
debe estar presidida por la aplicacion de estos principios. El ritmo y proceso de
aprendizaje debera ser diverso segun el punto de partida y la motivacion de
cada cual. La aplicacién de estrategias individuales favorecera la autoestima y
autosuficiencia, tan necesarias en el alumnado que presenta algun tipo de
dificultad.
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Aprender a aprender: Se realizaran actividades que permitan al alumnado
adquirir estrategias que aumenten la autonomia en la labor de autoaprendizaje
muy necesarias en las ensefianzas de la Formacion Profesional y mas
concretamente con el Ciclo Formativo de Grado Superior en Administracion y
Finanzas.

Aprendizaje cooperativo. Los alumnos aprenden a trabajar en grupo con otros
comparieros favoreciendo la cooperacién entre ellos y permitiendo que el
alumnado adquiera competencias relacionadas con la educacion en valores

Utilizacion de las nuevas tecnologias de la comunicacion y de la informacion. A
través del uso de las nuevas tecnologias se generan en el aula
comportamientos colaborativos y altamente interactivos permitiendo al
alumnado una participacion activa en el proceso de ensefianza-aprendizaje.

b) Actividades de ensefianza y aprendizaje.

Las actividades de ensefianza y aprendizaje son necesarias para que el
alumnado alcance el desarrollo de las capacidades terminales programadas.
Las actividades a realizar se dividiran en:

Actividades de introduccion-motivacion.

Se realizaran al inicio de cada unidad de trabajo e iran dirigidas a promover el
interés del alumnado. El aprendizaje requiere esfuerzo, por lo que debemos de
procurar que el alumno encuentre atractivo e interesante lo que se le propone.
Procuraremos fomentar la motivacién acercando las situaciones de aprendizaje
a sus inquietudes y necesidades.

Para el médulo de Recursos Humanos y Responsabilidad Social Corporativa:
Charla-coloquio sobre la unidad didactica. Con ésta se pretende introducir a los
alumnos en el objeto de estudio propio de cada unidad de trabajo, asi como
hacer una evaluacién de los conocimientos previos que presentan y conocer
las opiniones e intereses de los alumnos sobre los contenidos.
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Igualmente tiene como finalidad defender la importancia del tema, y que los
alumnos sean conscientes de las posibilidades de aplicacion profesional que
tiene. Todo ello con un objetivo motivador del/a alumno/a.

Se procurard introducir la charla - coloquio a partir de la lectura de una noticia
de prensa, un documento propio del mundo laboral, consultas a una o varias
webs, etc.

Actividades de desarrollo.

Permitiran el aprendizaje de nuevos conceptos, afianzard los posibles
conocimientos previos que el alumno pudiera tener y los nuevos que haya
adquirido y corregird las ideas preconcebidas que tuviera y que fueran
equivocadas.

Para el médulo de Recursos Humanos y Responsabilidad Social Corporativa:
Breve exposicion de los contenidos, intercalando ejemplos y supuestos
practicos para asentar los conocimientos.

Actividades de consolidacion.

El alumnado comenzara a realizar actividades de una mayor dificultad de
manera que se consoliden los nuevos conocimientos y habilidades adquiridas.

Para el médulo de Recursos Humanos y Responsabilidad Social Corporativa:
Desarrollo de supuestos practicos individualmente y en grupos. La resolucion
se expondra y discutira con la participacion de todo el grupo.

Realizacion por parte del alumnado de un mapa conceptual con el objeto de
gue los/as alumnos/as tengan una idea global de los contenidos trabajados en
la unidad de trabajo.

Actividades de refuerzo.
Para aquellos alumnos que tengan dificultades para alcanzar los objetivos
previstos para cada unidad de trabajo, propondré una serie de actividades en la

gue se reflejen todos los contenidos vistos en el aula. Estas actividades iran
destinadas a la superacion de los objetivos minimos.
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7. MEDIDAS DE ATENCION AL ALUMNADO CON NECESIDAD
ESPECIFICA DE APOYO EDUCATIVO O CON NECESIDAD DE
COMPENSACION EDUCATIVA.

Entendemos por necesidades educativas especificas aquellos alumnos y
alumnas que presentan dificultades especificas de aprendizaje, altas
capacidades intelectuales, que se hayan incorporado tarde al sistema
educativo o bien por su propia condicion personal.

En la Comunidad Valenciana, este tema se encuentra regulado en el
DECRETO 39/1998, de 31 de marzo, del Gobierno Valenciano, de
ordenacién de la educacion para la atencion del alumnado con
necesidades educativas especiales, y mas recientemente en el
DECRETO 104/2018, de 27 de julio, del Consell, por el que se
desarrollan los principios de equidad y de inclusion en el sistema
educativo valenciano.

En el articulo 14 de este Decreto se establecen cuatro niveles de
respuesta educativa para la inclusion, siendo aplicable en la formacion
profesional los dos primeros:

- Nivel I. Se dirige a toda la comunidad educativa y a las relaciones
del centro con el entorno sociocomunitario.

Son medidas que implican los procesos de planificacion, la gestion
general y la organizacion de los apoyos del centro.

- Nivel II: Dirigido a todo el alumnado del grupo-clase.

En este caso son medidas generales programadas para un grupo-clase
gue implican apoyos ordinarios.

De acuerdo a la disposicion transitoria undécima de la LOE, se tendra en
cuenta lo dispuesto por la Orden de 14 de marzo de 2005, de la
Conselleria d’Educacio.

Para la atencion de los alumnos y alumnas se debera contar con el
asesoramiento del Departamento de Orientacion del Centro, y en los
casos que asi lo requieran, se estableceran las correspondientes
adaptaciones curriculares.
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Estas adaptaciones curriculares no supondran, en ningdn caso, la
eliminacion de capacidades terminales, sino que dicha adaptacion podra
afectar a la metodologia didactica, a las actividades y a la priorizacion y
temporalizacion de los objetivos, asi como a los elementos materiales.
Por otra parte, en clase se desarrollaran estrategias de atencion a la
diversidad, con el establecimiento de una metodologia basada en los
principios de individualizacién y personalizacion, que permita el refuerzo
y la ampliacion de contenidos, al objeto de dar respuesta a las diferentes
capacidades para aprender, las distintas motivaciones y diferentes estilos
de aprendizaje de los mismos.

8. UNIDADES DIDACTICAS.
A) ORGANIZACION DE LAS UNIDADES DE TRABAJO

Se han organizado las ensefianzas en 11 unidades de trabajo. La distribucion
es la siguiente:

UD1. Los recursos humanos en las empresas.

UD2. La planificacion de los Recursos Humanos.

UD3. La preseleccion y el reclutamiento de los recursos humanos.
UDA4. Las pruebas de seleccion y la entrevista de trabajo

UD5. Etapas finales del proceso de seleccion y tratamiento de la
documentacion.

UDG6. La comunicacion en la empresa.
UD7. La motivacion laboral y los equipos de trabajo.
UD8. La formacién en la empresa.

UD9. Evaluacién del desempefio, promocion y control de los recursos
humanos.

UD10. La ética en la empresa.

UD11. La responsabilidad social corporativa.
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B) DISTRIBUCION TEMPORAL DE LAS UNIDADES DE TRABAJO

Para la secuenciacion y distribucion temporal de las unidades de trabajo se ha
tenido en cuenta tanto el nimero de horas asignadas en la Comunidad
Valenciana al modulo de Recursos Humanos y Responsabilidad Social
Corporativa de 64 horas, a razén de 2 horas semanales, asi como el calendario
escolar establecido en la Resolucion de 1 de junio de 2021, del director general
de Centros Docentes, por la que se fija el calendario escolar del curso
académico 2021-2022.

Unidad

Horas

Evaluacion

Los recursos humanos en las empresas
1.1. La organizacién de las empresas.
1.2. Funciones y estructura del Departamento

de Recursos Humanos.

1.3. Modelos de gestion de recursos humanos

1a

La planificacion de los Recursos Humanos
2.1. Planificacion de los recursos humanos.

2.2. Analisis y la descripcién de los puestos de trabajo.
2.3. Los perfiles profesionales.

2.4. Prevision de las necesidades de personal.

1a

La preseleccion y el reclutamiento de los recursos
humanos

3.1. Proceso de reclutamiento.

3.2. La preseleccion de personal.

1a

Las pruebas de seleccion y la entrevista de
trabajo
4.1. Las pruebas de seleccién.

4.2. La entrevista de seleccion.

24

Etapas finales del proceso de selecciéon y
tratamiento de la documentacion

5.1. Etapas finales del proceso de seleccién.

5.2. Tratamiento de la documentacion laboral.

5.3. Proteccién de datos personales.

5.4. Gestidn de la documentacion del personal.

24
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La comunicacion en la empresa
6.1. Los elementos de la comunicacion.

6.2. La comunicacion en la empresa.

6.3. Técnicas para mejorar la comunicacion.

6.4. La comunicacion asertiva.

24

La motivacion laboral y los equipos de trabajo.
7.1. La motivacion laboral.

7.2. Los equipos de trabajo.

7.3. El control del personal

24

La formacion en la empresa
8.1. La formacion de los trabajadores
8.2. La detecciodn de las necesidades
de formacioén.
8.3. El plan de formacion.
8.4. La gestion y organizacion administrativas de
la formacion.
8.5. Evaluacion del programa de desarrollo profesional

8.6. Métodos y técnicas de desarrollo profesional.

24

Evaluacion del desempeiio, promocion y control
de los recursos humanos

9.1. Sistemas de gestidon de evaluacion.

9.2. Sistemas de promocion.

9.3. Registro de formacién y promocion de los trabajadores

3a

10

La ética en la empresa

10.1. La ética de la empresa.

10.2. La gestién de la ética en la empresa.

10.3. Recursos Humanos vy ética.

10.4. La globalizacion y la ética.

10.5. La empresa como comunidad de personas.
10.6. Los valores en la empresa.

10.7. La Direccién por valores.

10.8. La ética y su comunicacion.

10.9. Los grupos de interés o stakehoders.

3a

11

La responsabilidad social corporativa
11.1. Origen y principios de la RSC.

11.2. El concepto de Responsabilidad Social Corporativa.

3a
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11.3. Recomendaciones y normativa internacional y nacional.
11.4. Dimension interna y externa de la RSE.
11.5. Politicas de recursos humanos y RSE.
11.6. Sistemas de gestion de la RSC.

Numero total de horas

64

RELACION ENTRE RESULTADOS DE APRENDIZAJE, CONTENIDOS Y

CRITERIOS DE EVALUACION (en negrita los minimos):

Contenidos con referencia a los resultados de aprendizaje y criterios de evaluacion

RESULTADO DE APRENDIZAJE

CRITERIO EVALUACION

(minimos en negrita)

U.D. Y CONTENIDOS

1. Caracteriza la empresa como
una comunidad de personas,
distinguiendo las implicaciones
éticas de su comportamiento con
respecto a los implicados en la

misma.

a) Se han determinado las
diferentes actividades realizadas
en la empresa, las personas
implicadas y su responsabilidad en
las mismas.

b) Se han identificado

claramente las variables éticas y

c) Se han evaluado las
implicaciones entre
competitividad empresarial y
comportamiento ético.

d) Se han definido estilos éticos de
adaptacion a los cambios
empresariales, a la globalizacion y
a la cultura social presente.

e) Se han seleccionado
indicadores para el diagnéstico
de las relaciones de las

empresas y los interesados

culturales de las organizaciones.

U.D. 10: Etica y empresa

U.D. 11: La Responsabilidad

Social Corporativa.
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(stakeholders).

f) Se han determinado
elementos de mejora de las
comunicaciones de las
organizaciones externas e
internas que promuevan la
transparencia, la cooperacion y

la confianza

2. Contrasta la aplicacién de los
principios de responsabilidad
social corporativa en las politicas
de desarrollo de los recursos
humanos de las empresas,
valorando su adecuacion a las
buenas practicas validadas

internacionalmente.

@) Se ha definido el concepto de
responsabilidad social
corporativa (RSC).
b) Se han analizado

las politicas de recursos
humanos en cuanto a
motivacion, mejora continua,

promocién y recompensa,
entre otros factores.
c) Se han analizado las
recomendaciones y la normativa
europea, de organizaciones
intergubernamentales, asi como
la nacional con respecto a RSC
ly desarrollo de los recursos
humanos.
d) Se han descrito las buenas
practicas e iniciativas en cuanto a
codigos de conducta relacionados
con los derechos de los
trabajadores.
e) Se han programado puntos de
control para el contraste del

cumplimiento de las politicas de

U.D. 11: La Responsabilidad

Social Corporativa.
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RSC y cddigos de conducta en la

gestion de los recursos humanos.

3. Coordina los flujos de
informacioén del departamento de
recursos humanos a través de la
organizacion, aplicando
habilidades personales y sociales
en procesos de gestion de

recursos humanos.

@) Se han descrito las funciones
que se deben desarrollar en el
area de la empresa que se
encargade la gestion de
recursos humanos.
b) Se han caracterizado
habilidades de comunicacion
efectiva en los diferentes roles
laborales.
c) Se han establecido los
canales de comunicacién
interna entre los distintos
departamentos de la empresa,
asi como entre el personal y los
departamentos.
d) Se ha analizado la
informacion que proporcionan
los sistemas de control de
personal parala mejorade la
gestion de la empresa.
e) Se han identificado los
fundamentos de las principales
teorias de la motivacion, asi como
los instrumentos que se pueden
utilizar para motivar a los
trabajadores.
f) Se han identificado los
elementos de los equipos de
trabajo en la empresay se han

analizado su funcionamiento.

U.D. 1: Los recursos humanos en

la empresa.

U.D. 6: La comunicacion en la

empresa.

U.D. 7: La motivacion laboral y los

equipos de trabajo.
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0) Se ha establecido la manera de
organizar y conservar la
documentacion del departamento
de recursos humanos
en soporte convencional e
informatico.
h) Se ha utilizado un sistema
informatico para el
almacenamiento y tratamiento de
la informacién en la gestién de los

recursos humanos.

4. Aplica los procedimientos
administrativos relativos a

la seleccion de recursos humanos,
eligiendo los métodos e
instrumentos mas adecuados a la

politica de cada organizacion.

a) Se han identificado los
organismos y empresas
relevantes en el mercado
laboral, dedicados a la seleccion
ly formacion de recursos
humanos.
b) Se han secuenciado las fases
de un proceso de seleccion de
personal y sus caracteristicas
fundamentales.
c) Se haidentificado la
informacién que se genera en
cada una de las fases de un
proceso de seleccion de
personal.
d) Se havalorado laimportancia
del reconocimiento del concepto
de perfil del puesto de trabajo
para seleccionar los curriculos.
e) Se han establecido las vias de

comunicacion orales y escritas

U.D. 2. La Planificacién de los

Recursos Humanos.

U.D. 3. El reclutamiento y la

preseleccion

U.D. 4. Las pruebas
de seleccidén y la entrevista de

trabajo.

U.D. 5: Etapas finales del proceso
de seleccion y

tratamiento de la documentacion.
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con las personas que
intervienen en el proceso de
seleccion.
f) Se han establecidos las
caracteristicas de los métodos e
instrumentos de seleccion

de personal mas utilizados en
funcion del perfil del puesto de
trabajo.
g) Se ha elaborado la
documentacion necesaria para
llevar a cabo el proceso de
seleccion.
h) Se haregistrado y archivado
la informacién y documentacion
relevante del proceso de

seleccion.

5. Gestiona los procedimientos
administrativos relativos a la
formacién, promocion y desarrollo
de recursos humanos, designando
los métodos e instrumentos mas

adecuados.

a) Se han planificado las fases
de los procesos de formacion y
promocion de personal.
b) Se han establecido las
caracteristicas de los métodos e
instrumentos de los procesos
de formacion.
c) Se haidentificado la
informacion que se genera en
cada una de las fases de los
procesos de formaciéon y
promocion de personal.
d) Se ha elaborado la
documentacion necesaria para

efectuar los procesos de

U.D. 8: La formacién en la

empresa.

U.D. 9: Evaluacion del
desempefio, promocion y control

de los recursos humanos.
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formacidn y promocion de
personal.

e) Se han establecido los
métodos de valoracién del
trabajo y de incentivos.

f) Se ha recabado informacion
sobre las necesidades
formativas de la empresa.

g) Se han detectado las
necesidades de recursos
materiales y humanos en el
proceso de formacion.

h) Se han establecido las vias de
comunicacion orales y escritas
con las personas que
intervienen en los procesos de
formacion y promocién.

i) Se ha registrado y archivado la
informacién y documentacion
relevante de los procesos de
formacion y promocién de
personal.

) Se han aplicado los
procedimientos administrativos
seguimiento y evaluacion de la

formacion.
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9.- ELEMENTOS TRANSVERSALES.

El proceso educativo también debe buscar la formacion integral del alumno
como persona y como profesional. En este sentido, he marcado unos Objetivos
transversales que pretendo alcanzar con mi practica docente, desarrollando en
los alumnos conductas de respeto, tolerancia y libertad dentro de los principios
democraticos de convivencia, asi como:

1. Facilitar la insercion socio-laboral del alumno, mostrando en todo momento
cuales son las pautas de comportamiento en el entorno de la empresa.

2. Darle a conocer el medio que le rodea, mostrandoles las posibilidades
laborales que le ofrece, e informandole de las posibilidades de autoempleo.

3. Estimular su capacidad de trabajo individual, de modo que se sienta capaz
de resolver situaciones problematicas de forma autonoma.

4. Fomentar su capacidad de trabajo en grupo, aprendiendo a resolver
problemas colectivamente, participando en las decisiones, ayudando vy
dejandose ayudar.

5. Valorar el dialogo y la discusion razonada como procedimientos para la
resolucién de conflictos, el respeto a las opiniones ajenas y al turno de palabra.
6. Fomentar en todo momento actitudes democraticas respecto de otras
personas, y la preocupacion por el medio.

7. Aceptar la necesidad de un marco juridico e institucional en la convivencia
diaria, asumiendo el respeto a las leyes y normas de convivencia, dentro y
fuera de la empresa.

8. Alentarlos a desarrollar la iniciativa, la identidad y la madurez profesional que
le ayuden a mejorar la calidad del trabajo, motivar hacia el perfeccionamiento
profesional.

9. Inculcarle el sentido de responsabilidad, orden, limpieza y puntualidad en el
desarrollo de sus trabajos, ahora como alumno, y después como profesional.
10. Comportarse con espiritu de cooperacién, respetando el principio de no
discriminacion.

11. Utilizar con sentido critico los distintos contenidos y fuentes de informacion
y adquirir nuevos conocimientos con su propio esfuerzo.

12. Realizar aprendizajes significativos que aumenten la capacidad de
comprension de la realidad.

13. Tener una capacidad de juicio y de reflexion.

14. Adquirir un compromiso con la ciudadania y la democracia.
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15. En definitiva, lograr el desarrollo integral del alumno para facilitar su
insercion profesional.

10- APLICACION Y SEGUIMIENTO DEL PLAN DE LECTURA.

En el articulo 2.2 de la LOE, se establece que los poderes publicos prestaran
una atencion prioritaria al fomento de la lectura como uno de los fines de la
educacion.

En la Orden 44/2011 de 7 de junio de 2011 se regulan los planes para el
fomento de la lectura en los centros docentes de la comunidad valenciana.
Para dar respuesta en mi programacion a ese fin educativo de las ensefianzas
regladas y a la Orden 44/2011 se propone la realizacion de las siguientes
actividades de ensefanza-aprendizaje para fomentar la lectura en el médulo de
Recursos Humanos y Responsabilidad Social Corporativa:

1. Lectura de articulos de prensa relacionados con contenidos del modulo.

2. Lectura de articulos de prensa relacionados con la Educacién en valores
(educacion para la paz, educacion ambiental, educacion para la igualdad de
oportunidades, educacion del consumidor y educacion vial)

3. Lectura de libros:

Ejemplos:

“El bus de la energia” Autor: John Gordon. Editorial: empresa activa. ISBN:
9788492452736.

“¢.Quién se ha llevado mi queso?”. Autor: Spencer Johnson, M.D, 2006.
Ediciones: Empresa Activa.

11. UTILIZACION DE LAS NUEVAS TECNOLOGIAS DE LA
INFORMACION Y LA COMUNICACION.

En la realizacién de las actividades de ensefianza—aprendizaje se les insta a
los alumnos a utilizar las plataformas habilitadas por la Conselleria d’Educacio
y las tecnologias de la informaciéon y de la comunicacién de la siguiente forma:
1. Utilizacion de la pagina web del centro educativo www.iesantonioserna.com.
También podremos comunicarnos a través del correo electronico habilitado por
el Centro y publicado en la web.

2. Utilizacion de la plataforma Teams de Microsoft.

3. Utilizacion de la plataforma Aules.

4. La busqueda de informacion en Internet
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5. Para la elaboracién de las actividades por parte del alumnado.

6. Como herramienta de apoyo en las explicaciones del profesorado.

7. Realizar tareas a través del uso de una hoja de calculo, un procesador de
textos y /o editor de presentaciones.

Webgrafia:

Destacar las siguientes paginas web, asi como otras que se utilizaran durante
el curso para el desarrollo del modulo de Recursos Humanos vy
Responsabilidad Social Corporativa:

www.recursoshumanos.net

www.rrhhmagazine.com

www.ine.es

www.capitalhumano.com

www.puntoclave21.com

www.aiteco.com

12. RECURSOS DIDACTICOS Y ORGANIZATIVOS.

APORTADOS POR EL CENTRO:

Aula polivalente

Documentacion técnica y software de gestion laboral de empresas.

Cafon de proyeccion.

Camara webcam.

Impresora laser.

Ordenador con DVD e Internet.

Pantalla.

Pizarra blanca.

Equipo informético con aplicaciones Microsoft Office y conexion a Internet.
Carpetas para archivar documentos de aula.

Escaner.

APORTADOS POR EL ALUMNADO:

Libro de texto de apoyo: Recursos Humanos y Responsabilidad Social
Corporativa. Ed.Mc Graw Hill

Material de papeleria.

Calculadora cientifica.

Documentos aportados voluntariamente sobre su experiencia personal laboral

Albatera, septiembre de 2022 Jesus Delgado Samper.
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PROGRAMACION DIDACTICA

OFIMATICA Y PROCESO DE LA
INFORMACION

DURACION: 192 HORAS
CURSO: 2022-23
PROFESOR: LUIS J. PASTOR CARRERES
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1. INTRODUCCION
1.1 Justificacion

La presente programacion esta referida a:

- Médulo: Ofimatica y Proceso de la Informacién.

- Curso: 1° CFGS de Administracion y Finanzas.

- Cdédigo: 0649

- Familia profesional: Administracion y Gestion.

- Horas del ciclo: 2000 horas.

- Horas del modulo: 192 horas (6 horas semanales).

Para la elaboracién de esta programacion se ha tenido en cuenta el Real
Decreto 1584/2011 por el que se establece el titulo de Técnico Superior en
Administracion y Finanzas y se fijan sus ensefianzas minimas.

Asi como la Orden 13/2015, de la Conselleria de Educacién, Formacion y
Empleo, por la que se establece para la Comunidad Valenciana el curriculo del
ciclo formativo de grado superior correspondiente al titulo de Técnico Superior
en Administracion y Finanzas.

El perfil profesional de este técnico queda determinado por su competencia
general, sus competencias profesionales, personales y sociales, y por la
relacion de cualificaciones y, en su caso, unidades de competencia del
Catalogo Nacional de Cualificaciones Profesionales.

La competencia general de este titulo consiste en organizar y ejecutar las
operaciones de gestion y administracion en los procesos comerciales,
laborales, contables, fiscales y financieros de una empresa publica o privada,
aplicando la normativa vigente y los protocolos de gestion de calidad,
gestionando la informacion, asegurando la satisfaccion del cliente y/o usuario y
actuando segun las normas de prevencion de riesgos laborales y proteccion
medioambiental.

Las personas que obtienen este titulo ejercen su actividad tanto en grandes
como en medianas y pequefias empresas, en cualquier sector de actividad,
particularmente en el sector servicios, asi como en las administraciones
publicas, desempefiando las tareas administrativas en la gestion y el
asesoramiento en las areas laboral, comercial, contable y fiscal de dichas
empresas e instituciones, ofreciendo un servicio y atencion a los clientes y
ciudadanos, realizando tramites administrativos con las administraciones
publicas y gestionando el archivo y las comunicaciones de la empresa.

Podria ser trabajador por cuenta propia, efectuando la gestién de su propia
empresa o a través del ejercicio libre de una actividad econémica, como en una
asesoria financiera, laboral o estudio de proyectos, entre otros.

1.2 Contextualizacion
Descripcion del entorno
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Para el desarrollo de esta programacion didactica se ha tenido en cuenta el
entorno donde se va a desarrollar la actividad formativa y las caracteristicas del
alumnado.

El IES Antonio Serna Serna esta ubicado en el municipio de Albatera que esta
situado al sur de la provincia de Alicante, concretamente en la comarca del
Bajo Segura. Las caracteristicas del entorno donde se ubica el centro de
ensefianza son:

- Municipio de unos 12000 habitantes. Dispone de buenas infraestructuras de
comunicacion y transportes.

- Municipio que cuenta con biblioteca publica, con conexién wifi gratuita y salas
de estudio que podrian ser susceptibles de ser usados por los alumnos.

- La economia de Albatera se sustenta en: agricultura de regadio con
arboles frutales como la higuera, el granado y los citricos, hortalizas, etc.
sin embargo, hoy en dia esta actividad econémica no constituye el sector
principal, que ha sido ocupado por el sector servicios en general y el comercio
en particular. Destaca, dentro de este sector, la venta ambulante, una actividad
de maxima importancia entre los habitantes de la poblacion.

- El centro educativo imparte ESO, bachillerato y varios ciclos formativos de
grado medio, superior y FP basica de la familia profesional de Administracion y
Gestion.

- El centro cuenta con las infraestructuras necesarias para impartir la docencia
de los ciclos formativos con todos los elementos necesarios.

Caracteristicas del alumnado

Otro aspecto a tener en cuenta en la realizacion de esta programacion
didactica va a ser las caracteristicas del alumnado, con el fin de concienciarnos
de sus capacidades, motivaciones y necesidades de aprendizaje, y asi elaborar
nuestra estrategia docente de la forma mas conveniente para obtener el mayor
rendimiento posible de nuestros alumnos. Teniendo en cuenta que estamos
ante un ciclo formativo de grado superior, los alumnos que nos encontraremos
se van a caracterizar:

- Alumnos a partir de 18 afios.

- El grupo de alumnos para el primer curso de este ciclo, que es donde se
importe este modulo, es muy numeroso en el presente afio académico, lo cual
dificulta la atencion personalizada que en muchos casos requiere este modulo.

- Encontramos en este curso niveles muy dispares ya que nos encontramos
con algunos alumnos que provienen del bachillerato, otros han accedido
mediante prueba de acceso, también hay alumnos que han cursado el ciclo de
Grado Medio de Gestion Administrativa, incluso estudios universitarios.

- El nivel de motivacién suele ser elevado, aunque la disparidad de niveles que
hemos mencionado hace que algunos alumnos, al empezar el ciclo, se sientan
gue no estan aprendiendo nada nuevo puesto se trabajan conocimientos que
ya tienen.
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2. OBJETIVOS
2.1 Objetivos generales

En el Real Decreto 1584/2011, se expresan los objetivos generales del Titulo
de Técnico Superior en Administracién y Finanzas, de los cuales la siguiente
relacién extrae aquellos a los cuales contribuye el mddulo profesional de
Ofimética y Proceso de la Informacion:

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

c) Identificar y seleccionar las expresiones de lengua inglesa, propias de la
empresa, para elaborar documentos y comunicaciones.

d) Analizar la informacion disponible para detectar necesidades relacionadas
con la gestion empresarial.

e) ldentificar las técnicas y parametros que determinan las empresas para
clasificar, registrar y archivar comunicaciones y documentos.

0) Analizar y utilizar los recursos y oportunidades de aprendizaje relacionadas
con la evolucion cientifica, tecnolégica y organizativa del sector y las
tecnologias de la informacion y la comunicacién, para mantener el espiritu de
actualizacion y adaptarse a nuevas situaciones laborales y personales.

v) Identificar y aplicar parametros de calidad en los trabajos y actividades
realizados en el proceso de aprendizaje para valorar la cultura de la evaluacion
y de la calidad y ser capaces de supervisar y mejorar procedimientos de
gestion de calidad.

2.2 Objetivos especificos del modulo

Se expresan en términos de resultados de aprendizaje, es decir, en forma de
habilidades, adquisicibn de conocimientos y habitos de trabajo que deben
alcanzar los alumnos una vez superado el médulo profesional en cuestion. Los
resultados de aprendizaje del modulo de Ofimatica y Proceso de la Informacion
son:

1. Mantiene en condiciones Optimas de funcionamiento los equipos,
aplicaciones y red, instalando y actualizando los componentes hardware y
software necesarios.

2. Escribe textos alfanuméricos en un teclado extendido, aplicando las técnicas
mecanograficas.

3. Gestiona los sistemas de archivos, buscando y seleccionando con medios
convencionales e informaticos la informacion necesaria.

4. Elabora hojas de célculo adaptadas a las necesidades que se planteen en el
tratamiento de la informacion, aplicando las opciones avanzadas.

5. Elabora documentos de textos, utilizando las opciones avanzadas de un
procesador de textos.
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6. Utiliza sistemas de gestién de bases de datos adaptadas a las necesidades
gue se planteen en el tratamiento de la informacién administrativa, aplicando
las opciones avanzadas.

7. Gestiona integradamente la informacién proveniente de diferentes
aplicaciones asi como archivos audiovisuales, utlizando programas vy
periféricos especificos.

8. Gestiona el correo y la agenda electrénica, utilizando aplicaciones
especificas.

9. Elabora presentaciones multimedia de documentos e informes, utilizando
aplicaciones especificas.

3. COMPETENCIAS PROFESIONALES, PERSONALES Y
SOCIALES

En el anexo | del RD 1584/2011 se establece que con el médulo de Ofimatica y
Proceso de la Informacién se contribuye a alcanzar las competencias
siguientes:

a) Tramitar documentos 0 comunicaciones internas o externas en los circuitos
de informacién de la empresa.

b) Elaborar documentos y comunicaciones a partir de oOrdenes recibidas,
informacion obtenida y/o necesidades detectadas.

d) Proponer lineas de actuacion encaminadas a mejorar la eficiencia de los
procesos administrativos en los que interviene.

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

n) Adaptarse a las nuevas situaciones laborales, manteniendo actualizados los
conocimientos cientificos, técnicos y tecnoldgicos relativos a su entorno
profesional, gestionando su formacién y los recursos existentes en el
aprendizaje a lo largo de la vida y utilizando las tecnologias de la informacion y
la comunicacion.

p) Comunicarse con sus iguales, superiores, clientes y personas bajo su
responsabilidad utilizando vias eficaces de comunicacion, transmitiendo la
informacion o conocimientos adecuados, y respetando la autonomia y
competencia de las personas que intervienen en el ambito de su trabajo.

r) Supervisar y aplicar procedimientos de gestion de calidad, de accesibilidad
universal y de disefio para todos, en las actividades profesionales incluidas en
los procesos de produccidn o prestacion de servicios.

4. CONTENIDOS
Contenidos Curriculares:

Mantenimiento basico de equipos, aplicaciones y red:
— Elementos de hardware.
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— Periféricos de entrada y salida.
— Elementos de software.
— Sistemas operativos. Funciones y tipos.

— Instalacion, configuracion y actualizacion de aplicaciones a través de
soportes fisicos.

— Tipos de aplicaciones ofiméaticas. Requerimientos y licencias. Manuales de
usuario. Resolucién de problemas.

— Redes locales: componentes, configuraciones principales, intercambio y
actualizacion de recursos.

Escritura de textos segun la técnica mecanografica:

— Postura corporal ante el terminal. La ergonomia en el puesto de trabajo.
— Composicién de un terminal informatico.

— Conocimiento del teclado extendido.

— Colocacion de dedos.

— Desarrollo de la destreza mecanografica.

— Escritura de textos en las dos lenguas cooficiales y en inglés.

— Correccion de errores.

Gestion de archivos y busqueda de informacion:
— Internet y navegadores.
— Utilidad de los navegadores.

— Descarga e instalacion de aplicaciones, programas y utilidades a traves de la
web.

— Herramientas web 2.0: blogs, wikis, servicios de alojamientos de videos e
imagenes y redes sociales, entre otros.

— Compresion y descompresion de archivos.
— Buscadores de informacién.

— Importacién/exportacion de la informacion.
— Técnicas de archivo.

— El archivo informatico. Gestién documental.

Elaboracion de hojas de calculo:

— Estructura y funciones.

— Instalacion y carga de hojas de célculo.
— Diseno.

— Edicién de hojas de calculo.
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— Gréficos.

— Tratamiento de datos. Utilizacién de formulas y funciones. Filtros.
— Otras utilidades.

- Proteccién de celdas y hojas

- Macros

— Gestidn de archivos.

— Impresion de hojas de célculo.

— Interrelaciones con otras aplicaciones.

Creacion de documentos con procesadores de texto:
— Estructura y funciones.

— Instalacion y carga.

— Disefio de documentos y plantillas.
— Edicién de textos y tablas.

— Gestion de archivos.

— Impresion de textos.

— Interrelacion con otras aplicaciones.
— Opciones avanzadas.

— Verificacion ortogréfica.

— Combinacion de correspondencia.
— Organizacion con esquemas.

— Trabajar con secciones.

— Autocorreccion.

Utilizacion de bases de datos para el tratamiento de la informacion
administrativa:

— Estructura y funciones de una base de datos.
— Tipos de bases de datos.

— Disefio de una base de datos.

— Utilizacion de una base de datos.

— Gestion de archivos.

— Impresién de consultas e informes, entre otros.
— Interrelacién con otras aplicaciones.
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Gestion integrada de archivos:

— Archivos integrados por varias aplicaciones: hoja de céalculo, procesador de
textos, bases de datos, graficos y otros.

— Grabacion, transmision, recepcion y comprension. Dispositivos de captacion y
reproduccion.

— Contenido visual y/o sonoro.

— Objetivo de la comunicacién de los contenidos.
— Insercion en otros medios o documentos.

— Obsolescencia y actualizacion.

Gestion de correo y agenda electronica:

— La funcién del correo y la agenda electrénica.

— Instalacion y configuracion de aplicaciones de correo y la agenda electrénica.
— Tipos de cuentas de correo electronico.

— Entorno de trabajo: configuracion y personalizacion.

— Plantillas y firmas corporativas.

— Foros de noticias (news): configuracion, uso y sincronizacion de mensajes.

— La libreta de direcciones: importar, exportar, afiadir contactos, crear listas de
distribucion y poner la lista a disposicién de otras aplicaciones ofimaticas.

— Gestion de correos: enviar, borrar, guardar y copias de seguridad, entre otras.

— Gestion de la agenda: contactos, citas, calendario, avisos y tareas, entre
otros.

— Gestion en dispositivos moéviles del correo y la agenda.
— Sincronizacién con dispositivos moviles.
— Seguridad en la gestion del correo.

Elaboracion de presentaciones:

— Estructura y funciones.

— Instalacion y carga.

— Procedimiento de presentacion.

— Utilidades de la aplicacion.

— Procedimiento de proteccion de datos. Copias de seguridad.
— Gestion de archivos.

— Impresién.

— Interrelaciones con otras aplicaciones.
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5. RESULTADOS DE APRENDIZAJE Y CRITERIOS DE
EVALUACION.

RA1. Mantiene en condiciones Optimas de funcionamiento los equipos,
aplicaciones y red, instalando y actualizando los componentes hardware
y software necesarios.

Criterios de evaluacion:
a) Se han realizado pruebas de funcionamiento de los equipos informéticos.
b) Se han comprobado las conexiones de los puertos de comunicacion.

c) Se han identificado los elementos basicos (hardware y software) de un
sistema en red.

d) Se han caracterizado los procedimientos generales de operaciones en un
sistema de red.

e) Se han utilizado las funciones basicas del sistema operativo.

f) Se han aplicado medidas de seguridad y confidencialidad, identificando el
programa cortafuegos y el antivirus.

g) Se ha compartido informacién con otros usuarios de la red.

h) Se han ejecutado funciones béasicas de usuario (conexion, desconexion,
optimizacion del espacio de almacenamiento, utilizacion de periféricos,
comunicacion con otros usuarios y conexion con otros sistemas o redes, entre
otras).

RAZ2. Escribe textos alfanuméricos en un teclado extendido, aplicando las
técnicas mecanograficas.

Criterios de evaluacion:
a) Se han organizado los elementos y espacios de trabajo.
b) Se ha mantenido la postura corporal correcta.

c) Se ha identificado la posicion correcta de los dedos en las filas del teclado
alfanumérico.

d) Se han precisado las funciones de puesta en marcha del terminal
informatico.

e) Se han empleado coordinadamente las lineas del teclado alfanumérico y las
teclas de signos y puntuacion.

f) Se ha utilizado el método de escritura al tacto en parrafos de dificultad
progresiva y en tablas sencillas.

g) Se ha utilizado el método de escritura al tacto para realizar textos en inglés.
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h) Se ha mecanografiado con velocidad (minimo 200 p.p.m.) y precision
(méaximo una falta por minuto) con la ayuda de un programa informatico.

i) Se han aplicado las normas de presentacion de los distintos documentos de
texto.

j) Se han localizado y corregido los errores mecanograficos, ortograficos y
sintacticos.

RA3. Gestiona los sistemas de archivos, buscando y seleccionando con
medios convencionales e informaticos la informacion necesaria.

Criterios de evaluacion:
a) Se han detectado necesidades de informacion.
b) Se han identificado y priorizado las fuentes de obtencion de informacion.

c) Se han elegido buscadores en Intranet y en Internet segun criterios de
rapidez y de opciones de busqueda.

d) Se han empleado herramientas Web 2.0 para obtener y producir
informacion.

e) Se han utilizado los criterios de busqueda para restringir el nimero de
resultados obtenidos.

f) Se han aplicado sistemas de seguridad, proteccion, confidencialidad y
restriccion de la informacion.

g) Se ha canalizado la informacién obtenida, archivandola y/o registrandola, en
Su caso.

h) Se han organizado los archivos para facilitar la basqueda posterior.
i) Se ha actualizado la informacion necesaria.
) Se han cumplido los plazos previstos.

k) Se han realizado copias de los archivos.

RA4. Elabora hojas de calculo adaptadas a las necesidades que se
planteen en el tratamiento de la informacion, aplicando las opciones
avanzadas.

Criterios de evaluacion:

a) Se han utilizado las prestaciones de la hoja de célculo para realizar
gestiones de tesoreria, calculos comerciales y otras operaciones
administrativas.

b) Se han disefiado y elaborado documentos con la hoja de calculo.
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c) Se han relacionado y actualizado hojas de célculo.

d) Se han creado y anidado férmulas y funciones.

e) Se han establecido contrasefas para proteger celdas, hojas y libros.

f) Se han obtenido graficos para el andlisis de la informacion.

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

h) Se han importado y exportado hojas de calculo creadas con otras
aplicaciones y otros formatos.

i) Se ha utilizado la hoja de calculo como base de datos: formularios, creacion
de listas, filtrado, proteccion y ordenacion de datos.

j) Se han utilizado aplicaciones y periféricos para introducir textos, nimeros,
codigos e imagenes.

RAS5. Elabora documentos de textos, utilizando las opciones avanzadas
de un procesador de textos.

Criterios de evaluacion:

a) Se han utlizado las funciones, prestaciones y procedimientos de los
procesadores de textos y autoedicion.

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

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

d) Se han confeccionado plantillas adaptadas a los documentos administrativos
tipo, incluyendo utilidades de combinacion.

e) Se han integrado objetos, graficos, tablas, hojas de célculo e hipervinculos,
entre otros.

f) Se han detectado y corregido los errores cometidos.
g) Se ha recuperado y utilizado la informacion almacenada.

h) Se han utilizado las funciones y utilidades que garanticen las normas de
seguridad, integridad y confidencialidad de los datos.

RAG6. Utiliza sistemas de gestion de bases de datos adaptadas a las
necesidades que se planteen en el tratamiento de la informacion
administrativa, aplicando las opciones avanzadas.

Criterios de evaluacion:

a) Se han ordenado y clasificado los datos de las bases de datos para
presentar la informacion.
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b) Se han realizado consultas de bases de datos con criterios precisos.

c) Se han realizado informes de bases de datos con criterios precisos.

d) Se han realizado formularios con criterios precisos.

e) Se han actualizado, fusionado y eliminado registros de las bases de datos.

f) Se han relacionado las bases de datos con otras aplicaciones informaticas
para desarrollar las actividades que asi lo requieran.

g) Se han protegido las bases de datos estableciendo niveles de seguridad.

h) Se ha elaborado una base de datos adaptada a los requerimientos de la
organizacion.

RA7. Gestiona integradamente la informacién proveniente de diferentes
aplicaciones asi como archivos audiovisuales, utilizando programas y
periféricos especificos.

Criterios de evaluacion:

a) Se han gestionado de forma integrada bases de datos, textos e imagenes,
entre otros, importando y exportando datos provenientes de hojas de calculo y
obteniendo documentos compuestos de todas estas posibilidades.

b) Se han seleccionado archivos audiovisuales de fuentes externas y se ha
elegido el formato 6ptimo de éstos.

c) Se ha creado y mantenido un banco propio de recursos audiovisuales.

d) Se han personalizado los archivos audiovisuales en funcion del objetivo del
documento que se quiere obtener.

e) Se ha respetado la legislacion especifica en materia de proteccion de
archivos audiovisuales.

RA8. Gestiona el correo y la agenda electronica, utilizando aplicaciones
especificas.

Criterios de evaluacion:
a) Se ha utilizado la aplicacion de correo electronico.

b) Se ha identificado el emisor, destinatario y contenido en un mensaje de
correo.

¢) Se han aplicado filtros de proteccion de correo no deseado.
d) Se ha canalizado la informacion a todos los implicados.

e) Se ha comprobado la recepcién del mensaje.
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f) Se han organizado las bandejas de entrada y salida.
g) Se ha registrado la entrada o salida de correos.
h) Se han impreso, archivado o eliminado los mensajes de correo.

i) Se han aplicado las funciones y utilidades que ofrece la agenda electrénica
como método de organizacion del departamento.

j) Se han conectado y sincronizado agendas del equipo informético con
dispositivos moviles.

RA9. Elabora presentaciones multimedia de documentos e informes,
utilizando aplicaciones especificas.

Criterios de evaluacion:

a) Se ha realizado un andlisis y seleccion de la informacién que se quiere
incluir.

b) Se han insertado distintos objetos (tablas, graficos, hojas de célculo, fotos,
dibujos, organigramas, archivos de sonido y video, entre otros).

c) Se ha distribuido la informacion de forma clara y estructurada.
d) Se han animado los objetos segun el objetivo de la presentacion.
e) Se han creado presentaciones para acompafiar exposiciones orales.

f) Se han realizado presentaciones relacionadas con informes o documentacion
empresarial.

6. INSTRUMENTOS DE EVALUACION

La evaluacion, en un ciclo formativo de formacion profesional, se concreta en
un conjunto de acciones planificadas en unos momentos determinados (inicial,
continua, final y diferida) y en unas finalidades concretas (diagnostica,
formativa y sumativa).

Las acciones de evaluacién deben de cumplir con dos funciones basicas:

e Determinar el grado de consecucion de las intenciones propuestas.
¢ Indicar las modificaciones pedagdgicas que son necesarias introducir en
el ciclo formativo.

Cuando programamos las acciones de evaluacion que podemos realizar en un
ciclo formativo, deberemos tener presente diferentes aspectos que podemos
sintetizar de la siguiente forma:

- La evaluacién del producto es la evaluacion final de una unidad de trabajo, y
corresponde con una evaluaciéon sumativa. Valora los resultados en funcién de
los objetivos prescritos o programados.
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- La evaluacion del proceso es la evaluacion continua y se corresponde con la
evaluacion formativa. No sélo se valora el progreso del alumnado en referencia
a los objetivos propuestos en la unidad de trabajo, sino también se valora el
propio proceso instructivo mientras se realiza.

- La evaluacion diferida se refiere a la evaluacion del alumnado después de un
cierto tiempo de haber cursado la oferta formativa. Esta evaluacién no es
prescriptiva, pero a medio plazo, puede ser interesante hacerla para valorar la
insercion profesional o las mejoras personales y profesionales que le ha
aportado el ciclo.

Los procedimientos a emplear para realizar el proceso de evaluacion seran:

e Los basados en la observacion sistemética.

e El andlisis de las actividades realizadas por los alumnos.

e La aplicacién de pruebas objetivas acerca de los contenidos.

e Conversaciones con los alumnos, a nivel individual o en grupo.

Cada criterio de evaluacion asociado a los diferentes resultados de aprendizaje
se valorara con los instrumentos de evaluacion expuestos a continuacion. Si
algun instrumento de evaluacion de los expuestos no es utlizado en la
valoracion de algun criterio de evaluacion, su ponderacion, se sumara a loS
instrumentos usados en ese caso.

Estos instrumentos de evaluacion expuestos a continuacién no son aplicables
para valorar la operatoria de teclados que sera evaluada de acuerdo con lo
expuesto en el apartado: “Sobre la calificacion de la operatoria de teclados”

Entre los instrumentos de evaluacion para valorar cada uno de los criterios
de evaluacion, se utilizaran:

a) La observacion y actividades (tanto individuales como en grupo)
realizadas por el alumno (ponderacidon: 30%): se realizara un control del
cuaderno de actividades, de las actividades realizadas con aplicaciones
informaticas y trabajos. Este es el instrumento para objetivar la informacion
entorno al trabajo diario, que permite detectar posibles insuficiencias y errores.
En él se recogen los siguientes contenidos:

e Utilizacion y desarrollo habitual del cuaderno y de sus actividades
programadas.

e Entrega en plazo y correccion de las actividades realizadas con las
diferentes aplicaciones informaticas. Es imprescindible entregar al
menos el 85% de las actividades propuestas para obtener puntuacion de
este instrumento de evaluacion. Las entregas fuera de plazo penalizan
en un 50% la puntuacion obtenida.

e Aseo: aspecto limpio, utlizacion de varios colores, ausencia de
borrones, tachaduras reiteradas.

e Estructuracion: buena distribucién del espacio, respeto de margenes.

e Esquemas realizados por los alumnos.
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b) Pruebas objetivas (ponderacion: 70%): Se realizardn uno o varios
examenes por evaluacidén. Los exdmenes constaran de una parte teorica y/o
una practica, dependiendo de la unidad. Su finalidad sera ver en qué medida el
alumno ha alcanzado los objetivos programados. Los exdmenes se valoraran
sobre 10 puntos, considerando que el alumno que obtenga 5 6 mas puntos ha
conseguido el nivel minimo de objetivos para las unidades tematicas
examinadas.

7. CRITERIOS DE CALIFICACION

Cada Resultado de Aprendizaje y Criterio de Evaluacion se calificara de 0 a 10
puntos.

La calificacién del Resultado de Aprendizaje se obtendr& como media
ponderada de las calificaciones de los Criterios de Evaluacién asociados a ese
resultado de aprendizaje.

Para superar los Resultados de Aprendizaje es necesario que la media
ponderada de los criterios de evaluacidn correspondientes a cada resultado
de aprendizaje sea cinco o superior. Para poder hacer media entre los criterios
de evaluacion el alumno/a debera obtener como minimo un cuatro en cada uno
de ellos.

Para cada una de las sesiones de evaluacion trimestral, la calificacion del
modulo se calculara en base a las calificaciones obtenidas unicamente en los
criterios de evaluacion y resultados de aprendizaje trabajados en ese intervalo
de tiempo (trimestre), véanse las tablas de “Ponderaciones” expuestas en este
mismo punto. Dicha nota sera en todo caso, entre 1 y 10 puntos,
considerandose aprobado a partir de 5 puntos.

La calificacion final del modulo sera numérica, entre 1 y 10, sin decimales,
segun la normativa vigente. Se consideran positivas las puntuaciones iguales o
superiores a cinco puntos. Esta nota final se obtendra calculando la media
ponderada de las calificaciones obtenidas en cada Resultado de Aprendizaje
siempre y cuando estén todos superados, con una nota igual o mayor a cinco.
Véase las tablas de “Ponderaciones” expuestas en este mismo punto.

Sobre la calificacion de la operatoria de teclados:

Por las especiales caracteristicas de este apartado, se seguiran las siguientes
pautas en su calificacion:

- Primera evaluacion: obtencién de 100 pulsaciones por minuto con un maximo
de 5% de error, cada 10 pulsaciones por encima o por debajo de lo marcado
para la evaluacion obtendra 0,5 puntos mas o0 menos respectivamente,
correspondiendo a dicha marca un 5.

- Segunda evaluaciéon: obtencion de 150 pulsaciones por minuto con un
maximo de 2% de error, cada 10 pulsaciones por encima o por debajo de lo
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marcado para la evaluacion obtendrd& 0,5 puntos mas o menos
respectivamente, correspondiendo a dicha marca un 5.

- Tercera evaluacion: obtencion de 200 pulsaciones por minuto con un maximo
de 1% de error, cada 10 pulsaciones por encima o por debajo de lo marcado
para la evaluacion obtendra 0,5 puntos mas o menos respectivamente,
correspondiendo a dicha marca un 5.

