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f’?“f“f‘i’f“’ 1° GRADO BASICO DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS
MODULO PROFESIONAL 3001. Tratamiento informatico de datos

1. CONTENIDOS:

Unidad Res::ado Competencia | Objetivos Trimestre Horas
Didactica . . s PPS Generales Anuales
aprendizaje
uD 1 RA1a, c A A, K 1 16
RA1.b, d
ubD 2 RA4 b A,C A K 1 22
uD3 RA1e,f, g AW A K 1 24
RA2 a, b, c,
uD 4 d, e fhj B B.K 1 45
ub 5 RA3,a,b,d | B B 2 24
UD 6 §A3’ c.e.f. |g B 2 32
RA2.g, i,
ub 7 RA4.2. ¢, d, i B, C, | B, K, C 3 36
UD 8 E”j‘“ e&hd |¢ c 3 25
HORAS EN
EL 140
CENTRO
HORAS EN 84
EMPRESA

[2. METODOLOGIA: |

Actividades de iniciacion Actividades de introduccion-motivacién (charla-coloquio sobre
los contenidos) Actividades de conocimientos previos

Actividades de desarrollo Introduccién de conceptos y procedimientos a partir de las
ideas previas de los alumnos que consistira en resolucion de supuestos practicos y
realizacion de trabajos practicos, simulaciones y posterior debate en el aula.

Actividades de acabado, Actividades de consolidacion que sirven para contrastar las
ideas nuevas con las ideas previas del alumno (por ejemplo: cuestionario y coloquio).
Medidas de refuerzo: Actividades de recuperacién orientadas a atender a aquellos
alumnos que no han conseguido los aprendizajes previstos.
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=% 1° GRADO BASICO DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS
MODULO PROFESIONAL 3001. Tratamiento informatico de datos

| PROCEDIMIENTO DE EVALUACION Y CALIFICACION

La evaluacién sera continua, formativa y criterial: para su desarrollo se tomaran como
referente los criterios de evaluacién que se desprenden de cada RA. Todos los RA y todos
los criterios tendran el mismo peso ponderado. La evaluacién de las competencias
personales y sociales del titulo asociadas a este moddulo se llevaran a cabo
fundamentalmente a través de la observacion directa y didlogos personalizados e ira
incluida en la evaluacién junto con los resultados de aprendizaje.

| Instrumentos de Evaluacién

Pruebas escritas, pruebas realizadas en la plataforma Moodle del médulo,

resolucién de actividades practicas, pruebas orales. diario de Asistencia a Clase. (Séneca),
diario de clase, observacion directa y participacion en el aula registrada en el libro del
profesor (Cuaderno fisico /programas especificos), registro de Actividades de Ensefianza-
Aprendizaje. (Cuaderno fisico /programas especificos), Ficha de Seguimiento de la
Evaluacion (cuaderno fisico /programas especificos), rubrica para trabajos escritos (Anexo
I) ribrica para exposiciones orales de trabajos monograficos. (Anexo Il)

CRITERIOS DE CALIFICACION:

La calificacion en este modulo se realizara conforme a lo dispuesto en el Real Decreto
659/2023, de 18 de julio, y la Orden de 18 de septiembre de 2025 (BOJA n.° 180), que
regulan la evaluacion en la Formacion Profesional de Andalucia.
1. CRITERIOS GENERALES DE CALIFICACION
- Las calificaciones seran numéricas de 1 a 10, sin decimales.
- Se considerara superado el médulo o resultado de aprendizaje (RA) con una nota igual o
superior a 5.
- La nota final se obtiene ponderando los criterios de evaluacion de cada RA, segun el
peso asignado a cada uno en la programacion didactica.
2. EVALUACIONES PARCIALES
- Habra dos evaluaciones parciales en las cuales, se emitira una calificacion informativa
que mostrara el grado de progreso del alumno/a en los RA trabajados hasta ese momento.
- La nota de cada evaluacioén parcial sera la media ponderada de los RA evaluados,
siempre que en cada uno se obtenga una nota minima de 5 puntos.
- Superar una evaluacion parcial no implica aprobar las anteriores, ya que cada RA se
evalua de forma independiente y mantiene su validez académica.
3. CALIFICACION FINAL DEL MODULO Se celebraran dos evaluaciones finales cada
Curso segun calendario .
- La nota final de junio se calculara como la media ponderada de todos los RA del médulo.
- Para aprobar el modulo, el alumnado debera:

» Obtener al menos 5 puntos en la nota final, y

» Haber superado individualmente todos los RA.
- Si algun RA no esta superado, la calificacién global sera inferior a 5, aunque la media
ponderada sea superior.
- Las calificaciones se registraran oficialmente en Séneca y se comunicaran al alumnado
mediante iPasen.
4. PRUEBAS, ENTREGAS Y CUMPLIMIENTO DE PLAZOS
- Las pruebas o actividades no realizadas en la fecha prevista no se repetiran, aunque el
motivo esté justificado.
- Las actividades entregadas fuera de plazo no seran corregidas hasta el periodo de
IES MANUEL DE FALLA
Puerto Real
Departamento de Comercio y Marketing

Profesor del Médulo : Maria Allende Pavia
Curso 2026-2027
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MODULO PROFESIONAL 3001. Tratamiento informatico de datos

recuperacion.
- Las tareas no entregadas se consideraran no presentadas (NP) y solo podran
recuperarse mediante el plan de recuperacion individualizado correspondiente a cada RA.

| CRITERIOS DE RECUPERACION |
El alumnado que no haya obtenido una calificacién igual o superior a 5 debera recuperar
los resultados de aprendizaje (RA) pendientes mediante un plan individualizado de
recuperacion elaborado por el profesorado del moédulo.
Dicho plan incluira actividades especificas de refuerzo y mejora, con el objetivo de
acreditar que se han alcanzado los resultados de aprendizaje no superados.
El plan se entregara al alumnado junto con las calificaciones de la primera evaluacién
final, siguiendo los procedimientos del centro y la plataforma Séneca.
El alumnado con RA pendientes debera asistir y participar en las clases y actividades
programadas tras la primera evaluacion final, hasta el final del periodo lectivo,
completando las tareas del plan de recuperacion.
Se considerara que los resultados estan recuperados cuando el alumnado demuestre, de
forma objetiva y verificable, haber alcanzado los criterios de evaluacién establecidos,
conforme a los principios de evaluacién continua, formativa e integradora.

PLAN DE MEJORA Para aquel alumnado que alcanzados los resultados del aprendizaje y
que por su aptitud y capacidad pueden alcanzar otras superiores, estableceremos
actividades de profundizaciéon o técnicas de investigacion a partir de la bibliografia
recomendada y medios de comunicacion. Estas actividades seran de todos los resultados
de aprendizaje del médulo y son objeto de evaluacién y por tanto de calificacion, pudiendo
el alumnado mediante ellas, subir nota

RECURSOS:

Recursos materiales Canales de comunicacion

Manuales de
referencia, normativas
y libros de consulta del

departamento.

Webs, blogs, wikis, PASEN y correo electronico: El medio oficial para contactar con el
workspaces, redes profesor es a través de Ipasen. Asimismo, también se puede
sociales y contactar con el profesor a través del correo corporativo.

profesionales.
Videos y cafién
multimedia y pantalla
para proyeccion.

IES MANUEL DE FALLA

Puerto Real
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RESUMEN PROGRAMACION DIDACTICA CURSO 26/27

Departamento: Administracion de Empresas

Mddulo: Técnicas Administrativas Basicas

Curso: 1e Ciclo Formativo Grado Basico en Servicios Administrativos

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

la misma.

1. Clasifica las tareas administrativas de una empresa identificando las areas funcionales de

misma.

2.Clasifica las tareas administrativas de una empresa identificando las areas funcionales de la

aseguramiento de la continuidad de los servicios

3.Controla el almacén de material de oficina relacionando el nivel de existencias con el

4. Realiza operaciones basicas de tesoreria identificando los diferentes documentos utilizados

SECUENCIACION Y TEMPORALIZACION DE LAS UNIDADES

DIDACTICAS
Evaluacion Unidad Titulo Temporalizacion
Didactica (Horas)
17 1 La empresa 38
EVALUACION
2 Las areas 38
funcionales de la
empresa
3 La comunicaciony 36
la comunicacion
externa
TOTAL DE 112
HORAS EN
EL1°
TRIMESTRE
22 4 Aprovisionamiento 31
EVALUACION de material de
oficina
5 Los inventarios y la = 31
valoracion de
existencias
6 Operaciones 25
basicas de cobro y
pago
7 Libros auxiliares 25




TOTAL DE 112
HORAS EN

EL2°y 3°

TRIMESTRE

PESO DE LOS REASULTADOS DE APRENDIZAJE

RA Unidades %

1 1Y 2 25%
2 3 25%
3 4Y5 25%
4 6Y7 25%
METODOLOGIA

La metodologia que se adopte estara de acuerdo con el modelo educativo actual, que se
apoya en principios psicopedagdgicos constructivistas. El enfoque metodoldgico habra de
tener en cuenta que “las ofertas de formacidn profesional integran los aspectos
cientificos, tecnoldgicos y organizativos que en cada caso correspondan, con el fin de que
las personas en formacidn adquieran una vision global, en el marco, dimensién y objetivos
de cada Grado, de los procesos productivos propios de la realizacién o realizaciones
profesionales, o de la actividad profesional correspondiente” y “las administraciones
promoveran y facilitaran que los equipos docentes implicados en cada Grado incorporen
Metodologias activas que faciliten los aprendizajes...” (Real Decreto 659/2023 de
Ordenacién de la Formacion Profesional).

La metodologia, por tanto, serd activa y participativa, favoreciendo que los alumnos
sean los protagonistas de su propio aprendizaje. Ademas, hard ver al alumnado

la funcionalidad de los contenidos, de forma que éstos puedan utilizarse en situaciones
reales de la vida cotidiana, laboral y profesional.

EVALUACION

La evaluacién sera objetiva, continua, formativa e integradora de las competencias adquiridas
en el centro y en la empresa u organismo equiparado

La evaluacion continua de los aprendizajes requerird la asistencia regular y obligatoria, tanto
en el centro docente como en la fase de formacidén en empresa u organismo equiparado.

Al término del proceso habrd una calificacion final (evaluacidon sumativa) que valorara los
resultados conseguidos por el alumnado.

Se seguiran en todo momento los preceptos establecidos en la Orden de 18 de septiembre de
2025, por la que se regula la evaluacidn, certificacidn, acreditacién y titulacién académica de
alumnado que cursa ensefianzas de los grados D y E del Sistema de Formacién Profesional en
la Comunidad Auténoma de Andalucia

Habrd dos sesiones de evaluacién parcial dentro del periodo lectivo. Ademds de estas, se
llevaran a cabo una sesidn de evaluacidn inicial y dos sesiones de evaluacion final en el curso
académico.



https://www.juntadeandalucia.es/educacion/portales/web/educacion/w/orden-de-18-de-septiembre-de-2025-por-la-que-se-regula-la-evaluacion-certificacion-acreditacion-y-titulacion-academica-del-alumnado-que-cursa-ensenanzas-de-los-grados-d-y-e-del-sistema-de-formacion-profesional-en-la-comunidad-autonoma-de-andalucia?redirect=%2Feducacion%2Fportales%2Fnovedades-portada
https://www.juntadeandalucia.es/educacion/portales/web/educacion/w/orden-de-18-de-septiembre-de-2025-por-la-que-se-regula-la-evaluacion-certificacion-acreditacion-y-titulacion-academica-del-alumnado-que-cursa-ensenanzas-de-los-grados-d-y-e-del-sistema-de-formacion-profesional-en-la-comunidad-autonoma-de-andalucia?redirect=%2Feducacion%2Fportales%2Fnovedades-portada
https://www.juntadeandalucia.es/educacion/portales/web/educacion/w/orden-de-18-de-septiembre-de-2025-por-la-que-se-regula-la-evaluacion-certificacion-acreditacion-y-titulacion-academica-del-alumnado-que-cursa-ensenanzas-de-los-grados-d-y-e-del-sistema-de-formacion-profesional-en-la-comunidad-autonoma-de-andalucia?redirect=%2Feducacion%2Fportales%2Fnovedades-portada
https://www.juntadeandalucia.es/educacion/portales/web/educacion/w/orden-de-18-de-septiembre-de-2025-por-la-que-se-regula-la-evaluacion-certificacion-acreditacion-y-titulacion-academica-del-alumnado-que-cursa-ensenanzas-de-los-grados-d-y-e-del-sistema-de-formacion-profesional-en-la-comunidad-autonoma-de-andalucia?redirect=%2Feducacion%2Fportales%2Fnovedades-portada

La evaluacién sera positiva cuando, al sumar todas las calificaciones ponderadas (segun los
criterios de calificacién aplicados), se alcancen al menos 5 puntos

Instrumentos de evaluacion
Seran entre otros

Observacion directa y sistematica
Actividades de clase.

Trabajos de investigacion y/o ampliacidn:
Examenes individuales

La calificacidn final se obtendrad realizando la media ponderada de las notas obtenidag
positivas (previamente al redondeo) en los resultados de aprendizaje.
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CUADRO RESUMEN DE LA PROGRAMACION
ARTAMENTO: ADMINISTRACION Y GESTION

MATERIA: ATENCION AL CLIENTE

CURSO: 1.° CFGB — SERVICIOS ADMINISTRATIVOS
CURSO ACADEMICO: 2026/2027

PROFESORA: MARIA DIAZ MORENO

LOS ALUMNOS TIENEN QUE SABER...

RA1.

RA2.

técn

Atiende a posibles clientes, reconociendo las diferentes técnicas de comunicacién. (25 % del médulo)

a) Se ha analizado el comportamiento del posible cliente.

b) Se han adaptado adecuadamente la actitud y discurso a la situacion de la que se parte.

¢) Se ha obtenido la informacion necesaria del posible cliente.

d) Se ha favorecido la comunicacion con el empleo de las técnicas y actitudes apropiadas al desarrollo de la misma.

e) Se ha mantenido una conversacion, utilizando las formulas, léxico comercial y nexos de comunicacion (pedir aclaraciones,
solicitar informacion, pedir a alguien que repita y otros).

f) Se ha dado respuesta a una pregunta de facil solucién, utilizando el Iéxico comercial adecuado.

g) Se ha expresado un tema prefijado de forma oral delante de un grupo o en una relacién de comunicacion en la que intervienen
dos interlocutores.

h) Se ha mantenido una actitud conciliadora y sensible a los demés, demostrando cordialidad y amabilidad en el trato.

i) Se ha transmitido informacion con claridad, de manera ordenada, estructura clara y precisa.

Comunica al posible cliente las diferentes posibilidades del servicio, justificandolas desde el punto de vista
ico. (25 % del médulo)

a) Se han analizado las diferentes tipologias de publico.

b) Se han diferenciado clientes de proveedores, y éstos del publico en general.

¢) Se ha reconocido la terminologia basica de comunicacién comercial.

d) Se ha diferenciado entre informacion y publicidad.

e) Se han adecuado las respuestas en funcién de las preguntas del publico.

f) Se ha informado al cliente de las caracteristicas del servicio, especialmente de las calidades esperables.

g) Se ha asesorado al cliente sobre la opcién mas recomendable, cuando existen varias posibilidades, informandole de las
caracteristicas y acabados previsibles de cada una de ellas.

h) Se ha solicitado al cliente que comunique la eleccién de la opcién elegida.

. Informa al probable cliente del servicio realizado, justificando las operaciones ejecutadas. (25 % del médulo)

a) Se ha hecho entrega al cliente de los articulos procesados, informando de los servicios realizados en los articulos.

b) Se han transmitido al cliente, de modo oportuno, las operaciones a llevar a cabo en los articulos entregados y los tiempos
previstos para ello.

¢) Se han identificado los documentos de entrega asociados al servicio o producto.

d) Se ha recogido la conformidad del cliente con el acabado obtenido, tomando nota, en caso contrario, de sus objeciones, de
modo adecuado.

e) Se ha valorado la pulcritud y correccion, tanto en el vestir como en la imagen corporal, elementos clave en la atencién al
cliente.

f) Se ha mantenido en todo momento el respeto hacia el cliente.

g) Se ha intentado la fidelizacion del cliente con el buen resultado del trabajo.

h) Se ha definido el periodo de garantia y las obligaciones legales aparejadas.

. Atiende reclamaciones de posibles clientes, reconociendo el protocolo de actuacion. (25 % del médulo)

a) Se han ofrecido alternativas al cliente ante reclamaciones facilmente subsanables, exponiendo claramente los tiempos y
condiciones de las operaciones a realizar, asi como el nivel de probabilidad de modificacion esperable.

b) Se han reconocido los aspectos principales en los que incide la legislacién vigente, en relacion con las reclamaciones.

¢) Se ha suministrado la informacién y documentacion necesaria al cliente para la presentacion de una reclamacion escrita, si
fuera el caso.

d) Se han recogido las formulaciones presentadas por el cliente para la realizacion de una reclamacion.



® ¢) Se ha cumplimentado una hoja de reclamacion.
* f) Se ha compartido informacién con el equipo de trabajo.

LOS TEMAS QUE SE IMPARTEN SON:

¢ UNIDAD DE TRABAJO 1. Comunicacioén y atencién al cliente.
e UNIDAD DE TRABAJO 2. Venta de productos y servicios.

e UNIDAD DE TRABAJO 3. La venta y su desarrollo.

e UNIDAD DE TRABAJO 4. Informacion al cliente (l).

e UNIDAD DE TRABAJO 5. Informacion y atencion al cliente (l1).
e UNIDAD DE TRABAJO 6. Tratamiento de las reclamaciones.

PRESENCIALMENTE TRABAJAMOS ASI:

Se utilizara una metodologia activa, practica, flexible e inclusiva, con explicaciones breves, ejemplos cotidianos, fichas y
supuestos de atencion al cliente. Se combinara el trabajo individual y por parejas, con apoyos visuales y actividades
graduadas segun las necesidades del grupo. Se emplearan el libro de Editex (2022), presentaciones, documentos
comerciales y Moodle Centros.

PRESENCIALMENTE ASi EVALUAMOS:

Se evaluaran los resultados de aprendizaje mediante pruebas evaluables, principalmente escritas y practicas, vinculadas
a sus criterios de evaluacion (CE). Cuando un CE requiera demostrar comunicacion oral, se realizara una comprobacion o
simulacion adaptada. Cada RA vale un 25 % y todos sus CE tienen el mismo peso. Para superar el médulo se necesita un
minimo de 5 en cada RA, pero no en cada CE por separado. La recuperacion y la mejora se haran mediante una prueba
del RA completo, que incluira todos sus CE.

FORMACION EN EMPRESA U ORGANISMO EQUIPARADO

Est& prevista del 11 de marzo al 14 de mayo de 2027. Corresponden 18 horas al mddulo. Se desarrollara el RAl
completo (CE a-i), sujeto a su concrecion en el plan de formacién individual. La valoracion de la empresa se integrara en
la evaluacion realizada por la docente.

FORMACION TELEMATICA

La plataforma Moodle Centros se utilizard para compartir materiales, proponer y entregar tareas y mantener la
comunicacion educativa. Las actividades evaluables se vincularan a los CE correspondientes.

Para mas informacién, puede consultarse la programacion didactica completa del médulo disponible en el centro.
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1.- CONTENIDOS

Resultado

Unidad de Competencia | Objetivos Trimestre Horas
Didactica . . s PPS Generales Anuales
aprendizaje
UD 1. Guia de No No
prevencion de RAG establecidos | establecidos 10 30
riesgos enla enla
laborales normativa normativa
ubD 2.
Autoconocimi NG e
establecidos | establecidos 15
entoy RA1 1°
. en la en la
habilidades . .
normativa normativa
personales
ub 3. estab,\lfcidos establ\llgcidos 11
Habilidades RA2 2°
. enla enla
sociales | . .
normativa normativa
No No
ubD 4. . .
Habilidades RA2 establecidos | establecidos 20 10
. enla en la
profesionales . .
normativa normativa
uD 5.
soadenioes y No No
profesionales RA3 establecidos | establecidos 20 13
enla enla
en el entorno . .
. normativa normativa
sociolaboral
actual
D@, L establ\lle?cidos establ\lleocidos 9
busqueda de RA5 3°
en la en la
empleo . .
normativa normativa
ub 7..T.oma RA4 No . No . 30 8
de decisiones establecidos | establecidos

IES MANUEL DE FALLA
Puerto Real
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Unidad Res:::ado Competencia | Objetivos Trimestre Horas
Didactica . . s PPS Generales Anuales
aprendizaje
e itinerario enla enla
personal normativa normativa
HORAS EN
EL CENTRO 75 horas
HORAS EN
EMPRESA 21 horas

2. METODOLOGIA:

Actividades de iniciacion Actividades de introduccion-motivacion (charla-coloquio sobre
los contenidos) Actividades de conocimientos previos

Actividades de desarrollo Introduccion de conceptos y procedimientos a partir de las ideas
previas de los alumnos que consistira en resolucién de supuestos practicos y realizacion de
trabajos practicos, simulaciones y posterior debate en el aula.

Actividades de acabado, Actividades de consolidaciéon que sirven para contrastar las ideas
nuevas con las ideas previas del alumno (por ejemplo: cuestionario y coloquio).

Medidas de refuerzo: Actividades de recuperacion orientadas a atender a aquellos alumnos
que no han conseguido los aprendizajes previstos.

PROCEDIMIENTO DE EVALUACION Y CALIFICACION

La evaluacién sera continua, formativa y criterial: para su desarrollo se tomaran como
referente los criterios de evaluacion que se desprenden de cada RA. Todos los RA y todos
los criterios tendran el mismo peso ponderado. La evaluacidon de las competencias
personales y sociales del titulo asociadas a este modulo se llevaran a cabo
fundamentalmente a través de la observacién directa y didlogos personalizados € ira incluida
en la evaluacion junto con los resultados de aprendizaje.

Instrumentos de Evaluacion

Pruebas escritas, pruebas realizadas en la plataforma Moodle del médulo,

resoluciéon de actividades practicas, pruebas orales. diario de Asistencia a Clase. (Séneca),
diario de clase, observacion directa y participacion en el aula registrada en el libro del
profesor (Cuaderno fisico /programas especificos), registro de Actividades de Ensefanza-
Aprendizaje. (Cuaderno fisico /programas especificos), Ficha de Seguimiento de la
Evaluacion (cuaderno fisico /programas especificos), rubrica para trabajos escritos (Anexo
|) ribrica para exposiciones orales de trabajos monograficos. (Anexo Il)

| CRITERIOS DE CALIFICACION:

La calificacion en este modulo se realizara conforme a lo dispuesto en el Real Decreto
659/2023, de 18 de julio, y la Orden de 18 de septiembre de 2025 (BOJA n.° 180), que
regulan la evaluacion en la Formacion Profesional de Andalucia.

1. CRITERIOS GENERALES DE CALIFICACION

- Las calificaciones seran numéricas de 1 a 10, sin decimales.

- Se considerara superado el médulo o resultado de aprendizaje (RA) con una nota igual o
superior a 5.

IES MANUEL DE FALLA

Puerto Real

Departamento de Comercio y Marketing

Profesor del Médulo ANA MARIA LOPEZ MARTIN
Curso 2026-2027
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- La nota final se obtiene ponderando los criterios de evaluacion de cada RA, segun el peso
asignado a cada uno en la programacién didactica.
2. EVALUACIONES PARCIALES
- Habra dos evaluaciones parciales en las cuales, se emitira una calificacién informativa
que mostrara el grado de progreso del alumno/a en los RA trabajados hasta ese momento.
- La nota de cada evaluacién parcial sera la media ponderada de los RA evaluados,
siempre que en cada uno se obtenga una nota minima de 5 puntos.
- Superar una evaluacion parcial no implica aprobar las anteriores, ya que cada RA se
evalua de forma independiente y mantiene su validez académica.
3. CALIFICACION FINAL DEL MODULO Se celebraran dos evaluaciones finales cada
curso segun calendario .
- La nota final de junio se calculara como la media ponderada de todos los RA del modulo.
- Para aprobar el mdédulo, el alumnado debera:

» Obtener al menos 5 puntos en la nota final, y

» Haber superado individualmente todos los RA.
- Si algun RA no esta superado, la calificacién global sera inferior a 5, aunque la media
ponderada sea superior.
- Las calificaciones se registraran oficialmente en Séneca y se comunicaran al alumnado
mediante iPasen.
4. PRUEBAS, ENTREGAS Y CUMPLIMIENTO DE PLAZOS
- Las pruebas o actividades no realizadas en la fecha prevista no se repetiran, aunque el
motivo esté justificado.
- Las actividades entregadas fuera de plazo no seran corregidas hasta el periodo de
recuperacion.
- Las tareas no entregadas se consideraran no presentadas (NP) y solo podran
recuperarse mediante el plan de recuperacion individualizado correspondiente a cada RA.

CRITERIOS DE RECUPERACION

El alumnado que no haya obtenido una calificacion igual o superior a 5 debera recuperar
los resultados de aprendizaje (RA) pendientes mediante un plan individualizado de
recuperacion elaborado por el profesorado del moédulo.

Dicho plan incluira actividades especificas de refuerzo y mejora, con el objetivo de
acreditar que se han alcanzado los resultados de aprendizaje no superados.

El plan se entregara al alumnado junto con las calificaciones de la primera evaluacion
final, siguiendo los procedimientos del centro y la plataforma Séneca.

El alumnado con RA pendientes debera asistir y participar en las clases y actividades
programadas tras la primera evaluacion final, hasta el final del periodo lectivo, completando
las tareas del plan de recuperacion.

Se considerara que los resultados estan recuperados cuando el alumnado demuestre, de
forma objetiva y verificable, haber alcanzado los criterios de evaluacién establecidos,
conforme a los principios de evaluaciéon continua, formativa e integradora.

PLAN DE MEJORA Para aquel alumnado que alcanzados los resultados del aprendizaje y
que por su aptitud y capacidad pueden alcanzar otras superiores, estableceremos
actividades de profundizacion o técnicas de investigacion a partir de la bibliografia
recomendada y medios de comunicacion. Estas actividades seran de todos los resultados
de aprendizaje del médulo y son objeto de evaluacion y por tanto de calificacion, pudiendo
el alumnado mediante ellas, subir nota

IES MANUEL DE FALLA
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=% 1° GRADO BASICO DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

RECURSOS:
Recursos materiales ‘

Manuales de
referencia, normativas
y libros de consulta del
departamento.

Webs, blogs, wikis,
workspaces, redes
sociales y
profesionales.

Videos y cafidn
multimedia y pantalla
para proyeccion.

Canales de comunicacion

PASEN y correo electronico: El medio oficial para contactar con el
profesor es a través de Ipasen. Asimismo, también se puede
contactar con el profesor a través del correo corporativo.

IES MANUEL DE FALLA
Puerto Real

Departamento de Comercio y Marketing
Profesor del Médulo ANA MARIA LOPEZ MARTIN

Curso 2026-2027
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CUADRO RESUMEN DE LA PROGRAMACION

DEPARTAMENTO:ADMINISTRACION
CICLO: CFGB SERVICIOS ADMINISTRATIVOS
MODULO: APLICACIONES BASICAS DE OFIMATICA (ABO) CURSO: 2°

¢EN QUE CONSISTE ESTE MODULO?

Este mdodulo profesional contiene la formacidn asociada a la funcién de tramitar informacion en lineay la
elaboracion de documentos informaticos mediante hojas de calculo y aplicaciones de presentaciones.
La definicion de esta funcion incluye aspectos como:

- Latramitacion de informacién en linea.

- Laelaboracién y gestion de los documentos informaticos.

LOS OBJETIVOS Y COMPETENCIAS QUE SE TRABAJARAN EN EL MODULO SON...

La formacién del médulo se relaciona con los siguientes objetivos generales del ciclo formativo:
b) Analizar las caracteristicas de los procesadores de texto y hojas de cdlculo, empleando sus
principales utilidades y las técnicas de escritura al tacto para elaborar documentos.
y c) Caracterizar las fases del proceso de guarda, custodia y recuperacion de la informacion,
empleando equipos informaticos y medios convencionales para su almacenamiento y archivo.

Y a las competencias profesionales, personales y sociales del titulo:
b)Elaborar documentos mediante las utilidades basicas de las aplicaciones informaticas de los
procesadores de texto y hojas de calculo aplicando procedimientos de escritura al tacto con
exactitud y rapidez.
c) Realizar tareas basicas de almacenamiento y archivo de informacién y documentacion, tanto en
soporte digital como convencional, de acuerdo con los protocolos establecidos. del titulo.

Ademas se relaciona con los objetivos s), t), u), v), w), x) e y) y las competencias q), r), s), t), u), v) y w)
que se incluiran en este mddulo profesional de forma coordinada con el resto de médulos profesionales.

EL ALUMNADO TIENE QUE SABER...

RA1. Tramita informacion en linea aplicando herramientas de Internet, intranet y otras redes.
Criterios de evaluacién:
a) Se han identificado las distintas redes informaticas a las que podemos acceder.
b) Se han diferenciado distintos métodos de busqueda de informacién en redes informaticas.
c) Se ha accedido a informacidén a través de Internet, intranet, y otras redes de area local.
d) Se han localizado documentos utilizando herramientas de Internet.
e) Se han situado y recuperado archivos almacenados en servicios de alojamiento de archivos
compartidos (“la nube”).
f) Se ha comprobado la veracidad de la informacién localizada.
g) Se ha valorado la utilidad de paginas institucionales y de Internet en general para la realizacién de
tramites administrativos.
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RA 2: Realiza comunicaciones internas y externas mediante las utilidades de correo electrénico
siguiendo las pautas marcadas.
Criterios de evaluacién:
a) Se han identificado los diferentes procedimientos de trasmisiéon y recepcion de mensajes
internos y externos.
b) Se ha utilizado el correo electronico para enviar y recibir mensajes, tanto internos como
externos.
c) Se han anexado documentos, vinculos, entre otros en mensajes de correo electrénico.
d) Se han empleado las utilidades del correo electréonico para clasificar contactos y listas de
distribucién de informacion entre otras.
e) Se han aplicado criterios de prioridad, importancia y seguimiento entre otros en el envio de
mensajes siguiendo las instrucciones recibidas.
f) Se han comprobado las medidas de seguridad y confidencialidad en la custodia o envio de
informacidn siguiendo pautas prefijadas.
g) Se ha organizado la agenda incluyendo tareas, avisos y otras herramientas de planificacion del
trabajo.
3. Elabora documentos utilizando las aplicaciones basicas de hojas de calculo.
Criterios de evaluacién:
a) Se han utilizado los diversos tipos de datos y referencias para celdas, rangos, hojas y libros.
b) Se han aplicado férmulas y funciones basicas.
c¢) Se han generado y modificado graficos de diferentes tipos.
d) Se ha utilizado la hoja de cdlculo como base de datos sencilla.
e) Se han utilizado aplicaciones y periféricos para introducir textos, nimeros, cédigos e imagenes.
f) Se han aplicado las reglas de ergonomia y salud en el desarrollo de las actividades.
4. Elabora presentaciones graficas utilizando aplicaciones informaticas.
Criterios de evaluacién:
a) Se han identificado las opciones bdasicas de las aplicaciones de presentaciones.
b) Se reconocen los distintos tipos de vista asociados a una presentacion.
c¢) Se han aplicado y reconocido las distintas tipografias y normas basicas de composicién, disefio y
utilizacion del color.
d) Se han creado presentaciones sencillas incorporando texto, graficos, objetos y archivos
multimedia.
e) Se han disefiado plantillas de presentaciones.
f) Se han utilizado periféricos para ejecutar presentaciones asegurando el correcto
funcionamiento.
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LOS TEMAS QUE SE IMPARTEN SON...

Bloque de Contenidos:

1. Tramitacidn de informacidn en linea. Internet, intranet, redes LAN.
2. Realizacién de comunicaciones internas y externas por correo electrdnico.

3. Elaboraciéon de documentos mediante hojas de calculo.

4. Elaboracion de presentaciones.

SECUENCIA DE CONTENIDOS

Los criterios que se incluyen en cada Resultado de Aprendizaje (RA) tendran el mismo peso o
ponderacién dentro del mismo. La numeracion de las Unidades de trabajo hace referencia a las
unidades correspondiente del manual del alumnado de la editorial Editex.

UT 1: TRAMITACION DE LA INFORMACION ab,cdefg,
BLOQUE I: Tramitacion de EN LINEA
informacién en linea. Internet, intranet, RA 1 25%
X redes LAN. UT 2: BUSQUEDAS ACTIVA EN REDES 14,28% cada
EV. INFORMATICAS criterio
BLOQUE lll: Elaboracién de UT 5: HOJAS DE CALCULO (I) abcdefqg,
documentos mediante hojas de RA 3 25% 14 28% cada
célculo. UT 6: HOJAS DE CALCULO (II) criterio
-V AJES DE CORRE(
BLOQUE lI: Realizacion de ursd ]ETES(E\TE"’)SEO RREO
comunicaciones |nter'1a§ Vi externas RA 2 259% a,b,c,d‘e,f
por correo e ectronico.
X UT 4: CONTACTOS EN EL CORREO
2°EV. ELECTRONICO 16,67%
: S ONES (
BLOQUE IV: Elaboracion de UT7: PRESENTACIONES () . ELEE
: RA 4 25%
presentaciones. _ )
UT 8:PRESENTACIONES (I) 16,67%
ASi TRABAJAMOS... ASi EVALUAMOS...

m Metodologia mixta. Exposicion del
docente favoreciendo la
interaccién docente — alumno vy la
participacién del mismo. La
metodologia utilizada se basa en
las estrategias de:

o Simulacién: Utilizacion de
simuladores para entrenar vy
lograr que, cuando se dé la
situacion real, se sepa actuar
adecuadamente.

o D ivas:  Partiendo de

Procedimientos, instrumentos y técnicas de evaluacion:
En cuanto a los instrumentos o técnicas de evaluacion,
deben permitir constatar los conocimientos
comportamientos, destrezas y habilidades, entre otras
podemos citar:

m Observacion sistematica: Se registrard el desempefio
del alumnado en el dia a dia, a partir de rubricas
basadas en los criterios de evaluacién mas
relacionados con el trabajo en equipo, el
procesamiento de informacion, la reflexion, Ia
participacidon en debates, etc.
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categorias y conceptos
generales, el alumnado debe
identificar y caracterizar los
ejemplos concretos que se le
suministran.

m Presentacién de informes escritos y
orales, haciendo uso de las TIC, de
los temas que se le planteen.

m Resolucion de problemas.

m Curso paralelo en plataforma

Moodle donde se compartiran:

o Apuntes de teoria por cada

tema.

0 Hojas con cuestiones y
problemas.

o Material de refuerzo vy
ampliacién (problemas

resueltos, videos didacticos,
enlaces de interés...).

o Cualquier otro recurso que
pueda considerarse de utilidad
para el aprendizaje del
alumnado.

m Ademds se fomentaran las
salidas fuera del centro a
empresas o instituciones que
puedan resultar de interés para
el acercamiento del alumnado a
la aplicacién practica de los
contenidos trabajados en el aula.

m Tareas en el aula y en casa: Cuestionarios por via

telematica, actividades, y ejercicios, realizados en
Canva, Procesadores de Texto, Hojas de Calculo o
cualquier otra aplicacion que forme parte de los
aprendizajes del alumnado. Para su evaluacidn serd
imprescindible la entrega dentro_del plazo establecido.
Sol p ‘ le plaz X
del alumno o alumna debidamente justificada. Las
tareas no entregadas se calificaran con cero. Se
tendrd en cuenta la  organizacién, presentacion,
expresion escrita y ortografia, el conocimiento de los
procedimientos vy conceptos implicados y las
soluciones encontradas a las dificultades.

m Trabajos e informes: Monografias, investigaciones,

presentaciones orales, elaboracién de las
presentaciones, etc. Se tendra en cuenta Ia
organizacion, presentacidén, expresidn escrita vy
ortografia, el conocimiento de los procedimientos y
conceptos implicados vy las soluciones encontradas a
las dificultades, para lo que se utilizara la rubrica para
la evaluacién de los mismos.

m Pruebas escritas. La docente tendrd la posibilidad de

realizar una prueba escrita en cualquiera de sus clases.
La no asistencia a__una prueba escrita supondra una
calificaciéon de cero en dicha prueba. Solo se repetird
una_ prueba escrita si la falta de asistencia estd
debidamente justificada, realizdndose el mismo dia
gue el alumno o alumna se incorpore a clase. Si se
detecta que un alumno o alumna estd copiando
durante una prueba escrita, esta se calificard
automdticamente con un cero.

m Rubrica. Para aquellos criterios o instrumentos que lo

requieran.

CRITERIOS DE CALIFICACION

Calificacion:

Los criterios de calificacion se extraeran del curriculo establecido en la orden del Ciclo Formativo. Son
concreciones que valoran los resultados de aprendizaje y nos permiten evaluar indicadores que miden
el conocimiento que ha alcanzado el alumnado evaluado. Un RA se alcanza cuando todos los criterios
de evaluacién asociados a los mismos demuestran un nivel aceptable de los logros programados y son
superados. En la siguiente tabla mostramos la ponderacion dada a cada RA y sus correspondientes

criterios:
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UT 1: TRAMITACION DE LA INFORMACION abcdefg,
BLOQUE I: Tramitacion de EN LINEA
informacion en linea. Internet, intranet, RA 1 25%
X redes LAN. UT 2: BUSQUEDAS ACTIVA EN REDES 14,28% cada
1 EV. INFORMATICAS criterio
BLOQUE lll: Elaboracion de UT 5: HOJAS DE CALCULO (I) abcdefqg,
documentos mediante hojas de RA 3 25% 14,28% cada
célculo. UT 6: HOJAS DE CALCULO (II) criterio
UT 3: MENSAJES DE CORREO
BLOQUE lI: Realizacion de ELEE\TR"')NICO
comunicaciones internas y externas - RA 2 259 abcdef
por correo electrénico. ° S
. UT 4: CONTACTOS'EN EL CORREO
2 EV. ELECTRONICO 16,67%
: S ONES (
BLOQUE IV: Elaboracion de UT7: PRESENTACIONES (1 . TOELES
i RA 4 25%
presentaciones. B )
UT 8:PRESENTACIONES (1) 16,67%

Para obtener la calificacién tanto de las evaluaciones parciales como de la evaluacién final,
procedemos ponderando cada criterio de evaluacién en funcién de su mayor o menor contribucién a
alcanzar el resultado de aprendizaje, de forma que para cada parcial el total de ponderaciones sumen
el maximo a calificar, esto es el 100% y posteriormente calcularemos la calificacién multiplicando Ia
nota obtenida a través de cada instrumento por la ponderacién de cada criterio de evaluacién. Para
informar de la calificacién pasamos la suma de los criterios de evaluacion utilizados a base 10, con
independencia del peso del resultado de aprendizaje que se utilizard para el calculo de la calificacién
final. La calificacion del mddulo profesional se expresara en un valor numérico de 1 a 10, sin
decimales. Se consideraran positivas las iguales o superiores a 5 y negativas las restantes.