Para poder superar la mecanografia, se deben alcanzar como minimo las
pulsaciones establecidas para cada evaluacion y no superar el porcentaje de
error correspondiente.

Otros aspectos de la evaluacién

a) Para hacer media ponderada en la correspondiente evaluacion, se debera
obtener un minimo de 5 puntos en mecanografia y un minimo de 5 puntos en
las otras unidades evaluadas en el periodo de que se trate. En cualquier otro
caso el médulo se considerard como no superado.

b) Se realizara una prueba de recuperacion por evaluacion en la que el alumno
se examinara de las pruebas (RRAA y CCEE) no superadas durante ese
periodo. Salvo en mecanografia que se actuara como se indica en el punto c)
siguiente.

c) No se realizara recuperacion de mecanografia puesto que, si en la siguiente
evaluacion se alcanzan los objetivos de pulsaciones y errores programados, se
dara por recuperada.

Convocatoria EXTRAORDINARIA:

Si el alumno obtiene una calificacion final del modulo inferior a 5 puntos, y tiene
derecho a presentarse a la convocatoria extraordinaria, realizara una prueba de
las unidades no superadas.

Ponderacion resultados de aprendizaje por evaluaciones:

EVALUACIONES
RESULTADOS DE APRENDIZAJE _

Uds. e 22 32 Final
RA 1. Mantiene en condiciones Optimas de
funmonamlento Io_s equipos, aplicaciones y red, > 7.5% 2.5%
instalando y actualizando los componentes hardware
y software necesarios.
RA 2. Escribe textos alfanumeéricos en un teclado 1 3506 3506 3506 15%

extendido, aplicando las técnicas mecanograficas.

RA 3. Gestiona los sistemas de archivos, buscando
y seleccionando con medios convencionales e 2 7,5% 2,5%
informaticos la informacién necesaria.

RA 4. Elabora hojas de calculo adaptadas a las
necesidades que se planteen en el tratamiento de la 4 45% 20%
informacion, aplicando las opciones avanzadas.

RA 5. Elabora documentos de textos, utilizando las

0 0,
opciones avanzadas de un procesador de textos. 3 50% 20%

RA 6. Utiliza sistemas de gestion de bases de datos 5 45% 20%
adaptadas a las necesidades que se planteen en el
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tratamiento de la informacion administrativa,
aplicando las opciones avanzadas.

RA 7. Gestiona integradamente la informacion
proveniente de diferentes aplicaciones asi como

especificas.

0, 0,
archivos audiovisuales, utilizando programas y 8 5% 2.5%
periféricos especificos.
RA 8. Gesthna .eI correo y'If':l agenda electronica, 6 15% 7.5%
utilizando aplicaciones especificas.
RA 9. Elabora presentaciones multimedia de
documentos e informes, utilizando aplicaciones 7 20% 10%

Ponderacién de los resultados de aprendizaje y criterios de evaluacién:

Peso
MRS individual

RA 1. Mantiene en condiciones 6ptimas de funcionamiento los equipos, aplicaciones y red,
. . . 25%
instalando y actualizando los componentes hardware y software necesarios.
a) Se han realizado pruebas de funcionamiento de los equipos informaticos. 15%
b) Se han comprobado las conexiones de los puertos de comunicacion. 15%
¢) Se han identificado los elementos basicos (hardware y software) de un sistema en red. 15 %
d) Se han caracterizado los procedimientos generales de operaciones en un sistema de 15 %
red.
e) Se han utilizado las funciones basicas del sistema operativo. 10 %
f) Se han aplicado medidas de seguridad y confidencialidad, identificando el rograma 10 %
cortafuegos y el antivirus.
g) Se ha compartido informacién con otros usuarios de la red. 10 %
h) Se han ejecutado funciones basicas de usuario (conexidn, desconexién, optimizacion
del espacio de almacenamiento, utilizacién de periféricos, comunicacidn con otros 10 %
usuarios, conexidn con otros sistemas o redes, entre otras).
RA 2. Escribe textos alfanuméricos en un teclado extendido, aplicando las técnicas 15 %
mecanograficas. 0
a) Se han organizado los elementos y espacios de trabajo. 25%
b) Se ha mantenido la postura corporal correcta. 7,5 %
¢) Se ha identificado la posiciéon correcta de los dedos en las filas del teclado 75 0%
alfanumérico. '
d) Se han precisado las funciones de puesta en marcha del terminal informatico. 25%
e) Se han empleado coordinadamente las lineas del teclado alfanumérico y las teclas de 75 %
signos y puntuacion. '
f) Se ha utilizado el método de escritura al tacto en parrafos de dificultad progresiva y en 75 0%
tablas sencillas. '
g) Se ha utilizado el método de escritura al tacto para realizar textos en inglés. 5%
h) Se ha mecanografiado con velocidad (minimo 200 p.p.m.) y precisién (maximo una 50 %
falta por minuto) con la ayuda de un programa informatico.
i) Se han aplicado las normas de presentacién de los distintos documentos de texto. 5%
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j) Se han localizado y corregido los errores mecanogréficos, ortogréaficos y sintacticos. 5%

RA 3. Gestiona los sistemas de archivos, buscando y seleccionando con medios 25 o
convencionales e informaticos la informacion necesaria. e
a) Se han detectado necesidades de informacion. 10 %
b) Se han identificado y priorizado las fuentes de obtencién de informacion. 10 %
¢) Se han elegido buscadores en la intranet y en internet segun criterios de rapidez y de 10 %
opciones de busqueda.

d) Se han utilizado los criterios de busqueda para restringir el nimero de resultados a 10 %
obtener.

e) Se han aplicado sistemas de seguridad, proteccion, confidencialidad y restriccién de la 10 %
informacion.

f) Se ha canalizado la informacién obtenida, archivandola y/o registrandola, en su caso. 10 %
g) Se han organizado los archivos para facilitar la bdsqueda posterior. 10 %
h) Se ha actualizado la informacién necesaria. 10 %
i) Se han cumplido los plazos previstos. 10 %
j) Se han realizado copias de los archivos. 10 %
RA 4. Elabora hojas de calculo adaptadas a las necesidades que se planteen en el tratamiento 20%

de la informacién, aplicando las opciones avanzadas. ?
a) Se han utilizado las prestaciones de la hoja de calculo para realizar gestiones de 10 %
tesoreria, calculos comerciales y otras operaciones administrativas.

b) Se han disefiado y elaborado documentos con la hoja de calculo. 10 %
¢) Se han relacionado y actualizado hojas de célculo. 10 %
d) Se han creado y anidado férmulas y funciones. 10 %
e) Se han establecido contrasefias para proteger celdas, hojas y libros. 10 %
f) Se han obtenido gréficos para el analisis de la informacion. 10 %
g) Se han empleado macros para la realizacién de documentos y plantillas. 10 %
h) Se han importado y exportado hojas de calculo creadas con otras aplicaciones y otros 10 %
formatos.

i) Se ha utilizado la hoja de célculo como base de datos: formularios, creacién de listas, 10 %
filtrado, proteccion y ordenacion de datos. 0
j) Se han utilizado aplicaciones y periféricos para introducir textos, nameros, codigos e 10 %
imagenes.

RA 5. Elabora documentos de textos, utilizando las opciones avanzadas de un 20 %
procesador de textos. 0
a) Se han utilizado las funciones, prestaciones y procedimientos de los procesadores de 15 %
textos y autoedicion.

b) Se han identificado las caracteristicas de cada tipo de documento. 15 %
¢) Se han redactado documentos de texto con la destreza adecuada y aplicando las 15 %
normas de estructura.

d) Se han confeccionado plantillas adaptados a los documentos administrativos tipo. 15 %
e) Se han integrado objetos, graficos, tablas y hojas de calculo, hipervinculos, entre 15 %
otros.

f) Se han detectado y corregido los errores cometidos. 15 %
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g) Se ha recuperado y utilizado la informacion almacenada. 5%
h) Se han utilizado las funciones y utilidades que garanticen las normas de seguridad,

: : : L 5%
integridad y confidencialidad de los datos.

RA 6. Utiliza sistemas de gestién de bases de datos adaptadas a las necesidades

gue se planteen en el tratamiento de la informacién administrativa, aplicando las 20 %
opciones avanzadas.

a) Se han ordenado y clasificado los datos de las bases de datos para presentar la 15 %
informacion.

b) Se han realizado consultas de bases de datos con criterios precisos. 15%
¢) Se han realizado informes de bases de datos con criterios precisos. 15%
d) Se han realizado formularios con criterios precisos. 15 %
e) Se han actualizado, fusionado y eliminado registros de las bases de datos. 10 %
f) Se han relacionado las bases de datos con otras aplicaciones informéticas para 10 %
desarrollar las actividades que asi lo requieran.

g) Se han protegido las bases de datos estableciendo niveles de seguridad. 10 %
h) Se ha elaborado una base de datos adaptada a los requerimientos de la organizacion. 10 %
RA 7. Gestiona integradamente la informacion proveniente de diferentes
aplicaciones asi como archivos audiovisuales, utilizando programas y periféricos 2,5 %
especificos.

a) Se han seleccionado archivos de fuentes externas. 14,28 %
b) Se ha seleccionado el formato 6ptimo de los archivos. 14,28 %
¢) Se ha creado y mantenido un banco propio de recursos audiovisuales. 14,28 %
d) Se han personalizado los archivos en funcién del objetivo del documento a obtener. 14,28 %
e) Se han protegido los archivos. 14,28 %
f) Se han integrado los archivos en el documento correspondiente. 14,28 %
g) Se ha respetado la legislacion especifica en materia de proteccién de archivos 14.98 %
audiovisuales. '

RA 8. Gestiona el correo y la agenda electrénica, utilizando aplicaciones =
especificas. =70
a) Se ha utilizado la aplicacion de correo electronico. 10 %
b) Se ha identificado emisor, destinatario y contenido en un mensaje de correo. 10 %
¢) Se han aplicado filtros de proteccién de correo no deseado. 10 %
d) Se ha canalizado la informacion a todos los implicados. 10 %
e) Se ha comprobado la recepcién del mensaje. 10 %
f) Se han organizado las bandejas de entrada y salida. 10 %
g) Se ha registrado la entrada o salida de correos. 10 %
h) Se han impreso, archivado o eliminado los mensajes de correo. 10 %
i) Se han aplicado las funciones y utilidades que ofrece la agenda electrénica como 10 %
método de organizacion del departamento. 0
j) Se han conectado y sincronizado agendas del equipo informatico con dispositivos 10 %

moviles.
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RA 9. Elabora presentaciones multimedia de documentos e informes, utilizando 10 %
aplicaciones especificas. 0
a) Se ha realizado un andlisis y seleccion de la informacién a incluir. 15%
b) Se han insertado distintos objetos (tablas, graficos, hojas de célculo, fotos, dibujos, 20 %
organigramas, archivos de sonido y video,...).

¢) Se ha distribuido la informacién de forma clara y estructurada. 20 %
d) Se han animado los objetos segun el objetivo de la presentacion. 15%
e) Se han creado presentaciones para acompafiar exposiciones orales. 15%
f) Se han realizado presentaciones relacionadas con informes o documentacion 15 %
empresarial.

Recuperacion de alumnos pendientes

La evaluacion del presente modulo para alumnos que lo tengan pendiente se
realizara de la forma siguiente:

Deberan realizar las actividades y pruebas que les vaya planteando el profesor
a lo largo del curso. Las actividades consistiran en la realizacion de ejercicios
con diferentes niveles de dificultad para que el alumno compruebe donde tiene
dificultades y poder solventarlas con la oportuna explicacién. Las pruebas
serviran para ir comprobando el grado de comprension y adquisicion de las
competencias. Para superar el médulo la media aritmética de las diferentes
pruebas realizadas debera ser como minimo de 5.

8. METODOLOGIA. ORIENTACIONES DIDACTICAS
8.1 Principios metodoldgicos y didacticos

La metodologia didactica en la Formacion Profesional queda establecida en el
Real Decreto 1147/2011 al indicar en el punto 6 de su articulo 8: “La
metodologia didactica de las ensefianzas de formacion profesional integrara 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”.

De acuerdo con lo establecido, para el médulo que nos ocupa el proceso de
ensefianza-aprendizaje se basara en una serie de actividades que propicien la
iniciativa del alumno y el proceso de autoaprendizaje, desarrollando
capacidades de comprension y analisis, de busqueda y manejo de informacion
y que ademas conecten el aula con el mundo real, las empresas y organismos
gue conforman el entorno del Instituto.

El profesor en cada unidad realizara una explicacion detallada sobre los
contenidos que se van a desarrollar a lo largo de dicha unidad.

En primer lugar, y tras haber presentado la aplicacién informética que se va a
utilizar (barras de herramientas y funciones esenciales) o la teoria
correspondiente a la unidad de que se trate, se realizaran algunos ejercicios
basicos utilizando el material correspondiente que comenzara desde cero para
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qgue el alumnado empiece a familiarizarse con la temética abordada y llegue a
un nivel intermedio.

A continuacién, el alumnado realizard las actividades propuestas, de manera
que ir4 aprendiendo paulatinamente. La funcion del profesor en esta fase del
aprendizaje es la de resolver las posibles dudas que el alumnado pueda
presentar; orientar, aconsejar y poner énfasis en el mejor sistema con el fin de
evitar errores y pérdida de informacion, asi como corregir los errores que
impidan a un determinado alumno o alumna avanzar en la realizacion de la
practica.

Al finalizar cada unidad el alumnado realizar4 una serie de practicas finales
globalizadoras donde se incidird en todos los aspectos de las unidades
estudiadas. En esta fase, como en la anterior, el profesorado servird de guia,
pretendiendo ante todo que sean los alumnos y alumnas quienes consigan
llevar a término cada una de las practicas finales globalizadoras.

En el disefio de actividades se ha tomado una orientacion constructivista del
proceso de ensefianza-aprendizaje. El alumno asume un papel activo en el
aprendizaje mediante la realizacion de una serie de actividades programadas
gue aseguran las condiciones optimas para el desarrollo de los resultados de
aprendizaje propuestos. En el disefio de las actividades se atendera a los
siguientes principios:

- Seguir las recomendaciones del aprendizaje significativo, dando prioridad a
aquellos que se consiguen a través de la experiencia, de la comprension
razonada de lo que se hace y de la aplicacion de procedimientos que resuelven
las actividades. De esta forma se consigue que el alumno sea capaz de integrar
nuevos contenidos en su estructura previa de conocimientos.

- Potenciar la autoeducacion, teniendo en cuenta que el alumno consigue su
autonomia intelectual cuando es capaz de aprender por si mismo. De esta forma
incorporaremos estrategias que le permitan establecer una organizacion
independiente de su trabajo, la busqueda autbnoma de informacion y el estudio
individual.

- Desarrollar las actividades en un contexto activo de aprendizaje donde el
alumno es el protagonista y el profesor ejerce un papel de apoyo encaminado
fundamentalmente a aumentar la autoestima del alumno y su motivacion hacia la
ensefianza.

- Establecer condiciones apropiadas para trabajar en grupo fomentando un clima
de trabajo y convivencia adecuado, en el cual el alumno aprenda a convivir,
compartir, contrastar pensamientos y acciones, y a satisfacer su tendencia natural
de comunicacion con los otros.

- Atender las diferencias individuales de los alumnos a la hora de disefiar y
realizar las actividades y seguir detalladamente sus progresos y dificultades.

- Definir los contenidos organizadores en torno a los procesos reales de trabajo
conectandolos con el entorno socioeconémico de la zona.
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8.2 Tipo de actividades

La unidad de trabajo se compone de mdltiples tipos de actividades. Entre ellas,
clasificadas atendiendo a su papel en el desarrollo didactico encontramos las
siguientes:

- Actividades de introduccion-motivacion: Se realizardn basicamente en la
primera sesion de trabajo. Se dirigiran a promover el interés del alumnado
intentando conectar con sus intereses, y ver los conocimientos previos que
tienen los alumnos. Procuraremos fomentar la motivacién acercando las
situaciones de aprendizaje a sus inquietudes y necesidades.

- Actividades de desarrollo: Encaminadas a adquirir los conocimientos
programados. Entre ellas podemos destacar:

e De descubrimiento dirigido, donde se plantearan problemas de dificultad
progresiva sobre los contenidos tratados.

e De tipo comprobativo, consistentes en solicitar a los alumnos que
verifiquen la exactitud de un resultado, conclusion o procedimiento.

e De consolidacion, dirigidas a comprobar el estado del proceso de
aprendizaje, solicitando a los alumnos la elaboracion de mapas
conceptuales, estrategias de resolucion de problemas, etc.

e De realizacion de pequefios proyectos, donde los alumnos deberan
aplicar los contenidos tanto nuevos como adquiridos en unidades
anteriores.

- Actividades de refuerzo: encaminadas a atender a aquellos alumnos que no
han conseguido los aprendizajes previstos.

- Actividades de ampliacidon: permitiran construir nuevos conocimientos a los
alumnos que hayan realizado de forma satisfactoria las actividades
establecidas.

9. MEDIDAS DE RESPUESTA EDUCATICA PARA LA
INCLUSION DEL ACNEAE

Viene desarrollado en el Decreto 104/2018 y en la Orden 20/2019. Su finalidad
es el establecimiento de actuaciones para el desarrollo de un modelo inclusivo
en el sistema valenciano para hacer efectivos los principios de equidad e
igualdad de oportunidades en el acceso, participacion, permanencia y progreso
de todo el alumnado, y que los centros sean participes de esta labor social
hacia la igualdad e inclusion de todas las personas, en especial de los que se
encuentran ante una mayor situacion de necesidad especial.

El proyecto educativo del centro se ha de disefiar teniendo en cuenta este
método inclusivo y concretando actuaciones que den respuesta a la diversidad
de necesidades de todo el alumnado, considerando los recursos que hay en el
centro y las caracteristicas sociales del mismo.

Existen cuatro niveles de respuesta educativa, segun el Decreto 104/2018. El
nivel 1 y Il no requieren de actuaciones especiales puesto que es dirigido a todo
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el alumnado de la comunidad educativa en el caso del nivel I, y a todo el
alumnado del grupo en el nivel Il.

En cuanto al nivel Ill, son medidas dirigidas a alumnado concreto del grupo que
requiere de apoyos ordinarios adicionales, se pueden realizar individualmente o
en grupo. Respecto al nivel 1V, se realiza sobre alumnos/as con necesidades
especificas de apoyo educativo y que por tanto necesitan de una respuesta

personalizada y esto implica apoyo especializado adicional.

9.1 TERCER NIVEL DE RESPUESTA: APOYOS ORDINARIOS
ADICIONALES
En cuanto al nivel Ill de respuesta educativa se podrian presentar los

siguientes casos y dar entre otras las siguientes medidas de respuesta:

Situaciones

Medidas de respuesta

Alumnos/as convalecientes por
enfermedad.

Utilizacion del correo electrénico para la entrega y correccion
de actividad, material en soporte escrito entregado a través de
compafieros o familia. Para la vuelta a clase se realizara un
plan de adaptacion para que la misma sea gradual y
equilibrada.

Obligaciones familiares o laborales.

Se produce absentismo escolar, faltas
de puntualidad, retraso en entrega de
trabajos, ...

Programar alguna prueba fuera de plazo para situaciones
excepcionales, flexibilidad no sistemética en entrega de
trabajos.

Alumnos/as sujetos a dispersion
geogréfica.

Se produce absentismo por falta de
transporte, dificultad de acceso a
Internet

Tiempo afiadido para la realizacién de tareas, flexibilidad ante
situaciones de retraso, facilitar el acceso a las TICs para la
realizacién de trabajos.

Alumnos/as residentes en entornos
marginales.

Riesgo de exclusién en el ambito
educativo. Entorno negativo

Motivacidn con agrupamiento con alumnos eficientes para
contrarrestar la presién del entorno. Colaboracién con
departamento de orientacion y trabajador social para los casos
mas graves.

Alumnado bajo tutela judicial.

Control exhaustivo de asistencia a clase y de rendimiento
escolar. Reconducir la conducta que ha desencadenado en
esta situacion de tutela.

Alumnado de procedencia extranjera.

Recursos didacticos complementarios que hagan menos
incidencia en el lenguaje, como son la utilizacion de
diccionarios, la entrega de material escrito por parte del
profesor en un lenguaje mas sencillo para que facilite la
comprension de los conceptos mas importantes.

Alumnado con altos ritmos de
aprendizaje

Implicarlos en la participacién en proyectos, pequefias
investigaciones, actividades de ampliacion, participaciéon en
debates, todo ello con la finalidad de que se mantenga el nivel
de motivacion.

Alumnado con diversas
discapacidades fisicas

Adaptar un puesto de trabajo para que dicho alumno/a pueda
desempefiar un buen rendimiento académico.

121




Adaptaciones curriculares no significativas, se realizan sobre
todo desde el punto de vista metodoldgico, no se modifican los
elementos prescriptivos del curriculo.

Alumnos/as con déficit de atencidn,
hiperactividad, dislexia, ...

En cuanto a las medidas de respuesta en el nivel IV, hay que indicar son
bastante complicados de implantar, ya que los alumnos/as deben alcanzar el
perfil profesional que con el ciclo formativo se obtiene a través de las
competencias profesionales, personales y sociales, resultados de aprendizaje y
los objetivos generales y por tanto, no se pueden modificar.

10. UNIDADES DIDACTICAS

10.1 Organizacion unidades
Unidad 1. Proceso de textos alfanuméricos

RA 2. Escribe textos alfanuméricos en un teclado extendido, aplicando las técnicas mecanograficas.
. Principios de ergonomia

. Ergonomia del trabajo con el ordenador.

. Conocimiento del teclado.

. Colocacion de dedos

. Desarrollo de la destreza mecanografica.

o o1~ W N P

. Correccion de errores.

Unidad 2. Gestion de los sistemas de informacion

RA 1. Mantiene en condiciones O6ptimas de funcionamiento los equipos,
aplicaciones y red, instalando y actualizando los componentes hardware y
software necesarios.

RA 3. Gestiona los sistemas de archivos, buscando y seleccionando con
medios convencionales e informaticos la informacion necesaria.

1. El hardware informatico.

2. El software informatico.

3. Internet, intranet y navegadores.
4. Redes locales.

5. Técnicas de archivo.

Unidad 3. Procesadores de texto

RA 5. Elabora documentos de textos, utilizando las opciones avanzadas de un
procesador de textos.

122




. Estructura y funciones del procesador de textos.

. Insercion y edicion de texto.

. Formato del documento.

. Trabajo con archivos.

. Mejora de la presentacion de nuestro documento.
. Combinacion de correspondencia.

. Referencias en el documento.

. Formularios.

© 00 N oo o b~ W N P

. Macros y automatizacion de tareas.

Unidad 4. Hoja de célculo

RA 4. Elabora hojas de calculo adaptadas a las necesidades que se planteen en el tratamiento de la
informacion, aplicando las opciones avanzadas.

1. Estructura y funciones de la hoja de calculo.
. Trabajo con datos.
. Formato de la hoja de calculo.

. Tratamiento de datos.

2

3

4

5. Graficos.
6. Trabajo con hojas, libros y ventanas.
7. Impresion de hojas de célculo.

8. Andlisis y manejo avanzado de datos.
9. Importacion y exportacion de datos.

10. Macros y plantillas.

Unidad 5. Bases de datos para la gestion administrativa

RA 6. Utiliza sistemas de gestion de bases de datos adaptadas a las
necesidades que se planteen en el tratamiento de la informacidén administrativa,
aplicando las opciones avanzadas.

1. Bases de datos relacionales: concepto y elementos (tablas, relaciones,
campos Y registros).

2. Espacio de trabajo de una base de datos: tablas, consultas, formularios e
informes.

3. Tipos de datos.
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4. Relaciones entre tablas.

5. Consultas: tipos y formas de disefiarlas y emplearlas.

6. Formularios: introduccién y modificaciéon de la informacién.
7. Informes.

8. Macros y modulos: programacion de bases de datos.

Unidad 6. Gestidn del correo y la agenda electronica

RA 8. Gestiona el correo y la agenda electrénica, utilizando aplicaciones
especificas.

. Funcionamiento del correo electrénico.

. Correo electrénico por web o webmail.

. El cliente de correo: configuracién y uso.

. Firmas y plantillas de correo.

. Libreta de direcciones. Contactos y grupos

. Foros de noticias y RSS.

~N o o~ o WON P

. Uso de la agenda electrénica: calendario, tareas y diario.

Unidad 7. Creacion de presentaciones graficas

RA 9. Elabora presentaciones multimedia de documentos e informes, utilizando
aplicaciones especificas.

. Presentacion y diapositiva. Espacio de trabajo de la aplicacion.
. Formato de texto y objeto; disefio de diapositiva.

. Estilos de presentacion.

. Animaciones y transiciones.

. Integracion de videos, sonido y narraciones.

. Exportacion de la diapositiva y publicacion e Internet.

~N o o~ o WON P

. Visualizacion y uso de las presentaciones en publico.

Unidad 8. Gestion de archivos audiovisuales. Integracién

RA 7. Gestiona integradamente la informacién proveniente de diferentes
aplicaciones asi como archivos audiovisuales, utilizando programas vy
periféricos especificos.

1. Archivos de imagen.
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2. Archivos audiovisuales.

3. Integracion de archivos de distintas aplicaciones.

10.2 Distribucion temporal de los contenidos

La unidad 1 que aborda el proceso de textos alfanuméricos (mecanografia) se
impartird a lo largo de los tres trimestres en los que se distribuye el curso,
ademas el resto de unidades se reparten durante el afio académico de la
siguiente manera:

UNIDAD DE TRABAJO SESIONES
1. Proceso de textos alfanuméricos 20
12 Evaluacion | 2. Gestién de los sistemas de informacion 6
3. Procesadores de texto 40
1. Proceso de textos alfanuméricos 10
22 Evaluacion | 4. Hojas de calculo 40
7. Creacion de presentaciones graficas 12
1. Proceso de textos alfanuméricos 10
5. Bases de datos para la gestion admva. 40
3% Evaluacion 6. Gestion del correo y la agenda electrénica 7
8. Archivos audiovisuales. Integracion 7
192

11. ELEMENTOS TRANSVERSALES

El desarrollo de actitudes y habitos en los alumnos se hara tomando en
consideracion un conjunto de temas relacionados con los diferentes aspectos
generales o particulares de su vida personal y social.

Estos temas, conocidos como temas transversales, son temas que sin
pertenecer a un modulo concreto, estan presentes de forma implicita en los
objetivos generales, integrandose en los contenidos de los diferentes médulos.

Para el presente médulo, los temas transversales que adquieren una mayor
significacién son:

- Educacién moral y civica

- Educacién para la salud

- Educacién para la igualdad de oportunidades y de géneros
- Educacion ambiental

- Educacion del consumidor.

Todos ellos se iran abordando en las unidades de trabajo en funcién de la
relacion mas o menos estrecha con cada una de ellas.
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Se hard especial hincapié en que el alumno adquiera una actitud de dialogo,
solidaridad y buena convivencia con los comparieros, profesores y el resto de
la comunidad escolar. Asi como cuidar los recursos que utiliza (instalaciones,
equipos, etc.) evitando costes innecesarios y perjuicios medioambientales. La
seguridad y salud laboral son componentes inseparables del trabajo.

Centraremos esfuerzos para que el alumno conozca y adquiera habitos
saludables en su puesto de trabajo, encontrdndose entre ellos los habitos
posturales y ergonémicos adecuados a la tarea que van a desarrollar en su
puesto de trabajo, principalmente oficinas.

12. EVALUACION DE LA PRACTICA DOCENTE

Es necesario evaluar el desarrollo de la programacion didactica y de las
unidades de trabajo.

Respecto a la programacion didactica, o que interesa evaluar es:

- Si contribuye a que el alumno/a adquiera las capacidades profesionales,
personales y sociales.

- El nivel de consecucién de los RA por parte del alumno/a.

- Ver si se contribuye a la educacion en valores y al uso de las TICs.

- Si la distribucion de contenidos en las unidades didacticas son las adecuadas.
- Si se esta ajustado en la temporalizacion.

- Si el método de ensefanza, la calidad de las actividades y los recursos
didacticos utilizados permiten alcanzar los fines establecidos.

- Si en el proceso de evaluacion de los aprendizajes se esta aplicando
correctamente los criterios de evaluacién, si se estd empleando herramientas
diversificadas de evaluacion.

- Si se esta atendiendo de forma correcta los factores de diversidad en el aula.

Todo lo anterior se valora a través de indicadores que se disefian en el centro,
o los servicios de inspeccion, o en los programas de calidad que realizan
empresas externas.

Las programaciones didacticas se evaltan al inicio del curso, durante el curso
escolar sobre todo al final de cada evaluacion y al final del curso. De toda la
informacion recogida se realiza un informe que permitird introducir
modificaciones en la programacion para el curso siguiente, en caso de ser
necesario.

Los encargados de realizar esta evaluacion son por un lado, de forma interna el
departamento didactico y de forma externa la inspeccion o los programas de
calidad.
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Respecto a las unidades didacticas, lo que se evalla es el disefio y el
funcionamiento de la misma. Una unidad de trabajo bien disefiada puede
funcionar mal por las siguientes causas:

- El disefio no se ajuste al nivel de comprension de los alumnos.
- Huelgas.

- Falta de recursos por parte del centro.

- Falta de competencia por parte del profesor.

Y esta evaluacidn se realiza al inicio de cada unidad, en el desarrollo de la
misma y al final de la unidad didactica. Esta evaluacion la realizara el propio
docente y los alumnos/as.

12.1 Cuestionario de valoracion de la préactica docente por parte del
alumnado

El objetivo del cuestionario es tratar de medir la percepcion que el alumnado

tiene del profesorado que le imparte clase. Para ellos valora de 1 a 10 cada

afirmacion, siendo 1 la valoracion minima y 10 la maxima.
1. Explica con claridad y resalta los contenidos importantes.

Se interesa por saber si entiendes sus explicaciones.

Expone ejemplos para poner en practica los contenidos del médulo.

Los examenes se ajustan a los contenidos explicados en clase.

Resuelve las dudas que se plantean.

Organiza bien las actividades que se realizan en clase.

Se corrigen las actividades propuestas para clase o casa.

Muestra los exdmenes o0 pruebas una vez corregidos y con indicaciones

de los errores o preguntas en blanco.

9. Utiliza recursos didacticos (pizarra, presentaciones, medios
audiovisuales...) que facilitan el aprendizaje.

10.Motiva al alumnado para que se interese por el modulo.

11.Fomenta el clima de trabajo y participacion.

12.El profesor es accesible, se puede hablar con él con facilidad, no
mantiene una postura distante.

13.Es respetuoso en el trato al alumnado.

14.Es capaz de mantener en orden la clase y ser respetado por el
alumnado.

15. Aplica los criterios de evaluacion especificados.

16.El profesor se ajusta al temario previsto del modulo.

17.Es puntual y cumple horario.

18.Tras una valoracién global de la ensefianza del profesor, indica si te
gustaria que te diese clase el préximo curso.

19.0Observaciones:

O NO Ok WN
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Como alumno valora de 1 a 10, tu interés por el médulo que te imparte este
profesor.

12.2 Cuestionario de autoevaluacion de la practica docente.

Este cuestionario tiene como finalidad conocer como los docentes planifican el
trabajo de aula para ello deberéis de leer atentamente las cuestiones y
responder exclusivamente con Si o NO. Si queréis realizar alguna apreciacion
la podéis realizar en el apartado de observaciones.

1. Se valora el trabajo que desarrolla el alumno en el aula.

2. Se valora el que desarrolla en casa.

3. Se evaltian los conocimientos previos.

4. Se evalla el proceso de aprendizaje de manera directa y a través de los
cuadernos (materiales) de trabajo del alumnado.

5. Se evallian los recursos.

6. Vadirigida a los diferentes tipos de contenido.

7. Las pruebas contemplan diferentes niveles de dificultad.

8. El procedimiento de correccion facilita la identificacion inmediata de los

errores.

9. Se programan actividades para ampliar y reforzar.

10. Participa el alumnado en su evaluacion.

11.Conoce el alumnado y sus familias los criterios de evaluacion y de
calificacion.

12.Se analizan los resultados con el grupo de alumnos.

13.Las sesiones de evaluacion son suficientes y eficaces.

14.Se evalla periddicamente la programacion.

15. Participa el alumnado en esa evaluacion.

16.Se evalla la propia practica docente.

17.La evaluacion es continua.

18.Los resultados de las pruebas de evaluacion confirman las conclusiones
de la evaluacion continua.

19.EIl equipo de profesores evalla los resultados por niveles.

20.Se establecen cauces de actuacion en funcion de los resultados de la
evaluacion.

21.Las sesiones de evaluacion son un elemento mas de coordinacion de los
profesores.

22.0bservaciones:

13. RECURSOS DIDACTICOS Y ORGANIZATIVOS.

Los materiales y recursos didacticos que se utilizaran para impartir este moédulo
son:

- Aula de informética en entorno de red.
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- Ordenadores que tengan instalado:
e El sistema operativo Lliurex y Windows 10.
e Las aplicaciones ofimaticas de LibreOffice.
e Las aplicaciones ofimaticas de MS Office.
e La aplicacién Mecanet.

- Proyector y pizarra.

- Actividades elaboradas por el profesor para las diferentes unidades.
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PROGRAMACION DIDACTICA

PROCESO INTEGRAL DE LA
ACTIVIDAD COMERCIAL

CODIGO: 0650

DURACION: 160 HORAS

CURSO: 2022-23

PROFESORA: SILVIA CASELLES MARTINEZ
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1.- INTRODUCCION

El modulo profesional que trata esta programacion se denomina PROCESO
INTEGRAL DE LA ACTIVIDAD COMERCIAL, y se encuadra dentro del Titulo
de Formacion Profesional de Grado Superior denominado TECNICO
SUPERIOR EN ADMINISTRACION Y FINANZAS.

El mencionado Ciclo pertenece a su vez a la Familia Profesional de
ADMINISTRACION Y GESTION. El titulo y sus ensefianzas minimas se
establecen en el Real Decreto 1584/2011, de 4 de noviembre (BOE 15 de
diciembre de 2011) y la Orden13/2015, de 5 de marzo, de la de la Conselleria
de Educacion, Cultura y Deporte, por la que se establece para la Comunitat
Valenciana el curriculo del ciclo formativo de grado superior correspondiente al
titulo de Técnico Superior en Administracion y Finanzas.

El titulo de TECNICO SUPERIOR EN ADMINISTRACION Y FINANZAS, es de
nivel 1 segun la Clasificacion Internacional Normalizada de la Educacion
(CINE-5b).

El moédulo de PROCESO INTEGRAL DE LA ACTIVIDAD COMERCIAL, cuyo
numero identificativo es el 0650, se imparte en el 1° curso del Ciclo Superior de
administracion y Finanzas.

Perfil profesional

El perfil profesional del titulo de Técnico Superior en Administracion y Finanzas
gueda determinado por su competencia general, sus competencias
profesionales, personales y sociales, y por la relaciéon de cualificaciones y, en

su caso, unidades de competencia del Catalogo Nacional de Cualificaciones
Profesionales incluidas en el titulo.

2.- OBJETIVOS DE LA ETAPA VINCULADOS CON LA MATERIA.
2.1. OBJETIVOS GENERALES
La formacién del médulo contribuye a alcanzar los OBJETIVOS GENERALES

e), f) y h) DEL CICLO FORMATIVO
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e) Analizar la informacion disponible para detectar necesidades relacionadas
con la gestion empresarial.

f) Organizar las tareas administrativas de las areas funcionales de la empresa
para proponer lineas de actuacién y mejora.

h) Reconocer la interrelacion entre las areas comercial, financiera, contable y
fiscal para gestionar los procesos de gestion empresarial de forma integrada.

2.2. OBJETIVOS ESPECIFICOS DEL MODULO DE PROCESO
INTEGRAL DE LA ACTIVIDAD COMERCIAL

(RESULTADOS DE APRENDIZAJE):

Se trata de capacidades que se expresan en forma de resultados que deben
ser alcanzados por el alumnado, los aspectos basicos de la competencia
profesional y del nivel de formacidn que acredita el titulo. Y son:

RA 1. Determina los elementos patrimoniales de la empresa, analizando la
actividad empresarial.

RA 2. Integra la normativa contable y el método de la partida doble, analizando
el PGC PYME y la metodologia contable.

RA 3. Gestiona la informacion sobre tributos que afectan o gravan la actividad
comercial de la empresa seleccionando y aplicando la normativa mercantil y
fiscal vigente.

RA 4. Elabora y organiza la documentacién administrativa de las operaciones
de compraventa, relacionandola con las transacciones comerciales de la

empresa.

RA 5. Determina los tramites de la gestiébn de cobros y pagos, analizando la
documentacion asociada y su flujo dentro de la empresa.
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RA 6. Registra los hechos contables béasicos derivados de la actividad
comercial y dentro de un ciclo econémico, aplicando la metodologia contable y
los principios y normas del PGC.

RA 7. Efectua la gestion y el control de la tesoreria, utilizando aplicaciones
informéticas.

2.3. OBJETIVOS DIDACTICOS:

Finalmente, para cada una de las UNIDADES DE TRABAJO de que consta el
moédulo de Procesos Integral de la Actividad Comercial , se estableceran unos
Objetivos didacticos, que se desarrollan pormenorizadamente en cada una de
las unidades de trabajo.

3.- COMPETENCIAS

Las competencias en la Formaciéon Profesional son:

3.1. La competencia general: Es la global de un ciclo formativo y se relaciona
con las principales tareas que el alumno desempefiara en su futuro puesto de
trabajo.

3.2. Las competencias profesionales, personales y sociales: Conjunto de
conocimientos y destrezas que permiten dar respuesta a los requerimientos del
sector productivo en el que se trabaja.

3.1.- La competencia general del titulo:

Consiste en organizar y ejecutar las operaciones de gestion y administracion en
los procesos comerciales, laborales, contables, fiscales y financieros de una
empresa publica o privada, aplicando la normativa vigente y los protocolos de
gestion de calidad, gestionando la informacion, asegurando la satisfaccién del
cliente y/o usuario y actuando segun las normas de prevencién de riesgos
laborales y proteccion medioambiental.
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3.2.- Competencias profesionales, personales y sociales del
titulo.

La formacién del médulo contribuye a alcanzar las competencias f), k) y s) del
titulo.

f) Gestionar los procesos de tramitacion administrativa empresarial
en relacién con las areas comercial, financiera, contable y fiscal, con
una visién integradora de las mismas.

k) Realizar la gestion administrativa de los procesos comerciales,
llevando a cabo las tareas de documentacion y las actividades de
negociacidon con proveedores, y de asesoramiento y relacion con el
cliente.

s) Realizar la gestidn basica para la creacién y funcionamiento de una
pequefa empresa y tener iniciativa en su actividad profesional con
sentido de la responsabilidad social.

4. CONTENIDOS Y SECUENCIACION

Bloque 1. Determinacion de los elementos patrimoniales de la
empresa:

» La actividad y el ciclo econémicos.

* La contabilidad.

= El patrimonio de la empresa.

= Elementos y masas patrimoniales.

= Elactivo, el pasivo y el patrimonio neto de una empresa.

= El equilibrio patrimonial.

Bloque 2. Integracion de la contabilidad y metodologia contable:
= Las operaciones mercantiles desde la perspectiva contable.
» Teoria de las cuentas: tipos de cuentas, terminologia de las cuentas,
convenios de cargo y abono. El método por partida doble.
= Normalizacién contable. El PGC.
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Marco conceptual del PGC.
Normas de valoracion.
Cuentas anuales.

Cuadro de cuentas

Blogue 3. Gestidon de la informacion sobre tributos que gravan la

actividad comercial:

Marco tributario espafiol. Justificacion del sistema tributario.
Impuestos, tasas y contribuciones especiales.
Clasificacién de los impuestos. Impuestos directos e indirectos.
Elementos tributarios del IS, IRPF e IVA.
Impuesto sobre el Valor Afadido:
= Hecho Imponible. Operaciones sujetas y no sujetas.
Operaciones exentas.
= Tipos impositivos.
= Regimenes del IVA: Régimen general y regimenes
especiales.
= Regla de la prorrata.
» Elementos de la declaracion-liquidacion.
= Modelosy plazos.

Bloque 4. Elaboraciéon y organizacion de la documentacion

administrativa de la compraventa y calculos comerciales:

La actividad comercial. El almacén y las existencias. Calculos de la
actividad comercial: Costes. Precios. Descuentos. Margenes.
Documentos administrativos de compraventa: Nota de pedido.
Presupuestos. Albaran. Facturas. Factura Proforma. Factura
electronica y factura rectificativa. Recibo. Libros registros de
facturas.

Bloque 5. Tramites de gestion de cobros y pagos, y procedimientos

de calculo en la gestidon de tesoreria:

Capitalizacion simple y capitalizacion compuesta.

Célculo del descuento simple. Descuento comercial.
Equivalencia financiera. Tanto nominal y efectivo TAE.
Productos y servicios financieros basicos.

Normativa mercantil aplicable a la gestion de cobros y pagos.
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Medios de cobro y pago: El cheque. La letra de cambio. El pagaré.
El efectivo. Transferencias. Tarjetas de crédito y débito.

Medios de pago habituales en operaciones de comercio
internacional.

Operaciones financieras basicas en la gestion de cobros y pagos:
factoring, confirming y gestion de efectos.

Bloque 6. Registro contable de la actividad comercial:

Compras de mercaderias.

Operaciones relacionadas con las compras (anticipos, descuentos,
gastos, envases y embalajes).

Ventas de mercaderias.

Operaciones relacionadas con las ventas de mercaderias (anticipos,
descuentos, gastos, envases y embalajes).

Operaciones relacionadas con las existencias.

Operaciones de aplazamiento de pago y cobro.

Problematica contable de los derechos de cobro.
Declaracion-liquidacion de IVA.

Desarrollo del ciclo contable: ciclo contable y ejercicio econémico,
inventario inicial y asiento de apertura, asientos en el Diario,
traspaso de informacion al Mayor, Balance de Comprobacion,
proceso de regularizacion, balance de situacion y asiento de cierre.

Bloque 7. Gestion y control de la tesoreria:

Libros registro de tesoreria:

El libro de caja.

El arqueo de caja.

La conciliacion bancaria.

Efectos descontados y efectos en gestion de cobro.

Gestion de cuentas bancarias. Banca on line.

Operaciones de cobro y pago con las administraciones publicas.
Presupuesto de tesoreria. Plan de financiacion de pagos a corto
plazo.

Herramientas informaticas especificas. Hoja de céalculo. ERPs.

4.1. ORGANIZACION Y SECUENCIACION DE CONTENIDOS
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Se han organizado LOS CONTENIDOS CURRICULARES EN 14
UNIDADES DE TRABAJO o UNIDADES DIDACTICAS.

distribucién es la siguiente:

BLOQUE DE
CONTENIDOS
CURRICULARES

UNIDADES DE TRABAJO

Bloque 1. Determinacion de los
elementos patrimoniales de la

Ul. LA ACTIVIDAD ECONOMICA. EL
CICLO ECONOMICO

empresa: U2. LAEMPRESAY EL PATRIMONIO

Bloque 2. Integracion de la | U3. LA METODOLOGIA CONTABLE

contabilidad y metodologia | U4. EL PLAN GENERAL DE

contable: CONTABILIDAD Y LOS LIBROS
CONTABLES

Bloque 3. Gestion de la|U5.LOS TRIBUTOS EN LA ACTIVIDAD

informacion sobre tributos que
gravan la actividad comercial:

COMERCIAL

U6. LA FISCALIDAD EN LAS
OPERACIONES DE COMPRAVENTA.
EL IVA

Bloque 4. Elaboracion vy

organizacion de la
documentacion administrativa
de la compraventa y calculos

comerciales:

U7. DOCUMENTACION
ADMINISTRATIVA DE LA
COMPRAVENTA

U8. LAS EXISTENCIAS.

Bloque 5. Tramites de gestion
de pagos, Vy
procedimientos de calculo en

cobros vy

la gestién de tesoreria:

U9. GESTION DE COBROS Y PAGOS
AL CONTADO Y APLAZADO

ACUERDO COORDINACION

Hay contenidos de este bloque que se
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ven en GESTION FINANCIERA vy, por
tanto, no se ven en este moédulo

Bloque 6. Registro contable de | U10. COMPRAS Y VENTAS DE
la actividad comercial: MERCADERIAS I.

Ull. COMPRAS Y VENTAS DE
MERCADERIAS II.

U12. GASTOS E INGRESOS DE
EXPLOTACION .

U13. EL CICLO CONTABLE

Bloque 7. Gestion y control de | U14. CONTABILIZACION DE LAS
la tesoreria: OPERACIONES DE TESORERIA.

ACUERDO COORDINACION

Hay contenidos de este bloque que se
ven en GESTION FINANCIERA vy, por
tanto, no se ven en este médulo

Aplicaciones informaéticas:

ACUERDO COORDINACION

EL PROGRAMA CONTASOL O APLIFISA SE VERA EN EL MODULO
CONTABILIDAD Y FISCALIDAD de SEGUNDO CURSO.
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5.- CRITERIOS DE EVALUACION.

Objetivo (Resultados de aprendizaje): | Bloque 1. Determinacion de los
elementos patrimoniales de la

RA1.Determina los elementos | *MP"*%

patrimoniales de la empresa, Unidades de trabajo:

analizando la actividad
empresarial. Ul. La actividad econémica. El ciclo
economico.

U2.La empresa y el Patrimonio.

Criterios de evaluacion:

a) Se han identificado las fases del ciclo econémico de la actividad
empresarial.

b) Se ha diferenciado entre inversion/financiacion, inversion/gasto,
gasto/pago e ingreso/cobro.

c) Se han distinguido los distintos sectores econémicos, basandose en la
diversa tipologia de actividades que se desarrollan en ellos.

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

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

f) Se ha relacionado el patrimonio econdmico de la empresa con el
patrimonio financiero y ambos con las fases del ciclo econémico de la
actividad empresarial.

g) Se han clasificado un conjunto de elementos en masas patrimoniales.
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Objetivo (Resultados de aprendizaje): | Bloque 2. Integracién de la
contabilidad y metodologia contable:

RA 2. Integra la normativa
Unidades de trabajo:

contable y el método de la
partida doble, analizando el | y3.La metodologia contable.

PGC PYME y la metodologia
contable. U4. EL Pan General de Contabilidad
y los libros de contabilidad.

Criterios de evaluacion:

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

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

c) Se han determinado las caracteristicas mas importantes del método de
contabilizaciéon por partida doble.

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

e) Se ha definido el concepto de resultado contable, diferenciando las
cuentas de ingresos y gastos.

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

g) Se han relacionado las distintas partes del PGC, diferenciando las
obligatorias de las no obligatorias.

h) Se ha codificado un conjunto de elementos patrimoniales de acuerdo con
los criterios del PGC, identificando su funcidon en la asociacion y desglose de
la informacion contable.

i) Se han identificado las cuentas anuales que establece el PGC,
determinando la funcién que cumplen.
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Objetivo (Resultados de aprendizaje): | Bloque 3. Gestion de la informacion
sobre tributos que gravan la actividad

RA 3.Gestiona la informacién | comercial:

sobre tributos que afectan o
Unidades de trabajo:

gravan la actividad comercial

de la empresa seleccionando U5.Los tributos en la Actividad

y aplicando la normativa | comercial.
mercantil y fiscal vigente.
UG6. La fiscalidad en las operaciones
de compraventa: EL IVA

Criterios de evaluacion:

a) Se ha identificado la normativa fiscal basica.

b) Se han clasificado los tributos, identificando las caracteristicas basicas de
los mas significativos.

¢) Se han identificado los elementos tributarios.

d) Se han identificado las caracteristicas basicas de las normas mercantiles y
fiscales aplicables a las operaciones de compraventa.

e) Se han distinguido y reconocido las operaciones sujetas, exentas y no
Sujetas a IVA.

f) Se han diferenciado los regimenes especiales del IVA.

g) Se han determinado las obligaciones de registro en relacion con el
Impuesto del Valor Anadido, asi como los libros registros (voluntarios y
obligatorios) para las empresas.

h) Se han calculado las cuotas liquidables del impuesto y elaborado la
documentacion correspondiente a su declaracion-liquidacion.

i) Se ha reconocido la normativa sobre la conservacion de documentos e
informacion.
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Objetivo (Resultados de aprendizaje): | Bloque 4. Elaboracién y organizacion
de la documentacién administrativa

RA 4.Elabora y organiza la|de la compraventa vy célculos
documentacion comerciales:
administrativa de las Unidades de trabajo:
operaciones de compraventa,
relacionandola con las | U7. Documentacién administrativa de
transacciones comerciales de | & compraventa.

la empresa. _ _
U8. Las existencias.

Criterios de evaluacion:

a) Se han determinado los elementos del contrato mercantil de compraventa.
b) Se han establecido los flujos de documentacién administrativa
relacionados con la compraventa.

c) Se han identificado y cumplimentado los documentos relativos a la
compraventa en la empresa, precisando los requisitos formales que deben
reunir.

d) Se han reconocido los procesos de expedicidn y entrega de mercancias,
asi como la documentacion administrativa asociada.

e) Se ha verificado que la documentacién comercial, recibida y emitida,
cumple la legislacion vigente y los procedimientos internos de una empresa.
f) Se han identificado los parametros y la informacién que deben ser
registrados en las operaciones de compraventa.

g) 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.

h) Se ha gestionado la documentacién, manifestando rigor y precision.

i) Se han utilizado aplicaciones informéaticas especificas.
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Objetivo (Resultados de aprendizaje): | Bloque 5. Tramites de gestion de
cobros y pagos, y procedimientos de
RA 5. Determina los tramites | célculo en la gestion de tesoreria:

de la gestion de cobros vy
Unidades de trabajo:

pagos, analizando la

documentacion asociada y su U9. Gestidn de cobros y pagos al

flujo dentro de la empresa. contado y aplazado.

Criterios de evaluacion:

a) Se han diferenciado los flujos de entrada y salida de tesoreria, valorando
los procedimientos de autorizacion de los pagos y gestion de los cobros.

b) Se han identificado los medios de pago y cobro habituales en la empresa,
asi como sus documentos justificativos, diferenciando pago al contado y
pago aplazado.

COORDINACION DE MODULOS:

Los siguientes criterios de evaluacion no se aplican en este modulo, ya
gue los contenidos asociados a ellos se veran en el moédulo de
GESTION FINANCIERA.:

c) Se han comparado las formas de financiacion comercial mas habituales.

d) Se han aplicado las leyes financieras de capitalizacion simple o compuesta
en funcién del tipo de operaciones.

e) Se ha calculado la liquidacion de efectos comerciales en operaciones de
descuento.

f) Se han calculado las comisiones y gastos en determinados productos y
servicios bancarios relacionados con el aplazamiento del pago o el
descuento comercial.

143




Objetivo (Resultados de aprendizaje): | Bloque 6. Registro contable de la
actividad comercial:

RA 6.Registra los hechos

contables basicos derivados | UNdades detrabajo:

de la actividad comercial y

_ U10. Comprasy Ventas de
dentro de un ciclo ]
_ _ Mercaderias I.
econdmico, aplicando Ia

metodologia contable y los |u11. Comprasy Ventas de
principios y normas del PGC. | Mercaderias II

Ul2. Gastos e Ingresos de
Explotacion.

U13. El ciclo contable.

Criterios de evaluacion:

a) Se han identificado y codificado las cuentas que intervienen en las
operaciones relacionadas con la actividad comercial conforme al PGC.

b) Se han aplicado criterios de cargo y abono segun el PGC.

c) Se han efectuado los asientos correspondientes a los hechos contables
mas habituales del proceso comercial.

d) Se han contabilizado las operaciones relativas a la liquidacion de IVA.

e) Se han registrado los hechos contables previos al cierre del ejercicio
economico.

f) Se ha calculado el resultado contable y el balance de situacién final.

g) Se ha preparado la informacion econémica relevante para elaborar la
memoria para un ejercicio econémico concreto.

h) Se han utilizado aplicaciones informaticas especificas.

i) Se han realizado las copias de seguridad segun el protocolo establecido
para salvaguardar los datos registrados.

j) Se ha gestionado la documentacion, manifestando rigor y precision.
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Objetivo (Resultados de aprendizaje): | Bloque 7. Gestion y control de la
tesoreria:

RA 7.Efectia la gestion y el

control de la tesoreria, Unidades de trabajo:

utilizando aplicaciones o
U14. Contabilizacion de las

informaticas. . )
operaciones de Tesoreria.

Criterios de evaluacion:

a) Se han establecido la funcién y los métodos de control de la tesoreria en la
empresa.

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

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

d) Se ha cotejado la informacidén de los extractos bancarios con el libro de
registro del banco.

COORDINACION DE MODULOS:

Los siguientes criterios de evaluacion no se aplican en este modulo, ya
gue los contenidos asociados a ellos se veran en el modulo de
GESTION FINANCIERA.:

e) Se han descrito las utilidades de un calendario de vencimientos en
términos de prevision financiera.

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

g) Se ha valorado la utilizacion de medios on-line, administracion electronica
y otros sustitutivos de la presentacion fisica de los documentos.

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

i) Se ha utilizado la hoja de calculo y otras herramientas informaticas para la
gestion de tesoreria.

j) Se ha identificado el procedimiento para gestionar la presentacion de
documentos de cobro y pago ante las administraciones publicas.
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Aplicaciones informéaticas:

ACUERDO COORDINACION

EL PROGRAMA CONTASOL O APLIFISA SE VERA EN EL MODULO
CONTABILIDAD Y FISCALIDAD de SEGUNDO CURSO.

6. LA EVALUACION Y SUS INSTRUMENTOS

La evaluacién servira para medir el logro de los objetivos previamente
definidos, es decir, para analizar las adquisiciones realizadas por el alumnado a
lo largo del proceso y no debera contemplar Gnicamente los conceptos, sino
también los procedimientos y las actitudes y los habitos de trabajo individual y
en grupo. Esta evaluacion se basara en:

1) El conocimiento del alumnado que surge de la interpretacion de los datos
contenidos en la evaluacion inicial y en la utilizacion de técnicas de
observacion directa e indirecta y de pruebas realizadas. Se aplicara la
evaluacion inicial al comienzo de cada unidad didactica para extraer los
conocimientos previos de los alumnos/as.

2) El estudio del proceso y del progreso del alumno de manera continua y su
relacion con las técnicas individualizadoras. Esta evaluaciéon formativa se
aplicara durante el proceso de aprendizaje mediante la utilizacion de diferentes
técnicas denominadas instrumentos de evaluacion.

3) La evaluacion sumativa que se aplicara al acabar la secuencia de

actividades programadas para determinados grupos de unidades didacticas
para comprobar la eficacia del proceso.

6.1. TIPOS DE EVALUACION

En la RESOLUCION de 9 de junio de 2011, de la Direccién General de
Ordenacién y Centros Docentes, de la Direccion General de Evaluacion,
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Innovacion y Calidad Educativa y de la Formacion Profesional y de la Direccion
General de Personal, se dictan instrucciones sobre ordenacién académica y de
organizacion de la actividad docente de los centros de la Comunidad
Valenciana que durante el curso 2011-2012 impartan ciclos formativos de
Formacion Profesional.

En su apartado undécimo: Evaluacion., dice que estara dispuesto en la Orden
79/2010, de 27 de agosto, que se realizar4 por modulos profesionales y que
sera continua y tendrd en cuenta el progreso del alumnado respecto a la
formacion adquirida en los distintos médulos que componen el ciclo formativo
correspondiente. Se adecuaran a las adaptaciones metodologicas de las haya
podido ser objeto el alumnado con discapacidad y se garantizara su
accesibilidad a las pruebas de evaluacion. Se realizard tomando como
referencia los resultados de aprendizaje y los criterios de evaluacion de los
moédulos, asi como los objetivos generales del ciclo. Requerira la evaluacion
positiva de todos los modulos. Aplicacién del proceso de evaluacion continua
requiere su asistencia del 85% en régimen presencial. El incumplimiento de
dicho requisito supondra la pérdida del derecho a la evaluacion continua.

6.2. CARACTER DE LAS SESIONES DE EVALUACION

A los efectos de lo establecido en la presente orden, las sesiones de
evaluacion de los ciclos formativos podran ser iniciales, parciales, finales de
mdédulos profesionales o finales de ciclo formativo:

a) Una evaluacion inicial es aquella que tiene por objeto conocer las
caracteristicas y la formacion previa de cada alumno y alumna, asi como sus
capacidades y en la que el tutor o la tutora del grupo informa al equipo docente
sobre las caracteristicas generales del alumnado y sobre las circunstancias
especificas académicas y, en su caso, personales que inciden en el proceso de
aprendizaje del alumnado del grupo.

La evaluacién inicial no comportard, en ningun caso, la emision de
calificaciones de los modulos profesionales.

b) Una evaluacién parcial es aquella en las que se evalla el progreso del
alumnado en la consecucion de los objetivos generales del ciclo formativo y los
resultados de aprendizaje en los modulos profesionales que lo conforman. En
estas evaluaciones se emitiran calificaciones parciales de los mddulos
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profesionales, que seran tenidas en cuenta en la calificacion final del médulo
respectivo, conforme a los criterios que establezca la programacién docente.

c) Una evaluacién final de médulos profesionales es aquella en la que se
evalla y califica uno o mas mddulos con caracter final al término de su carga
lectiva, cuya superacion permite cumplir los requisitos de promocién de curso o
de acceso al periodo de realizacién del médulo profesional de Formacion en
Centros de Trabajo y, en su caso, de Proyecto.

d) Una evaluacion final de ciclo formativo es aquella en la que se evalla y
califica uno o mas mddulos profesionales con caracter final, cuya superacion
implica que el alumnado sujeto a esta evaluacion ha concluido los estudios y
cumple los requisitos para la obtencién del titulo correspondiente.

6.3. NUMERO DE SESIONES DE EVALUACION

1. Para un mismo grupo de alumnos, incluso de forma simultanea, se realizaran
sesiones de evaluacion de distinto caracter y/ o tipo, conforme a lo que se
dispone en los articulos 4 y 5, atendiendo a las circunstancias académicas de
matricula de cada uno de los alumnos que integran el grupo correspondiente.

2. Para cada curso en que se organizan los ciclos formativos se realizaran las
siguientes sesiones de evaluacion:

En el primer curso:

= Una sesion de evaluacion inicial, antes de la finalizacién del primer mes
lectivo del curso.

= Al menos, dos sesiones de evaluaciones parciales, una al término del
primer trimestre y otra al término del segundo trimestre.

* Una sesion de evaluacion final ordinaria al término del tercer trimestre.

= Una sesidn de evaluacion final extraordinaria, con posterioridad a la
realizacion de las actividades y/o pruebas de recuperacion
correspondientes y antes del inicio de las actividades lectivas del curso
siguiente.

6.4. TIPOS DE SESIONES DE EVALUACION FINAL
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Las sesiones de evaluacion de caracter final podrdn ser ordinarias o
extraordinarias:

a) Evaluacion ordinaria es aquella que se realiza dentro del desarrollo
ordinario de un curso académico, en el periodo comprendido entre el inicio de
curso y su finalizacion al término del tercer trimestre, en su caso, teniendo en
cuenta el orden de los dos cursos en que se organiza un ciclo formativo.

b) Evaluacién extraordinaria es aquella que se realiza con posterioridad al
desarrollo de las actividades de los médulos profesionales, y en todo caso con
posterioridad a una evaluacién ordinaria del mismo caréacter, aunque sea en un
curso académico posterior.

6.5. INSTRUMENTOS DE EVALUACION

Para valorar cada criterio de evaluacion, , se tendran en cuenta, los siguientes
instrumentos de evaluacion:

PRUEBAS OBJETIVAS ( EXAMENES)
= Tedricos y practicos
= Parcial/global,
= Escritas/oral,

PROCEDIMIENTOS
= Carpeta de trabajo o Portafolio:
= Actividades.
= Cuestionarios.
= Supuestos practicos. Simulaciones.
= Trabajos de investigacién o de navegacion.
= Normativa e interpretacion

ASISTENCIA Y PARTICIPACION
= Asistencia y puntualidad
= Participacién en clase e interés.
= Respetalas normas y a los compaferos y al profesor.
= Compafierismo: Ayuda a otros.
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7.- CRITERIOS DE CALIFICACION

El sistema de calificaciones se basard en los principios de igualdad y
objetividad. Para ello, a principios de curso se informara al alumnado de los

métodos de calificacion. A lo largo del curso se ira facilitando una informacién

continua con el objeto de que los/as alumnos/as conozcan el nivel de

adquisicion de los objetivos que se pretenden, y puedan adaptar su forma de
trabajar a los requerimientos del Mdédulo.

Los criterios de calificacién utilizados seran los siguientes:

a) PRUEBAS OBJETIVAS o EXAMENES

=

=

Se realizaran uno o varios examenes por evaluacion.

Su finalidad sera ver en qué medida el alumno ha alcanzado los
objetivos programados.

Los examenes se valoraran sobre 10 puntos, considerando que el
alumno que obtenga 5 0 mas puntos ha conseguido el nivel minimo de
objetivos para las unidades examinadas.

La nota de la prueba objetiva podra rebajarse segun las faltas
ortograficas cometidas por el alumnado, y esa reduccién se atendera a
lo acordado en el Centro Educativo y por lo establecido por el propio
Departamento de Administracion.

En el caso de que al alumnado se le sorprenda copiando en el examen,
0 bien esté utilizando medios tecnologicos (mévil, auriculares, etc.)
automaticamente se le exigird que entregue el examen, asi como su
inmediata salida del aula, obteniendo una calificacion de cero en dicha
prueba obijetiva.

La superacion de un examen supondrd la eliminacién de dicha materia.
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= Los alumnos que no se presenten al examen en la fecha programada
irAn directamente al examen de recuperacion salvo que el motivo de la
no asistencia al examen sea suficientemente justificado, como
hospitalizacion o presentacion de justificacién por asistencia hospitalaria
o médica por el servicio correspondiente. En ese caso, se le podra
realizar una prueba especial en la fecha indicada por la profesora;
siempre y cuando haya espacio temporal para su celebracion dentro del
periodo de la evaluacion actual. Sino el alumno deberé presentarse en la
prueba de recuperacion de esa evaluacion en la fecha que se le indique.

= En el caso en que el alumnado pierda el derecho a la evaluacién
continua, podr4 presentarse a un examen de evaluacion final,
considerando aprobado el médulo cuando obtenga una calificacion
minima de 5.

ACLARACIONES IMPORTANTES:

= Para hacer la media ponderada de los tres instrumentos de
evaluacion, el alumnado tiene que haber obtenido una calificaciéon

de 5 o superior, en cada una de las pruebas objetivas,

tedrico-practicas realizadas durante la evaluacién, aunque, la suma
ponderada de todos los instrumentos de evaluacion pudiera ser igual o
superior a 5. El alumnado debera recuperar dicho examen o prueba
objetiva para aprobar la evaluacion.

Para aprobar una evaluacion, tienen que estar aprobados con 5 o superior
cada una de las pruebas objetivas realizadas durante el trimestre.

= Cuando la suma ponderada, antes del redondeo, dé como resultado una
calificacion igual o superior a cinco (teniendo todas las pruebas
objetivas con una calificacién igual o superior a 5), el alumnado habra
aprobado la evaluacion. El resultado obtenido, en caso de que dé con
décimas, se redondeara al niamero entero mas cercano, excepto las
calificaciones que se encuentren entre cuatro y cinco, que equivaldran
en todos los casos a cuatro.
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RECUPERACION EXAMENES:

= Aguellos alumnos que hayan obtenido una nota inferior a 5 en algunos
de los examenes realizados en la evaluacion, deberan presentarse a un
examen para recuperar las pruebas objetivas suspensas. Si en dicho
examen de recuperacion no se consigue aprobar, el alumno deberéa
presentarse a la convocatoria ordinaria de junio con ese examen
pendiente.

= La nota de la evaluacion recuperada se obtendra del 100% de la
calificacion de los examenes sin tener en cuenta otros instrumentos de
evaluacion.

= Agquellos alumnos que no alcancen el minimo exigido en la convocatoria
ordinaria de junio, se les convocara a la recuperacion extraordinaria
con la totalidad de contenidos del médulo.

b) CUADERNO O PORTAFOLIO DE TRABAJO con las
actividades y trabajos realizados en clase o en casa durante
el trimestre.

En cuanto a los PROCEDIMIENTOS, al finalizar cada unidad de trabajo, se
indicara a los alumnos la realizacidén de actividades que se realizaran en el aula

0 en casa.
= La entrega de actividades (ejercicios y supuestos) en el cuaderno
0 PORTAFOLIO de clase , se calificardn positivamente en
funcién de los siguientes criterios:

» Latarea bien hecha.

= El interés por parte de los alumnos en aclarar dudas exponiendo
sus dificultades.

= Que el material exigido esté completo.

=  Que esté ordenado.

= Que haya sido presentado en el tiempo establecido.
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= EI PORTAFOLIO se penalizara por los motivos siguientes:

= Impuntualidad en la entrega

= Desorden del cuaderno.

= Falta de limpieza en los supuestos y actividades.

= Contenido incompleto: faltan actividades o supuestos

= .Se podra proponer la realizacion de trabajos individuales, o en grupo
sobre aspectos concretos de los contenidos estudiados, o sobre temas
de actualidad relacionados con estos. Se valorara positivamente:

= Ja calidad del contenido del trabajo y de la documentacién
encontrada,

» |a buena presentacion,

= el esfuerzo por aportar ideas personales y

» laclaridad en la exposicion de las conclusiones.

= No seran recogidos por la profesora los trabajos y actividades
presentados fuera de plazo, salvo causa justificada imprevisible en cuyo
caso el alumno debera entregar dicha actividad o trabajo el primer dia
gue acuda a clase.

= La base para la aplicacion del porcentaje de los procedimientos se
obtendra con el célculo de la nota media calculada esta con todos los
trabajos y actividades, y minorada con las penalizaciones anteriores. No
obstante, para superar este apartado sera requisito la obtencién de una
nota media de 5 y la entrega de las actividades propuestas tanto de
clase como de casa.

c) ASISTENCIA, PUNTUALIDAD Y PARTICIPACION, INTERES,
RESPETO Y COMPANERISMO.

Para superar este apartado el alumno debera demostrar la madurez suficiente
para poder asumir las responsabilidades de un puesto de trabajo, asi como su
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capacidad para cumplir y respetar las normas, a los compaferos, profesores y
resto de comunidad educativa del centro.

FALTAS DE ASISTENCIA Y PUNTUALIDAD:

La responsabilidad educativa del profesorado implica la necesidad del control
de la asistencia del alumnado a clase. Se utilizaran, a este fin, los
procedimientos y/o sistemas que establezca la Direccion del centro.

Para este curso las instrucciones son las siguientes:

El profesorado controla diariamente las faltas de asistencia en ITACA.

FALTA JUSTIFICADA:

1. Ante una falta, el alumnado presenta el justificante antes de una semana
desde su incorporacion.

2. Si es para un examen, debera justificarse como maximo, dos dias
después, y debidamente acreditado (médico, etc.)

3. El profesor/a de la asignatura/s firma por detras. El alumnado lo entrega
al tutor/a.

FALTA INJUSTIFICADA:

Motivos:
= No se presenta justificante,
= No se considera justificable para repetir el examen.

SITUACION ACTUACION

a) El alumnado acumula un nimero | El tutor informa:
significativo de faltas no 1. A Jefatura de Estudios.
justificadas en varias asignaturas. 2. A la familia (por teléfono) si es
menor de edad

3. Al alumnado (por teléfono, correo

electrénico o en persona) si es
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mayor de edad

b) El alumnado estd préximo a | El profesor del médulo informa al tutor, a

superar el nivel maximo por | la familia o al alumno (por teléfono, por
evaluacion (15%) correo o presencialmente)

C)

El alumno supera el nivel maximo | El profesorado del médulo informa a la
por evaluacion familia o al alumno por escrito, segun el
RRI, donde se le convoca para el dia y

hora de la prueba extraordinaria.

Se consideraran justificadas las faltas de asistencia por enfermedad o
por necesidad familiar. En ambos casos, el alumnado debera presentar
un justificante oficial acreditativo o, en su defecto, un justificante
facilitado por su tutor/a.

En el caso de que un alumno/a tenga que faltar a clase por un motivo
justificado, durante un periodo de varios dias, se comunicara por
escrito o verbalmente al tutor/a del grupo, las fechas precisas y la
duracion de ausencia, para que éste/a informe con antelacion al
profesorado y se tomen todas las medidas oportunas.

Si un alumno/a trabaja debera presentar fotocopia del contrato de
trabajo.

En el caso de que la falta sea a una prueba, examen o actividad
relevante de cara a la evaluacion, no bastara con justificar la falta de
asistencia, sino que se debera especificar claramente los motivos
justificados de la ausencia, mediante certificado médico.

La peticion de aplazamiento de examen no se puede solicitar en el
mismo dia de su realizacion, pero si antes de la fecha puesta para tal fin.
Corresponde al profesor/a del médulo afectado decidir sobre el dia
particular.

Los alumnos/as que pierdan el derecho a la evaluacién continua,
por aplicacion de lo anterior, se tendra en cuenta las dos situaciones

siguientes:
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a.-superan el 15% de las horas del Moédulo correspondiente a
una evaluacion, el alumno/a perderda el derecho a la evaluacion
continua de esa evaluacion. En este caso, el alumnado podra
presentarse a un examen de evaluacion final, considerando aprobado el
modulo cuando obtenga una calificacion minima de 5.

b.-superan el 15% del total de las horas del médulo en

coOmputo anual, el alumno/a perder4 el derecho a la evaluacion
continua de las evaluaciones que queden hasta el final del curso de ese
modulo. En este caso, el alumnado podra presentarse al examen, de
esas evaluaciones, que se celebre en la convocatoria ordinaria de junio.

Comenzadas las clases, los alumnos/as que injustificadamente lleguen
tarde no podran entrar en el aula después que haya entrado el
profesor/a.

IMPORTANTE: A primera hora, no se podra entrar en el centro
pasados 10 minutos, es decir, como maximo a las 8:10 horas, salvo
gue haya una razon que justifique una entrada posterior, llevar a los hijos
al colegio, una visita médica, etc.

La acumulacion de retrasos injustificados puede llegar a
catalogarse como falta de asistencia. Mas de cinco minutos de retraso
se considerara falta de puntualidad (cinco faltas de puntualidad
equivalen a una falta de asistencia).

» b5 minretraso Falta puntualidad 5 falta puntualidad 1 falta asistencia
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PARTICIPACION EN CLASE, INTERES, ETC.

Para superar este apartado el alumno debera demostrar la madurez suficiente
para poder asumir las responsabilidades de un puesto de trabajo, asi como su
capacidad para cumplir y respetar las normas, a los compaiieros,
profesores y resto de comunidad educativa del centro.

= Se tendran en cuenta los aspectos siguientes a la hora de evaluar
este apartado: tolerancia y respeto hacia toda la comunidad educativa,
respeto del equipamiento del centro y materiales, adquisicién de habitos
de orden, cooperacién en los trabajos de grupo, realizacién de las
actividades con autonomia, participacion en las actividades y aportacion
de soluciones ante conflictos, voluntad de mejora y colaboracion en la
transmision de informacion y comunicacion. También, el interés y
participacion del alumno hacia el modulo , el grupo y el profesor. Sera
motivo de calificacion negativa la falta de interés, apatia, no participacion
en las actividades, etc.

= También se valorard positivamente el compaferismo, la ayuda entre
iguale y la tutorizacion de alumnos con dificultades en el aprendizaje.

— Las amonestaciones que pueda tener el alumno/a seran motivo de
penalizacion en la nota de este apartado. Asimismo, los puntos
negativos que la profesora adjudique se penalizaran por cada uno de
ellos.

= La base para la aplicacion del porcentaje de este criterio se obtendra
partiendo de una puntuacion de 10 e ira minorandose con las
penalizaciones descritas anteriormente.

NOTA DE EVALUACION

La nota global de la evaluacion sera la suma de las ponderaciones siguientes:
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INSTRUMENTOS EVALUACION PORCENTAJE
PRUEBAS OBJETIVAS:

Del 80% al 85%

PROCEDIMIENTOS:

Cuaderno o Portafolio de clase. Del 10% al 15%
ASISTENCIA Y PARTICIPACION:
Asistencia y puntualidad, 5%

participacion en clase, interés,

respeto y compafnerismo

Si algun instrumento de evaluacion no es utilizado, su ponderacion se sumara a
las pruebas escritas/orales.

1. La nota global de la evaluacion serd la suma de las ponderaciones
anteriores.

2. Cuando la suma ponderada, antes del redondeo, dé como resultado una
calificacion igual o superior a cinco, al alumno/a habra aprobado la
evaluacion. El resultado obtenido, en caso de que dé con décimas, se
redondeara al nimero entero mas cercano, excepto las calificaciones
gue se encuentren entre cuatro y cinco, que equivaldran en todos los
casos a cuatro.

3. Si un alumno obtiene una calificacion inferior a cinco en alguna
prueba objetiva, deberd recuperar dicha prueba, aunque el
resultado global y final de la evaluacion, después de ponderar los
examenes, el trabajo en clase y la participacion y la asistencia ,
pudiera ser igual o superior a b.

4. Si el resultado global y final de la evaluacion, es menor de cinco, el
alumno tendra que recuperar la evaluacion mediante un examen. La
nota de la evaluacion recuperada se obtendra del 100% de la calificacion
del examen.
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CONVOCATORIA ORDINARIA JUNIO:

La nota final de junio se obtendra:

a.- En caso de que el alumno haya aprobado las tres evaluaciones se hara una
media ponderada de las diferentes evaluaciones.

b.- En caso de que el alumno tenga suspendida alguna evaluacion se
examinara de la misma en la convocatoria ordinaria de junio. Para superar
dicho examen el alumno debera obtener como minimo un 5 (valorado sobre 10
puntos). La nota final de junio, en caso de que se supere dicho examen, se
obtendra de la ponderacién anterior.

Si la nota final del mddulo de junio es inferior a 5, el médulo estara suspenso.
La no presentacion a la convocatoria ordinaria supondra la calificacion de 1.
Los alumnos que tengan suspendido el médulo en convocatoria ordinaria
deberan presentarse con toda la materia a la evaluacion extraordinaria.

CONVOCATORIA EXTRAORDINARIA:

Si el alumno obtiene una calificacion final del modulo inferior a 5 puntos, tiene
derecho a presentarse a la convocatoria extraordinaria de junio o julio segun la
fecha programada por el centro) y realizar una prueba objetiva extraordinaria
gue junto con una serie de tareas dara la posibilidad al alumno/a de recuperar
el mdbdulo. Al alumno/a se le entregara una ficha donde se indique las
cuestiones mas relevantes y al mismo tiempo sirva de orientacion para la
preparacion de la prueba.

PLAN DE REFUERZO Y RECUPERACION

Se pueden presentar diferentes situaciones en los alumnos/as

a) Alumnos/as con evaluaciones negativas durante el curso
escolar.
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Pueden haber suspendido la primera y/o la segunda evaluacion. En este caso,
se podria poner en marcha un plan de refuerzo que consistiria en la
programaciéon de una serie de tareas repetitivas, tareas de refuerzo,
repeticiones de ejercicios realizados y atencion a nivel tutorial que podria ser
de forma personal o a distancia, en los casos necesarios, con el uso de las
nuevas tecnologias.

El profesor estara a disposicion de aquellos alumnos que precisen aclarar
dudas concretas antes de los examenes de recuperacion, siempre fuera del
horario lectivo para no entorpecer el ritmo de la clase.

Para la recuperacion de la primera evaluacion, el plan podria empezar al
principio de la segunda evaluacion y el limite para el mismo seria la finalizacion
del curso escolar.

b) Alumnos/as con el modulo pendiente del curso anterior.

Afecta a alumnos/as que estan en segundo curso. Puede suceder que tengan
solapamiento de asignaturas porque coincida con alguna clase de segundo
curso. Para resolverlo se va a articular un plan de trabajo en el que se les
indique las actividades que han de realizar en cada unidad y realizaran los
examenes y exposiciones en las mismas fechas que sus comparieros para que
vayan al mismo ritmo y puedan recuperar en junio. Los alumnos que cumplan
los requisitos para realizar la FCT, realizaran diferentes pruebas durante el
tercer trimestre de los contenidos pendientes de evaluar.

c) Alumnos/as repetidores del médulo.

Alumnos/as que no hayan podido promocionar porque tienen el moédulo
pendiente junto con otros que les haya impedido pasar a segundo. Hay que
establecer mecanismos de vigilancia para evitar que vuelva a incurrir en las
mismas faltas que han hecho que repitan el médulo y en caso de que se
dieran, poder detectarlo de forma temprana y establecer los mecanismos
necesarios para corregir estas deficiencias.

ACTIVIDADES DE AMPLIACION
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Si el nivel de objetivos alcanzados nos lo permite se podran realizar
actividades de refuerzo donde se apliquen todos los conceptos que se hayan
estudiados en el modulo.

Consiste en sustituir actividades que persiguen afianzar aprendizajes que los
alumnos de altas capacidades ya han conseguido, por otras actividades que
profundicen en los contenidos. Se utilizar4 fundamentalmente la ampliacion de
los contenidos procedimentales.

8.- METODOLOGIA Y ORIENTACIONES DIDACTICAS.

a) Metodologia general y especifica de la materia

La metodologia es el cuarto elemento del curriculo de acuerdo con lo
establecido en el art. 6.2 de la LOE. También en el Real Decreto 1147/11, de
29 de julio, establece en el art. 8.6 que “La metodologia didactica de las
enseflanzas de formacién 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”.

La metodologia ha de tener en cuenta las circunstancias concretas del grupo-
aula, y ver qué es lo que mejor se adapta a los tres elementos basicos de la
comunicacion en el aula: el emisor (profesor), el receptor (alumno) y el mensaje
(el contenido de la unidad). Entre las circunstancias que se pueden dar estan:
las condiciones materiales en que se va a desarrollar la docencia, el estilo del
docente, el nimero de alumnos que se va a atender, los resultados que se
pretenden conseguir con la aplicacion de cada método pedagdgico y el
consumo de recursos que exigira.

Dentro de los muchos principios metodolégicos que se pueden seguir para
impartir el ciclo formativo, se han escogido los siguientes:

PM1 Se partira de los conocimientos previos de los alumnos/as manteniendo
una concepcion constructivista.
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PM2 Se favorecera la motivacion por el aprendizaje para conseguir una
interactividad entre el alumnado y el profesor y asi se logrard su participacion
en clase.

PM3 Sera abierta y flexible, eligiendo las estrategias didacticas mas
adecuadas en cada caso, para que el alumno/a se integre y participe en el
aula.

PM4 Se asegurara de que el alumno/a le encuentre sentido a las actividades
gue realiza en el aprendizaje, aprenda a aprender y a trabajar, tanto en equipo
como de forma independiente (aprendizaje por descubrimiento).

PM5 Sera modificada en funcion de los resultados obtenidos.
PM6 Evaluacion de la metodologia aplicada para realizar mejoras.

b) Actividades y estrategias de ensefianza y aprendizaje.

Son las actuaciones que se van a llevar a cabo y van a permitir que el proceso
de ensefianza-aprendizaje sea eficiente. Entre las estrategias que se van a
seguir, estan:

= Cada unidad de trabajo se iniciara detectando el punto de partida o
conocimientos previos del alumnado, junto con las expectativas o0
intereses respecto al tema.

= Introduccidén general con explicaciones breves y esquematicas de los
diferentes aspectos contables del temario, mostrando claramente lo
principal de lo accesorio y los objetivos que se pretenden alcanzar.

= Planteamiento y resolucién de supuestos practicos contables que
ayuden en la comprension de la unidad didactica.

= Participacién continua y activa del alumno de manera que éste sea el
protagonista de su propio aprendizaje. Se fomentara el didlogo
comprobando, con ello, el grado de comprension y de conocimientos
gue sobre los mismos tiene el alumnado..

= En cualquier momento el alumnado debe tener facilidad para preguntar e
intervenir en clase.
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» Resolucion de actividades por parte del alumnado de forma
individualizada y de acuerdo con su ritmo de aprendizaje.

= Se les animardn a que utilicen en Plan General de Contabilidad en la
resolucién de las distintas actividades précticas.

= Utilizacibn de medios, recursos y materiales didacticos como
instrumentos basicos de trabajo de aprendizaje.

= Se utilizarda un programa informéatico para registrar las operaciones
contables y obtener los correspondientes libros y deméas documentos.

= Se acabara la unidad de trabajo con actividades de evaluacion para ver
si se han logrado los resultados esperados.

» Se realizara una evaluacion continua, basada en tratar de alcanzar los
objetivos programados y se fundamentara en:

1. La observacion sistematica de los trabajos realizados por los
alumnos/as. Se tendra en cuenta el habito de trabajo, esfuerzo e
interés del alumno en la realizacion de las actividades
encomendadas.

2. La realizacion de pruebas objetivas, basadas en: una parte teorica,
referente a terminologia, conceptualizacion y sistematizacion de
conocimientos; y una parte practica, referida a resolucion de
supuestos contables.

c) Tipos de actividades

Las actividades son necesarias para que el alumno consiga el desarrollo de las
capacidades programadas. Las actividades a realizar se dividiran en:

1.- Actividades de introduccién-motivacion

Se realizaran en la primera sesion de cada unidad de trabajo e iran dirigidas a
promover el interés del alumno.

El aprendizaje requiere esfuerzo, por lo que debemos procurar que el alumno
encuentre atractivo e interesante lo que se le propone. Procuraremos fomentar
la motivacion acercando las situaciones de aprendizaje a sus inquietudes y
necesidades.
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= Charla — coloquio sobre la unidad didactica. Con ésta se pretende
introducir a los alumnos en el objeto de estudio propio de cada unidad
de trabajo, asi como hacer una evaluacion de los conocimientos previos
gue presentan y conocer las opiniones e intereses de los alumnos sobre
los contenidos. Igualmente tiene como finalidad defender la importancia
del tema, y que los alumnos sean conscientes de las posibilidades de
aplicacion profesional que tiene. Todo ello con un objetivo motivador
del/a alumno/a.

2.- Actividades de desarrollo

Permitirdn el aprendizaje de nuevos conceptos, afianzara los posibles
conocimientos previos que el alumno pudiera tener y los nuevos que haya
adquirido, y corregira las ideas preconcebidas que tuviera y que fueran
equivocadas.

= Breve exposicion de los contenidos, intercalando ejemplos y supuestos
practicos para asentar los conocimientos.

= Actividades de consolidacion. El alumnado comenzara a realizar
actividades de una mayor dificultad de manera que se consoliden los
nuevos conocimientos y habilidades adquiridas.

= Desarrollo de supuestos practicos individualmente y en grupos. La
resolucién se expondra y discutira con la participacion de todo el grupo.

= Realizacién por parte del alumnado de un mapa conceptual/ esquema/
resumen con el objeto de que los/as alumnos/as tengan una idea global
de los contenidos trabajados en la unidad de trabajo.

3.- Actividades de refuerzo.

Para aquellos alumnos que tengan dificultades para alcanzar los objetivos
previstos para cada unidad de trabajo, propondré una serie de actividades en la
gue se reflejen todos los contenidos vistos en el aula. Estas actividades iran
destinadas a la superacion de los objetivos minimos.
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4.- Actividades de ampliacion.

Son las actividades que permiten seguir construyendo conocimientos al
alumnado que ha realizado de manera satisfactoria las actividades de
desarrollo propuestas.

5.- Actividades de evaluacion.

Aunque todas las actividades que se realizan dentro de cada unidad de trabajo
son susceptibles de evaluacién, se elegiran algunas de ellas de forma clara con
intencion de darle una calificacion y por tanto tendran dicho caracter evaluador.
Se valorar4 la consecucién del proceso de ensefianza-aprendizaje del
alumnado sobre los contenidos y actividades trabajadas en la unidad.

9.- MEDIDAS DE RESPUESTA EDUCATIVA PARA LA
INCLUSION DEL ALUMNADO CON NECESIDAD ESPECIFICA
DE APOYO EDUCATIVO O CON ALUMNADO QUE REQUIERE
ACTUACIONES PARA LA COMPENSACION DE LAS
DESIGUALDADES

Viene desarrollado en el decreto 104/18, de 27 de julio y en la orden 20/2019
de 30 de abril (que entrara en vigor el 1 de septiembre de 2019) y su finalidad
es el establecimiento de actuaciones para el desarrollo de un modelo inclusivo
en el sistema valenciano para hacer efectivos los principios de equidad e
igualdad de oportunidades en el acceso, participacion, permanencia y progreso
de todo el alumnado, y que los centros sean participes de esta labor social
hacia la igualdad e inclusion de todas las personas, en especial de los que se
encuentran ante una mayor situacion de necesidad especial.

El proyecto educativo del centro se ha de disefar teniendo en cuenta este
método inclusivo y concretando actuaciones que den respuesta a la diversidad
de necesidades de todo el alumnado, considerando los recursos que hay en el

centro y las caracteristicas sociales del mismo.
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Existen cuatro niveles de respuesta educativa, segun el decreto 104/18. El nivel
I y Il no requieren de actuaciones especiales puesto que es dirigido a todo el
alumnado de la comunidad educativa en el caso del nivel |, y a todo el
alumnado del grupo en el nivel Il.

En cuanto al nivel Ill, son medidas dirigidas a alumnos/as concretos del grupo
qgue requieren de apoyos ordinarios adicionales, se pueden realizar
individualmente o en grupo. Respecto al nivel 1V, se realiza sobre alumnos/as
con necesidades especificas de apoyo educativo y que por tanto necesitan de

una respuesta personalizada y esto implica apoyo especializado adicional.

9.1. TERCER NIVEL DE RESPUESTA: APOYOS ORDINARIOS

ADICIONALES

En cuanto al nivel Ill de respuesta educativa se podrian presentar los

siguientes casos y dar entre otras las siguientes medidas de respuesta:

Situaciones Medidas de respuesta

Utilizacién del correo electronico para la entrega y

) correccion de actividad, material en soporte escrito
IAlumnos/as convalecientes por . . N
entregado a través de comparieros o familia. Para
enfermedad. o o
la vuelta a clase se realizara un plan de adaptacion

para que la misma sea gradual y equilibrada.

Obligaciones familiares o

laborales.

, Programar alguna prueba fuera de plazo para

Se produce absentismo escolar, | . , . .
situaciones excepcionales, flexibilidad no

faltas de puntualidad, retraso en |sistematica en entrega de trabajos.

entrega de trabajos, ...

Alumnos/as sujetos a dispersion [Tiempo afiadido para la realizacion de tareas,
geografica. flexibilidad ante situaciones de retraso, facilitar el
Se produce absentismo por falta [acceso a las TICs para la realizacion de trabajos.
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de transporte, dificultad de

acceso a Internet

Alumnos/as residentes en Motivacion con agrupamiento con alumnos

entornos marginales. eficientes para contrarrestar la presion del entorno.

Riesgo de exclusion en el ambito Colaboracion con departamento de orientacion y

educativo. Entorno negativo trabajador social para los casos mas graves.

Control exhaustivo de asistencia a clase y de
Alumnado bajo tutela judicial. rendimiento escolar. Reconducir la conducta que
ha desencadenado en esta situacion de tutela.

Recursos didacticos complementarios que hagan
menos incidencia en el lenguaje, como son la
Alumnado de procedencia utilizacion de diccionarios, la entrega de material
extranjera. escrito por parte del profesor en un lenguaje mas
sencillo para que facilite la comprension de los
conceptos mas importantes.

Implicarlos en la participacion en proyectos,

, pequefias investigaciones, actividades de
Alumnado con altos ritmos de o L
o ampliacion, participacion en debates, todo ello con
aprendizaje o ,
la finalidad de que se mantenga el nivel de

motivacion.

, Adaptar un puesto de trabajo para que dicho
Alumnado con diversas . o
) ] . alumno/a pueda desempeifiar un buen rendimiento
discapacidades fisicas o
académico

e IAdaptaciones curriculares no significativas, se
IAlumnos/as con déficit de , ,
» ] o , . |realizan sobre todo desde el punto de vista
atencion, hiperactividad, dislexia, o .
metodoldgico, no se modifican los elementos

prescriptivos del curriculo.

Si bien es cierto que en el grupo de este afio no se ha producido hasta el
momento ninguna situacion que dé lugar a la aplicacion de alguna de ellas.

En cuanto a las medidas de respuesta en el nivel 1V, hay que indicar son
bastante complicados de implantar, ya que los alumnos/as deben alcanzar el

perfil profesional que con el ciclo formativo se obtiene a través de las
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competencias profesionales, personales y sociales, resultados de aprendizaje y
los objetivos generales y, por tanto, no se pueden modificar.

10.- UNIDADES DIDACTICAS

10.1.- ORGANIZACION DE LAS UNIDADES DIDACTICAS

Ul. LA ACTIVIDAD ECONOMICA. EL CICLO ECONOMICO

RAl.Determina los elementos patrimoniales de la empresa, analizando la

actividad empresarial.

N° sesiones: 2 Evaluacion 12
Objetivos 1. Analizar la informacion disponible para detectar
didacticos necesidades relacionadas con la gestion empresarial.

2. Introducir al alumno en el mundo de la empresa.
3. Clasificar las empresas atendiendo a distintos
criterios.

Contenidos | Blogue 1. Determinacion de los elementos patrimoniales de
la empresa:

1. La actividad economica.
1.1 Concepto.
1.2 Factores de produccion.
1.3 Sectores econGmicos.
1.4 Agentes econémicos.
1.5 Ciclo econémico.
2. La actividad empresarial.
2.1 La empresa.
2.2. Clasificacion de las empresas.

Criterios de | a) Se han identificado las fases del ciclo econémico de la
evaluacion | actividad empresarial.
b) Se ha diferenciado entre inversién/financiacion,
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inversién/gasto, gasto/pago e ingreso/cobro.

c¢) Se han distinguido los distintos sectores econémicos,
basandose en la diversa tipologia de actividades que se
desarrollan en ellos.

Actividades .

Andlisis de los distintos tipos de empresas
atendiendo a los diversos criterios de clasificacion.

Andlisis de las consecuencias, desde el punto de
vista mercantil y fiscal, de la eleccion de la forma
juridica de la empresa.

Realizacion de las actividades propuestas por parte
del alumnado.

U2. LA EMPRESA Y EL PATRIMONIO

RA1.Determina los elementos patrimoniales de la empresa, analizando la

actividad empresarial.

N° sesiones: 13

Evaluacién 12

Objetivos 1. Conocer la finalidad de la contabilidad.
didacticos 2. Conocer las principales ramas en que se divide la
contabilidad.
3. Identificar los destinatarios de la informacion
contable.
4. Definir el patrimonio y su compaosicion.
5. Conocer los elementos patrimoniales mas comunes.
6. Clasificar los elementos patrimoniales en las distintas
masas patrimoniales.
7. Comprender el principio de equilibrio patrimonial.
8. Conocer el Inventario, su estructura y su realizacion
practica.
9. Diferenciar un Inventario de un Balance de situacion.

10.Conocer el Balance de situacion clasificando los

diferentes elementos patrimoniales en masas Yy
submasas patrimoniales.
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11.Comprobar que se cumple la ecuacion fundamental
del patrimonio.

12.Analizar a través del Balance la situacion econémica
y financiera de la empresa mediante el calculo de
ratios.

Contenidos

Blogue 1. Determinacion de los elementos patrimoniales de
la empresa:
1. La contabilidad.
Finalidad, caracteristicas y tipos de contabilidad.
Destinatarios de la informacion contable.
. El patrimonio de la empresa.

. Masas patrimoniales y submasas.

2

3

4

5. Elementos patrimoniales

6

7. Ecuacion fundamental del patrimonio.
8

. Equilibrio patrimonial.
9. Representacion del Patrimonio:

10.Inventario y Balance de situacion.

11. Analisis del Balance de situacion.

Criterios de
evaluacion

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

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

f) Se ha relacionado el patrimonio econdmico de la empresa
con el patrimonio financiero y ambos con las fases del ciclo
economico de la actividad empresarial.

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

Actividades

e Andlisis de los distintos tipos de empresas
atendiendo a los distintos criterios de clasificacion,
por ejemplo, al sector de actividad.

e Andlisis de las consecuencias, desde el punto de
vista mercantil y fiscal, de la eleccién de la forma
juridica de la empresa.
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A partir de datos sobre los elementos del patrimonio de
empresas:

e Clasificacion de los elementos en bienes, derechos y
obligaciones.

e Célculo del valor de su patrimonio neto.

e Representar el patrimonio de la empresa organizado
por masas y submasas patrimoniales.

e Comprobar si se cumple la ecuacion fundamental del
patrimonio de la empresa.

e Analizar cual es la situacién de equilibrio patrimonial
de la empresa ( cémo esta financiada, fondo de
maniobra, principales ratios...)

Realizacion de supuestos practicos de calculo del valor del
patrimonio de empresas comerciales contemplando:

e Clasificaciéon de los elementos patrimoniales.

e Inventario valorado de los mismos.

e Confeccionar el balance de situacion clasificado por
masas patrimoniales, a partir del inventario.

e Resaltar sus principales diferencias.

e Andlisis de la situacion de equilibrio patrimonial de la
empresa a través de su Balance de Situacion

e Partiendo del Balance de situacion y a través del
calculo de las principales ratios, interpretar la
situacion econdmico-financiera de la empresa.

U3. LA METODOLOGIA CONTABLE

RA 2. Integra la normativa contable y el método de la partida doble,

analizando el PGC PYME y la metodologia contable.

N° sesiones: 4 (Teoria) Evaluacién 12
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Objetivos
didacticos

1. Identificar los distintos tipos de hechos contables.

2. Conocer el concepto de cuenta y su funcionamiento.

3. Saber aplicar los criterios de cargo y abono en las
cuentas de activo y pasivo.

4. Conocer el significado de una serie de términos
utilizados en contabilidad, como cargar, abonar,
saldo, etc.

5. Comprender los principios de la partida doble.

6. Aplicar el método de la partida doble en la gestion
contable de hechos contables sencillos de la
empresa.

Contenidos

Blogue 2. Integracion de la contabilidad y metodologia
contable:

1. Los hechos contables.
2. Las cuentas.
3. Clasificacion y funcionamiento de las cuentas.

= Clasificacion.

= Funcionamiento.

= Convenio de cargo y abono.

4. Terminologia de las cuentas.

5. La partida doble.

6. Andlisis y representacion de hechos contables basicos
de la empresa:

» Cuadro de andlisis contable basico.

» Contabilizacion de operaciones basicas
de la empresa en las principales cuentas
de activo, pasivo, neto, gasto e ingresos.

» Resultado contable

Criterios de
evaluacion

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

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

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

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

e) Se ha definido el concepto de resultado contable,
diferenciando las cuentas de ingresos y gastos.

Actividades

A partir de supuestos préacticos realizaremos las siguientes

operaciones:

= Apertura de cuentas.

= Apertura de cuentas para cada elemento patrimonial
dandole un nombre.

= |dentificacion de las cuentas de activo, pasivo exigible,
neto, gasto e ingreso.

= Registro en las cuentas de la situacion inicial y los
hechos posteriores.

= Determinacion del saldo de las cuentas.

A partir de las mismas situaciones anteriores y siguiendo el
método de la partida doble haremos ANALISIS
PRECONTABLE:
= |dentificaremos los elementos patrimoniales que han
sufrido variacion con el hecho contable que se ha
producido.
= |dentificaremos la cuenta que representa los
elementos patrimoniales que han cambiado.
= |dentificaremos la masa patrimonial a la que
pertenecen las cuentas.
= |dentificaremos si la variacion ha supuesto en la
cuenta ha supuesto un aumento o disminucion en la
misma.
= Anotaremos si la cuenta se carga o se abona y por
qué importe.
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U4. EL PLAN GENERAL DE CONTABILIDAD Y LOS LIBROS
DE CONTABILIDAD

RA 2. Integra la normativa contable y el método de la partida doble,

analizando el PGC PYME y la metodologia contable.

N° sesiones: 3 (Teoria) 9 (Practica U3y U4) Evaluacion 12
Objetivos 1. Comprender la necesidad de la normalizacion
didacticos contable.
2. Conocer la estructura del Plan General de
Contabilidad.
3. Identificar las cinco partes del Plan General de
Contabilidad.
4. Distinguir las partes obligatorias del Plan General de
Contabilidad de las que no lo son.
5. Entender y saber aplicar los principios contables y
los criterios de registro y valoracion.
6. Distinguir los libros obligatorios de los voluntarios, y
los libros principales de los auxiliares.
7. Conocer la estructura y funcionamiento de los libros
Diario y Mayor.
8. Identificar los distintos estados que integran el libro
de Inventarios y Cuentas anuales.
9. Conocer la legislacion relativa a la obligatoriedad de
los libros, su legalizacion y la forma de llevarlos.
10. Realizar anotaciones en los libros Diario, Mayor e
Inventarios y cuentas anuales.
Contenidos | Blogue 2. Integraciéon de la contabilidad y metodologia

contable:

1.
2.

Estructura del PGC y del PGC pymes

Marco Conceptual de la Contabilidad: Cuentas
anuales. Imagen fiel. Requisitos de la informacién a
incluir en las cuentas anuales. Principios contables.

Elementos de las cuentas anuales. Criterios de
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registro o reconocimiento de las cuentas anuales.
3. Normas de registro y valoracion.
4. Cuentas anuales.
5. Cuadro de cuentas.
6. Definiciones y relaciones contables.
7. Tipos de libros contables.
8. Libro Diario.
9. Libro Mayor.
10.Libro de Inventarios y Cuentas anuales.
11.Legalizacion de los libros.
12.Llevanza de los libros.
13.Conservacion de los libros.
14.Valor probatorio de los libros.
15.Secreto de la contabilidad.
16. Marco legal.
17.Gestion contable en los libros contables de las
Primeras fases del proceso contable realizadas por
la empresa en un trimestre.
e Realizar el balance inicial.
e Anotar en el libro Diario el asiento de
apertura.
e Registrar en el libro Diario el resto de las
operaciones.
e Elaborar el libro Mayor.
e Elaborar el Balance de comprobacion de
sumas y saldos.

Criterios de
evaluacion

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

g) Se han relacionado las distintas partes del PGC,
diferenciando las obligatorias de las no obligatorias.

h) Se ha codificado un conjunto de elementos patrimoniales
de acuerdo con los criterios del PGC, identificando su
funciébn en la asociacion y desglose de la informacion
contable.

1) Se han identificado las cuentas anuales que establece el
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PGC, determinando la funcion que cumplen.