Mecanismos de recuperacion:

Para el alumnado que muestre dificultades de aprendizaje, se adoptaran las medidas apropiadas de
atenciodn a la diversidad y se disefiaran los programas de refuerzo del aprendizaje necesarios.

Aquellos alumnos que no hayan superado alguno de los RA evaluados, procederan a completar trabajos
y actividades que refuercen esos RA y realizardn una recuperacion personalizada de los mismos.

Las recuperaciones de cada parcial se llevardan a cabo una vez realizada la sesidén de evaluacién
correspondiente.

Si el alumno sigue sin recuperar los RA, tras las recuperaciones parciales pertinentes, se le realizard una
recuperacion personalizada en la evaluacion final de junio, que incluird Unicamente los RA no superados
durante el curso escolar.

Evaluacion continua

En lo que respecta a la evaluacién, atendiendo a la actual normativa que regula este aspecto, la Orden
de 18 de septiembre de 2025, por la que se regula la evaluacion,certificacion, acreditacion y titulacion
académica del alumnado que cursa ensefianzas de los grados D y E del Sistema de Formacion
Profesional en la Comunidad Auténoma de Andalucia, en su capitulo | se establece lo siguiente:
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1. La evaluacion de los aprendizajes del alumnado que cursa grados D y E del Sistema de Formacién
Profesional en la Comunidad Auténoma de Andalucia sera objetiva, continua, formativa e integradora
de las competencias adquiridas en el centro y en la empresa u organismo equiparado.

2. El articulo 27.1 del Decreto 147/2025, de 17 de septiembre, determina que_la_evaluacién de los

grados D y E debe permitir verificar adquisicion de las competencias profesionales y para la
empleabilidad, tomando como referencia los resultados de aprendizaje vy los criterios de evaluacién
establecidos en la norma basica y en el desarrollo autondmico correspondiente garantizando, que el
esfuerzo, el rendimiento y la adquisicion de los aprendizajes sean valorados y reconocidos con
objetividad. Asimismo, se tendrd en cuenta la diferente contribucion de los resultados de aprendizaje y
de los criterios de evaluacidn en la adquisicion de las competencias de cada titulo, asi como, en su caso,
las necesarias adaptaciones del proceso de evaluacién a las caracteristicas peculiares de cada sector
productivo contenidas en las diferentes programaciones didacticas.

3. La evaluacién se realizard por mddulos, agrupacién de mddulos, dmbitos o proyectos atendiendo a
su caracter competencial y quedara debidamente registrada en los documentos oficiales de evaluacion.

4. En virtud de lo establecido del articulo 27.5 y 27.6 del Decreto 147/2025, de 17 de septiembre, en
la modalidad presencial y en la parte presencial de la modalidad semipresencial, la evaluacion
continua de los aprendizajes_requerira la asistencia regular y obligatoria, tanto en el centro docente
como en la fase de formacidn en empresa u organismo equiparado, de al menos el 80 por ciento de la

duracion total del mdédulo, dmbito o proyecto, a partir de la fecha en la que el alumnado se haya
matriculado.

5. En caso de pérdida de derecho de evaluacidn continua en uno o varios médulos, el alumnado tendra

derecho a la realizacion de las pruebas objetivas que el equipo docente responsable considere
oportunas, conforme a los criterios de evaluacion que estén asociados a los resultados de

rendizaje n r , a lo incluido en la correspondiente programacion didactica y en el proyecto
educativo del centro.

6. La pérdida del derecho a la evaluacién continua, asi como sus consecuencias, deberd notificarse al
alumnado afectado en el momento en el que se produzca la pérdida del derecho, a través de medios
que garanticen su constancia, conforme a lo establecido en los articulos 40 a 46 de la Ley 39/2015, de 1
de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas, utilizando para
ello el modelo establecido en el Anexo | de la presente orden. Dicha notificacién debera efectuarse por
el profesorado que ejerza la tutoria, con el visto bueno de la persona titular de la direccion del centro.
En caso del alumnado menor de edad, la notificacién se realizara a sus representantes legales.

Por lo tanto,_las ausencias justificadas o no de los alumnos a estas sesiones compromete su derecho a
ser evaluados de manera continua, afectando su desempeiio y progreso en la materia. En
consecuencia,_la_normativa establece que aquellos estudiantes que incumplen con la asistencia
regular pierden este privilegio de evaluacién continua. Como alternativa, se les brinda la oportunidad
de presentarse a un examen final que reemplace esa evaluacidon continua pérdida debido a las
ausencias.

Si desea mds informacion puede consultarla en la programacion de cada materia disponible en la pdgina web del Centro.
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DEPARTAMENTO: ADMINISTRACION
CICLO: CFGB SERVICIOS ADMINISTRATIVOS
MODULO: ARCHIVO Y COMUNICACION (AC) CURSO: 22

¢EN QUE CONSISTE ESTE MODULO?

Este mddulo profesional contiene la formacién asociada a la funcién de realizacién de actividades
elementales de gestidon administrativa.
La definicidn de esta funcion incluye aspectos como:

- Encuadernacién y reprografia de documentos.

- Registroy archivo de documentacidon comercial y administrativa.

- Utilizacién de equipos de telefonia.

- Recepcion de personas externas

LOS OBJETIVOS Y COMPETENCIAS QUE SE TRABAJARAN EN EL MODULO SON...

La formacién del médulo se relaciona con los siguientes objetivos generales del ciclo formativo: c)
Caracterizar las fases del proceso de guarda, custodia y recuperacion de la informacién, empleando
equipos informaticos y medios convencionales para su almacenamiento y archivo.

d) Utilizar procedimientos de reproduccién y encuadernado de documentos controlando y
manteniendo operativos los equipos para realizar labores de reprografia y encuadernado.

g) Determinar los elementos relevantes de los mensajes mas usuales para la recepcidon y emision de
llamadas y mensajes mediante equipos telefénicos e informaticos.

i) Reconocer las normas de cortesia y las situaciones profesionales en las que son aplicables para
atender al cliente.

Y las competencias profesionales, personales y sociales del titulo:

c) Realizar tareas basicas de almacenamiento y archivo de informacién y documentacion, tanto en
soporte digital como convencional, de acuerdo con los protocolos establecidos.

d) Realizar labores de reprografia y encuadernado bdsico de documentos de acuerdo a los criterios de
calidad establecidos.

g) Recibir y realizar comunicaciones telefénicas e informatica transmitiendo con precision la
informacién encomendadas segun los protocolos y la imagen corporativa

i) Atender al cliente, utilizando las normas de cortesia y demostrando interés y preocupacién por
resolver satisfactoriamente sus necesidades.

Ademas se relaciona con los objetivos s), t), u), v), w), x) e y); y las competencias q), r), s), t), u), v) y w)
que se incluirdn en este mdédulo profesional de forma coordinada con el resto de mdédulos
profesionales.
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EL ALUMNADO TIENE QUE SABER...

RAL1. Realiza labores de reprografia de documentos valorando la calidad del resultado obtenido.
Criterios de evaluacion:

a) Se han diferenciado los distintos equipos de reproduccién y encuadernacion.

b) Se han relacionado las distintas modalidades de encuadernacion basica.

c) Se han reconocido las anomalias mas frecuentes en los equipos de reproduccién.

d) Se han obtenido las copias necesarias de los documentos de trabajo en la calidad y cantidad
requeridas.

e) Se han cortado los documentos, adaptandolos al tamafio requerido, utilizando herramientas
especificas.

f) Se han observado las medidas de seguridad requeridas.

g) Se han encuadernado documentos utilizando distintos métodos bdsicos (grapado, encanutadoy
otros).

h) Se ha puesto especial cuidado en mantener el correcto orden de los documentos encuadernados.
i) Se ha puesto interés en mantener en condiciones de funcionamiento éptimo los equipos utilizados.

RA2. Archiva documentos convencionales utilizados en las operaciones comerciales y
administrativas relacionando el tipo de documento con su ubicacion o destino.

Criterios de evaluacion:

a) Se han identificado los distintos tipos de archivo.

b) Se han descrito los diferentes criterios utilizados para archivar.

c) Se han indicado los procesos basicos de archivo.

d) Se han archivado documentos en soporte convencional siguiendo los criterios establecidos.
e) Se ha accedido a documentos previamente archivados.

f) Se ha distinguido la informacién fundamental que deben incluir los distintos documentos
comerciales y administrativos basicos.

g) Se han registrado los diferentes documentos administrativos basicos.

h) Se ha comprobado la veracidad y la correccidn de la informacién contenida en los distintos
documentos.

i) Se han elaborado los diferentes registros de manera limpia, ordenada y precisa.

j) Se ha valorado el empleo de aplicaciones informaticas en la elaboracién de los registros.

RA3. Se comunica telefénicamente, en el ambito profesional, distinguiendo el origen y destino de
llamadas y mensajes.

Criterios de evaluacion:

a) Se han reconocido diferentes equipos de telefonia.

b) Se han valorado las distintas opciones de la centralita telefénica

c) Se han atendido las llamadas telefénicas siguiendo los protocolos establecidos.
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d) Se han derivado las llamadas telefonicas hacia su destinatario final.

e) Se ha informado al destinatario final de la Ilamada, del origen de la misma.

f) Se han cumplimentado notas de aviso telefonico de manera clara y precisa.

g) Se ha demostrado interés en utilizar los distintos equipos telefénicos de una manera eficaz.
h) Se ha mostrado cortesia y prontitud en la atencién a las llamadas telefénicas.

RA4.Recibe a personas externas a la organizacion reconociendo y aplicando normas de protocolo.

Criterios de evaluacion:

a) Se han identificado las distintas normas de cortesia aplicando el protocolo de saludo y despedida.
b) Se ha empleado un lenguaje cortés y apropiado segun la situacion.

c) Se han diferenciado costumbres caracteristicas de otras culturas.

d) Se ha informado previamente de datos relevantes de la persona esperada.

e) Se ha identificado ante la visita y solicitado la informacién necesaria de ésta.

f) Se ha notificado al destinatario de la visita la llegada de ésta y transmitido los datos identificativos.
g) Se ha transmitido durante la comunicacién la imagen corporativa de la organizacion.

h) Se ha demostrado interés por ofrecer un trato personalizado.

LOS TEMAS QUE SE IMPARTEN SON...

Bloque de Contenidos:
1. Archivo de documentos

2. Reprografia de documentos.
3. Recepcidn de personas externas a la organizacion.
4. Comunicacion telefdnica en el dmbito profesional

SECUENCIA DE CONTENIDOS ES ...

Los criterios que se incluyen en cada Resultado de Aprendizaje (RA) tendrdn el mismo peso o
ponderacion dentro del mismo. La numeracién de las Unidades de trabajo hace referencia a las
unidades correspondiente del manual del alumnado de la editorial Editex.

12 Evaluacion

Contenido Ponderacion RA Dualizacion
Bloque lil:
Recepcion de
personas  |UT 1: La imagen de la empresa RA 4 25% AULA

externas ala
organizacion
Bloque II:
Reprografia de
documentos

UT 2: Equipos de reprografia

0,
UT 3: La encuadernacion basica RA1 (% L
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22 Evaluacion

Contenido Ponderacion RA Dualizacion

UT 4: El archivo y su gestion
Blogue I: UT 5: Documentos basicos en la empresa
Archivo de ' R RA 2 25% AULA- EMPRESA
UT 6: Documentos de la administracion
documentos S
publica y laboral
Bloque IV:
Comunicacion |UT 7: La comunicacion telefénica
telefonica en el [UT 8: Protocolos de la atencidn RA 3 25% AULA
ambito telefénica
profesional
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ASi TRABAJAMOS...

ASi EVALUAMOS...

m Metodologia mixta. Exposicién del
docente favoreciendo la
interaccion docente — alumno vy la
participacién del mismo. La
metodologia utilizada se basa en las
estrategias de:

o

Simulacion:  Utilizacion de
simuladores para entrenar y
lograr que, cuando se dé la
situacién real, se sepa actuar
adecuadamente.

Deductivas:  Partiendo de
categorias y conceptos
generales, el alumnado debe
identificar y caracterizar los
ejemplos concretos que se le
suministran.

m Presentacion de informes escritos y
orales, haciendo uso de las TIC, de
los temas que se le planteen.

m Resolucion de problemas.

m Curso paralelo en plataforma

Moodle donde se compartiran:

o

o

Apuntes de teoria por cada
tema.

Hojas con cuestiones vy
problemas.

Material de refuerzo vy
ampliacién (problemas
resueltos, videos didacticos,
enlaces de interés...).

Cualquier otro recurso que
pueda considerarse de utilidad
para el aprendizaje del
alumnado.
Ademads se fomentaran las
salidas fuera del centro a
empresas o instituciones que
puedan resultar de interés para el
acercamiento del alumnado a la
aplicacion  practica de los
contenidos trabajados en el aula.

Procedimientos, instrumentos y técnicas de evaluacidn:
En cuanto a los instrumentos o técnicas de evaluacion,
deben permitir constatar los conocimientos
comportamientos, destrezas y habilidades, entre otras
podemos citar:

m Observacion sistematica: Se registrara el desempefio
del alumnado en el dia a dia, a partir de ruabricas
basadas en los criterios de evaluacién mas relacionados
con el trabajo en equipo, el procesamiento de
informacién, la reflexién, la participacién en debates,
etc.

m Tareas en el aula y en casa: Cuestionarios por via
telematica, actividades, y ejercicios, realizados en
Canva, Procesadores de Texto, Hojas de Calculo o
cualquier otra aplicacion que forme parte de los
aprendizajes del alumnado. Para su evaluacién serd
imprescindible la entrega dentro_del plazo establecido.
Solo se aceptaran tareas fuera de plazo por ausencia
del alumno o alumna debidamente justificada. Las
tareas no entregadas se calificaran con cero. Se tendra
en cuenta la organizacidén, presentacion, expresion
escrita y ortografia, el conocimiento de los
procedimientos y conceptos implicados y las soluciones
encontradas a las dificultades.

m Trabajos e informes: Monografias, investigaciones,
presentaciones orales, elaboracidn de las
presentaciones, etc. Se tendrd en cuenta la
organizacidén, presentacidn, expresion escrita y
ortografia, el conocimiento de los procedimientos y
conceptos implicados y las soluciones encontradas a las
dificultades, para lo que se utilizara la rabrica para la
evaluacién de los mismos.

m Pruebas escritas. La docente tendra la posibilidad de
realizar una prueba escrita en cualquiera de sus clases.
La_no asistencia a_una prueba escrita supondrd una
calificacion de cero en dicha prueba. Solo se repetird
una prueba escrita si la falta de asistencia esta
debidamente justificada, realizdndose el mismo dia gue
el alumno o alumna se incorpore a clase. Si se detecta
gue un_alumno o alumna estd copiando durante una
prueba escrita, esta se calificard automdticamente con
un_cero.

m Rubrica. Para aquellos criterios o instrumentos que lo
requieran.
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CRITERIOS DE CALIFICACION

Calificacidn:

Los criterios de calificacidn se extraeran del curriculo establecido en la orden del Ciclo Formativo. Son
concreciones que valoran los resultados de aprendizaje y nos permiten evaluar indicadores que miden
el conocimiento que ha alcanzado el alumnado evaluado. Un RA se alcanza cuando todos los criterios
de evaluacidn asociados a los mismos demuestran un nivel aceptable de los logros programados y son
superados. En la siguiente tabla mostramos la ponderacion dada a cada RA y sus correspondientes
criterios:

12 Evaluacion

Contenido Ponderacién RA Dualizacion
Bloque lil:
Recepcion de
personas UT 1: La imagen de la empresa RA 4 25% AULA

externas a la
organizacion

Bloque II: . . q

e | o I e R RA 1 25% AULA
UT 3: La encuadernacion basica

documentos

22 Evaluacion

Contenido Ponderacion RA Dualizacion
UT 4: El archivo y su gestion
Bloque I: UT 5: Documentos basicos en la empresa
Archivo de ‘ Al RA 2 25% AULA- EMPRESA
UT 6: Documentos de la administracion
documentos e
publica y laboral
Bloque IV:
Comunicacion [UT 7: La comunicacidn telefdnica
telefdonica en el |UT 8: Protocolos de la atencidn RA 3 25% AULA
ambito telefdnica
profesional

Para obtener la calificacion tanto de las evaluaciones parciales como de la evaluacion final, procedemos
ponderando cada criterio de evaluacidn en funcién de su mayor o menor contribucion a alcanzar el
resultado de aprendizaje, de forma que para cada parcial el total de ponderaciones sumen el maximo
a calificar, esto es el 100% y posteriormente calcularemos la calificacién multiplicando la nota obtenida
a través de cada instrumento por la ponderacién de cada criterio de evaluacién. Para informar de la
calificacion pasamos la suma de los criterios de evaluacidn utilizados a base 10, con independencia del
peso del resultado de aprendizaje que se utilizara para el cdlculo de la calificacidn final. La calificacion
del médulo profesional se expresara en un valor numérico de 1 a 10, sin decimales. Se consideraran
positivas las iguales o superiores a 5 y negativas las restantes.

Mecanismos de recuperacion:

Para el alumnado que muestre dificultades de aprendizaje, se adoptaran las medidas apropiadas de
atencién a la diversidad y se disefiaran los programas de refuerzo del aprendizaje necesarios.
Aquellos alumnos que no hayan superado alguno de los RA evaluados, procederan a completar trabajos
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y actividades que refuercen esos RA y realizaran una recuperacion personalizada de los mismos.
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Las recuperaciones de cada parcial se llevardn a cabo una vez realizada la sesion de evaluacién
correspondiente.

Si el alumno sigue sin recuperar los RA, tras las recuperaciones parciales pertinentes, se le realizard una
recuperacion personalizada en la evaluacion final de junio, que incluira unicamente los RA no superados
durante el curso escolar.

Evaluacion continua

En lo que respecta a la evaluacion, atendiendo a la actual normativa que regula este aspecto, la Orden
de 18 de septiembre de 2025, por la que se regula la evaluacion,certificacion, creditacion y titulacion
académica del alumnado que cursa ensefianzas de los grados D y E del Sistema de Formacion Profesional
en la Comunidad Auténoma de Andalucia, en su capitulo | se establece lo siguiente:

1. La evaluacién de los aprendizajes del alumnado que cursa grados D y E del Sistema de Formacion
Profesional en la Comunidad Auténoma de Andalucia sera objetiva, continua, formativa e integradora
de las competencias adquiridas en el centro y en la empresa u organismo equiparado.

2. El articulo 27.1 del Decreto 147/2025, de 17 de septiembre, determina que_la_evaluacion de los
grados D v E debe permitir verificar adquisicién de las competencias profesionales y para la
empleabilidad, tomando como referencia los resultados de aprendizaje v los criterios de evaluacion
establecidos en la norma bdsica y en el desarrollo autondmico correspondiente garantizando, gue el
esfuerzo, el rendimiento v la adguisicion de los aprendizajes sean valorados v reconocidos con
objetividad. Asimismo, se tendrd en cuenta la diferente contribucidn de los resultados de aprendizaje y
de los criterios de evaluacidn en la adquisicion de las competencias de cada titulo, asi como, en su caso,
las necesarias adaptaciones del proceso de evaluacion a las caracteristicas peculiares de cada sector
productivo contenidas en las diferentes programaciones didacticas.

3. La evaluacion se realizara por modulos, agrupacién de modulos, ambitos o proyectos atendiendo a
su caracter competencial y quedara debidamente registrada en los documentos oficiales de evaluacion.

4. En virtud de lo establecido del articulo 27.5 y 27.6 del Decreto 147/2025, de 17 de septiembre, en
la modalidad presencial y en la parte presencial de la modalidad semipresencial, la evaluacién continua

de los aprendizajes_requerird la asistencia regular y obligatoria, tanto en el centro docente como en
la fase de formacién en empresa u organismo equiparado, de al menos el 80 por ciento de la duracidn
total del médulo, ambito o provecto, a partir de la fecha en la gue el alumnado se haya matriculado.

5. En caso de pérdida de derecho de evaluacién continua en uno o varios médulos, el alumnado tendrd
derecho a la realizacién de las pruebas objetivas que el equipo docente responsable considere
oportunas, conforme a los criterios de evaluacién que estén asociados a los resultados de aprendizaje
no superados, a lo incluido en la correspondiente programacion didactica y en el proyecto educativo del
centro.

6. La pérdida del derecho a la evaluacién continua, asi como sus consecuencias, deberd notificarse al
alumnado afectado en el momento en el que se produzca la pérdida del derecho, a través de medios
que garanticen su constancia, conforme a lo establecido en los articulos 40 a 46 de la Ley 39/2015, de




==
IEs I.LE.S. MANUEL DE FALLA

MQ. dQ, Avda. de Palestina s/n
Puerto Real (Cadiz)

CINCUENTENARIO
1971-2021

1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas, utilizando
para ello el modelo establecido en el Anexo | de la presente orden. Dicha notificacidn debera efectuarse
por el profesorado que ejerza la tutoria, con el visto bueno de la persona titular de la direccién del
centro. En caso del alumnado menor de edad, la notificacidn se realizara a sus representantes legales.

Por lo tanto, las ausencias justificadas o no de los alumnos a estas sesiones compromete su derecho a
ser_evaluados de manera continua, afectando su desempefo v progreso en la materia. En
consecuencia,la normativa establece gue aguellos estudiantes gue incumplen con la asistencia regular
pierden este privilegio de evaluacidon continua. Como alternativa, se_les brinda la oportunidad de
presentarse a un examen final que reemplace esa evaluacion continua pérdida debido a las ausencias.

Si desea mds informacion puede consultarla en la programacion de cada materia disponible en la
pdgina web del Centro.
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CUADRO RESUMEN DE LA PROGRAMACION

DEPARTAMENTO: ADMINISTRACION
MATERIA: PREPARACION DE PEDIDOS Y VENTA DE PRODUCTOS

CURSO: 2.° FORMACION PROFESIONAL BASICA - 2026/2027

LOS ALUMNOS TIENEN QUE SABER...

RA1. Asesora sobre las caracteristicas de los productos solicitados y selecciona las mercancias requeridas de
acuerdo con las instrucciones establecidas.

a) Se han identificado las fases del proceso de atencion a clientes y preparacion de pedidos en comercios, grandes superficies,
almacenes y empresas o departamentos de logistica.

b) Se han aplicado técnicas de comunicacion adecuadas al publico objetivo del punto de venta, adaptando la actitud y discurso a la
situacion de la que se parte, obteniendo la informacién necesaria del posible cliente.

¢) Se han dado respuestas a preguntas de facil solucién, utilizando el Iéxico comercial adecuado.

d) Se ha mantenido una actitud conciliadora y sensible con los demas, demostrando cordialidad y amabilidad en el trato, transmitiendo
la informacion con claridad, de manera ordenada, estructurada y precisa.

e) Se ha informado al posible cliente de las caracteristicas de los productos, especialmente de las calidades esperables, formas de uso y
consumo, argumentando sobre sus ventajas y comunicando el periodo de garantia.

f) Se han relacionado las operaciones de cobro y devolucion con la documentacion de las posibles transacciones.

RA2. Conforma pedidos de acuerdo con los requerimientos de posibles clientes, aplicando técnicas de medicion y
pesado mediante herramientas manuales y terminales especificos.

a) Se han aplicado las recomendaciones basicas de conservacion y embalaje de pedidos de mercancias o productos interpretando la
simbologia relacionada.

b) Se ha interpretado la informacion contenida en 6rdenes de pedido tipo, cumplimentando los documentos relacionados, tales como
hojas de pedido, albaranes, érdenes de reparto, packing list, entre otras.

¢) Se han descrito los dafios que pueden sufrir las mercancias/productos durante su manipulacién para la conformacién y preparacién
de pedidos.

d) Se han descrito las caracteristicas de un TPV y los procedimientos para la utilizacion de medios de pago electrénicos.
e) Se han realizado operaciones de pesado y medido con los equipos y herramientas requeridos.
f) Se han identificado los documentos de entrega asociados a la venta y a las devoluciones, realizando, en su caso, cierres de caja.

g) Se han aplicado las normas basicas de prevencion de riesgos laborales, relacionados con la manipulacién de mercancias/productos.

RA3. Prepara pedidos para su expedicion aplicando procedimientos manuales y automaticos de embalaje y
etiquetado mediante equipos especificos. (Formacién dual).

a) Se han descrito los pasos y procedimientos generales para la preparacion de pedidos (seleccion, agrupamiento, etiquetado y
presentacion final).

b) Se han identificado los principales tipos de envases y embalajes, relacionandolos con las caracteristicas fisicas y técnicas de los
productos o mercancias que contienen.

c) Se han utilizado los criterios de etiquetado establecidos, consignando, en su caso, el nimero de unidades, medida y/o peso de los
productos o mercancias embaladas.

d) Se han tomado las medidas oportunas para minimizar y reducir los residuos generados por los procesos de embalaje.
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e) Se ha manejado con la precisidn requerida los equipos de pesaje y/o conteo manual y/o mecanico, utilizando las unidades de medida
y peso especificadas en las érdenes de pedido.

f) Se han aplicado las medidas y normas de seguridad, higiene y salud establecidas, retirando los residuos generados en la preparacion y
embalaje.

RAA4. Realiza el seguimiento del servicio postventa identificando situaciones posibles y aplicando los protocolos
correspondientes.

a) Se han descrito las funciones del servicio de atencion al cliente.

b) Se han identificado los procedimientos para tratar las reclamaciones y los documentos asociados (formularios de reclamaciones,
hojas de reclamaciones, cartas, entre otros).

c¢) Se han reconocido los aspectos principales en los que incide la legislacion vigente, en relacion con las reclamaciones.

d) Se han ofrecido alternativas al cliente ante reclamaciones facilmente subsanables, exponiendo claramente los tiempos y condiciones
de las operaciones a realizar, asi como del nivel de probabilidad de modificacion esperable.

e) Se ha suministrado la informacién y la documentacion necesaria al cliente para la presentacion de una reclamacién escrita, si éste
fuera el caso.

f) Se han recogido los formularios presentados por el cliente para la realizaciéon de una reclamacion, clasificandolos y transmitiendo su
informacion al responsable de su tratamiento.

LOS TEMAS QUE SE IMPARTEN SON:

e Unidad 1. Asesoramiento en el punto de venta.

e Unidad 2. Conformacién de pedidos de mercancias y productos.
e Unidad 3. Manipulacion de pedidos.

e Unidad 4. Preparacion de pedidos para la expedicion.

e Unidad 5. Presentacion y embalado de productos.

e Unidad 6. Seguimiento del servicio postventa.
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PRESENCIALMENTE TRABAJAMOS ASi:
Se empleara una metodologia activa, practica, participativa y adaptada a las necesidades del alumnado.

Al inicio de cada unidad se exploraran los conocimientos previos y se explicaran los contenidos mediante ejemplos cercanos al entorno
comercial.

Se realizaran actividades individuales y por parejas, simulaciones, supuestos practicos y ejercicios de aplicacion.

Se fomentara la participacion, la colaboracion, el respeto y la autonomia, aplicando medidas de apoyo y refuerzo cuando sean
necesarias.

Las clases presenciales del médulo se imparten los miércoles, jueves y viernes, hasta el inicio de la formacién en empresa.

PRESENCIALMENTE ASi EVALUAMOS:

La evaluacion se realizara por resultados de aprendizaje (RA) y criterios de evaluacion (CE), utilizando evidencias vinculadas a cada
criterio.

Los cuatro RA tendran el mismo peso (25 % cada uno). Dentro de cada RA, todos sus CE tendran la misma ponderacion.

Se utilizaran actividades y practicas evaluables, pruebas escritas y supuestos practicos, segln el CE que se valore.

Cuando un mismo CE se evalle en varias actividades, su calificacion se obtendra mediante la media de las evidencias previstas.
Para superar el médulo deberan superarse todos los RA. No sera obligatorio aprobar cada CE por separado.

El RA3 completo se evaluara durante la formacién dual mediante evidencias y seguimiento coordinados con la empresa.

FORMACION DUAL Y FORMACION TELEMATICA

Formacion dual: del 13 de enero al 28 de mayo de 2027, miércoles, jueves y viernes. El alumnado asiste al centro lunes y martes, sin
sesiones presenciales de este moédulo.

Se mantendra el RA3 dualizado en su totalidad, con todos sus criterios de evaluacién.

Para el seguimiento y la comunicacion se utilizara la plataforma Moodle del centro. Se facilitaran materiales, tareas y recursos de apoyo;
en caso de ensenanza no presencial se adaptaran las evidencias de evaluacion a los CE.

Para mas informacion, consulte la programacion completa del médulo.
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CUADRO RESUMEN DE LA PROGRAMACION

DEPARTAMENTO Administracién

CICLO CFGB Servicios Administrativos
MODULO Proyecto Intermodular Colaborativo
CURSO 2.°-2026/2027

EL ALUMNADO DEBE SABER...

RA1. Busca informacién en internet sobre empresas “tipo” del sector/es relacionados con los estandares (unidades) de
competencia incluidos en el ambito profesional del titulo, elaborando un mapa de las mismas y los servicios o productos que
ofrecen.

Criterios de evaluacion:

a) Se ha elaborado conjuntamente un esquema que contemple el conjunto de las empresas tipo del sector.

b) Se han constituido equipos de trabajo y se han distribuido entre los grupos las empresas que se analizaran.

c) Se ha identificado para la empresa seleccionada los productos o servicios.

d

e

) Se han relacionado los productos o servicios ofertados con la consecucién de los ODS (Objetivos de Desarrollo Sostenible).

) Se ha realizado un diagrama de bloques de los posibles departamentos que conforman la empresa.

f) Se han tenido en cuenta las areas transversales y su relacion con las demas.

g) Se ha presentado al gran grupo la configuracién de la empresa y productos que ofrece.

h) Se ha hecho una valoracion de los recursos necesarios para cada unidad.

i) Se ha elaborado un informe en un formato establecido con la informacién recabada, indicando al menos: el sector en el que se encuadra, los
principales paises donde opera, y las areas de las que se compone.

RAZ2. Selecciona un servicio o producto de una empresa del sector relacionandolo con su contribucion a los ODS y sus
destinatarios a nivel global.

Criterios de evaluacion:

a) Se ha seleccionado un producto/servicio de la empresa a estudio.

b) Se ha discutido en grupo con qué ODS pueda estar relacionado.

¢) Se han identificado las caracteristicas del publico objetivo al que esta destinado.

d) Se ha comparado el producto con otros de empresas similares.

e) Se ha desarrollado una propuesta innovadora para potenciar el producto o servicio

RAS3. Hace una propuesta de una empresa tipo “spin off” indicando los aspectos diferenciales con la empresa de referencia y
elaborando un dossier con sus caracteristicas

Criterios de evaluacion:

a) Se ha planteado en el grupo el concepto de una empresa tipo “spin off”, indicando sus ventajas e inconvenientes.

b) Se ha discutido en grupo con qué ODS pueda estar relacionado

c) Se ha propuesto una posible organizacion de la empresa, atendiendo a una estructura lineal o circular.

d) Se han indicado que tecnologias se incluirian para aumentar su competitividad.

e) Se han propuesto aspectos innovadores sobre alglin producto de la empresa de referencia.

RAA4. Relaciona cada unidad de una empresa tipo con la prevencién de riesgos profesionales identificando los equipos/sistemas
de proteccion generales y los propios de cada actividad.

Criterios de evaluacion:

a) Se ha analizado la responsabilidad de la empresa y los trabajadores en la consecucion de entornos de trabajo seguros.

b) Se han identificado los sistemas de proteccién generales e individuales de cada unidad en funcién de las actividades a realizar.

c) Se ha estimado el coste de los elementos de proteccion individual.

d) Se han propuesto posibles elementos de mejora en relacién con la seguridad.

RA5. Transmite informacion con claridad de manera ordenada y estructurada.

Criterios de evaluacion:

a) Se ha mantenido una actitud ordenada y metddica en la transmision de la informacion.
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b) Se ha transmitido informacion verbal tanto horizontal como verticalmente.

c) Se ha transmitido informacion entre los miembros del grupo utilizando medios informaticos.

d) Se han conocido los términos técnicos en otras lenguas que sean estandares del sector.

LOS TEMAS QUE SE IMPARTEN SON...

UD 1. Estudio de una empresa del sector y su correlacion con las competencias basicas del titulo.
UD 2. Estudio de un servicio o producto de una empresa del sector relacionandolo con su contribucion a los ODS y sus destinatarios a nivel global.

UD 3. Elaboracién de una empresa tipo «spin off», indicando los aspectos diferenciales con la empresa de referencia y elaborando un dossier con
sus caracteristicas.

UD 4. Relacioén de las unidades de la empresa con la prevencion de riesgos profesionales, identificando los equipos/sistemas de proteccion
generales y los propios de cada actividad.

ASi TRABAJAMOS...

La ensefnanza y la evaluacion seran continuas, individualizadas, integradoras y orientadoras, atendiendo a la evolucion y necesidades del alumnado.

Cada alumno o alumna realizara un proyecto empresarial individual y guiado. En primer lugar, investigara una empresa real de referenciay
analizara un producto o servicio; posteriormente, elaborara una propuesta propia de empresa tipo «spin off», incluyendo organizacion, ODS,
tecnologia, innovacion y prevencion de riesgos.

El trabajo se organizara mediante actividades de investigacion, una guia paso a paso, entregas parciales y un dossier o presentacion final sobre la
empresa creada. Se realizaran también debates, puestas en comun y actividades de intercambio de informacién para trabajar los criterios de
evaluacién que requieren interacciéon con el grupo.

Este mdédulo no contempla fase de formacién en empresa: se desarrolla integramente en el centro educativo.

ASi EVALUAMOS...

La evaluacion sera continua y criterial, tomando como referentes los resultados de aprendizaje (RA) y sus criterios de evaluacion (CE). Se recogeran
evidencias mediante actividades de investigacion, ejercicios practicos, entregas parciales, proyecto individual, dossier, presentacién y observacion
de las comunicaciones y actividades de clase, utilizando rabricas y registros de evaluacién.

Los cinco RA tienen idéntica ponderacion: RA1 20 %, RA2 20 %, RA3 20 %, RA4 20 % y RA5 20 %. Dentro de cada RA, todos los CE tendran el mismo
peso. La calificacion de cada RA sera la media de sus CE evaluados y la calificacion final se obtendra ponderando los cinco RA.

Para superar el modulo, sera necesario obtener una calificacion igual o superior a 5 en cada RA. Los RA no superados se recuperaran mediante
actividades o entregas especificas vinculadas a los CE pendientes.

La asistencia regular es necesaria para el seguimiento de la evaluacién continua, conforme a la normativa aplicable y a las medidas establecidas en
la programacioén del departamento. Al no dualizarse el moédulo, no se incluye asistencia a una fase de formacién en empresa.

Para mas informacion puede consultarse la programacion didactica del médulo disponible en el centro.
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I.E.S. MANUEL DE FALLA

Avda. de Palestina s/n
Puerto Real (Cadiz)

CUADRO-RESUMEN DE LA PROGRAMACION. CURSO 26/27
DEPARTAMENTO: Administracion de Empresas
MATERIA: Digitalizacién aplicada a los sectores productivos

CURSO: 1° GM GESTION ADMINISTRATIVA

Informacion general del titulo

El titulo de Técnico en Gestidon Administrativa, establecido en el RD 1631/2009
de 30 de octubre, queda identificado por los siguientes elementos (Articulo 2,
punto uno, del RD 1631/2009):

@ Denominacidn: Gestion Administrativa.

@® Nivel: Formacion profesional de Grado Medio.

@ Duracién: 2000 horas.

@® Familia Profesional: Administracion y Gestion.

@ Referente en la Clasificacion Internacional Normalizada de la

Educaciéon: CINE-3

Resultado de aprendizaje

RAL. Selecciona técnicas de comunicacién, relacionandolas con la estructura e imagen
de la empresay los flujos de informacién existentes en ella.

RA2. Transmite informacién de forma oral, vinculandola a los usos y costumbres
socioprofesionales habituales en la empresa

RA3. Transmite informacion escrita, aplicando las técnicas de estilo a diferentes tipos
de documentos propios de la empresa y de la Administracion Publica.

RA4. Archiva informacion en soporte papel e informético, reconociendo los criterios de
eficiencia y ahorro en los tramites administrativos.

RAS5. Reconoce necesidades de posibles clientes aplicando técnicas de comunicacion.

RA6. Atiende consultas, quejas y reclamaciones de posibles clientes aplicando la
normativa vigente en materia de consumo.

RA7. Potencia la imagen de empresa reconociendo y aplicando los elementos y
herramientas del marketing.

RA8. Aplica procedimientos de calidad en la atencion al cliente identificando los



estandares establecidos.

Unidades didacticas.

UNIDAD DIDACTICA

RA asociados

UD1. La comunicacién en la empresa.

RA1l. Selecciona técnicas de comunicacion,
relacionandolas con la estructura e imagen de la
empresa y los flujos de informacién existentes en
ella.

UD2. Comunicacién presencial.

RA2. Transmite informacion de forma oral,
vinculandola a los usos y costumbres
socioprofesionales habituales en la empresa.

UD3. Comunicacion telefénica.

RA2. Transmite informacion de forma oral,
vinculandola a los usos y costumbres
socioprofesionales habituales en la empresa.

UD4. Comunicacion escrita.

RA3. Transmite informacion escrita, aplicando las
técnicas de estilo a diferentes tipos de
documentos propios de la empresa y de la
Administracion Publica.

UD5. Tratamiento de la
correspondencia y la paqueteria.

RAS. Transmite informacién escrita, aplicando las
técnicas de estilo a diferentes tipos de
documentos propios de la empresa y de la
Administracién Publica.

UDG. Archivo y clasificacion de
documentos.

RA4. Archiva informacion en soporte papel e
informatico, reconociendo los criterios de
eficiencia y ahorro en los tramites administrativos.