Actividades | En un supuesto practico, en el que se propone la creacion
de una empresa, se realizaran las operaciones siguientes:
= Realizar el inventario o balance inicial.
= Anotar en el libro Diario el asiento de apertura.
= Registrar en el libro Diario el resto de las
operaciones.
= Elaborar el libro Mayor.
= Elaborar el Balance de comprobacion de sumas y
saldos.

US5. LOS TRIBUTOS EN LA ACTIVIDAD COMERCIAL

RA 3. Gestiona la informacion sobre tributos que afectan o gravan la

actividad comercial de la empresa seleccionando y aplicando la normativa
mercantil y fiscal vigente.

N° sesiones: 3 Evaluacion 32 (mira nota
aclaracion)

Objetivos 1. Conocer la estructura del sistema tributario
didacticos espafiol.

2. ldentificar los elementos tributarios.

3. Reconocer la interrelacion entre las areas
comercial, financiera, contable y fiscal para
llevar a cabo los procesos de gestion
empresarial de forma integrada.

4. Identificar los modelos, los plazos y los
requisitos para realizar la gestion
administrativa relativa a la presentacion de
documentos en organismos y
Administraciones Publicas.

Contenidos Bloque 3. Gestién de la informacion sobre tributos
que gravan la actividad comercial:
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. Sistema tributario espafiol. Justificacion del

sistema tributario.

2. Tipo de tributos.

Impuestos.
= Directos.
= |ndirectos.

= Elementos tributarios de los
impuestos: Hecho Imponible, Sujeto
pasivo, Contribuyente, Devengo,
Base imponible, Tipo impositivo,
Cuota tributaria.

4. Tasas.

5. Contribuciones especiales.

6. Tributos que afectan a la actividad

9.

empresarial
* Impuestos estatales
* Impuestos autondmicos.

» Impuesto sobre la renta de las
personas fisicas. (IRPF)

* Impuesto sobre sociedades. (IS)

* Impuesto sobre el valor afadido.
(IVA)

* Impuesto sobre actividades
econdmicas. (IAE)

* Impuesto sobre bienes inmuebles.
(1BI)

* Impuesto sobre vehiculos de traccion
mecanica. (IVTM)

Operaciones con las Administraciones
Publicas

Derechos de cobro con las
Administraciones Publicas. Factura
electronica.

Obligaciones con la Hacienda Publica.

10.Obligaciones con la Tesoreria General de la

Seguridad Social.

11. Aplicaciones para la comunicacion con las

Administraciones Publicas.
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Criterios de

a) Se ha identificado la normativa fiscal basica.

evaluacion
b) Se han clasificado los tributos, identificando las
caracteristicas béasicas de los mas significativos.
c) Se han identificado los elementos tributarios.
Actividades

Describir el sistema tributario espafiol
identificando los distintos tipos de tributos y
analizando sus diferencias.

Identificar los elementos tributarios a partir
de un ejemplo.

Diferenciar la imposicion directa de la
imposiciébn  indirecta 'y precisar los
impuestos principales que se incluyen en
cada una.

Diferenciar los tipos de tributos conforme a
la Ley General Tributaria.

Reconocer los elementos constitutivos del
tributo.

Clasificar los distintos impuestos y tasas
que pueden establecer las haciendas
locales dentro de sus competencias.

U6. LA FISCALIDAD EN LAS OPERACIONES DE

COMPRAVENTA:EL IVA

RA 3. Gestiona la informaciéon sobre tributos que afectan o gravan la

actividad comercial de la empresa seleccionando y aplicando la normativa

mercantil y fiscal vigente.

N° sesiones: 20 Evaluacién 32 (mirar nota
aclaracion)

Objetivos

didacticos 1. Diferenciar las operaciones sujetas, no

sujetas y exentas.
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2. ldentificar el tipo de IVA aplicable a cada
producto o servicio.

3. Calcular la base imponible y la cuota del
IVA de cada operacion.

4. Conocer los diferentes regimenes
especiales de IVA.

5. ldentificar los libros-registro obligatorios y
realizar anotaciones en ellos.

Contenidos Bloque 3. Gestién de la informacion sobre tributos
que gravan la actividad comercial:

1. Definicion del IVA.
2. Caracteristicas.
3. Ambito de aplicacion.
4. Elementos Tributarios:
a. Hecho imponible:

Tipos de operaciones en funcion del
lugar en el que se realizan:
operaciones interiores, adquisiciones
y entregas intracomunitarias,
importaciones y exportaciones.
Tipos de operaciones en funcion de
la aplicabilidad del IVA: Operaciones
sujetas, no sujetas, operaciones
exentas limitadas y exentas plenas.
EL IVA en el comercio exterior.

Sujeto pasivo.
Devengo.
Periodo impositivo.

Base imponible.

- ® a2 o0 T

Tipo impositivo.

g. Cuota tributaria.
Funcionamiento del IVA.
Declaraciones del IVA
Hacienda Publica: Sede electronica.

Libros registros del IVA

© 0 N o 0

Regimenes especiales.

10.La regla de prorrata.
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Criterios de

d) Se han identificado las caracteristicas basicas

evaluacion de las normas mercantiles y fiscales aplicables a
las operaciones de compraventa.
e) Se han distinguido y reconocido las operaciones
sujetas, exentas y no sujetas a IVA.
f) Se han diferenciado los regimenes especiales
del IVA.
g) Se han determinado las obligaciones de registro
en relacion con el Impuesto del Valor Afadido, asi
como los libros registros (voluntarios vy
obligatorios) para las empresas.
h) Se han calculado las cuotas liquidables del
impuesto y elaborado la documentacion
correspondiente a su declaracion-liquidacion.
i) Se ha reconocido la normativa sobre la
conservacion de documentos e informacion.
Actividades

Partiendo de diferentes situaciones o casos
practicos :

» Clasificaremos las diferentes operaciones
en sujetas, no sujetas, exentas y exentas
plenas. Comentaremos el tratamiento que
reciben las operaciones segun el IVA:

= Diferenciaremos quién es el sujeto pasivo
en cada operacion.

» Indicaremos cuando se devenga el IVA.

= Indicaremos qué conceptos incluyen, no
incluyen o reducen la base imponible.

= Calcularemos la Base Imponible.

» Realizaremos liquidaciones de IVA.

= Analizaremos el IVA en las operaciones
intracomunitarias, en las exportaciones e
importaciones.

180




Haremos liquidaciones de [IVA con
supuestos en que aparezcan todo tipo de
operaciones.

Haremos liquidaciones de IVA aplicando la
prorrata general del IVA.

Haremos un caso préctico de la liquidacion
de IVA en el régimen del recargo de
equivalencia.

Cumplimentar los distintos modelos de
liquidacion del IVA descargandolos de la
pagina Web de la Agencia tributaria o
cumplimentando los formularios
correspondientes.

Realizacion de anotaciones en los distintos
libros registro del IVA.

U7. DOCUMENTACION ADMINISTRATIVA DE LA

COMPRAVENTA

RA 4. Elaboray organiza la documentacion administrativa de las operaciones

de compraventa, relacionandola con las transacciones comerciales de la

empresa.
N° sesiones: 7 Evaluacion 12

Objetivos . Identificar los distintos  documentos
didacticos utilizados en la compraventa.

. Identificar el proceso de realizacion,

recepcion y gestion de pedidos.

. Confeccionar pedidos y albaranes.
. Calcular el importe de la factura aplicando

distintos tipos de descuentos, gastos e
IVA.

. Precisar los requisitos que debe cumplir la
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factura.

6. ldentificar en qué operaciones pueden
emitirse facturas simplificadas.

7. Confeccionar distintos tipos de facturas
completa, simplificada, rectificativa.

8. Valorar la importancia de registrar y
conservar la documentacion generada en
la compraventa.

Contenidos

Bloque 4. Elaboracion y organizacion de la
documentacién administrativa de la compraventa y
célculos comerciales:

1. El pedido.

2. Transporte de las mercancias.

3. El albaran o nota de entrega

4. La factura.

Criterios de
evaluacion

a) Se han determinado los elementos del contrato
mercantil de compraventa.

b) Se han establecido los flujos de documentacion
administrativa relacionados con la compraventa.

c) Se han identificado y cumplimentado los
documentos relativos a la compraventa en la
empresa, precisando los requisitos formales que
deben reunir.

Actividades

» Realizacién de supuestos practicos:

= Comprobaciéon de que los documentos
emitidos por el proveedor son correctos .

= Cumplimentacion de los documentos de
compraventa emitidos por la empresa.
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U8. EXISTENCIAS

RA 4. Elabora y organiza la documentacién administrativa de las operaciones

de compraventa, relacionandola con las transacciones comerciales de la

empresa.

N° sesiones: 4

Evaluaciéon 12

Objetivos Identificar los distintos tipos de existencias.
didacticos Conocer los distintos criterios de valoracion
de existencias.

3. Elaborar fichas de control de existencias
utilizando los criterios mas utilizados.

4. Entender el funcionamiento de las cuentas
de variacion de existencias, su influencia
en el calculo del resultado y por qué
pueden ser de gastos o de ingresos.

Contenidos Bloque 4. Elaboracion y organizacion de la
documentacion administrativa de la compraventa y
calculos comerciales:

EXISTENCIAS:
e Concepto de almaceén.
e Clases de existencias.
e Valoracion de las existencias.
e Métodos de valoracion. Fichas de almaceén.

e Contabilizacion.

e Variacion de existencias.

e Deterioro de las existencias

Criterios de d) Se han reconocido los procesos de expedicion y

evaluacion entrega de mercancias, asi como la

documentacion administrativa asociada.
e) Se ha verificado que la documentacion
comercial, recibida y emitida, cumple la legislacién
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vigente y los procedimientos internos de una
empresa.

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

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

h) Se ha gestionado la documentacion,
manifestando rigor y precision.

i) Se han utlizado aplicaciones informéticas
especificas.

Actividades

e Realizacion de un supuesto de valoracion
de existencias por los métodos del precio
medio ponderado y FIFO. Confeccion de las
fichas de almacén y su contabilizacion

e Se han regularizado las existencias con la
cuenta variacion de existencias.

U9. GESTION DE COBROS Y PAGOS AL CONTADO Y

APLAZADO

RA 5. Determina los tramites de la gestion de cobros y pagos, analizando la

documentacién asociaday su flujo dentro de la empresa.

N° sesiones: Evaluacién 32
Objetivos 1. Diferenciar el pago al contado y el pago
didacticos aplazado.

2. Describir las principales caracteristicas de
los documentos de pago al contado.
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3. Elegir el sistema de pago al contado més
apropiado a cada operacion.

4. Conocer y cumplimentar distintos tipos de
cheques.

5. Conocer el mecanismo de las
transferencias y el uso de tarjetas
bancarias.

6. Elegir el sistema de pago aplazado mas
adecuado a cada operacion

7. Cumplimentar letras de cambio y pagarés

8. Conocer el procedimiento del aval y el
endoso de la letra de cambio y el pagaré

9. Conocer los medios de pago mas
habituales en las operaciones de comercio
internacional.

10. Conocer las operaciones financieras
basicas en la gestion de cobros y pagos.

Contenidos

Bloque 5. Trdmites de gestion de cobros y pagos, y
procedimientos de calculo en la gestion de
tesoreria:

1. Introduccion.
Pago al contado.
= Entrega de dinero en efectivo.
» Transferencia bancaria.
» Domiciliacion bancaria.
» Tarjetas bancarias.
3. El cheque.
= Elementos personales.
» Elementos formales.
= Formas de emision.
= Cheques especiales.
» Plazos para el pago del cheque.
= Impago del cheque.
4. Elrecibo.
5. Pago aplazado.
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La letra de cambio

» Personas que intervienen en la letra de
cambio.

» [Impreso oficial de la letra de cambio.

= Impago de la letra de cambio.

7. El pagaré.

8. El recibo normalizado.

9. Medios de pago en comercio internacional.

10.Operaciones financieras basicas en la
gestion de cobros y pagos.

11.Negociacion y gestion de efectos.

12.Factoring. Confirming.

Criterios de
evaluacion

a) Se han diferenciado los flujos de entrada y
salida de tesoreria, valorando los procedimientos
de autorizacion de los pagos y gestion de los
cobros.

b) Se han identificado los medios de pago y cobro
habituales en la empresa, asi como sus
documentos justificativos, diferenciando pago al
contado y pago aplazado.

COORDINACION DE MODULOS
Los contenidos asociados a estos criterios se
daran en el moédulo de Gestion financiera:

c) Se han comparado las formas de financiacién
comercial méas habituales.

d) Se han aplicado las leyes financieras de
capitalizaciéon simple o compuesta en funcion del
tipo de operaciones.

e) Se ha calculado la liguidacién de efectos
comerciales en operaciones de descuento.

f) Se han calculado las comisiones y gastos en
determinados productos y servicios bancarios
relacionados con el aplazamiento del pago o el
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descuento comercial.

Actividades

» Andlisis de los efectos que produce para la
empresa el hecho de pagar al contado o de
hacerlo con aplazamiento.

= Comparacion entre la letra de cambio y el
cheque.

* Enunciados una serie de casos practicos,
aplicacion de las normas de la Ley
Cambiaria y del Cheque correspondientes a
cada uno de ellos.

* Interpretando cada uno de los alumnos el
papel de un elemento que interviene en la
letra de cambio y cheque, explicacion de la
funcion que desempefia ese elemento.

» Realizacion de supuestos practicos:

= Comprobacion de que los medios de pago
emitidos por el proveedor son correctos.

= Cumplimentacion del cheque como medio
de pago de las compras realizadas.

= Registro y control en los libros auxiliares de
las operaciones de pago.

= Cumplimentacion de los documentos
utilizados como medios de cobro.

* Emisién de un recibo como justificante de
cobro para un cliente.

= Elaboracién de letras de cambio que se
giran a los clientes.
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U10. COMPRAS Y VENTAS DE MERCADERIAS | .

RA 6. Registra los hechos contables basicos derivados de la actividad
comercial y dentro de un ciclo econdmico, aplicando la metodologia contable
y los principios y normas del PGC

N° sesiones: 23 Evaluacion 22
Objetivos Identificar y codificar las cuentas que
didacticos intervienen en las operaciones relacionadas

con las compras de mercaderias aplicando
los criterios de cargo y abono del PGC
Pymes.

Efectuar los asientos correspondientes a los
hechos econdmicos relacionados con las
facturas de compras y facturas rectificativas
de compras de mercaderias.

Efectuar los asientos correspondientes al
pago de las operaciones de compras de
mercaderias.

Identificar y codificar las cuentas que
intervienen en las operaciones relacionadas
con las ventas de mercaderias aplicando
los criterios de cargo y abono del PGC
Pymes.

Efectuar los asientos correspondientes a los
hechos econdmicos relacionados con las
facturas de ventas y facturas rectificativas
de ventas de mercaderias.

Efectuar los asientos correspondientes al
cobro de las operaciones de ventas de
mercaderias.

Registrar en los libros el IVA
correspondiente a las operaciones de
compraventa y sus descuentos.
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Contenidos

Bloque 6. Registro contable de la actividad
comercial:
COMPRAS DE MERCADERIAS:

5.

. Normas de valoracion aplicables a las

compras
La contabilizacion de las compras de
mercaderias con IVA: asientos tipo.

La  contabilizacién de operaciones
realizadas con las compras:

Contabilizacibn de compras con gastos de
transporte dentro y fuera.

Contabilizacion de compras con
descuentos, bonificaciones dentro y fuera
de factura(rectificativas)

Contabilizacion de  devoluciones de
compras.

Contabilizacion de envases y embalajes con
y sin facultad de devolucion.

El pago de las operaciones de compra:
Compras con pago al contado.

Compras con pago aplazado.

Compras con pago anticipado.
Contabilizacion de descuentos sobre
compras por adelantar el pago.

Compras con pago mediante letra
Contabilizacion con intereses por
aplazamiento del pago.

Facturas de compras con dos productos

VENTAS DE MERCADERIAS

1.

Normas de valoracién aplicables a las
ventas.

La contabilizacion de las ventas de
mercaderias con IVA: asientos tipo.

La contabilizacién de operaciones
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realizadas con las ventas:

e Contabilizacion de ventas compras con
gastos de transporte dentro y fuera.

e Contabilizacion de ventas con descuentos,
bonificaciones dentro y fuera de
factura(rectificativas)

e Contabilizacion de devoluciones de ventas.

e Contabilizacion de envases y embalajes con
y sin facultad de devolucion.

4. El cobro de las operaciones de venta:

e Ventas con pago al contado.

e Ventas con pago aplazado.

e Ventas con pago anticipado.

e Contabilizacion de descuentos sobre ventas
por adelantar el pago.

e Contabilizacion con intereses por
aplazamiento del pago.

5. Facturas de ventas con dos productos

Criterios de
evaluacion

a) Se han identificado y codificado las cuentas que
intervienen en las operaciones relacionadas con la
actividad comercial conforme al PGC.

b) Se han aplicado criterios de cargo y abono
segun el PGC.

c) Se han efectuado los asientos correspondientes
a los hechos contables mas habituales del proceso
comercial.

h) Se han utlizado aplicaciones informaticas
especificas.

i) Se han realizado las copias de seguridad segun
el protocolo establecido para salvaguardar los
datos registrados.

) Se ha gestionado la documentacion,
manifestando rigor y precision.

Actividades

= Aprenderemos a confeccionar facturas de
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compra y venta y venta, en las que haya
que calcular, la base imponible, aplicar el
tipo de IVA y calcular la cuota y la total
factura.

Posteriormente, consultando y aplicando las
cuentas y normas del PGC, realizaremos
ejercicios de registro contable de
operaciones de compraventa de
mercaderias que recojan las situaciones
siguientes:

Facturas de compraventa con portes y
seguros incluidos.

Portes y seguros en carta de porte.
Descuentos y bonificaciones dentro y fuera
de factura .

Envases y embalajes retornables y no
retornables.

Devoluciones.

Anticipos.

IVA.

Pago/cobro al contado, aplazado, con
intereses, con descuento por pronto pago.
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Ull. COMPRAS Y VENTAS DE MERCADERIAS I

RA 6. Registra los hechos contables basicos derivados de la actividad
comercial y dentro de un ciclo econémico, aplicando la metodologia contable
y los principios y normas del PGC

N° sesiones: 8 Evaluacion 22

Objetivos 1. Analizar la gestién de los cobros a clientes y

didacticos pagos a proveedores en sus distintas
formas.

2. Comprender las operaciones con efectos
comerciales.

3. Estudiar los saldos de dudoso cobro y su
analisis contable.

4. Interpretar y registrar los deterioros de
creditos por operaciones comerciales.

5. Analizar las operaciones de compraventa
en moneda extranjera y adquisiciones y
entregas intracomunitarias.

6. Aplicar el principio de devengo a las
operaciones de compra y venta en
operaciones en las que las facturas estan
pendientes de formalizar o recibir.

7. Realizar liquidaciones de IVA y su
contabilizacion.

Contenidos Bloque 6. Registro contable de la actividad

comercial;

1.

El tratamiento contable de los efectos
comerciales a pagar..

El tratamiento contable de los derechos de
cobro: Efectos en gestion de cobroy
descuento de efectos a cobrar
Problematica de los clientes y deudores de
dudoso cobro.
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4. Las operaciones de compraventa en
moneda extranjera adquisicionesy
entregas intracomunitarias.

5. El tratamiento contable de los ajustes del
cierre del ejercicio: Facturas pendientes de
formalizar y recibir.

6. Registro contable de las liquidaciones de
IVA.

Criterios de
evaluacion

a) Se han identificado y codificado las cuentas que
intervienen en las operaciones relacionadas con la
actividad comercial conforme al PGC.

b) Se han aplicado criterios de cargo y abono
segun el PGC.

c) Se han efectuado los asientos correspondientes
a los hechos contables mas habituales del proceso
comercial.

d) Se han contabilizado las operaciones relativas a
la liquidacion de IVA.

e) Se han registrado los hechos contables previos
al cierre del ejercicio econoémico.

h) Se han utlizado aplicaciones informaticas
especificas.

i) Se han realizado las copias de seguridad segun
el protocolo establecido para salvaguardar los
datos registrados.

) Se ha gestionado la documentacion,
manifestando rigor y precision.

Actividades

Consultando y aplicando las cuentas y normas del
PGC, realizaremos ejercicios de registro contable
de operaciones de compraventa de mercaderias
gue recojan las situaciones siguientes:
» Importaciones. Compras en moneda
extranjera.
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Adquisiciones intracomunitarias.

Aceptacion y pago de efectos.

Ajustes previos al cierre por Facturas
pendientes de recibir.

Exportaciones. Ventas en  moneda
extranjera.

Entregas intracomunitarias.

Giro y cobro de efectos en cartera.

Efectos en gestién de cobro atendidos y no
atendidos por el cliente en la fecha de
vencimiento.

Efectos descontados atendidos y no
atendidos por el cliente en la fecha de
vencimiento.

Morosidad de los clientes. Dotacion y
reversion del deterioro.

Ajustes previos al cierre por Facturas
pendientes de formalizar.

Liquidaciones de IVA con diferentes
resultados: a compensar, a devolver y a
ingresar.

U12. GASTOS E INGRESOS DE EXPLOTACION

RA 6. Registra los hechos contables basicos derivados de la actividad
comercial y dentro de un ciclo econémico, aplicando la metodologia contable
y los principios y normas del PGC

N° sesiones: Evaluacion 22
Objetivos . Comprender el concepto de gasto y no
didacticos confundirlo con el pago.

. Diferenciar los distintos tipos de gastos.
. Comprender el concepto de ingreso y no

confundirlo con el de cobro.
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4. Diferenciar los distintos tipos de ingresos.

5. Diferenciar los gastos e ingresos de
explotacion de los gastos e ingresos
financieros. Registrar en los libros
correspondientes los distintos tipos de
gastos y de ingresos.

Contenidos Blogue 6. Registro contable de la actividad
comercial:
1. Gastos
e Servicios exteriores.
e Gastos de personal.
e Otros gastos de gestion.
e Gastos financieros.
e Pérdidas procedentes de activos no
corrientes y gastos excepcionales.
2. Ingresos.
e Otros ingresos de gestion.
e Ingresos financieros.
e Beneficios procedentes de activos no
corrientes e ingresos excepcionales.
Criterios de a) Se han identificado y codificado las cuentas que
evaluacion intervienen en las operaciones relacionadas con la

actividad comercial conforme al PGC.

b) Se han aplicado criterios de cargo y abono
segun el PGC.

c) Se han efectuado los asientos correspondientes
a los hechos contables mas habituales del proceso
comercial.

h)Se han utilizado aplicaciones informaticas
especificas.

i) Se han realizado las copias de seguridad segun
el protocolo establecido para salvaguardar los
datos registrados.

) Se ha gestionado la documentacion,
manifestando rigor y precision.
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Actividades

U Ul

U U

U

Consultando y aplicando las cuentas y
normas del PGC, realizar ejercicios de
registro contable de las siguientes
operaciones:

Gastos por servicios exteriores.

Gastos de personal.

Otros gastos de gestion.

= Gastos financieros.
Pérdidas procedentes de activos no corrientes y
gastos excepcionales.

Consultando y aplicando las cuentas y
normas del PGC, realizar ejercicios de
registro contable de las siguientes
operaciones:

Otros ingresos de gestion.

Ingresos financieros.

Beneficios procedentes de activos no
corrientes e ingresos excepcionales.
Identificacion de la documentacion soporte
para el registro contable de las operaciones.
Identificacion de las cuentas del PGC que
corresponda utilizar en los distintos casos.
Anotaciones en los libros contables
correspondientes.

U13. EL CICLO CONTABLE

RA 6. Registra los hechos contables basicos derivados de la actividad
comercial y dentro de un ciclo econdmico, aplicando la metodologia contable
y los principios y normas del PGC

N° sesiones:

10

Evaluaciéon 22

Objetivos

1. Realizar los registros contables que inician
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didacticos

la contabilidad de cada ejercicio.

2. Contabilizar los hechos contables del
ejercicio econémico en Diario y Mayor.

3. Elaborar el balance de comprobacién de
sumas y saldos.

4. Contabilizar las operaciones de
regularizacion 'y cierre del ejercicio
econdmico en los libros contables.

5. Elaborar las cuentas anuales: balance de
situacion final. .

Contenidos

Bloque 6. Registro contable de la actividad
comercial:

EL CICLO CONTABLE:
1. Inicio de los registros contables.
2. Registro contable de las operaciones del
ejercicio.
3. Liquidacion del IVA.
Balance de comprobacién de sumas y

B

saldos.

Asientos de ajuste

Regularizacion de las Mercaderias.
Regularizacion de gastos e ingresos.
Célculo del resultado del ejercicio.

© 0 N o g

Balance de situacion final.
10. Asiento de cierre y cierre del mayor.

Criterios de
evaluacion

d) Se han contabilizado las operaciones relativas a
la liquidacion de IVA.

e) Se han registrado los hechos contables previos
al cierre del ejercicio econémico.

f) Se ha calculado el resultado contable y el
balance de situacion final.

g) Se ha preparado la informacion econdémica
relevante para elaborar la memoria para un
ejercicio econémico concreto.
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h) Se han utilizado aplicaciones informéticas
especificas.

i) Se han realizado las copias de seguridad segun
el protocolo establecido para salvaguardar los
datos registrados.

) Se ha gestionado la documentacion,
manifestando rigor y precision.

Actividades

Realizacion de las operaciones de una empresa
simulada en la que se incluya todo el proceso
contable:

= Apertura.

= Operaciones del periodo.
= Liquidacion del IVA.

= Balance de comprobacion de Sumas vy
saldos para cuadrar Diario y Mayor.

= Asientos de ajuste.

» Registro en los libros de contabilidad de las
operaciones que conducen al calculo del
resultado:

» Regularizacion de existencias.
» Regularizacion de gastos e ingresos.

» Cdlculo del Resultado del Ejercicio:
Beneficio o Pérdida.

= Cierre del Diario y del Mayor.

= Cuentas anuales: Balance de situacion final
ordenado por masas patrimoniales.
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U14. GESTION DE LA TESORERIA

RA 7.Efectla la gestion y el control de la tesoreria, utilizando aplicaciones

informaticas.

N° sesiones:

Evaluacién 32

Objetivos
didacticos

1. Conocer los métodos de control de la
tesoreria de la empresa.

2. Cumplimentar los distintos libros y registros
de tesoreria.

3. Ejecutar operaciones del proceso de caja,
detectar desviaciones y contabilizar los
ajustes positivos y negativos.

4. Cotejar la informacion de los extractos
bancarios con el libro registro de bancos y
contabilizar los asientos de conciliacion
bancaria.

5. Conocer los gastos e ingresos que
conllevan la gestion de las cuentas
corrientes bancarias y su contabilizacion.

6. Conocer las operaciones de préstamos
bancarios, interpretar el cuadro de
amortizacion de préstamos 'y  su
contabilizacion.

Contenidos

Bloque 7. Gestion y control de la tesoreria:

1. Gestion de tesoreria.
Libros registro de tesoreria:

e Libro registros de caja.

e Recuento y arqueo de cajay su
contabilizacion.

e Libro registro de Bancos.
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e Conciliacion bancaria y su contabilizacion.

3. Otros libros de gestidn de tesoreria:

e Control de cobros a crédito.

e Control de pagos a crédito.

e Efectos comerciales a cobrar.

e Efectos comerciales a pagar.

4. Gestion de las cuentas bancarias

e Operaciones mas frecuentes de las cuentas
corrientes bancarias.

e Contabilizacion de los gastos e ingresos de
las cuentas bancarias.

e Contabilizacion operaciones de préstamos
bancarios: formalizacion, pago de cuotas
del préstamo y la reclasificacion del
préstamo a final de afo.
COORDINACION MODULOS:

Se ve en el modulo de Gestion financiera:

e Laliquidacion de las cuentas
corrientes, bancarias,

e Laliquidacion de las cuentas de
crédito.

e La prevision de tesoreria:

e Planificacion de la tesoreria.

e Presupuesto de tesoreria.

e Soluciones a los problemas de
tesoreria.

Criterios de
evaluacion

a) Se han establecido la funcion y los métodos de
control de la tesoreria en la empresa.

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

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

d) Se ha cotejado la informacion de los extractos
bancarios con el libro de registro del banco.
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Afiado los siguientes criterios de evaluacion:

e Se han registrado los gastos e ingresos
relacionados con la gestion de las cuentas
bancarias.

e Se han registrado las operaciones de
préstamos bancarios, su formalizacion, las
cuotas de préstamo diferenciando la
amortizacion del capital del interés a través
del cuadro de amortizacibn y la
reclasificacion del préstamo a final de afio.

COORDINACION MODULOS:

ESTOS CRITERIOS CORRESPONDEN A LOS
CONTENIDOS QUE SE VAN A VER EN GESTION DE
TESORERIA:

e) Se han descrito las utilidades de un calendario
de vencimientos en términos de prevision
financiera.

f) Se ha relacionado el servicio de tesoreria y el
resto de los departamentos con empresas Yy
entidades externas.

g) Se ha valorado la utilizacion de medios on-line,
administracion electrénica y otros sustitutivos de la
presentacion fisica de los documentos.

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

i) Se ha utlizado la hoja de calculo y otras
herramientas informaticas para la gestion de
tesoreria.

j)) Se ha identificado el procedimiento para
gestionar la presentacion de documentos de cobro
y pago ante las administraciones publicas.
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Actividades e Conocer los libros registros de tesoreria.

e Hacer arqueos de caja y contabilizarlos
como ajustes positivos 0 negativos.

e Hacer conciliacién bancaria y contabilizar
los ajustes.

e Contabilizar los gastos e ingresos de la
gestion de las cuentas corrientes
bancarias.

e Contabilizar operaciones de préstamos
bancarios: formalizacién, pago de cuotas y
reclasificacion de los préstamos a final de
ano.

TRATAMIENTO INFORMATICO DE LA GESTION CONTABLE .

e Aplicaciones informaticas: CONTASOL

IMPORTANTE. NOTA ACLARATORIA:

Las unidades 5,6y 9, se ven en el orden que indica el curriculum, la5y
6, después de la 4 y la 9, después de la 8. Pero, debido a que la
profesora del modulo 2022-23 se jubila al finalizar el segundo trimestre,
se ha considerado oportuno para el alumnado. para su mejor
aprendizaje del modulo, ver en la primera y segunda evaluacion toda la
contabilidad: unidades 1, 2, 3,4, 7, 8, 10, 11, 12 y 13 y dejar las unidades
5y 6 de fiscalidad y unidad 9 de documentos de cobro y pago en la
compraventa, para el tercer trimestre.

202




TEMPORALIZACION DE LAS UNIDADES DE TRABAJO

RA UNIDADES DE TRABAJO EVA | HORAS
Presentacién del mddulo 12 2
Bloque 1. Determinacion de los elementos
patrimoniales de la empresa:

Ul. LA ACTIVIDAD ECONOMICA. EL CICLO
1 | Economico 1® 3
1 U2. LAEMPRESAY EL PATRIMONIO 12 15
Bloque 2. Integracion de la contabilidad vy
5 metodologia contable: 12 5
U3. LA METODOLOGIA CONTABLE
2 U4. EL PLAN GENERAL DE CONTABILIDAD Y
LOS LIBROS CONTABLES 12 11
Bloque 4. Elaboracion y organizacion de la
4 documentacién administrativa de la compraventa y
célculos comerciales:
U7. DOCUMENTACION ADMINISTRATIVA DE 12 7
LA COMPRAVENTA
4 U8. LAS EXISTENCIAS.
12
4
Examen 1. 2 horas
Examen 2. 2 horas
Examen 3. 4 horas 12 11
Evaluacion. 3 horas

Bloque 6. Registro contable de la actividad comercial:
U10. COMPRAS Y VENTAS DE

26.

23
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MERCADERIAS |I.

U1ll. COMPRAS Y VENTAS DE
MERCADERIAS II.

26.

U12. GASTOS E INGRESOS DE
EXPLOTACION .

23.

U13. EL CICLO CONTABLE

261

10

EXAMENES

Examen 4. 4 horas.
Examen 5. 2 horas
Examen 6. 2 horas
Recuperaciones. 3 horas
Evaluacion. 5 horas

Bloque 7. Gestién y control de la tesoreria
Ul4. CONTABILIZACION DE LAS

OPERACIONES DE TESORERIA.

ACUERDO COORDINACION

Hay contenidos de este bloque que se ven en
GESTION FINANCIERA y, por tanto, no se ven en este
maodulo.

261

3&

16

Bloque 5. Tramites de gestion de cobros y pagos, y
procedimientos de céalculo en la gestion de tesoreria:

U9. GESTION DE COBROS Y PAGOS AL
CONTADO Y APLAZADO

ACUERDO COORDINACION

Hay contenidos de este bloque que se ven en
GESTION FINANCIERA y, por tanto, no se ven en este
modulo

38.

10

Bloque 3. Gestion de la informacidon sobre tributos
gue gravan la actividad comercial:

US5. LOS TRIBUTOS EN LA ACTIVIDAD
COMERCIAL

38.
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3 U6. LA FISCALIDAD EN LAS OPERACIONES

Recuperaciones. 5 horas
Evaluacion. 1 horas

Aplicaciones informéaticas:

ACUERDO COORDINACION

EL PROGRAMA CONTASOL O APLIFISA SE VERA EN EL
MODULO CONTABILIDAD Y FISCALIDAD de SEGUNDO

CURSO.

DE COMPRAVENTA. EL IVA 32 20
EXAMENES

Examen 7. 1 horas.

Examen 8. 2 horas 12
Examen 9. 3 horas

160 133 39

172

RECURSOS:

LIBRO RECOMENDADO “ Proceso integral de la actividad comercial” . Aio

2021. Editorial Mc Graw Hill.

Materiales didacticos

Se realizaran ejercicios de simulacion de empresas, donde los hechos

contables se registraran a partir de la documentacion propia de la empresa:

Formularios e impresos de uso habitual en la empresa: letras de cambio,

facturas, recibos, notas de cargo y abono, cheques.
= Formularios e impresos de instituciones bancarias.
* Formularios e impresos de Organismos Oficiales.
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Se utilizara el Cuadro de cuentas el PGC como herramienta de trabajo diario

para la codificacion de las cuentas.

Recursos materiales:

Ordenadores. y Software especifico de contabilidad y gestion comercial con

sus correspondientes manuales.

Libros oficiales y auxiliares, con su correspondiente rayado.

Calculadoras.

Libros, fotocopiadoras y apuntes de Internet.

Plan General de Contabilidad (Real Decreto 1514/2007, de 16 de noviembre),

como herramienta de consulta.

Recursos audiovisuales:
Videos.
Presentaciones digitales.

PROGRAMA AULA

PIAC 2022-23
UNIDADES DE TRABAJO DIAS HORAS

Presentacién del Médulo Septiembre 12,12 2
Ul. La actividad econémica. El ciclo
econdmico. Septiembre 13,13,14 3
ACTIVIDADES LIBRO

Teoria y practica:
U2. Laempresay el patrimonio Septiembre 19, 19, 20, 20, 21, 15

26,26,27,27,28. Octubre 3,3,
ACTIVIDADES LIBRO 445
SUPUESTOS PRACTICOS "
EXAMEN 1 (RA1): UNIDAD 1y 2
ACTIVIDADES DE EVALUACION

Octubre 10,10 2
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12 EVA

Prueba objetiva teoria sobre la unidad 1y 2.
®  Preguntas de Teoria sobre conceptos basicos:
Inversion, financiacion, propia y ajena, y patrimonio
neto.
Prueba objetiva préactica sobre la unidad 2.
® CLASIFICACION completa de los elementos
patrimoniales de la empresa (bien, derecho,
obligacion, masa y submasa patrimonial)
®  Representacion del patrimonio de una empresa a
través de un INVENTARIO.
° Hacer el BALANCE DE SITUACION por masas
patrimoniales.
e  ANALISIS DE LA SITUACION DE EQUILIBRIO
PATRIMONIAL de la empresa a través de su
balance de situacion.

e CALCULO DE RATIOS.

U3. La metodologia contable

ACTIVIDADES LIBRO
SUPUESTOS PRACTICOS

Teoria
Octubre 11,11,

U4. El Plan General de Contabilidad y
los libros contables:

Contabilizacién principales operaciones de la
empresa.

ACTIVIDADES LIBRO
SUPUESTOS PRACTICOS

Teoria
Octubre 17,17

Practica

Octubre 18, 18, 19, 24, 24,
25, 25, 26,

Noviembre 2

EXAMEN 2 (RA2): UNIDAD3y 4

ACTIVIDADES DE EVALUACION

Prueba objetiva practica sobre contabilizar
las operaciones de un trimestre:

Cuadro de andlisis contable.

Apertura de libros.

Asientos en el libro Diario.

Libro Mayor.

Balance de comprobacién de Sumas y saldos.

Noviembre 7,7

U7. Documentacién administrativa de
la compraventa

ACTIVIDADES LIBRO
SUPUESTOS PRACTICOS

Teoria y practica
Noviembre 8,8,9,14,14,15,15

US8. Las existencias

ACTIVIDADES LIBRO
SUPUESTOS PRACTICOS

Teoria y Practica
Noviembre 16,21,22,22
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EXAMEN 3 (RA 4): UNIDADES 7y 8

Practica
ACTIVIDADES DE EVALUACION | Noviembre 23 1
Prueba objetiva practica: Noviembre 24, 28, 28 3

® EJERCICIO 1.- Fichas de almacén por el método
FIFO Y PMP y contabilizacion operaciones.

® EJERCICIO 2.- Confeccion de Documentos de la
compraventa: Pedido, albaran, carta de porte,
distintos tipos de facturas.

Diciembre 5,5, 7,12,12, 13,13
U10. Compras y Ventas de 14, 19,19,20,20,21 23
Mercaderias | Enero 9,9,10,10,11,16,16, 17,
17,18.
ACTIVIDADES LIBRO
SUPUESTOS PRACTICOS
EXAMEN 4 (RA. 6) UNIDAD 10
ACTIVIDADES DE EVALUACION | Enero 23,23, 24, 24 4
2a EVA Prueba objetiva préactica:
e EJERCICIO 1l:Compras y ventas de
mercaderias: Al contado, a crédito, Anticipos,
facturas de compras y de ventas con
descuentos y transportes. Carta de porte.
Facturas rectificativas. Envases con y sin
facultad de devolucién Intereses de
aplazamiento.
Confeccion de las facturas y facturas
rectificativas.
Contabilizacion.
Libro de Facturas emitidas y recibidas.
e EJERCICIO 2: Compra Yy venta de
mercaderias con 2 productos.
Ull. Compras y Ventas de Enero 25, 30,30,31,31,
Mercaderias Il Febrero 1, 6,6 8
ACTIVIDADES LIBRO
SUPUESTOS PRACTICOS
EXAMEN 5 (RA. 6): UNIDAD 11
Febrero 7, 7 2
ACTIVIDADES DE EVALUACION
Prueba objetiva préctica:
e Moneda extranjera.
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e Efectos.

e Dudoso cobro con Deterioro estimacion
individual.

e Facturas pendientes de recibir o formalizar.

Ul2. Gastos e Ingresos de

Explotacion.

ACTIVIDADES LIBRO
SUPUESTOS PRACTICOS

Febrero 8,13,13,14,14, 15 6

U13. Ciclo contable Febrero 20,20, 21,21, 22, 27,

27,28, 28, 10
ACTIVIDADES LIBRO

SUPUESTOS PRACTICOS Marzo 1

EXAMEN 6 (RA.6): UNIDADES 12y 13 | Marzo 6,6 2

ACTIVIDADES DE EVALUACION

Prueba objetiva practica:
Gastos e ingresos y operaciones de cierre:
e Apertura de libros.
e Asientos del ejercicio en el libro Diario y
Mayor.
Liquidacién de IVA.
CIERRE:
Asientos de ajuste
Regularizacion existencias.
Regularizacion de Gastos e Ingresos.
Calculo del beneficio o pérdida.

Cierre de la contabilidad.

RECUPERACIONES Marzo 7,7, 8 3

U14. Gestién de tesoreria Marzo 20, 20, 21,21,22, 27, 9
27,28 ,28

ACTIVIDADES LIBRO
SUPUESTOS PRACTICOS

EXAMEN 7 (RA.7): UNIDAD 14
Marzo 29 1

ACTIVIDADES DE EVALUACION | twtoria

Prueba objetiva préctica:

e Ejercicio 1: Arqueo de caja
32 EVA e Ejercicio 2: Conciliacion bancaria
e FEjercicio 3: Gastos e Ingresos cuenta corriente
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bancaria
e Ejercicio 4: Préstamo bancario

U9. Gestion de cobros y pagos al

contado y aplazado. Teoria y Practica
Abril 3,3, 18,18,19,24, 10
ACTIVIDADES LIBRO
SUPUESTOS PRACTICOS 24,25,25, 26
EXAMEN 8 (RA. 5): UNIDAD 10
Mayo 2, 2 2

ACTIVIDADES DE EVALUACION

Prueba objetiva practica:

e EJERCICIO: Confeccion de documentos de
cobros y pagos

U5. Los tributos en la actividad

comercial.

Mayo 3, 8, 8,9,9,10, 15, 15,
U6. La fiscalidad en las operaciones 16. 16. 17. 22 22. 23. 23 23
de compraventa: EL IVA 24,29, 29,30,30,31, Junio 5,5

ACTIVIDADES LIBRO
SUPUESTOS PRACTICOS

EXAMEN 9 (RA.3) UNIDADES 5y 6

ACTIVIDADES DE EVALUACION | 7'M 67 3

e Ejercicio 1.- Tipos de operaciones: no sujetas,
sujetas, exentas plenas o exentas limitadas.
Ejercicio 2.- Sujeto pasivo del IVA.

Ejercicio 3.-Devengo del IVA.
Ejercicio 4.- Base Imponible: conceptos
incluidos o no y que la reducen.

e Ejercicio 5.- Liquidacion del IVA 3°y 42
trimestre. Operaciones interiores,
intracomunitarias, importaciones y
exportaciones. Modelo 303 y contabilizacién
liquidacion IVA.

e Ejercicio 6.- Prorrata general del IVA

RECUPERACIONES Junio 12,12,13,13,14 5

Esta programacion de aula es orientativa, ya que habra que tener en cuenta las
caracteristicas del grupo, las circunstancias concretas del curso y situaciones
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imprevistas no contempladas y que iran surgiendo durante el curso académico.
Por lo que supone una planificacion general del médulo que podra sufrir ajustes
y modificaciones segun las necesidades que vayan surgiendo.

11.- ELEMENTOS TRANSVERSALES

El proceso educativo también debe buscar la formacién integral del alumno
como persona y como profesional. En este sentido, se marcan unos Objetivos
transversales a alcanzar con la practica docente, desarrollando en los alumnos
conductas de respeto, tolerancia y libertad dentro de los principios
democraticos de convivencia, asi como:

1. Facilitar la insercion sociolaboral del alumno, mostrando en todo
momento cuales son las pautas de comportamiento en el entorno de la
empresa.

2. Darle a conocer el medio que le rodea, mostrandoles las posibilidades
laborales que le ofrece, e informandole de las posibilidades de
autoempleo.

3. Estimular su capacidad de trabajo individual, de modo que se sienta
capaz de resolver situaciones problematicas de forma autonoma.

4. Fomentar su capacidad de trabajo en grupo, aprendiendo a resolver
problemas colectivamente, participando en las decisiones, ayudando y
dejandose ayudar.

5. Valorar el didlogo y la discusion razonada como procedimientos para la
resolucién de conflictos, el respeto a las opiniones ajenas y al turno de
palabra.

6. Fomentar en todo momento actitudes democraticas respecto de otras
personas, y la preocupacion por el medio.

7. Aceptar la necesidad de un marco juridico e institucional en la
convivencia diaria, asumiendo el respeto a las leyes y normas de
convivencia, dentro y fuera de la empresa.

8. Alentarle a desarrollar la iniciativa, la identidad y la madurez profesional
gue le ayuden a mejorar la calidad del trabajo, motivar hacia el
perfeccionamiento profesional.
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9. Inculcarle el sentido de responsabilidad, orden, limpieza y puntualidad
en el desarrollo de sus trabajos, ahora como alumno, y después como
profesional.

10. Comportarse con espiritu de cooperacion, respetando el principio de no
discriminacion.

11. Utilizar con sentido critico los distintos contenidos y fuentes de
informacion y adquirir nuevos conocimientos con su propio esfuerzo.

12. Realizar aprendizajes significativos que aumenten la capacidad de
comprension de la realidad.

13. Tener una capacidad de juicio y de reflexion.

14. Adquirir un compromiso con la ciudadania y la democracia.

15.En definitiva, lograr el desarrollo integral del alumno para facilitar su
insercion profesional.

12.- ACTIVIDADES EXTRAESCOLARES Y COMPLEMENTARIAS

Para las distintas unidades didacticas se pueden organizar las siguientes
actividades extraescolares y complementarias:
1. Visita a Empresas del entorno para conocer el departamento de
contabilidad de la empresa.
2. Conferencias de antiguos alumnos que estén actualmente trabajando en
el departamento de contabilidad de una empresa.
3. Asistencia a ferias, jornadas, seminarios y ponencias sobre la empresa y

la actividad economica y empresarial.

13.- EVALUACION DE LA PRACTICA DOCENTE

El profesor realizara una evaluacion constante de su proceso de ensefianza,
tanto de la programacién didactica como de cada una de las unidades
didacticas. Esta evaluacion podra llevarse a cabo por el propio docente, por el
jefe de departamento o por la Comision de Coordinacion Pedagodgica. Los
instrumentos a utilizar seran unas pruebas, que recogeran informacién tanto del
profesor como del alumnado.
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Test de autoevaluacion de la actividad docente

ST R T

is
|
|
|
-
19
-

-

Se propone un plan de trabajo y su finalidad.

Se plantean situaciones introductorias previas.

Se mantiene el interés a lo largo del proceso.

Se expone la finalidad de los aprendizajes.

Se favorecen las relaciones correctas, fluidas y la
colaboracion entre el alumnado

Se informa al alumnado de los progresos y dificultades
encontradas.

Se relacionan los contenidos y actividades con los
intereses y conocimientos previos.

Se estructuran y organizan los contenidos dando una
vision general de cada tema.

Se revisan las actividades propuestas y se proporciona
informacion sobre su ejecucion.

Se plantean actividades suficientes para asegurar la
adquisicion de los objetivos.

Se distribuye el tiempo disponible adecuadamente en las
actividades de aula

Se utilizan recursos didacticos variados.

Se facilitan diferentes estrategias de aprendizaje, tales
como, uso de fuentes de informacion, resolucion de
cuestiones, espiritu de participacion

Se aplica de forma rigurosa el procedimiento general
establecido en la programacion didactica

Se aplican los criterios de evaluacién y los estandares de
aprendizaje evaluables.

Se realiza la evaluacion inicial a principio de curso.

Se utilizan instrumentos de evaluacion variados acordes a
los criterios que se pretenden evaluar.

Se tiene en cuenta el nivel de habilidades del alumnado y
sus ritmos de aprendizaje.

Se establecen las medidas de coordinacion necesarias
con el profesorado y departamento de orientacion.

Se utilizan diferentes técnicas de evaluacion en funcién de
la diversidad del alumnado.
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Test evaluacion alumnado.

e

Para llevar a cabo la encuesta es imprescindible tu colaboracioén, por ello es
necesario que contestes con sinceridad, responsabilidad y precision a las
cuestiones que te presento.

Las preguntas que responden a actuaciones objetivas deben contestarse con
objetividad. Si sobre algin aspecto no tienes opinién formada, elije la opcién
“no sabe / no contesta”.

Recuerda que tus respuestas deben referirse al profesor, al modulo indicado y
s6lo a las actuaciones que sean responsabilidad de dicho profesor.

A continuacion, expresa tu valoracion sobre las afirmaciones que se presentan,
siguiendo la siguiente escala:

1 4
2 5
3 NA/NC

| Indicadores
Sobre la labor del profesor.

Informa de los objetivos, contenidos, bibliografia y materiales.
Informa de las pruebas y criterios de evaluacién a seguir.

Asiste a sus clases, y en caso contrario, se justifica y se sustituye o
recupera.

Es puntual al comenzar y al finalizar la actividad docente.

Si este curso ha sido tu tutor, califica su funcion.

Es correcto y respetuoso con el estudiante.

Tiene una actitud receptiva y muestra disposicién para el didlogo.
Promueve el interés por la materia.

:

Explica de manera clara y ordenada, destacando los aspectos mas
importantes.
Relaciona unos temas con otros de la materia, actualizando sus
contenidos.

Relaciona los conceptos de la materia con sus aplicaciones.
La labor de este profesor hace que la asistencia a clase facilite la|
comprension de la materia.

Realiza el seguimiento y asesora sobre las actividades o trabajos.

Fomenta la participacion del estudiante.
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La labor docente de este profesor me parece ...

El programa de la asignatura se ha desarrollado completamente.
La evaluacion se ha ajustado a las pruebas y criterios establecidos.

Las pruebas se ajustan a los contenidos y actividades desarrollados
durante el curso.

El nivel de las pruebas se corresponde con el de las clases.

El profesor da a conocer los resultados de la evaluacion en el plazo
establecido.

El profesor explica las razones de los fallos en la revision de las pruebas.

OTRAS OPINIONES O SUGERENCIAS:

Puedes exponer en este espacio abierto tu opiniébn global o sobre algun
aspecto concreto de la actividad docente cuyo conocimiento por parte del
profesor permita consolidar lo que se esta haciendo bien o introducir mejoras
en la docencia.

Septiembre 2022 Fdo.: Silvia Caselles Martinez
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PROGRAMACION DIDACTICA

COMUNICACION Y ATENCION AL
CLIENTE

DURACION: 160 HORAS
CURSO: 2022-23

PROFESOR: Juan Antonio Perucho Sanz
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1. OBJETIVOS Y RESULTADOS DE APRENDIZAJE.

.Los objetivos son los resultados de aprendizaje que queremos alcanzar con la
accion formativa y suponen, a su vez, una guia en la seleccién y secuenciacion de los
contenidos, y en el proceso de evaluacion del alumnado y el profesor. Concretan qué
habilidades adquirir, qué actitudes desarrollar y qué conocimientos aprender.

Los objetivos deben ser: claros y concretos (que no confundan o den via libre a
interpretaciones), medibles o evaluables, reales y factibles (determinados en funcion
del tiempo y los recursos disponibles), alcanzables y significativos y relevantes al
proceso de aprendizaje.

Los objetivos suponen el primer elemento del curriculo, como se especifica en
el articulo 6.2. de la Ley Organica 2/2006, de 3 de mayo, de Educacion.

En el modelo educativo espariol, los objetivos se especifican de una mayor
globalidad a una mayor especificacion en los siguientes reglamentos:

- Losfines de la Formacién Profesional vienen recogidos en el articulo 39 de la Ley
Organica 2/2006, de 3 de mayo, de Educacion, como “Principios Generales” y en el
articulo 2 del Real Decreto 1147/2011, de 29 de julio, por el que se establece la
ordenacion general de la formacion profesional del sistema educativo.

- Los objetivos generales de la Formacién Profesional se redactan en el articulo 40
de la Ley Organica 2/2006, de 3 de mayo, de Educacion; y en el articulo 3 del Real
Decreto 1147/2011, de 29 de julio, por el que se establece la ordenacion general de la
formacion profesional del sistema educativo. Los objetivos generales del Ciclo
Formativo del titulo de Técnico Superior en Administracién y Finanzas se
detallan en el articulo 9 del Real Decreto 1584/2011, de 4 de noviembre, por el que se
establece el titulo de Técnico Superior en Administracién y Finanzas y se fijan sus
ensefianzas minimas.

- Los resultados de aprendizaje del médulo Comunicacion y atencion al cliente
se especifican en el Anexo | del Real Decreto 1584/2011, de 4 de noviembre, por el
gue se establece el titulo de Técnico Superior en Administracion y Finanzas y se fijan
sus ensefianzas minimas.

- Los objetivos didacticos o primarios de cada unidad didactica o unidad de
trabajo los elabora el profesor en virtud de su autonomia pedagogica recogida en los
articulos 120 y 121 de la Ley Organica 2/2006, de 3 de mayo, de Educacion. Se
especificaran mas adelante en la elaboracion de las unidades didacticas.

1.1. Seleccién de los objetivos generales del Ciclo Formativo.

Los objetivos generales del ciclo formativo se recogen en el articulo 9 del
Real Decreto 1584/2011, de 4 de noviembre, por el que se establece el titulo de

Técnico Superior en Administracion y Finanzas y se fijan sus ensefianzas minimas.
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Sin embargo, se detalla a continuacion aquéllos a los que este médulo contribuye a

alcanzar:

a) Analizar y confeccionar los documentos o comunicaciones que se utilizan en

la empresa, identificando la tipologia de los mismos y su finalidad, para gestionarlos.

b) Analizar los documentos 0 comunicaciones que se utilizan en la empresa

reconociendo su estructura, elementos y caracteristicas para elaborarlos.

¢) ldentificar y seleccionar las expresiones de lengua inglesa, propias de la

empresa, para elaborar documentos y comunicaciones.

d) Analizar las posibilidades de las aplicaciones y equipos informaticos,
relacionandolas con su empleo méas eficaz en el tratamiento de la informacién para

elaborar documentos y comunicaciones.

e) Analizar la informacion disponible para detectar necesidades relacionadas

con la gestién empresarial.

g) Identificar las técnicas y parametros que determinan las empresas para
clasificar, registrar y archivar comunicaciones y documentos.

n) Reconocer las técnicas de atencién al cliente/usuario, adecuandolas a cada
caso y analizando los protocolos de calidad e imagen empresarial o institucional para
desempenar las actividades relacionadas.

s) Aplicar estrategias y técnicas de comunicacién, adaptandose a los
contenidos que se van a transmitir, a la finalidad y a las caracteristicas de los
receptores, para asegurar la eficacia en los procesos de comunicacion.

1.2. Concrecion de los resultados de aprendizaje del médulo.

Los resultados de aprendizaje del médulo Comunicacion y atencion al cliente
se especifican en el Anexo | del Real Decreto 1584/2011, de 4 de noviembre, por el
gue se establece el titulo de Técnico Superior en Administracion y Finanzas y se fijan

sus ensefianzas minimas. Son:

RAL Caracteriza técnicas de comunicacién institucional y promocional,
distinguiendo entre internas y externas.

- Realiza comunicaciones orales presenciales y no presenciales, aplicando
técnicas de comunicacion y adaptandolas a la situacion y al interlocutor.

g Elabora documentos escritos de caracter profesional, aplicando criterios
lingliisticos, ortograficos y de estilo.

RA4 | Determina los procesos de recepcion, registro, distribucion y recuperacion
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de comunicaciones escritas, aplicando criterios especificos de cada una de
estas tareas.

G Aplica técnicas de comunicacion, identificando las mas adecuadas en la
relacion y atencion a los clientes/usuarios.

G Gestiona consultas, quejas y reclamaciones de posibles clientes, aplicando
la normativa vigente.

RA7 | Organiza el servicio postventa, relacionandolo con la fidelizacién del cliente.

2. COMPETENCIAS.

De forma genérica, se define competencia como un conjunto de conocimientos
y capacidades que permitan el ejercicio de la actividad profesional conforme a las
exigencias de la produccion y el empleo. Sin embargo, en el ambito educativo, y mas
concretamente en la formacién profesional, el concepto de competencia adquiere un
aspecto mas amplio, al desglosarse las mismas en profesionales, personales y
sociales.

Se entiende como competencias profesionales a aquellos conocimientos,
destrezas y habilidades que se ponen en practica para desarrollar un trabajo
eficazmente. Las competencias personales y sociales hacen referencia, sin embargo,
a aquellas conductas relacionadas con la formacién del autoconcepto y la autoestima,
con la capacidad de relacionarse satisfactoriamente con otras personas y adaptarse a
los cambios que se produzcan en el entorno.

Por tanto, se define competencia en el ambito educativo vinculado a la
formacion profesional como: "La capacidad de un profesional para tomar decisiones,
con base en los conocimientos, destrezas y actitudes vinculadas a la profesion, para
solucionar los problemas complejos que se presentan en el devenir de su actividad
profesional”.

2.1. Contribucion del médulo a la competencia general del ciclo formativo.

La competencia general del titulo viene especificada en el articulo 4 del Real
Decreto 1584/2011, de 4 de noviembre, por el que se establece el titulo de Técnico
Superior en Administracién y Finanzas y se fijan sus ensefianzas minimas, y dice:

“La competencia general de este titulo consiste en organizar y ejecutar las
operaciones de gestion y administracion en los procesos comerciales, laborales,
contables, fiscales y financieros de una empresa publica o privada, aplicando la
normativa vigente y los protocolos de gestién de calidad, gestionando la informacion,
asegurando la satisfaccién del cliente y/o usuario y actuando segun las normas de

prevencion de riesgos laborales y proteccion medioambiental.”
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2.2. Contribucion del moédulo a las competencias profesionales,
personales y sociales.

En el articulo 5 del Real Decreto 1584/2011, de 4 de noviembre, por el que se
establece el titulo de Técnico Superior en Administracion y Finanzas y se fijan sus
ensefianzas minimas, se enumeran las competencias profesionales, personales y
sociales del titulo.

A continuacién se detallan, aquéllas a las que este médulo contribuye a

alcanzar:

a) Tramitar documentos 0 comunicaciones internas o externas en los circuitos

de informacién de la empresa.

b) Elaborar documentos y comunicaciones a partir de oOrdenes recibidas,

informacién obtenida y/o necesidades detectadas.

c) Detectar necesidades administrativas o de gestion de la empresa de

diversos tipos, a partir del andlisis de la informacién disponible y del entorno.

d) Proponer lineas de actuacién encaminadas a mejorar la eficiencia de los

procesos administrativos en los que interviene.

e) Clasificar, registrar y archivar comunicaciones y documentos segun las

técnicas apropiadas y los parametros establecidos en la empresa.

p) Comunicarse con sus iguales, superiores, clientes y personas bajo su
responsabilidad, utilizando vias eficaces de comunicacion, transmitiendo la
informacién o conocimientos adecuados y respetando la autonomia y competencia de
las personas que intervienen en el ambito de su trabajo.

2.3. Competencias clave relacionadas con el acceso al ciclo formativo.

Por ultimo, en cuanto a competencias se refiere, se debe hacer referencia al
Anexo lll del Real Decreto 1147/2011, de 29 de julio, por el que se establece la
ordenacién general de la formacion profesional del sistema educativo. En él, la ley
establece aquellas competencias basicas relacionadas con el acceso a los ciclos
formativos de Grado Superior. Este RD habla de competencias basicas, siguiendo la
nomenclatura de la LOE. No obstante, actualmente esta nomenclatura se ha visto
modificada y hemos de hablar de competencias clave, atendiendo a la nueva
normativa establecida en la Orden 65/2015.

Teniendo en cuenta la nomenclatura actual equivalente, se exige para el
acceso a este titulo que el alumnado tenga consolidadas las siguientes competencias

clave:
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Competencia digital. Hace referencia a que el alumnado deba saber utilizar Internet
para obtener informacién y programas basicos de software.

Competencia en comunicacion linglistica. El alumnado debera tener un nivel de
comprension y expresion oral y escrita que le permitan el acceso al conocimiento.
Competencia Matematica y basica en Ciencia y Tecnologia. El alumnado debe
tener unos conocimientos matematicos que le permitan el acceso a los contenidos del
médulo.

Competencia social y civica. El alumnado debera saber trabajar en equipo de forma

cooperativa y flexible, y reconocer y actuar conforme a los Derechos Humanos.

3. CONTENIDOS.

Los contenidos didacticos son todos aquellos conocimientos, habilidades y
actitudes cuya adquisicion contribuyen al logro de los objetivos y de las competencias
especificados por el legislador en materia de educaciéon para cada ciclo formativo. Se
realizaran evaluaciones de los mismos para comprobar su grado de adquisicién y
corroborar si el alumno o la alumna supera los minimos exigidos.

Los contenidos didacticos se clasifican en: contenidos conceptuales,
basicamente son los principios, hechos y conceptos, y estan relacionados con el
saber; contenidos procedimentales, relacionados con el saber hacer (no solo
manual sino también mental), lo que implica el desarrollo de habilidades, destrezas,
técnicas o estrategias; y contenidos actitudinales, vinculados a normas, valores y las
actitudes del ser humano, por lo que estaria relacionado con el saber ser.

3.1. Criterios de secuenciacion y definicion de los bloques de contenido.

Se denomina secuenciacion al acto de ordenar, distribuir u organizar en el
tiempo los diferentes contenidos didacticos de un modulo de tal forma que permita dar
continuidad y coherencia al proceso de ensefianza y aprendizaje.

Se suelen utilizar varios criterios para secuenciar los contenidos, como partir de
los conocimientos previos del alumnado; segln sus caracteristicas, como la
motivacioén, el interés o la implicacién; la significatividad légica y lineal (determinar qué
contenidos pueden servir de base para la elaboracion de otros); y el grado de relacién
entre los contenidos.

Estructuraciéon de los contenidos en bloques.

Se define bloque de contenidos a aquella unidad constituida por contenidos

conceptuales, procedimentales y actitudinales coherentes con un determinado topico

dentro de un mismo médulo.
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Los contenidos del médulo Comunicacion y atencion al cliente se estructuran

en los siguientes bloques:

BLOQUE | LA COMUNICACION Y LA EMPRESA.

UT 1: LA ORGANIZACION EN LA EMPRESA. PROCESO DE INFORMACION Y
COMUNICACION.

UT 2: LA COMUNICACION PRESENCIAL EN LA EMPRESA.

UT 3: COMUNICACION TELEFONICA Y TELEMATICA.

UT 4: DOCUMENTOS ESCRITOS AL SERVICIO DE LA DOCUMENTACION

EMPRESARIAL.

BLOQUE i EL ARCHIVO DOCUMENTAL.
UT 5: TRATAMIENTO, CLASIFICACION Y ARCHIVO DE LA DOCUMENTACION
EMRPESARIAL.

BLOQUE Il | ATENCION AL CLIENTE

UT 6: COMUNICACION Y ATENCION COMERCIAL.
UT 7: GESTION DE CONFLICTOS Y RECLAMACIONES.
UT 8: SERVICIO POSVENTA Y FIDELIZACION DE LOS CLIENTES.

3.2. Distribucion de los contenidos en unidades didacticas.

BLOQUE I: LA COMUNICACION Y LA EMPRESA.

UT 1. LA ORGANIZACION EN LA EMPRESA. PROCESO DE INFORMACION Y
COMUNICACION.

Las organizaciones empresariales. Caracteristicas juridicas, funcionales y organizativas.
Las funciones en la organizacién: direccién, planificacion, organizacion y control. Los
departamentos.

Tipologia de las organizaciones. Organigramas.

Direccién en la empresa. Funciones de la direccion. Estilos de direccion.

Procesos y sistemas de informacién en las organizaciones: comunicacién en la demanda
de informacion y su prestacion.

Tratamiento de la informacion. Flujos interdepartamentales.

Comunicacioén, informacion y comportamiento.

Las relaciones humanas y laborales en la empresa.

La comunicacién interna en la empresa: comunicacién formal e informal.

La comunicacién externa en la empresa.

Calidad del servicio y atencién de demandas. Métodos de valoracion. Normas de calidad
aplicables.

La imagen corporativa e institucional en los procesos de informacion y comunicacion en
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las organizaciones.

UT 2. LA COMUNICACION PRESENCIAL EN LA EMPRESA.

Elementos y etapas de un proceso de comunicacién oral.

Elementos y barreras de la comunicacion.

Principios basicos en las comunicaciones orales.

Técnicas de comunicacion oral: empatia, asertividad, escucha activa, sonrisa y proxemia,
entre otras habilidades sociales.

Habilidades sociales y protocolo en la comunicacion oral.

Formas de comunicacion oral. La comunicacion verbal y no verbal.

Barreras de la comunicacion verbal y no verbal.

Adecuacion del mensaje al tipo de comunicacion y al interlocutor.

Utilizacion de técnicas de imagen personal.

Comunicaciones en la recepcion de visitas: acogida, identificacion, gestion y despedida.
Realizacién de entrevistas.

Realizacién de presentaciones. Aplicacion de técnicas de transmision de la imagen

corporativa en las presentaciones.

UT 3. COMUNICACION TELEFONICA Y TELEMATICA.

Elementos y etapas de un proceso de comunicacion oral.

Principios basicos en las comunicaciones orales.

Técnicas de comunicacién oral: empatia, asertividad, escucha activa, sonrisa y proxemia,
entre otras habilidades sociales.

Habilidades sociales y protocolo en la comunicacion oral.

Formas de comunicacion oral. La comunicacion verbal y no verbal.

Barreras de la comunicacion verbal y no verbal.

Adecuacion del mensaje al tipo de comunicacion y al interlocutor.

La comunicacién telefénica. Proceso y partes intervinientes.

Componentes de la atencion telefénica: voz, timbre, tono, ritmo, silencios y sonrisa, entre
otros. Expresiones adecuadas.

La cortesia en las comunicaciones telefénicas.

Técnicas de transmision de la imagen corporativa en las comunicaciones telematicas.
Preparacion y realizacion de llamadas.

Identificacion de los interlocutores.

Tratamiento de distintas categorias de llamadas. Enfoque y realizacion de llamadas de
consultas o reclamaciones.

Administracion de llamadas. Realizacion de llamadas efectivas.
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Filtrado de llamadas. Recogida y transmision de mensajes.
La centralita.
Uso del listin telefonico.

La videoconferencia.

UT 4. DOCUMENTOS ESCRITOS AL SERVICIO DE LA DOCUMENTACION EMPRESARIAL.

La comunicacion escrita en la empresa. Normas de comunicacion y expresion escrita.
Estilos de redaccion. Pautas de realizacion. Técnicas y normas gramaticales.
Construccion de oraciones. Normas de correccién ortogréafica. Técnicas de sintetizacion
de contenidos. Riqueza de vocabulario en los documentos.

Siglas y abreviaturas.

Lenguaje inclusivo. Lenguaje no sexista.

Herramientas para la correccién de textos: diccionarios, gramaticas, sinbnimos y
anténimos, entre otras.

Estructuras y estilos de redaccion en la documentacién profesional: informes, cartas,
presentaciones escritas, actas, solicitudes, oficios y memorandos, entre otros.
Redaccion de documentos profesionales, utilizando tratamientos de textos.
Comunicacion en las redes (Intra/Internet, blogs, redes sociales, chats y mensajeria
instantanea, entre otros). La netiqueta.

Técnicas de comunicacién escrita a través de: - Fax. - Correo postal. - Correo electrénico.
- Mensajeria instantanea. - Otros.

Técnicas de transmision de la imagen corporativa en los escritos.

BLOQUE II: EL ARCHIVO DOCUMENTAL.

UT 5. TRATAMIENTO, CLASIFICACION Y ARCHIVO DE LA DOCUMENTACION
EMPRESARIAL.

La recepcidn, envio y registro de la correspondencia: libros de entrada y salida.

Servicios de correos, circulacion interna de correspondencia y paqueteria.

Procedimientos de seguridad y confidencialidad de la informacion. LOPD.

Clasificacibn y ordenacion de documentos. Normas de clasificacion. Ventajas e
inconvenientes.

Técnicas de archivo: naturaleza. Finalidad del archivo.

Archivo de documentos. Captacién, elaboracién de datos y custodia.

Sistemas de archivo. Convencionales. Informaticos.

Clasificacion de la informacion.
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Centralizacion o descentralizaciéon del archivo.

El proceso de archivo.

Custodia y proteccién del archivo: - La purga o destruccién de la documentacion. -
Confidencialidad de la informacion y documentacion - Procedimientos de proteccion de
datos.

Las bases de datos para el tratamiento de la informacion.

El correo electrénico: - Contratacion de direcciones de correo e impresion de datos. -
Configuracion de la cuenta de correo. - Uso de las herramientas de gestion de la

aplicacion de correo electrénico.

BLOQUE lIl: ATENCION AL CLIENTE.

UT 6.

COMUNICACION Y ATENCION COMERCIAL.

El cliente: sus tipos.

La atencion al cliente en la empresa/organizacion: - Variables que influyen en la atencién
al cliente/usuario. - Posicionamiento e imagen de marca.

El departamento de atencién al cliente/consumidor en la empresa.

Documentacion implicada en la atencion al cliente.

Sistemas de informacién y bases de datos (herramientas de gestién de la relacion con el
cliente -CRM-).

Relaciones publicas.

Canales de comunicacion con el cliente.

Procedimientos de obtencion y recogida de informacion.

Técnicas de atencion al cliente: dificultades y barreras en la comunicacion con

clientes/usuarios.

uT 7

. GESTION DE CONFLICTOS Y RECLAMACIONES.

La proteccién del consumidor y/o usuario.

El rol del consumidor y/o usuario.

Derechos y deberes de los consumidores y/o usuarios.

La defensa del consumidor: legislacién europea, estatal y autonémica.

Instituciones y organismos de proteccién al consumidor: - Entes publicos. - Entes
privados: asociaciones de consumidores, asociaciones sectoriales y cooperativas de
consumo.

Reclamaciones y denuncias: - Normativa reguladora en caso de reclamacion o denuncia.
- Documentos necesarios 0 pruebas en una reclamacion. - Configuracién documental de

la reclamacioén. - Tramitacion y gestion: proceso de tramitacion, plazos de presentacion,
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Organos o entes intervinientes.

Mediacion y arbitraje: concepto y caracteristicas.

Situaciones en las que se origina una mediacion o arbitraje.

La mediacion: - Personas fisicas o juridicas que intervienen. - Requisitos exigibles. -
Aspectos formales. - Procedimiento.

El arbitraje de consumo: - Legislacion aplicable. - Las juntas arbitrales. - Organigrama

funcional. - Personas fisicas o juridicas que intervienen. - Procedimiento.

uT 8

. SERVICIO POSVENTA Y FIDELIZACION DE LOS CLIENTES.

El valor de un producto o servicio para el cliente.

Actividades posteriores a la venta: - Tratamiento de quejas/reclamaciones.
Asesoramiento para el uso. - Instalacion, mantenimiento y reparacion.

El proceso posventa y su relacion con otros procesos: - Informacion de entrada y de
salida

Tipos de servicio posventa: - Servicios técnicos: instalacion, mantenimiento y reparacion.
- Servicios a los clientes: asesoramiento y tratamiento de quejas.

La gestion de la calidad en el proceso del servicio posventa: - Calidad interna. - Calidad
externa.

Fases para la gestion de la calidad en el servicio posventa: - Planificacion. - Aplicacién. -
Control. - Mejora.

Técnicas y herramientas para la gestion de la calidad: - Tormenta de ideas. - Analisis del
valor. - Arboles de estructuras. - Diagramas de causa-efecto. - Flujogramas. - Métodos

del registro de datos. - Graficos e histogramas. - Graficos de control.

4. METODOLOGIA. ORIENTACIONES DIDACTICAS.

La metodologia como cuarto elemento del curriculo definido en el articulo 6.2,

apartado d) de la Ley Organica 2/2006, de 3 de mayo, de Educacién, comprende tanto

la descripcion de las practicas docentes como la organizacion del trabajo de los

docentes. Ademas, el Real Decreto 1147/2011, de 29 de julio, por el que se establece

la ordenacion general de la formacién profesional del sistema educativo, en su articulo

8.6 establece que ‘la metodologia didactica de las enseflanzas de formacion

profesional integrara 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”.

Se define, por tanto, metodologia como todas aquellas técnicas o estrategias

de ensefianza con base cientifica que el docente utiliza para que su alumnado
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adquiera determinados conocimientos y valores. Es la forma de ensefiar cuando se
hace de forma tactica y planificada, con el objetivo de dirigir el aprendizaje hacia
determinados objetivos.

4.1. Principios metodolégicos aplicables a la ensefianza del modulo.

Los principios metodolégicos son aquellas directrices generales o filosofia de
trabajo sobre los que se basan las diferentes estrategias de ensefianza:

PM1 | Se establecerdn relaciones significativas entre los nuevos conocimientos y los

anteriormente adquiridos para facilitar la construccién de aprendizajes.

PM2 Con la finalidad de motivar al alumnado por aprender se utilizaran estrategias de
presentacion organizadas y atractivas, los objetivos se definiran con claridad y las
actividades programadas seran suficientes y se ajustaran a las posibilidades reales de

respuesta del alumnado.

PM3 El proceso de ensefianza garantizara la funcionalidad de los aprendizajes, asegurando
gue puedan ser utilizados en las circunstancias reales en que el alumnado los necesite,

estableciendo una mayor vinculacién del centro educativo con el mundo del trabajo.

PM4 La funcionalidad del aprendizaje hara referencia también al hecho de que los contenidos
sean necesarios y Utiles para llevar a cabo otros aprendizajes y para enfrentarse con

éxito a la adquisicion de otros contenidos.

PM5 | Se fomentara la interaccion entre el alumnado, asi como los alumnos y alumnas con el
profesor con el fin de favorecer el intercambio de ideas, la coordinacién de intereses, la

ayuda mutua y la superacion de conflictos a través del didlogo y la cooperacion.

PM6 La conveniencia de atender la heterogeneidad y diversidad del alumnado precisa de una
evaluacion individualizada, en la que se fijan las metas que el alumnado ha de alcanzar
a partir de criterios derivados de su propia situacion inicial. Se plantearan estrategias
diferenciadas que, en general, deben traducirse en propuestas de metodologia activas y

no meramente transmisivas.

PM7 La organizacién del curriculo en modulos a cargo de profesores especialistas, asi como
el caracter abierto y flexible de la propuesta curricular, confieren gran importancia al
trabajo conjunto del equipo docente, que adecuara el curriculo al contexto educativo del

centro.

PM8 La orientacién del alumnado ha de ser académica y profesional, ayudandole a tomar
decisiones. Se facilitara oportunidades de aprendizaje y de experiencia personal y

directa relacionadas con el mundo laboral y de su entorno social.

PM9 | Se favorecera la autonomia del alumnado en la toma de decisiones y su participacién en
el proceso de ensefianza y aprendizaje mediante la informacién continuada, clarificando

los objetivos por conseguir, y propiciando la construccion de estrategias de aprendizaje
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gue favorezcan la implicacion del alumnado.

PM10 | Aprovechar el caracter formativo de la evaluacion para el desarrollo de habilidades y la
utilizacion del error como herramienta de aprendizaje, y para graduar la ayuda necesaria

a lo largo de todo el proceso de aprendizaje.

PM11 | Los procesos de evaluacién tendran también por objeto la programacion del proceso de
ensefianza y la intervencion del profesor como organizador de estos procesos. La
informacion que proporciona la evaluacion sirve para que el equipo de profesores
disponga de informacién relevante con el fin de analizar criticamente su propia

intervencion educativa y tomar decisiones al respecto.

4.2. Estrategias de ensefianza y aprendizaje aplicables al médulo.
En consonancia con los principios metodoldgicos sefialados en el apartado

anterior, se establecen las siguientes estrategias de ensefianza-aprendizaje:

EE1 | Se dirigird el aprendizaje del médulo con una adecuada combinacion de estrategias
expositivas, promoviendo el aprendizaje significativo, y siempre acompafadas de
actividades y trabajos complementarios, con las estrategias de indagacion o

descubrimiento dirigido.

EE2 | Conocimiento de las preconcepciones del alumnado, para detectar posibles ideas
erréneas asi como para construir los nuevos conocimientos a partir de las ideas previas.

Se realizara a través de debates interrogativos o cuestionarios.

EE3 | Realizacion de debates sobre cuestiones que relacionen contenidos del médulo y la
educacion en valores con temas de actualidad. Estos temas se obtendran principalmente

de la prensa econ6mica digital.

EE4 | Se propiciara la participacion del alumnado en las tareas de clase, a partir de formulacién
de cuestiones y preguntas contempladas en el libro de texto, u otras preparadas durante

la planificacién del proceso de ensefanza y resolucién de casos practicos.

EE5 | Se realizaran casos practicos segun la tipologia de empresas predominantes del entorno.

EE6 | Incentivar la autonomia del alumnado, proveyéndole de informacién basica para realizar
actividades de investigacién, dejandole cierto margen en la ejecucién del mismo, para el

desarrollo de su creatividad.

EE7 Respuesta a la diversidad del aula para hacer frente a las diferentes necesidades y
capacidades de aprendizaje del alumnado. Se realizara principalmente en aquellos
contenidos que presenten mas complejidad resolviendo dudas y realizando actividades
de forma conjunta profesor — alumnado, realizando explicaciones adicionales en las
tutorias y diseflando actividades adaptadas a las necesidades de aprendizaje de cada

alumno y alumna.
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EE8 | En via de mejorar el proceso de ensefianza se identificard y se intentara poner solucion a
aguellas situaciones probleméticas o complicadas que surjan en el desarrollo del curso
escolar, tales como temario excesivamente extenso, adecuacion de las horas lectivas a

las necesidades de cada unidad o profundizacién en ciertos contenidos.

4.3. Actividades.

Las actividades son la representacion especifica de la accién educativa, las
tareas o acciones concretas de la practica didactica. Comprenden el tercer nivel
curricular, después del Estado y las Comunidades Auténomas, y el Proyecto Educativo
del Centro.

A lo largo de las distintas unidades didacticas se van a llevar a cabo

actividades de introduccién-motivacién, que se dirigirdn a promover la curiosidad del

alumnado intentando conectar con sus intereses; de desarrollo, como pueden ser de

consolidacion, indagacion o de gestion de informacion; interdisciplinares con otras

areas; de_refuerzo, dirigidas a alumnos y alumnas con dificultades de aprendizaje; de
ampliacidon, que permiten llegar a niveles de conocimiento superiores al exigido; de
evaluacion, cuya finalidad es determinar el nivel de consecucién de capacidades
adquiridas por el alumnado, asi como obtener la calificacion que corresponda en el
modulo profesional; de recuperacion, destinadas a aquellos alumnos y alumnas que
han obtenido calificaciones negativas en alguno de criterios de evaluacion;

complementarias, que tienen caracter curricular y se suelen realizar en un contexto

diferente al habitual; y extraescolares, que tienen caracter extracurricular y su funcion

fundamental es ampliar y consolidar la cultura general del alumnado.

5. LA EVALUACION.

Evaluar es el proceso de recogida de informacién acerca de un hecho con el
objetivo de hacer una valoracién para tomar decisiones. La evaluacién es, por tanto, la
forma de medir el aprendizaje adquirido por el alumnado.

La evaluacion, en cuanto a los resultados de aprendizaje y los criterios de
evaluacion, supone el quinto y sexto elemento del curriculo establecido en el articulo
6.2. de la Ley Organica 2/2006, de 3 de mayo, de Educacién (LOE). En lo relativo a los
ciclos formativos, el Real Decreto 1147/2011, de 29 de julio, por el que se establece la
ordenacién general de la formacién profesional del sistema educativo, en su articulo
51 determina que la evaluacién se realizara tomando como referencia los objetivos,
expresados en resultados de aprendizaje, y los criterios de evaluacion de cada uno de
los médulos profesionales, asi como los objetivos generales del ciclo formativo. Cada

moédulo profesional podr4 ser objeto de evaluacién en cuatro convocatorias (con
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algunas excepciones), y su calificacién sera numérica, entre uno y diez, sin decimales.
Ademas, los procesos de evaluacién se adecuaran a las adaptaciones metodoldgicas
de las que haya podido ser objeto el alumnado con discapacidad y se garantizara su
accesibilidad a las pruebas de evaluacion.

La evaluacién, a su vez, debe proporcionar al profesorado y a los centros
informacion sobre la eficacia de las estrategias de ensefianza—aprendizaje que se
llevan a cabo y el nivel de logro de los objetivos propuestos para introducir las medidas
correctivas que procedan.

5.1. La evaluacion de los ciclos formativos en la Comunidad Valenciana.

Las caracteristicas del proceso de evaluacion y promocion del alumnado que
curse ciclos formativos en la Comunidad Valenciana vienen determinadas en la
ORDEN 79/2010, de 27 de agosto, de la Conselleria de Educacién. Las sesiones de
evaluacion para los médulos de primer curso seran:

a) Una sesion de evaluacion inicial, antes de la finalizacion del primer mes lectivo del
curso.

b) Al menos dos sesiones de evaluacion parciales, una al término del primer trimestre
y otra al término del segundo trimestre.

¢) Una sesion de evaluacion final ordinaria al término del tercer trimestre.

d) Una sesién de evaluacion final extraordinaria, con posterioridad a la realizacion de
las actividades y/o pruebas de recuperacion correspondientes y antes del inicio de las
actividades lectivas del curso siguiente.

Cabe mencionar que, para tener derecho a la evaluacion continua, los alumnos

y/o las alumnas deben asistir a un minimo del 85% de las clases.
Promocién. Para la promocién a segundo curso, el alumnado debera superar todos los
modulos de primer curso. No obstante, si el equipo docente asi lo aconseja, podra
matricularse y cursar los médulos profesionales que se imparten en el segundo curso,
el alumnado con mddulos profesionales del primer curso pendientes de superacién
cuya carga horaria en su conjunto no supere las 240 horas. El alumnado que se
matricule en el segundo curso junto con algin médulo no superado del afio anterior, se
le aplicara el programa de recuperacion correspondiente.

Convocatoria de gracia. Se podra solicitar una convocatoria de gracia cuando haya

agotado las convocatorias de que dispone, por motivos de enfermedad, discapacidad
u otros que condicionen o impidan el desarrollo ordinario de los estudios ante la
Direccién Territorial de Educacion correspondiente. La convocatoria extraordinaria o
de gracia se concedera, si procede, a titulo personal y por una sola vez por médulo.

A) EVALUACION DEL PROCESO DE APRENDIZAJE.

5.2. Criterios de evaluacion aplicables.
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RESULTADO DE APRENDIZAJE 1 (RA1)
Caracteriza técnicas de comunicacidn institucional y promocional,

distinguiendo entre internas y externas.

Criterios de Evaluacién

la) Se han identificado los tipos de instituciones empresariales,

describiendo sus caracteristicas juridicas, funcionales y organizativas.

1b) Se han relacionado las funciones tipo de la organizacion:

direccion, planificacion, organizacion, ejecucion y control.

1c) Se ha identificado la estructura organizativa para una asistencia o

la prestacidén de un servicio de calidad.

1d) Se han relacionado los distintos estilos de mando de una

organizacion con el clima laboral que generan.

le) Se han definido los canales formales de comunicacién en la

organizacion a partir de su organigrama.

1f) Se han diferenciado los procesos de comunicacidén internos

formales e informales.

1g) Se ha valorado la influencia de la comunicacién informal y las
cadenas de rumores en las organizaciones, y su repercusion en las

actuaciones del servicio de informacion prestado.

1h) Se ha relacionado el proceso de demanda de informacién de
acuerdo con el tipo de cliente, interno y externo, que puede intervenir

en la misma.

1i) Se ha valorado la importancia de la transmision de la imagen

corporativa de la organizacidn en las comunicaciones formales.

1j) Se han identificado los aspectos mas significativos que transmiten
la imagen corporativa en las comunicaciones institucionales vy

promocionales de la organizacion.

RESULTADO DE APRENDIZAJE 2 (RA2)
Realiza comunicaciones orales presenciales y no presenciales,
aplicando técnicas de comunicacién y adaptandolas a la situacién y al

interlocutor.

Criterios de Evaluacién

2a) Se han identificado los elementos y las etapas de un proceso de
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comunicacion.

2b) Se han aplicado las distintas técnicas de comunicaciéon oral
presencial y telefénica.

2c) Se ha aplicado el protocolo de comunicacion verbal y no verbal en

las comunicaciones presenciales y no presenciales.

2d) Se han identificado los elementos necesarios para realizar y
recibir una llamada telefénica efectiva en sus distintas fases:

preparacion, presentacion-identificacion y realizacién de la misma.

2e) Se han tenido en cuenta las costumbres socioculturales y los usos
empresariales y se ha valorado la importancia de la transmision de la

imagen corporativa.

2f) Se han detectado las interferencias que producen las barreras de
la comunicacién en la comprension de un mensaje y se han propuesto

las acciones correctivas necesarias.

2g) Se ha utilizado el léxico y las expresiones adecuadas al tipo de

comunicacion y a los interlocutores.

2h) Se han aplicado convenientemente elementos de comunicaciéon no

verbal en los mensajes emitidos.

2i) Se ha valorado si la informacién es transmitida con claridad, de
forma estructurada, con precision, con cortesia, con respeto y con

sensibilidad.

2j) Se han comprobado los errores cometidos y se han propuesto las

acciones correctoras necesarias.

RESULTADO DE APRENDIZAJE 3 (RA3)
Elabora documentos escritos de caracter profesional, aplicando

criterios linglisticos, ortograficos y de estilo.

Criterios de Evaluacion

3a) Se han identificado los soportes y los canales para elaborar y

transmitir los documentos.

3b) Se han diferenciado los soportes mas apropiados en funcién de los

criterios de rapidez, seguridad y confidencialidad.

3c¢) Se ha identificado al destinatario, observando las debidas normas

de protocolo.

3d) Se han diferenciado las estructuras y estilos de redaccidon propias
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de la documentacion profesional.

3e) Se ha redactado el documento apropiado, utilizando una
estructura, terminologia y forma adecuadas, en funcién de su

finalidad y de la situacién de partida.

3f) Se han utilizado las aplicaciones informaticas de procesamiento de

textos y autoedicién, asi como sus herramientas de correccion.

3g) Se han publicado documentos con herramientas de la web 2.0.

3h) Se ha adecuado la documentacién escrita al manual de estilo de

organizaciones tipo.

3i) Se ha utilizado la normativa sobre proteccion de datos y
conservacion de documentos, establecida para las empresas e

instituciones publicas y privadas.

3j) Se han aplicado, en la elaboracion de la documentacion, las

técnicas 3R (reducir, reutilizar y reciclar).

3k) Se han aplicado técnicas de transmision de la imagen corporativa
en las comunicaciones escritas, valorando su importancia para las

organizaciones.

RESULTADO DE APRENDIZAJE 4 (RA4)
Determina los procesos de recepcidn, registro, distribucidon y
recuperacion de comunicaciones escritas, aplicando criterios

especificos de cada una de estas tareas.

Criterios de Evaluacion

4a) Se han identificado los medios, procedimientos y criterios mas
adecuados en la recepcion, registro, distribucidn y transmision de

comunicacion escrita a través de los medios telematicos.

4b) Se han determinado las ventajas e inconvenientes de la utilizacién

de los distintos medios de transmision de la comunicacion escrita.

4c) Se ha seleccionado el medio de transmision mas adecuado en

funcion de los criterios de urgencia, coste y seguridad.

4d) Se han identificado los soportes de archivo y registro mas
utilizados en funcion de las caracteristicas de la informacién que se va

a almacenar.

4e) Se han analizado las técnicas de mantenimiento del archivo de

gestion de correspondencia convencional.
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4f) Se ha determinado el sistema de clasificacion, registro y archivo

apropiado al tipo de documentos.

4g) Se han reconocido los procedimientos de consulta y conservacion

de la informacién y documentacion.

4h) Se han respetado los niveles de proteccion, seguridad y acceso a
la informacién segun la normativa vigente y se han aplicado, en la
elaboracién y archivo de la documentacion, las técnicas 3R (reducir,

reutilizar, reciclar).

4i) Se han registrado los correos electrénicos recibidos o emitidos de

forma organizada y rigurosa, segun técnicas de gestion eficaz.

4j) Se ha realizado la gestion y mantenimiento de libretas de

direcciones.

4k) Se ha valorado la importancia de la firma digital en Ia

correspondencia electrdnica.

RESULTADO DE APRENDIZAJE 5 (RA5)
Aplica técnicas de comunicacion, identificando las mas adecuadas en

la relacién y atencion a los clientes/usuarios.

Criterio de Evaluacion

5a) Se han aplicado técnicas de comunicacién y habilidades sociales
que facilitan la empatia con el cliente/usuario en situaciones de

atencidon/asesoramiento al mismo.

5b) Se han identificado las fases que componen el proceso de
atencion al cliente/consumidor/usuario a través de diferentes canales

de comunicacion.

5c) Se ha adoptado la actitud mas adecuada segun el comportamiento

del cliente ante diversos tipos de situaciones.

5d) Se han analizado las motivaciones de compra o demanda de un

producto o servicio por parte del cliente/usuario.

5e) Se ha obtenido, en su caso, la informacidén histérica del cliente.

5f) Se ha aplicado la forma y actitud adecuadas en la atencién y
asesoramiento a un cliente en funcion del canal de comunicacion

utilizado.

5g) Se han analizado y solucionado los errores mas habituales que se

cometen en la comunicacion con el cliente/usuario.
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RESULTADO DE APRENDIZAJE 6 (RAG)
Gestiona consultas, quejas y reclamaciones de posibles clientes,

aplicando la normativa vigente.

Criterios de Evaluacion

6a) Se han descrito las funciones del departamento de atencion al

cliente en empresas.

6b) Se ha valorado la importancia de una actitud proactiva para

anticiparse a incidencias en los procesos.

6¢) Se ha interpretado la comunicacién recibida por parte del cliente.

6d) Se han relacionado los elementos de la queja/reclamacion con las
fases que componen el plan interno de resolucion de

guejas/reclamaciones.

6€e) Se han diferenciado los tipos de demanda o reclamacion.

6f) Se ha gestionado la informacién que hay que suministrar al

cliente.

6g) Se han determinado los documentos propios de la gestién de

consultas, quejas y reclamaciones.

6h) Se han redactado escritos de respuesta, utilizando medios

electronicos u otros canales de comunicacion.

6i) Se ha valorado la importancia de la proteccion del consumidor.

6j) Se ha aplicado la normativa en materia de consumo.

RESULTADO DE APRENDIZAJE 7 (RA7)
Organiza el servicio postventa, relacionandolo con la fidelizacién del

cliente.

Criterios de Evaluacion

7a) Se ha valorado la importancia del servicio posventa en los

procesos comerciales.

7b) Se han identificado los elementos que intervienen en la atencion

posventa.

7c) Se han identificado las situaciones comerciales que precisan

seguimiento y servicio posventa.

7d) Se han aplicado los métodos mas utilizados habitualmente en el
control de calidad del servicio posventa y los elementos que

intervienen en la fidelizacion del cliente.
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7e) Se han distinguido los momentos o fases que estructuran el

proceso de posventa.

7f) Se han utilizado las herramientas de gestién de un servicio

posventa.

79) Se han descrito las fases del procedimiento de relacion con los

clientes.

7h) Se han descrito los estandares de calidad definidos en la

prestacién del servicio.

7i) Se han detectado y solventado los errores producidos en la

prestacién del servicio.

7j) Se ha aplicado el tratamiento adecuado en la gestidon de las

anomalias producidas.

5.3. Procedimientos e instrumentos de calificacion.
La calificacion del alumnado se realizara a través de los siguientes

instrumentos:

11

Prueba objetiva global: referida a los contenidos de un conjunto de unidades de

trabajo, indistintamente de que contenga elementos conceptuales o procedimentales.

Actividades individuales o grupales, computaran tanto los realizados en horario
lectivo como no lectivo. Entre estas actividades, el alumnado debera realizar un resumen

de cada unidad de trabajo al finalizar la misma.

Especificacion de los niveles de logro. Los instrumentos de evaluacién, por

Su propia naturaleza, necesitaran de la especificacion de los diferentes niveles de

logro obtenidos y su traslacién a su calificaciébn numérica.
RUBRICA PARA CONCEPTOS PRACTICOS:

9-10 | El alumno ejecuta perfectamente la prueba, obteniendo el resultado deseado.

7-8 El alumno desarrolla adecuadamente la prueba, pero tiene un error de célculo que le
impide la obtencién del resultado correcto.

5-6 El alumno desarrolla adecuadamente la prueba, pero tiene varios errores de célculo en
su elaboracion.

3-4 El alumno, aun no teniendo errores de calculo, desconoce el desarrollo correcto de la
prueba impidiéndole obtener el resultado requerido.

1-2 El alumno no desarrolla adecuadamente la prueba y ademas tiene errores de célculo.
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RUBRICA PARA CONCEPTOS TEORICOS:

9-10 | El alumno define / conoce el concepto con exactitud. Expone ejemplos. Ademas, es
capaz de complementarlo o relacionarlo con otros conceptos del médulo.

7-8 El alumno define / conoce el concepto con exactitud. Expone ejemplos.

5-6 El alumno define /conoce los rasgos fundamentales del concepto.

3-4 El alumno define /conoce algun rasgo caracteristico del concepto.

1-2 El alumno desconoce totalmente el concepto.

RUBRICA PARA LOS RESUMENES DE LAS UNIDADES DE TRABAJO:

CRITERIOS
COMUNICACION
CAL PORTADA ESTRUCTURA ESCRITAY
ORTOGRAFIA

9-10 | La portada debe contener 5 | El resumen cuenta | El alumnado
puntos: con: recoge todos los
- Nombre del alumno. - Portada apartados de la
- Grupo y médulo. - Introduccion. unidad, conecta
- Nombre de la actividad. - Desarrollo. correctamente los
- Lugar y fecha de |- Conclusion. parrafos 'y no

realizacion. comente faltas de
- Imagen gréfica ortografia.
relacionada en la unidad.

7-8 La portada contiene 4 puntos | Al resumen le falta | El alumnado
de los especificados | la portada. comete hasta 3
anteriormente. faltas de ortografia.

5-6 La portada contiene 3 puntos | Al resumen le falta | El alumnado
de los especificados | la introduccién. comete hasta 6
anteriormente. faltas de ortografia.

3-4 La portada contiene 2 puntos | Al resumen le falta | El alumnado
de los especificados | la conclusion. comete hasta 9
anteriormente. faltas de ortografia.

1-2 La portada contiene 1 puntos | Al resumen le falta | El alumno comete
de los especificados | el desarrollo. mas de 9 faltas de
anteriormente. ortografia.

0 NO ENTREGA EL RESUMEN
% 20% 40% 40%
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Obtencion de la calificacién final del modulo.

La calificacion final del médulo se obtendr4 aplicando los siguientes
porcentajes a los instrumentos de evaluacién empleados:
EXAMEN O PRUEBA OBJETIVA 70%
ACTIVIDADES 30%

NOTA: En los exdmenes se debe obtener una puntuacion minima de 5.

Una vez calificados los exadmenes y las actividades, y aplicadas dichas ponderaciones,
si ésta es superior a 5 PUNTOS se entenderd que el mdédulo profesional tiene
calificacion positiva y se entenderan alcanzadas todas las competencias afectadas.

5.4. Evaluacién extraordinaria.

Los alumnos y alumnas que no hayan superado el proceso de evaluacion
ordinario, podran recuperar el médulo mediante la realizacion de un examen tedrico-
practico de caracter global en la denominada segunda convocatoria anual, que tiene
caracter de extraordinaria y se celebra en el mes de junio.

Para la correcta preparacion de la prueba, se le entregara al alumnado una
ficha explicativa del contenido de la mismay sus criterios de calificacion.

5.5. Plan de refuerzo y recuperacién.

a) Alumnos y alumnas con calificaciones negativas en el modulo profesional durante el

curso. Aquel alumnado que no haya superado las evaluaciones de caracter informativo
correspondientes a los tres trimestres previos a la evaluacion final, deberan someterse
a un programa de refuerzo o de recuperacién de las mismas, que consistird en una
prueba tedrico — practica. Al alumnado se le informara del lugar, fecha y hora de la
prueba, se le orientard sobre los contenidos mas relevantes, la estructura de la prueba
y los criterios de calificacidén. Se les entregara material y actividades suficientes para la
preparacion de la prueba.

b) Alumnos v alumnas con médulos pendientes del curso anterior. Estas actividades

estdn dirigidas a aquel alumnado que, cursando segundo curso del ciclo, tiene
pendiente este modulo. No podran asistir a clase, y ademas deberan ser evaluados en
marzo, para permitirles el acceso al programa de Formacion en Centros de Trabajo en
caso de evaluacion positiva. A este alumnado se le comunicara con la suficiente
antelacion el lugar, fecha y hora de la prueba, la estructura de la misma y los criterios
de calificacion. Se les entregard de manera progresiva todo el material necesario para
la correcta preparacion de la prueba de evaluacién, incluidos ejercicios practicos que

deberan entregar periédicamente al profesor para su correccién, y tendran a su
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disposicion las tutorias y la comunicacion telematica con el profesor para la resolucion
de cualquier duda.

c) Alumnos vy alumnas repetidores del curso con calificacién negativa del médulo en el

curso anterior. En principio, este alumnado no requerira un tratamiento diferente

respecto al resto de sus compafieros, salvo un especial seguimiento y control para que
no incurran en los mismos errores del afio anterior y poder anticiparnos a los mismos
para reforzar el proceso de aprendizaje.

B) EVALUACION DEL PROCESO DE ENSENANZA.

5.6. La evaluacion de la practica docente.

El profesor realizar4 una evaluacion constante de su proceso de ensefianza,
tanto de la programacion didéactica como de cada una de las unidades did4cticas. Esta
evaluacion podra llevarse a cabo por el propio docente, por el jefe de departamento o
por la Comision de Coordinacion Pedagdégica. Los instrumentos a utilizar seran unos
test, que recogeran informacion tanto del profesor como del alumnado.

Test de autoevaluacion de la actividad docente

PROFESOR
MODULO
CURSO
UNIDAD DIDACTICA
Indicadores Valor Propuesta
1-10

Motivaciéon del alumnado y clima en el aula:

1 | Se propone un plan de trabajo y su finalidad.

Se plantean situaciones introductorias previas.

Se mantiene el interés a lo largo del proceso.

Se expone la finalidad de los aprendizajes.

gl B~ W N

Se favorecen las relaciones correctas, fluidas y la colaboracién

entre el alumnado

7 | Se informa al alumnado de los progresos y dificultades

encontradas.

Seguimiento y control del proceso de ensefianza-aprendizaje:

8 | Se relacionan los contenidos y actividades con los intereses y

conocimientos previos.

9 | Se estructuran y organizan los contenidos dando una visién general

de cada tema.

10 | Se revisan las actividades propuestas y se proporciona informacion
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sobre su ejecucion.

12 | Se plantean actividades suficientes para asegurar la adquisicion de
los objetivos.

14 | Se distribuye el tiempo disponible adecuadamente en las
actividades de aula

15 | Se utilizan recursos didacticos variados.

16 | Se facilitan diferentes estrategias de aprendizaje, tales como, uso
de fuentes de informacion, resolucion de cuestiones, espiritu de

participacion

Proceso de evaluacion:

17 | Se aplica de forma rigurosa el procedimiento general establecido en

la programacioén didactica

18 | Se aplican los criterios de evaluacion y los estandares de

aprendizaje evaluables.