UD7. Deteccién de las necesidades
del cliente y su satisfaccion.

RA5. Reconoce necesidades de posibles
clientes aplicando técnicas de comunicacion.
RAB6. Atiende consultas, quejas y reclamaciones
de posibles clientes aplicando la normativa
vigente en materia de consumo.

RA8. Aplica procedimientos de calidad en la
atencion al cliente identificando los

estandares establecidos.

UD8. Atencion de sugerencias, quejas
y reclamaciones.

RAG. Atiende consultas, quejas y reclamaciones
de posibles clientes aplicando la normativa
vigente en materia de consumo.

UD9. Potenciacion de la imagen
empresarial.

RA7. Potencia la imagen de empresa
reconociendo y aplicando los elementos y
herramientas del marketing.




Metodologia.

La metodologia, ha de ser activa y participativa, favoreciendo que los alumnos sean los
protagonistas de su propio aprendizaje. Ademas, debe hacerse ver al alumnado la
funcionalidad de los contenidos, de forma que estos puedan utilizarse en situaciones
reales de la vida cotidiana, laboral y profesional.

El desarrollo de este modulo sera tedrico- practico, mediante la resolucién de
supuestos practicos que se aproximen lo maximo posible a la realidad.

El alumno juega un papel fundamental ya que debe tener una participacion activa
dentro de la clase, con la realizacién de los ejercicios propuestos.

Se requiere por tanto un esfuerzo en el alumnado de ir llevando la asignatura dia a dia,
para la mejor comprensién de los diferentes temas

Evaluacion.

« Asistencia regular a las clases.

« Actitud positiva del alumno en clase.

 Participacion en las diferentes actividades que se desarrollan en clase.
Desarrollo de los ejercicios propuestos como trabajo de casa

e Exdmenes escritos de los diferentes nucleos tematicos.
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CUADRO RESUMEN DE LA PROGRAMACION

DEPARTAMENTO: Administracidon de Empresas.
MATERIA: Operaciones administrativas de
compraventa. CURSO: 2026/2027

Ciclo Formativo:

Técnico de Grado Medio de Gestion Administrativa

* Real Decreto 1631/2009, de 30 de octubre, por el que se establece el titulo de
Técnico en Gestion Administrativa

Normativa: * Orden de 21 de febrero de 2011, por la que se desarrolla el curriculo
correspondiente al titulo de Técnico en Gestion Administrativa.
* R.D. 1147/2011, de 29 de julio por el que se establece la ordenacion general de la
formacion profesional del sistema educativo.
Moédulo . . . .
Profesional: 0438. Operaciones Administrativas de Compraventa

Caracteristicas del
Moédulo:

N° horas totales: 96 distribuidas en 3 horas a la semana.

Objetivos Generales:

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

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

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

q) Valorar las actividades de trabajo en un proceso productivo, identificando su aportacion al proceso

global para conseguir los objetivos de la produccion.

Competencias profesionales, personales y sociales:

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

1) Desempefiar las actividades de atencion al cliente/usuario en el &mbito administrativo y comercial
asegurando los niveles de calidad establecidos y relacionados con la imagen de la empresa /institucion

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

1) Resolver problemas y tomar decisiones individuales siguiendo las normas y procedimientos

establecidos, definidos dentro del ambito de su competencia.
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RESULTADOS DE
APRENDIZAJE

RA1. Calcula precios
de ventay compray
descuentos aplicando
las normas y usos
mercantiles y la
legislacién vigente.

RA2. Confecciona
documentos
administrativos de las
operaciones de
compra-venta,
relacionandolos con
las transacciones
comerciales de la
empresa.

I.E.S. MANUEL DE FALLA
Avda. de Palestina s/n

Puerto Real (Cadiz)

CRITERIOS DE EVALUACION

a) Se han reconocido las funciones del departamento de ventas o comercial
y las del de compras.

b) Se han reconocido los tipos de mercados, de clientes y de productos o
servicios.

c) Se han descrito los circuitos de los documentos de compraventa.

d) Se han identificado los conceptos de precio de compra del producto,
gastos, precio de venta, descuentos, interés comercial, recargos y margenes
comerciales.

9
e) Se han distinguido los conceptos de comisiones y corretajes. 20%
f) Se han reconocido los porcentajes de IVA a aplicar en las operaciones de
compra-venta.

g) Se han clasificado los tipos de descuento mds habituales.

h) Se han reconocido y cuantificado los gastos de compra o venta.

i) Se han identificado los métodos para calcular el precio final de venta y los
precios unitarios.

a) Se han identificado los documentos bdsicos de las operaciones de
compraventa, precisando los requisitos formales que deben reunir.

b) Se ha reconocido el contrato mercantil de compraventa.

c) Se han descrito los flujos de documentacion administrativa relacionados
con la compra y venta, habituales en la empresa.

d) Se ha identificado el proceso de recepcién de pedidos y su posterior
gestion.

e) Se han cumplimentado los documentos relativos a la compra y venta en la
empresa

f) Se han comprobado la coherencia interna de los documentos, trasladando 20%
las copias a los departamentos correspondientes.

g) Se han reconocido los procesos de expedicidn y entrega de mercancias.

h) Se ha verificado que la documentacién comercial, recibida y emitida,
cumple con la legislacién vigente y con los procedimientos internos de la
empresa.

i) Se han identificado los parametros y la informacién que deben ser
registrados en las operaciones de compraventa.

j) Se ha valorado la necesidad de aplicar los sistemas de protecciény
salvaguarda de la informacién, asi como criterios de calidad en el proceso
administrativo.

PONDERACION
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RA3. Liquida
obligaciones fiscales,
ligadas a las
operaciones de
compra-venta
aplicando la
normativa fiscal
vigente.

RAA4. Controla
existencias
reconociendo y
aplicando sistemas de
gestion de almacén.

RA5. Tramita pagosy
cobros reconociendo
la documentacion
asociada y su flujo
dentro de la empresa.

I.E.S. MANUEL DE FALLA

a) Se han identificado las caracteristicas basicas de las normas mercantiles y

Avda. de Palestina s/n

Puerto Real (Cadiz)

fiscales aplicables a las operaciones de compra-venta.
b) Se han identificado las obligaciones de registro en relacion con el

Impuesto del Valor Afiadido (IVA).

c) Se han identificado los libros-registro obligatorios para las empresas.
d) Se han identificado los libros-registro voluntarios para las empresas.

e) Se ha identificado la obligacién de presentar declaraciones trimestrales y
resimenes anuales en relacion con el Impuesto del Valor Afiadido (IVA).
f) Se han identificado las obligaciones informativas a Hacienda en relacion

con las operaciones efectuadas periédicamente.

g) Se ha reconocido la normativa sobre la conservacidén de documentos e

informacion.

a) Se han clasificado los diferentes tipos de existencias habituales en
empresas de produccidn, comerciales y de servicios.

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

c) Se han descrito los procedimientos administrativos de recepcién,
almacenamiento, distribucién interna y expedicidn de existencias.

d) Se han calculado los precios unitarios de coste de las existencias, teniendo

en cuenta los gastos correspondientes.

e) Se han identificado los métodos de control de

existencias.

f) Se han reconocido los conceptos de stock minimo y stock éptimo.

g) Se han identificado los procedimientos internos para el lanzamiento de

pedidos a los proveedores.

h) Se ha valorado la importancia de los inventarios periddicos.

i) Se han utilizado las aplicaciones informaticas y procesos establecidos en la

empresa para la gestion del almacén.

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

b) Se han cumplimentado los documentos financieros utilizados y los

impresos de cobro y pago.

c) Se han valorado los procedimientos de autorizacion de los pagos.

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

e) Se han reconocido los documentos de justificacion del pago.

f) Se han diferenciado el pago al contado y el pago aplazado.

g) Se han identificado las caracteristicas basicas y el funcionamiento de los

pagos por Internet.

h) Se han analizado las formas de financiacion comercial mas usuales.

20%

20%

20%
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SECUENCIACION

TRIMESTRE U.D. HORAS
1T 1 La actividad comercial de las empresas 8
iT 2 Los contratos de compraventa 6
1T 3 Solicitud, expedicion y entrega de las mercancias 8
1T 4 La facturacién 10
2T 5 El LV.A. 10
2T 6 Gestion del I.V.A. 9
2T 7 Los regimenes especiales del I.V.A. 7
2T 8 Gestion de existencias 10
3T 9 Valoracidn y control de las existencias 11
3T 10 Medios y documentos de cobro y pago al contado 7
3T 11 Medios de pago aplazado I: La letra de cambio 5
12 Medios de pago aplazado Il: El pagaré y el recibo 5

normalizado
HORAS TOTALES DEL MODULO 96 horas

EVALUACION

La evaluacion de las ensefianzas del ciclo formativo de Técnico de Grado Medio de Gestion

Administrativa se realizard teniendo en cuenta los resultados de aprendizaje y los criterios de

evaluacion establecidos.

La evaluacién del alumno/a debe ser:

- Integradora, para lo cual tiene en cuenta las caracteristicas del grupo a la hora de seleccionar los
criterios de evaluacion.

- Individualizada, centrandose en las particularidades de cada alumno/ay en su evolucidn.

- Cualitativa, ya que ademas de los aspectos cognitivos, se evalian de forma equilibrada los diversos
niveles de desarrollo del alumno/a.

- Orientadora, dado que aporta al alumnado la informacidn precisa para mejorar su aprendizaje y
adquirir estrategias apropiadas.

- Continda, entendiendo el aprendizaje como un proceso continuo, contrastando los diversos
momentos o fases.

Fases:
A) Evaluacion inicial o diagnéstica.

Nos permitird conocer las ideas previas que tiene el alumnado. Esta evaluacién nos va a permitir
adaptar las actividades propuestas a las caracteristicas del alumnado.

B) Evaluacion formativa

A lo largo del proceso de ensefianza vamos a realizar una evaluacién continua que no va a estar
basada Unicamente en pruebas realizadas al final de cada fase del aprendizaje, sino llevar un registro
de cada alumno/a que permita detectar el momento en que se produce una dificultad, la causa que la
produce y los mecanismos correctores necesarios para superarlo.
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La evaluacién continua o formativa nos va a permitir hacer un analisis de las dificultades
encontradas por el alumno/a, y a partir de él un replanteamiento de las estrategias que se estan
llevando a cabo y que van a facilitar la consecucidn de las capacidades terminales propuestas en este
maédulo.

C) Evaluacion final o sumativa.

Al finalizar el curso se evaluard si los alumnos/as han conseguido los objetivos propuestos vy el
grado de asimilacidn de los contenidos, tomando como referente los criterios de evaluacién, en los
que:

e Se valorard la capacidad de asimilacién de los contenidos y el logro de los objetivos
marcados en cada una de las unidades didacticas.
e Sevalorara las interpretaciones personales y la capacidad de critica.

e Sevalorard la capacidad de aportar informacién y la participacion activa en el aula.

- Pruebas escritas tedrico practicas:
> Pruebas de opcion multiple (tipo test o preguntas cortas).
» Pruebas de verdadero- falso.
» Pruebas de definicién de conceptos.
» Pruebas de desarrollo.
» Pruebas practicas (modelos de documentos)
- Actividades y cuaderno diario.
- Trabajos de indagacion e investigacion.
- Elaboracién de esquemas, mapas conceptuales e informes.
- Exposiciones orales.
- Realizacion de ejercicios practicos.
- Observacion del trabajo diario.

Criterios de calificacion.

Las calificaciones de los mdédulos profesionales deben expresarse mediante la escala numérica del uno
adiez, sin decimales, considerdandose positivas las calificaciones iguales o superiores a cinco y negativas
las restantes. Por lo tanto

El alumnado serd informado en cada unidad didactica de la ponderacidon de los instrumentos de
evaluacion que se van a utilizar, todo ello para alcanzar los resultados de aprendizaje y criterios de
evaluacion fijados en cada unidad.

Calificacién de las evaluaciones parciales.

El alumnado sera informado en cada unidad didactica de la ponderacién de los instrumentos de
evaluacion que se van a utilizar, todo ello para alcanzar los resultados de aprendizaje y criterios de
evaluacion fijados en la unidad. Que se articulardn mediante la realizacidn de pruebas objetivas y
actividades realizadas en clase, desarrollo de trabajos practicos de investigacion, sus exposiciones
orales y presentacion de informes, intervencion de actividades en clase.
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En las evaluaciones parciales cada RA se evaluard sobre 10 en funcion de los criterios de evaluacion
expresados.

La calificacion de las evaluaciones parciales serd la media ponderada de las calificaciones obtenidas en
las unidades didacticas. Para aprobar las evaluaciones se debera superar a través de los distintos
instrumentos de evaluacidn los resultados de aprendizajes y criterios de evaluacion fijados en dichas
unidades didacticas. Para poder hacer media la nota de cada RA debera ser mayor de 5.

Calificacion en la evaluacion final.

La calificacién final del mddulo tendra en cuenta el grado y nivel de consecucién o adquisicion de los
resultados de aprendizaje, de acuerdo con sus correspondientes criterios de evaluacion y los objetivos
generales relacionados.

La calificacién final serd la media ponderada de las calificaciones de los resultados de aprendizaje,
segun peso asignado a cada uno de ellos.

Recuperacion.

Aquel alumno/a que no haya alcanzado la calificacidn igual o superior a 5 una vez realizada la media
ponderada de todos los Resultados de Aprendizaje y, siempre y cuando haya obtenido en cada uno de
ellos la calificacidon de 5 o mas, se evaluara a través de supuestos practicos, y/o pruebas objetivas y/o
trabajos a realizar por los alumnos/as. Los criterios de recuperacién de materia no superada por el
alumno se ajustardn a pruebas o controles disefiados por la profesora que permitan alcanzar, como
minimo, los resultados de aprendizajes indicados anteriormente en esta programacion.

En la tercera evaluacion se realizard una prueba donde los alumnos/as con evaluaciones pendientes
tendran la posibilidad de recuperarlas.
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CUADRO RESUMEN DE LA PROGRAMACION

DEPARTAMENTO: ADMINISTRACION
MATERIA: EMPRESA Y ADMINISTRACION
CURSO: 1.° GM GESTION ADMINISTRATIVA - 2026/2027

LOS ALUMNOS TIENEN QUE SABER...

* RA1. Describe las caracteristicas inherentes a la innovacién empresarial relaciondndolas con la actividad
de creacion de empresas. CE: a) posibilidades de innovacién; b) competitividad e iniciativa emprendedora;
c) experiencias innovadoras y riesgos; d) empresas de base tecnolégica; e) iniciativas de mejora; f)
internacionalizacion; g) ayudas y herramientas para innovar, crear e internacionalizar empresas.

* RA2. Identifica el concepto de empresa y empresario analizando su forma juridica y la normativa a la que
estd sujeto. CE: a) concepto de empresa; b) personalidad fisica y juridica; c) constitucion legal; d)
empresario auténomo; e) tipos de sociedades; f) eleccidon de la forma juridica adecuada.

* RA3. Analiza el sistema tributario espafiol reconociendo sus finalidades basicas, asi como las de los
principales tributos. CE: a) finalidad socioeconémica de los tributos; b) jerarquia normativa; c) tipos de
tributos; d) caracteristicas; e) impuestos directos e indirectos; f) elementos de la declaracién-liquidacién; g)
extincién de deudas; h) infracciones y sanciones.

* RA4. Identifica las obligaciones fiscales de la empresa diferenciando los tributos a los que esté sujeta. CE:
a) obligaciones fiscales; b) alta en el censo; c) IAE; d) IVA y regimenes; e) liquidacion del IVA y plazos; 1)
IRPF; g) liquidacién del IRPF y plazos; h) Impuesto sobre Sociedades.

* RAS. Identifica la estructura funcional y juridica de la Administracién Publica, reconociendo los
diferentes organismos y personas que la integran. CE: a) marco juridico; b) organizaciones; c) relaciones
entre Administraciones; d) acceso a informacion; e) relaciones laborales; f) oferta de empleo publico.

* RAG6. Describe los diferentes tipos de relaciones entre los administrados y la Administracién y sus
caracteristicas, completando documentacion que de estas surge. CE: a) acto administrativo; b) clases de
actos; c) procedimiento y silencio administrativo; d) contratos administrativos; e) recursos administrativos
y tipos; ) actos recurribles; g) tipos de recursos; h) requisitos de interposicién; i) jurisdiccién contencioso-
administrativa; j) fases del procedimiento contencioso-administrativo.

* RA7. Realiza gestiones de obtencién de informacion y presentacion de documentos ante las
Administraciones Publicas identificando los distintos tipos de registros publicos. CE: a) presentacién de
documentos; b) archivos publicos; ¢) informacién en registros publicos; d) derechos de informacidn,
atencidén y participacion; e) canales de atencion al ciudadano; f) limites del derecho a la informacién y
proteccion de datos.

LOS TEMAS QUE SE IMPARTEN SON:

Unidad 1. La empresa y el empresario.

* Unidad 2. La innovacién empresarial.

* Unidad 3. La innovacién y la iniciativa emprendedora.
» Unidad 4. El sistema tributario.

* Unidad 5. Obligaciones fiscales I: el IAE y el IVA.

* Unidad 6. Obligaciones fiscales II: el IRPF y el IS.

* Unidad 7. El derecho y los poderes del Estado.

* Unidad 8. La Administracién Central y Autonémica.

* Unidad 9. La Administracion local y la UE.

* Unidad 10. La Administraciéon publica y la ciudadania.
* Unidad 11. La documentacidn y los tramites con la Administracién publica.




PRESENCIALMENTE TRABAJAMOS ASI:

PRESENCIALMENTE ASi EVALUAMOS:

Partimos de los conocimientos previos del
alumnado y explicamos los contenidos mediante
ejemplos cercanos a la realidad empresarial.
Realizamos actividades individuales y cooperativas,
supuestos practicos, andlisis de casos y proyectos,
como la elaboracién de un plan de empresa.
Utilizamos el libro de texto, recursos digitales y
Moodle Centros. Adaptamos las actividades y
ofrecemos refuerzo o ampliacién segun las
necesidades.

La evaluacidn es continua y se basa en los
resultados de aprendizaje (RA) y sus criterios de
evaluacion (CE). Todos los RA tienen el mismo peso
y, dentro de cada RA, sus CE se ponderan por igual.
Recogemos evidencias mediante pruebas escritas y
précticas, trabajos individuales y en parejas,
actividades, proyectos y exposiciones. La formacién
en empresa aporta evidencias de los CE del RA7.
Para superar el mdédulo deben superarse los RA, sin
exigir aprobar cada CE por separado.

FORMACION TELEMATICA

» La plataforma Moodle Centros se utilizara para facilitar materiales, plantear actividades, recoger tareas y

comunicar informaciéon del médulo.

» La docencia serd presencial, sin perjuicio de que, cuando proceda, se utilicen recursos y actividades

telemadticas conforme a las instrucciones del centro.

PERIODO DE FORMACION EN EMPRESA U ORGANISMO EQUIPARADO

* RA7 DUALIZADO (CE a, b, ¢, d, e y ): realiza gestiones de obtencién de informacién y presentacion de
documentos ante las Administraciones Publicas, identificando los distintos tipos de registros publicos.

* E1 RA7 se desarrollard durante la formacién en empresa u organismo equiparado, conforme al plan de
formacién individualizado y en coordinacién con la persona tutora de la empresa. Su evaluacién tendra en
cuenta las evidencias de aprendizaje y la valoracion de la empresa.

Si desea mds informacion puede consultarla en la programacion diddctica completa del médulo.
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1971-2021 Departamento: Administracidon de Empresas

Mddulo: 0440. Tratamiento informatico de la informacion.
Curso: 12 Ciclo Formativo Grado Medio en Gestion Administrativa

OBJETIVOS DEL MODULO

La formacién del médulo contribuye a alcanzar los objetivos generales de este ciclo formativo que se
relacionan a continuacion:

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

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

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

o) ldentificar las normas de calidad y seguridad y de prevencién de riesgos laborales y ambientales,
reconociendo los factores de riesgo y pardmetros de calidad para aplicar los protocolos
correspondientes en el desarrollo del trabajo.

p) Reconocer las principales aplicaciones informaticas de gestidn para su uso asiduo en el desempefio
de la actividad administrativa.

s) Reconocer e identificar posibilidades de mejora profesional, recabando informacién y adquiriendo
conocimientos para la innovacion y actualizacién en el dmbito de su trabajo.

COMPETENCIAS PROFESIONALES, PERSONALES Y SOCIALES

La formacién del médulo contribuye a alcanzar las competencias profesionales, personales y sociales de
este titulo que se relacionan a continuacion:

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

b) Elaborar documentos y comunicaciones a partir de érdenes recibidas o informaciéon obtenida.

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

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

m) Mantener el espiritu de innovacion, de mejora de los procesos de producciéon y de actualizacion de
conocimientos en el ambito de su trabajo.

g) Adaptarse a diferentes puestos de trabajo y nuevas situaciones laborales, originados por cambios
tecnoldgicos y organizativos en los procesos productivos.
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LOS ALUMNOS TIENEN QUE SABER...

RA2.

A lo largo de este mddulo el alumnado tendra que demostrar a través de la consecucién de la totalidad
de los resultados de aprendizaje y de los criterios de evaluacion que:
RA1. Procesa textos alfanuméricos en un teclado extendido aplicando las técnicas mecanogrdficas.

a) Se han organizado los elementos y espacios de trabajo.

b) Se ha mantenido la posicion corporal correcta.

c¢) Se han precisado las funciones de puesta en marcha del terminal informatico.

d) Se ha identificado la posicién correcta de los dedos en las filas del teclado alfanumérico.

e) Se han empleado coordinadamente las lineas del teclado alfanumérico vy 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.

h) Se ha controlado la velocidad (minimo de 200 p.p.m.) y la precisién (mdximo 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.

Instala y actualiza aplicaciones informdticas relacionadas con la tarea administrativa

razonando los pasos a seguir en el proceso.

a) Se han identificado los requisitos minimos y 6ptimos para el funcionamiento de la aplicacidn.
b) Se han identificado las conexiones de red, comprobando su disponibilidad y acceso a carpetas
compartidas o sitios web.

c) Se han identificado y establecido las fases del proceso de instalacion y actualizacidn.

d)Se han respetado las especificaciones técnicas del proceso de instalacion.

e) Se han configurado las aplicaciones segun los criterios establecidos.

f) Se han documentado las incidencias y el resultado final.

g) Se han solucionado problemas en la instalacion o integracion con el sistema informatico.

h) Se han eliminado y/o afiadido componentes de la instalacion en el equipo

i) Se han respetado las licencias software.

j) Se han identificado los manuales de ayuda convencionales y/o informaticos.

RA3. Elabora documentos y plantillas manejando opciones de la hoja de cdlculo

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

b) Se han aplicado férmulas y funciones.

c) Se han generado y modificado graficos de diferentes tipos.

d) Se han empleado macros para la realizaciéon de documentos y plantillas.

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

f) Se ha utilizado la hoja de calculo como base de datos: formularios, creacién de listas, filtrado,
proteccién y ordenacion de datos.

g) Se ha utilizado aplicaciones y periféricos para introducir textos, nimeros, cédigos e

imagenes.
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tipo.

RA7.

RA4. 4. Elabora documentos de textos utilizando las opciones de un procesador de textos

a) Se han utilizado las funciones, prestaciones y procedimientos de los procesadores de textos y
autoedicidn.

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.
e) Se han integrado objetos, graficos, tablas y hojas de calculo, e hipervinculos entre
otros.

f) Se han detectado y corregido los errores cometidos.

g) Se ha recuperado y utilizado la informacién almacenada.

h) Se han utilizado las funciones y utilidades que garanticen las normas de seguridad,
integridad y confidencialidad de los datos."

RAS5. Realiza operaciones de manipulacion de datos en bases de datos ofimadticas

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

b) Se han creado bases de datos ofimaticas.

c) Se han utilizado las tablas de la base de datos (insertar, modificar y eliminar registros).
d) Se han utilizado asistentes en la creacién de consultas.

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

f) Se han utilizado asistentes en la creacidn de informes.

g) Se ha realizado busqueda vy filtrado sobre la informacién almacenada.

h) Se han creado y utilizado macros.

RAG6. Integra imdgenes digitales y secuencias de video, utilizando aplicaciones tipo y periféricos en
documentos de la empresa.

Se han analizado los distintos formatos de imagenes.

Se ha realizado la adquisicién de imagenes con periféricos.

c) Se ha trabajado con imagenes a diferentes resoluciones, segun su finalidad.
d) Se han importado y exportado imagenes en diversos formatos.

e) Se han reconocido los elementos que componen una secuencia de video.

f) Se han analizado los tipos de formatos y «codecs» mas empleados.
g) Se han importado y exportado secuencias de video.

h) Se han capturado secuencias de video con recursos adecuados.

i) Se han elaborado guias basicas de tratamiento de imagenes y video.

Elabora presentaciones multimedia utilizando aplicaciones especificas.

a) Se han identificado las opciones basicas de las aplicaciones de presentaciones.
b) Se reconocen los distintos tipos de vista asociados a una presentacion.

c¢) Se han aplicado y reconocido las distintas tipografias y normas basicas de
composicion, disefio y utilizacién del color."

d) Se han disefiado plantillas de presentaciones.

e) Se han creado presentaciones.

f) Se han utilizado periféricos para ejecutar presentaciones.




IES

@'@ RESUMEN PROGRAMACION DIDACTICA CURSO 26/27

Manuel de Falla

CINCUENTENARIO
1971-2021

RAS8. Gestiona el correo y la agenda electréonica manejando aplicaciones especificas.
a) Se han descrito los elementos que componen un correo electrénico.
b) Se han analizado las necesidades bdsicas de gestidn de correo y agenda electrdnica.
c¢) Se han configurado distintos tipos de cuentas de correo electrénico.
d) Se han conectado y sincronizado agendas del equipo informatico con dispositivos mdviles.
e) Se ha operado con la libreta de direcciones.
f) Se ha trabajado con todas las opciones de gestién de correo electrénico (etiquetas, filtros,
carpetas y otros).
g) Se han utilizado opciones de agenda electrénica.

LOS CONTENIDOS QUE SE TRABAJARAN SON...

e Proceso de textos alfanuméricos en teclados extendidos:

o Proceso de textos alfanuméricos en teclados extendidos:

o Organizacion del tiempo y el area de trabajo.

o Postura corporal ante el terminal.Adaptacion ergonémica de las herramientas y espacio de
trabajo. Riesgos laborales.

o Composicion de un terminal informdtico. Hardware. Periféricos de entrada.Software.
Procesamiento de textos, reconocimiento de voz.

o Conocimiento del teclado extendido. Colocacién de dedos. Desarrollo de la destreza
mecanografica.

o Escritura de palabras simples. Escritura de palabras de dificultad progresiva. Mayusculas,
numeracién y signos de puntuacién. Copia de textos con velocidad controlada. Escritura de
textos en inglés.

o Correccién de errores.Técnicas de correccién. Reglas gramaticales, ortograficas vy
mecanograficas. Siglas y abreviaturas.

e Instalacidn y actualizacidn de aplicaciones:

o Instalacién y actualizacion de aplicaciones: Redes locales.Tipos de aplicaciones
ofimaticas.Instalacidén estdandar, minima y personalizada. Paquetes informaticos y Suites. Tipos
de licencias software.Software libre y propietario.

o Necesidades de los entornos de explotacion. Requerimiento de las aplicaciones.
Componentes y complementos de las aplicaciones.Procedimientos de instalacion y
configuracién. Requisitos minimos y dptimos.

o Diagnéstico y resolucién de problemas. Manuales de usuario. Técnicas de asistencia al

usuario.
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e Elaboracion de documentos y plantillas mediante hojas de célculo:

o Introduccién a la hoja de célculo. Estructura de la hoja de cdlculo. Formato de la hoja de
calculo. Estilos. Utilizacion de férmulas y funciones. Creacidon de tablas y graficos
dindmicos.Uso de plantillas y asistentes.

o Importacion y exportacion de hojas de calculo.La impresidn de las hojas de cdlculo.

o Utilizacién de opciones de trabajo en grupo, control de versiones, verificacién de cambios,
entre otros.

o Utilizacidn de formularios.Filtrado y ordenacion de datos.

o Importar/exportar informacion

o Elaboracion de distintos tipos de documentos (presupuestos, facturas, inventarios, entre

otros). Disefio y creacién de macros

e Elaboracion de documentos y plantillas mediante procesadores de texto:

o Estilos. Fuentes, formatos de parrafo y de pagina. Encabezado y pie de pagina. Numeracion y
vifietas. Autotextos, hipervinculos, imagenes, organigramas, graficos.

o Tablas. Formularios. Verificacién ortografica.

o Impresion de documentos. Combinar documentos. Creacién y uso de plantillas.

o Importacidn y exportacion de documentos. Trabajo en grupo, comparar documentos,
versiones de documento, verificar cambios, entre otros.

o Disefio y creacién de macros. Elaboracién de distintos tipos de documentos (manuales y

partes de incidencias entre otros)

(0]

Utilizacidn de software y hardware para introducir textos e imagenes.

e Utilizacion de bases de datos ofimaticas:
o Elementos de las bases de datos relacionales. Tablas. Campos y tipos de datos. indices. Llaves
primarias y referenciales. Vistas.
o Creacién de bases de datos. Edicion de una base de datos. Manejo de asistentes.
o Creacién de consultas, de formularios y de informes, mediante asistente.

o Busqueda y filtrado de la informacion. Disefio y creacidén de macros.
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e Integracion de imagenes y videos en documentos:

o Laimagen digital. Propiedades de las imagenes digitales.

o Elaboracion de imagenes. Formatos y resolucién de imdagenes. Conversién de formatos.
Manipulacién de selecciones, mascaras y capas. Utilizacion de retoque fotografico, ajustes de
imagen y de color.

o Insercién de textos. Aplicacion de filtros y efectos. Importacién y exportacién de imagenes.
Utilizacidn de dispositivos para obtener imagenes. Creacion de publicaciones.

o Manipulacidén de videos. El video digital. Captura de video. Tratamiento de la imagen.
Formatos de video. Codecs.

o Manipulacidon de la linea de tiempo.Seleccion de escenas y transiciones.Introducciéon de
titulos y audio. Importacién y exportacién de videos. Montaje de proyectos con imagenes y

videos.

e Utilidades de los programas de presentacion.

o Lainterfaz de trabajo.

o Creacién de presentaciones. Disefio y edicion de diapositivas. La estructuracién de contenidos
con arreglo a unas especificaciones dadas. Reglas basicas de composicion. Formateo de
diapositivas, textos y objetos. Aplicacién de efectos de animacién y efectos de transicion.

o Lainteractividad. Aplicacién de sonido y video. La sincronizacién de la narracion.

o Importacion y exportacién de presentaciones.

o Utilizacién de plantillas y asistentes. Patrones de diapositivas. Disefio y creaciéon de macros.

Visualizacién de la presentacion.Impresion de la presentacion.

® Gestidn de correo y agenda electronica:
o La funcion del correo electrénico y la agenda electrénica.
o Instalacién y configuracién de aplicaciones de correo electrdnico y agenda electrdnica.
o El correo Web. Tipos de cuentas de correo electrénico. Entorno de trabajo, configuracion y
personalizacién. Plantillas y firmas corporativas.
o Foros de noticias («news»): configuracién, uso y sincronizacién de mensajes.
o La libreta de direcciones: importar, exportar, afiadir contactos, crear listas de distribucidn,

poner la lista a disposicion de otras aplicaciones ofimaticas.
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o Gestidon de correos: enviar, borrar, guardar, copias de seguridad, entre otros.

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

O Gestidn en dispositivos méviles del correo y la agenda. Sincronizacién con dispositivos
moviles.

o Seguridad en la gestion del correo: Filtros. Tratamiento del correo.

o Gestidon de archivos y seguridad de las aplicaciones de correo y agenda electrdnica.

o Técnicas de asistencia al usuario.
ESTA SERA NUESTRA TEMPORALIZACION**
TODAS AGRUPACION 1: Mecanografia UT 1: OPERATORIA DE TECLADOS RA 1 12 50%
UT 2: HERRAMIENTAS DE APOYO EN SISTEMA WINDOWS
) UT 3: APLICACIONES OFIMATICAS
AGRUPACION 2: Conceptos Instala y actualiza aplicaciones informaticas relacionadas con la
basicos tarea administrativa razonando los pasos a seguir en el proceso RA 2 12 50%
AGRUPACION 3: Procesadores UT 4: PROCESADORES DE TEXTO, INICIACION
12 EV. de Texto UT 5: PROCESADORES DE TEXTO, AVANZADO RA 4 12 50%
AGRUPACION 4: Hojas de UT 6: HOJAS DE CALCULO: INICIACION
Calculo UT 7: HOJAS DE CALCULCO: AVANZADO RA 3
22 EV. AGRUPACION 7: Presentaciones UT 8: PRESENTACIONES MULTIMEDIA RAT
AGRUPACION 5: Correo y )
agenda UT12: CORREOQ ELECTRONICO Y AGENDA RA 8 2 509
UT 9: BASES DE DATOS: INICIACION
AGRUPACION 6: Bases de datos UT 10: BASES DE DATOS: AVANZADO RA S
3 EV AGRUPACION 7: Imagen y video UT 13: IMAGEN Y VIDEO DIGITAL RA 6

Es importante tener en cuenta que la programacién es un documento vivo y flexible, que podra
experimentar ajustes para adaptarse a la evolucion del curso, calendario lectivo y otras circunstancias que
puedan afectar a la temporalizacién orientativa inicial.

TRABAJAMOS ASi:

La evaluacion sera continua, en cuanto a qué estara inmersa en el proceso de ensefianza y aprendizaje de
los alumnos. Al término de este proceso habra una calificacion final, que de acuerdo con dicha
evaluacion continua valorard los resultados conseguidos por los alumnos y alumnas. Ademas, la
evaluacion sera:

- Individualizada, centrandose en las particularidades de cada alumno y alumna y en su evolucidn.

- Integradora, para lo cual tiene en cuenta las caracteristicas del grupo a la hora de seleccionar los
criterios de evaluacién.

- Cualitativa, ya que ademas de los aspectos cognitivos, se evalian de forma equilibrada los diversos
niveles de desarrollo del alumno y alumna.

- Orientadora, dado que aporta al alumnado la informacién precisa para mejorar su aprendizaje y
adquirir estrategias apropiadas.
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En todo momento se promoverd una metodologia activa y participativa, favoreciendo que los alumnos
sean los protagonistas de su propio aprendizaje y fomentando la funcionalidad de los contenidos, de
forma que estos puedan utilizarse en situaciones reales de la vida cotidiana, laboral y profesional.

EVALUACION Y CALIFICACION

Segun establece la Orden de 29 de septiembre de 2010, la evaluacion de los aprendizajes del alumnado que
cursa ciclos formativos se realizard de acuerdo a los resultados de aprendizaje, criterios de evaluacion y
contenidos de cada mddulo profesional, asi como a las competencias profesionales, personales y sociales y
los objetivos generales del ciclo formativo asociado a los mismos.

La evaluacion del proceso de ensenanza y aprendizaje se llevara a cabo de la siguiente forma:

- Evaluacion inicial: se llevard a cabo durante el mes de septiembre y consistird en la observacion del
alumnado v la realizacion de un cuestionario para detectar los conocimientos previos sobre la materia.

- Evaluacion procesual y formativa: se desarrollard a lo largo de todo el proceso de ensenanza y
aprendizaje y consistird en la recoleccion de datos y evidencias a traves de actividades practicas en
clase, debates, trabajos en grupo, presentaciones, pruebas escritas y otras tecnicas gue tendran por
objetivo la recoleccion de las evidencias de evaluacion.

- Evaluacion final sumativa: se llevara a cabo en cada una de las sesiones de evaluacion con el objeto
de comparar los resultados obtenidos por el alumnado con los objetivos propuestos, para el posterior
analisis y aplicacion de medidas correctoras.

INSTRUMENTOS DE EVALUACION

En cuanto a los instrumentos o técnicas de evaluacidn, estas permitirdn constatar los conocimientos
comportamientos, destrezas y habilidades evidenciadas por el alumnado. Entre otras podemos citar:

- Pruebas escritas tedrico-practicas, individuales o en grupo, realizadas a lo largo del trimestre. En ellas
se tendrad en cuenta aspectos como las faltas de ortografia, la expresion escrita, la limpieza y orden en
los textos, ademas de la justificacion y valoracidn de los aprendizajes.

- Actividades de clase propuestas en cada una de las unidades didacticas.

- Observaciones directas del desempeiio en el aula.

CRITERIOS DE CALIFICACION

La calificacion de cada evaluacién vendra dada por las calificaciones obtenidas en cada de los Resultados de
Aprendizaje (R.A) concretados a través de los Criterios de Evaluacion (C.E), que se hayan trabajado en cada
una de las Unidades Didacticas impartidas en el periodo a evaluar.

- Para poder tener calificacion positiva del RA, el alumnado tendra que OBTENER una calificacion IGUAL
O SUPERIOR a 5 en cada RA.

- La calificacién de las evaluaciones parciales sera la media ponderada de las calificaciones obtenidas en
las unidades didacticas. Para aprobar las evaluaciones se deberd superar a través de los distintos
instrumentos de evaluacién los resultados de aprendizajes y criterios de evaluacién fijados en dichas

unidades didacticas. Para poder hacer media la nota de cada RA debera ser mayor de 5.
- Al final del trimestre se establecerd un periodo de recuperacidn de los resultados de aprendizajes o
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criterios pendientes de superacion.
- Asimismo, se establecerd un periodo al final del trimestre para la recuperacién de pruebas evaluables

no realizadas por ausencias, ya sea_por motivos justificados o no.

Evaluacion continua

En lo que respecta a la evaluacion, atendiendo a la actual normativa que regula este aspecto, la Orden de 18
de septiembre de 2025, por la que se regula la evaluacion,certificacion, acreditacion y titulacion académica
del alumnado que cursa ensefianzas de los grados D y E del Sistema de Formacion Profesional en la
Comunidad Auténoma de Andalucia, en su capitulo | se establece lo siguiente:

1. La evaluacion de los aprendizajes del alumnado que cursa grados D y E del Sistema de Formacion
Profesional en la Comunidad Auténoma de Andalucia serd objetiva, continua, formativa e integradora de
las competencias adquiridas en el centro y en la empresa u organismo equiparado.