19 | Se realiza la evaluacion inicial a principio de curso.

20 | Se utilizan instrumentos de evaluacién variados acordes a los

criterios que se pretenden evaluar.

Atencion a la diversidad:

21 | Se tiene en cuenta el nivel de habilidades del alumnado y sus

ritmos de aprendizaje.

22 | Se establecen las medidas de coordinacion necesarias con el

profesorado y departamento de orientacion.

23 | Se utilizan diferentes técnicas de evaluacion en funciéon de la

diversidad del alumnado.

Test evaluacion alumnado.

PROFESOR

MODULO

CURSO

EVALUACION

Para llevar a cabo la encuesta es imprescindible tu colaboracion, por ello es
necesario que contestes con sinceridad, responsabilidad y precision a las cuestiones

que te presento.
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Las preguntas que responden a actuaciones objetivas, deben contestarse con

objetividad. Si sobre algun aspecto no tienes opinién formada, elije la opcién “no sabe /

no contesta”.

Recuerda que tus respuestas deben referirse al profesor, al médulo indicado y

sélo a las actuaciones que sean responsabilidad de dicho profesor.

A continuacién expresa tu valoracion sobre las afirmaciones que se presentan,

siguiendo la siguiente escala:

MUY DEFICIENTE 1 BIEN 4

DEFICIENTE 2 MUY BIEN 5

REGULAR 3 NO CONTESTA NA / NC
Indicadores Valor

Sobre la labor del profesor.

1

Sobre la informacién facilitada por este profesor al comenzar el curso.

Informa de los objetivos, contenidos, bibliografia y materiales.

Informa de las pruebas y criterios de evaluacion a seguir.

Sobre el cumplimiento de obligaciones de este profesor.

Asiste a sus clases, y en caso contrario, se justifica y se sustituye o recupera.

Es puntual al comenzar y al finalizar la actividad docente.

Si este curso ha sido tu tutor, califica su funcion.

Sobre las relaciones de este profesor con el estudiante.

Es correcto y respetuoso con el estudiante.

Tiene una actitud receptiva y muestra disposicién para el didlogo.

Promueve el interés por la materia.

Sobre el desarrollo de la actividad docente de este profesor.

Explica de manera clara y ordenada, destacando los aspectos mas importantes.

Relaciona unos temas con otros de la materia, actualizando sus contenidos.

Relaciona los conceptos de la materia con sus aplicaciones.

La labor de este profesor hace que la asistencia a clase facilite la comprensién de la

materia.

Realiza el seguimiento y asesora sobre las actividades o trabajos.

Fomenta la participacién del estudiante.

La labor docente de este profesor me parece ...

Sobre el proceso de evaluacion.

El programa de la asignatura se ha desarrollado completamente.

La evaluacion se ha ajustado a las pruebas y criterios establecidos.
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Las pruebas se ajustan a los contenidos y actividades desarrollados durante el
curso.

El nivel de las pruebas se corresponden con el de las clases.

El profesor da a conocer los resultados de la evaluacion en el plazo establecido.

El profesor explica las razones de los fallos en la revision de las pruebas.

OTRAS OPINIONES O SUGERENCIAS:
Puedes exponer en este espacio abierto tu opinién global o sobre algun aspecto
concreto de la actividad docente cuyo conocimiento por parte del profesor permita

consolidar lo que se esta haciendo bien o introducir mejoras en la docencia.

C) PLAN DE INFORMACION Y COORDINACION DOCENTE.

5.7. Sistema de informacion permanente al alumnado y a la familia (en su
caso).

Respecto al sistema de evaluacion, es necesario una constante comunicacion
con el alumnado y con las familias, y no solo se les informard de los resultados
académicos, sino también de todos los aspectos referentes al proceso de evaluacion.
Las vias de comunicacion se realizaran a través de boletines de calificaciones en
formato papel o en formato digital por medios de correos electrnicos, plataformas o
web de centro con acceso restringido; y a través de entrevistas personales tanto con el
alumnado como con la familia.

5.8. Coordinacién docente del equipo evaluador y la accién tutorial.

Se mantendra una comunicacion fluida entre el profesorado que imparte al
grupo a fin de coordinar diversos aspectos de la tarea docente, tales como el posible
solapamiento de contenidos, el calendario de examenes y el seguimiento
individualizado del alumnado. Las herramientas mas comunes para llevar a cabo este
proceso son el correo electrénico, las llamadas telefénicas, la comunicacién escrita
para aquellos aspectos de caracter formal, pero, sobre todo, la comunicacién verbal a

través de reuniones personales y juntas de evaluacioén.
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6. ATENCION A LA DIVERSIDAD. ATENCION AL ALUMNADO
CON NECESIDADES ESPECIFICAS DE APOYO EDUCATIVO.

Las diferencias existentes entre el alumnado, en cuanto a sus capacidades,
necesidades, intereses, ritmo de maduracion o condiciones socioculturales, y su
derecho constitucional a la educacion, obliga a todos los intervinientes en la actividad
docente (instituciones, familia y profesor) a elaborar acciones educativas que den
respuestas a esas necesidades. Este conjunto de acciones se engloban en lo que se
denomina medidas de atencién a la diversidad.

En el Titulo Il de la Ley Orgéanica 2/2006, de 3 de mayo, de Educacion, bajo el
nombre de “Equidad en la Educaciéon”, se recoge al alumnado con necesidad
especifica de apoyo educativo (alumnado que presenta necesidades educativas
especiales, alumnado con altas capacidades intelectuales, alumnado con integraciéon
tardia en el sistema educativo espafiol y alumnado con dificultades especificas de
aprendizaje) y la compensacion de las desigualdades en educacion (articulos 71 al 83
de la LOE).

6.1. Consideraciones sobre el alumnado con necesidades especificas de
apoyo educativo.

En la Comunidad Valenciana, la atencion a la diversidad viene regulada en el
DECRETO 104/2018, de 27 de julio, del Consell, por el que se desarrollan los
principios de equidad y de inclusion en el sistema educativo valenciano. Este decreto
tiene por objeto establecer los principios y las actuaciones encaminadas al desarrollo
de un modelo inclusivo en el sistema educativo valenciano para hacer efectivos los
principios de equidad e igualdad de oportunidades en el acceso, participacion,
permanencia y progreso de todo el alumnado. Este decreto se enmarca dentro del
Plan Valenciano de Inclusion y Cohesion Social 2017-2022.

En el decreto se establece las lineas generales de actuacion (la identificacion y
la eliminacion de barreras en el contexto, la movilizacion de recursos para dar
respuesta a la diversidad, el compromiso con la cultura y los valores inclusivos, y el
desarrollo de un curriculo para la inclusion), las acciones y participacién conjunta
(funciones de la Conselleria, de los centros educativos y la participacion de las
familias, el alumnado y el entorno social) y la organizacién de los diferentes niveles de
respuesta educativa para la inclusion: primer nivel de respuesta contemplado en el
Proyecto Educativo del Centro y en el Plan de Actuacion para la Mejora; segundo nivel
de respuesta, dirigido a todo el alumnado del grupo o clase; y el tercer y cuarto nivel
de respuesta son los apoyos ordinarios adicionales y los apoyos especializados
adicionales respectivamente. Estas Ultimas medidas se especifican a continuacion:

Apoyos ordinarios adicionales.
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El tercer nivel de respuesta lo constituyen las medidas dirigidas al alumnado

gue requiere una respuesta diferenciada, individualmente o en grupo, que implican

apoyos ordinarios adicionales.

SITUACIONES

MEDIDAS DE RESPUESTA

Alumnado con responsabilidades
familiares y laborales. Pueden presentar
un bajo nivel de rendimiento escolar asi

como impuntualidad y absentismo

Flexibilidad en los plazos de entrega de
trabajos y tareas y adaptacion del
calendario de pruebas objetivas, en

situaciones justificadas.

Alumnado residente en entornos
rurales. Presentan  problemas de
conectividad, cansancio, absentismo e

impuntualidad por  desplazamientos.

Dificultad para trabajar en grupo.

Habilitacién de servicios informaticos del

centro, adaptaciones para trabajos

grupales y flexibilizacion en plazos de

entrega de tareas.

escolarizados
de

enfermedad. Riesgo de desfase curricular

Alumnos y alumnas

convalecientes por estados

durante el periodo de convalecencia.

Utilizacion  de  herramientas  TIC
(plataformas educativas y otros recursos)
para  posibilitar el proceso de

aprendizaje.

Alumnado residente  en barrios
marginales o deprimidos socialmente.
Riesgo de abandono escolar. Absentismo

generalizado.

Inclusion en grupos con alumnado de
alto rendimiento y otras medidas de

compensacion.

Atencion al alumnado de procedencia

extranjera. Presentan desfases
curriculares 'y desconocimiento de la
lengua castellana y de la lengua propia de

la Comunidad Valenciana.

Flexibilizacion del tiempo de realizacion
de tareas, puesta a disposicion de

materiales de apoyo.

Alumnado con pérdida de audicidn
déficit de

apoyos

moderada. Presentan un

audicion sin  necesidad de

especializados.

Ubicacion estratégica del alumnado de

forma cercana al profesorado.

Instrucciones sencillas por parte del
docente. Hablar de cara al alumno o

alumna.

Alumnado con alto rendimiento escolar.
Presentan resultados académicos por

encima del percentil 75.

Propuesta de actividades de indagacion,
investigacion y profundizacion.
Coordinaciéon de equipos de trabajo,

participacién en concursos y certamenes.

Alumnado en situaciones no definidas.

Se propondran en su caso adaptaciones
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de caracter no significativo (adaptaciones
metodoldgicas).

Apoyos especializados adicionales.

El cuarto nivel de respuesta lo constituyen las medidas dirigidas al alumnado

con necesidades especificas de apoyo educativo que requiere una respuesta

personalizada e individualizada de caracter extraordinario que implique apoyos

especializados adicionales.

SITUACIONES

MEDIDAS DE RESPUESTA

Alumnado con necesidades educativas

especiales, tras la correspondiente
evaluacion psicopedagogica y dictamen

de escolarizacion.

Disefio y aplicacibn de adaptaciones

curriculares en funcion de las

caracteristicas del alumnado.

Alumnado con dificultades especificas
de aprendizaje. TDAH, ECOPHE y con

dificultades de comunicacion.

Disefio y aplicacion de adaptaciones

curriculares en funcion de las

caracteristicas del alumnado.

Alumnado que precisan adaptaciones
de acceso al curriculo con utilizacion
de materiales singulares.

- Pérdida de audicion severa y profunda

Andlisis de la compatibilidad de la

adquisicion de las  competencias

profesionales, personales y sociales.

Adaptaciones curriculares en su caso.

- Déficit visual grave
- Deficiencia motorica

- Dificultades en el habla

La aplicacibn de adaptaciones curriculares significativas en ciclos formativos es

extremadamente dificii de implantar. Si dichas adaptaciones afectan a las
competencias profesionales, personales y sociales, resultados de aprendizaje de los
distintos médulos profesionales y a los objetivos generales del ciclo formativo, su

aplicacion resultaria inviable.

El articulo 27 hace referencia al alumnado con necesidades especificas de
apoyo educativo en la formacién profesional y en las ensefianzas de régimen especial.

En la ORDEN 20/2019, de 30 de abril, de la Conselleria de Educacion,
Investigacion, Cultura y Deporte, las regulaciones especificas para la Formacion
Profesional vienen determinadas en el articulo 23, en cuanto a la elaboracién de
itinerarios formativos personalizados en los ciclos, y en el articulo 36, en cuanto a la
flexibilizacion en la duracion de los ciclos formativos de Formacion Profesional para

alumnado con necesidades educativas especiales.
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7. RECURSOS MATERIALES.

Atendiendo a la disposicion adicional cuarta del Texto consolidado de la Ley

2/06 (LOE), correspondera al centro, a través de sus oOrganos de coordinaciéon

didactica, ejerciendo su autonomia pedagodgica, la eleccibn de los materiales

pedagdgicos y los libros de texto, que deberan adaptarse al curriculo aprobado por

cada Administracion educativa, asi como respetar los principios, valores, derechos y

deberes constitucionales.

Concretamente, para este modulo se van a utilizar los siguientes recursos:

RECURSOS CON SOPORTE ESCRITO

MC Materiales Curriculares

Comunicacion y atencion al cliente.

Met Francisco Javier Ariza Ramirez y Juan Manuel Ariza Ramirez
Editorial McGraw Hill
RECURSOS MATERIALES, AUDIOVISUALES E INFORMATICOS
Proyector Pizarra blanca para rotulador

Armarios con cajones

Ordenadores

Mesas y sillas para el alumnado

Pantalla proyeccion

Material diverso de oficina

Mesa de profesor con sillén

8. DEFINICION DE LAS UNIDADES DE TRABAJO.

8.1. UT 1. LA ORGANIZACION EN LA EMPRESA. PROCESO DE INFORMACION Y

COMUNICACION.

TEMPORALIZACION | 13/09 — 06/10

| SESIONES [ 20

OBJ DIDACTICOS

e Conocer los principales elementos de la empresa.

e Conocer las caracteristicas de las principales personas juridicas.

e Conocer las diferentes formas organizativas de empresas.

¢ Analizar las funciones y etilos de mando mas habituales.

¢ Analizar los procesos de comunicacion.

e Aplicar técnicas de comunicacién institucional y promocional en los procesos

especificos de circulacion de informacion.

OBJETIVOS GENERALES

a), b), d),
e), s)

COMPETENCIAS PPS c), d), p)

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

RA 1
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e Las organizaciones empresariales. Caracteristicas juridicas, funcionales y
0 organizativas.
8 e Las funciones en la organizacion: direccion, planificacion, organizacion y control.
E Los departamentos.
% e Tipologia de las organizaciones. Organigramas.
© e Direccién en la empresa. Funciones de la direccién. Estilos de direccion.
e Procesos y sistemas de informacion en las organizaciones: comunicacion en la
demanda de informacion y su prestacion.
e Tratamiento de la informacién. Flujos interdepartamentales.
e Comunicacion, informacion y comportamiento.
e Las relaciones humanas y laborales en la empresa.
e La comunicacion interna en la empresa: comunicacion formal e informal.
e La comunicacion externa en la empresa.
e Calidad del servicio y atencion de demandas. Métodos de valoracion. Normas de
calidad aplicables.
e Laimagen corporativa e institucional en los procesos de informacion y
comunicacion en las organizaciones.
ACTIVIDADES
1.- Cumplimentar ficha caracteristicas de los principales tipos de empresas.
2.- Cumplimentar ficha asesoramiento mejor forma juridica de empresa.
3.- Buscar por internet la estructura organizativa de Microsoft.
4.- Caso préctico sobre las funciones de la direccion.
5.- Caso practico sobre las cualidades y habilidades de la direccion.
6.- Caso practico sobre los estilos de direccion y su influencia sobre los trabajadores.
7.- Caso practico de diferenciacion de la informacién interna / externa de la empresa.
8.- Lectura y comentario sobre noticia informativa acerca de la férmula secreta de Coca
Cola.
9.- Diferenciacion entre secreto de informacion y patente.
10.- Actividad sobre cémo afectan los rumores en la empresa.
11.- Caso practico de andlisis de imagen corporativa de McDonalds y nueva campafia
McAitana. Analisis de repercusiones.
CRITERIOS DE EVALUACION 1a, 1b, 1c, 1d, 1e, 1f, 1g, 1h, 1i, 1j
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8.2. UT 2: LA COMUNICACION PRESENCIAL EN LA EMPRESA.

TEMPORALIZACION | 11/10 - 05/11 | SESIONES | 20

8 e Conocer los elementos del proceso de comunicacion.

|L:) e Aplicar las técnicas de comunicacion presencial.

\2 e Reconocer las situaciones presenciales mas usuales.

g e Analizar la comunicacién no verbal en la comunicacion presencial.

-

[0}

@)
OBJETIVOS GENERALES | s) COMPETENCIAS PPS | a), b), c), p)
RESULTADOS DE APRENDIZAJE RA2

CONTENIDOS

e Elementos y etapas de un proceso de comunicacion oral.

e Elementos y barreras de la comunicacion.

e Principios basicos en las comunicaciones orales.

e Técnicas de comunicacion oral: empatia, asertividad, escucha activa, sonrisa y
proxemia, entre otras habilidades sociales.

e Habilidades sociales y protocolo en la comunicacion oral.

e Formas de comunicacion oral. La comunicacion verbal y no verbal.

e Barreras de la comunicacion verbal y no verbal.

¢ Adecuacion del mensaje al tipo de comunicacién y al interlocutor.

e Utilizacion de técnicas de imagen personal.

e Comunicaciones en la recepcién de visitas: acogida, identificacion, gestion y
despedida.

e Realizacion de entrevistas.

¢ Realizacién de presentaciones. Aplicacién de técnicas de transmision de la imagen

corporativa en las presentaciones.

ACTIVIDADES

1.- Determinacion de los elementos del proceso de comunicacion.

2.- Diferenciacion entre informacién y comunicacion.

3.- Las barreras de comunicacion y posibles soluciones.

4.- Role play con barreras de comunicacion.

5-. Clasificacion comunicacion horizontal / descendente / ascendente.

6.- Busqueda en internet de la teoria de la comunicacion de Lasswell.
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7.- Caso practico comunicacion oral.

8.- Actividades sobre las habilidades sociales.

9.- Role play entrevista trabajo.

10.- Role play recepcion de visitas.

11.- Caso préactico comunicacién no verbal.

12.- Busqueda por internet de diferentes costumbres y normas de protocolo en diversos

paises.

CRITERIOS DE EVALUACION 2a, 2b, 2¢, 2d, 2e, 2f, 2g, 2h, 2i, 2]

8.3. UT 3: COMUNICACION TELEFONICA Y TELEMATICA.

TEMPORALIZACION [ 08/11 —29/11 | SESIONES |20
8 e Conocer el proceso de comunicacion telefénica.
|L:) e Reconocer los medios, equipos y prestaciones para la comunicacion telefénica.
2 e Establecer los protocolos en la comunicacion telefénica.
g e Valorar los tipos de comunicacion telematica.
-
s}
@)
OBJETIVOS GENERALES a), b), c), | COMPETENCIAS PPS a), b), p)
d), e), s)
RESULTADOS DE APRENDIZAJE RA2

¢ Elementos y etapas de un proceso de comunicacion oral.

e Principios basicos en las comunicaciones orales.

e Técnicas de comunicacion oral: empatia, asertividad, escucha activa, sonrisa y
proxemia, entre otras habilidades sociales.

¢ Habilidades sociales y protocolo en la comunicacién oral.

¢ Formas de comunicacion oral. La comunicacion verbal y no verbal.

CONTENIDOS

e Barreras de la comunicacién verbal y no verbal.

¢ Adecuacion del mensaje al tipo de comunicacién y al interlocutor.

e La comunicacién telefénica. Proceso y partes intervinientes.

e Componentes de la atencion telefénica: voz, timbre, tono, ritmo, silencios y sonrisa,
entre otros. Expresiones adecuadas.

e La cortesia en las comunicaciones telefonicas.

e Técnicas de transmision de la imagen corporativa en las comunicaciones
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telematicas.

e Preparacion y realizacion de llamadas.

e Identificacion de los interlocutores.

e Tratamiento de distintas categorias de llamadas. Enfoque y realizacién de
llamadas de consultas o reclamaciones.

e Administracion de llamadas. Realizacion de llamadas efectivas.

e Filtrado de llamadas. Recogida y transmisién de mensajes.

e La centralita.

e Uso del listin telefénico.

e La videoconferencia.

ACTIVIDADES

1.- Actividades sobre el proceso de comunicacion telefonica.

2.- Clasificar los equipos de comunicacion telefonica.

3.- Determinacion de servicios adicionales de telefonia.

4.- Actividad de correccion verbal.

5.- Diferenciacion de atencion proactiva y reactiva.

6.- Actividades practicas sobre la identificacion de barreras en la comunicacion telefonica.
7.- Role play atencién telefénica.

8.- Role play atencién de quejas telefénicas.

9.- Clasificacion tipos de comunicacion telematica.

10.- Tratamiento de situaciones especiales.

CRITERIOS DE EVALUACION 2a, 2b, 2¢, 2d, 2e, 2f, 2g, 2h, 2i, 2]
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8.4. UT 4. DOCUMENTOS ESCRITOS AL SERVICIO DE LA DOCUMENTACION

EMPRESARIAL.
TEMPORALIZACION | 03/12 —21/01 | SESIONES |20
e Aplicar técnicas de comunicacion escrita en la elaboracion y supervision de
8 informacion y documentacion propia, de circulacion interna o externa en
O
B organizaciones tipo.
<L
g e Aplicar técnicas de comunicacion institucional y promocional en el entorno
0 profesional.
@)
e Elaborar documentos escritos de caracter profesional.
OBJETIVOS GENERALES a), b), c), | COMPETENCIAS PPS a), b), p)
d), e),s)
RESULTADOS DE APRENDIZAJE RA3
e La comunicacién escrita en la empresa. Normas de comunicacion y expresion
3 escrita.
a . . o o :
> e Estilos de redaccion. Pautas de realizacion. Técnicas y normas gramaticales.
L
E Construccion de oraciones. Normas de correccion ortografica. Técnicas de
8 sintetizacion de contenidos. Riqueza de vocabulario en los documentos.

e Siglasy abreviaturas.

e Lenguaje inclusivo. Lenguaje no sexista.

e Herramientas para la correccion de textos: diccionarios, gramaticas, sindbnimos y
antonimos, entre otras.

e Estructuras y estilos de redaccion en la documentacion profesional: informes,
cartas, presentaciones escritas, actas, solicitudes, oficios y memorandos, entre
otros.

¢ Redaccién de documentos profesionales, utilizando tratamientos de textos.

e Comunicacion en las redes (Intra/Internet, blogs, redes sociales, chats y
mensajeria instantanea, entre otros). La netiqueta.

e Técnicas de comunicacion escrita a través de: - Fax. - Correo postal. - Correo
electrénico. - Mensajeria instantanea. - Otros.

Técnicas de transmision de la imagen corporativa en los escritos.

ACTIVIDADES
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1.- Diferenciacion entre comunicacion oral y escrita.

2.- Identificacion de los diferentes elementos de la comunicacion escrita.

3.- Determinacion de las normas formales en documentos escritos

4.- Determinacion de las caracteristicas de los diferentes documentos de comunicacion
interna en la empresa.

5.- Elaboracién de un aviso o anuncio.

6.- Elaboracion de memorandum.

7.- Elaboracién de una convocatoria.

8.- Elaboracién de un acta.

9.- Determinacién de las caracteristicas de los diferentes documentos de comunicacion
externa en la empresa.

10.- Elaboracion de una carta.

11.- Elaboracién de una invitacion.

12. Determinacion de las caracteristicas de los diferentes documentos de comunicaciéon
con la Administracion publica.

13.- Elaboracion de una instancia.

CRITERIOS DE EVALUACION 3a, 3b, 3c, 3d, 3e, 3f, 3g, 3h, 3i, 3j, 3k

8.5. UT 5: TRATAMIENTO, CLASIFICACION Y ARCHIVO DE LA DOCUMENTACION

EMPRESARIAL.
TEMPORALIZACION | 24/01 —18/02 | SESIONES [ 20
%) e Conocer el archivo: finalidad, funciones y tipos de archivo.
@) .
@) e Analizar los sistemas de clasificacion de documentacion.
|_
2 e Valorar la consulta y conservacion de la documentacion.
g ¢ Reconocer el tratamiento de la correspondencia empresarial.
2 e Valorar la importancia de la Ley de Proteccion de Datos.
(@]
OBJETIVOS GENERALES | a),d), g) | COMPETENCIAS PPS | @), ), e)
RESULTADOS DE APRENDIZAJE RA4
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CONTENIDOS

e La recepcion, envio y registro de la correspondencia: libros de entrada y salida.

e Servicios de correos, circulacion interna de correspondencia y paqueteria.

e Procedimientos de seguridad y confidencialidad de la informacion. LOPD.

e Clasificacion y ordenacién de documentos. Normas de clasificacion. Ventajas e
inconvenientes.

e Técnicas de archivo: naturaleza. Finalidad del archivo.

e Archivo de documentos. Captacion, elaboracion de datos y custodia.

e Sistemas de archivo. Convencionales. Informaticos.

e Clasificacion de la informacion.

e Centralizacion o descentralizacién del archivo.

e El proceso de archivo.

e Custodia y proteccion del archivo: - La purga o destruccion de la documentacion. -
Confidencialidad de la informacion y documentacién - Procedimientos de
proteccion de datos.

e Las bases de datos para el tratamiento de la informacion.

e EIl correo electrénico: - Contratacion de direcciones de correo e impresion de
datos. - Configuracién de la cuenta de correo. - Uso de las herramientas de

gestion de la aplicacion de correo electronico.

ACTIVIDADES

1.- Determinar las ventajas de una oficina sin papel.

2.- Busqueda por internet de empresas dedicadas a ofrecer servicios de almacenamiento
de informacion online.

3.- Actividades sobre los sistemas de clasificacion de la documentacion.

4.- Las ventajas del archivo de documentacion digital.

5.- Medidas de proteccién de la informacion.

6.- La Ley de Proteccion de Datos.

7.- Caso practico de aplicacién de la LOPD.

8.- BUsqueda por internet de las funciones de la Agencia Espafiola de Proteccién de

Datos.

CRITERIOS DE EVALUACION 4a, 4b, 4c, 4d, 4e, 4f, 4g, 4h, 4i, 4], 4k
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8.6. UT 6: COMUNICACION Y ATENCION COMERCIAL.

TEMPORALIZACION | 21/02 — 11/03 | SESIONES | 20
e Describir las funciones del departamento de atencidn al cliente.
8 e Identificar las fases del proceso de atencion al cliente.
,L:) e Aplicar las fases de comunicacion y habilidades sociales a la atencion del cliente /
(@)
e usuario, detectando errores.
&)
- e Diferenciar los distintos tipos de clientes y sus motivaciones.
[0}
@)
OBJETIVOS GENERALES b), g), n), | COMPETENCIAS PPS a), b), c), d), p)
s)
RESULTADOS DE APRENDIZAJE RAS
e El cliente: sus tipos.
e La atencion al cliente en la empresa/organizacion: - Variables que influyen en la
8 atencion al cliente/usuario. - Posicionamiento e imagen de marca.
% e El departamento de atencion al cliente/consumidor en la empresa.
E ¢ Documentacién implicada en la atencion al cliente.
8 e Sistemas de informacién y bases de datos (herramientas de gestion de la relacién

con el cliente —-CRM-).

Relaciones publicas.

Canales de comunicacion con el cliente.

Procedimientos de obtencion y recogida de informacion.

Técnicas de atencién al cliente: dificultades y barreras en la comunicacion con

clientes / usuarios.

ACTIVIDADES

1.- Actividades practicas sobre la relacién del cliente con la empresa.

2.- Actividades précticas sobre la tipologia de clientes.

3.- Elaboracion de la piramide de Maslow.

4.- Elaboracion de casos practicos acerca de las necesidades del consumidor.
5.- Role play de proceso de venta.

6.- Casos practicos relacionados con las técnicas de comunicaciéon verbal.

7.- Casos practicos relacionados con las barreras comunicativas.

CRITERIOS DE EVALUACION 5a, 5b, 5¢, 5d, 5e, 5f, 5¢g
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8.7. UT 7: GESTION DE CONFLICTOS Y RECLAMACIONES.

TEMPORALIZACION | 17/03 — 29/04 | SESIONES | 20

Diferenciar los tipos de reclamaciones mas comunes.

%)

8 e Describir los documentos propios de una reclamacion.

[ - . :

2 e Resolver una reclamacion presencial o escrita.

a)

a e Utilizar habilidades de comunicacion verbal y no verbal en conflictos de consumo.

%)

g e Aplicar la normativa en materia de consumo.

L e Anticiparse a las incidencias a partir de lo que expresa el cliente.

[0}

@)
OBJETIVOS GENERALES | n) COMPETENCIAS PPS | a), b), ¢), d), p)
RESULTADOS DE APRENDIZAJE RAG

e La proteccion del consumidor y/o usuario.

8 e Elrol del consumidor y/o usuario.

&)

= e Derechos y deberes de los consumidores y/o usuarios.

L

E e La defensa del consumidor: legislacién europea, estatal y autonémica.

(@) e Instituciones y organismos de proteccion al consumidor: - Entes publicos. - Entes

privados: asociaciones de consumidores, asociaciones sectoriales y cooperativas
de consumo.

Reclamaciones y denuncias: - Normativa reguladora en caso de reclamacién o
denuncia. - Documentos necesarios 0 pruebas en una reclamacion.
Configuracién documental de la reclamacién. - Tramitacion y gestion: proceso de
tramitacion, plazos de presentacion, 6rganos o entes intervinientes.

Mediacion y arbitraje: concepto y caracteristicas.

Situaciones en las que se origina una mediacién o arbitraje.

La mediacion: - Personas fisicas o juridicas que intervienen. - Requisitos exigibles.
- Aspectos formales. - Procedimiento.

El arbitraje de consumo: - Legislacion aplicable. - Las juntas arbitrales.
Organigrama funcional. - Personas fisicas o juridicas que intervienen.

Procedimiento.

ACTIVIDADES

1.- Actividades practicas relacionadas con la satisfaccién del cliente.

2.- Caso practico de realizacion de encuestas de satisfaccion.
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3.- Buscar por internet los medios por los que una empresa solicita la opiniébn de sus
clientes.

4.- Elaborar una encuesta de satisfaccion de una empresa de transporte aéreo.

5.- Actividades practicas acerca de los derechos del consumidor.

6.- BlUsqueda por internet la Ley 3/2014.

7.- Investigar la ley autondmica aplicable a la Comunidad Valenciana para la defensa de
los derechos de los consumidores.

8.- Actividades practicas relacionadas con la hoja de reclamaciones.

9.- Buscar por internet las sanciones que se puedan derivar por no poner a disposicion del
cliente la hoja de reclamaciones.

10.- Elaborar un esquema en el que se indigue las alternativas existentes para presentar
una reclamacion.

11.- Actividades relacionadas con el conflicto en el ambito comercial.

12.- Actividades relacionadas con la negociacién comercial.

13.- Role play negociacién en un proceso de venta.

CRITERIOS DE EVALUACION 6a, 6b, 6¢, 6d, 6€, 6f, 67, 6h, 6i, 6]

8.8. UT 8: SERVICIO POSVENTA Y FIDELIZACION DE LOS CLIENTES.

TEMPORALIZACION | 02/05 — 27/05 | SESIONES | 20
8 e Describir la importancia y las etapas de un servicio posventa.
% e Utilizar las herramientas de gestion de un servicio posventa.
E e Medir la calidad del servicio posventa.
E e Localizar anomalias en el servicio de atencion al cliente y proponer soluciones.
— e Aplicar las técnicas adecuadas para fidelizar clientes.

OBJETIVOS GENERALES n) COMPETENCIAS PPS a), b), ¢), d), p)

RESULTADOS APRENDIZAJE RA7
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CONTENIDOS

e Elvalor de un producto o servicio para el cliente.

e Actividades posteriores a la venta: - Tratamiento de quejas/reclamaciones.
Asesoramiento para el uso. - Instalacion, mantenimiento y reparacion.

e El proceso posventa y su relacion con otros procesos: - Informaciéon de entrada y
de salida

e Tipos de servicio posventa: - Servicios técnicos: instalacion, mantenimiento y
reparacion. - Servicios a los clientes: asesoramiento y tratamiento de quejas.

e La gestion de la calidad en el proceso del servicio posventa: - Calidad interna. -
Calidad externa.

e Fases para la gestion de la calidad en el servicio posventa: - Planificacién. -
Aplicacion. - Control. - Mejora.

e Técnicas y herramientas para la gestion de la calidad: - Tormenta de ideas. -
Anélisis del valor. - Arboles de estructuras. - Diagramas de causa-efecto.
Flujogramas. - Métodos del registro de datos. - Graficos e histogramas. - Graficos

de control.

ACTIVIDADES

1.- Enumerar razones de la importancia de tener un servicio posventa.

2.- Explicar, utilizando un ejemplo, la diferencia existente entre las dimensiones que
forman el valor total de un determinado producto.

3.- Actividad relacionada con los servicios posventa.

4.- Buscar por internet las funciones de AENOR.

5.- Explicar con un ejemplo la diferencia existente entre los distintos niveles de calidad de
un servicio posventa.

6.- Actividades practicas sobre los circulos de calidad.

7.- Elaborar un esquema sobre las herramientas que tiene una empresa para medir la
calidad de su servicio posventa.

8.- Hacer un esquema sobre las fases que hay que seguir para tratar adecuadamente un
error en el servicio.

9.- Busca informacion acerca de un CRM aplicable al servicio posventa disponible en el
mercado.

10.- Actividades relacionadas con la fidelizacion de los clientes.

CRITERIOS DE EVALUACION 7a, 7b, 7c, 7d, 7e, 7f, 79, 7h, 7i, 7]
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9. DISTRIBUCION TEMPORAL DE LAS UNIDADES
DIDACTICAS.

9.1. Relacién de unidades didacticas y asignacion de tiempos.

Segun la RESOLUCION de 1 de junio de 2021, de la Direccion General de
Centros y Personal Docente, por la que se fija el calendario escolar del curso
académico 2021 — 2022, en Formacion Profesional se iniciaran las clases el 8 de
septiembre de 2021 y finalizardn el 17 de junio de 2022. Los periodos vacacionales
seran los siguientes:

Periodos vacacionales del curso escolar

Vacaciones de Navidad Desde el 23 de diciembre al 9 de enero, ambos inclusive.

Vacaciones de Pascua Desde el 14 al 25 de abril de 2020, ambos inclusive.

Cinco dias durante el curso | - 7 de octubre, fiesta local

escolar - 12 de octubre, dia de la Hispanidad

- 1 de noviembre, Fiesta de Todos los Santos
- 6 de diciembre, Dia de la Constitucion

- 8 de diciembre, dia de la Inmaculada Concepcion.

Festivos Consejo Escolar | - 8 de octubre
Municipal - 7 de diciembre
- 25 de febrero

En relacién con lo anterior y aplicando lo dispuesto en la Orden 13/2015, de 5
de marzo, de la Conselleria de Educacion, Cultura y Deporte, por la que se establece
para la Comunitat Valenciana el curriculo del ciclo formativo de grado superior
correspondiente al titulo de Técnico Superior en Administracion y Finanzas, se
establece para el médulo Comunicacion y atencion al cliente el siguiente reparto de
unidades didacticas dentro de cada evaluacion, con su temporalizacion en nimero de
sesiones (160 horas a razdn de 5 horas semanales), sin merma de reconocer posibles

variaciones de mejora durante el desarrollo del curso escolar:

UNIDADES DIDACTICAS SESIONES FECHA

UT 1. LA ORGANIZACION EN LA EMPRESA.
PROCESO DE INFORMACION Y 19 13/09 - 06/10
COMUNICACION.
EXAMEN 1
UT 2. LA COMUNICACION PRESENCIAL EN

19 11/10 - 05/11
LA EMPRESA.
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EXAMEN 1
UT 3. COMUNICACION TELEFONICA Y
i 18 08/11 — 29/11
TELEMATICA.
EXAMEN 1
RECUPERACION 1
1 EVALUACION 30/11 - 02/12
UT 4. DOCUMENTOS ESCRITOS AL
SERVICIO DE LA DOCUMENTACION 19 03/12 — 21/01
EMPRESARIAL.
EXAMEN 1
UT 5. TRATAMIENTO, CLASIFICACION Y
ARCHIVO DE LA DOCUMENTACION 19 24/01 — 18/02
EMPRESARIAL.
EXAMEN 1
UT 6. COMUNICACION Y ATENCION
18 21/02 — 11/03
COMERCIAL.
EXAMEN 1
RECUPERACION 1
SEGUNDA EVALUACION 14/03 - 16/03
UT 7. GESTION DE CONFLICTOS Y
18 17/03 — 29/04
RECLAMACIONES.
EXAMEN 1
UT 8. SERVICIO POSVENTA Y FIDELIZACION
18 02/05 — 27/05
DE LOS CLIENTES.
EXAMEN 1
EVALUACION ORDINARIA 1 14/06 — 16/06
EVALUACION EXTRAORDINARIA 1
TOTAL 160

10. ELEMENTOS TRANSVERSALES.

La educacion tiene la finalidad de contribuir a desarrollar en el alumnado

capacidades que se consideran necesarias para desenvolverse como ciudadanos con

plenos derechos y deberes en la sociedad en la que viven.

El referente legal se obtiene, entre otros, de los articulos 1 y 2 de la Ley

Orgénica 2/2006, de 3 de mayo, de Educacién, donde se establecen principios y fines
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tales como: la transmision de valores que favorezcan la libertad personal, la
responsabilidad, la ciudadania democratica, la solidaridad, la cooperacion, la
tolerancia, el respeto, la justicia, la igualdad entre sexos y la no discriminacién a
personas con discapacidad; la prevencion de la violencia en todos los ambitos de la
vida personal, familiar y social, y en especial en el del acoso escolar; la formacién para
el respeto al medio ambiente; o la capacitacion para garantizar la plena insercién del
alumnado en la sociedad digital y el aprendizaje de un uso seguro de los medios
digitales y respetuoso con la dignidad humana, los valores constitucionales, los
derechos fundamentales y, particularmente, con el respeto y la garantia de la intimidad
individual y colectiva.

Los elementos transversales son, por tanto, aquella parte del proceso de
ensefianza — aprendizaje, comun a todos los médulos profesionales, cuyo objetivo en
el curriculo escolar y, por tanto, en la programacion didactica, es la formacién integral
del alumnado, como personas criticas e integradas socialmente, y que entiendan y
cuiden la sociedad, la cultura y el entorno.

10.1. Objetivos comunes del curriculo: elementos transversales.

Desde el moédulo programado se pretende que el alumnado alcance una serie
de objetivos relacionados con la educacion en valores. Los ejes sobre los que
versaran nuestros elementos transversales se detallan a continuacion:

1. Hacer consciente al alumnado de la confidencialidad de la informacién que se
maneja en la empresa.

2. Habituar al alumnado al uso racional de los materiales fungibles utilizados en el
trabajo administrativo desde el punto de vista de un consumo sostenible de los
recursos.

3. Concienciacion de la importancia en el reciclado tanto del papel utilizado en la
documentacibn como de los elementos que se sustituyen en los equipos
informaticos.

4. Adoptar habitos de utilizacion de los avances tecnoldgicos de procesamiento de
datos y tratamiento de la informacion.

5. Uso habitual del correo electrénico tanto en las comunicaciones dentro de la
empresa como con el exterior.

6. Comportarse de forma segura y utilizar correctamente los equipos de trabajo.

7. Analizar el entorno de trabajo de forma que se aproveche al maximo la
iluminacion natural en los trabajos administrativos.

8. Promover actuaciones preventivas basicas, tales como el orden, la limpieza, la

sefalizacién y el mantenimiento en general.
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10.2. Medidas para el fomento de la lectura, la expresion oral, escrita 'y en
publico.

La lectura es uno de los principales instrumentos de aprendizaje. Una buena
comprension lectora constituye un factor clave para conducir al alumnado al éxito
escolar. En este sentido, los centros educativos juegan un papel esencial en el
fomento de actitudes positivas entorno a la lectura y su capacitacion, siendo ademas,
instituciones determinantes que pueden vertebrar proyectos globales de lectura a
través de la elaboracion de un plan adaptado y sistematico de actuaciones.

La ORDEN 44/2011, de 7 de junio, de la Conselleria de Educacion, regula los
planes para el fomento de la lectura en los centros docentes de la Comunitat
Valenciana. En su articulo 2 establece que: “El Plan de fomento de la lectura es un
documento que recogera todas las intervenciones del centro destinadas al fomento de

la lectura y la comprension lectora, ...” y “Los centros docentes concretaran las pautas
generales para la elaboracion del plan que se establecen en la presente orden,
mediante el desarrollo de actividades de promocion y practica de la lectura en los
centros educativos, con el fin de garantizar un tratamiento integral y sistematico de las
actividades dirigidas a promover la lectura y a mejorar la expresién y comprension oral
y escrita”. En base a ello, se programaran para el médulo las siguientes actividades:

- Lectura de articulos de prensa digital de dmbito laboral y econdmico relacionados

con los contenidos impartidos en el médulo.

En relacion a la expresién escrita, se solicitara a cada alumno/a un resumen de
las unidades de trabajo al finalizar las mismas, y que servira de base para la
preparacion del examen.

Ademas se ha de tener en cuenta que el médulo de comunicacion y atencién al
cliente trata de forma exhaustiva la comunicacion presencial, la telefénica y la escrita y
por tanto se hace necesario la realizacién de forma reiterada de actividades que van a
requerir la exposicién en el aula y la presentacion de trabados mediante medios de

comunicacion audiovisual.

11. EL USO Y APLICACION DE LAS TICS.

La Tecnologia de la Informacion y la Comunicacién (TIC) se define como
aquellas tecnologias para el almacenamiento, recuperacién, proceso y comunicacion
de la informacion. En una sociedad tan globalizada y comunicada se hace
imprescindible el manejo de estas tecnologias, por lo que las TIC se convierten en un

elemento educativo transversal fundamental.
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En el articulo 111.bis de la Ley Orgéanica 2/2006, de 3 de mayo, de Educacion,
(introducido por la Ley Orgéanica 8/2013, de 9 de diciembre, para la mejora de la
calidad educativa), se establece el uso de las TICS como una herramienta util para el
profesor en su gestion docente y también, por otro lado, como herramienta basica en
la mejora del aprendizaje del alumnado.

11.1. Sistemas de comunicacion con el alumnado.

En la relacion con el alumnado se utilizardn los siguientes sistemas de
comunicacion:

-Correo electrénico: se empleara para enviar y recibir documentos, articulos, tareas y

ejercicios, revisar trabajos o tareas, contestar dudas y aclaraciones, enviar noticias de
eventos, jornadas o cursos de interés para el alumnado. Hay que ser cuidadoso con su
uso, que sera Unicamente educativo y bajo un protocolo establecido por el profesor.

-Servicio de alojamiento de archivos multiplataforma en la nube: se utilizard para el

intercambio de informacion entre el alumnado y profesorado: Aules.

11.2. Analisis del software especifico del médulo.

A lo largo del modulo se va a utilizar una serie aplicaciones informaéticas de
Office, que es un paquete de ofimatica que incluye procesador de texto, planilla de

célculo y editor de presentaciones entre otras.

12. LEGISLACION Y BIBLIOGRAFIA.

Ley 2/2006 de 3 de mayo, Ley Organica de Educacién (LOE).

Ley 8/2013 de 9 de diciembre para la Mejora de la Calidad Educativa (LOMCE).

Ley 5/2002, de 19 de junio, de las Cualificaciones y la Formacién Profesional.

RD 1147/2011, de 29 de julio, regula la ordenacion de la Formacién Profesional

del sistema educativo.

RD 1584/2011, de 4 de noviembre, por el que se establece el Titulo de Técnico

Superior en Administracién y Finanzas y se fijan sus ensefianzas minimas.

RD 83/1996, de 26 de enero, por el que se aprueba el Reglamento Organico de

los Institutos de Educacion Secundaria.

RD 276/2007, de 23 de febrero, por el que se aprueba el Reglamento de

ingreso, accesos y adquisicion de nuevas especialidades en los cuerpos

LEGISLACION ESTATAL

docentes a que se refiere la Ley Organica 2/2006, de 3 de mayo, de Educacioén.

RD 84/2018, de 23 de febrero, por el que se modifica el RD 276/2007, de 23 de
febrero, por el que se aprueba el Reglamento de ingreso, accesos y adquisicion
de nuevas especialidades en los cuerpos docentes a que se refiere la Ley

Organica 2/2006, de 3 de mayo, de Educacion.
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Orden 65/2015, de 21 de enero, por la que se describen las relaciones entre las
competencias, los contenidos y los criterios de evaluacion de la educacion

primaria, la educacién secundaria obligatoria y el bachillerato.

LEGISLACION AUTONOMICA

Decreto 104/2018, de 27 de julio, del Consell, por el que se desarrollan los

principios de equidad y de inclusion en el sistema educativo valenciano.

Orden 13/2015, de 5 de marzo, de la Conselleria de Educacién, Cultura y
Deporte, por la que se establece para la Comunitat Valenciana el curriculo del
ciclo formativo de grado superior correspondiente al titulo de Técnico Superior

en Administracion y Finanzas.

Orden 78/2010, de 27 de agosto, de la Conselleria de Educacion, por la que se
regulan determinados aspectos de la ordenacion y organizacién académica de
los ciclos formativos de Formacién Profesional del sistema educativo en el

ambito territorial de la Comunitat Valenciana.

Orden 79/2010, de 27 de agosto, de la Conselleria de Educacion, por la que se
regula la evaluacion del alumnado de los ciclos formativos de Formacion
Profesional del sistema educativo en el ambito territorial de la Comunitat

Valenciana.

Orden 44/2011, de 7 de junio, de la Conselleria de Educacion, por la que se
regulan los planes para el fomento de la lectura en los centros docentes de la

Comunitat Valenciana.

Orden 20/2019, de 30 de abril, de la Conselleria de Educacion, Investigacion,
Cultura y Deporte, por la cual se regula la organizacibn de la respuesta
educativa para la inclusion del alumnado en los centros docenes sostenidos

con fondos publicos del sistema educativo valenciano.

Orden 22/2020, de 23 noviembre, de Conselleria de Educacion, Cultura y

Deporte.

Resolucion de 10 de junio de 2019, del director general de Centros Docentes,

por la que se fija el calendario escolar del curso académico 2019/2020.

Resolucion del 8 de julio de 2019, del secretario autonémico de Educacién y
Formacion Profesional, por la que se dictan instrucciones sobre ordenacién
académica y de organizacion de la actividad docente de los centros de la
Comunitat Valenciana que durante el curso 2019-2020 impartan ciclos de

Formacion Profesional Basica, de grado medio y de grado superior.
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PROGRAMACION DIDACTICA

INGLES

PROFESORA: EVA MENARGUES MURIES
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1. OBJETIVOS

1.1. Objetivos generales del ciclo formativo Técnico Superior en
Administracién y Finanzas:

En el Real Decreto 1584/2011, se expresan los objetivos generales del Titulo
de Técnico Superior en Administracion y Finanzas, de los cuales la siguiente
relacion extrae aquellos a los cuales contribuye el médulo profesional de Inglés:

e |dentificar y seleccionar las expresiones de lengua inglesa, propias de la
empresa, para elaborar documentos y comunicaciones.

1.2. Objetivos del médulo

Se expresan en términos de resultados de aprendizaje, es decir, en forma de
habilidades, adquisicion de conocimientos y habitos de trabajo que deben
alcanzar los alumnos una vez superado el modulo profesional en cuestiéon. Los
resultados de aprendizaje del médulo de Inglés son:

e Reconocer informacién profesional y cotidiana contenida en todo
tipo de discursos orales emitidos por cualquier medio de
comunicacion en lengua estandar, interpretando con precision el
contenido del mensaje.

e Interpretar informacion profesional contenida en textos escritos
complejos, analizando de forma comprensiva sus contenidos.

¢ Emitir mensajes orales claros y bien estructurados, analizando el
contenido de la situacidn y adaptandose al registro linguistico del
interlocutor.

e Elaborar documentos e informes propios de la actividad
profesional o de la vida académica y cotidiana, relacionando los
recursos linguisticos con el propédsito del escrito.

e Aplicar actitudes y comportamientos profesionales en situaciones
de comunicacion, describiendo las relaciones tipicas vy
caracteristicas del pais de la lengua extranjera.
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2. COMPETENCIAS PROFESIONALES, PERSONALES Y
SOCIALES

En el anexo | del RD 1584/2011 se establece que con el modulo de Inglés se
contribuye a alcanzar las competencias siguientes:

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

e Elaborar documentos y comunicaciones a partir de O6rdenes recibidas,
informacién obtenida y/o necesidades detectadas.

e Atender a los clientes/usuarios en el &mbito administrativo y comercial
asegurando los niveles de calidad establecidos y ajustandose a criterios éticos
y de imagen de la empresa/institucion.

e Comunicarse con sus iguales, superiores, clientes y personas bajo su
responsabilidad utilizando vias eficaces de comunicacion, transmitiendo la
informaciéon o conocimientos adecuados, y respetando la autonomia y
competencia de las personas que intervienen en el ambito de su trabajo.

3. CONTENIDOS

Los contenidos del presente modulo estan establecidos en la ORDEN 13/2015,
de 5 de marzo, de la Conselleria de Educacioén, Cultura y Deporte, por la que
se establece para la Comunitat Valenciana el curriculo del ciclo formativo de
grado superior correspondiente al titulo de Técnico Superior en Administracion
y Finanzas.

CONTENIDOS CURRICULARES

Analisis de mensajes orales:

— Comprensiéon de mensajes profesionales y cotidianos.

- Mensajes directos, telefénicos, radiofénicos, grabados.

- Terminologia especifica del sector de la logistica y el transporte.
- ldeas principales y secundarias.

Recursos gramaticales: Tiempos verbales, preposiciones, phrasal verbs,
locuciones, expresion de la condicion y duda, uso de la voz pasiva, oraciones
de relativo, estilo indirecto, verbos modales.