2. El articulo 27 1 deI Decreto 147/2025 de 17 de septlembre determma que_a evaluacién de los grados D y

3 S [ y para la empleabilidad, tomando

como referenua los resultados de aprendlza|e y Ios criterios de evaluaC|on establecidos en la norma basica y
en el desarrollo autonémico correspondiente garantizando, que el esfuerzo, el rendimiento y la adquisicidn

de los aprendizajes sean valorados y reconocidos con objetividad. Asimismo, se tendra en cuenta la
diferente contribucion de los resultados de aprendizaje y de los criterios de evaluacidn en la adquisicion de

las competencias de cada titulo, asi como, en su caso, las necesarias adaptaciones del proceso de evaluacion
a las caracteristicas peculiares de cada sector productivo contenidas en las diferentes programaciones
didacticas.

3. La evaluacidn se realizard por mddulos, agrupacion de modulos, ambitos o proyectos atendiendo a su
caracter competencial y quedara debidamente registrada en los documentos oficiales de evaluacién.

4. En virtud de lo establecido del articulo 27.5 y 27.6 del Decreto 147/2025, de 17 de septiembre, en la

modalidad presencial y en la parte presencial de la modalidad semipresencial, la evaluacién continua de los

aprendizajes_requerira la asistencia regular y obligatoria, tanto en el centro docente como en la fase de

formacién en empresa u organismo equiparado, de al menos el 80 por ciento de la duracién total del
modulo, dmbito o proyecto, a partir de Ia fecha en la gue el alumnado se haya matriculado.

5. En _caso de pérdida de derecho de evaluacién continua en uno o varios médulos, el alumnado tendrd
derecho a la realizacidn de las pruebas objetivas gue el equipo docente responsable considere oportunas,

conforme a los criterios de evaluacidn que estén asociados a los resultados de aprendizaje no superados, a
lo incluido en la correspondiente programacién didactica y en el proyecto educativo del centro.

6. La pérdida del derecho a la evaluacidon continua, asi como sus consecuencias, debera notificarse al
alumnado afectado en el momento en el que se produzca la pérdida del derecho, a través de medios que
garanticen su constancia, conforme a lo establecido en los articulos 40 a 46 de la Ley 39/2015, de 1 de
octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas, utilizando para ello el
modelo establecido en el Anexo | de la presente orden. Dicha notificacion debera efectuarse por el
profesorado que ejerza la tutoria, con el visto bueno de la persona titular de la direccidn del centro. En caso
del alumnado menor de edad, la notificacidn se realizard a sus representantes legales.

Por lo tanto,_las ausencias justificadas o no de los alumnos a estas sesiones compromete su derecho a ser
evaluados de _manera continua, afectando su desempeno y progreso en la materia. En consecuencia,_la
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normativa establece que aquellos estudiantes gue incumplen con la asistencia regular pierden este
privilegio de evaluacién continua. Como alternativa, se les brinda la oportunidad de presentarse a un
examen final que reemplace esa evaluacion continua pérdida debido a las ausencias.

Calificacion en la evaluacion final.

- La calificacién final del mdédulo tendrd en cuenta el grado y nivel de consecucién o adquisicion de los
resultados de aprendizaje, de acuerdo con sus correspondientes criterios de evaluacién y los objetivos
generales relacionados.

- La calificacion final sera la media ponderada de las calificaciones de los resultados de aprendizaje,
segun peso asignado a cada uno de ellos.

Recuperacion.

Aquel alumno/a que no haya alcanzado una calificacion igual o superior a 5 una vez realizada la media
ponderada de todos los Resultados de Aprendizaje, se evaluard en la fecha establecida segun la normativa, a
través de supuestos practicos, pruebas objetivas y/o trabajos a realizar por el alumnado, que permitan
alcanzar, como minimo, los resultados de aprendizajes indicados anteriormente en esta programacion.

Si desea mds informacion puede consultarla en la programacion de cada materia disponible
enla pdgina web del Centro.
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CUADRO RESUMEN DE LA PROGRAMACION 2026/2027
DEPARTAMENTO: ADMINISTRACION DE EMPRESAS

MODULO: TECNICA CONTABLE CURSO: 12 GM GESTION ADMINISTRATIVA

OBJETIVOS DEL MODULO

La formacién del médulo contribuye a alcanzar los objetivos generales de este ciclo formativo que se
relacionan a continuacién:

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

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

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

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

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

COMPETENCIAS PROFESIONALES, PERSONALES Y SOCIALES

La formacién del mdédulo contribuye a alcanzar las competencias profesionales, personales y sociales
de este titulo que se relacionan a continuacidn:

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

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

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

r) Participar en el trabajo en equipo respetando la jerarquia definida en la organizacién del titulo.

LOS ALUMNOS TIENEN QUE SABER...

R.A.1- Reconocer los elementos que integran el patrimonio de una organizacién econdmica
clasificandolos en masas patrimoniales.

R.A.2- Reconocer la metodologia contable analizando la terminologia y los instrumentos contables
utilizados en la empresa

R.A.3- Identificar el contenido basico del Plan General de Contabilidad PYME (PGC- PYME)
interpretando su estructura.
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R.A.4- Clasificar contablemente hechos econdmicos bdsicos, aplicando la metodologia contable y los
criterios del Plan General de Contabilidad PYME.

R.A.5- Realizar operaciones de contabilizacién mediante del uso aplicaciones informdticas especificas
valorando la eficiencia de éstas en la gestion del plan de cuentas

SECUENCIA DE CONTENIDOS

CRITERIOS
UNIDADES DE TRABAJO RA EVALUACION TRIMESTRE
El i i ial. El
UT1 : patrlmonlo empresaria 1 el 10
inventario
2 b,c,d,e
L logi le. L
UT2 .a metodologia contable. Los 3 afh 10
libros contables
4 a,c,d,e

El Plan General de
i 0
U.T.3 Contabilidad de Pymes 3 abcdefgh 1

Las compras y las ventas en el

o
U.T.4 PGC de Pymes 4 a,b,c,d,e 2
2 f
Los gastos e ingresos en el . °
U5 PGC de Pymes 3 &/ 28
4 a,b,c,d,e
El ciclo contable. Operaciones 2 a,gh,i
U.T.6 de fin de ejercicio. Las 3 i 29
cuentas anuales 4 a,b,c,d,e,f,g
. g . 3 ,i
UT.7 El mmowllza.do m.atejrllal y las g 30
fuentes de financiacion 4 b,c,d,e
U.T.8 Aplicaciones informaticas 5 a,b,c,d,ef,gh,i 3e
TRABAJAMOS ASI:

La evaluacién sera continua, en cuanto estara inmersa en el proceso de ensefianza y aprendizaje de
los alumnos. Al término de este proceso habrd una calificacién final, que de acuerdo con dicha
evaluacidon continua valorara los resultados conseguidos por los alumnos y alumnas.

-Individualizada, centrandose en las particularidades de cada alumno y alumna y en su evolucidn.

-Integradora, para lo cual tiene en cuenta las caracteristicas del grupo a la hora de seleccionar los
criterios de evaluacién.

-Cualitativa, ya que ademas de los aspectos cognitivos, se evallian de forma equilibrada los diversos
niveles de desarrollo del alumno y alumna.
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-Orientadora, dado que aporta al alumnado la informacién precisa para mejorar su aprendizaje y
adquirir estrategias apropiadas.

INSTRUMENTOS DE EVALUACION

Pruebas objetivas.

Deben ser lo mds variadas posibles, tipo test, resolucién de casos practicos, para que tengan una mayor
fiabilidad.

Pueden ser, de varios tipos:

- De informacidn: con ellas se puede medir el aprendizaje de conceptos, la memorizacion de datos
importantes, etc.

- De elaboracidn: evaltan la capacidad del alumnado para estructurar con coherencia la informacion,
con el fin de analizar y conocer la realidad laboral.

- De investigacion: Buscar informacidn sobre casos practicos reales.
Ademas de las intervenciones y participacion en clase.

La evaluacion sera criterial.

EVALUACION Y CALIFICACION

RESULTADO DE PONDERACION

APRENDIZAIJE FINAL
R.A.1 15%
R.A.2 25%
R.A.3 15%
R.A.4 30%
R.A5 15%

¢ La calificacién de cada evaluacion vendra dada por las calificaciones obtenidas por cada uno de los RA que
se hayan trabajado en las Unidades Didacticas en los periodos a evaluar.

» Para poder tener calificacidn positiva del RA, tiene que OBTENER una calificacion IGUAL O SUPERIOR a5 en
cada RA.

¢ El alumnado que supere o iguale la calificacidén de 5 tras aplicar estas ponderaciones, aprueba el médulo.

En la modalidad presencial, la evaluacién continua de los aprendizajes requerira la asistencia regular y
obligatoria, tanto en el centro docente como en la fase de formacidn en empresa u organismo equiparado,
de al menos el 80 por ciento de la duracidn total del médulo, ambito o proyecto, a partir de la fecha en la
qgue el alumnado se haya matriculado.

Si desea mds informacion puede consultarla en la programacion de cada materia disponible en la pdgina web
del Centro.
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CUADRO RESUMEN DE LA PROGRAMACION
DEPARTAMENTO: Administracion de Empresas
MATERIA: Digitalizacion aplicada a los sectores productivos

CURSO: 2026/2027

OBJETIVOS DEL MODULO

El médulo de Digitalizacién aplicada al sistema productivo tendrd como finalidad el desarrollo de
conocimiento y competencias basicas en digitalizacion y las condiciones en que esta induce
modificaciones en los procesos productivos del sector correspondiente, siendo su curriculo basico el
fijado en el anexo VI del RD 659/2023 de 18 de julio por el que se desarrolla la ordenacién del sistema

de formacidn profesional para ciclos de grado medio.

LOS ALUMNOS TIENEN QUE SABER...

Resultados de aprendizaje

Criterios de evaluacion

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

a) Se han identificado las etapas «tipicas» de los
modelos basados en EL y modelos basados en EC.
b) Se ha analizado cada etapa de los modelos EL y
EC y su repercusion en el medio ambiente.

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

d) Se han identificado procesos reales basados en EL.
e) Se han identificado procesos reales basados en EC.
f) Se han comparado los modelos anteriores en
relacion con su impacto medioambiental y los ODS
(Objetivos de Desarrollo Sostenible).

2. Caracteriza los principales aspectos de la 4.2
Revolucion Industrial indicando los cambios y las
ventajas que se producen tanto desde el punto de
vista de los clientes como de las empresas.

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

b) Se ha analizado el cambio producido en los
sistemas automatizados.

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

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

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

f) Se han identificado las ventajas para clientes y
empresas.
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3. Identifica la estructura de los sistemas basados en
cloud/nube describiendo su tipologia y campo de
aplicacion.

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

b) Se han identificado las principales funciones de la
cloud/nube (procesamiento de datos, intercambio de
informacion, ejecucion de aplicaciones, entre otros).
c) Se ha descrito el concepto de edge computing y su
relacion con la cloud/nube.

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

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

4. Compara los sistemas de produccién/prestacion de
servicios digitalizados con los sistemas -clasicos
identificando las mejoras introducidas.

a) Se han identificado las tecnologias habilitadoras
(THD) actuales que definen un sistema digitalizado.
b) Se han descrito las caracteristicas y aplicaciones
del IoT, IA (Inteligencia Artificial), Big Data, tecnologia
5G, la  robodtica  colaborativa, Blockchain,
Ciberseguridad, fabricacion aditiva, realidad virtual,
gemelos digitales, entre otras.

c) Se ha descrito la contribucion de las THD a la
mejora de la productividad y la eficiencia de los
sistemas productivos o de prestacién de servicios.

d) Se ha relacionado la alineacion entre las unidades
funcionales de las empresas que conforman el
sistema y el objetivo del mismo.

e) Se ha relacionado la implantacion de las
tecnologias habilitadoras (sensérica, tratamiento de
datos, automatizacién y comunicaciones, entre otras)
con la reduccion de costes y la mejora de la
competitividad.

f) Se han relacionado las tecnologias disruptivas con
aplicaciones concretas en los sectores productivos.
g) Se han definido los sistemas de almacenamiento de
datos no convencionales y el acceso a los mismos
desde cada unidad.

h) Se han descrito las mejoras producidas en el
sistema y en cada una de sus etapas.

5. Elabora un plan de transformacion de una empresa
clasica del sector en el que se enmarca el titulo,
basada en una EL, al concepto 4.0, determinando los
cambios a introducir en las principales fases del
sistema e indicando como afectaria a los recursos
humanos.

a) Se ha definido a nivel de bloques el diagrama de
funcionamiento de la empresa clasica.

b) Se han identificado las etapas susceptibles de ser
digitalizadas.

c¢) Se han definido las tecnologias implicadas en cada
una de las etapas.

d) Se ha establecido la conexién de las etapas
digitalizadas con el resto del sistema.

e) Se ha elaborado un diagrama de bloques del
sistema digitalizado.

f) Se ha elaborado un informe de viabilidad y de las
mejoras introducidas.

g) Se ha analizado la mejora en la produccion y
gestion de residuos, entre ofras.

h) Se ha elaborado un documento con la secuencia
del plan de transformacion y los recursos empleados.

SECUENCIA DE CONTENIDOS
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UNIDAD DIDACTICA Horas Trim. RA asociados (RD 659/2023 de 18 de
julio)

UD1. Economia lineal y 4 1 RA1. Establece las diferencias entre

economia circular la Economia Lineal (EL) y la
Economia Circular (EC),
identificando las ventajas de la EC
en relacién con el medioambiente y
el desarrollo sostenible.

UD2. Las ventajas de la 4 1 RA1. Establece las diferencias entre

economia circular la Economia Lineal (EL) y la
Economia Circular (EC),
identificando las ventajas de la EC
en relacién con el medioambiente y
el desarrollo sostenible.

UD3. Las revoluciones 4 1 RA2. Caracteriza los principales

industriales aspectos de la 4.2 Revolucion
Industrial indicando los cambios y
las ventajas que se producen tanto
desde el punto de vista de los
clientes como de las empresas.

UD4. Digitalizacion: la 4 2 RA2. Caracteriza los principales

cuarta revolucién aspectos de la 4.2 Revolucion

industrial Industrial indicando los cambios y
las ventajas que se producen tanto
desde el punto de vista de los
clientes como de las empresas.

UDS5. Sistemas basados 4 2 RA3. Identifica la estructura de los

en la nube sistemas basados en cloud/nube
describiendo su tipologia y campo
de aplicacion.

uUD6. Cambios 4 2 RA4. Compara los sistemas de

tecnolégicos en las produccién/prestacién de servicios

empresas digitalizados con los sistemas
clasicos identificando las mejoras
introducidas.

UD7. La inteligencia 4 3 RA4. Compara los sistemas de

artificial produccidn/prestacién de servicios
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digitalizados con los sistemas
clasicos identificando las mejoras
introducidas.

Anexo. Plan de 4 3 RA5. Elabora un plan de
transformacién digital transformacién de una empresa
de una empresa clasica del sector en el que se

enmarca el titulo, basada en una EL,
al concepto 4.0, determinando los
cambios a introducir en las
principales fases del sistema e
indicando como afectaria a los
recursos humanos.

TOTAL DE HORAS 32 Se han cubierto todos los
resultados de aprendizaje del
modulo.

TRABAJAMOS ASI:

Antes de comenzar a desarrollar la unidad diddctica se va a relacionar los contenidos que se van
a comenzar a trabajar con los contenidos vistos en unidades anteriores o con los contenidos
vistos en otros moddulos. Para ello se creard un clima apropiado en clase, estimulando la
participacién del alumnado y descubriendo de esta forma las ideas previas que este alumnado
tiene sobre los contenidos a trabajar. Con esto se intentara que el alumno/a sea sujeto activo de
su propio aprendizaje y se introduzca en lo conceptos necesarios para el desarrollo de la unidad

didactica.

A continuacidn, se informa al alumnado, a través de un indice, sobre los contenidos que se van
a trabajar en la unidad didactica que se comienza, asi como la metodologia a seguir en su

explicacion.

Se seguird con la exposicién y explicacion de cada una de las preguntas de la que consta la
unidad, siempre acompafiada de abundantes ejemplos para que el alumnado comprenda los

conceptos expuestos favoreciendo el aprendizaje deductivo y significativo.
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V. En diferentes momentos en el trascurso de la unidad, se ird relacionando los contenidos con

temas de actualidad e incluso con contenidos de los demdas mddulos

Segln lo comentado anteriormente, en cada nueva sesién de la unidad didactica intentaremos seguir

el siguiente esquema de trabajo:

= Unos 10/15 minutos se dedicaran a realizar preguntas orales y correccién de actividades que
serviran a los alumnos/as para repasar los conceptos ya estudiados, reconocer los mas
importantes, solventar dudas, etc. Al profesor/a le permitira evaluar el trabajo cotidiano del
alumnado, el grado de asimilacién de los conceptos, los distintos estilos de aprendizaje de cada

alumno/ay los conocimientos previos de los que partir en la sesion.

= Unos 20 minutos se dedicaran al desarrollo de nuevos conceptos y la sistematizacién, aclaracion,
ampliacion y refuerzo del profesor/a, mediante explicaciones con power point o explicaciones
del profesor usando como apoyo la pizarra. En este tiempo serd necesario estar pendiente de la
respuesta de los alumnos/as ante los nuevos contenidos para discernir aquello que les resulte

de mayor interés y sea por ello relevante para la construccidén de aprendizajes significativos.

= Unos 20/25 minutos se dedicaran para afianzar los contenidos. Resulta fundamental el concurso
de las estrategias de indagacién que seran las protagonistas en esta ultima parte de la sesion.
Para ello se recurrird de forma habitual a las actividades de desarrollo, a través de las cuales van
a permitir al alumno conocer los nuevos conceptos y procedimientos, asi como desarrollar la
capacidad de aprender por si mismo y reforzar su autonomia personal. En este punto hay que
destacar la especial importancia de atender a la diversidad del alumnado. Es ahora cuando el
profesor pasara entre las mesas de los alumnos/as mientras estos trabajan y es asi como puede
detectar las dificultades concretas de cada alumno/a. Se realizaran de forma individual y por
escrito para, posteriormente, corregirlas haciendo participar a los alumnos/as, para que alguno
al azar dé su contestacion en voz alta, si es una cuestidn tedrica o salga a la pizarra si lo que hay
es que resolver es un caso practico, y asi dar la posibilidad al resto de corregir la respuesta del

compafiero o afiadir algo nuevo que no se ha dicho.

® Para finalizar, dependiendo de la unidad trabajada, llevaremos a cabo una serie de actividades
de recapitulacién, resumiendo las ideas basicas lo que permitira al alumnado establecer la
relacidn entre los distintos contenidos aprendidos, asi como la contrastacion con los que tenia,

para que realice un aprendizaje significativo.
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Por otro lado, propondré la elaboracién de trabajos practicos donde se combine la capacidad de
analisis del problema, de obtencién de resultados y la emisidon de conclusiones y realizaremos
supuestos practicos integradores, que representen situaciones que no tengan una respuesta

inmediata.

= Se irdn realizando actividades de refuerzo. Destinadas principalmente a aquellos alumnos y
alumnas con posibles dificultades de aprendizaje y consistirdn en la resolucidn en su mayoria de
casos practicos con un nivel menor de complejidad, insistiendo basicamente en los contenidos

minimos, para que asi alcancen los objetivos propuestos.

= Asimismo, se realizaran actividades de ampliacidn, consistente en actividades que impliquen una

mayor elaboracidn y profundizacidn en los contenidos aleccionados.

INSTRUMENTOS DE EVALUACION

Los instrumentos de evaluacién que voy a utilizar son:
=  Cuaderno del profesor.
= Trabajos y actividades desarrolladas durante el curso, hechos en clase y en casa.
= Pruebas objetivas de desarrollo y/o test, asi como supuestos practicos.

= Observacion de la actitud y participacidn de los/as alumnos/as y asistencia a clase.

EVALUACION Y CALIFICACION
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Primera Evaluacién (40%)

Segunda evaluacién 60%)

UT 1

UT 2

UT 3

uUT 4

UT 5

UT 6

uUT 7 uUT 8

Peso por evaluacién

25,00%

25,00%

25,00%

25,00%

50,00%

16,67%

16,67% | 33,33%

Peso en nota final

10,00%

10,00%

10,00%

10,00%

20,00%

10,00%

10,00% | 20,00%

RA

CE

RA 1

3,33%

1.b

3,33%

1.c

3,33%

1.d

3,33%

l.e

3,33%

1.f

3,33%

RA 2

2.a

3,33%

2.b

3,33%

2.c

3,33%

2.d

3,33%

2.e

3,33%

2.f

3,33%

RA 3

4,00%

3.b

4,00%

3.c

4,00%

3.d

4,00%

3.e

4,00%

RA 4

2,50%

2,50%

2,50%

2,50%

2,50%

2,50%

4.8

2,50%

4.h

2,50%

RA 5

5.a

2,50%

5.b

2,50%

5.c

2,50%

5.d

2,50%

S5.e

2,50%

5.f

2,50%

5.8

2,50%

2,50%

10,00%

10,00%

10,00%

10,00%

20,00%

10,00%

10,00%| 20,00%

100,00%
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e La calificacién de cada evaluacidon vendrd dada por las calificaciones obtenidas por cada uno de los RA que

se hayan trabajado en las Unidades Didacticas en los periodos a evaluar.

e Para poder tener calificacion positiva del RA, tiene que OBTENER una calificacién IGUAL O SUPERIOR a 5 en
cada RA.

e El alumnado que supere o iguale la calificacidn de 5 tras aplicar estas ponderaciones, aprueba el mddulo.

¢ Si no se han superado los contenidos del médulo a finales del mes de mayo, se desarrollara la recuperacién

de los RA pendientes durante el mes de junio.

En la modalidad presencial, la evaluacién continua de los aprendizajes requerira la asistencia regular y
obligatoria, tanto en el centro docente como en la fase de formacién en empresa u organismo equiparado,
de al menos el 80 por ciento de la duracién total del médulo, ambito o proyecto, a partir de la fecha en la

que el alumnado se haya matriculado.

Si desea mds informacion puede consultarla en la programacion de cada materia disponible en la pdgina web

del Centro.
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CUADRO RESUMEN DE LA PROGRAMACION

DEPARTAMENTO: Administracion de Empresas.
MATERIA: Sostenibilidad aplicada al sistema productivo.

CURSO: 2026/2027

Ciclos Formativos:

Grado Medio de Gestion Administrativa

e Ley Orgéanica 3/2022, de 31 de marzo, de ordenacion e integracion de la

Normativa: Formacién Profesional
e R.D.659/2023 de 18 de julio, por el que se desarrolla la ordenacién del sistema
de Formacion Profesional.
Modulo - i . .
Profesional: 1708. Sostenibilidad aplicada al sistema productivo

Caracteristicas del
Madulo:

N° horas totales: 32 distribuidas en 1 hora a la semana.

RESULTADOS DE
APRENDIZAJE

RAL. Identifica los
aspectos ambientales,
sociales y de
gobernanza (ASG)
relativos a la
sostenibilidad,
teniendo en cuentael
concepto de
desarrollo sostenible y
los marcos
internacionales que
contribuyen a su
consecucion.

RA2. Caracteriza los
retos ambientales y
sociales a los que se
enfrenta la sociedad,
describiendo los

CRITERIOS DE EVALUACION PONDERACION
a) Se ha descrito el concepto de sostenibilidad, estableciendo los
marcos internacionales asociados al desarrollo sostenible.
b) Se han identificado los asuntos ambientales, sociales y de
gobernanza que influyen en el desarrollo sostenible de las organizaciones
empresariales.
c) Se han relacionado los Objetivos de Desarrollo Sostenible (ODS) con
su importancia para la consecucion de la Agenda 2030.
d) Se ha analizado la importancia de identificar los aspectos ASG mas

. , . . . ; 0,

relevantes para los grupos de interés de las organizaciones, relacionandolos 16,66%
con los riesgos y oportunidades que suponen para la propia organizacion.
e) Se han identificado los principales estandares de métricas para la
evaluacidn del desempefio en sostenibilidad y su papel en la rendicién de
cuentas que marca la legislacidn vigente y las futuras regulaciones en
desarrollo.
f) Se ha descrito la inversidn socialmente responsable y el papel de los
analistas, inversores, agencias e indices de sostenibilidad en el fomento de la
sostenibilidad.
a) Se han identificado los principales retos ambientales y sociales.
b) Se han relacionado los retos ambientales y sociales con el desarrollo 16,66%

de la actividad econdmica.
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impactos sobre las
personasy los
sectores productivosy
proponiendo acciones
para minimizarlos.

RA3. Establece la
aplicacién de criterios
de sostenibilidad en el

desempefio
profesional y
personal,
identificando los
elementos necesarios.

RA4. Propodn
productosy servicios
responsables
teniendo en cuenta
los principios de la
economia circular.

RADb. Realiza
actividades
sostenibles
minimizando el
impacto de las
mismas en el medio
ambiente.
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c) Se ha analizado el efecto de los impactos ambientales y sociales
sobre las personas y los sectores productivos.

d) Se han identificado las medidas y acciones encaminadas a minimizar
los impactos ambientales y sociales.

e) Se ha analizado la importancia de establecer alianzas y trabajar de
manera transversal y coordinada para abordar con éxito los retos
ambientales y sociales.

a) Se han identificado los ODS mds relevantes para la actividad
profesional que realiza.

b) Se han analizado los riesgos y oportunidades que representan los
ODs.

c) Se han identificado las acciones necesarias para atender algunos de

los retos ambientales y sociales desde la actividad profesional y el entorno
personal.

a) Se ha caracterizado el modelo de produccién y consumo actual.
b) Se han identificado los principios de la economia verde y circular.
c) Se han contrastado los beneficios de la economia verde y circular

frente al modelo clasico de produccién.

d) Se han aplicado principios de ecodisefio.
e) Se ha analizado el ciclo de vida del producto.
f) Se han identificado los procesos de produccidn y los criterios de

sostenibilidad aplicados.

a) Se ha caracterizado el modelo de produccién y consumo actual.
b) Se han identificado los principios de la economia verde y circular.
c) Se han contrastado los beneficios de la economia verde y circular

frente al modelo clasico de produccion.

d) Se ha evaluado el impacto de las actividades personales y
profesionales.

e) Se han aplicado principios de ecodisefio.

f) Se han aplicado estrategias sostenibles.

g) Se ha analizado el ciclo de vida del producto.

h) Se han identificado los procesos de produccidn y los criterios de

sostenibilidad aplicados.

i) Se ha aplicado la normativa ambiental.

16,66%

16,66%

16,66%
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RAG6. Analiza un plan
de sostenibilidad de
una empresa del
sector, identificando
sus grupos de interés,
los aspectos ASG
materiales y
justificando acciones
para su gestiony
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a) Se han identificado los principales grupos de interés de la empresa.

b) Se han analizado los aspectos ASG materiales, las expectativas de los
grupos de interés y la importancia de los aspectos ASG en relacién con los
objetivos empresariales.

c) Se han definido acciones encaminadas a minimizar los impactos
negativos y aprovechar las oportunidades que plantean los principales
aspectos ASG identificados.

d) Se han determinado las métricas de evaluacion del desempenio de la
empresa de acuerdo con los estandares de sostenibilidad mas ampliamente
utilizados.

16,7%

dicion.
medicion e) Se ha elaborado un informe de sostenibilidad con el plany los
indicadores propuestos.
SECUENCIACION
TRIMESTRE U.D. R.A. | HORAS
1T La sostenibilidad y sus retos. 1,2 5
1T Las metas de la sostenibilidad: los ODS. 1,3 6
2T Empresa y medio ambiente: los aspectos 1,3 5
ASG.
2T/3T Disefio y produccidn sostenible. 3,4,5 6
3T Midiendo la sostenibilidad. 1,2 5
3T El plan de sostenibilidad y otros 2,6 5
documentos.
HORAS TOTALES DEL MODULO 32 horas
EVALUACION

establecidos.

La evaluacion de las ensefianzas de los ciclos formativos de Técnico Superior en Administracion y
Finanzas se realizard teniendo en cuenta los resultados de aprendizaje y los criterios de evaluacion

Respecto a la metodologia didactica, esta programacion se fundamenta en los siguientes principios de
intervencién educativa:
e  Facilitar la construccién de aprendizajes significativos, disefiando actividades de ensefianza y
aprendizaje que permitan el establecimiento de relaciones entre los conocimientos y experiencias
previas y los nuevos aprendizajes.

e Garantizar la funcionalidad de los aprendizajes, es decir, su utilidad en circunstancias reales.
e Lasfuentes del aprendizaje son muchas y variadas, no residen Unicamente en el profesor.
e Partir de un analisis previo de las necesidades y motivaciones del alumnado adulto.

¢ Elalumnado es consciente en todo momento de los objetivos que pretende alcanzar, asi como de
SUS progresos.

e El proceso de ensefianza-aprendizaje del alumno/a debe ser lo mas participativo posible para ser
plenamente consciente de los cambios que va experimentando en su formacion.
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e Proporcionar situaciones en las que el alumnado deba actualizar sus conocimientos.

e Proporcionar situaciones de aprendizaje que exijan una intensa actividad mental para que el
alumnado reflexione y justifique sus actuaciones.

e Promover la interaccion en el aula como motor de aprendizaje.

Las metodologias especificas de trabajo en la Formacion Profesional seran las siguientes:
¢ Investigacion accidn participacion
e UsodelasTIC
e Aprendizaje cooperativo
e Diferentes agrupamientos
e Accidn reflexidn accidon
e Trabajo en equipo
e Trabajo individual
e Etc.
Ademads del modelo de interaccién sefialado, utilizaremos, principalmente y de manera conjunta e
intercalada, dos tipos de estrategias:

¢ Expositivas: aquellas en la que se presenta un conocimiento y elaborado para que el alumno lo
integre.

¢ Indagatorias: aquellas que estdn basadas en la actividad del alumnado. Se parte de unas pautas dadas
por el profesor/a que permiten a los alumnos/as trabajar distintos contenidos a través de la reflexion.

Respecto a los instrumentos de evaluacion empleados para evaluar los diferentes R.A. son:
- Pruebas escritas tedrico practicas.
- Pruebas de opcién multiple (tipo test o preguntas cortas).
- Pruebas de verdadero o falso.
- Actividades y cuaderno diario.
- Exposiciones orales.
- Desarrollo de debates.
- Actividades de investigacion y profundizacion.
- Realizacion de ejercicios practicos.

- Observacion del trabajo diario.

Fases:

A) Evaluacidén inicial o diagndstica.

Nos permitira conocer las ideas previas que tiene el alumnado. Esta evaluacién nos va a permitir
adaptar las actividades propuestas a las caracteristicas del alumnado.

B) Evaluacion formativa

Alo largo del proceso de ensefianza vamos a realizar una evaluacidn continua que no va a estar basada
Unicamente en pruebas realizadas al final de cada fase del aprendizaje, sino llevar un registro de cada
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alumno/a que permita detectar el momento en que se produce una dificultad, la causa que la produce
y los mecanismos correctores necesarios para superarlo.

La evaluaciéon continua o formativa nos va a permitir hacer un analisis de las dificultades encontradas
por el alumno/a, y a partir de él un replanteamiento de las estrategias que se estan llevando a cabo y
gue van a facilitar la consecucién de las capacidades terminales propuestas en este médulo.

C) Evaluacidn final o sumativa.

Al finalizar el curso se evaluara si los alumnos/as han conseguido los objetivos propuestos y el grado
de asimilacion de los contenidos, tomando como referente los criterios de evaluacion, en los que:

Se valorard la capacidad de asimilacion de los contenidos y el logro de los objetivos marcados en cada
una de las unidades didacticas.

Criterios de calificacion.

Las calificaciones de los médulos profesionales deben expresarse mediante la escala numérica del uno
adiez, sin decimales, considerdndose positivas las calificaciones iguales o superiores a cinco y negativas
las restantes.

El alumnado serad informado en cada unidad diddctica de la ponderacidon de los instrumentos de
evaluacidn que se van a utilizar, todo ello para alcanzar los resultados de aprendizaje y criterios de
evaluacion fijados en cada unidad.

Calificacion de las evaluaciones parciales.

El alumnado serd informado en cada unidad didactica de la ponderacion de criterios de evaluacidn
representados a través de los instrumentos de evaluacién que se van a utilizar, todo ello para alcanzar
los resultados de aprendizaje. Que se articulardn mediante la realizaciéon de pruebas objetivas y
actividades realizadas en clase, desarrollo de supuestos practicos, realizacion de informes,
intervencién de actividades en clase.

En las evaluaciones parciales cada RA se evaluara sobre 10 en funcién de los criterios de evaluacion
expresados.

La calificacion de las evaluaciones parciales sera la media ponderada de las calificaciones obtenidas de
los diferentes resultados de aprendizaje. Para aprobar las evaluaciones se debera superar a través de
los distintos instrumentos de evaluacién los resultados de aprendizajes y criterios de evaluacion fijados
en dichas unidades didacticas. Para poder realizar la media ponderada, la nota de cada RA deberd ser
igual o mayor de 5.

Calificacion en la evaluacion final.

La calificacién final del médulo tendra en cuenta el grado y nivel de consecucién o adquisicidn de los
resultados de aprendizaje, de acuerdo con sus correspondientes criterios de evaluacién y los objetivos
generales relacionados.

La calificacién final sera la media ponderada de las calificaciones de los resultados de aprendizaje,
segln peso asignado a cada uno de ellos. Para poder realizar la media ponderada, la nota de cada RA

debera serigual o mayor de 5.

En la modalidad presencial, la evaluacion continua de los aprendizajes requerira la asistencia regulary
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obligatoria, tanto en el centro docente como en la fase de formacién en empresa u organismo
equiparado, de al menos el 80 por ciento de la duracién total del médulo, ambito o proyecto, a partir
de la fecha en la que el alumnado se haya matriculado.

Recuperacion.

El alumnado que no haya alcanzado la calificacién igual o superior a 5 en cada uno de los Resultados
de Aprendizaje, sera evaluado de los no superados a través de supuestos practicos, pruebas objetivas
y/o trabajos practicos. Los criterios de recuperacidn de la materia no superada se ajustaran a pruebas
o controles que permitan alcanzar los resultados de aprendizajes indicados anteriormente en esta
programacion.
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CUADRO RESUMEN DE LA PROGRAMACION
(Curso 26-27)

DEPARTAMENTO: ADMINISTRACION

CICLO: CFGM GESTION ADMINISTRATIVA

MODULO: ITINERARIO PERSONAL PARA LA EMPLEABILIDAD |
CURSO: 1°

EL ALUMNADO TIENE QUE SABER...

RAI1. Distingue las caracteristicas del sector productivo y define los puestos de trabajo
relacionandolos con las competencias profesionales expresadas en el titulo.

Criterios de evaluacion:

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

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

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

RA2. Alcanza las competencias necesarias para la obtencion del titulo de Técnico Basico en
Prevencion de Riesgos Laborales.

Criterios de evaluacion:

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

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

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

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

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

f) Se han clasificado las distintas formas de gestion de la prevencion en la empresa u organismo
equiparado, en funcién de los distintos criterios establecidos en la normativa

sobre prevencion de riesgos laborales y determinado las formas de representacion de




las personas trabajadoras en la empresa u organismo equiparado en materia de prevencion de
riesgos.

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

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

1) 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.

RA3 Analiza sus condiciones laborales como persona trabajadora por cuenta ajena
identificindolas en los principales tipos de cambios y vicisitudes relevantes que se pueden
presentar en la relacion laboral en la normativa laboral y especialmente en el convenio
colectivo del sector.

Criterios de evaluacion:

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

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

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

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

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

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

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

RAA4. Analiza y evalia su potencial profesional y sus intereses para guiarse en el proceso
de autoorientacion y elabora una hoja de ruta para la insercion profesional en base al analisis
de las competencias, intereses y destrezas personales.

Criterios de evaluacion:

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

un proceso de autoconocimiento.

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

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

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

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

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

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

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

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




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

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

Criterios de evaluacion:

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

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

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

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

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

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

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

h) Se han aplicado las herramientas de aprendizaje autdbnomo para su desarrollo personal y
profesional. Se ha disefiado el entorno de aprendizaje que permite alcanzar el plan de desarrollo
individual.

LOS TEMAS QUE SE IMPARTEN SON...
Bloque de Contenidos:
BLOQUE I: Descubriendo el mundo laboral.
BLOQUE II: Prevencion de riesgos laborales.
BLOQUE lil: Laboral
BLOQUE IV: El potencial profesional: autoorientacion para la insercion profesional.

BLOQUE V: Aprendizaje auténomo



Secuenciacion y temporalizaciéon aproximada:

Unidad Numero de Horas Evaluacion RA ]?j:z.;tlir;gigﬁ
Unidad 1 10 1° RA 2 Ab,c
Unidad 2 7 1° RA?2 a
Unidad 3 8 1° RA 2 E,f
Unidad 4 10 1° RA2 D,g,h
Unidad 5 8 2° RA3 A,c
Unidad 6 7 2° RA3 b,
Unidad 7 7 2° RA3 d
Unidad 8 8 2° RA3 Fg
Unidad 9 8 3° RA4 a-k
Unidad 10 8 3° RAS a-i
Unidad 11 15 EMPRESA RAI Ab,c

ASI TRABAJAMOS... ASI EVALUAMOS...

La evaluacién sera continua, en
cuanto estarda inmersa en el
proceso de  enseflanza vy
aprendizaje de los alumnos. Al
término de este proceso habra una
calificacion final, que de acuerdo
con dicha evaluacion continua
valorara los resultados
conseguidos por los alumnos y
alumnas.

Individualizada, centrandose
en las particularidades de
cada alumno y alumna y en su
evolucion.

Integradora, para lo cual tiene
en cuenta las caracteristicas
del grupo a la hora de
seleccionar los criterios de
evaluacion.

Cualitativa, ya que ademas de
los aspectos cognitivos, se
evaltan de forma equilibrada
los diversos niveles de

Segun establece la Orden de 29 de septiembre de 2010, la
evaluacion de los aprendizajes del alumnado que cursa
ciclos formativos se realizara de acuerdo con los resultados
de aprendizaje, los criterios de evaluacion y contenidos de
cada modulo profesional, asi como las competencias
profesionales, personales y sociales y los objetivos generales

del ciclo formativo asociado a los mismos.