Otros recursos linglisticos: acuerdos y desacuerdos, hipotesis vy
especulaciones, opiniones y consejos, persuasion y advertencia.

- Diferentes acentos de lengua oral.

Interpretacion de mensajes escritos:

— Comprensiéon de mensajes, textos, articulos basicos profesionales y
cotidianos:

- Soportes telematicos: fax, e-mail, burofax.
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- Terminologia especifica del sector de la logistica y el transporte. «False
friends».

- ldeas principales e ideas secundarias.

Recursos gramaticales: Tiempos verbales, preposiciones; phrasal verbs, |
wish + pasado simple o perfecto, | wish + would, If only; uso de la voz pasiva,
oraciones de relativo, estilo indirecto, verbos modales.

— Relaciones légicas: oposicidén, concesidén, comparacién, condicién, causa,
finalidad, resultado.

— Relaciones temporales: anterioridad, posterioridad, simultaneidad.

Produccion de mensajes orales:

- Registros utilizados en la emision de mensajes orales.

- Terminologia especifica del sector de la logistica y el transporte. «False
friends»

Recursos gramaticales: Tiempos verbales, preposiciones, phrasal verbs,
locuciones, expresion de la condicion y duda, uso de la voz pasiva, oraciones
de relativo, estilo indirecto, verbos modales.

Otros recursos linglisticos: acuerdos y desacuerdos, hipotesis vy
especulaciones, opiniones y consejos, persuasion y advertencia.

- Fonética. Sonidos y fonemas vocalicos y sus combinaciones y sonidos y
fonemas consonanticos y sus agrupaciones.

Marcadores linguisticos de relaciones sociales, normas de cortesia y
diferencias de registro.

— Mantenimiento y seguimiento del discurso oral:
- Toma, mantenimiento y cesion del turno de palabra.
- Apoyo, demostracion de entendimiento, peticién de aclaracion, etc.

- Entonacién como recurso de cohesion del texto oral: uso de los patrones de
entonacion.

Emision de textos escritos:

— Expresion y cumplimentacion de mensajes y textos profesionales y
cotidianos.

- Curriculum vitae y soportes telematicos: fax, e-mail, burofax.
- Terminologia especifica del sector de la logistica y el transporte.
- ldea principal e ideas secundarias.

Recursos gramaticales: Tiempos verbales, preposiciones, phrasal verbs,
verbos modales, locuciones, uso de la voz pasiva, oraciones de relativo, estilo
indirecto.
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— Relaciones légicas: oposicidén, concesidén, comparacién, condicidn, causa,
finalidad, resultado.

— Relaciones temporales: anterioridad, posterioridad, simultaneidad.
— Coherencia textual:

- Adecuacion del texto al contexto comunicativo.

- Tipo y formato de texto.

- Variedad de lengua. Registro.

- Selecciodn Iéxica, de estructuras sintacticas y de contenido relevante.

Inicio del discurso e introduccion del tema. Desarrollo y expansion:
Ejemplificacion. Conclusion y resumen del discurso.

- Uso de los signos de puntuacion.

Identificacion e interpretacion de los elementos culturales mas significativos

de los paises de lengua extranjera (inglesa):

— Valoracion de las normas socioculturales y protocolarias en las relaciones
internacionales.

— Uso de los recursos formales y funcionales en situaciones que requieren un
comportamiento socioprofesional con el fin de proyectar una buena imagen de
la empresa.

— Reconocimiento de la lengua extranjera para profundizar en conocimientos
gue resulten de interés a lo largo de la vida personal y profesional.

— Uso de registros adecuados segun el contexto de la comunicacion, el
interlocutor y la intencidn de los interlocutores.

4. CRITERIOS DE EVALUACION

1. Reconoce informacién profesional y cotidiana contenida en todo tipo de
discursos orales emitidos por cualquier medio de comunicaciéon en lengua
estandar, interpretando con precision el contenido del mensaje.

Criterios de evaluacion:
e Se ha identificado la idea principal del mensaje.

e Se ha reconocido la finalidad de mensajes radiofénicos y de otro
material grabado o retransmitido pronunciado en lengua estandar
identificando el estado de animo y el tono del hablante.

e Se ha extraido informacion de grabaciones en lengua estandar,
relacionadas con la vida social, profesional o académica.

e Se han identificado los puntos de vista y las actitudes del hablante.
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Se han identificado las ideas principales de declaraciones y
mensajes sobre temas concretos y abstractos, en lengua estandar y
con un ritmo normal.

Se ha comprendido con todo detalle lo que se le dice en lengua
estandar, incluso en un ambiente con ruido de fondo.

Se han extraido las ideas principales de conferencias, charlas e
informes, y otras formas de presentacion académica y profesional
lingUisticamente complejas.

Se ha tomado conciencia de la importancia de comprender
globalmente un mensaje, sin entender todos y cada uno de los
elementos del mismo.

2. Interpreta informacion profesional contenida en textos escritos complejos,
analizando de forma comprensiva sus contenidos.

Criterios de evaluacion:

Se ha leido con un alto grado de independencia, adaptando el estilo
y la velocidad de la lectura a distintos textos y finalidades y utilizando
fuentes de referencia apropiadas de forma selectiva.

Se ha interpretado la correspondencia relativa a su especialidad,
captando facilmente el significado esencial.

Se han interpretado, con todo detalle, textos extensos y de relativa
complejidad, relacionados o no con su especialidad, pudiendo releer
las secciones mas dificiles de los mismos.

Se ha relacionado el texto con el ambito de la actividad profesional a
que se refiere.

Se ha identificado con rapidez el contenido y la importancia de
noticias, articulos e informes sobre una amplia serie de temas
profesionales y se ha decidido si es oportuno un analisis mas
profundo.

Se han realizado traducciones de textos complejos utilizando material
de apoyo en caso necesario.

Se han interpretado mensajes técnicos recibidos a través de soportes
telematicos: e-mail y fax.

Se han interpretado instrucciones extensas y complejas, que estan
dentro de su especialidad.

3. Emite mensajes orales claros y bien estructurados, analizando el contenido
de la situacion y adaptandose al registro linguistico del interlocutor.
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Criterios de evaluacion:

Se han identificado los registros utilizados para la emision del
mensaje.

Se ha expresado con fluidez, precision y eficacia sobre una amplia
serie de temas generales, académicos, profesionales o de ocio,
marcando con claridad la relacion entre las ideas.

Se ha comunicado espontaneamente, adoptando un nivel de
formalidad adecuado a las circunstancias.

Se han utilizado normas de protocolo en presentaciones formales e
informales.

Se ha utilizado correctamente la terminologia de la profesion.

Se han expresado y defendido puntos de vista con claridad,
proporcionando explicaciones y argumentos adecuados.

Se ha descrito y secuenciado un proceso de trabajo de su
competencia.

Se ha argumentado con todo detalle la eleccion de una determinada
opcién o procedimiento de trabajo elegido.

Se ha solicitado la reformulacion del discurso o parte del mismo
cuando se ha considerado necesario.

4. Elabora documentos e informes propios de la actividad profesional o de la
vida académica y cotidiana, relacionando los recursos linguisticos con el
propoésito del escrito.

Criterios de evaluacion:

Se han redactado textos claros y detallados sobre una variedad de
temas relacionados con su especialidad, sintetizando y evaluando
informacion y argumentos procedentes de varias fuentes.

Se ha organizado la informacién con correccion, precision y
coherencia, solicitando y/ o facilitando informacion de tipo general o
detallada.

Se han redactado informes, destacando los aspectos significativos y
ofreciendo detalles relevantes que sirvan de apoyo.

Se ha cumplimentado documentacion especifica de su campo
profesional.

Se han aplicado las férmulas establecidas y el vocabulario especifico
en la cumplimentacién de documentos.
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e Se han resumido articulos, manuales de instrucciones y otros
documentos escritos, utilizando un vocabulario amplio para evitar la
repeticion frecuente.

e Se han utilizado las formulas de cortesia propias del documento que
se ha de elaborar.

5. Aplica actitudes y comportamientos profesionales en situaciones de
comunicacion, describiendo las relaciones tipicas y caracteristicas del pais de
la lengua extranjera.

Criterios de evaluacion:

Se han definido los rasgos mas significativos de las costumbres y
usos de la comunidad donde se habla la lengua extranjera.

Se han descrito los protocolos y normas de relacion social propios
del pais.

Se han identificado los valores y creencias propios de la
comunidad donde se habla la lengua extranjera.

Se ha identificado los aspectos socio-profesionales propios de la
actividad profesional, en cualquier tipo de texto.

Se han aplicado los protocolos y normas de relacién social propios
del pais de la lengua extranjera.

Se han reconocido los marcadores linguisticos de la procedencia
regional.

5. CRITERIOS DE CALIFICACION

1° DE GRADO SUPERIOR

Speaking
Listening
Writing
Reading

25%
25%
25%
25%

EN CICLOS FORMATIVOS DE GRADO MEDIO Y SUPERIOR: El alumno/a
debera obtener una nota minima de 3 en cada destreza para poder ser

evaluado.
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6. UNIDADES DIDACTICAS

En el Ciclo Formativo de Grado Superior “Administracién y Finanzas” no
hay libro de texto obligatorio, sino que las unidades didacticas vienen
elaboradas a partir de distintos materiales aportados por el profesor para
reforzar la lengua en su base o bien para ampliarla. Los materiales vendrian
por lo tanto extraidos tanto de libros de texto del departamento, de internet,

fotocopias, etc.

Asi pues, las unidades didacticas a seguir en el Ciclo Formativo de
Grado Superior Administracion y Finanzas” serian las siguientes:

Primero de grado Superior:

Unit 1: MEETING PEOPLE.

Topics: Getting information. Describing jobs. Commuters.
Personality profile.

Language: introductions. Prepositions. Wh- question forms.
Simple present tense. How long does it take?

Vocabulary/Pronunciation: Countries and nationalities. Word
stress

Skills work: Speaking: The conference game. Organizing your
studies.

Writing: A personal profile

Speaking: formal and informal introductions in different
situations

Unit 2: TELEPHONING

Topics: Starting calls. Transferring information. Deciding what
to do. Requests.

Language: Can / could / may I...? Can /could / would you ...?
Instant decisions: /'l ...

Vocabulary/Pronunciation: Telephone language. Lend and
borrow. Spelling the alphabet. Telephone numbers and e-mail
addresses

Skills work: Listening: messages. Speaking: telephone role-
plays. Writing: business letters

Speaking: leaving telephone messages, ordering by phone

Writing: emails and formal letters (ordering, apologizing,
accepting invitations,...?
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Unit 3: ORGANIZATIONS

e Topics: Company profiles. Facilities. Departments. Current
activities. Company strengths.

e Language: Present continuous and simple present tenses.
Have / has. It is / there is / there are.

e Vocabulary/Pronunciation: Company departments. —s endings:
/s/, /2/, /iz/. Numbers.

e Skills work: Listening: a PowerPoint presentation. Speaking:
presenting your company.

Speaking: giving a PowerPoint presentation about an
organization or company

Unit 4: EXCHANGING INFORMATION

e Topics: Description. Explaining what you need. Size and
dimension. Sorting words

e Language: Adjectives. Was and were. What was it like?
Dimensions. It weighs / costs ...

e Vocabulary/Pronunciation: Sorting and recording new
vocabulary. Words with different spellings that sound the same.
Phonetics: an introduction to the phonetic symbols

e Skills work: Speaking: a crossword. Executive toys. Listening:
a sales-team briefing.

Speaking: a meeting describing an object (its use or
purpose, its size and dimensions, the accessories it comes
with and the price) asking and giving opinions, taking
decitions

Unit 5: REPORTING
e Topics: Company history. Saying when. Reporting on a trip.
Complaints.

e Language: Simple past tense. Prepositions of time. Question
forms.

e Vocabulary/Pronunciation: in / on / at and time phrases. —ed
verb endings: /d/, /t/, /id/

e Skills work: Reading: marketing problems. Speaking: reporting
on a work project.
Speaking: complaints on the phone (explaining the problem,
demanding action, apologizing, taking action giving
solutions)
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Writing: emails complaining and replying to the complaints

Unit 6: SOCIALIZING

e Topics: Business lunches. Offers. Interests and routines.
Chatting.

e Language: some and any. Would you like...? Expressions of
frequency. Polite replies.

e Vocabulary/Pronunciation: Countable and uncountable nouns
— food. Verb-noun collocations: sports. Consonant sounds: /s/,
I f1, Itfl

o Skills work: Speaking: socializing over lunch. Reading: a
consumer survey.

Speaking: Social conversations: in the office, in the car, in
the restaurant

Unit 7: MEETINGS

e Topics: Recommending action. Asking for opinions. Making
suggestions. Justifying decisions. Problem solving.

e Language: Should. Expressing opinions. Going to (future).
Why don’t we... ? /Should we ... ? / We could ...

e Vocabulary/Pronunciation: Multi-word verbs. Vowel sounds.
e Skill work: Listening: taking notes of decisions at a meeting.
Speaking: holding a meeting to discuss budget cuts.

Unit 8: MAKING ARRANGEMENTS

e Topics: Dates. Schedules. Plans and arrangements. Making
appointments. Invitations. Setting a time.

e Language: Simple present and continuous tenses (future).
Would.

e Vocabulary/Pronunciation: verbs that collocate with
appointment. Dictionary entries. Avoiding flat intonation.

e Skills work: Writing: e-mail arranging schedules
Speaking: arranging and rearranging a schedule.

Unit 9: DESCRIBING TRENDS

e Topics: Rises and falls. Describing changes. Describing
graphs. Giving reasons.
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Language: Prepositions- finance. Verbs of change- rise, fall,
etc. Adjectives and adverbs. Cause/effect connectors.

Vocabulary/Pronunciation: Guessing unknown words from
context. Words with silent letters.

Skills work: Reading: the story of a company.
Writing: describing graphs.
Speaking: presenting a graph (describing changes and

reasons)

Unit 10: PROGRESS UPDATES

Topics: Giving news. Staff changes. Targets. Checking
progress.

Language: Present perfect tense. Question forms.

Vocabulary/Pronunciation:  Employment  verbs.  Vowel
sounds.

Skills work: Listening: radio business news.

Speaking: discussing stock performance.

Unit 11: COMPARING INFORMATION

Topics: Comparing sales figures. Comparing countries.
Comparing companies.

Language: Comparatives and superlatives. —er / more than...,
as ... as, the —est /the most ...

Vocabulary/Pronunciation: Jobs and occupations. Suffixes:-er /
-est. stress patterns in words.

Skills work: Speaking: job satisfaction; discussing workplace
stress. Reading: stress levels of business people.

6.2. Distribucion temporal de las unidades didacticas

Primer Segundo trimestre Tercer trimestre
trimestre

4

FPCS1 Unidad 1, 2, 3 y | Unidades 5,6,7y 8 Unidades 9,10y 11
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PROGRAMACION DIDACTICA

FORMACION Y ORIENTACION
LABORAL

DURACION: 96 HORAS
CURSO: 2022-2023
PROFESOR-A: ALFONSO BLAZQUEZ PEREZ
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1. OBJETIVOS Y RESULTADOS DE APRENDIZAJE.

Los objetivos son los resultados de aprendizaje que queremos alcanzar con la
accion formativa y suponen, a su vez, una guia en la seleccién y secuenciacion de los
contenidos, y en el proceso de evaluacion del alumnado y el profesor. Concretan qué
habilidades adquirir, qué actitudes desarrollar y qué conocimientos aprender.

Los objetivos deben ser: claros y concretos (que no confundan o den via libre a
interpretaciones), medibles o evaluables, reales y factibles (determinados en funcion
del tiempo y los recursos disponibles), alcanzables y significativos y relevantes al
proceso de aprendizaje.

Los objetivos suponen el primer elemento del curriculo, como se especifica en
el articulo 6.2. de la Ley Organica 2/2006, de 3 de mayo, de Educacion.

En el modelo educativo espariol, los objetivos se especifican de una mayor
globalidad a una mayor especificacion en los siguientes reglamentos:

- Losfines de la Formacién Profesional vienen recogidos en el articulo 39 de la Ley
Organica 2/2006, de 3 de mayo, de Educacion, como “Principios Generales” y en el
articulo 2 del Real Decreto 1147/2011, de 29 de julio, por el que se establece la
ordenacion general de la formacion profesional del sistema educativo.

- Los objetivos generales de la Formacién Profesional se redactan en el articulo 40
de la Ley Orgénica 2/2006, de 3 de mayo, de Educacion; y en el articulo 3 del Real
Decreto 1147/2011, de 29 de julio, por el que se establece la ordenacion general de la
formacion profesional del sistema educativo. Los objetivos generales del Ciclo
Formativo del titulo de Técnico Superior en Administracién y Finanzas se
detallan en el articulo 9 del Real Decreto 1584/2011, de 4 de noviembre, por el que se
establece el titulo de Técnico Superior en Administracién y Finanzas y se fijan sus
ensefianzas minimas.

- Los resultados de aprendizaje del médulo Formacién y Orientacion Laboral se
especifican en el Anexo | del Real Decreto 1584/2011, de 4 de noviembre, por el que
se establece el titulo de Técnico Superior en Administracion y Finanzas y se fijan sus
ensefianzas minimas.

- Los objetivos didacticos o primarios de cada unidad didactica o unidad de
trabajo los elabora el profesor en virtud de su autonomia pedagogica recogida en los
articulos 120 y 121 de la Ley Organica 2/2006, de 3 de mayo, de Educacion. Se
especificaran mas adelante en la elaboracién de las unidades didacticas.

1.1. Seleccién de los objetivos generales del Ciclo Formativo.

Los objetivos generales del ciclo formativo se recogen en el articulo 9 del
Real Decreto 1584/2011, de 4 de noviembre, por el que se establece el titulo de

Técnico Superior en Administracion y Finanzas y se fijan sus enseflanzas minimas.
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Sin embargo, se detalla a continuacion aquéllos a los que este modulo contribuye a

alcanzar:

0) Analizar y utilizar los recursos y oportunidades de aprendizaje
relacionados con la evolucién cientifica, tecnolégica y organizativa del sector y
las tecnologias de la informacién y la comunicacién, para mantener el espiritu

de actualizacion y adaptarse a nuevas situaciones laborales y personales.

p) Desarrollar la creatividad y el espiritu de innovacion para responder a los
retos que se presentan en los procesos y en la organizacion del trabajo y de la
vida personal.

g) Tomar decisiones de forma fundamentada, analizando las variables
implicadas, integrando saberes de distinto ambito y aceptando los riesgos y la
posibilidad de equivocacion en las mismas, para afrontar y resolver distintas

situaciones, problemas o contingencias.

r) Desarrollar técnicas de liderazgo, motivacion, supervision y comunicacion
en contextos de trabajo en grupo, para facilitar la organizacion y coordinacion

de equipos de trabajo.

t) Evaluar situaciones de prevencion de riesgos laborales y de proteccion
ambiental, proponiendo y aplicando medidas de prevencion personales y
colectivas, de acuerdo con la normativa aplicable en los procesos de trabajo,

para garantizar entornos seguros.

u) ldentificar y proponer las acciones profesionales necesarias, para dar

respuesta a la accesibilidad universal y al “disefio para todos”.

w) Utilizar procedimientos relacionados con la cultura emprendedora,
empresarial y de iniciativa profesional, para realizar la gestion basica de una

pequefia empresa o emprender un trabajo.

X) Reconocer sus derechos y deberes como agente activo en la sociedad,
teniendo en cuenta el marco legal que regula las condiciones sociales y

laborales, para participar como ciudadano democratico.

1.2. Concrecion de los resultados de aprendizaje del médulo.
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Los resultados de aprendizaje del médulo Formacion y Orientacion Laboral se
especifican en el Anexo | del Real Decreto 1584/2011, de 4 de noviembre, por el que
se establece el titulo de Técnico Superior en Administracion y Finanzas y se fijan sus

ensefianzas minimas. Son:

Selecciona oportunidades de empleo, identificando las diferentes
RA1 | posibilidades de insercion y las alternativas de aprendizaje a lo largo de la

vida.

0 Aplica las estrategias del trabajo en equipo, valorando su eficacia y
eficiencia para la consecucion de los objetivos de la organizacion.

i Ejerce los derechos y cumple las obligaciones que se derivan de las

relaciones laborales, reconociéndolas en los diferentes contratos de trabajo.

Determina la accion protectora del sistema de la Seguridad Social ante las
RA4 | distintas contingencias cubiertas, identificando las distintas clases de

prestaciones.

G Evalla los riesgos derivados de su actividad, analizando las condiciones de
trabajo y los factores de riesgo presentes en su entorno laboral.

Participa en la elaboracion de un plan de prevencion de riesgos en una
RA6 | pequefia empresa, identificando las responsabilidades de todos los agentes

implicados.

Aplica las medidas de prevencién y proteccion, analizando las situaciones
RA7 | de riesgo en el entorno laboral del Técnico Superior en Administracion y

Finanzas.

2. COMPETENCIAS.

De forma genérica, se define competencia como un conjunto de conocimientos
y capacidades que permitan el ejercicio de la actividad profesional conforme a las
exigencias de la produccién y el empleo. Sin embargo, en el ambito educativo, y mas
concretamente en la formacion profesional, el concepto de competencia adquiere un
aspecto mas amplio, al desglosarse las mismas en profesionales, personales vy
sociales.

Se entiende como competencias profesionales a aquellos conocimientos,
destrezas y habilidades que se ponen en practica para desarrollar un trabajo
eficazmente. Las competencias personales y sociales hacen referencia, sin embargo,
a aquellas conductas relacionadas con la formacién del autoconcepto y la autoestima,
con la capacidad de relacionarse satisfactoriamente con otras personas y adaptarse a

los cambios que se produzcan en el entorno.
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Por tanto, se define competencia en el &mbito educativo vinculado a la
formacion profesional como: "La capacidad de un profesional para tomar decisiones,
con base en los conocimientos, destrezas y actitudes vinculadas a la profesion, para
solucionar los problemas complejos que se presentan en el devenir de su actividad
profesional”.

2.1. Contribucién del médulo a la competencia general del ciclo formativo.

La competencia general del titulo viene especificada en el articulo 4 del
Real Decreto 1584/2011, de 4 de noviembre, por el que se establece el titulo de
Técnico Superior en Administracion y Finanzas y se fijan sus ensefianzas minimas, y
dice:

“La competencia general de este titulo consiste en organizar y ejecutar las
operaciones de gestion y administracion en los procesos comerciales, laborales,
contables, fiscales y financieros de una empresa publica o privada, aplicando la
normativa vigente y los protocolos de gestion de calidad, gestionando la informacion,
asegurando la satisfaccion del cliente y/o usuario y actuando segun las normas de
prevencion de riesgos laborales y proteccion medioambiental.”

El desarrollo del moédulo Formacion y Orientacion Laboral contribuird a la
adquisicion de esta competencia en cuanto a que instruye al alumnado en la
adquisicion e interiorizaciébn de conocimientos relativos a la prevencién de riesgos
laborales, y otros aspectos laborales, como las diferentes formas contractuales y sus
modificaciones, la elaboracién y comprensién de néminas, las funciones de la
Seguridad Social, o la busqueda activa de empleo.

2.2. Contribucién del modulo a las competencias profesionales,
personales y sociales.

En el articulo 5 del Real Decreto 1584/2011, de 4 de noviembre, por el que se
establece el titulo de Técnico Superior en Administracién y Finanzas y se fijan sus
enseflanzas minimas, se enumeran las competencias profesionales, personales y
sociales del titulo.

A continuacion se detallan, aquéllas a las que este modulo contribuye a

alcanzar:

n) Adaptarse a las nuevas situaciones laborales, manteniendo actualizados
los conocimientos cientificos, técnicos y tecnoldgicos relativos a su entorno
profesional, gestionando su formacién y los recursos existentes en el
aprendizaje a lo largo de la vida y utilizando las tecnologias de la informacion y

la comunicacion.
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) Resolver situaciones, problemas o0 contingencias con iniciativa y
autonomia en el ambito de su competencia, con creatividad, innovacion y

espiritu de mejora en el trabajo personal y en el de los miembros del equipo.

0) Organizar y coordinar equipos de trabajo con responsabilidad,
supervisando el desarrollo del mismo, manteniendo relaciones fluidas y
asumiendo el liderazgo, asi como aportando soluciones a los conflictos

grupales que se presenten.

p) Comunicarse con sus iguales, superiores, clientes y personas bajo su
responsabilidad, utilizando vias eficaces de comunicacion, transmitiendo la
informacion o conocimientos adecuados y respetando la autonomia y

competencia de las personas que intervienen en el &mbito de su trabajo.

g) Generar entornos seguros en el desarrollo de su trabajo y el de su
equipo, supervisando y aplicando los procedimientos de prevencion de riesgos
laborales y ambientales, de acuerdo con lo establecido por la normativa y los

objetivos de la empresa.

r) Supervisar y aplicar procedimientos de gestion de calidad, de
accesibilidad universal y de “diseio para todos”, en las actividades
profesionales incluidas en los procesos de produccibn o prestacion de

servicios.

s) Realizar la gestion basica para la creacion y funcionamiento de una
pequefia empresa y tener iniciativa en su actividad profesional con sentido de

la responsabilidad social.

t) Ejercer sus derechos y cumplir con las obligaciones derivadas de su
actividad profesional, de acuerdo con lo establecido en la legislacion vigente,

participando activamente en la vida econémica, social y cultural.

2.3. Competencias clave relacionadas con el acceso al ciclo formativo.

Por ultimo, en cuanto a competencias se refiere, se debe hacer referencia al
Anexo lll del Real Decreto 1147/2011, de 29 de julio, por el que se establece la
ordenacién general de la formacion profesional del sistema educativo. En él, la ley
establece aquellas competencias basicas relacionadas con el acceso a los ciclos

formativos de Grado Superior. Este RD habla de competencias bésicas, siguiendo la
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nomenclatura de la LOE. No obstante, actualmente esta nomenclatura se ha visto
modificada y hemos de hablar de competencias clave, atendiendo a la nueva
normativa establecida en la Orden 65/2015.

Teniendo en cuenta la nomenclatura actual equivalente, se exige para el
acceso a este titulo que el alumnado tenga consolidadas las siguientes competencias
clave:

Competencia digital. Hace referencia a que el alumnado deba saber utilizar Internet
para obtener informacién y programas basicos de software.

Competencia en comunicacion linglistica. El alumnado debera tener un nivel de
comprension y expresion oral y escrita que le permitan el acceso al conocimiento.
Competencia Matematica y basica en Ciencia y Tecnologia. El alumnado debe
tener unos conocimientos matematicos que le permitan el acceso a los contenidos del
médulo.

Competencia social y civica. El alumnado debera saber trabajar en equipo de forma

cooperativa y flexible, y reconocer y actuar conforme a los Derechos Humanos.

3. CONTENIDOS.

Los contenidos didacticos son todos aquellos conocimientos, habilidades vy
actitudes cuya adquisicion contribuyen al logro de los objetivos y de las competencias
especificados por el legislador en materia de educacion para cada ciclo formativo. Se
realizaran evaluaciones de los mismos para comprobar su grado de adquisicion y
corroborar si el alumno o la alumna supera los minimos exigidos.

Los contenidos didacticos se clasifican en: contenidos conceptuales,
basicamente son los principios, hechos y conceptos, y estan relacionados con el
saber; contenidos procedimentales, relacionados con el saber hacer (no solo
manual sino también mental), lo que implica el desarrollo de habilidades, destrezas,
técnicas o estrategias; y contenidos actitudinales, vinculados a normas, valores y las
actitudes del ser humano, por lo que estaria relacionado con el saber ser.

3.1. Criterios de secuenciacion y definicion de los bloques de contenido.

Se denomina secuenciacion al acto de ordenar, distribuir u organizar en el
tiempo los diferentes contenidos didacticos de un modulo de tal forma que permita dar
continuidad y coherencia al proceso de ensefianza y aprendizaje.

Se suelen utilizar varios criterios para secuenciar los contenidos, como partir de
los conocimientos previos del alumnado; segln sus caracteristicas, como la

motivacioén, el interés o la implicacion; la significatividad l6gica y lineal (determinar qué
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contenidos pueden servir de base para la elaboracion de otros); y el grado de relacion

entre los contenidos.

Estructuraciéon de los contenidos en bloques.

Se define blogue de contenidos a aquella unidad constituida por contenidos

conceptuales, procedimentales y actitudinales coherentes con un determinado topico

dentro de un mismo moédulo.

Los contenidos del médulo Formacion y Orientacion Laboral se estructuran en

los siguientes bloques:

BLOQUE |

LA PREVENCION DE RIESGOS LABORALES.

En este bloque se impartirdn contenidos relativos a la prevencién de riesgos

laborales y su gestién en la empresa, aplicando la normativa vigente.

UT 1. LA PREVENCION DE RIESGOS Y SALUD LABORAL.

UT 2. LA GESTION DE LA PREVENCION EN LA EMPRESA.
UT 3. LOS RIESGOS AMBIENTALES EN EL TRABAJO.

UT 4. LOS RIESGOS DE LAS CONDICIONES DE SEGURIDAD,
ERGONOMICOS Y PSICOSOCIALES.

UT 5. LOS PRIMEROS AUXILIOS EN LA EMPRESA.

BLOQUE i

LA RELACION LABORAL.

En este bloque se desarrollara los distintos modelos contractuales laborales y sus
modificaciones, se elaboraran néminas y se introducira al alumnado en el

conocimiento del sistema de la Seguridad Social y sus funciones.

UT 6. LA RELACION LABORAL.

UT 7. EL CONTRATO DE TRABAJO Y LAS MODALIDADES DE
CONTRATACION.

UT 8. EL TIEMPO DE CONTRATO.

UT 9. EL SALARIO Y LA NOMINA.

UT 10. MODIFICACION, SUSPENSION Y EXTINCION DEL CONTRATO.

UT 11. LA SEGURIDAD SOCIAL.

BLOQUE llI

EL TRABAJADOR EN LA EMPRESA Y EMPLEO

Este bloque incluird aquellos contenidos relativos a la representacion de los
trabajadores en la empresa, las relaciones laborales en la empresa y los métodos

de busqueda de empleo.

UT 12. PARTICIPACION DE LAS PERSONAS TRABAJADORAS EN LA
EMPRESA.

UT 13. LOS EQUIPOS DE TRABAJO Y LA GESTION DE LOS CONFLICTOS.
UT 14. BUSQUEDA ACTIVA DE EMPLEO.
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3.2. Distribuciéon de los contenidos en unidades didacticas.

BLOQUE I: LA PREVENCION DE RIESGOS LABORALES.

UT 1. PREVENCION DE RIESGOS Y SALUD LABORAL.

La cultura preventiva: integracion en la actividad y organizacion de la empresa.

Valoracién de la relacion entre trabajo y salud. Normativa reguladora.

El riesgo profesional.

El dafio laboral: AT, EP, otras patologias.

Técnicas de prevencion.

Andlisis de factores de riesgo.

Determinacion de los posibles dafios a la salud del trabajador que pueden derivarse de
las situaciones de riesgo detectadas.

Derechos y deberes en materia de prevencion de riesgos laborales.

Responsabilidades en materia de prevencion de riesgos laborales.

Determinacion de las medidas de prevencién y proteccion individual y colectiva.

UT 2. LA GESTION DE LA PREVENCION EN LA EMPRESA.

La evaluacion de riesgos en la empresa como elemento basico de la actividad preventiva.
Metodologia de evaluacion.

Modalidades de organizacion de la prevencion a la empresa.

Auditorias internas y externas.

Representacion de los trabajadores en materia preventiva.

Organismos publicos relacionados con la prevencion de riesgos laborales: OIT, Agencia
Europea de Seguridad y Salud, INSHT, Inspeccion de Trabajo, INVASSAT...

Gestion de la prevencion a la empresa.

Planificacion de la prevencion a la empresa.

Investigacioén, notificacion y registro de accidentes de trabajo.

indices de siniestralidad laboral.

Planes de emergencia y de evacuacion en entornos de trabajo.

Elaboracion de un plan de emergencia en una empresa del sector.

Protocolo de actuacién ante una situaciéon de emergencia.

UT 3. LOS RIESGOS AMBIENTALES EN EL TRABAJO.
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e Andlisis de riesgos ligados a las condiciones ambientales.

UT 4. LOS RIESGOS DE LAS CONDICIONES DE SEGURIDAD, ERGONOMICOS Y
PSICOSOCIALES.

e Analisis de riesgos ligados a las condiciones de seguridad.
e Analisis de riesgos ligados a las condiciones ergonémicas y psicosociales.

e Riesgos especificos en el sector del trabajo administrativo.

UT 5. LOS PRIMEROS AUXILIOS EN LA EMPRESA.

e Primeros auxilios: concepto, aplicacion de técnicas de primeros auxilios.

e Vigilancia de la salud de los trabajadores.

BLOQUE II: LA RELACION LABORAL.

UT 6: LA RELACION LABORAL.

e EI derecho del trabajo. Fuentes del derecho del trabajo, en especial, el convenio

colectivo.
e Analisis de la relacion laboral individual.
¢ Relaciones laborales excluidas y relaciones laborales especiales.
¢ Nuevas formas de regulacion del trabajo.
¢ Intervencion de los organismos publicos en las relaciones laborales.

e Derechos y deberes derivados de la relacion laboral.

UT 7: EL CONTRATO DE TRABAJO Y LAS MODALIDADES DE CONTRATACION.

e El contrato de trabajo: caracteristicas, contenido minimo, formalizacion y periodo de
prueba.

¢ Modalidades de contratos de trabajo y medidas de fomento de la contratacion. ETT.

UT 8: EL TIEMPO DE TRABAJO.

e Tiempo de trabajo: jornada, descanso, vacaciones, permisos, horas extraordinarias,
festivos, horarios...

e Condiciones de trabajo relacionadas con la conciliacién de la vida laboral y familiar.

UT 9: EL SALARIO Y LA NOMINA.

e Salario: estructura del salario, SMI, FOGASA, recibo de salarios.

UT 10: MODIFICACION, SUSPENSION Y EXTINCION DEL CONTRATO.

¢ Modificacién, suspension y extincion del contrato de trabajo. Recibo de finiquito.
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UT 11:

LA SEGURIDAD SOCIAL.

El sistema de Seguridad Social como principio basico de solidaridad social.

Estructura del sistema de Seguridad Social: niveles de proteccion; regimenes especiales
y general.

Determinacion de las principales obligaciones de los empresarios y los trabajadores en
materia de Seguridad Social: afiliacion, altas, bajas y cotizacion.

La accion protectora de la Seguridad Social: prestaciones contributivas y no contributivas.
Concepto y situaciones protegibles en la proteccién por desempleo: prestacion de
desempleo, subsidio, renta activa de insercion.

RETA: obligaciones y accién protectora.

BLOQUE Illl: EL TRABAJADOR EN LA EMPRESA Y EMPLEO

PARTICIPACION DE LAS PERSONAS TRABAJADORAS EN LA EMPRESA

Representacion de los trabajadores: representantes unitarios y sindicales.

Negociacion colectiva.

Andlisis del convenio colectivo aplicable al &mbito profesional del Técnico en Gestion
Administrativa.

Conflictos colectivos de trabajo.

Nuevas formas de organizacion del trabajo: subcontratacion, teletrabajo...

Beneficios para los trabajadores en las nuevas organizaciones: flexibilidad y beneficios
sociales, entre otros.

Planes de igualdad.

UT 13:

LOS EQUIPOS DE TRABAJO Y LA GESTION DE LOS CONFLICTOS.

Valoracién de las ventajas e inconvenientes del trabajo en equipo para la eficacia de la
organizacion frente al trabajo individual.

Concepto de equipo de trabajo.

Tipos de equipos en el sector del trabajo administrativo segun las funciones que
desempenfan.

Caracteristicas de un equipo de trabajo eficaz.

La participacion en el equipo de trabajo. Analisis de los diferentes roles de los
participantes.

Etapas de formacién de los equipos de trabajo.

Técnicas de dinamizacién de grupos.

Definicion del conflicto: caracteristicas, fuentes y etapas.

Causas del conflicto en el mundo laboral.
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Métodos para la resolucion o supresion del conflicto: negociacion; mediacién, conciliacién
y arbitraje.

uT 14:

BUSQUEDA ACTIVA DE EMPLEO.

Andlisis de los intereses, aptitudes y motivaciones personales para la carrera profesional.
Valoracién de la importancia de la formacion permanente para la trayectoria laboral y
profesional del Técnico Superior en Administracion y Finanzas.

Identificaciébn de itinerarios formativos relacionados con el Técnico Superior en
Administracion y Finanzas.

Definicion y analisis del sector profesional del Técnico Superior en Administracion y
Finanzas.

Planificacion de la propia carrera: establecimiento de objetivos a medio y largo plazo.
Proceso de busqueda de empleo en empresas del sector.

Oportunidades de aprendizaje y empleo en Europa. Europass (elaborado en una segunda
lengua europea), Ploteus, Erasmus.

Técnicas e instrumentos de basqueda de trabajo: fuentes de informacion y reclutamiento.
Técnicas para la seleccion y organizacion de la informacion.

Carta de presentacion. Curriculum Vitae. Tests psicotécnicos. Entrevista de trabajo.
Valoracién de otras posibilidades de insercion: autoempleo y acceso a la funcién publica.

El proceso de toma de decisiones.

4. METODOLOGIA. ORIENTACIONES DIDACTICAS.

La metodologia como cuarto elemento del curriculo definido en el articulo 6.2,

apartado d) de la Ley Orgéanica 2/2006, de 3 de mayo, de Educacién, comprende tanto

la descripcion de las practicas docentes como la organizacion del trabajo de los

docentes. Ademas, el Real Decreto 1147/2011, de 29 de julio, por el que se establece

la ordenacion general de la formacién profesional del sistema educativo, en su articulo

8.6 establece que “la metodologia didactica de las ensefianzas de formacién

profesional integrara 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”.

Se define, por tanto, metodologia como todas aquellas técnicas o estrategias

de ensefianza con base cientifica que el docente utiliza para que su alumnado

adquiera determinados conocimientos y valores. Es la forma de ensefiar cuando se

hace de forma tactica y planificada, con el objetivo de dirigir el aprendizaje hacia

determinados objetivos.
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4.1. Principios metodol6gicos aplicables a la ensefianza del modulo.
Los principios metodolégicos son aquellas directrices generales o filosofia de
trabajo sobre los que se basan las diferentes estrategias de ensefianza:

PM1 | Se establecerdn relaciones significativas entre los nuevos conocimientos y los

anteriormente adquiridos para facilitar la construccién de aprendizajes.

PM2 Con la finalidad de motivar al alumnado por aprender se utilizardn estrategias de
presentacion organizadas y atractivas, los objetivos se definirdn con claridad y las
actividades programadas seran suficientes y se ajustaran a las posibilidades reales de

respuesta del alumnado.

PM3 El proceso de ensefianza garantizara la funcionalidad de los aprendizajes, asegurando
gque puedan ser utilizados en las circunstancias reales en que el alumnado los necesite,

estableciendo una mayor vinculacién del centro educativo con el mundo del trabajo.

PM4 La funcionalidad del aprendizaje hara referencia también al hecho de que los contenidos
sean necesarios y Utiles para llevar a cabo otros aprendizajes y para enfrentarse con

éxito a la adquisicién de otros contenidos.

PM5 | Se fomentara la interaccion entre el alumnado, asi como los alumnos y alumnas con el
profesor con el fin de favorecer el intercambio de ideas, la coordinacion de intereses, la

ayuda mutua y la superacion de conflictos a través del didlogo y la cooperacion.

PM6 La conveniencia de atender la heterogeneidad y diversidad del alumnado precisa de una
evaluacion individualizada, en la que se fijan las metas que el alumnado ha de alcanzar
a partir de criterios derivados de su propia situacion inicial. Se plantearan estrategias
diferenciadas que, en general, deben traducirse en propuestas de metodologia activas y

no meramente transmisivas.

PM7 La organizacién del curriculo en modulos a cargo de profesores especialistas, asi como
el caracter abierto y flexible de la propuesta curricular, confieren gran importancia al
trabajo conjunto del equipo docente, que adecuara el curriculo al contexto educativo del

centro.

PM8 La orientacién del alumnado ha de ser académica y profesional, ayudandole a tomar
decisiones. Se facilitara oportunidades de aprendizaje y de experiencia personal y

directa relacionadas con el mundo laboral y de su entorno social.

PM9 | Se favorecera la autonomia del alumnado en la toma de decisiones y su participacién en
el proceso de ensefianza y aprendizaje mediante la informacién continuada, clarificando
los objetivos por conseguir, y propiciando la construccion de estrategias de aprendizaje

gue favorezcan la implicacién del alumnado.

PM10 | Aprovechar el caracter formativo de la evaluacion para el desarrollo de habilidades y la

utilizacion del error como herramienta de aprendizaje, y para graduar la ayuda necesaria
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a lo largo de todo el proceso de aprendizaje.

PM11 | Los procesos de evaluacion tendran también por objeto la programacion del proceso de
ensefianza y la intervencion del profesor como organizador de estos procesos. La
informacion que proporciona la evaluacion sirve para que el equipo de profesores
disponga de informacién relevante con el fin de analizar criticamente su propia

intervencion educativa y tomar decisiones al respecto.

4.2. Estrategias de ensefianza y aprendizaje aplicables al modulo.
En consonancia con los principios metodoldgicos sefialados en el apartado

anterior, se establecen las siguientes estrategias de ensefianza-aprendizaje:

EE1 | Se dirigira el aprendizaje del médulo con una adecuada combinacion de estrategias
expositivas, promoviendo el aprendizaje significativo, y siempre acompafadas de
actividades y trabajos complementarios, con las estrategias de indagacion o

descubrimiento dirigido.

EE2 | Conocimiento de las preconcepciones del alumnado, para detectar posibles ideas
errbneas asi como para construir los nuevos conocimientos a partir de las ideas previas.

Se realizara a través de debates interrogativos o cuestionarios.

EE3 | Realizacion de debates sobre cuestiones que relacionen contenidos del médulo y la
educacion en valores con temas de actualidad. Estos temas se obtendran principalmente

de la prensa econ6mica digital.

EE4 | Se propiciara la participacion del alumnado en las tareas de clase, a partir de formulaciéon
de cuestiones y preguntas contempladas en el libro de texto, u otras preparadas durante

la planificacion del proceso de ensefianza y resolucién de casos practicos.

EE5 | Se realizaran casos practicos segun la tipologia de empresas predominantes del entorno

(sector calzado, agricola y turistico).

EE6 | Incentivar la autonomia del alumnado, proveyéndole de informacion basica para realizar
actividades de investigacién, dejandole cierto margen en la ejecucién del mismo, para el

desarrollo de su creatividad

EE7 Respuesta a la diversidad del aula para hacer frente a las diferentes necesidades y
capacidades de aprendizaje del alumnado. Se realizara principalmente en aquellos
contenidos que presenten mas complejidad resolviendo dudas y realizando actividades
de forma conjunta profesor — alumnado, realizando explicaciones adicionales en las
tutorias y diseflando actividades adaptadas a las necesidades de aprendizaje de cada

alumno y alumna.

EE8 | En via de mejorar el proceso de ensefianza se identificara y se intentara poner solucion a

aquellas situaciones probleméticas o complicadas que surjan en el desarrollo del curso
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escolar, tales como temario excesivamente extenso, adecuacion de las horas lectivas a

las necesidades de cada unidad o profundizacién en ciertos contenidos.

4.3. Actividades.

Las actividades son la representacion especifica de la accién educativa, las
tareas o acciones concretas de la practica didactica. Comprenden el tercer nivel
curricular, después del Estado y las Comunidades Auténomas, y el Proyecto Educativo
del Centro.

A lo largo de las distintas unidades didacticas se van a llevar a cabo

actividades de introduccién-motivacién, que se dirigirdn a promover la curiosidad del

alumnado intentando conectar con sus intereses; de desarrollo, como pueden ser de

consolidacion, indagacion o de gestion de informacion; interdisciplinares con otras

areas; de_refuerzo, dirigidas a alumnos y alumnas con dificultades de aprendizaje; de
ampliacion, que permiten llegar a niveles de conocimiento superiores al exigido; de
evaluacion, cuya finalidad es determinar el nivel de consecucién de capacidades
adquiridas por el alumnado, asi como obtener la calificacion que corresponda en el
moédulo profesional; de recuperacién, destinadas a aquellos alumnos y alumnas que
han obtenido calificaciones negativas en alguno de criterios de evaluacion;

complementarias, que tienen caracter curricular y se suelen realizar en un contexto

diferente al habitual; y extraescolares, que tienen caracter extracurricular y su funcion
fundamental es ampliar y consolidar la cultura general del alumnado.

5. LA EVALUACION.,

Evaluar es el proceso de recogida de informacion acerca de un hecho con el
objetivo de hacer una valoracion para tomar decisiones. La evaluacién es, por tanto, la
forma de medir el aprendizaje adquirido por el alumnado.

La evaluacion, en cuanto a los resultados de aprendizaje y los criterios de
evaluacion, supone el quinto y sexto elemento del curriculo establecido en el articulo
6.2. de la Ley Organica 2/2006, de 3 de mayo, de Educacién (LOE). En lo relativo a los
ciclos formativos, el Real Decreto 1147/2011, de 29 de julio, por el que se establece la
ordenacién general de la formacién profesional del sistema educativo, en su articulo
51 determina que la evaluacién se realizara tomando como referencia los objetivos,
expresados en resultados de aprendizaje, y los criterios de evaluacién de cada uno de
los médulos profesionales, asi como los objetivos generales del ciclo formativo. Cada
modulo profesional podra ser objeto de evaluacién en cuatro convocatorias (con
algunas excepciones), y su calificacion sera numérica, entre uno y diez, sin decimales.

Ademas, los procesos de evaluacion se adecuaran a las adaptaciones metodoldgicas
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de las que haya podido ser objeto el alumnado con discapacidad y se garantizara su
accesibilidad a las pruebas de evaluacion.

La evaluacién, a su vez, debe proporcionar al profesorado y a los centros
informacion sobre la eficacia de las estrategias de ensefianza—aprendizaje que se
llevan a cabo y el nivel de logro de los objetivos propuestos para introducir las medidas
correctivas que procedan.

5.1. La evaluacion de los ciclos formativos en la Comunidad Valenciana.

Las caracteristicas del proceso de evaluacion y promocion del alumnado que
curse ciclos formativos en la Comunidad Valenciana vienen determinadas en la
ORDEN 79/2010, de 27 de agosto, de la Conselleria de Educacion. Las sesiones de
evaluacion para los médulos de primer curso seran:

a) Una sesion de evaluacion inicial, antes de la finalizacion del primer mes lectivo del
curso.

b) Al menos dos sesiones de evaluacién parciales, una al término del primer trimestre
y otra al término del segundo trimestre.

¢) Una sesion de evaluacion final ordinaria al término del tercer trimestre.

d) Una sesion de evaluacion final extraordinaria, con posterioridad a la realizacién de
las actividades y/o pruebas de recuperacion correspondientes y antes del inicio de las
actividades lectivas del curso siguiente.

Cabe mencionar que, para tener derecho a la evaluacion continua, los alumnos

y/o las alumnas deben asistir a un minimo del 85% de las clases.
Promocién. Para la promocién a segundo curso, el alumnado debera superar todos los
modulos de primer curso. No obstante, si el equipo docente asi lo aconseja, podra
matricularse y cursar los médulos profesionales que se imparten en el segundo curso,
el alumnado con mdédulos profesionales del primer curso pendientes de superacion
cuya carga horaria en su conjunto no supere las 240 horas. El alumnado que se
matricule en el segundo curso junto con algin modulo no superado del afio anterior, se
le aplicara el programa de recuperacion correspondiente.

Convocatoria de gracia. Se podra solicitar una convocatoria de gracia cuando haya

agotado las convocatorias de que dispone, por motivos de enfermedad, discapacidad
u otros que condicionen o impidan el desarrollo ordinario de los estudios ante la
Direccién Territorial de Educacion correspondiente. La convocatoria extraordinaria o
de gracia se concedera, si procede, a titulo personal y por una sola vez por médulo.

A) EVALUACION DEL PROCESO DE APRENDIZAJE.

5.2. Criterios de evaluacién aplicables.
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RESULTADO DE APRENDIZAJE 1 (RA1)
Selecciona oportunidades de empleo, identificando las diferentes posibilidades
de insercioén y las alternativas de aprendizaje a lo largo de la vida.

Criterios de Evaluacién

1.a: Se ha valorado la importancia de la formacion permanente como factor
clave para la empleabilidad y la adaptacion a las exigencias del proceso
productivo.

1.b: Se han identificado los itinerarios formativo-profesionales relacionados con

el perfil profesional del Técnico Superior en Administracion y Finanzas.

1.c: Se han determinado las aptitudes y actitudes requeridas para la actividad

profesional relacionada con el perfil del titulo.

1.d: Se han identificado los principales yacimientos de empleo y de insercion

laboral para el Técnico Superior en Administracion y Finanzas.

1.e: Se han determinado las técnicas utilizadas en el proceso de busqueda de

empleo.

1.f: Se han previsto las alternativas de autoempleo en los sectores

profesionales relacionados con el titulo.

1.9: Se ha realizado la valoracion de la personalidad, aspiraciones, actitudes y

formacion propia para la toma de decisiones.