Procedimientos, instrumentos y técnicas de
evaluacion:
m Observacion sistematica. Se registrara el

desempeio del alumnado en el dia a dia, a partir

de ribricas basadas en los criterios de
evaluacion mas relacionados con el trabajo en
equipo, el procesamiento de informacion, la
reflexion, la participacion en debates, etc.

m Tareas en el aula y en casa. Cuestionarios
por via telematica, actividades, y ejercicios,
realizados en Canva, Word o Excel... Se
entregaran siempre dentro del plazo establecido.
Solo se aceptaran tareas fuera de plazo por
ausencia del alumno o alumna debidamente
justificada. Las tareas no entregadas se
calificaran con cero. Se tendra en cuenta la
organizacion, presentacion, expresion escrita y

ortografia, el conocimiento de los procedimientos y
conceptos implicados y las soluciones encontradas a las




desarrollo del alumno y|dificultades.

alumna. m Trabajos e informes. Monografias,
investigaciones, presentaciones orales,
Orientadora, dado que aporta |€laboracion de las presentaciones en Canva. ..

al alumnado la informacion |Se tendra en cuenta la organizacion,

precisa para mejorar su|presentacion, expresion escrita y ortografia, el
aprendizaje ~y  adquirir |conocimiento de los procedimientos y conceptos implicados
estrategias apropiadas. y las soluciones encontradas a las

dificultades, para lo que se utilizara la rabrica
para la evaluacion de los mismos.

m Pruebas escritas. Se realizaran,
normalmente, al final de cada unidad didactica.
La no asistencia a una prueba escrita supondra
una calificacion de cero en dicha prueba. Solo se
repetird una prueba escrita si la falta de
asistencia estd debidamente justificada,
realizandose el mismo dia que el alumno o
alumna se incorpore a clase. Si se detecta que
un alumno o alumna esta copiando durante una
prueba escrita, esta se calificard automaticamente con un
cero.

m Rubrica. Para aquellos criterios o
instrumentos que lo requieran.

Calificacion:

Los criterios de calificacion se extraeran del
curriculo establecido en la orden del Ciclo
Formativo. Son concrecione que valoran los
resultados de aprendizaje y nos permiten
evaluar indicadores que miden el conocimiento
que ha alcanzado el alumnado evaluado. Un RA
se alcanza cuando todos los criterios de
evaluacion asociados a los mismos demuestran
un nivel aceptable de los logros programados y
son superados.

En la siguiente tabla mostramos la ponderacion dada a cada
RA y sus correspondientes criterios:

RESULTADOS DE | 100% CRITERIOS DE
APRENDIZAJE EVALUACION
RA1 20% Ab,c
RA2 20% a-1
RA3 20% a-g
RA4 20% a-k
RAS 20% a-i

Para obtener la calificacion tanto de las
evaluaciones parciales como de la evaluacion
final, procedemos ponderando cada criterio de
evaluacion en funcién de su mayor o menor
contribucion a alcanzar el resultado de




aprendizaje, de forma que para cada parcial el
total de ponderaciones sume el maximo a
calificar, esto es el 100% y posteriormente
calculemos la calificacion multiplicando la nota
obtenida a través de cada instrumento por la
ponderacion de cada criterio de evaluacion. Para
informar de la calificacion pasamos la suma de los criterios
de evaluacion utilizados a base 10, conindependencia del
peso del resultado de

aprendizaje que se utilizara para el calculo de la
calificacion final. La calificacion del modulo
profesional se expresara en un valor numérico de 1 a 10, sin
decimales.

Se consideraran positivas las iguales o
superiores a 5 y negativas las restantes.

La ponderacion se establecera de la siguiente
forma:

- La evaluacion de los criterios mediante los
instrumentos:

- La suma ponderada de los RA de cada
trimestre sumara el 100%.

- La suma ponderada de los RA de los tres
trimestres debe de sumar el 100% de las
calificaciones del modulo.

El alumno/a debe superar todos los RA del
modulo.

Mecanismos de recuperacion:

Para el alumnado que muestre dificultades de
aprendizaje, se adoptaran las medidas
apropiadas de atencion a la diversidad y se
disenaran los programas de refuerzo del
aprendizaje necesarios.

Aquellos alumnos que no hayan superado
alguno de los RA evaluados, procederan a
completar trabajos y actividades que refuercen
esos RA y realizardn una recuperacion
personalizada de los mismos.

Las recuperaciones de cada parcial se llevaran a
cabo una vez realizada la sesion de evaluacion
correspondiente.

Si el alumno sigue sin recuperar los RA, tras las
recuperaciones parciales pertinentes, se le
realizara una recuperacion personalizada en la
evaluacion final de junio, que incluird
unicamente los RA no superados durante el
curso escolar.
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Maqggist"
CUADRO RESUMEN DE LA PROGRAMACION
DEPARTAMENTO: Administracion de Empresa.
MATERIA: Gestion Administrativa de los Recursos Humanos.

CURSO: 22 CFGM Administracion y Gestion.
LOS ALUMNOS TIENEN QUE SABER...

- Tramitaciéon administrativa de los procesos de captacion y seleccion de personal -
Tramitacion administrativa de la formacion, desarrollo y compensacién del personal
- Confeccidn de la documentacidn del contrato de trabajo, modificaciones y extincion
- Elaboracion de la documentacion correspondiente al pago del salario y obligaciones
inherentes

- Elaboracion de la documentacion relativa a las incidencias en la relacion laboral. -
Aplicacidn de procedimientos de calidad de gestion integral de los recursos

humanos

LOS TEMAS QUE SE IMPARTEN SON:

Tramitacion administrativa de los procesos de captacion y seleccion de
personal: — Fuentes de la normativa laboral.

— Funciones del departamento de Recursos Humanos.

— Politicas de gestidn del capital humano en la empresa.

— Las fuentes de reclutamiento: externas e internas.

— Métodos de seleccidn de personal: pruebas de seleccidn, la entrevista, dindamica de
grupos, centros de evaluacion.

— Adaptacién al nuevo empleo.

Tramitacion administrativa de la formacion, desarrollo y compensacidn del personal:

— Politicas y procedimientos administrativos relacionados con la motivaciény la
formacion.

— Principales técnicas de formacién empresarial.

— Entidades de formacion.




— Control de las compensaciones, los incentivos y los beneficios del personal.

Confeccidn de la documentacion del contrato de trabajo, modificaciones y
extincion: — Forma del contrato.

— Modalidades de contratacion.

— Jornada de trabajo, calendario laboral.

— Proceso y procedimiento de contratacion laboral.

— Documentacién y formalizacion del contrato de trabajo.

— Suspensién y extincién del contrato de trabajo.

— El finiquito.

Elaboracion de la documentacién correspondiente al pago del salario y
obligaciones inherentes:

— Regimenes del sistema de la Seguridad Social.

— Obligaciones del empresario con la Seguridad Social.

— Confeccion del recibo de salarios:
e Cotizaciones a la Seguridad Social.
e Tipos y bases de cotizacion.
- -Tipos retencion IRPF

- - Obligaciones con AET: modelo 111y 190

Elaboracion de la documentacion relativa a las incidencias en la relacion
laboral: — Control horario.
— Absentismo.

— Gestidn de situaciones especiales: incapacidad laboral, excedencias, permisos, viajes.

Aplicacidn de procedimientos de calidad de gestion integral de los recursos .

humanos: — Prevencidn de riesgos laborales: salud, dafio, riesgo.
— Fundamentos y principios bdsicos de un modelo de calidad total en RR. HH.

— Normativa de proteccién de datos de cardcter personal y confidencialidad.
Apliclones informaticas: Nominasol.

TRABAJAMOS ASI: ASI EVALUAMOS:




= El desarrollo de este médulo sera Asistencia regular a las clases.
teorico- practico, mediante Ia = Actitud positiva del alumno en clase. -
resoluciéon de supuestos practicos Participacion en las diferentes
que se aproximen lo maximo actividades que se desarrollan en

posible a la realidad. clase. .
= Desarrollo de los ejercicios

propuestos como trabajo de casa.
e Examenes escritos de los diferentes

= ElI alumno juega un papel
nucleos tematicos.

fundamental ya que debe tener
una participacién activa dentro de
la clase, con la realizacion de los
ejercicios propuestos.

® Se requiere por tanto un esfuerzo en
el alumnado de ir llevando la

asignatura dia a dia, para la mejor
comprension de los diferentes
temas

Si desea mds informacion puede consultarla en la programacion de cada materia disponible en

la pdgina web del Centro.
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CUADRO RESUMEN DE LA PROGRAMACION

DEPARTAMENTO: Administracién de Empresas.
MATERIA: Tratamiento de la documentacion contable.
CURSO: 2026/2027

Ciclo Formativo: Técnico de Grado Medio de Gestion Administrativa

e Real Decreto 1631/2009, de 30 de octubre, por el que se establece el titulo de
Técnico en Gestion Administrativa

. e Orden de 21 de febrero de 2011, por la que se desarrolla el curriculo
Normativa: correspondiente al titulo de Técnico en Gestiéon Administrativa.

e R.D.1147/2011, de 29 de julio por el que se establece la ordenacién general de la
formacion profesional del sistema educativo.

Madulo

) 0443. Tratamiento de la documentacion contable
Profesional:

Caracteristicas del

B N2 horas totales: 175 distribuidas en 5 horas a la semana.
Mddulo:

Objetivos Generales:

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

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

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

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

p) Reconocer las principales aplicaciones informaticas de gestidn para su uso asiduo en el desempefio
de la actividad administrativa.

Competencias profesionales, personales y sociales:

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

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

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

r) Participar en el trabajo en equipo respetando la jerarquia definida en la organizacidn del titulo.
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RESULTADOS DE L a
APRENDIZAJE CRITERIOS DE EVALUACION PONDERACION
a) Se han identificado los diferentes tipos de documentos soporte
gue son objeto de registro contable.
b) Se ha comprobado que la documentacién soporte recibida contiene
todos los registros de control interno establecidos (firma,
autorizaciones y otros) para su registro contable.
RA1. Preparala
documentacién c) Se han efectuado propuestas para la subsanacidn de errores.
soporte de los hechos d) Se ha clasificado la documentacion soporte de acuerdo a
contables criterios previamente establecidos. 25%
interpretando
. P ., e) Se ha efectuado el procedimiento de acuerdo con los
la informacién que L ) . o . L,
. principios de seguridad y confidencialidad de la informacion.
contiene.
f) Se ha archivado la documentacidn soporte de los asientos
siguiendo procedimientos establecidos.
g) Se ha mantenido un espacio de trabajo con el grado apropiado de
ordeny limpieza.
a) Se han identificado las cuentas que intervienen en las operaciones
mas habituales de la empresa.
RA2. Registra b) Se han codificado las cuentas conforme al PGC.
contablemente c) Se han determinado que cuentas se cargan y cuales se abonan,
hechos econdmicos segun el PGC.
habltl.JaIes d) Se han efectuado los asientos correspondientes a los hechos
reconociendo y . .
] contables mas habituales. 0
aplicando la 25%
metodologia contable e) Se han cumplimentado los distintos asientos correspondientes a los
y los criterios del Plan hechos contables mas habituales.
General de f) Se han contabilizado las operaciones relativas a la liquidacidn del IVA.
ili PYME. . . . .
Contabilidad g) Se han realizado las copias de seguridad segun el protocolo
establecido para salvaguardar los datos registrados.
h) Se ha efectuado el procedimiento de acuerdo con los principios de
responsabilidad, seguridad y confidencialidad de la informacion.
RA3. Contabiliza a) Se hanidentificado los hechos econémicos que originan una anotacion
operaciones contable.
econdémicas b) Se haintroducido correctamente la informacion derivada de cada
habituales hecho econdmico en la aplicacién informativa de forma cronoldgica.
25%

correspondientes a un
ejercicio econémico
completo,
reconociendo y

I.LE.5. MANUEL DE FALLA
Avda, de Palestina s/n
Puerto Real (Cidiz)

¢) Se han obtenido periédicamente los balances de comprobacién de
sumas y saldos.

d) Se han calculado las operaciones derivadas de los registros contables
gue se ha de realizar antes del cierre del ejercicio econdémico.
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aplicando la
metodologia
contable y los criterios
del Plan de
Contabilidad.

RA4. Comprueba las
cuentas relacionando
cada registro contable

con los datos de los
documentos soporte.

I.LE.5. MANUEL DE FALLA
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e) Se ha introducido correctamente en la aplicacién informatica las
amortizaciones correspondientes, las correcciones de valor
reversibles y la regularizacién contable que corresponde en un
ejercicio econdmico concreto.

f) Se ha obtenido con medios informaticos el calculo del resultado

contable y el balance de situacion final.

g) De ha preparado la informaciéon econdmica relevante para elaborar la
memoria de la empresa para un ejercicio econédmico concreto.

h) Se ha elaborado la memoria de la empresa para un ejercicio

econdémico concreto.

i) Se ha verificado el funcionamiento del proceso, contrastando los
resultados con los datos introducidos

a) Se han verificado los saldos de las cuentas deudoras y acreedoras
de las administraciones publicas con la documentacién laboral y fiscal.

b) Se han cotejado periédicamente los saldos de los préstamos y
créditos con la documentacién soporte.

c) Se han circularizado los saldos de clientes y proveedores de acuerdo
a las normas internas recibidas.

d) Se han comprobado los saldos de la amortizacién acumulada de los
elementos de inmovilizado acorde con el manual de procedimiento.

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

f) Se han efectuado las correcciones adecuadas a través de la

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

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

h) Se han comunicado los errores detectados segun el
procedimiento establecido.

i) Se han utilizado aplicaciones informaticas para la comprobacién
de los registros contables.

j) Se ha efectuado el procedimiento de acuerdo con los principios de
seguridad y confidencialidad de la informacidn.

25%
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UD Titulo
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1 | La Contabilidad. El ciclo contable 14 |12] 2
2 | Preparacion de la documentacion contable. 9
Obligaciones Legales
Las compras y las ventas en el PGC de Pymes 14 12| 2
4 | Gastos e ingresos de explotacion 18 18
5 | Acreedores y deudores por operaciones comerciales [ 15 3112
Total sesiones primer trimestre| 70 |12(23(23|12
6 | Acreedores y deudores por operaciones comerciales II | 12 8| 4
7 | El inmovilizado 12 12
8 | Fuentes de financiacion 12 6|6
9 | Operaciones de fin de ejercicio. Cuentas anuales. 10 10
10 | Aplicaciones informaticas. ContaSOL. 10 4
Total sesiones segundo trimestre | 56 (0| 0| 0| 8 22|20
Numero total de sesiones| 126 |12|23(23|20(22| 20

En la evaluacidn continua cabe distinguir tres fases o momentos distintos y complementarios de

e Momentos o tipos de Evaluacion

evaluacion:

- Evaluacidn inicial. Se realizard mediante una prueba inicial a todos los/as alumnos/as al
comienzo del curso, asi como al principio de cada unidad didactica a través de un debate-
coloquio en el cual se pretende determinar los conocimientos e intereses previos a fin de
obtener informacién sobre el punto de partida de nuestros alumnos/as al comienzo de cada
unidad de contenidos para asi poder determinar los conocimientos, procedimientos vy

actitudes de los que parte el alumnado.

- Evaluacion formativa. Con ella se identifican los avances y las dificultades que se van
produciendo en cada una de las unidades de trabajo. Facilita el ajuste progresivo de

ensefianza y aprendizaje a las condiciones y necesidades del alumnado.

- Evaluacion sumativa. Tiene como fin conocer lo que se ha aprendido y el grado en que se ha
conseguido. Toma datos de la evaluacién formativa y afiade otros obtenidos de forma mas

puntual.
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Criterios de calificacion.

La calificacion de las evaluaciones se expresaran mediante escala numérica de 1 a 10, sin decimales, y
se hard en base a los criterios de evaluaciéon establecidos para el resultado de aprendizaje y a los que
se hace referencia en las diferentes unidades didacticas.

Calificacion de las evaluaciones

° Evaluacion Inicial

Al principio del curso se realiza una prueba que podria contener tipo test sobre los contenidos del
maodulo profesional. Se utiliza para conocer el nivel de conocimientos inicial que tiene el alumnado.
No afecta a la nota final, ya que sélo tiene interés informativo.

° Evaluacidn parcial

Se realizardn tres evaluaciones parciales, en las que se utilizardn los instrumentos comentados
anteriormente.

o La calificacidn de cada evaluacién parcial, se obtendrd a través de la informacién recabada

de los distintos instrumentos de evaluacion seleccionados para los criterios

de evaluacion de cada uno de los RA. o Estas calificaciones parciales son informativas,

ya que hay algunos RA que se desarrollardn en varias evaluaciones.

° Calificacion en la evaluacion final.

La calificacidn final del mddulo tendra en cuenta el grado y nivel de consecucidn o adquisicion de los
resultados de aprendizaje, de acuerdo con sus correspondientes criterios de evaluacién y los objetivos
generales relacionados.

Para obtener calificacion final positiva en el médulo (junio), el alumnado tendra que adquirir todos
los RA, o, en caso contrario, no se podra realizar la media de todos ellos para obtener la calificacién
global.

La calificacion final serd la media de las calificaciones de los resultados de aprendizaje siempre que
todos los Resultados de Aprendizajes tengan una calificacidn igual o superior a cinco.

En este mdédulo todos los resultados de aprendizaje tienen la misma ponderacién. Los criterios de
evaluacion de los distintos resultados de aprendizajes estan repartidos de forma proporcional,
dandoles a todos los criterios de evaluacion de un mismo resultado de aprendizaje la misma
ponderacion.

Si a causa de una falta de asistencia injustificada al aula, el alumnado no pudiera realizar una prueba,
practica o demas tareas evaluables, no se repetird dicha prueba o actividad y sera calificada con un
cero.

Si a causa de una falta de asistencia debidamente justificada a clase (certificado médico de asistencia
a consulta en caso de enfermedad, deber inexcusable, etc.), el alumnado no pudiera realizar una
prueba o practica, el docente en la medida de lo posible, repetird dichas pruebas y tareas evaluables
en el periodo que considere oportuno para ellas.

La calificacion de cada evaluacién vendra dada por las calificaciones obtenidas por cada uno de los RA
que se hayan trabajado en las Unidades didacticas en los periodos a evaluar. Técnicas e instrumentos
de evaluacion
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Técnicas de Evaluacion

Instrumentos de Evaluacion.

Pruebas especificas

® Pruebas escritas

v Ensayo o desarrollo de los
contenidos basicos de las unidades
didacticas. (Elaboracion de

documentos)

4 Preguntas breves

4 De respuesta Unica y
de completar.

4 De
si-no. Etc.,

verdadero-falso,

v De eleccién multiple, en la
gue sdlo una opcidn es verdadera.

v De
recepcién y registro.

ordenacion,

v Casos practicos e Pruebas
orales.

Anilisis de
ejercicios exposiciones

practicos

y

° Rubricas para valorar
Debate,charla,exposiciones ect.

° Tareas y actividades dentro y
fuera del aula

(cuaderno de clase o carpeta de
trabajo)

(4 Resuimenes de las
unidades didacticas

v Mapa conceptual

(4 Actividades de las
unidades didacticas

Sistematica

(4 Actividad diccionario
del médulo
del
Observacion . Cuaderno

profesorado
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CUADRO RESUMEN DE LA PROGRAMACION

DEPARTAMENTO: Administracién de Empresas
MATERIA: Empresa en el Aula

CURSO: 2026/2027

OBJETIVOS DEL MODULO

Segun la orden de 21 de febrero de 2011 por lo que desarrolla el curriculo correspondiente al titulo de
Técnico en Gestidon Administrativa, la formacidon del mdédulo contribuye a alcanzar todos los objetivos
generales del ciclo formativo y todas las competencias del titulo

LOS ALUMNOS TIENEN QUE SABER...

R.A.1- Identificar las caracteristicas del proyecto de empresa creada en el aula tomando parte en la

actividad que esta desarrolla.

R.A. 2- Transmitir informacidn entre distintas dreas y a clientes internos y externos dela empresa creada

en el aula reconociendo y aplicando técnicas de comunicacion.

R.A.3- Organizar informacion explicando los diferentes métodos manuales y sistemas informaticos

previstos.

R.A.4- Elaborar documentacién administrativa, distinguiendo y aplicando las tareas administrativas de

cada uno de los departamentos de la empresa.

R.A.5- Realizar las actividades derivadas de la politica comercial, identificando las funciones del

departamento de ventas y compras.

R.A.6- Atender incidencias identificando criterios y procedimientos de resolucién de problemas y

reclamaciones.

R.A.7- Trabajar en equipo reconociendo y valorando las diferentes aportaciones de cada uno de los
miembros del grupo.
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SECUENCIA DE CONTENIDOS

e Caracteristicas del proyecto de la empresa en el aula:

- Andlisis de entorno y sector de la empresa creada en el aula.

- Definicién de las caracteristicas internas de la empresa. Objetivos.
- Red logistica de la empresa creada en el aula.

- Definicién y analisis de las caracteristicas del mercado de la empresa creada en el aula. Clientes y
proveedores.

- Actividad, estructura y organizacién de la empresa en el aula.

- Definicidn de puestos y tareas. Delegacidn de tareas y atribucion de responsabilidades. Rotacion de
puestos.

- Proceso de acogida e integracién.

¢ Transmisidn de la informacion en la empresa en el aula:

- La comunicacion entre departamentos en la empresa creada en el aula.

- Atencion a clientes. Aplicacién de los protocolos establecidos en la empresa.
— Comunicacién con proveedores, empleados y organismos publicos.

- Técnicas de negociacion.

- La escucha. Aplicacidon de técnicas de recepcidon de mensajes orales.

- La comunicacion telefénica.

- La comunicacidn escrita. — Las comunicaciones a través de Internet. El correo electrénico,
mensajeria instantanea entre otros.

- Registro y archivo de la correspondencia en la empresa creada en el aula.

¢ Organizacidn de la informacién en la empresa en el aula:

- Acceso a la informacién. Criterios de seleccidn de la informacion.

- Sistemas de gestidn y tratamiento de la informacién.

— Técnicas de organizacién de la informacion.

- Aplicaciones informaticas de control y seguimiento, base de datos de clientes, proveedores entre
otros.

- Archivo y registro.

e Elaboracion de la documentacion administrativa de la empresa en el aula:
— Documentos relacionados con el drea de aprovisionamiento.

— Documentos relacionados con el drea comercial.

- Documentos relacionados con el area laboral.

— Documentos relacionados con el drea contable.

- Documentos relacionados con el area financiera.
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- Documentos relacionados con el area fiscal.

- Aplicaciones informaticas especificas.

- Gestidn de los documentos en un sistema de red informatica.

e Actividades de politica comercial de la empresa en el aula:

- Producto y cartera de productos.

- Anélisis de oferta de proveedores. Definicién de las condiciones de compra.

- Politica de precios. Lista de precios.

- Elaboracién y actualizacién de catdlogos de productos de la empresa. Disefio de ofertas.
- Estrategias de marketing. Publicidad y promocidn entre otros.

- Cartera de clientes.

- Venta. Organizacion de la venta. Identificacidn de canales utilizados por la empresa en el aula.
- Técnicas de venta.

¢ Atencidn de incidencias y resolucion de problemas en la empresa en el aula:

- Identificacién del conflicto. Técnicas de negociacién de conflictos.

- Resolucion de conflictos.

- Procedimientos de recogidas de reclamaciones y quejas. La documentacion en las reclamaciones.
- Resolucion de reclamaciones.

- Seguimiento post-venta. Procedimientos utilizados y servicios ofrecidos.

¢ Trabajo en equipo en la empresa en el aula:

- Definicién y caracteristicas del trabajo en equipo.

- Formacion de equipos y grupos de trabajo.

- Integracion y puesta en marcha de los equipos en la empresa.

- Asignacion de roles y normas.

- Objetivos, proyectos y plazos.

- La planificacion.

- Las reuniones.

- Toma de decisiones.

- Ineficiencias y conflictos.

- Evaluacidn del trabajo en equipo. Gratificaciones y sanciones
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TRABAJAMOS ASi:

- Trabajo de desarrollo de una idea de negocio a partir del analisis de diferentes propuestas de
negocio, de la forma juridica mas idénea, del entorno, y de la departamentalizacién. En esta tarea,
que se desarrollard en equipo alo largo de todo el curso, el alumno debera identificar, planificar y
desarrollar, sin necesidad de poner en practica, una idea de negocio de forma ficticia. El desarrollo se
realizara por fases o entregas (un total de 3 entregas y una final que englobe

todos los apartados en formato pdf). El profesor corregira las tres primeras entregas y calificara la
entrega final. Posteriormente se realizard la exposicidn publica del plan de empresa al resto de la
clase.

- Exposicidn oral y en publico de las diferentes fases desarrolladas por el alumno. La

exposicion se hara en clase, y sera evaluada por el profesor .

- Desarrollo en grupo de una empresa simulada.. Ademas del desarrollo de una idea de
negocio, es necesario que el alumno simule de forma integrada todas las tareas administrativas de
los diferentes departamentos. A través de este proyecto de Simulacidon de Empresas ponemos en
practica una metodologia fundamentada en la reproduccion de situaciones reales en el ambito de la
administracion

de empresas. Permite a los alumnos y alumnas adquirir una experiencia laboral semejante a la real

mediante la simulacidén de tareas administrativas.

La empresa simulada actta en el marco de un entorno simulado, ya que, como cualquier empresa real,
se relaciona con clientes, proveedores, instituciones bancarias, instituciones publicas, etc. La Agencia
de Simulacién tiene por misién simular los agentes y circunstancias del mercado simulado que dan
sentido al desarrollo de las actividades comerciales de las empresas simuladas conectadas a la Red. Asi,
de esta forma el alumnado obtiene una vision global del funcionamiento de una oficina, realizando de
forma practica las tareas y funciones requeridas para el correcto desempefio de un puesto de trabajo
de caracter administrativo.
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INSTRUMENTOS DE EVALUACION

Para obtener una calificacién positiva, serd requisito imprescindible participar de forma activa en el
desarrollo del programa. El alumnado desarrollard una idea de negocio y debera presentar un plan de

empresa para llevar a cabo el mismo. Ademads realizard una exposicién oral del plan de empresa.

Respecto a la empresa simulada debera obtener calificacién positiva en las tareas administrativas
propuestas para cada departamento, realizando la busqueda de informacidn y los ejercicios previos de
preparacion y puesta en marcha de la empresa simulada.

Partimos de una evaluacion continua que se ira valorando a lo largo de las sesiones por medio de la

observacién. También se tendra en cuenta la actitud de colaboracidn con el grupo, el deseo de aprender
y el interés por el adecuado progreso en el trabajo de simulacidn.

EVALUACION Y CALIFICACION

PONDERACION | PONDERACION DE
RESULTADO DE DEL RAEN LA | CADA CCEE EN LA
APRENDIZAJE CALIFICACION | CALIFICACION DEL

DEL MODULO RA

a 25,00%
b 25,00%
c 10,00%
1 14,3%
d 15,00%
e 10,00%
f 15,00%
a 25,00%
b 25,00%
c 20,00%
d 10,00%
2 14,3%
e 5,00%
f 5,00%
g 5,00%
5,00%
a 10%
3 14,3%
b 20%




= N

Manuel de Falla

20%

10%

20%

20%

14,3%

10%

10%

15%

20%

20%

20%

5%

14,3%

20%

10%

30%

10%

20%

10%

14,3%

30%

20%

20%

10%

10%

10%

I.LE.S. MANUEL DE FALLA
Avda. de Palestina s/n Puerto Real (Cadiz)

14,3%

10%

10%

10%

10%

10%

10%

10%

10%

10%

10%




= N

Manuel de Falla

I.LE.S. MANUEL DE FALLA
Avda. de Palestina s/n Puerto Real (Cadiz)

La calificacidn de cada evaluacidn vendra dada por las calificaciones obtenidas por cada uno de los RA que se
hayan trabajado en las Unidades Did4cticas en los periodos a evaluar.

¢ Para poder tener calificaciéon positiva del RA, tiene que OBTENER una calificacion IGUAL O SUPERIOR a 5
en cada RA.

¢ El alumnado que supere o iguale la calificacion de 5 tras aplicar estas ponderaciones, aprueba el médulo.

¢ Si no se han superado los contenidos del médulo en el mes de marzo se desarrollara la recuperacion de

los RA pendientes durante los meses de marzo a junio.

En la modalidad presencial, la evaluacidén continua de los aprendizajes requerira la asistencia regular y
obligatoria, tanto en el centro docente como en la fase de formacién en empresa u organismo equiparado,
de al menos el 80 por ciento de la duracidn total del médulo, ambito o proyecto, a partir de la fecha en la

que el alumnado se haya matriculado.

Si desea mds informacion puede consultarla en la programacion de cada materia disponible en la pdgina
web del Centro.
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CUADRO RESUMEN DE LA PROGRAMACION

DEPARTAMENTO: Administracién de Empresas

MATERIA: Operaciones Auxiliares de Gestion de Tesoreria

CURSO: 2026/2027

OBJETIVOS DEL MODULO

a) Analizar el flujo de informacidn y la tipologia y finalidad de los documentos o comunicaciones que se

utilizan en la empresa, para tramitarlos.

e) Realizar documentos y comunicaciones en el formato caracteristico y con las condiciones de calidad

correspondiente, aplicando las técnicas de tratamiento de la informacién en su elaboracion.

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

relacionadas.

i) Efectuar calculos basicos de productos y servicios financieros, empleando principios de

matematica financiera elemental para realizar las gestiones administrativas de tesoreria.

o) Transmitir comunicaciones de forma oral, telematica o escrita, adecuandolas a cada caso y
analizando los protocolos de calidad e imagen empresarial o institucional para desempeiiar las

actividades de atencidn al cliente/usuario.

LOS ALUMNOS TIENEN QUE SABER...

RA 1 - Aplica métodos de control de tesoreria describiendo las fases del mismo.

RA 2 - Realiza los tramites de contratacion, renovacion y cancelacion correspondientes a instrumentos
financieros bdsicos de financiacion, inversion y servicios de esta indole que se utilizan en la empresa,

describiendo la finalidad de cada uno ellos.
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RA 3. Efectua cdlculos financieros bdsicos identificando y aplicando las leyes financieras correspondientes

RA 4 . Efectua las operaciones bancarias bdsicas interpretando la documentacidon asociada.

SECUENCIA DE CONTENIDOS

UNIDAD DIDACTICA H‘;"a Trim. Peso RA asociados (RD 1631/2009 de 30 de octubre)
RA 2. Realiza los tramites de contratacién, renovaciéon y
. cancelacién correspondientes a instrumentos financieros
UD 1. El sistema . , ) TR -, -
. . ~ 13 Primero 5,8% basicos de financiacidn, inversion y servicios de esta
financiero espafol , . g
indole que se utilizan en la empresa, describiendo la
finalidad de cada uno ellos.
RA 2. Realiza los tramites de contratacién, renovaciéon y
cancelacidn correspondientes a instrumentos financieros
basicos de financiacion, inversidn y servicios de esta
UD 2. Productos y 53 orimero 10.29% |'.ndo!e que se utilizan en la empresa, describiendo la
servicios bancarios 1470 | finalidad de cada uno ellos.
RA 3. EfectUa calculos financieros basicos identificando y
aplicando las leyes financieras correspondientes.
RA 3. Efectua calculos financieros basicos identificando y
UD 3. El interés aplicando las leyes financieras correspondientes.
simple y el descuento 24 Primero 10,7%
bancario RA 4. Efectla las operaciones bancarias basicas
interpretando la documentacidn asociada.
UD 4. Libros reglstro’. . RA 1. Aplica métodos de control de tesoreria
Control de la tesoreria 24 Primero 10,7% o .
describiendo las fases del mismo.
de la empresa
uD 5. P,I'EVISIOI'I de 26 Primero | 11,6% RA 1._A_p||ca métodos de con_trol de tesoreria
tesoreria describiendo las fases del mismo.
RA 2. Realiza los tramites de contratacidn, renovacion y
cancelacién correspondientes a instrumentos financieros
. ) basicos de financiacidn, inversion y servicios de esta
UD 6. El interes indole que se utilizan en la empresa, describiendo la
compuesto y las 28 | Segundo [ 12,4% | finalidad de cada uno ellos.

rentas constantes

RA 3. Efectla cdlculos financieros basicos identificando y
aplicando las leyes financieras correspondientes.
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RA 4. Efectla las operaciones bancarias basicas
interpretando la documentacién asociada.

UD 7. Operaciones con
préstamos y leasing

30

Segundo

13,3%

RA 4. EfectUa las operaciones bancarias basicas
interpretando la documentacién asociada.

UD 8. Entidades de
seguros y sus
operaciones

27

Segundo

12%

RA 2. Realiza los tramites de contratacion, renovacion y
cancelacién correspondientes a instrumentos financieros
basicos de financiacidn, inversion y servicios de esta
indole que se utilizan en la empresa, describiendo la
finalidad de cada uno ellos.

UD 9. Casos practicos
globalizados

30

Segundo

13,3%

RA 1. Aplica métodos de control de tesoreria
describiendo las fases del mismo.

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

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

RA 4. EfectUa las operaciones bancarias basicas
interpretando la documentacién asociada.

TOTAL DE HORAS

225

100%

Se han cubierto todos los resultados de
aprendizaje del médulo.
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TRABAJAMOS ASi:

V.

Antes de comenzar a desarrollar la unidad diddctica se va a relacionar los contenidos que se
van a comenzar a trabajar con los contenidos vistos en unidades anteriores o con los
contenidos vistos en otros mddulos. Para ello se creara un clima apropiado en clase,
estimulando la participacién del alumnado y descubriendo de esta forma las ideas previas que
este alumnado tiene sobre los contenidos a trabajar. Con esto se intentard que el alumno/a
sea sujeto activo de su propio aprendizaje y se introduzca en lo conceptos necesarios para el
desarrollo de la unidad didactica.

A continuacion, se informa al alumnado, a través de un indice, sobre los contenidos que se van

a trabajar en la unidad didactica que se comienza, asi como la metodologia a seguir en su

explicacion.

Se seguird con la exposicidn y explicacién de cada una de las preguntas de la que consta la
unidad, siempre acompafada de abundantes ejemplos para que el alumnado comprenda los

conceptos expuestos favoreciendo el aprendizaje deductivo y significativo.

En diferentes momentos en el trascurso de la unidad, se ird relacionando los contenidos con

temas de actualidad e incluso con contenidos de los demds mddulos
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Seguln lo comentado anteriormente, en cada nueva sesion de la unidad didactica intentaremos seguir

el siguiente esquema de trabajo:

=  Unos 10/15 minutos se dedicaran a realizar preguntas orales y correccion de actividades que
serviran a los alumnos/as para repasar los conceptos ya estudiados, reconocer los mas
importantes, solventar dudas, etc. Al profesor/a le permitird evaluar el trabajo cotidiano del
alumnado, el grado de asimilacion de los conceptos, los distintos estilos de aprendizaje de cada

alumno/a y los conocimientos previos de los que partir en la sesidn.

= Unos 20 minutos se dedicaran al desarrollo de nuevos conceptos y la sistematizacidn, aclaracién,
ampliacién y refuerzo del profesor/a, mediante explicaciones con power point o explicaciones
del profesor usando como apoyo la pizarra. En este tiempo serd necesario estar pendiente de la
respuesta de los alumnos/as ante los nuevos contenidos para discernir aquello que les resulte de

mayor interés y sea por ello relevante para la construccidn de aprendizajes significativos.

= Unos 20/25 minutos se dedicaran para afianzar los contenidos. Resulta fundamental el concurso
de las estrategias de indagacién que seran las protagonistas en esta Ultima parte de la sesién.
Para ello se recurrira de forma habitual a las actividades de desarrollo, a través de las cuales van
a permitir al alumno conocer los nuevos conceptos y procedimientos, asi como desarrollar la
capacidad de aprender por si mismo y reforzar su autonomia personal. En este punto hay que
destacar la especial importancia de atender a la diversidad del alumnado. Es ahora cuando el
profesor pasara entre las mesas de los alumnos/as mientras estos trabajan y es asi como puede
detectar las dificultades concretas de cada alumno/a. Se realizaran de forma individual y por
escrito para, posteriormente, corregirlas haciendo participar a los alumnos/as, para que alguno
al azar dé su contestacidn en voz alta, si es una cuestion tedrica o salga a la pizarra si lo que hay
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es que resolver es un caso practico, y asi dar la posibilidad al resto de corregir la respuesta del

compafiero o afiadir algo nuevo que no se ha dicho.

= Para finalizar, dependiendo de la unidad trabajada, llevaremos a cabo una serie de actividades de
recapitulacion, resumiendo las ideas bdsicas lo que permitird al alumnado establecer la relacién entre
los distintos contenidos aprendidos, asi como la contrastacién con los que tenia, para que realice un

aprendizaje significativo.

Por otro lado, propondré la elaboracidn de trabajos practicos donde se combine la capacidad de anélisis del
problema, de obtencién de resultados y la emisidon de conclusiones y realizaremos supuestos practicos

integradores, que representen situaciones que no tengan una respuesta inmediata.

= Se irdn realizando actividades de refuerzo. Destinadas principalmente a aquellos alumnos y alumnas
con posibles dificultades de aprendizaje y consistiran en la resolucién en su mayoria de casos practicos
con un nivel menor de complejidad, insistiendo basicamente en los contenidos minimos, para que asi

alcancen los objetivos propuestos.

=  Asimismo, se realizardn actividades de ampliacién, consistente en actividades que impliquen una

mayor elaboracién y profundizacidn en los contenidos aleccionados.

INSTRUMENTOS DE EVALUACION

Los instrumentos de evaluacién que voy a utilizar son:
=  Cuaderno del profesor.
= Trabajosy actividades desarrolladas durante el curso, hechos en clase y en casa.
= Pruebas objetivas de desarrollo y/o test, asi como supuestos practicos.

= Observacién de la actitud y participacién de los/as alumnos/as y asistencia a clase.




IES I.E.S. MANUEL DE FALLA
Avda. de Palestina s/n

Mot Puerto Real (Cadiz)

EVALUACION Y CALIFICACION

Ponderacion
Resultado de aprendizaje sobre el total
del curso
RA 1. Aplica métodos de control de tesoreria describiendo las fases del mismo. 30%

RA 2. Realiza los tramites de contratacidn, renovacién y cancelacién correspondientes a
instrumentos financieros basicos de financiacion, inversidn y servicios de esta indole que 20%
se utilizan en la empresa, describiendo la finalidad de cada uno ellos.

RA 3. Efectla calculos financieros basicos identificando y aplicando las leyes financieras 250
correspondientes. °

RA 4. Efectla las operaciones bancarias basicas interpretando la documentacién asociada. 25%

TOTAL 100%

¢ La calificacidon de cada evaluacién vendra dada por las calificaciones obtenidas por cada uno de los RA que

se hayan trabajado en las Unidades Didacticas en los periodos a evaluar.

¢ Para poder tener calificacién positiva del RA, tiene que OBTENER una calificacion IGUAL O SUPERIOR a 5

en cada RA.
¢ El alumnado que supere o iguale la calificacidn de 5 tras aplicar estas ponderaciones, aprueba el médulo.

¢ Si no se han superado los contenidos del médulo a finales del mes de mayo, se desarrollard la

recuperacion de los RA pendientes durante el mes de junio.

En la modalidad presencial, la evaluaciéon continua de los aprendizajes requerira la asistencia regular y
obligatoria, tanto en el centro docente como en la fase de formacidn en empresa u organismo equiparado,
de al menos el 80 por ciento de la duracion total del médulo, ambito o proyecto, a partir de la fecha en la

gue el alumnado se haya matriculado.

Si desea mds informacion puede consultarla en la programacion de cada materia disponible en la pdgina

web del Centro.
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CUADRO RESUMEN DE LA PROGRAMACION
(CURSO 26-27)

DEPARTAMENTO: ADMINISTRACION

CICLO: CFGM GESTION ADMINISTRATIVA

MODULO: ITINERARIO PERSONAL PARA LA EMPLEABILIDAD ||
CURSO: 2°

EL ALUMNADO TIENE QUE SABER...

RAL1. Planifica y pone en marcha estrategias en los diferentes procesos selectivos de empleo
que le permiten mejorar sus posibilidades de insercion laboral

Criterios de evaluacion:

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

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

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

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

RAZ2. Aplica estrategias relacionadas con las competencias personales, sociales y emocionales
para el empleo en busqueda de 1a mejora de su empleabilidad.

Criterios de evaluacion:

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

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

¢) Se han incorporado al propio proceso de aprendizaje las técnicas y recursos de presentacion y
comunicacion, tanto orales como escritos, adecuados para una comunicacion efectiva y afectiva
siendo capaz de adaptarlos a cada situacion y circunstancias, valorando las oportunidades y
dificultades que ofrece cada una de ellas.

d) Se han aplicado técnicas y estrategias para la gestion del tiempo disponible para alcanzar los
objetivos tanto individuales como del equipo y programado las actividades necesarias.




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

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

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

RA3 Pone en practica las habilidades emprendedoras necesarias para el desarrollo de
procesos de innovacion e investigacion aplicadas que promuevan la modernizacion del sector
productivo hacia un modelo sostenible

Criterios de evaluacion:

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

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

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

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

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

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

RA 4. Identifica, define y valida ideas de emprendimiento generadoras de nuevas
oportunidades a partir de estrategias de analisis del entorno socio productivo utilizando
metodologias agiles para el emprendimiento.

a) Se han identificado los problemas de las personas destinatarias potenciales del proyecto
emprendedor como paso previo a la propuesta de soluciones que se conviertan en
oportunidades.

b) Se ha puesto en practica el proceso creativo con el fin de conseguir una idea emprendedora que
aporte valor econdmico, social y/o cultural.

¢) Se ha disefiado un modelo de negocio y/o gestion derivado de la idea emprendedora.

d) Se han incorporado valores éticos y sociales a la idea emprendedora analizando modelos de
balance social.

e) Se ha analizado la contribucion de la Economia Circular y la Economia del Bien Comun al
desarrollo de un modelo econdémico y social basado en la equidad, la justicia social y la
sostenibilidad.

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

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

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




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

RAS. Desarrolla un proyecto emprendedor de innovacion social y/o tecnologica aplicada en
colaboracion con el entorno.

Criterios de evaluacion:

a) Se han analizado los conceptos basicos del emprendimiento y la innovacion social.

b) Se ha reflexionado sobre la necesidad del liderazgo ético y sostenible en las organizaciones.
¢) Se ha reflexionado sobre la tecnologia como base para el cambio del modelo productivo.

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

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

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

g) Se han aplicado las estrategias necesarias para analizar la viabilidad del proyecto emprendedor.
h) Se han investigado las opciones financieras socialmente responsables.

1) Se han definido los agentes implicados en el proyecto, asi como su participacion en el mismo.

LOS TEMAS QUE SE IMPARTEN SON...
Bloque de Contenidos:
BLOQUE I: Busqueda de empleo

BLOQUE II: Competencias Personales, Sociales y emocionales para el
empleo

BLOQUE IlIl: Emprendimiento.



Secuenciacion y temporalizaciéon aproximada:

Unidad Numero de Horas Evaluacion RA ]?Z\If.;tlir;(c)igﬁ
Unidad 1 1° RA 3 a,f
Unidad 2 1° RA 4 a-g
Unidad 3 1° RA 4 E,f
Unidad 4 1° RA 4 h,j
Unidad 5 2° RA1 a-d
Unidad 6 2°EMPRESA RA2 a-g
Unidad 7 3° RAS d
Unidad 8 3° RA5S f,g
Unidad 9 3° RAS a-k

ASI TRABAJAMOS... ASI EVALUAMOS...

La evaluacion sera continua, en cuanto estara
inmersa en el proceso de enseflanza y
aprendizaje de los alumnos. Al término de este
proceso habra una calificacion final, que de
acuerdo con dicha evaluaciéon continua
valorara los resultados conseguidos por los
alumnos y alumnas.

Individualizada, centrandose en las
particularidades de cada alumno y alumna
y en su evolucion.

Integradora, para lo cual tiene en cuenta
las caracteristicas del grupo a la hora de
seleccionar los criterios de evaluacion.

Cualitativa, ya que ademas de los
aspectos cognitivos, se evaluan de forma
equilibrada los diversos niveles de
desarrollo del alumno y alumna.

Orientadora, dado que aporta al alumnado
la informacién precisa para mejorar su
aprendizaje 'y adquirir  estrategias
apropiadas.

Segun establece la Orden de 29 de septiembre de
2010, la evaluacion de los aprendizajes del
alumnado que cursa ciclos formativos se
realizara de acuerdo con los resultados de
aprendizaje, los criterios de evaluacion y
contenidos de cada modulo profesional, asi
como las competencias profesionales, personales
y sociales y los objetivos generales del ciclo
formativo asociado a los mismos.

Procedimientos, instrumentos y técnicas de
evaluacion:

m Observacion sistematica. Se registrara el
desempeio del alumnado en el dia a dia, a partir
de ribricas basadas en los criterios de
evaluacion mas relacionados con el trabajo en
equipo, el procesamiento de informacion, la
reflexion, la participacion en debates, etc.

m Tareas en el aula y en casa. Cuestionarios
por via telematica, actividades, y ejercicios,
realizados en Canva, Word o Excel... Se
entregaran siempre dentro del plazo establecido.
Solo se aceptaran tareas fuera de plazo por
ausencia del alumno o alumna debidamente
justificada. Las tareas no entregadas se
calificaran con cero. Se tendra en cuenta la




organizacion, presentacion, expresion escrita 'y
ortografia, el conocimiento de los
procedimientos y conceptos implicados y las
soluciones encontradas a las dificultades.

m Trabajos e informes. Monografias,
investigaciones, presentaciones orales,
elaboracion de las presentaciones en Canva...
Se tendra en cuenta la organizacion,
presentacion, expresion escrita y ortografia, el
conocimiento de los procedimientos y conceptos
implicados y las soluciones encontradas a las
dificultades, para lo que se utilizard la riibrica
para la evaluacion de los mismos.

m Pruebas escritas. Se realizaran,
normalmente, al final de cada unidad didactica.
La no asistencia a una prueba escrita supondra
una calificacion de cero en dicha prueba. Solo se
repetird una prueba escrita si la falta de
asistencia estd debidamente justificada,
realizandose el mismo dia que el alumno o
alumna se incorpore a clase. Si se detecta que
un alumno o alumna est4 copiando durante una
prueba escrita, esta se calificara
automaticamente con un cero.

m Rubrica. Para aquellos criterios o
instrumentos que lo requieran.

Calificacion:

Los criterios de calificacion se extraeran del
curriculo establecido en la orden del Ciclo
Formativo. Son concrecione que valoran los
resultados de aprendizaje y nos permiten
evaluar indicadores que miden el conocimiento
que ha alcanzado el alumnado evaluado. Un RA
se alcanza cuando todos los criterios de
evaluacion asociados a los mismos demuestran
un nivel aceptable de los logros programados y
son superados.

En la siguiente tabla mostramos la ponderacion
dada a cada RA y sus correspondientes criterios:

RESULTADOS DE | 100% CRITERIOS DE
APRENDIZAJE EVALUACION
RA 1 20% a-d
RA2 20% a-g
RA3 20% a-f
RA4 20% a-i
RAS5 20% a-i

Para obtener la calificacion tanto de las




evaluaciones parciales como de la evaluacion
final, procedemos ponderando cada criterio de
evaluacién en funcidon de su mayor o menor
contribucion a alcanzar el resultado de
aprendizaje, de forma que para cada parcial el
total de ponderaciones sume el maximo a
calificar, esto es el 100% y posteriormente
calculemos la calificacion multiplicando la nota
obtenida a través de cada instrumento por la
ponderacion de cada criterio de evaluacion. Para
informar de la calificacion pasamos la suma de
los criterios de evaluacion utilizados a base 10,
conindependencia del peso del resultado de
aprendizaje que se utilizara para el calculo de la
calificacion final. La calificacion del modulo
profesional se expresara en un valor numérico
de 1 a 10, sin decimales.

Se consideraran positivas las iguales o
superiores a 5 y negativas las restantes.

La ponderacion se establecera de la siguiente
forma:

- La evaluacion de los criterios mediante los
instrumentos:

- La suma ponderada de los RA de cada
trimestre sumara el 100%.

- La suma ponderada de los RA de los tres
trimestres debe de sumar el 100% de las
calificaciones del modulo.

El alumno/a debe superar todos los RA del
modulo.

Mecanismos de recuperacion:

Para el alumnado que muestre dificultades de
aprendizaje, se adoptaran las medidas
apropiadas de atencion a la diversidad y se
disefaran los programas de refuerzo del
aprendizaje necesarios.

Aquellos alumnos que no hayan superado
alguno de los RA evaluados, procederan a
completar trabajos y actividades que refuercen
esos RA y realizardn una recuperacion
personalizada de los mismos.

Las recuperaciones de cada parcial se llevaran a
cabo una vez realizada la sesion de evaluacion
correspondiente.

Si el alumno sigue sin recuperar los RA, tras las
recuperaciones parciales pertinentes, se le
realizara una recuperacion personalizada en la
evaluacion final de junio, que incluird
unicamente los RA no superados durante el
curso escolar.
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CUADRO RESUMEN DE LA PROGRAMACION

DEPARTAMENTO: Administracion de Empresas.
MATERIA: Proyecto intermodular.
CURSO: 2026/2027

Ciclo Formativo: Técnico de Grado Medio de Gestion Administrativa

e Real Decreto 1631/2009, de 30 de octubre, por el que se establece el titulo de
Técnico en Gestion Administrativa

e Orden de 21 de febrero de 2011, por la que se desarrolla el curriculo

Normativa: correspondiente al titulo de Técnico en Gestiéon Administrativa.

e R.D.1147/2011, de 29 de julio por el que se establece la ordenacién general de la
formacion profesional del sistema educativo.

Madulo

. 1713. PROYECTO INTERMODULAR
Profesional:

Caracteristicas del

B N2 horas totales: 50 distribuidas en 2 horas a la semana.
Mddulo:

Objetivos Generales:

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

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

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

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

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

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

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

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

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

10. Efectuar cdlculos basicos de productos y servicios financieros, empleando principios
de matematica financiera elemental para realizar las gestiones administrativas de tesoreria.
11. Reconocer la normativa legal aplicable, las técnicas de gestién asociadas y las
funciones del departamento de Operaciones administrativas de recursos humanos ,
analizando la problematica laboral que puede darse en una empresa y la documentacion
relacionada para realizar la gestion administrativa de los Operaciones administrativas de
recursos humanos .

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

13. Cumplimentar documentacidn y preparar informes consultando la normativa en vigor
y las vias de acceso (Internet, oficinas de atencién al publico) a la Administracién Publica y
empleando, en su caso, aplicaciones informaticas ad hoc para prestar apoyo administrativo en
el drea de gestién laboral de la empresa.

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

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

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

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

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

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

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

21. Reconocer sus derechos y deberes como agente activo en la sociedad, analizando el
marco legal que regula las condiciones sociales y laborales para participar como ciudadano
democratico.
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22. Reconocer e identificar las posibilidades de negocio, analizando el mercado y estudiando la

viabilidad empresarial para la generacion de su propio empleo.

Competencias profesionales, personales y sociales:

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

2. Elaborar documentos y comunicaciones a partir de d6rdenes recibidas o informacion
obtenida.

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

14. Ejercer sus derechos y cumplir con las obligaciones derivadas de las relaciones
laborales, de acuerdo con lo establecido en la legislacidn vigente.
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15. Detectar y analizar oportunidades de empleo y autoempleo desarrollando una cultura
emprendedora y adaptandose a diferentes puestos de trabajo y nuevas situaciones.

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

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

18. Adaptarse a diferentes puestos de trabajo y nuevas situaciones laborales, originados por

cambios tecnoldgicos y organizativos en los procesos productivos.

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

RESULTADOS DE ; ;
APRENDIZAJE CRITERIOS DE EVALUACION PONDERACION

RA1l. Caracteriza a) Se han identificado las empresas tipo mas representativas del sector.

Isaesctzrrnpresas del b) Se ha descrito la estructura organizativa de las empresas.

atendiendo a su c) Se han caracterizado los principales departamentos.

organizacion y al d) Se han determinado las funciones de cada departamento.

tipo de producto
0 servicio que
ofrecen. los clientes.

e) Se ha evaluado el volumen de negocio de acuerdo a las necesidades de

f) Se ha definido la estrategia para dar respuesta a las demandas. 20%
g) Se hanvalorado las Operaciones administrativas de recursos humanos y

materiales necesarios.

h) Se ha realizado el seguimiento de los resultados de acuerdo a la estrategia

aplicada.

i) Se han relacionado los productos o servicios con su posible contribucion a
los ODS (Objetivos de Desarrollo Sostenible).

a) Se han identificado las necesidades.
b) Se han planteado en grupo posibles soluciones.

c) Se ha obtenido la informacidn relativa a las soluciones planteadas.
RA2. Plantea

soluciones a las
necesidades del e) Se harealizado el estudio de viabilidad técnica.

d) Se han identificado aspectos innovadores que puedan ser de aplicacion.

sector teniendo f) Se han identificado las partes que componen el proyecto.
en cuenta la

viabilidad de las | ©
mismas, los h) Se ha realizado el presupuesto econémico correspondiente.
costes asociados i
y elaborando un

Se han previsto los recursos materiales y humanos para realizarlo. 20%

Se ha definido y elaborado la documentacion para su disefio.

j) Se han identificado los aspectos relacionados con la calidad del proyecto.
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pequeiio proyecto.

RA3. Planifica la
ejecucion de las
actividades
propuestas a la
solucién
planteada,
determinando el
plan de
intervencion y
elaborando la
documentacion
correspondiente.

RA4. Realiza el
seguimiento de la
ejecucion de las
actividades
planteadas,
verificando que

se cumple con la

planificacion.
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k) Se han presentado en publico las ideas mas relevantes de los proyectos

propuestos.

a) Se han temporizado las secuencias de las actividades.

b) Se han determinado los recursos y la logistica de cada actividad.

c) Se han identificado permisos y autorizaciones en caso de ser necesarios.

d) Se han identificado las actividades que implican riesgos en su ejecucion.

e) Se hatenido en cuenta el plan de prevencion de riesgos y los medios y

equipos necesarios.

f) Se han asignado recursos materiales y humanos a cada actividad.

g) Se han tenido en cuenta posibles imprevistos.
h) Se han propuesto soluciones a los posibles imprevistos.

i) Se ha elaborado la documentacién necesaria.

a) Se ha definido el procedimiento de seguimiento de las actividades.

b) Se ha verificado la calidad de los resultados de las actividades.

c) Se han identificado posibles desviaciones de la planificacién y/o los

resultados esperados.

d) Se hainformado de las desviaciones en caso de ser necesario.

e) Se han solucionado las desviaciones y se han documentado las

intervenciones.

f) Se ha definido y elaborado la documentacién necesaria para la

evaluacion de las actividades y del proyecto en su conjunto.

20%

20 %
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RA5. Transmite | a) Se ha mantenido una actitud ordenada y metddica en la transmisidn de la 20%
informacion con | informacion.
claridad, de manera | a) Se ha transmitido informacidn verbal tanto horizontal como
ordenada y verticalmente.
estructurada. b) Se ha transmitido informacién entre los miembros del grupo utilizando

medios informaticos.
c) Se han conocido los términos técnicos en otras lenguas que sean

estandares del sector.

Unidad Didactica Titulo Temporalizacion
1 12,5 horas
TRATAMIENTO DE LA

DOCUMENTACION
CONTABLE
2 OPERACIONES 12,5 horas
ADMINISTRATIVAS DE
RECURSOS HUMANOS
3 EMPRESA EN EL AULA 12,5 horas
4 12,5 horas
OPERACIONES
AUXILIARES DE GESTION
DE TESORERIA
Total horas 50 horas

EVALUACION
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La evaluacion se lleva a cabo desde una doble vertiente:

Evaluar el proceso de aprendizaje del alumnado.

Evaluar el proceso de ensefianza de la labor docente

Se entiende la evaluacién como una reflexién sobre lo que se hace y sobre los resultados que se
consiguen con ello. Sirve para tomar en cada momento las decisiones oportunas y su finalidad ultima
es siempre la mejora de la ensefianza y de los aprendizajes.

Esta parte integrante del proceso educativo nos sirve para:

Calificar al alumnado.

Informar sobre el aprendizaje del alumnado.

Mejorar el proceso de ensefianza-aprendizaje.

Las caracteristicas de la evaluacién:

Continua: seguimiento individualizado del aprendizaje del alumnado y del proceso a lo largo de todo
el curso con el fin de detectar las dificultades del alumnado en el momento que se produzcan y adoptar

las medidas que sean necesarias.

Formativa: tendrad un caracter educativo y orientador y se referird a todo el proceso desde la fase de
deteccidén de las necesidades hasta el momento de la evaluacidn final.

Integradora: porque tiene en cuenta las caracteristicas del grupo/clase y el contexto a la hora de
desarrollar la fase de evaluacién.

Diferenciada y por tanto modular: no es mas que poner de manifiesto que cada médulo profesional
serd Unico y diferenciable del resto con personalidad propia que, a pesar de integrarse dentro de un
titulo global, se evaluard de manera aislada, no interfiriendo en los resultados obtenidos en Ia
evaluacion del resto de mddulos, ni viceversa, y serd responsabilidad Unica del profesorado que
imparte el médulo.

Criterial: para su desarrollo se tomaran como referentes los criterios de evaluacidon que se recogen
dentro de cada uno de los resultados de aprendizaje de un mdédulo. De cada resultado de aprendizaje
nacen los diferentes criterios de evaluacién a partir de los cuales se determinard el nivel de logro de
los resultados de aprendizaje y serdn los referentes en la evaluacion.

Los instrumentos para la realizacion de la evaluacidon que podra utilizar el profesorado serd, como se
ha comentado, el trabajo individual o en grupo, la exposicidn y trabajo en clase. Para ello se tendra en
cuenta:

Correcta aplicacion de los conocimientos adquiridos.

Limpieza en la presentacién.

Sistema de archivo que permita una facil localizacién de toda la informacién.

Informatizacion de toda la documentacion, asi como la utilizacion de las TICs necesarias.

Utilizacidn de documentacidn original (contable, compraventa, personal y fiscal).
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La evaluacion global tendrda en cuenta la calidad y viabilidad de la idea del negocio presentada
(cumplimiento de las exigencias y/o actividades), asi como la calidad, capacidad y nivel de resolucion
de las distintas situaciones planteadas.

Criterios de calificacion.

Los criterios de calificacion se basaran en la observacion de la superacién de los resultados de
aprendizaje mediante el uso de los instrumentos de evaluacién expuestos en el punto 6.2 de este
apartado, aplicados a las distintas Actividades Evaluables. Estas actividades se pueden realizar varias
veces dentro del mismo RA y para un mismo CE, en ese caso, se realizaria la media aritmética.

Se considera que un RA se ha superado cuando todos los CE han sido valorados
positivamente con un cinco o mas de cinco.

La CALIFICACION FINAL del médulo sera la suma de las notas ponderadas de los
Resultados de Aprendizaje.

Evaluaciones parciales

Se realizaran dos evaluaciones parciales, en el mes de diciembre y marzo.

Para la calificacién de cada evaluacién parcial del médulo profesional se tendra en cuenta la superacién
de los resultados de aprendizaje atribuidos a cada unidad de trabajo utilizando los instrumentos de
evaluacion adecuados.

Recuperaciones

Para los alumnos que no superen alguna de las dos evaluaciones parciales, se podra realizar al final de
cada trimestre, cuando el profesor lo estime oportuno y el desarrollo de las clases lo permita, las
recuperaciones ordinarias, consistentes en una prueba escrita, que permita valorar de nuevo la
asimilacion de los contenidos del trimestre no superado. Asi mismo deberdn tener solucionados y
entregados todos los ejercicios propuestos en el trimestre no superado.

Para poder tener calificacion positiva del RA, es necesario tener una calificacion igual o superiora 5 en
todos los criterios de evaluacion de dicho RA.

Para obtener calificacion final positiva en el mddulo (junio), el alumnado tendra que adquirir todos los
RA, o, en caso contrario, no se podra realizar la media de todos ellos para obtener la calificacién
global.

Tanto en las recuperaciones parciales como finales, el alumnado debera recuperar aquellos criterios de
evaluacion no alcanzados a través de el/los instrumentos de evaluacién que el docente considere de
los recogidos en esta programacion.

Se realizaran distintas pruebas de recuperacion para todos/as aquellos/as alumnos/as que no hayan
superado alguna unidad didactica y por consiguiente no hayan alcanzado el resultado de aprendizaje y
criterios de evaluacion fijados en dichas unidades.

Evaluacion final

Para tener evaluacidn positiva es necesario tener aprobada la evaluacion final practica y las pruebas
tedricas de cada evaluacién. La calificacion sera la valoracién global de todo el curso segun los
criterios establecidos en los apartados anteriores
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CUADRO RESUMEN DE LA PROGRAMACION

DEPARTAMENTO: Administracién de Empresas.

MATERIA: Optativas de Grado Medio (Programas de Gestién Empresarial: gestion comercial, contable y

laboral).

CURSO: 2026/2027

Ciclo Formativo:

Grado Medio en Gestion Administrativa

Curso: 2°
e Ley Organica 3/2022, de 31 de marzo, de ordenacion e integracion de
Normativa: la Formacion Profesional
e R.D. 659/2023 de 18 de julio, por el que se desarrolla la ordenacion del
sistema de Formacion Profesional.
Médulo 6623 Optativa
Profesional:

Cadigo de mddulo optativo: AN6623 (Programas de Gestion Empresarial: gestion

comercial, contable y laboral).

Caracteristicas del
Moédulo:

N ° horas totales: 105 horas, distribuidas en 3 horas a la semana.

RESULTADOS DE
APRENDIZAJE

RAL. 1. Utiliza
aplicaciones
informaticas para
gestionar el
aprovisionamiento, la
seleccién de
proveedores y la
cadena logistica,
garantizando el
control documental y
la eficiencia en la
gestidn de
mercancias.

CRITERIOS DE EVALUACION

a) Se ha utilizado la aplicacién informatica para planificar el
aprovisionamiento, integrando la prevision de la demanda y la
coordinacién de las distintas areas de la organizacion.

b) Se ha utilizado la aplicaciéon informatica para gestionar el
aprovisionamiento, integrando el control de stock y las 6rdenes de
suministro para garantizar el nivel de servicio.

c) Se ha utilizado la aplicacidn informatica para gestionar relaciones con
proveedores, evaluando y comparando ofertas segun diversos criterios, y
elaborando informes que recojan los acuerdos alcanzados.

d) Se ha utilizado la aplicacién informatica para gestionar la
documentacidn relativa al control, registro e intercambio de informacién
del proceso de aprovisionamiento.

e) Se ha utilizado la aplicacidn informatica para gestionar la cadena
logistica, garantizando la trazabilidad, la optimizacion y la resolucién de
incidencias.

PONDERACION

25,00 %
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RA2. Contabiliza en el programa 25,00 %
de gestion contable las a) Se ha comprobado la
operaciones de trascendencia correcta instalaciéon del programa
econdémico- financiera de una de _ gestién contable 'y su
empresa, cumpliendo con los funcionamiento.
criterios establecidos en el Plan b) Se ha comprobado la
General de Contabilidad (PGC). correcta creacion de la empresa en

el programa de gestion contable.

c) Se han seleccionado las
prestaciones, funciones Y
procedimientos del programa de
gestion contable que se deben
emplear para la contabilizacion.

d) Se han caracterizado las
definiciones y las relaciones
contables fundamentales

establecidas en los grupos,
subgrupos y cuentas principales
del PGC, realizando la correcta
gestion del procedimiento en el
programa de gestién contable.

e) Se han registrado, en
asientos por partida doble, las
operaciones mas  habituales
relacionadas con los grupos de
cuentas descritos anteriormente
en el programa de gestidon
contable.

f) Se ha comprobado la
correcta generacidon de informes
contables, fiscales y modelos
tributarios, a partir del programa
de gestién contable.

g) Se ha comprobado la
correcta gestion de la conciliacion
bancaria en el programa de gestion

contable.
RA3. Confeccionay elabora en el 25,00 %
programa de gestion laboral la
documentacion relativa al proceso de
P a) Se han identificado los

contratacion, variaciones de la
situacion laboral y fin de contrato,
pago de retribuciones, cotizacién a la
Seguridad Social e impuestos
inherentes. b) Se han elaborado contratos de
trabajo en el programa de gestidon
laboral, registrando modificaciones vy
finalizacién segun las instrucciones

principales tipos de contratos laborales
y su aplicacion en la empresa mediante
el programa de gestion laboral.
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recibidas.
c) Se han registrado
incidencias laborales basicas,
como cambios en la jornada o bajas
médicas, utilizando el programa de
gestion laboral.

d) Se han confeccionado ndminas
Y pagas extraordinarias en el programa
de gestion laboral,

aplicando los conceptos
basicos de retribucion.
e) Se han generado los

documentos de cotizacién a la
Seguridad Social

(RNT y RLC) en el programa de gestion
laboral, verificando que los datos sean
correctos.

f) Se ha comprobado la correcta
gestion de los impuestos relacionados
con la actividad laboral, incluido el IRPF,
mediante la aplicaciéon el programa de
gestion laboral.

g) Se han elaborado documentos
y resimenes bdsicos para la gestion
laboral de la empresa con el programa
de gestién laboral, asegurando su
correcta presentacion.
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RA4. Aplica medidas de seguridad y a) Se han identificado los riesgos 25,00 %
buenas practicas en el wuso y| asociados al uso de software de gestion

mantenimiento de sistemas empresarial 'y la importancia de

informaticos de gestion empresarial, la seguridad informatica.

garantizando la integridad, b) Se han aplicado procedimientos

confidencialidad y disponibilidad de los | Para la realizacion de copias de
datos. seguridad en los programas de gestion

empresarial.

c) Se han restaurado copias de
seguridad y verificado la integridad de
los datos.

d) Se han seguido protocolos de
proteccion de datos conforme a la
normativa vigente.

e) Se han implementado medidas
de control de acceso y proteccidn de la
informacion en las aplicaciones
informaticas utilizadas.

f) Se ha demostrado una actitud
responsable y ordenada en el uso de los
sistemas informdticos, siguiendo las
indicaciones de la empresa,
consultando en caso de duda vy
respetando los procedimientos.

SECUENCIACION.

En el mddulo se usaran paralelamente tres aplicaciones informaticas seleccionadas para las areas empresariales
descritas en los resultados de aprendizaje anteriores.

Por ello, las tres aplicaciones tendran una carga horaria semejante y se usaran durante todo el curso académico
en el centro educativo segun se recoge en el cuadro siguiente.

SECUENCIACION
Periodo U.D. R.A. HORAS
Anual 1 Uso de Factusol para el control del RA1 32

aprovisionamiento, la seleccion de proveedores y
la cadena logistica

Anual 2 Uso de Contasol para la contabilizacion de RA2 32
operaciones de trascendencia econdmico-
financiera de una empresa.

Anual 3 Uso de Nominasol, para la gestién laboral de la RA3 32
documentacién relativa al proceso de
contratacion, variaciones de la situacién laboral,
retribuciones y cotizaciones.
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Anual 4| Aplicacién de normas de seguridad y buenas RA4 9
practicas en el uso y mantenimiento de sistemas
informaticos.
HORAS TOTALES DEL MODULO 105

horas

EVALUACION

La evaluacién de las ensefianzas de los ciclos formativos de Grado Medio en Gestion Administrativa se
realizard teniendo en cuenta los resultados de aprendizaje y los criterios de evaluacion establecidos.
Respecto a la metodologia didactica, esta programacion se fundamenta en los siguientes principios de
intervencién educativa:

Facilitar la construccién de aprendizajes significativos, disefiando actividades de ensefanza y
aprendizaje que permitan el establecimiento de relaciones entre los conocimientos y experiencias
previas y los nuevos aprendizajes.

Garantizar la funcionalidad de los aprendizajes, es decir, su utilidad en circunstancias reales.
Las fuentes del aprendizaje son muchas y variadas, no residen Unicamente en el profesor.
Partir de un andlisis previo de las necesidades y motivaciones del alumnado adulto.

El alumnado es consciente en todo momento de los objetivos que pretende alcanzar, asi como de
SUs progresos.

El proceso de ensefianza-aprendizaje del alumno/a debe ser lo mas participativo posible para ser
plenamente consciente de los cambios que va experimentando en su formacion.

Proporcionar situaciones en las que el alumnado deba actualizar sus conocimientos.

Proporcionar situaciones de aprendizaje que exijan una intensa actividad mental para que el
alumnado reflexione y justifique sus actuaciones.

Promover la interaccidn en el aula como motor de aprendizaje.

Las metodologias especificas de trabajo en la Formacidn Profesional seran las siguientes:

Uso de aplicaciones informaticas especificas de gestion empresarial.
Uso de las TIC.

Aprendizaje cooperativo

Diferentes agrupamientos

Accion reflexién accidn

Trabajo en equipo

Trabajo individual

Etc.

Ademas del modelo de interaccion sefialado, utilizaremos, principalmente y de manera conjunta e
intercalada, dos tipos de estrategias:

Expositivas: aquellas en la que se presenta un conocimiento y elaborado para que el alumno lo
integre.




IES I.E.5. MANUEL DE FALLA

Avda. de Palestina s/n
Manuel de Falla ST
N —f Puerto Real (Cadiz)

¢ Indagatorias: aquellas que estan basadas en la actividad del alumnado. Se parte de unas pautas
dadas por el profesor/a que permiten a los alumnos/as trabajar distintos contenidos a través de la
reflexion.

Respecto a los instrumentos de evaluacidén que podran ser empleados para evaluar los diferentes R.A.
son:

- Realizaciéon de ejercicios practicos mediante el uso de aplicaciones informaticas de gestién
empresarial.

- Pruebas escritas tedrico practicas.
- Pruebas de opcidon multiple (tipo test o preguntas cortas).

- Actividades y cuaderno diario.

Fases:

A) Evaluacion inicial o diagndstica.

Nos permitira conocer las ideas previas que tiene el alumnado. Esta evaluacion nos va a permitir adaptar las
actividades propuestas a las caracteristicas del alumnado.

B) Evaluacion formativa

A lo largo del proceso de ensefianza vamos a realizar una evaluacidn continua que no va a estar basada
Unicamente en pruebas realizadas al final de cada fase del aprendizaje, sino llevar un registro de cada
alumno/a que permita detectar el momento en que se produce una dificultad, la causa que la produce
y los mecanismos correctores necesarios para superarlo.

La evaluacién continua o formativa nos va a permitir hacer un analisis de las dificultades encontradas
por el alumno/a, y a partir de él un replanteamiento de las estrategias que se estan llevando a cabo y
gue van a facilitar la consecucidon de las capacidades terminales propuestas en este médulo.

C) Evaluacién final o sumativa.

Al finalizar el curso se evaluara si los alumnos/as han conseguido los objetivos propuestos y el grado de
asimilacidn de los contenidos, tomando como referente los criterios de evaluacién, en los que:

Se valorara la capacidad de asimilacidn de los contenidos y el logro de los objetivos marcados en cada
una de las unidades didacticas.

Criterios de calificacion.

Las calificaciones de los médulos profesionales deben expresarse mediante la escala numérica del uno
a diez, sin decimales, considerandose positivas las calificaciones iguales o superiores a cinco y negativas
las restantes.

El alumnado serd informado en cada unidad didactica de la ponderacidon de los instrumentos de
evaluacion que se van a utilizar, todo ello para alcanzar los resultados de aprendizaje y criterios de
evaluacion fijados en cada unidad.



IES I.E.5. MANUEL DE FALLA

Avda. de Palestina s/n
Puerto Real (Cadiz)

Manuel de Falla

Calificacion de las evaluaciones parciales.

El alumnado sera informado en cada unidad didactica de la ponderacidn de criterios de evaluacion
representados a través de los instrumentos de evaluacidn que se van a utilizar, todo ello para alcanzar
los resultados de aprendizaje. Que se articulardn mediante la realizacién de pruebas objetivas y
actividades realizadas en clase, desarrollo de supuestos practicos, realizacion de informes, intervencion
de actividades en clase

En las evaluaciones parciales cada RA se evaluard sobre 10 en funcidn de los criterios de evaluacion
expresados.

La calificacidn de las evaluaciones parciales sera la media ponderada de las calificaciones obtenidas de
los diferentes resultados de aprendizaje. Para aprobar las evaluaciones se debera superar a través de
los distintos instrumentos de evaluacién los resultados de aprendizajes y criterios de evaluacidn fijados
en dichas unidades didacticas. Para poder realizar la media ponderada, la nota de cada RA debera ser
igual o mayor de 5.

Calificacion en la evaluacidn final.

La calificacién final del médulo tendra en cuenta el grado y nivel de consecucién o adquisicién de los
resultados de aprendizaje, de acuerdo con sus correspondientes criterios de evaluaciéon y los objetivos
generales relacionados.

La calificacién final serd la media ponderada de las calificaciones de los resultados de aprendizaje, segln
peso asignado a cada uno de ellos. Para poder realizar la media ponderada, la nota de cada RA deberd
ser igual o mayor de 5.

En la modalidad presencial, la evaluacién continua de los aprendizajes requerira la asistencia regular y
obligatoria, tanto en el centro docente como en la fase de formacidén en empresa u organismo
equiparado, de al menos el 80 por ciento de la duracion total del médulo, dmbito o proyecto, a partir
de la fecha en la que el alumnado se haya matriculado.

Recuperacion.

Aquel alumno/a que no haya alcanzado la calificacidn igual o superior a 5 en cada uno de los Resultados
de Aprendizaje, se evaluara de los no superados a través de supuestos practicos, y/o pruebas objetivas
y/o trabajos a realizar por los alumnos/as. Los criterios de recuperacién de materia no superada por el
alumno se ajustaran a pruebas o controles disefiados por el profesorado que permitan alcanzar los
resultados de aprendizajes indicados anteriormente en esta programacion
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RESUMEN PROGRAMACION DIDACTICA CURSO 26/27

Departamento: Administracion de Empresas
Mddulo: Gestion de la Documentacion Juridica y Empresarial

Curso: 12 Ciclo Formativo Grado Superior de Administracion y Finanzas

RESULTADOS DE APRENDIZAJE Y SECUENCIACION DE LAS UNIDADES DIDACTICAS

En el ambito educativo lo que se persigue alcanzar, fundamentalmente, son resultados de
aprendizaje; esto es, habilidades, destrezas y conocimientos que se predican del sujeto. Se
definen por el conjunto de saberes que ha de construir y organizar en sus esquemas de
conocimiento, las habilidades cognitivas y destrezas motrices que deberd activar en sus
actuaciones, asi como las actitudes que es necesario ir inculcando y desarrollando en el

alumnado.

Se muestran seguidamente los Resultados de Aprendizaje y debajo , las unidades diddcticas

en las que se irdn trabajando a lo largo del curso.




RA

RESULTADOS DE APRENDIZAJE Y CRITERIOS DE EVALUACION PESO

RA 1

RA 1. Caracteriza la estructura y organizacion de las
administraciones publicas establecidas en la Constitucion
espafnola y la UE, reconociendo los organismos, instituciones
Y personas gue las integran.

20,00%

Criterios de evaluacion:

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

3,33%

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

3,33%

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

3,33%

d) Se han definido la estructura y funciones basicas de las
principales instituciones de la Unién Europea.

3,33%

e) Se han descrito las funciones o competencias de los drganos
v la normativa aplicable a los mismos.

3,33%

1.f

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

3,33%

UT 2 La organizacién del Estado

UT 3 Las CCAA Provincias y Municipios

UT 8 La Unién Europea

RA 2

2.d

2.f

2.9

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

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 6rganos que las elaboran, dictan, aprueban y publican.

¢) Se han relacionado las leyes con el resto de normas que las
desarrollan, identificando los O6rganos responsables de su
aprobacion y tramitacion.