RESULTADO DE APRENDIZAJE 2 (RA2)
Aplica las estrategias del trabajo en equipo, valorando su eficacia y eficiencia

para la consecucion de los objetivos de la organizacion.

Criterios de Evaluacion

2.a: Se han valorado las ventajas de trabajo en equipo en situaciones de trabajo

relacionadas con el perfil del Técnico Superior en Administracion y Finanzas.

2.b: Se han identificado los equipos de trabajo que pueden constituirse en una

situacion real de trabajo.

2.c: Se han determinado las caracteristicas del equipo de trabajo eficaz frente a

los equipos ineficaces.

2.d: Se ha valorado positivamente la necesaria existencia de diversidad de roles

y opiniones asumidos por los miembros de un equipo.

2.e: Se ha reconocido la posible existencia de conflicto entre los miembros de

un grupo como un aspecto caracteristico de las organizaciones.

2.f: Se han identificado los tipos de conflictos y sus fuentes.

2.g: Se han determinado procedimientos para la resolucién del conflicto.

RESULTADO DE APRENDIZAJE 3 (RAS3)
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Ejerce los derechos y cumple las obligaciones que se derivan de las relaciones
laborales, reconociéndolas en los diferentes contratos de trabajo.

Criterios de Evaluacién

3.a: Se han identificado los conceptos basicos del derecho del trabajo.

3.b: Se han distinguido los principales organismos que intervienen en las
relaciones entre empresarios y trabajadores.

3.c: Se han determinado los derechos y obligaciones derivados de la relaciéon
laboral.

3.d: Se han clasificado las principales modalidades de contratacion,
identificando las medidas de fomento de la contratacién para determinados

colectivos.

3.e: Se han valorado las medidas establecidas por la legislacion vigente para la

conciliacion de la vida laboral y familiar.

3.f: Se han identificado las causas y efectos de la modificacién, suspension y

extincion de la relacion laboral.

3.0: Se ha analizado el recibo de salarios, identificando los principales

elementos que lo integran.

3.h: Se han analizado las diferentes medidas de conflicto colectivo y los

procedimientos de solucién de conflictos.

3.i; Se han determinado las condiciones de trabajo pactadas en un convenio
colectivo aplicable al sector relacionado con el Titulo de Técnico Superior en

Administracion y Finanzas.

3.j: Se han identificado las caracteristicas definitorias de los nuevos entornos de

organizacion del trabajo.

RESULTADO DE APRENDIZAJE 4 (RA4)
Determina la accion protectora del sistema de la Seguridad Social ante las
distintas contingencias cubiertas, identificando las distintas clases de

prestaciones.

Criterios de Evaluacion

4.a: Se ha valorado el papel de la Seguridad Social como pilar esencial para la

mejora de la calidad de vida de los ciudadanos.

4.b: Se han enumerado las diversas contingencias que cubre el sistema de

Seguridad Social.

4.c: Se han identificado los regimenes existentes en el sistema de Seguridad

Social.

4.d: Se han identificado las obligaciones de empresario y trabajador dentro del
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sistema de Seguridad Social.

4.e: Se han identificado en un supuesto sencillo las bases de cotizacién de un
trabajador y las cuotas correspondientes a trabajador y empresario.

4f. Se han clasificado las prestaciones del sistema de Seguridad Social,
identificando los requisitos.

4.9: Se han determinado las posibles situaciones legales de desempleo.

4.h: Se ha realizado el célculo de la duracion y cuantia de una prestacion por
desempleo de nivel contributivo basico.

RESULTADO DE APRENDIZAJE 5 (RA5)
Evalla los riesgos derivados de su actividad, analizando las condiciones de
trabajo y los factores de riesgo presentes en su entorno laboral.

Criterio de Evaluacion

5.a: Se ha valorado la importancia de la cultura preventiva en todos los &mbitos

y actividades de la empresa.

5.b: Se han relacionado las condiciones laborales con la salud del trabajador.

5.c: Se han clasificado los factores de riesgo en la actividad y los dafios

derivados de los mismos.

5.d: Se han identificado las situaciones de riesgo mas habituales en los

entornos de trabajo del Técnico Superior en Administracion y Finanzas.

5.e: Se ha determinado la evaluacion de riesgos en la empresa.

5.f: Se han determinado las condiciones de trabajo con significacion para la
prevencion en los entornos de trabajo relacionados con el perfil profesional del

Técnico Superior en Administracion y Finanzas.

5.g: 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 Técnico Superior en Administracién y Finanzas.

RESULTADO DE APRENDIZAJE 6 (RA6)
Participa en la elaboracion de un plan de prevencion de riesgos en una
pequefia empresa, identificando las responsabilidades de todos los agentes

implicados.

Criterios de Evaluacion

6.a: Se han determinado los principales derechos y deberes en materia de

prevencion de riesgos laborales.

6.b: Se han clasificado las distintas formas de gestién de la prevencion en la
empresa, en funcién de los distintos criterios establecidos en la normativa sobre

prevencion de riesgos laborales.
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6.c: Se han determinado las formas de representacion de los trabajadores en la

empresa en materia de prevencion de riesgos.

6.d: Se han identificado los organismos publicos relacionados con la prevencion
de riesgos laborales.

6.e: Se ha valorado la importancia de la existencia de un plan preventivo en la
empresa que incluya la secuenciacion de actuaciones que se deben realizar en

caso de emergencia.

6.f: Se ha definido el contenido del plan de prevencion en un centro de trabajo
relacionado con el sector profesional del Técnico Superior en Administracion y

Finanzas.

6.9: Se ha proyectado un plan de emergencia y evacuacion de una empresa del

sector.

RESULTADO DE APRENDIZAJE 7 (RA7)
Aplica las medidas de prevencion y proteccion, analizando las situaciones de
riesgo en el entorno laboral del Técnico en Gestion Administrativa

Criterios de Evaluacion

7.a: Se han definido las técnicas de prevencion y de proteccion individual y
colectiva que deben aplicarse para evitar los dafios en su origen y minimizar

Sus consecuencias en caso de que sean inevitables.

7.b: Se ha analizado el significado y alcance de los distintos tipos de

sefalizacion de seguridad.

7.c: Se han analizado los protocolos de actuacion en caso de emergencia.

7.d: Se han identificado las técnicas de clasificacion de heridos en caso de

emergencia donde existan victimas de diversa gravedad.

7.e: Se han identificado las técnicas basicas de primeros auxilios que han de
ser aplicadas en el lugar del accidente ante distintos tipos de dafios y la

composicion y uso del botiquin.

7.f. Se han determinado los requisitos y condiciones para la vigilancia de la

salud del trabajador y su importancia como medida de prevencién.

5.3. Procedimientos e instrumentos de calificacion.
La calificacion del alumnado se realizara a través de los siguientes

instrumentos:

11

Prueba objetiva global: referida a los contenidos de un conjunto de unidades de

trabajo, indistintamente de que contenga elementos conceptuales o procedimentales.

Actividades individuales o grupales, computardn tanto los realizados en horario
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lectivo como no lectivo. Entre estas actividades, el alumnado deberé realizar un resumen

de cada unidad de trabajo al finalizar la misma.

Especificacion de los niveles de logro. Los instrumentos de evaluacion, por

su propia naturaleza, necesitardn de la especificacion de los diferentes niveles de

logro obtenidos y su traslacion a su calificacién numérica.
RUBRICA PARA CONCEPTOS PRACTICOS:

9-—10 | El alumno ejecuta perfectamente la prueba, obteniendo el resultado deseado.

7-8 El alumno desarrolla adecuadamente la prueba, pero tiene un error de célculo que le
impide la obtencién del resultado correcto.

5-6 El alumno desarrolla adecuadamente la prueba, pero tiene varios errores de célculo en
su elaboracion.

3-4 El alumno, aun no teniendo errores de calculo, desconoce el desarrollo correcto de la
prueba impidiéndole obtener el resultado requerido.

1-2 El alumno no desarrolla adecuadamente la prueba y ademas tiene errores de calculo.

RUBRICA PARA CONCEPTOS TEORICOS:

9-10

El alumno define / conoce el concepto con exactitud. Expone ejemplos. Ademas, es

capaz de complementarlo o relacionarlo con otros conceptos del médulo.

El alumno define / conoce el concepto con exactitud. Expone ejemplos.

El alumno define /conoce los rasgos fundamentales del concepto.

El alumno define /conoce algun rasgo caracteristico del concepto.

El alumno desconoce totalmente el concepto.

RUBRICA PARA LOS RESUMENES DE LAS UNIDADES DE TRABAJO:

CRITERIOS

COMUNICACION

CAL PORTADA ESTRUCTURA ESCRITAY

ORTOGRAFIA

9-10 | La portada debe contener 5 | El resumen cuenta | El alumnado
puntos: con: recoge todos los
- Nombre del alumno. - Portada apartados de la
- Grupo y médulo. - Introduccién. unidad, conecta
- Nombre de la actividad. - Desarrollo. correctamente los
- Lugar vy fecha de |- Conclusion. parrafos 'y  no
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realizacion. comente faltas de
- Imagen grafica ortografia.
relacionada en la unidad.

7-8 La portada contiene 4 puntos | Al resumen le falta | El alumnado
de los especificados | la portada. comete hasta 3
anteriormente. faltas de ortografia.

5-6 La portada contiene 3 puntos | Al resumen le falta | El alumnado
de los especificados | la introduccion. comete hasta 6
anteriormente. faltas de ortografia.

3-4 La portada contiene 2 puntos | Al resumen le falta | El alumnado
de los especificados | la conclusion. comete hasta 9
anteriormente. faltas de ortografia.

1-2 La portada contiene 1 puntos | Al resumen le falta | El alumno comete
de los especificados | el desarrollo. mas de 9 faltas de
anteriormente. ortografia.

0 NO ENTREGA EL RESUMEN
% 20% 40% 40%
Obtencidn de la calificacion final del modulo.

del
porcentajes a los instrumentos de evaluacion empleados:
EXAMEN O PRUEBA OBJETIVA 70%
ACTIVIDADES 30%

La calificacion final modulo se obtendrd aplicando los siguientes

NOTA: En los examenes se debe obtener una puntuaciéon minima de 5.

Una vez calificados los examenes y las actividades, y aplicadas dichas ponderaciones,
si ésta es superior a 5 PUNTOS se entenderd que el moédulo profesional tiene
calificacion positiva y se entenderan alcanzadas todas las competencias afectadas.

5.4. Evaluacién extraordinaria.

Los alumnos y alumnas que no hayan superado el proceso de evaluacién
ordinario, podran recuperar el médulo mediante la realizacién de un examen teérico-
practico de caracter global en la denominada segunda convocatoria anual, que tiene
caracter de extraordinaria y se celebra en el mes de junio.

Para la correcta preparacion de la prueba, se le entregara al alumnado una
ficha explicativa del contenido de la misma y sus criterios de calificacion.

5.5. Plan de refuerzo y recuperacion.
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a) Alumnos vy alumnas con calificaciones negativas en el médulo profesional durante el

curso. Aquel alumnado que no haya superado las evaluaciones de caracter informativo
correspondientes a los tres trimestres previos a la evaluacion final, deberan someterse
a un programa de refuerzo o de recuperacion de las mismas, que consistird en una
prueba tedrico — practica. Al alumnado se le informara del lugar, fecha y hora de la
prueba, se le orientara sobre los contenidos mas relevantes, la estructura de la prueba
y los criterios de calificacion. Se les entregara material y actividades suficientes para la
preparacion de la prueba.

b) Alumnos vy alumnas con médulos pendientes del curso anterior. Estas actividades

estan dirigidas a aquel alumnado que, cursando segundo curso del ciclo, tiene
pendiente este médulo. No podran asistir a clase, y ademas deberan ser evaluados en
marzo, para permitirles el acceso al programa de Formacién en Centros de Trabajo en
caso de evaluacion positiva. A este alumnado se le comunicara con la suficiente
antelacion el lugar, fecha y hora de la prueba, la estructura de la misma y los criterios
de calificacion. Se les entregara de manera progresiva todo el material necesario para
la correcta preparacion de la prueba de evaluacion, incluidos ejercicios practicos que
deberan entregar periédicamente al profesor para su correccién, y tendran a su
disposicién las tutorias y la comunicacién telematica con el profesor para la resolucién
de cualquier duda.

c) Alumnos y alumnas repetidores del curso con calificacion negativa del médulo en el

curso anterior. En principio, este alumnado no requerirAd un tratamiento diferente

respecto al resto de sus compafieros, salvo un especial seguimiento y control para que
no incurran en los mismos errores del afio anterior y poder anticiparnos a los mismos
para reforzar el proceso de aprendizaje.

B) EVALUACION DEL PROCESO DE ENSENANZA.

5.6. La evaluacioén de la practica docente.

El profesor realizara una evaluacion constante de su proceso de ensefianza,
tanto de la programacién didactica como de cada una de las unidades didacticas. Esta
evaluacion podra llevarse a cabo por el propio docente, por el jefe de departamento o
por la Comisién de Coordinacion Pedagdgica. Los instrumentos a utilizar seran unos

test, que recogeran informacion tanto del profesor como del alumnado.

Test de autoevaluaciéon de la actividad docente

PROFESOR

MODULO

CURSO
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UNI

DAD DIDACTICA

Indicadores

Valor
1-10

Propuesta

mejora

Motivacion del alumnado y clima en el aula:

1

Se propone un plan de trabajo y su finalidad.

Se plantean situaciones introductorias previas.

Se mantiene el interés a lo largo del proceso.

Se expone la finalidad de los aprendizajes.

g b~ WO N

Se favorecen las relaciones correctas, fluidas y la colaboracion

entre el alumnado

Se informa al alumnado de los progresos y dificultades

encontradas.

Seguimiento y control del proceso de ensefianza-aprendizaje:

8 | Se relacionan los contenidos y actividades con los intereses y
conocimientos previos.

9 | Se estructuran y organizan los contenidos dando una vision general
de cada tema.

10 | Se revisan las actividades propuestas y se proporciona informacion
sobre su ejecucion.

12 | Se plantean actividades suficientes para asegurar la adquisicién de
los objetivos.

14 | Se distribuye el tiempo disponible adecuadamente en las
actividades de aula

15 | Se utilizan recursos didacticos variados.

16 | Se facilitan diferentes estrategias de aprendizaje, tales como, uso
de fuentes de informacion, resolucién de cuestiones, espiritu de
participacion

Proceso de evaluacion:

17 | Se aplica de forma rigurosa el procedimiento general establecido en
la programacion didactica

18 | Se aplican los criterios de evaluacion y los estandares de
aprendizaje evaluables.

19 | Se realiza la evaluacion inicial a principio de curso.

20 | Se utilizan instrumentos de evaluacion variados acordes a los

criterios que se pretenden evaluar.

Atencidén a la diversidad:
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21 | Se tiene en cuenta el nivel de habilidades del alumnado y sus
ritmos de aprendizaje.

22 | Se establecen las medidas de coordinaciéon necesarias con el
profesorado y departamento de orientacion.

23 | Se utilizan diferentes técnicas de evaluacion en funcién de la

diversidad del alumnado.

Test evaluaciéon alumnado.

PROFESOR

MODULO

CURSO

EVALUACION

Para llevar a cabo la encuesta es imprescindible tu colaboracion, por ello es
necesario que contestes con sinceridad, responsabilidad y precisién a las cuestiones
que te presento.

Las preguntas que responden a actuaciones obijetivas, deben contestarse con
objetividad. Si sobre algun aspecto no tienes opinién formada, elije la opcién “no sabe /
no contesta”.

Recuerda que tus respuestas deben referirse al profesor, al médulo indicado y
sélo a las actuaciones que sean responsabilidad de dicho profesor.

A continuacion expresa tu valoracion sobre las afirmaciones que se presentan,

siguiendo la siguiente escala:

MUY DEFICIENTE 1 BIEN 4

DEFICIENTE 2 MUY BIEN 5

REGULAR 3 NO CONTESTA NA /NC
Indicadores Valor

Sobre la labor del profesor.

1 | Sobre la informacién facilitada por este profesor al comenzar el curso.

Informa de los objetivos, contenidos, bibliografia y materiales.

Informa de las pruebas y criterios de evaluacién a seguir.

2 | Sobre el cumplimiento de obligaciones de este profesor.

Asiste a sus clases, y en caso contrario, se justifica y se sustituye o recupera.

Es puntual al comenzar y al finalizar la actividad docente.
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Si este curso ha sido tu tutor, califica su funcion.

3 | Sobre las relaciones de este profesor con el estudiante.

Es correcto y respetuoso con el estudiante.

Tiene una actitud receptiva y muestra disposicion para el dialogo.

Promueve el interés por la materia.

4 | Sobre el desarrollo de la actividad docente de este profesor.

Explica de manera clara y ordenada, destacando los aspectos mas importantes.

Relaciona unos temas con otros de la materia, actualizando sus contenidos.

Relaciona los conceptos de la materia con sus aplicaciones.

La labor de este profesor hace que la asistencia a clase facilite la comprension de la

materia.

Realiza el seguimiento y asesora sobre las actividades o trabajos.

Fomenta la participacion del estudiante.

La labor docente de este profesor me parece ...

5 | Sobre el proceso de evaluacion.

El programa de la asignatura se ha desarrollado completamente.

La evaluacion se ha ajustado a las pruebas y criterios establecidos.

Las pruebas se ajustan a los contenidos y actividades desarrollados durante el

Curso.

El nivel de las pruebas se corresponden con el de las clases.

El profesor da a conocer los resultados de la evaluacién en el plazo establecido.

El profesor explica las razones de los fallos en la revision de las pruebas.

OTRAS OPINIONES O SUGERENCIAS:
Puedes exponer en este espacio abierto tu opinién global o sobre algin aspecto
concreto de la actividad docente cuyo conocimiento por parte del profesor permita

consolidar lo que se esta haciendo bien o introducir mejoras en la docencia.

C) PLAN DE INFORMACION Y COORDINACION DOCENTE.
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5.7. Sistema de informacion permanente al alumnado y a la familia (en su
caso).

Respecto al sistema de evaluacion, es necesario una constante comunicacion
con el alumnado y con las familias, y no solo se les informara de los resultados
académicos, sino también de todos los aspectos referentes al proceso de evaluacion.
Las vias de comunicacion se realizaran a través de boletines de calificaciones en
formato papel o en formato digital por medios de correos electronicos, plataformas o
web de centro con acceso restringido; y a través de entrevistas personales tanto con el
alumnado como con la familia.

5.8. Coordinacion docente del equipo evaluador y la accion tutorial.

Se mantendr4 una comunicacion fluida entre el profesorado que imparte al
grupo a fin de coordinar diversos aspectos de la tarea docente, tales como el posible
solapamiento de contenidos, el calendario de exadmenes y el seguimiento
individualizado del alumnado. Las herramientas mas comunes para llevar a cabo este
proceso son el correo electronico, las llamadas telefonicas, la comunicacion escrita
para aquellos aspectos de caracter formal, pero, sobre todo, la comunicacién verbal a

través de reuniones personales y juntas de evaluacion.

6. ATENCION A LA DIVERSIDAD. ATENCION AL ALUMNADO
CON NECESIDADES ESPECIFICAS DE APOYO EDUCATIVO.

Las diferencias existentes entre el alumnado, en cuanto a sus capacidades,
necesidades, intereses, ritmo de maduracion o condiciones socioculturales, y su
derecho constitucional a la educacion, obliga a todos los intervinientes en la actividad
docente (instituciones, familia y profesor) a elaborar acciones educativas que den
respuestas a esas necesidades. Este conjunto de acciones se engloban en lo que se
denomina medidas de atencion a la diversidad.

En el Titulo Il de la Ley Organica 2/2006, de 3 de mayo, de Educacién, bajo el
nombre de “Equidad en la Educacion”, se recoge al alumnado con necesidad
especifica de apoyo educativo (alumnado que presenta necesidades educativas
especiales, alumnado con altas capacidades intelectuales, alumnado con integracion
tardia en el sistema educativo espafiol y alumnado con dificultades especificas de
aprendizaje) y la compensacion de las desigualdades en educacién (articulos 71 al 83
de la LOE).

6.1. Consideraciones sobre el alumnado con necesidades especificas de
apoyo educativo.

En la Comunidad Valenciana, la atencion a la diversidad viene regulada en el
DECRETO 104/2018, de 27 de julio, del Consell, por el que se desarrollan los
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principios de equidad y de inclusion en el sistema educativo valenciano. Este decreto
tiene por objeto establecer los principios y las actuaciones encaminadas al desarrollo
de un modelo inclusivo en el sistema educativo valenciano para hacer efectivos los
principios de equidad e igualdad de oportunidades en el acceso, participacion,
permanencia y progreso de todo el alumnado. Este decreto se enmarca dentro del
Plan Valenciano de Inclusion y Cohesion Social 2017-2022.

En el decreto se establece las lineas generales de actuacion (la identificacion y
la eliminacion de barreras en el contexto, la movilizacibn de recursos para dar
respuesta a la diversidad, el compromiso con la cultura y los valores inclusivos, y el
desarrollo de un curriculo para la inclusion), las acciones y participacion conjunta
(funciones de la Conselleria, de los centros educativos y la participacion de las
familias, el alumnado y el entorno social) y la organizacion de los diferentes niveles de
respuesta educativa para la inclusién: primer nivel de respuesta contemplado en el
Proyecto Educativo del Centro y en el Plan de Actuacion para la Mejora; segundo nivel
de respuesta, dirigido a todo el alumnado del grupo o clase; y el tercer y cuarto nivel
de respuesta son los apoyos ordinarios adicionales y los apoyos especializados

adicionales respectivamente. Estas Gltimas medidas se especifican a continuacion:

Apoyos ordinarios adicionales.
El tercer nivel de respuesta lo constituyen las medidas dirigidas al alumnado
gue requiere una respuesta diferenciada, individualmente o en grupo, que implican

apoyos ordinarios adicionales.

SITUACIONES

MEDIDAS DE RESPUESTA

Alumnado con responsabilidades
familiares y laborales. Pueden presentar
un bajo nivel de rendimiento escolar asi

como impuntualidad y absentismo

Flexibilidad en los plazos de entrega de
trabajos y tareas y adaptacion del
calendario de pruebas objetivas, en

situaciones justificadas.

Alumnado residente en entornos
rurales. Presentan  problemas de
conectividad, cansancio, absentismo e

impuntualidad por  desplazamientos.

Dificultad para trabajar en grupo.

Habilitacién de servicios informaticos del

centro, adaptaciones para trabajos

grupales y flexibilizacion en plazos de

entrega de tareas.

escolarizados
de

enfermedad. Riesgo de desfase curricular

Alumnos alumnas

y

convalecientes por estados

durante el periodo de convalecencia.

Utilizacion de herramientas  TIC
(plataformas educativas y otros recursos)
para posibilitar el proceso de
aprendizaje.
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Alumnado  residente en barrios
marginales o deprimidos socialmente.
Riesgo de abandono escolar. Absentismo

generalizado.

Inclusion en grupos con alumnado de
alto rendimiento y otras medidas de

compensacion.

Atencién al alumnado de procedencia

extranjera. Presentan desfases
curriculares 'y desconocimiento de la
lengua castellana y de la lengua propia de

la Comunidad Valenciana.

Flexibilizacion del tiempo de realizacién
de tareas, puesta a disposicion de

materiales de apoyo.

Alumnado con pérdida de audicion
déficit de

apoyos

moderada. Presentan un

audicion sin  necesidad de

especializados.

Ubicacién estratégica del alumnado de

forma cercana al profesorado.

Instrucciones sencillas por parte del
docente. Hablar de cara al alumno o

alumna.

Alumnado con alto rendimiento escolar.
Presentan resultados académicos por

encima del percentil 75.

Propuesta de actividades de indagacion,
investigacion y profundizacion.
Coordinaciéon de equipos de trabajo,

participacidén en concursos y certdmenes.

Alumnado en situaciones no definidas.

Se propondran en su caso adaptaciones
de cardacter no significativo (adaptaciones

metodoldgicas).

Apoyos especializados adicionales.

El cuarto nivel de respuesta lo constituyen las medidas dirigidas al alumnado

con necesidades especificas de apoyo

educativo que requiere una respuesta

personalizada e individualizada de caracter extraordinario que impligue apoyos

especializados adicionales.

SITUACIONES

MEDIDAS DE RESPUESTA

Alumnado con necesidades educativas

especiales, tras la correspondiente
evaluacion psicopedagobgica y dictamen

de escolarizacion.

Disefio y aplicacion de adaptaciones

curriculares en funcion de las

caracteristicas del alumnado.

Alumnado con dificultades especificas
de aprendizaje. TDAH, ECOPHE y con

dificultades de comunicacion.

Disefio y aplicacion de adaptaciones

curriculares en funcion de las

caracteristicas del alumnado.

Alumnado que precisan adaptaciones

Andlisis de la compatibilidad de la
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de acceso al curriculo con utilizacién | adquisicion de las  competencias
de materiales singulares. profesionales, personales y sociales.
- Pérdida de audicion severa y profunda | Adaptaciones curriculares en su caso.
- Déficit visual grave
- Deficiencia motorica

- Dificultades en el habla

La aplicacibn de adaptaciones curriculares significativas en ciclos formativos es
extremadamente dificil de implantar. Si dichas adaptaciones afectan a las
competencias profesionales, personales y sociales, resultados de aprendizaje de los
distintos mddulos profesionales y a los objetivos generales del ciclo formativo, su

aplicacion resultaria inviable.

El articulo 27 hace referencia al alumnado con necesidades especificas de
apoyo educativo en la formacién profesional y en las ensefianzas de régimen especial.

En la ORDEN 20/2019, de 30 de abril, de la Conselleria de Educacion,
Investigacion, Cultura y Deporte, las regulaciones especificas para la Formacion
Profesional vienen determinadas en el articulo 23, en cuanto a la elaboracion de
itinerarios formativos personalizados en los ciclos, y en el articulo 36, en cuanto a la
flexibilizacion en la duracién de los ciclos formativos de Formacion Profesional para

alumnado con necesidades educativas especiales.

7. RECURSOS MATERIALES.

Atendiendo a la disposicidén adicional cuarta del Texto consolidado de la Ley
2/06 (LOE), correspondera al centro, a través de sus érganos de coordinacién
didactica, ejerciendo su autonomia pedagégica, la eleccibn de los materiales
pedagogicos v los libros de texto, que deberan adaptarse al curriculo aprobado por
cada Administracién educativa, asi como respetar los principios, valores, derechos y
deberes constitucionales.

Concretamente, para este médulo se van a utilizar los siguientes recursos:

RECURSOS CON SOPORTE ESCRITO

MC Materiales Curriculares

FORMACION Y ORIENTACION LABORAL.
Maria Lourdes Gago Garcia y otros.
Editorial Mc Graw Hill

MC1

MCO | Materiales Complementarios
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MCO1 | - Ley 31/1995, de Prevencién de Riesgos Laborales

MCO2 | - Ley General de la Seguridad Social

Mco3 | Real Decreto 39/1997, de 17 de enero, por el que se aprueba el Reglamento de los
Servicios de Prevencion.
- Real Decreto 393/2007, de 23 de marzo, por el que se aprueba la Norma Bésica de

MCO4 | Autoproteccion de los centros, establecimientos y dependencias dedicados a
actividades que puedan dar origen a situaciones de emergencia.

MCOS - Real Decreto 486/1997, de 14 de abril, por el que se establecen las disposiciones
minimas de seguridad y salud en los lugares de trabajo.

MCos | 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.
- Orden ESS/2098/2014, de 6 de noviembre, por la que se modifica el anexo de la

MCO7 | Orden de 27 de diciembre de 1994, por la que se aprueba el modelo de recibo
individual de salarios.

RECURSOS MATERIALES, AUDIOVISUALES E INFORMATICOS

Proyector Pizarra blanca para rotulador

Armarios con cajones Ordenadores

Mesas y sillas para el alumnado Pantalla proyeccion

Material diverso de oficina Material instalacion red

Mesa de profesor con sillén

8. DEFINICION DE LAS UNIDADES DE TRABAJO.

8.1.

UT 1: PREVENCION DE RIESGOS Y SALUD LABORAL.

TEMPORALIZACION [ 13/09 — 27/09 | SESIONES |7

OBJETIVOS DIDACTICOS

e Conocer los conceptos basicos sobre la seguridad y la salud en el trabajo.

Determinar los derechos y deberes en materia de prevencion de riesgos laborales.

Identificar los factores de riesgos presentes en el lugar de trabajo.

Conocer los dafos derivados de la presencia de riesgos laborales.

Identificar tanto factores de riesgo como dafios profesionales referidos al titulo
profesional basico.

e Conocer las medidas de prevencion y proteccion disponibles.

e Anteponer la prevencion a la proteccion.

e Concienciar sobre el uso apropiado y responsable de los equipos de proteccién
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individual.

e Identificar y respetar la sefializacion de seguridad en el trabajo

OBJETIVOS GENERALES \ 16, 21 COMPETENCIAS PPS \ 10, 14
RESULTADOS DE APRENDIZAJE RA5, RA6, RA7
o e La cultura preventiva: integracion en la actividad y organizacién de la empresa.
8 e Valoracion de la relacion entre trabajo y salud. Normativa reguladora.
E e Elriesgo profesional.
8  Eldafio laboral: AT, EP, otras patologias.
()

e Técnicas de prevencion.

e Analisis de factores de riesgo.

e Determinacién de los posibles dafios a la salud del trabajador que pueden
derivarse de las situaciones de riesgo detectadas.

e Derechos y deberes en materia de prevencion de riesgos laborales.

e Responsabilidades en materia de prevencion de riesgos laborales.

e Determinacion de las medidas de prevencion y proteccién individual y colectiva.

ACTIVIDADES

1.-Visualizacion del video "El triangulo Saludable”.

2.- ldentificar la relacion positiva y negativa entre los conceptos de trabajo y salud.

3.- Explicacién de las definiciones basicas sobre prevencion de riesgos.

4.- Visualizacion video FOLconTIC.

5.- Completar la ficha sobre diferenciacion entre prevencién, riesgo y dafio.

6.- Identificacion de las diferentes condiciones de trabajo y factores de riesgo laboral.

7- Completar la ficha sobre clasificacion de diferentes condiciones de trabajo segun el
factor de riesgos asociado.

8.-Explicacién de los diferentes dafios del trabajo: accidente de trabajo, enfermedad
profesional y otras patologias.

9.- Visualizacion video FOLconTIC.

10.- Visualizacion articulo 156 LGSS.

11.-Completar ficha sobre factores de trabajo y dafios producidos en entornos laborales
vinculados con el ciclo formativo.

12.- Explicacion medidas de prevencion y proteccion.

13.- Exposicion de ejemplos de diferentes medios de prevencion y proteccién colectiva e

individual.
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14. Explicacion medidas sefializacion.

15. Ejercicio sobre medidas de sefializacién a adoptar aplicando y visualizando el RD.

16.- Test de repaso de la unidad.

17.- Resolucion de dudas e inicio resumen de la unidad.

CRITERIOS DE EVALUACION 5a, 5b,5c¢, 5d, 5e, 5f, 5¢, 6a, 6f, 7a, 7b

8.2. UT 2: LA GESTION DE LA PREVENCION EN LA EMPRESA.

TEMPORALIZACION | 29/09 — 15/10 | SESIONES |7

OBJ DIDACTICOS

Identificar las distintas formas de gestion y de representacion de trabajadores en
materia de prevencion de riesgos.
Valorar la importancia de la existencia de un plan preventivo en la empresa.

Identificar los organismos pulblicos relacionados con prevencion de riesgos

laborales.

Saber actuar ante una situacion de emergencia.

OBJETIVOS GENERALES | 16,21 COMPETENCIAS PPS | 10, 14

RESULTADOS DE APRENDIZAJE RAG6, RA7

CONTENIDOS

La evaluacion de riesgos en la empresa como elemento basico de la actividad
preventiva. Metodologia de evaluacion.

Modalidades de organizacion de la prevencion a la empresa.

Auditorias internas y externas.

Representacion de los trabajadores en materia preventiva.

Organismos publicos relacionados con la prevencion de riesgos laborales: OIT,
Agencia Europea de Seguridad y Salud, INSHT, Inspeccion de Trabajo,
INVASSAT...

Gestion de la prevencion a la empresa.

Planificacién de la prevencion a la empresa.

Investigacion, notificacion y registro de accidentes de trabajo.

indices de siniestralidad laboral.

Planes de emergencia y de evacuacion en entornos de trabajo.

Elaboracion de un plan de emergencia en una empresa del sector.

Protocolo de actuacién ante una situacion de emergencia.
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ACTIVIDADES

1.- El Plan de Prevision de Riesgos Laborales. Contenido.
2.- Visualizaciéon RD.

3.- Visualizacion del video "Ventajas del plan de PRL" y completar la ficha donde el
alumno reflejar4 su conocimiento de los deberes del empresario en materia de riesgos
laborales.

4.- Explicacion del método de evaluacion de riesgos laborales del INSST.

5.- Realizacioén de ficha de evaluacion de riesgos laborales.

6.- ldentificacion y evaluacion de riesgos de un entorno laboral relacionado con el ciclo,
siguiendo el método de evaluacion del INSST.

7.- Explicar las diferentes modalidades de organizar la prevencion en la empresa.

8. Visualizacion video FOLconTIC.

9.- Completar la ficha sobre identificacion de la modalidad preventiva utilizada en las
situaciones propuestas.

10.-Explicar la representacién de los trabajadores en la empresa en materia preventiva.
11.- Explicar los diferentes organismos publicos relacionados con la prevencion de riesgos
laborales.

12. Busqueda por la web de las funciones de los organismos internacionales y nacionales
relacionados con la prevencién de riesgos laborales.

11.- Visualizacion de videos de presentacion de los diferentes organismos publicos
relacionados con la prevencion de riesgos laborales: INSST, INVASSAT, AGENCIA
EUROPEA PARA LA SEGURIDAD Y LA SALUD EN EL TRABAJO y OIT.

12.- Explicacion de los planes de emergencia y evacuacion.

13.- Test de repaso.

CRITERIOS DE EVALUACION 6b, 6¢, 6d, 6e, 6f, 6g, 7c, 7d
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8.3. UT 3: LOS RIESGOS AMBIENTALES EN EL TRABAJO.

TEMPORALIZACION | 18/10 — 25/10 | SESIONES | 4
8 ¢ Identificar todos los riesgos laborales que pueden existir en un puesto de trabajo en
,L:) relacion a los riesgos ambientales en el trabajo.
O . , :
\<D( e Clasificar los riesgos ambientales.
& e Conocer los dafios sobre nuestra salud que pueden provocar los diferentes riesgos
g ambientales en nuestro puesto de trabajo.

e Aplicar las medidas preventivas y de proteccion ante cada uno de los factores de
riesgo laboral relacionados con los riesgos ambientales.
e Sensibilizar a los trabajadores frente a los riesgos laborales ambientales existentes

en su actividad profesional.

OBJETIVOS GENERALES | 16, 21 COMPETENCIAS PPS | 10, 14

RESULTADOS DE APRENDIZAJE RA5, RA7

CONTENIDOS

e Andlisis de riesgos ligados a las condiciones ambientales.

e Los riesgos fisicos: el ruido, las vibraciones, la temperatura, las radiaciones, la
iluminacion.

e Los riesgos quimicos.

e Efectos de los agentes quimicos.

e Prevencion del riesgo quimico.

e Los riesgos bioldgicos.

ACTIVIDADES

1.- Explicacion de los factores de riesgo derivados de las condiciones medioambientales.
2.- Visualizacion del video sobre riesgos higiénicos generales del INSST y completar la
ficha basada en la comprensién de los riesgos higiénicos.

3.- Cuestiones sobre contaminantes Quimicos y Bioldgicos.

4.- Cuestiones sobre contaminantes Fisicos: el ruido, las vibraciones, el calor y las
radiaciones.

5.- Ficha: Trabajas con ruido.

6.- Ficha: No te quemes, protégete del calor.

7.- Test de repaso.

CRITERIOS DE EVALUACION 5c, 5d, 5g, 7a

8.4. UT 4: LOS RIESGOS DE LAS CONDICIONES DE SEGURIDAD, ERGONOMICOS Y

PSICOSOCIALES.

TEMPORALIZACION | 27/10 - 05/11 | SESIONES |5
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e Identificar todos los riesgos laborales que pueden existir en un puesto de trabajo

8 relacionados con las condiciones de seguridad, ergondmicas y psicosociales.
f:) e Clasificar los riesgos laborales en funcién de su origen: condiciones de seguridad,
2 ergondmicos y/o psicosociales.
% e Conocer los dafios sobre nuestra salud que pueden provocar los diferentes riesgos
§ en nuestro puesto de trabajo relacionados con las condiciones de seguridad,
ergondmicas y psicosociales.
e Aplicar las medidas preventivas y de proteccion ante cada uno de los factores de
riesgo laboral relacionados con las condiciones de seguridad, ergonomicas y
psicosociales.
e Sensibilizar a los trabajadores frente a los riesgos laborales vinculados a las
condiciones de seguridad, ergondmicas y psicosociales existentes en su actividad
profesional.
OBJETIVOS GENERALES | 16, 21 COMPETENCIAS PPS | 10, 14
RESULTADOS DE APRENDIZAJE RA5, RA7
e Analisis de riesgos ligados a las condiciones de seguridad.
8 e Los lugares de trabajo.
% e Los equipos de trabajo.
E e Elriesgo eléctrico.
8 e Los incendios.

e Andlisis de riesgos ligados a las condiciones ergonémicas y psicosociales.
e Lacargafisica.

e Lacarga mental.

e Elestrés.

¢ El mobbing.

e El burnout.

¢ Medidas preventivas de los riesgos psicosociales.

¢ Riesgos especificos en el sector del trabajo administrativo.

ACTIVIDADES

1.- Explicacion de los factores de riesgo derivados de las condiciones de seguridad.
2.- Visualizacion RD 486/1997.

3.- Realizacion de ejercicios relacionados con los factores de riesgo vinculados a las
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condiciones de seguridad.

4.- Explicacién de los riesgos ergonémicos de la carga del trabajo.

5.- Visualizacion del video "Posturas de trabajo inadecuadas 2016 del INSST".

6.- Realizacion de ficha basada en video anterior.

7.- Visualizacion de video sobre trastornos musculoesqueléticos del INSST.

8.- Realizacién de ficha basada en video anterior.

9.-Visualizacion de 2 videos sobre las causas y recomendaciones para la manipulacion
manual de cargas del INSST y completar la ficha basada en el contenido de estos videos.
10.- Visualizacion del video "Pantallas de visualizacion de datos. Prevencion de riesgos
laborales. Buenas practicas" y completar la ficha sobre comprensién del video.

11.- Realizar una clase practica de higiene postural, visualizando uno de los videos de la
profesora Marly Cordones, dentro de su proyecto “Espalda sana”.

12.- Explicar los efectos de los riesgos derivados de las condiciones psicosociales y sus
medidas preventivas y de actuacion.

13.- Noticia sobre el estrés.

14.- Profundizar en los riesgos especificos de tu ciclo.

15.- Test de repaso.

CRITERIOS DE EVALUACION 5c¢, 5d, 5g, 7a

8.5. UT 5: LOS PRIMEROS AUXILIOS.

TEMPORALIZACION [ 08/11 - 15/11 | SESIONES [ 4
8 e Saber aplicar las técnicas basicas de primeros auxilios.
O e Saber aplicar la RCP y cémo actuar ante otras emergencias como
|_
2 atragantamientos, fracturas, quemaduras...
g e Conocer el contenido del botiquin.
‘=)
s}
o
OBJETIVOS GENERALES | 16,21 COMPETENCIAS PPS | 10,14
RESULTADOS DE APRENDIZAJE RA5, RA7
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e Primeros auxilios: concepto, aplicacién de técnicas de primeros auxilios.
e Activacion del sistema de emergencia.

e Orden de atencién en caso de multiples heridos.

e Botiquin de primeros auxilios.

e El soporte vital basico.

CONTENIDOS

e Atragantamientos.

e Hemorragias.

e Quemaduras.

e Traumatismos.

e Heridas.

e Pérdidas de consciencia.

e La vigilancia de la salud de los trabajadores.

ACTIVIDADES

Explicacién del concepto primeros auxilios y la conducta PAS.

n

Practicar la toma y control de constantes vitales (pulso, nivel de consciencia y
frecuencia respiratoria).

Explicar el protocolo de actuacion ante una persona inconsciente.

Explicar el procedimiento para colocar a una persona en PLS.

Practicar con tu compafiero/a la realizacién de la PLS.

Explicar el procedimiento para realizar la RCP.

Visualizacién de diversos videos relacionados con los primeros auxilios.

® N o oA w

Role playing entre comparfieros: uno hace de socorrista y otro de herido y

practicaremos todo lo aprendido hasta ahora en el tema.

9. Explicacién de la maniobra de Heimlich.

10. Visualizacion de video sobre realizacion de la maniobra de Heimlich.

11. Practica con tu compafiero la maniobra de Heimlich.

12. Explicacion de tratamiento ante traumatismos, heridas, hemorragias, fracturas,
guemaduras e intoxicaciones.

13. Visualizacion de diversos videos sobre estos tratamientos.

14. Explicacion del contenido del botiquin.

15. Test de repaso.

CRITERIOS DE EVALUACION 6c, 6d, 6e, 7e, 79
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8.6. UT 6: LA RELACION LABORAL.

TEMPORALIZACION 22/11 - 09/12 SESIONES 6
0 e Distinguir entre trabajo por cuenta propia y por cuenta ajena.
8 e Reconocer las caracteristicas de las relaciones laborales frente a las excluidas.
E) e Identificar quién hace las normas laborales y su jerarquia de aplicacion.
g e Conocer los derechos y deberes de los trabajadores.
2 e Reconocer el poder de direccion y disciplinario de la empresa.
o e |dentificar los diferentes tribunales laborales.

OBJETIVOS GENERALES 21 COMPETENCIAS PPS 14, 16

RESULTADOS DE APRENDIZAJE RA3

CONTENIDOS

e El derecho del trabajo. Fuentes del derecho del trabajo, en especial, el convenio

colectivo.
e Analisis de la relacion laboral individual.
¢ Relaciones laborales excluidas y relaciones laborales especiales.
¢ Nuevas formas de regulacion del trabajo.
e Intervencién de los organismos publicos en las relaciones laborales.

e Derechos y deberes derivados de la relacion laboral.

ACTIVIDADES

1.- Explicar la relacién laboral.

2.- Completar la ficha 1 Diferencia entre trabajo por cuenta propia y por cuenta ajena.

3.- Explicar ¢ Quién hace las normas que se aplican en las relaciones laborales?

4.- Completar la ficha 2 y contestar a las cuestiones.

5.- Explicar los derechos y deberes laborales.

6.- Hacer la Actividad practica 1 sobre personas que han promocionado.

7.- Leer la noticia sobre la Huelga de RENFE y contestar a unas preguntas.

8.- Visualizar el documental sobre la explotacion laboral infantil: El lado oscuro del
chocolate.

9.- Explicar el poder de direccién y disciplinario de la empresa.

10.- Hacer Actividad practica 2 sobre faltas graves que justifican un despido.

11.- Explicar Los tribunales laborales.
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12.- Visualizar un video sobre el Tribunal Constitucional y contesta a unas preguntas.
13.- Contestar a un tipo test sobre los contenidos basicos de la unidad.

CRITERIOS DE EVALUACION 3a, 3b, 3c, 3d

8.7. UD 7: EL CONTRATO DE TRABAJO Y LAS MODALIDADES DE CONTRATACION.

TEMPORALIZACION | 15/12 —19/01 | SESIONES |6
e Conocer los elementos basicos de un contrato.
8 e Identificar las caracteristicas de los diferentes modelos de contratos.
O
6 e Valorar las opciones del trabajo a distancia y teletrabajo.
<
o
[a)
%)
o
=
|_
L
=)
s}
@)
OBJETIVOS GENERALES | 21 COMPETENCIAS PPS [ 14,16
RESULTADOS DE APRENDIZAJE RA3
n
8 e El contrato de trabajo: caracteristicas, contenido minimo, formalizacién y periodo
E de prueba.
|_
% ¢ Modalidades de contratos de trabajo y medidas de fomento de la contratacion.
9 ETT.
ACTIVIDADES
1.- Explicar el contrato de trabajo.
2.- Completar la ficha del contrato de trabajo.
3.- Explicar las modalidades de contratos.
4.- Leer la noticia sobre contratos y hacer un resumen.
5.- Visualizar el video “Lo basico que debemos saber sobre el contrato fijo discontinuo y
registrar las ideas principales.
6.- Hacer la ficha y contesta a unas preguntas sobre los contratos indefinidos.
7.- Rellenar el modelo de contrato indefinido partiendo de un supuesto préctico.
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8.- Visualizar el video “Diferencias entre el contrato de formacion y el de practicas”.
9.-Completar la ficha sobre El contrato para la formacion y el aprendizaje.

10.- Completar la ficha sobre el Contrato en Practicas.

11.- Explicar los contratos temporales.

12.- Visualizar el corto “PECERA” y contesta a las preguntas.

13.- Visualizar el video “5 fraudes que convierten tu contrato temporal en fijo y registra las
ideas principales.

14.-Completar la ficha sobre contratos temporales.

15.-Explicar contratos con jornada a tiempo parcial.

16.- Explicar contratos de relevo y de jubilacion parcial.

17.- Visualizar el video “Las 5 claves basicas del contrato a tiempo parcial’ y registra las
ideas principales.

18.-Explicar el teletrabajo o trabajo a distancia.

19.-Visualizar el video “5 claves imprescindibles para trabajar desde casa”

20.- Hacer Actividad practica sobre el contrato a distancia.

21.-Completar la ficha sobre el contrato a tiempo parcial.

22.- Hacer el test de contenidos de la unidad.

CRITERIOS DE EVALUACION 3d, 3e

8.8. UD 8: EL TIEMPO DE TRABAJO.

TEMPORALIZACION | 20/01 — 01/02 | SESIONES |5
8 e Conocer la regulacion de la jornada de trabajo.
f:’ e Conocer los descansos y permisos a los que tiene derecho al trabajador.
2 e Aplicar el convenio colectivo respecto a la jornada y descansos.
&)
&) e Desarrollar una actitud favorable hacia la conciliacion laboral y familiar y la
g igualdad de género en las empresas.
OBJETIVOS GENERALES 21 COMPETENCIAS PPS 14, 16
RESULTADOS APRENDIZAJE RA3
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e Tiempo de trabajo: jornada, descanso, vacaciones, permisos, horas

0
8 extraordinarias, festivos, horarios...
E e Condiciones de trabajo relacionadas con la conciliacion de la vida laboral y
E familiar.
O
)

ACTIVIDADES

1.- Explicacion de los conceptos y de los casos practicos resueltos.

2.- Busqueda en la web respecto al convenio de: Jornada anual, tiempo de descanso,
distribucion irregular de la jornada, horas extraordinarias, reducciéon de jornada, permisos
retribuidos, vacaciones, planes de igualdad.

3.- Ejercicios a resolver sobre:

a- La jornada ordinaria.
b- El horario de trabajo.
c- Las horas extras.

d- Reduccién de jornada.
e- Permisos retribuidos.
f- Vacaciones y festivos.

4.-Test de repaso de conceptos.

CRITERIOS DE EVALUACION 3d, 3e, 3j, 3h

8.9. UD 9: EL SALARIO Y LA NOMINA.

TEMPORALIZACION | 07/02 — 23/02 | SESIONES |7
0 e Conocer los componentes del recibo de salarios.
O
O e Saber interpretar una némina.
|_
2 e Saber confeccionar una nomina.
o
&)
il
0
O
OBJETIVOS GENERALES | 21 COMPETENCIAS PPS | 14, 16
RESULTADOS DE APRENDIZAJE RA3
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CONTENIDOS

e El salario.

e El salario minimo interprofesional.

e El Fondo de Garantia Salarial - FOGASA.
e Elrecibo de salario.

e Los devengos.

e Percepciones salariales.

e Percepciones no salariales.

e Bases de cotizacion.

e Bases de retencion.

e Deducciones.

ACTIVIDADES

1.- Explicar el salario.

2.- Hacer actividad practica sobre el SMI.

3.- Completar la ficha sobre el Convenio Colectivo para peluquerias, institutos de belleza y
gimnasios.

4.- Explicar la estructura de la némina.

5.- Hacer una actividad practica sobre cémo calcular el salario bruto de una trabajadora en
una hoja de salarios.

6.- Visualizar los siguientes videos y contestar a unas preguntas.

e “Para que tu nédmina sea legal, también tiene que ser clara”.

e “Todo sobre las pagas extraordinarias”

7.- Hacer una actividad practica sobre calcular el salario bruto de una trabajadora en una
hoja de salarios.

8.- Hacer una actividad practica sobre calcular el salario bruto de una trabajadora en una
hoja de salarios.

9.- Explicar el calculo de las bases de cotizaciones por contingencias comunes.

10.- Visualizar “Qué sin y para qué sirven las cotizaciones a la Seguridad Social’.

11.- Hacer una actividad practica de célculo de bases de cotizacién.

12.-Hacer una actividad practica de célculo de bases de cotizacion.

13.-Hacer una actividad practica de calculo de bases de cotizacion.

14.-Hacer una actividad practica de célculo de bases de cotizacién.

15.- Explicar el calculo de las bases de cotizacion por contingencias profesionales.

16.- Hacer una actividad practica de calculo de bases de cotizacion.

17.- Hacer una actividad préactica de calculo 