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

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

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

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

UT 1 El derecho vy sus fuentes

UT 7 Archivos y proteccion de datos

20,00%

2,86%

2,86%

2,86%

2,86%

2,86%

2,86%

2,86%




RA 3. Organiza los documentos juridicos relativos a la
constitucion y funcionamiento de las entidades, cumpliendo

RA 3 . . . . . . .
la normativa civil y mercantil vigente segun las directrices
definidas. 20,00%
3a a) Se han identificado las diferencias y similitudes entre las
) distintas formas juridicas de empresa. 2,50%
b) Se ha determinado el proceso de constitucion de una
3.b sociedad mercantil y se ha indicado la normativa mercantil
aplicable v los documentos juridicos que se generan. 2,50%
c) Se han precisado las funciones de los fedatarios y los
3.c registros publicos, y la estructura y caracteristicas de los
documentos publicos habituales en el ambito de los negocios. 2,50%
d) Se han descrito y analizado las caracteristicas y los aspectos
3.d mas significativos de los modelos de documentos mas
’ habituales en la vida societaria: estatutos, escrituras y actas,
entre otros. 2,50%
e) Se han elaborado documentos societarios a partir de los
3.e datos aportados, modificando y adaptando los modelos
disponibles. 2,50%
f) Se ha reconocido la importancia de la actuacién de los
3§ fedatarios en la elevacibn a publico de los documentos,
) estimando las consecuencias de no realizar los tramites
oportunos. 2,50%
3.9 g) Se han determinado las peculiaridades de la documentacion
) mercantil acorde al objeto social de la empresa. 2 50%
h) Se ha verificado el cumplimiento de las caracteristicas y
3.h requisitos formales de los libros de la sociedad exigidos por la
normativa mercantil. 2,50%
UT 4 La empresa. Tipos de sociedades
UT 5 Documentacién juridica y puesta en marcha
RA 4 RA 4. Cumplimenta los modelos de contratacion privados
mas habituales en el ambito empresarial o documentos de fe
publica, aplicando Ila normativa vigente y los medios
informaticos disponibles para su presentacién y firma. 20,00%
4.a a) Se ha descrito el concepto de contrato y la capacidad para
) contratar sequn la normativa espafola. 2,50%
b) Se han identificado las distintas modalidades de
4.b . .
contratacion y sus caracteristicas. 2,50%
4.c ¢) Se han identificado las normas relacionadas con los distintos
) tipos de contratos del ambito empresarial. 2,50%
d) Se ha recopilado y cotejado la informacion y documentacion
4.d necesaria para la cumplimentaciobn de cada contrato, de
acuerdo con las instrucciones recibidas. 2,50%
e) Se han cumplimentado los modelos normalizados, utilizando
4.e aplicaciones informaticas, de acuerdo con la informacion
recopilada y las instrucciones recibidas. 2,50%
f) Se han verificado los datos de cada documento, comprobando
4. f el cumplimiento y exactitud de los requisitos contractuales y
legales. 2,50%
g) Se ha valorado la utilizacion de la firma digital y certificados
4.9 de autenticidad en la elaboraciéon de los documentos que lo
permitan. 2,50%
h) Se han aplicado las normas de seguridad y confidencialidad
4.h . . .
de la informacién en el uso v la custodia de los documentos. 2,50%

UT 6 Contratos empresariales




RA 5. Elabora Ila documentacidon requerida por Ilos
organismos publicos relativos a los distintos procedimientos
administrativos, cumpliendo con la legislacidn vigente y las
directrices definidas. 20,00%

RA S5

a) Se han definido el concepto y fases del procedimiento
administrativo comun de acuerdo con la normativa aplicable. 1,82%

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 v recursos ante lo contencioso-administrativo. 1,82%
c) Se ha recopilado la informacién necesaria para la elaboracion
5.c de la documentacion administrativa o judicial, de acuerdo con
los objetivos del documento. 1,82%
d) Se han cumplimentado los impresos, modelos o
5.d documentaciéon tipo, de acuerdo con los datos e informacién
disponible vy los requisitos legales establecidos. 1,82%
e) Se ha valorado la importancia de los plazos de formulacion
de la documentacidén. 1,82%
f) Se han preparado las renovaciones o0 acciones peridédicas
5.f derivadas de las obligaciones con las administraciones
publicas, para su presentacién al organismo correspondiente. 1,82%
g) Se han descrito las caracteristicas de la firma electrénica,
5.9 sus efectos juridicos, el proceso para su obtencion y la
normativa estatal y europea que la reqgula. 1,82%
h) Se ha establecido el procedimiento para la solicitud de la
5.h certificacion electrénica para la presentacion de los modelos
oficiales por via telematica. 1,82%
i) Se han descrito los derechos de las corporaciones y los
5.i ciudadanos en relacion con la presentacion de documentos ante
la Administracion. 1,82%
J) Se han determinado los tramites y presentacion de
documentos tipo en los procesos y procedimientos de
contratacién publica y concesion de subvenciones, segun las
bases de las convocatorias y la normativa de aplicacion. 1,82%
k) Se han determinado las condiciones de custodia de los
documentos \% expedientes relacionados con las
administraciones publicas, garantizando su conservacion e
integridad 1,82%
UT 5 Documentaciéon Juridica y Puesta en Marcha de la
empresa.

UT 9 La relacion con la Administracion Actos y Procedimientos
Administrativos

UT 10 Servicios de la Administraciéon al administrado

TOTAL 100,00%

5.b

5.

5.k




TEMPORALIZACION DE LAS UNIDADES DIDACTICAS

UT  |Descripcion RAY CRITRIOS DE EVALUACION |  Horas Centro | Empresa
1 UT 1 El derecho y sus fuentes RA2(aalf) 75 75
2 UT 2 La organizacion del Estado. Division de poderes RA1(ab) 75 75
3 UT 3 Las CCAA, Provincias y Municipios RA1(c) 75 75
4 UT 4 Empresas.Tipos de sociedades RA3(a) 75 75
5 UT 5 Documentacion Juridica y Puesta en Marcha de la empresa. ~ [RA3 (bal g) 75 75
6 UT 6 Contratos empresariales RA4 (aalf) 75 75 6
7 UT 7 Archivos y Proteccion de datos. UT1 (RA2) (¥) RA2(g),RA4 (gh), RAS (h,i) 29 8 15
8 UT 8 La Union Europea RA1(def) 7,5 75
9 UT 9 La relacion con la Administracion Actos y Procedimientos Admin{RA 5 (a al g) 75 75
10 |UT 10 Senvicios de la Administracion al administrado RAS (jk) 7 7
* RA 2 solamente
9% 75 21

METODOLOGIA

La metodologia que se adopte estard de acuerdo con el modelo educativo actual, que se
Apoya en principios psicopedagdgicos constructivistas. El enfoque metodoldgico habra de
tener en cuenta que “las ofertas de formacion profesional integran los aspectos
cientificos, tecnoldgicos y organizativos que en cada caso correspondan, con el fin de que
las personas en formacion adquieran una visién global, en el marco, dimensién y objetivos
de cada Grado, de los procesos productivos propios de la realizacion o realizaciones
profesionales, o de la actividad profesional correspondiente” y “las administraciones
promoveran y facilitaran que los equipos docentes implicados en cada Grado incorporen
Metodologias activas que faciliten los aprendizajes...” (Real Decreto 659/2023 de
Ordenacién de la Formacién Profesional).

La metodologia, por tanto, sera activa y participativa, favoreciendo que los alumnos
Sean los protagonistas de su propio aprendizaje. Ademas, hara ver al alumnado

la funcionalidad de los contenidos, de forma que éstos puedan utilizarse en situaciones
reales de la vida cotidiana, laboral y profesional.

EVALUACION

La evaluacidn sera objetiva, continua, formativa e integradora de las competencias adquiridas
en el centro y en la empresa u organismo equiparado

La evaluacidon continua de los aprendizajes requerira la asistencia regular y obligatoria, tanto
en el centro docente como en la fase de formacién en empresa u organismo equiparado, de
al menos el 80 por ciento de la duracidn total del mddulo, ambito o proyecto, a partir de la
fecha en la que el alumnado se haya matriculado.

Al término del proceso habra una calificacién final (evaluacién sumativa) que valorara los
resultados conseguidos por el alumnado.

Se seguiran en todo momento los preceptos establecidos en la Orden de 18 de septiembre de
2025, por la que se regula la evaluacidn, certificacion, acreditacion y titulacion académica del




alumnado que cursa ensefianzas de los grados D y E del Sistema de Formacién Profesional en
la Comunidad Auténoma de Andalucia

Habrd dos sesiones de evaluacion parcial dentro del periodo lectivo. Ademas de estas, se
llevaran a cabo una sesidn de evaluacidn inicial y dos sesiones de evaluacion final en el curso
académico.

La evaluacién sera positiva cuando, al sumar todas las calificaciones ponderadas (segun los
criterios de calificacién aplicados), se alcancen al menos 5 puntos

Instrumentos de evaluacién
Seran entre otros

e Observacion directa y sistematica

e Actividades de clase.

e Trabajos de investigacion y/o ampliacion:
e Examenes individuales

La calificacion final se obtendra realizando la media ponderada de las notas obtenidas
positivas (previamente al redondeo) en los resultados de aprendizaje.
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CUADRO RESUMEN DE LA PROGRAMACION

DEPARTAMENTO: Administracion de Empresas.
MATERIA: Recursos humanos y responsabilidad social corporativa

CURSO: 2026/2027

Ciclo Formativo: Grado Superior de Administracion y Finanzas
Curso: 1°
e Ley Organica 3/2022, de 31 de marzo, de ordenacion e integracion de la
Normativa: Formacion Profesional
e R.D. 659/2023 de 18 de julio, por el que se desarrolla la ordenacion del sistema
de Formacion Profesional.
Médulo - . .
Profesional: 0648. Recursos humanos y responsabilidad social corporativa
Caracteristicas del
Médulo: N ¢ horas totales: 96 horas, distribuidas en 3 horas a la semana.

RESULTADOS DE
APRENDIZAJE

RA1. 1. Caracteriza la
empresa como una
comunidad de personas,
distinguiendo las
implicaciones éticas de
su comportamiento con
respecto a los implicados
en la misma.

- DUALIZADO -

RA2. Contrasta la
aplicacion de los
principios de
responsabilidad social
corporativa en las
politicas de desarrollo
de los recursos
humanos de las

CRITERIOS DE EVALUACION PONDERACION
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. 10,00 %
d) Se han definido estilos éticos de adaptacion
a los cambios empresariales, a la globalizacién y
a la cultura social presente.
e) Se han seleccionado indicadores para el
diagndstico 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.
a) Se ha definido el concepto de responsabilidad
social corporativa (RSC).

10,00 %

b) 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.
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RESULTADOS DE
APRENDIZAJE

empresas, valorando
su adecuacion a las
buenas practicas
validadas
internacionalmente.

RA3. Coordina los flujos
de informacidn del
departamento de
recursos humanos a
través de la organizacion,
aplicando habilidades
personales y sociales en
procesos de gestién de
recursos humanos.

I.E.S. MANUEL DE FALLA
Avda. de Palestina s/n

Puerto Real (Cadiz)

CRITERIOS DE EVALUACION

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

d) Se han descrito las buenas practicas e iniciativas en
cuanto a cddigos 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 RSCy
codigos de conducta en la gestidn de los recursos
humanos. especificado los procedimientos para la
conciliacion de ambos.

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

b) Se han caracterizado habilidades de comunicacién
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 informacién que proporcionan
los sistemas de control de personal para la mejora
de la gestidn de la empresa.

e) Se ha mantenido actualizada la informacién
precisa para el desarrollo de las funciones del
departamento de recursos humanos.

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 informdtico para el
almacenamiento y tratamiento de la informacién en
la gestidn de los recursos humanos.

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

PONDERACION

20,00 %
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RESULTADOS DE
APRENDIZAJE

RA4. Aplica los
procedimientos
administrativos
relativos a la
seleccidén de recursos
humanos, eligiendo
los métodos e
instrumentos mas
adecuados a la
politica de cada
organizacion.

RAS5. Gestiona los
procedimientos
administrativos relativos
a la formacion,
promocién y desarrollo
de recursos humanos,
designando los métodos
e instrumentos mas
adecuados.

I.E.S. MANUEL DE FALLA
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CRITERIOS DE EVALUACION

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

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

35,00 %

c) Se ha identificado la informacién que se
genera en cada una de las fases de un proceso de
seleccion 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 seleccién de
personal mas utilizados en funcion del perfil del
puesto de trabajo.

f) Se ha elaborado la documentacidn 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
seleccién.

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

b) Se han establecido las caracteristicas de los
métodos e instrumentos de los procesos de
formacion.

c) Se ha identificado la informacién que se genera en
cada una de las fases de los procesos de formacién y

25,00 %
promocion de personal. 0

d) Se ha recabado informacidn sobre las necesidades
formativas de la empresa.

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

f) Se ha elaborado la documentacidn necesaria para
efectuar los procesos de formacion y promocion de
personal.

g) Se han aplicado los procedimientos administrativos
de seguimiento y evaluacién de la formacion.

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

PONDERACION
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RESULTADOS DE .
CRITERIOS DE EVALUACION
APRENDIZAJE
i) Se han establecido las vias de comunicaciones
orales y escritas con las personas que intervienen en
los procesos de formacidn y promocidn.
j) Se ha registrado y archivado la informacién y
documentacion relevante de los procesos de
formacidn y promocién de personal.
SECUENCIACION
TRIMESTRE U.D. R.A. |HORAS
19 Trimestre | 1 | Los recursos humanos en las empresas RA3 6
12 Trimestre | 2 | La comunicacion en las empresas RA3 10
12 Trimestre | 3 | La planificacion de los recursos humanos RA 4 8
12 Trimestre | 4 | La preseleccién y el reclutamiento de RA 4 6
recursos humanos
22 Trimestre | 5 | Las pruebas de selecciony la entrevista de RA 4 14
trabajo
22 Trimestre | 6 | Etapas finales del proceso de seleccion y RA 3 8
tratamiento de la documentacién RA 4
22 Trimestre | 7 | La motivacion laboral y los equipos de RA5 8
trabajo
32Trimestre | 8 | Laformacién en las empresas RA5 6
32Trimestre | 9 | Evaluacién del desempefio, promocion y RA5 6
control de los recursos humanos
32 Trimestre | 10 | Laresponsabilidad social corporativa RA 2 6
32 Trimestre | 11 | Eticay Empresa RA1 18
-DUAL-

HORAS TOTALES DEL MODULO 96 horas

PONDERACION



IES I.E.S. MANUEL DE FALLA
Avda. de Palestina s/n

Manuel de Falla Puerto Real (Cadiz)

EVALUACION

La evaluacidn de las ensefianzas de los ciclos formativos de Técnico Superior en Administracion y
Finanzas se realizara teniendo en cuenta los resultados de aprendizaje y los criterios de evaluacion
establecidos.

Respecto a la metodologia didactica, esta programacién se fundamenta en los siguientes principios de
intervencién educativa:

e  Facilitar la construccién de aprendizajes significativos, disefiando actividades de ensefianza y
aprendizaje que permitan el establecimiento de relaciones entre los conocimientos y experiencias
previas y los nuevos aprendizajes.

e  Garantizar la funcionalidad de los aprendizajes, es decir, su utilidad en circunstancias reales.
e Lasfuentes del aprendizaje son muchas y variadas, no residen Unicamente en el profesor.
e  Partir de un analisis previo de las necesidades y motivaciones del alumnado adulto.

e Elalumnado es consciente en todo momento de los objetivos que pretende alcanzar, asi como de
Sus progresos.

e El proceso de ensefianza-aprendizaje del alumno/a debe ser lo mas participativo posible para ser
plenamente consciente de los cambios que va experimentando en su formacién.

e Proporcionar situaciones en las que el alumnado deba actualizar sus conocimientos.

e Proporcionar situaciones de aprendizaje que exijan una intensa actividad mental para que el
alumnado reflexione y justifique sus actuaciones.

e Promover la interaccion en el aula como motor de aprendizaje.

Las metodologias especificas de trabajo en la Formacion Profesional seran las siguientes:
¢ Investigacidn accidn participacion
e UsodelasTIC
e Aprendizaje cooperativo
¢ Diferentes agrupamientos
*  Accidn reflexidn accidn
e Trabajo en equipo
e Trabajo individual

e Etc.

Ademas del modelo de interaccion sefialado, utilizaremos, principalmente y de manera conjunta e
intercalada, dos tipos de estrategias:

e Expositivas: aquellas en la que se presenta un conocimiento y elaborado para que el alumno lo
integre.

¢ Indagatorias: aquellas que estan basadas en la actividad del alumnado. Se parte de unas pautas dadas
por el profesor/a que permiten a los alumnos/as trabajar distintos contenidos a través de la reflexion.




IES I.E.S. MANUEL DE FALLA
Avda. de Palestina s/n

Manuel de Falla Puerto Real (Cadiz)

Respecto a los instrumentos de evaluacion empleados para evaluar los diferentes R.A. son:

Pruebas escritas tedrico practicas.

- Pruebas de opcién multiple (tipo test o preguntas cortas).
- Pruebas de verdadero- falso.

- Actividades y cuaderno diario.

- Exposiciones orales.

- Desarrollo de debates.

- Actividades de investigacion y profundizacion.

- Realizacion de ejercicios practicos.

- Observacién del trabajo diario.

Fases:

A) Evaluacion inicial o diagndstica.

Nos permitira conocer las ideas previas que tiene el alumnado. Esta evaluacién nos va a permitir
adaptar las actividades propuestas a las caracteristicas del alumnado.

B) Evaluacion formativa

Alo largo del proceso de ensefianza vamos a realizar una evaluacidn continua que no va a estar basada
Unicamente en pruebas realizadas al final de cada fase del aprendizaje, sino llevar un registro de cada
alumno/a que permita detectar el momento en que se produce una dificultad, la causa que la produce
y los mecanismos correctores necesarios para superarlo.

La evaluaciéon continua o formativa nos va a permitir hacer un analisis de las dificultades encontradas
por el alumno/a, y a partir de él un replanteamiento de las estrategias que se estan llevando a caboy
gue van a facilitar la consecucion de las capacidades terminales propuestas en este médulo.

C) Evaluacidn final o sumativa.

Al finalizar el curso se evaluara si los alumnos/as han conseguido los objetivos propuestos y el grado
de asimilacién de los contenidos, tomando como referente los criterios de evaluacion, en los que:

Se valorara la capacidad de asimilacion de los contenidos y el logro de los objetivos marcados en cada
una de las unidades didacticas.

Evaluacion de la formacién dual.

El seguimiento y la evaluacién de los resultados de aprendizaje que se desarrollen durante la fase
de formacién en empresa u organismo equiparado, o de forma conjunta en el centro educativo y
en la empresa, seran realizadas de manera coordinada entre los tutores duales del centro de
formacidn y de la empresa, en colaboracidn directa con cada docente responsable del médulo o
moédulos profesionales en cuyos curriculos estén recogidos los resultados de aprendizaje
compartidos, segln establece el articulo 163.2 del Real Decreto 659/2023 de 18 de julio.

El o la docente responsable de cada mddulo profesional en el centro de Formacion Profesional,
recogerd la valoracidon realizada por el tutor o tutora laboral de la estancia en la empresa
organismo equiparado sobre los resultados adquiridos en esta y ajustard su evaluacién, y posterior
calificacion.
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Criterios de calificacion.

Las calificaciones de los médulos profesionales deben expresarse mediante la escala numérica del uno
a diez, sin decimales, considerandose positivas las calificaciones iguales o superiores a cinco y negativas
las restantes.

El alumnado serd informado en cada unidad didactica de la ponderacidon de los instrumentos de
evaluacién que se van a utilizar, todo ello para alcanzar los resultados de aprendizaje y criterios de
evaluacidn fijados en cada unidad. En caso de que en una unidad se realicen pruebas tedricas y pruebas
practicas, se deberd superar cada una de ellas.

Calificacion de las evaluaciones parciales.

El alumnado serd informado en cada unidad didactica de la ponderacion de criterios de evaluacidn
representados a través de los instrumentos de evaluacidn que se van a utilizar, todo ello para alcanzar
los resultados de aprendizaje. Que se articulardn mediante la realizacién de pruebas objetivas y
actividades realizadas en clase, desarrollo de supuestos practicos, realizacion de informes,
intervencién de actividades en clase.

En las evaluaciones parciales cada RA se evaluara sobre 10 en funcidn de los criterios de evaluacidn
expresados.

La calificacion de las evaluaciones parciales sera la media ponderada de las calificaciones obtenidas de
los diferentes resultados de aprendizaje. Para aprobar las evaluaciones se deberd superar a través de
los distintos instrumentos de evaluacidn los resultados de aprendizajes y criterios de evaluacion fijados
en dichas unidades didacticas. Para poder realizar la media ponderada, la nota de cada RA debera ser
igual o mayor de 5.

Calificacion en la evaluacion final.

La calificacién final del mddulo tendra en cuenta el grado y nivel de consecucién o adquisicidn de los
resultados de aprendizaje, de acuerdo con sus correspondientes criterios de evaluacién y los objetivos
generales relacionados.

La calificacién final sera la media ponderada de las calificaciones de los resultados de aprendizaje,
segln peso asignado a cada uno de ellos. Para poder realizar la media ponderada, la nota de cada RA
debera ser igual o mayor de 5.

En la modalidad presencial, la evaluacion continua de los aprendizajes requerira la asistencia regulary
obligatoria, tanto en el centro docente como en la fase de formacién en empresa u organismo
equiparado, de al menos el 80 por ciento de la duracién total del médulo, ambito o proyecto, a partir
de la fecha en la que el alumnado se haya matriculado.

Recuperacion.

Aquel alumno/a que no haya alcanzado la calificacion igual o superior a 5 en cada uno de los Resultados
de Aprendizaje, se evaluara de los no superados a través de supuestos practicos, y/o pruebas objetivas
y/o trabajos a realizar por los alumnos/as. Los criterios de recuperacion de materia no superada por el
alumno se ajustaran a pruebas o controles disefiados por la profesora que permitan alcanzar los
resultados de aprendizajes indicados anteriormente en esta programacion.
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RESUMEN PROGRAMACION DIDACTICA CURSO 26/27

Departamento: Administracidon de Empresas
Moddulo: Ofimatica y Proceso de la Informacion
Curso: 12 Ciclo Formativo Grado Superior de Administracion y Finanzas

OBJETIVOS DEL MODULO

La formacién del mdédulo contribuye a alcanzar los objetivos generales de este ciclo formativo que se

relacionan a continuacién:
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 informacién para elaborar documentos vy
comunicaciones.
e) Analizar la informacidon disponible para detectar necesidades relacionadas con la gestién
empresarial.
g) ldentificar las técnicas y parametros que determinan las empresas para clasificar, registrar y
archivar comunicaciones y documentos.
o) Analizar y utilizar los recursos y oportunidades de aprendizaje relacionados con la evolucion
cientifica, tecnoldgica y organizativa del sector y las tecnologias de la informaciéon y la comunicacion,
para mantener el espiritu de actualizacion y adaptarse a nuevas situaciones laborales y personales.
Evaluar situaciones de prevencién de riesgos laborales y de proteccién 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.
v) ldentificar y aplicar pardametros 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.

COMPETENCIAS PROFESIONALES, PERSONALES Y SOCIALES

Asimismo contribuye a alcanzar las competencias profesionales, personales y sociales de este titulo que se
relacionan a continuacion:
a) Tramitar documentos o comunicaciones internas o externas en los circuitos de informacién de la
empresa.
b) Elaborar documentos y comunicaciones a partir de érdenes recibidas, informacién 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.
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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 comunicacidn.

p) Comunicarse con sus iguales, superiores, clientes y personas bajo su responsabilidad, utilizando
vias eficaces de comunicacién, transmitiendo la informacién o conocimientos adecuados vy
respetando la autonomia y competencia de las personas que intervienen en el ambito de su trabajo.
Supervisar y aplicar procedimientos de gestién de calidad, de accesibilidad universal y de “disefio
para todos”, en las actividades profesionales incluidas en los procesos de produccién o prestaciéon
de servicios.

LOS ALUMNOS TIENEN QUE SABER...

A lo largo de este médulo el alumnado tendrd que demostrar a través de la consecucién de la totalidad
de los resultados de aprendizaje y de los criterios de evaluacidon que:
RA1. Mantiene en condiciones o'ptimas de funcionamiento los equipos, aplicaciones y red, instalando y
actualizando los componentes hardware y software necesarios.
a) Se han realizado pruebas de funcionamiento de los equipos informaticos.
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 bdasicas de usuario (conexién, desconexién, optimizacion del
espacio de almacenamiento, utilizacion de periféricos, comunicacién con otros usuarios vy
conexidn con otros sistemas o redes, entre otras).

RA2. Escribe textos alfanume'ricos en un teclado extendido, aplicando Ilas tecnicas
mecanogra_'ficas.
a) Se han organizado los elementos y espacios de trabajo.
b) Se ha mantenido la postura corporal correcta.
c) Se ha identificado la posicién 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.
h) Se ha mecanografiado con velocidad (minimo 200 p.p.m.) y precisiéon (maximo 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.
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RA3. Gestiona los sistemas de archivos, buscando y seleccionando con medios
convencionales e informaticos la informacion necesaria.

a) Se han detectado necesidades de informacion.

b) Se han identificado y priorizado las fuentes de obtencidn 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 informacién.

e) Se han utilizado los criterios de busqueda para restringir el nUmero de resultados obtenidos.

f) Se han aplicado sistemas de seguridad, proteccion, confidencialidad y restriccién 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 bdsqueda posterior.

i) Se ha actualizado la informacion necesaria.

j) Se han cumplido los plazos previstos.

k) Se han realizado copias de los archivos.

RAA4. Elabora hojas de calculo adaptadas a las necesidades que se planteen en el tratamiento
de la informacion, aplicando las opciones avanzadas.
a) Se han utilizado las prestaciones de la hoja de cdlculo para realizar gestiones de tesoreria,
calculos
comerciales y otras operaciones administrativas.
b) Se han disefiado y elaborado documentos con la hoja de calculo.
c) Se han relacionado y actualizado hojas de célculo.
d) Se han creado y anidado férmulas y funciones.
e) Se han establecido contrasefias para proteger celdas, hojas y libros.
f) Se han obtenido graficos para el analisis de la informacion.
g) Se han empleado macros para la realizacién de documentos y plantillas.
h) Se han importado y exportado hojas de célculo creadas con otras aplicaciones y otros formatos.
i) Se ha utilizado la hoja de calculo como base de datos: formularios, creacion de listas, filtrado,
proteccién y ordenacién de datos.
j) Se han utilizado aplicaciones y periféricos para introducir textos, nimeros, cddigos e imagenes.

RAS. Elabora documentos de textos, utilizando las opciones avanzadas de un procesador de textos.
a) Se han utilizado 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 combinacién.

e) Se han integrado objetos, graficos, tablas, hojas de calculo e hipervinculos, entre otros.

f) Se han detectado y corregido los errores cometidos.

g) Se ha recuperado y utilizado la informacién almacenada.

h) Se han utilizado las funciones y utilidades que garanticen las normas de seguridad, integridad y
confidencialidad de los datos.
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RA7.

RAG6. Utiliza sistemas de gestio'n de bases de datos adaptadas a las necesidades que se planteen en el
tratamiento de la informacion administrativa, aplicando las opciones avanzadas.

a) Se han ordenado y clasificado los datos de las bases de datos para presentar la informacion.

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.

Gestiona integradamente la informacion proveniente de diferentes aplicaciones, asi como

archivos audiovisuales, utilizando programas y perifericos especificos.

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 éptimo
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
guiere obtener.

e) Se ha respetado la legislacion especifica en materia de proteccidn de archivos audiovisuales.

RAS8. Gestiona el correo y la agenda electronica, utilizando aplicaciones especi}‘icas.

a) Se ha utilizado la aplicacidn de correo electrénico.

b) Se ha identificado el emisor, destinatario y contenido en un mensaje de correo.

c) 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 recepcion del mensaje.

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 informatico con dispositivos moviles.

RAS. Elabora presentaciones multimedia de documentos e informes, utilizando aplicaciones especificas.

a) Se ha realizado un analisis y seleccidn 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 informacién de forma clara y estructurada.

d) Se han animado los objetos segun el objetivo de la presentacién.

e) Se han creado presentaciones para acompafiar exposiciones orales.

f) Se han realizado presentaciones relacionadas con informes o documentacién empresarial.
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LOS CONTENIDOS QUE SE TRABAJARAN SON...

Mantenimiento basico de equipos, aplicaciones y red:

o

Elementos de hardware. Unidad Central de Proceso, periféricos. Elementos de
software. Conceptos y tipos de programas.

Sistemas operativos. Concepto, funciones, clases, y entornos de usuarios. Redes
locales. Componentes, configuraciones principales, instalacion, intercambio de
informacion y actualizacion de recursos.

Conexién, desconexion, optimizacion del espacio de almacenamiento, utilizacion de
periféricos.

Seguridad y confidencialidad. Riesgos, Amenazas y tipos, dispositivos de proteccion

(cortafuegos, antivirus)

Escritura de textos segun la técnica mecanografica:

o

o

o

Postura corporal ante el terminal.

Composicion de un terminal informatico. Tipos de teclado y funciones de las teclas.
Colocacién de dedos.Desarrollo de la destreza mecanografica. Procedimientos de
agilidad en el posicionamiento por filas.Procedimientos de desarrollo y calculo de la
velocidad.

Elaboracion de textos y documentos.Escritura de textos en inglés.Correccion de

errores.Normas de presentacion de documentos.

Gestion de archivos y busqueda de informacion:

o

o

o

Internet, intranet y navegadores.Utilidad y complementos de los navegadores.
Descarga e instalacién de aplicaciones, programas y utilidades a través 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 informacion.

Importacion/exportacion de la informacion.

Técnicas de archivo.

El archivo informatico. Gestion documental.

Protocolos de seguridad de la informacion.
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Elaboracién de hojas de calculo:

o

o

o

o

Estructura y funciones.

Instalacioén y carga de hojas de calculo.

Disefo y edicion de hojas de calculo.

Gréficos. Tipos. Disefo, presentacion y formato de graficos.

Tratamiento de datos. Bases de datos, férmulas, funciones, analisis de datos,
macros, entre otros.

Otras utilidades.

Gestion de archivos.

Impresion de hojas de calculo.

Interrelaciones con otras aplicaciones. Importar y exportar.

Protocolo de proteccion de celdas, hojas y libros (contrasenas).

Utilizacion de bases de datos para el tratamiento de la informacion administrativa:

o

o

(@]

o

Estructura y funciones de una base de datos.

Tipos de bases de datos. Estaticas, dinamicas, relacionales, entre otras.
Diseno de una base de datos. Tablas, consultas, informes, formularios.
Utilizacion de una base de datos.

Interrelacion con otras aplicaciones. Importar y exportar datos.

Proteger una base de datos con contrasefa.

Gestion integrada de archivos:

o

o

(@]

Archivos integrados por varias aplicaciones. Hoja de calculo, base de datos,
procesador de textos, graficos

y otros.

Grabacion, transmision, recepcion y comprension. Dispositivos de captacion y
reproduccion.

Contenido visual y/o sonoro.

Objetivo de la comunicacion de los contenidos.

Insercién en otros medios o documentos.

Obsolescencia y actualizacién.

Medidas de seguridad. Legislacion vigente.

Gestion de correo y agenda electrénica:

o

o

(@]

Tipos de cuentas de correo electronico.
Entorno de trabajo. Configuracion y personalizacion.

Plantillas y firmas corporativas.
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o Foros de noticias (news). Configuracion, uso y sincronizacion de mensajes.

o La libreta de direcciones. Importar, exportar, afadir contactos, crear listas de
distribucion, poner la lista a disposicion de otras aplicaciones ofimaticas.

o Gestidn de correos. Enviar, borrar, carpetas de mensajes, guardar y hacer copias de
seguridad, entre otras.

o Gestién de la agenda. Citas, calendario, avisos y tareas, entre otros.

o  Sincronizacién con dispositivos moviles.
o Medidas para evitar correo no deseado.
e Elaboraciéon de presentaciones:

o Estructura y funciones.Instalacion y carga.

o Procedimiento de presentacion. Disefio, multimedia, interactivas, formato, insercion
de objetos, graficos e imagenes, vinculos e hipervinculos, transiciones y animacion,
entre otros.

o Utilidades de la aplicacion.

o Procedimiento de proteccion de datos. Copias de seguridad.

o Interrelaciones con otras aplicaciones.

ESTA SERA NUESTRA TEMPORALIZACION**
TODAS AGRUPACION 1: Mecanografia UT 1: OPERATORIA DE TECLADOS RA 2 AULA 15%
AGRUPACION 2: Conceplos basicos L 2&?‘38_TFEIQ‘E)AL%%?FEAEN?EESEPWS RA 1 AULA 6%
12 EV. ) uT 4: PROCESADOR!ES DE TEXTO,
AGRUPACION 3: Procesadores de INICIACION RA 5 AULA 15%
Texto UT 5: PROCESADORES DE TEXTO,
AVANZADO
AGRUPACION 4: Hojas de Calculo UT6: HOJAS BE C’t,‘LCULOi NICIACION RA 4 AULA 20%
22 EV. UT 7: HOJAS DE CALCULO: AVANZADO
AGRUPACION 7: Presentaciones UT 8: PRESENTACIONES MULTIMEDIA RA 7 AULA 10%
AGRUPACION 5: Bases de datos UTS: BASES D DATOS INICIACION RA 6 AULA 15%
UT 10: BASES DE DATOS: AVANZADO
UT 4 BUSQUEDA DE INFORMACION EN o
I EV AGRUPACION 6: Correo y agenda y LINEA WA SMPRESA "
busqueda de informacion en linea UT 11: CORREO ELECTRONICO Y o
AGENDA RA 8 EMPRESA 7%
AGRUPACION 7: Imagen y video UT 13: IMAGEN Y VIDEO DIGITAL RA 9 AULA 5%

** Es importante tener en cuenta que la programacién es un documento vivo y flexible, que podra
experimentar ajustes para adaptarse a la evolucién del curso, calendario lectivo y otras
circunstancias que puedan afectar a la temporalizacion orientativa inicial.
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TRABAJAMOS ASi:

La evaluacién serd continua, en cuanto a qué estard inmersa en el proceso de ensefianza y aprendizaje de
los alumnos. Al término de este proceso habra una calificacién final, que de acuerdo con dicha evaluacion
continua valorara los resultados conseguidos por los alumnos y alumnas. Ademas, la evaluacion sera:

- Individualizada, centrandose en las particularidades de cada alumno y alumna y en su evolucién.

- Integradora, para lo cual tiene en cuenta las caracteristicas del grupo a la hora de seleccionar los
criterios de evaluacion.

- Cualitativa, ya que ademas de los aspectos cognitivos, se evalian de forma equilibrada los diversos
niveles de desarrollo del alumno y alumna.

- Orientadora, dado que aporta al alumnado la informacidn precisa para mejorar su aprendizaje y
adquirir estrategias apropiadas.

En todo momento se promoverd una metodologia activa y participativa, favoreciendo que los alumnos
sean los protagonistas de su propio aprendizaje y fomentando la funcionalidad de los contenidos, de
forma que estos puedan utilizarse en situaciones reales de la vida cotidiana, laboral y profesional.

EVALUACION Y CALIFICACION

Segun establece la Orden de 29 de septiembre de 2010, la evaluacidon de los aprendizajes del alumnado que
cursa ciclos formativos se realizara de acuerdo a los resultados de aprendizaje, criterios de evaluacién y
contenidos de cada mddulo profesional, asi como a las competencias profesionales, personales y sociales y los
objetivos generales del ciclo formativo asociado a los mismos.

La evaluacion del proceso de ensenanza y aprendizaje se llevara a cabo de la siguiente forma:

- Evaluacion inicial: se llevard a cabo durante el mes de septiembre y consistird en la observacion del
alumnado y la realizacion de un cuestionario para detectar los conocimientos previos sobre la materia.

- Evaluacion procesual y formativa: se desarrollara a lo largo de todo el proceso de ensenanza y
aprendizaje y consistira en la recoleccion de datos y evidencias a traves de actividades précticas en
clase, debates, trabajos en grupo, presentaciones, pruebas escritas y otras tecnicas gue tendran por
objetivo la recoleccion de las evidencias de evaluacion.

- Evaluacion final sumativa: se llevara a cabo en cada una de las sesiones de evaluacion con el objeto
de comparar los resultados obtenidos por el alumnado con los objetivos propuestos, para el posterior
analisis y aplicacién de medidas correctoras.

INSTRUMENTOS DE EVALUACION

En cuanto a los instrumentos o técnicas de evaluacidn, estas permitiran constatar los conocimientos
comportamientos, destrezas y habilidades evidenciadas por el alumnado. Entre otras podemos citar:

- Pruebas escritas tedérico-practicas, individuales o en grupo, realizadas a lo largo del trimestre. En ellas
se tendra en cuenta aspectos como las faltas de ortografia, la expresion escrita, la limpieza y orden en
los textos, ademas de la justificacion y valoracion de los aprendizajes.

- Actividades de clase propuestas en cada una de las unidades didacticas.

- Observaciones directas del desempefio en el aula.
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CRITERIOS DE CALIFICACION

La calificacion de cada evaluacion vendra dada por las calificaciones obtenidas en cada de los Resultados de
Aprendizaje (R.A) concretados a través de los Criterios de Evaluacién (C.E), que se hayan trabajado en cada
una de las Unidades Didacticas impartidas en el periodo a evaluar.

- Para poder tener calificacién positiva del RA, el alumnado tendra que OBTENER una calificacion IGUAL
O SUPERIOR a 5 en cada RA.

- La calificacién de las evaluaciones parciales sera la media ponderada de las calificaciones obtenidas en
las unidades diddcticas. Para aprobar las evaluaciones se debera superar a través de los distintos
instrumentos de evaluacion los resultados de aprendizajes y criterios de evaluacidn fijados en dichas
unidades didacticas. Para poder hacer media la nota de cada RA debera ser mayor de 5.

- Al final del trimestre se establecerd un periodo de recuperacién de los resultados de aprendizajes o
criterios pendientes de superacién.

- Asimismo, se establecera un periodo al final del trimestre para la recuperacidn de pruebas evaluables
no realizadas por ausencias, ya sea_por motivos justificados o no.

Evaluacidn continua

En lo que respecta a la evaluacion, atendiendo a la actual normativa que regula este aspecto, la
Orden de 18 de septiembre de 2025, por la que se reqgula la evaluacion,certificacion, acreditacion y
titulacion académica del alumnado que cursa ensefianzas de los grados D y E del Sistema de
Formacion Profesional en la Comunidad Auténoma de Andalucia, en su capitulo | se establece lo
siguiente:

1. La evaluacion de los aprendizajes del alumnado que cursa grados D y E del Sistema de Formacion
Profesional en la Comunidad Auténoma de Andalucia sera objetiva, continua, formativa e
integradora de las competencias adquiridas en el centro y en la empresa u organismo equiparado.

2. El articulo 27.1 del Decreto 147/2025, de 17 de septiembre, determina que_la evaluacion de los
grados D y E debe permitir verificar adquisicion de las competencias profesionales y para la

empleabilidad, tomando como referencia los resultados de aprendizaje vy los criterios de evaluacién
establecidos en la norma bdsica y en el desarrollo autondmico correspondiente garantizando, que el

esfuerzo, el rendimiento y la adquisicion de los aprendizajes sean valorados y reconocidos con
objetividad. Asimismo, se tendra en cuenta la diferente contribucion de los resultados de

aprendizaje y de los criterios de evaluaciéon en la adquisicién de las competencias de cada titulo, asi
como, en su caso, las necesarias adaptaciones del proceso de evaluacién a las caracteristicas
peculiares de cada sector productivo contenidas en las diferentes programaciones didacticas.

3. La evaluaciodn se realizard por mdédulos, agrupacién de mdédulos, ambitos o proyectos atendiendo
a su caracter competencial y quedara debidamente registrada en los documentos oficiales de
evaluacion.

4. En virtud de lo establecido del articulo 27.5 y 27.6 del Decreto 147/2025, de 17 de septiembre,
en la modalidad presencial y en la parte presencial de la modalidad semipresencial, la evaluacion

continua de los aprendizajes_requerira la asistencia regular y obligatoria, tanto en el centro
docente como en la fase de formacidn en empresa u organismo equiparado, de al menos el 80 por
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ciento de la duracion total del médulo, ambito o proyecto, a partir de la fecha en la que el
alumnado se haya matriculado.

5. En caso de pérdida de derecho de evaluacidon continua en uno o varios mddulos, el alumnado
tendrd derecho a la realizacién de las pruebas objetivas que el equipo docente responsable

considere oportunas, conforme a los criterios de evaluacién que estén asociados a los resultados
de aprendizaje no superados, a lo incluido en la correspondiente programacién didactica y en el

proyecto educativo del centro.

6. La pérdida del derecho a la evaluacién continua, asi como sus consecuencias, debera notificarse
al alumnado afectado en el momento en el que se produzca la pérdida del derecho, a través de
medios que garanticen su constancia, conforme a lo establecido en los articulos 40 a 46 de la Ley
39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones
Publicas, utilizando para ello el modelo establecido en el Anexo | de la presente orden. Dicha
notificacién deberd efectuarse por el profesorado que ejerza la tutoria, con el visto bueno de la
persona titular de la direccidén del centro. En caso del alumnado menor de edad, la notificacién se
realizara a sus representantes legales.

Por lo tanto, las ausencias justificadas o no de los alumnos a estas sesiones compromete su
derecho a ser evaluados de _manera continua, afectando su desempefio y progreso en la materia.

En consecuencia,_la normativa establece que aquellos estudiantes gue incumplen con la_asistencia
regular _pierden este privilegio de evaluacion continua. Como alternativa, se les brinda la

oportunidad de presentarse a un examen final que reemplace esa evaluacidon continua pérdida
debido a las ausencias.
Calificacion en la evaluacidn final.

- La calificacion final del médulo tendrd en cuenta el grado y nivel de consecucidn o adquisicién de los
resultados de aprendizaje, de acuerdo con sus correspondientes criterios de evaluacién y los objetivos
generales relacionados.

- La calificacidn final sera la media ponderada de las calificaciones de los resultados de aprendizaje,
segun peso asignado a cada uno de ellos.

Recuperacion.

Aquel alumno/a que no haya alcanzado una calificacion igual o superior a 5 una vez realizada la media
ponderada de todos los Resultados de Aprendizaje, se evaluara en la fecha establecida segun la normativa, a
través de supuestos practicos, pruebas objetivas y/o trabajos a realizar por el alumnado, que permitan
alcanzar, como minimo, los resultados de aprendizajes indicados anteriormente en esta programacion.

Si desea mds informacion puede consultarla en la programacion de cada materia disponible
en la pdgina web del Centro.



RESUMEN PROGRAMACION DIDACTICA CURSO 26/27

Departamento: Administracion de Empresas
Modulo: Proceso Integral de la Actividad Comercial

Curso: 12 Ciclo Formativo Grado Superior de Administracion y Finanzas

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

1. Determina los elementos patrimoniales de la empresa, analizando la
actividad empresarial.

2. Integra la normativa contable y el método de la partida doble,
analizando el PGC PYME y la metodologia contable.

3. Gestiona la informacioén sobre tributos que afectan o gravan la
actividad comercial de la empresa, seleccionando y aplicando la normativa
mercantil y fiscal vigente

4. Elabora y organiza la documentacion administrativa de las operaciones
de compraventa, relacionandola con las transacciones comerciales de la
empresa.

5. Determina los tramites de la gestion de cobros y pagos, analizando la
documentacién asociada y su flujo dentro de la empresa.

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.

7. Efectltia la gestion y el control de la tesoreria, utilizando aplicaciones
informéticas.

SECUENCIACION Y TEMPORALIZACION DE LAS UNIDADES
DIDACTICAS




Bloque de contenidos RA
Determinacién de los elementos patrimoniales de la empresa:

Unidades de trabajo

Unidad 1. La actividad economica. El ciclo econémico 1
Bloque de contenidos RA
Integracién de la contabilidad y metodologia contable:

Unidades de trabajo

Unidad 2. El método contable ly2
Unidad 3. El plan general contable 2
Unidad 4: Las existencias 6
Unidad 5: contabilizacion de operaciones de compra 6
Unidad 6: contabilizacion de operaciones de venta 6
Unidad 7: el ciclo contable 2,6
Bloque de contenidos RA
Gestion de lainformacidn sobre tributos que gravan la actividad

comercial

Unidades de trabajo

Unidad 8: los tributos en la actividad comercial 3
Unidad 9: fiscalidad en las operaciones de compra venta. EI IVA 3
Bloque de contenidos RA
Elaboracién y organizacién de la documentacién administrativa de la
compraventa y cdlculos comerciales:

Unidades de trabajo

Unidad 10: documentacion administrativa de la compra venta (Empres 4
Unidad 11: Operaciones financieras:capitalizacion simple y compuesta 5
Bloque de contenidos RA
Tramites de gestion de cobros y pagos, y procedimientos de célculo

en la gestidn de tesoreria

Unidades de trabajo

Unidad 12: Gestion de cobros y pagos al contado y aplazados 5
Registro contable de la actividad comercial

Gestion y control de la tesoreria:

Unidades de trabajo 7

Unidad 13: Gestidon de Tesoreria.

TEMPORALIZACION




Evaluacion [UT | Descripcidn RAY CRITRIOS DE EVALUACION | Horas
12 1 El concepto econdmico de la empresa. El patrimonio empresarial RAT(CEa)) 9
12 1 La contabilidad. Las cuentas. RA1(balg), RA2 (bc,de) 10
12 3 El plan general de contabilidady los libros contables RA2(fgh) 10
12 4 Las existencias RA6(a) 9
12 5 Contabilizacin de operaciones de compra RA 6(b¢) 9
12 b Contabilizacion de operaciones de venta RAG(d) 9
2 1 El ciclo contable RA2(2a,2) RAG (efgii) 1
2 8 Los tributos en la actividad comercial RA3(ahe) 9
ja 9 Fiscalidad en las operaciones de compra venta. £l IVA RA3(defgh,) 9
B 10 Dumentacidn administrativa de la compra venta RA 4(abcdefghi) 48
2 11 |Capitalizacion simple y compuesta RAS(df) 9
g 1 (Gestion de cobros y pagos al contado y aplazados RAS(abc,de) 9
g 3 (Gestion de Tesoreria, RA7 (a hastaj) 9
160

METODOLOGIA

La metodologia que se adopte estara de acuerdo con el modelo educativo actual, que se
Apoya en principios psicopedagégicos constructivistas. El enfoque metodolégico habra de
tener en cuenta que “las ofertas de formacion profesional integran los aspectos
cientificos, tecnoldgicos y organizativos que en cada caso correspondan, con el fin de que
las personas en formacion adquieran una visién global, en el marco, dimensién y objetivos
de cada Grado, de los procesos productivos propios de la realizacion o realizaciones
profesionales, o de la actividad profesional correspondiente” y “las administraciones
promoveran y facilitaran que los equipos docentes implicados en cada Grado incorporen
Metodologias activas que faciliten los aprendizajes...” (Real Decreto 659/2023 de
Ordenacion de la Formacion Profesional).

La metodologia, por tanto, sera activa y participativa, favoreciendo que los alumnos
Sean los protagonistas de su propio aprendizaje. Ademas, hara ver al alumnado

la funcionalidad de los contenidos, de forma que éstos puedan utilizarse en situaciones
reales de la vida cotidiana, laboral y profesional.

EVALUACION

La evaluacion sera objetiva, continua, formativa e integradora de las competencias adquiridas
en el centro y en la empresa u organismo equiparado

La evaluacion continua de los aprendizajes requerira la asistencia regular y obligatoria, tanto
en el centro docente como en la fase de formacidén en empresa u organismo equiparado, de
al menos el 80 por ciento de la duracidn total del médulo, dmbito o proyecto, a partir de la
fecha en la que el alumnado se haya matriculado.

Al término del proceso habra una calificaciéon final (evaluacién sumativa) que valorara los
resultados conseguidos por el alumnado.

Se seguiran en todo momento los preceptos establecidos en la Orden de 18 de septiembre de
2025, por la que se regula la evaluacidn, certificacion, acreditacion y titulacion académica del
alumnado que cursa ensefanzas de los grados D y E del Sistema de Formacion Profesional en
la Comunidad Auténoma de Andalucia




Habra dos sesiones de evaluacién parcial dentro del periodo lectivo. Ademas de estas, se
llevaran a cabo una sesién de evaluacidn inicial y dos sesiones de evaluacidn final en el curso
académico.

La evaluacién sera positiva cuando, al sumar todas las calificaciones ponderadas (segun los
criterios de calificacién aplicados), se alcancen al menos 5 puntos

Instrumentos de evaluacion
Seran entre otros
e Observacion directa y sistematica
e Actividades de clase.
e Trabajos de investigacion y/o ampliacion:

e Examenes individuales

La calificacion final se obtendra realizando la media ponderada de las notas obtenidas
positivas (previamente al redondeo) en los resultados de aprendizaje.
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CUADRO -RESUMEN DE LA PROGRAMACION CURSO 2026/27

Departamento: Administracion de Empresas
Modulo: Comunicacion y Atencion al Cliente.
Curso: 1° CFGS Administracion y Finanzas

Informacion general del titulo

El titulo de Técnico Superior en Administracién y Finanzas, establecido en el RD
1584/2011, de 4 de noviembre, queda identificado por los siguientes elementos
(Articulo 2, del RD 1584/2011):

Denominacién: Administracion y Finanzas.

Nivel: Formacion profesional de Grado Superior.

Duracion: 2000 horas.

Familia Profesional: Administracion y Gestion.

Referente en la Clasificacién Internacional Normalizada de la Educacion:
CINE- 5b.

Resultados de Aprendizaje.

¢ RAL. Caracteriza técnicas de comunicacion institucional y promocional,
distinguiendo entre internas y externas.

o RA2. Elabora documentos escritos de caracter profesional, aplicando
criterios linguisticos, ortograficos y de estilo.

e RAS. Transmite informacién escrita, aplicando las técnicas de estilo a
diferentes tipos de documentos propios de la empresa y de la
Administracion Publica.

e RAA4. Determina los procesos de recepcidn, registro, distribucion y
recuperacion de comunicaciones escritas, aplicando criterios especificos de
cada una de estas tareas.

e RADS. Aplica técnicas de comunicacion, identificando las mas adecuadas en
la relacién y atencion a los clientes/usuarios.

e RA6. Organiza el servicio posventa, relacionandolo con la fidelizacion del
cliente.

e RA7Y. Potencia la imagen de empresa, reconociendo y aplicando los
elementos y herramientas de marketing.



Unidades didacticas.

UNIDAD DIDACTICA

RA asociados (RA 1584/2011 de 4 de
noviembre)

UD1. La empresa Yy su
organizacion. El proceso de
comunicacion.

RAL1. Caracteriza técnicas de comunicacion
institucional y promocional, distinguiendo
entre internas y externas.

ubD2. La comunicacion
presencial en la empresa.

RA2. Realiza comunicaciones orales
presenciales y no presenciales, aplicando
técnicas de comunicacion y adaptandolas a la
situacion y al interlocutor.

UD3. La comunicacion telefénica
y telematica.

RA2. Realiza comunicaciones orales
presenciales y no presenciales, aplicando
técnicas de comunicacion y adaptandolas a la
situacion y al interlocutor.

UD4. Documentos escritos al
servicio de la comunicacion
empresarial.

RA3. Elabora documentos escritos de caracter
profesional, aplicando criterios linguisticos,
ortograficos y de estilo.

UDS5. Tratamiento, clasificaciony
archivo de la documentacion
empresarial.

RA4. Determina los procesos de recepcion,
registro, distribucion y recuperacion de
comunicaciones escritas, aplicando criterios
especificos de cada una de estas tareas.

UD6. Comunicacion y atencion
comercial.

RA5. Aplica técnicas de comunicacion,
identificando las mas adecuadas en la relacion
y atencién a los clientes/usuarios.

RA6. Gestiona consultas, quejas vy
reclamaciones de posibles clientes, aplicando
la normativa vigente.

UD7. Gestion de conflictos vy
reclamaciones.

RA6. Gestiona consultas, quejas vy
reclamaciones de posibles clientes, aplicando
la normativa vigente.

UD8. Servicio posventa vy
fidelizacion de los clientes.

RA7. Organiza el servicio postventa,
relacionandolo con la fidelizacién del cliente.

Metodologia.

La metodologia ha de ser activa y participativa, favoreciendo que los alumnos sean
los protagonistas de su propio aprendizaje. Ademas, debe hacerse ver al alumnado
la funcionalidad de los contenidos, de forma que estos puedan utilizarse en situaciones
reales de la vida cotidiana, laboral y profesional.



El desarrollo de este modulo sera tedrico- practico, mediante la resolucion de supuestos
practicos que se aproximen lo maximo posible a la realidad.

El alumno juega un papel fundamental ya que debe tener una participacion activa dentro
de la clase, con la realizacion de los ejercicios propuestos.

Se requiere por tanto un esfuerzo en el alumnado de ir llevando la asignatura dia a dia,
para la mejor comprension de los diferentes temas

Evaluacion.

e Asistencia regular a las clases.

e Actitud positiva del alumno en clase.

e Participacion en las diferentes actividades que se desarrollan en clase.
o Desarrollo de los ejercicios propuestos como trabajo de casa

e Examenes escritos de los diferentes nucleos tematicos.
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1971-2021 Departamento: Administracidon de Empresas
Modulo: 1665. Digitalizacion aplicada al sistema productivo (GS).
Curso: 12 Ciclo Formativo Grado Superior en Administracidén y Finanzas

OBJETIVOS DEL MODULO

El modulo de Digitalizacién aplicada al sistema productivo tendra como finalidad el desarrollo de
conocimiento y competencias bdsicas en digitalizacion y las condiciones en que esta induce
modificaciones en los procesos productivos del sector correspondiente, siendo su curriculo basico el
fijado en el anexo VIi del RD 659/2023 de 18 de julio por el que se desarrolla la ordenacién del sistema
de formacion profesional para ciclos de grado superior.

LOS ALUMNOS TIENEN QUE SABER...

R.A. 1. Analiza el concepto de digitalizacidon y su repercusion en los sectores productivos teniendo en
cuenta la actividad de la empresa e identificando entornos IT (Information Technology: tecnologia de la
informacion) y OT (Operation Technology: tecnologia de operacidn) caracteristicos.
Criterios de evaluacién:

a) Se ha descrito en qué consiste el concepto de digitalizacién.

b) Se ha relacionado la implantacion de la tecnologia digital con la organizacion de las empresas.

c) Se han establecido las diferencias y similitudes entre los entornos ITy OT.

d) Se han identificado los departamentos tipicos de las empresas que pueden constituir entornos IT.

e) Se han seleccionado las tecnologias tipicas de la digitalizacion en planta y en negocio.

f) Se ha analizado la importancia de la conexidn entre entornos IT y OT.

g) Se han analizado las ventajas de digitalizar una empresa industrial de extremo a extremo.

R.A. 2. Caracteriza las tecnologias habilitadoras digitales necesarias para la adecuacion/transformacion
de las empresas a entornos digitales describiendo sus caracteristicas y aplicaciones.
Criterios de evaluacién:
a) Se han identificado las principales tecnologias habilitadoras digitales.
b) Se han relacionado las THD con el desarrollo de productos y servicios.
c) Se ha relacionado la importancia de las THD con la economia sostenible y
eficiente.
d) Se han identificado nuevos mercados generados por las THD.
e) Se ha analizado la implicacion de THD tanto en la parte de negocio como en la parte de planta.
f) Se han identificado las mejoras producidas debido a la implantacién de las tecnologias habilitadoras
en relacion con los entornos ITy OT.
g) Se ha elaborado un informe que relacione, las tecnologias con sus caracteristicas y areas de
aplicacion.

R.A. 3. Identifica sistemas basados en cloud/nube y su influencia en el desarrollo de los sistemas
digitales.
Criterios de evaluacion:
a) Se han identificado los diferentes niveles de la cloud/nube.
b) Se han identificado las principales funciones de la cloud/nube (procesamiento de datos,
intercambio de informacidn, ejecucién de aplicaciones, entre otros).
c) Se ha descrito el concepto de edge computing y su relacidn con la cloud/nube.
d) Se han definido los conceptos de fog y mist y sus zonas de aplicacion en el conjunto.
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e) Se han identificado las ventajas que proporciona la utilizaciéon de la cloud/nube en los sistemas
conectados.
R.A. 4. Identifica aplicaciones de la IA (inteligencia artificial) en entornos del sector donde esta
enmarcado el titulo describiendo las mejoras implicitas en su implementacién.
riteri valuacion:
a) Se ha identificado la importancia de la IA en la automatizacion de procesos y su optimizacion.
b) Se ha relacionado la IA con la recogida masiva de datos (Big Data) y su tratamiento (analisis) con la
rentabilidad de las empresas.
c) Se ha valorado la importancia presente y futura de la IA.
d) Se han identificado los sectores con implantacién mas relevante de IA.
e) Se han identificado los lenguajes de programacion en IA.
f) Se ha descrito como influye la IA en el sector del titulo.

5. Evalia la importancia de los datos, asi como su proteccion en una economia digital globalizada,
definiendo sistemas de seguridad y ciberseguridad tanto a nivel de equipo/sistema, como globales.
Criterios de evaluacion:

a) Se ha establecido la diferencia entre dato e informacion.

b) Se ha descrito el ciclo de vida del dato.

c) Se ha identificado la relacién entre Big Data, analisis de datos, machine/ deep learning e

inteligencia artificial.

d) Se han descrito las caracteristicas que definen Big Data.

e) Se han descrito las etapas tipicas de la ciencia de datos y su relacién en el proceso.

f) Se han descrito los procedimientos de almacenaje de datos en la cloud/nube.

g) Se ha descrito la importancia del cloud computing.

h) Se han identificado los principales objetivos de |a ciencia de datos en las diferentes empresas.

i) Se ha valorado la importancia de la seguridad y su regulacién en relacién con los datos.

6. Desarrolla un proyecto de transformacion digital de una empresa de un sector relacionado con el
titulo, teniendo en cuenta los cambios que se deben producir en funcion de los objetivos de la empresa.
Criterios de evaluacién:

a) Se han identificado los objetivos estratégicos de la empresa.

b) Se han identificado y alineado las areas de producciéon/negocio y de comunicaciones.

c) Se han identificado las areas susceptibles de ser digitalizadas.

d) Se ha analizado el encaje de AD (areas digitalizadas) entre si y con las que no lo estdn.

e) Se han tenido en cuenta las necesidades presentes y futuras de la empresa.

f) Se han relacionado cada una de las areas con la implantacidn de las tecnologias.

g) Se han analizado las posibles brechas de seguridad en cada una de las areas.

h) Se ha definido el tratamiento de los datos y su andlisis.

i) Se ha tenido en cuenta la integracién entre datos, aplicaciones, plataformas que los soportan, entre

otros.

j) Se han documentado los cambios realizados en funcidn de la estrategia.

k) Se han tenido en cuenta la idoneidad de los recursos humanos
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ESTA SERA NUESTRA TEMPORALIZACION**
UNIDAD . . - PONDERACION
DIDACTICA Horas | Trim. RA asociados (RD 659/2023 de 18 de julio) RA
UD1. Digitalizacion. 4 1 RA1. Analiza el concepto de digitalizacion y su repercusion en 16,67%
Creacion de los sectores productivos teniendo en cuenta la actividad de la
entornos ITy OT. empresa e identificando entornos IT (Information Technology:
tecnologia de la informacién) y OT (Operation Technology:
tecnologia de operacion) caracteristicos.
UD2. Tecnologias 3 1 RA2. Caracteriza las tecnologias habilitadoras digitales
habilitadoras necesarias para la adecuacién/transformacién de las
digitales. empresas a entornos digitales describiendo sus
caracteristicas y aplicaciones. 16,67%
uD3. 3 1 RA2. Caracteriza las tecnologias habilitadoras digitales
Transformacién necesarias para la adecuacién/transformaciéon de las
digital de las empresas a entornos digitales describiendo sus
empresas gracias a caracteristicas y aplicaciones.
las THD.
uD4. Sistemas 3 2 RAS3. Identifica sistemas basados en cloud/nube y su 16,67%
basados en la nube. influencia en el desarrollo de los sistemas digitales.
UD5. Aplicaciones 4 2 RA5. Evalia la importancia de los datos, asi como su
de las THD en la proteccion en una economia digital globalizada, definiendo
empresa. sistemas de seguridad y ciberseguridad tanto a nivel de
equipo/sistema, como globales.
16,67%
UD6. Analisis de 3 2 RA5. Evaltua la importancia de los datos, asi como su
datos. proteccion en una economia digital globalizada, definiendo
sistemas de seguridad y ciberseguridad tanto a nivel de
equipo/sistema, como globales.
UD7. La inteligencia 3 3 RA4. Identifica aplicaciones de la IA (inteligencia artificial) en
artificial. entornos del sector donde estd enmarcado el titulo
describiendo las mejoras implicitas en su implementacion.
16,67%
UD8. Aplicaciones 3 3 RA4. Identifica aplicaciones de la IA (inteligencia artificial) en
de la inteligencia entornos del sector donde estd enmarcado el titulo
artificial describiendo las mejoras implicitas en su implementacion.
Anexo. Plan de 4 3 RAG6. Desarrolla un proyecto de transformacion digital de una
transformacion empresa de un sector relacionado con el titulo, teniendo en 16,67%
digital de una cuenta los cambios que se deben producir en funcién de los
empresa objetivos de la empresa.
TOTAL DE HORAS 30 Se han cubierto todos los resultados de aprendizaje del 100%
moédulo.
Es importante tener en cuenta que la programacidon es un documento vivo y flexible, que podra
experimentar ajustes para adaptarse a la evolucién del curso, calendario lectivo y otras circunstancias que
puedan afectar a la temporalizacion orientativa inicial.
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TRABAJAMOS ASi:

La evaluacion sera continua, en cuanto a qué estara inmersa en el proceso de ensefianza y aprendizaje de
los alumnos. Al término de este proceso habrd una calificacion final, que de acuerdo con dicha
evaluacion continua valorard los resultados conseguidos por los alumnos y alumnas. Ademas, la
evaluacion sera:

- Individualizada, centrandose en las particularidades de cada alumno y alumna y en su evolucién.

- Integradora, para lo cual tiene en cuenta las caracteristicas del grupo a la hora de seleccionar los
criterios de evaluacién.

- Cualitativa, ya que ademas de los aspectos cognitivos, se evalian de forma equilibrada los diversos
niveles de desarrollo del alumno y alumna.

- Orientadora, dado que aporta al alumnado la informacion precisa para mejorar su aprendizaje y
adquirir estrategias apropiadas.

En todo momento se promoverd una metodologia activa y participativa, favoreciendo que los alumnos
sean los protagonistas de su propio aprendizaje y fomentando la funcionalidad de los contenidos, de
forma que estos puedan utilizarse en situaciones reales de la vida cotidiana, laboral y profesional.

EVALUACION Y CALIFICACION

Segun establece la Orden de 29 de septiembre de 2010, la evaluacion de los aprendizajes del alumnado que
cursa ciclos formativos se realizarda de acuerdo a los resultados de aprendizaje, criterios de evaluacion y
contenidos de cada modulo profesional, asi como a las competencias profesionales, personales y sociales y
los objetivos generales del ciclo formativo asociado a los mismos.

La evaluacion del proceso de ensenanza y aprendizaje se llevara a cabo de la siguiente forma:

- Evaluacion inicial: se llevard a cabo durante el mes de septiembre y consistird en la observacion del
alumnado y la realizacion de un cuestionario para detectar los conocimientos previos sobre la materia.

- Evaluacion procesual y formativa: se desarrollard a lo largo de todo el proceso de ensenanza y
aprendizaje y consistird en la recoleccion de datos y evidencias a traves de actividades précticas en
clase, debates, trabajos en grupo, presentaciones, pruebas escritas y otras tecnicas que tendran por
objetivo la recoleccion de las evidencias de evaluacion.

- Evaluacion final sumativa: se llevard a cabo en cada una de las sesiones de evaluacion con el objeto
de comparar los resultados obtenidos por el alumnado con los objetivos propuestos, para el posterior
analisis y aplicaciéon de medidas correctoras.

INSTRUMENTOS DE EVALUACION

En cuanto a los instrumentos o técnicas de evaluacidn, estas permitirdn constatar los conocimientos
comportamientos, destrezas y habilidades evidenciadas por el alumnado. Entre otras podemos citar:

- Pruebas escritas tedrico-practicas, individuales o en grupo, realizadas a lo largo del trimestre. En ellas
se tendra en cuenta aspectos como las faltas de ortografia, la expresidn escrita, la limpieza y orden en
los textos, ademas de la justificacion y valoracién de los aprendizajes.

- Actividades de clase propuestas en cada una de las unidades didacticas.

- Observaciones directas del desempefio en el aula.




IES

@'@ RESUMEN PROGRAMACION DIDACTICA CURSO 26/27

Manuel de Falla

CINCUENTENARIO
1971-2021

CRITERIOS DE CALIFICACION

La calificacion de cada evaluacién vendra dada por las calificaciones obtenidas en cada de los Resultados de
Aprendizaje (R.A) concretados a través de los Criterios de Evaluacién (C.E), que se hayan trabajado en cada
una de las Unidades Didacticas impartidas en el periodo a evaluar.

- Para poder tener calificacion positiva del RA, el alumnado tendra que OBTENER una calificacion IGUAL
O SUPERIOR a 5 en cada RA.

- La calificacién de las evaluaciones parciales sera la media ponderada de las calificaciones obtenidas en
las unidades didacticas. Para aprobar las evaluaciones se deberd superar a través de los distintos
instrumentos de evaluacién los resultados de aprendizajes y criterios de evaluacidn fijados en dichas
unidades didacticas. Para poder hacer media la nota de cada RA debera ser mayor de 5.

- Al final del trimestre se establecerd un periodo de recuperacidn de los resultados de aprendizajes o
criterios pendientes de superacién.

- Asimismo, se establecerd un periodo al final del trimestre para la recuperacién de pruebas evaluables

no realizadas por ausencias, ya sea por motivos justificados o no.

Evaluacion continua

En lo que respecta a la evaluacion, atendiendo a la actual normativa que regula este aspecto, la Orden de 18
de septiembre de 2025, por la que se regula la evaluacion,certificacion, acreditacion y titulacion académica
del alumnado que cursa ensefianzas de los grados D y E del Sistema de Formacion Profesional en la
Comunidad Auténoma de Andalucia, en su capitulo | se establece lo siguiente:

1. La evaluacion de los aprendizajes del alumnado que cursa grados D y E del Sistema de Formacion
Profesional en la Comunidad Auténoma de Andalucia serd objetiva, continua, formativa e integradora de
las competencias adquiridas en el centro y en la empresa u organismo equiparado.

2. El articulo 27.1 del Decreto 147/2025, de 17 de septiembre, determina que_la evaluacion de los grados D y
E debe permitir verificar adquisicidn de las competencias profesionales y para la empleabilidad, tomando

como referencia los resultados de aprendizaje v los criterios de evaluacidn establecidos en la norma bdsica y

en el desarrollo autonémico correspondiente garantizando. gue eI esfuerzo, el rendimiento y la adquisicion
. Asimismo, se tendrd en cuenta la

dlferente contrlbuuon de los resultados de aprendlzaje y de los criterios de evaluacién en la adquisicion de
las competencias de cada titulo, asi como, en su caso, las necesarias adaptaciones del proceso de evaluacion
a las caracteristicas peculiares de cada sector productivo contenidas en las diferentes programaciones
didacticas.

3. La evaluacidn se realizard por mddulos, agrupacion de modulos, ambitos o proyectos atendiendo a su
caracter competencial y quedara debidamente registrada en los documentos oficiales de evaluacién.

4. En virtud de lo establecido del articulo 27.5 y 27.6 del Decreto 147/2025, de 17 de septiembre, en la
modalidad presencial y en la parte presencial de la modalidad semipresencial, la evaluacién continua de los
aprendizajes_requerira la asistencia regular y obligatoria, tanto en el centro docente como en la fase de

formacién en empresa u organismo equiparado, de al menos el 80 por ciento de la duracién total del

mddulo, ambito o proyecto, a partir de la fecha en la gue el alumnado se haya matriculado.

5. En caso de pérdida de derecho de evaluacidon continua en uno o varios médulos, el alumnado tendrd
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derecho a Ia realizacidn de las pruebas objetivas gue el equipo docente responsable considere oportuna
conforme a los criterios de evaluacidn que estén asociados a los resultados de aprendizaje no superados, a
lo incluido en la correspondiente programacion didactica y en el proyecto educativo del centro.

6. La pérdida del derecho a la evaluacidon continua, asi como sus consecuencias, debera notificarse al
alumnado afectado en el momento en el que se produzca la pérdida del derecho, a través de medios que
garanticen su constancia, conforme a lo establecido en los articulos 40 a 46 de la Ley 39/2015, de 1 de
octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas, utilizando para ello el
modelo establecido en el Anexo | de la presente orden. Dicha notificacién deberd efectuarse por el
profesorado que ejerza la tutoria, con el visto bueno de la persona titular de la direccién del centro. En caso
del alumnado menor de edad, la notificacién se realizara a sus representantes legales.

Por lo tanto, las ausencias justificadas o no de los alumnos a estas sesiones compromete su derecho a ser
evaluados de _manera continua, afectando su desempefno y progreso en la materia. En consecuencia,_la

normativa establece que aquellos estudiantes gue incumplen con la asistencia regular pierden este

privilegio de evaluacién continua. Como alternativa, se les brinda la oportunidad de presentarse a un
examen final que reemplace esa evaluacion continua pérdida debido a las ausencias.
Calificacidn en la evaluacion final.

- La calificacién final del mdédulo tendra en cuenta el grado y nivel de consecucién o adquisicién de los
resultados de aprendizaje, de acuerdo con sus correspondientes criterios de evaluacién y los objetivos
generales relacionados.

- La calificacion final sera la media ponderada de las calificaciones de los resultados de aprendizaje,
segun peso asignado a cada uno de ellos.

Recuperacion.

Aquel alumno/a que no haya alcanzado una calificacion igual o superior a 5 una vez realizada la media
ponderada de todos los Resultados de Aprendizaje, se evaluard en la fecha establecida segun la normativa, a
través de supuestos practicos, pruebas objetivas y/o trabajos a realizar por el alumnado, que permitan
alcanzar, como minimo, los resultados de aprendizajes indicados anteriormente en esta programacién.

Si desea mds informacion puede consultarla en la programacion de cada materia disponible
en la pdgina web del Centro.



M%ﬂlla

I.E.S. MANUEL DE FALLA
Avda. de Palestina s/n

Puerto Real (Cadiz)

CUADRO RESUMEN DE LA PROGRAMACION

DEPARTAMENTO: Administracion de Empresas.
MATERIA: Sostenibilidad aplicada al sistema productivo.

CURSO: 2026/2027

Ciclos Formativos:

Grado Superior de Administracion y Finanzas

e Ley Orgéanica 3/2022, de 31 de marzo, de ordenacion e integracion de la

Normativa: Formacién Profesional
e R.D.659/2023 de 18 de julio, por el que se desarrolla la ordenacién del sistema
de Formacion Profesional.
Modulo - i . .
Profesional: 1708. Sostenibilidad aplicada al sistema productivo

Caracteristicas del
Madulo:

N° horas totales: 32 distribuidas en 1 hora a la semana.

RESULTADOS DE
APRENDIZAJE

RAL. Identifica los
aspectos ambientales,
sociales y de
gobernanza (ASG)
relativos a la
sostenibilidad,
teniendo en cuentael
concepto de
desarrollo sostenible y
los marcos
internacionales que
contribuyen a su
consecucion.

RA2. Caracteriza los
retos ambientales y
sociales a los que se
enfrenta la sociedad,
describiendo los

CRITERIOS DE EVALUACION PONDERACION
a) Se ha descrito el concepto de sostenibilidad, estableciendo los
marcos internacionales asociados al desarrollo sostenible.
b) Se han identificado los asuntos ambientales, sociales y de
gobernanza que influyen en el desarrollo sostenible de las organizaciones
empresariales.
c) Se han relacionado los Objetivos de Desarrollo Sostenible (ODS) con
su importancia para la consecucion de la Agenda 2030.
d) Se ha analizado la importancia de identificar los aspectos ASG mas

. , . . . ; 0,

relevantes para los grupos de interés de las organizaciones, relacionandolos 16,66%
con los riesgos y oportunidades que suponen para la propia organizacion.
e) Se han identificado los principales estandares de métricas para la
evaluacidn del desempefio en sostenibilidad y su papel en la rendicién de
cuentas que marca la legislacidn vigente y las futuras regulaciones en
desarrollo.
f) Se ha descrito la inversidn socialmente responsable y el papel de los
analistas, inversores, agencias e indices de sostenibilidad en el fomento de la
sostenibilidad.
a) Se han identificado los principales retos ambientales y sociales.
b) Se han relacionado los retos ambientales y sociales con el desarrollo 16,66%

de la actividad econdmica.
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impactos sobre las
personasy los
sectores productivosy
proponiendo acciones
para minimizarlos.

RA3. Establece la
aplicacién de criterios
de sostenibilidad en el

desempefio
profesional y
personal,
identificando los
elementos necesarios.

RA4. Propodn
productosy servicios
responsables
teniendo en cuenta
los principios de la
economia circular.

RADb. Realiza
actividades
sostenibles
minimizando el
impacto de las
mismas en el medio
ambiente.
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c) Se ha analizado el efecto de los impactos ambientales y sociales
sobre las personas y los sectores productivos.

d) Se han identificado las medidas y acciones encaminadas a minimizar
los impactos ambientales y sociales.

e) Se ha analizado la importancia de establecer alianzas y trabajar de
manera transversal y coordinada para abordar con éxito los retos
ambientales y sociales.

a) Se han identificado los ODS mds relevantes para la actividad
profesional que realiza.

b) Se han analizado los riesgos y oportunidades que representan los
ODs.

c) Se han identificado las acciones necesarias para atender algunos de

los retos ambientales y sociales desde la actividad profesional y el entorno
personal.

a) Se ha caracterizado el modelo de produccién y consumo actual.
b) Se han identificado los principios de la economia verde y circular.
c) Se han contrastado los beneficios de la economia verde y circular

frente al modelo clasico de produccién.

d) Se han aplicado principios de ecodisefio.
e) Se ha analizado el ciclo de vida del producto.
f) Se han identificado los procesos de produccidn y los criterios de

sostenibilidad aplicados.

a) Se ha caracterizado el modelo de produccién y consumo actual.
b) Se han identificado los principios de la economia verde y circular.
c) Se han contrastado los beneficios de la economia verde y circular

frente al modelo clasico de produccion.

d) Se ha evaluado el impacto de las actividades personales y
profesionales.

e) Se han aplicado principios de ecodisefio.

f) Se han aplicado estrategias sostenibles.

g) Se ha analizado el ciclo de vida del producto.

h) Se han identificado los procesos de produccidn y los criterios de

sostenibilidad aplicados.

i) Se ha aplicado la normativa ambiental.

16,66%

16,66%

16,66%
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RAG6. Analiza un plan
de sostenibilidad de
una empresa del
sector, identificando
sus grupos de interés,
los aspectos ASG
materiales y
justificando acciones
para su gestiony
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a) Se han identificado los principales grupos de interés de la empresa.

b) Se han analizado los aspectos ASG materiales, las expectativas de los
grupos de interés y la importancia de los aspectos ASG en relacién con los
objetivos empresariales.

c) Se han definido acciones encaminadas a minimizar los impactos
negativos y aprovechar las oportunidades que plantean los principales
aspectos ASG identificados.

d) Se han determinado las métricas de evaluacion del desempenio de la
empresa de acuerdo con los estandares de sostenibilidad mas ampliamente
utilizados.

16,7%

dicion.
medicion e) Se ha elaborado un informe de sostenibilidad con el plany los
indicadores propuestos.
SECUENCIACION
TRIMESTRE U.D. R.A. | HORAS
1T La sostenibilidad y sus retos. 1,2 5
1T Las metas de la sostenibilidad: los ODS. 1,3 6
2T Empresa y medio ambiente: los aspectos 1,3 5
ASG.
2T/3T Disefio y produccidn sostenible. 3,4,5 6
3T Midiendo la sostenibilidad. 1,2 5
3T El plan de sostenibilidad y otros 2,6 5
documentos.
HORAS TOTALES DEL MODULO 32 horas
EVALUACION

establecidos.

La evaluacion de las ensefianzas de los ciclos formativos de Técnico Superior en Administracion y
Finanzas se realizard teniendo en cuenta los resultados de aprendizaje y los criterios de evaluacion

Respecto a la metodologia didactica, esta programacion se fundamenta en los siguientes principios de
intervencién educativa:
e  Facilitar la construccién de aprendizajes significativos, disefiando actividades de ensefianza y
aprendizaje que permitan el establecimiento de relaciones entre los conocimientos y experiencias
previas y los nuevos aprendizajes.

e Garantizar la funcionalidad de los aprendizajes, es decir, su utilidad en circunstancias reales.
e Lasfuentes del aprendizaje son muchas y variadas, no residen Unicamente en el profesor.
e Partir de un analisis previo de las necesidades y motivaciones del alumnado adulto.

¢ Elalumnado es consciente en todo momento de los objetivos que pretende alcanzar, asi como de
SUS progresos.

e El proceso de ensefianza-aprendizaje del alumno/a debe ser lo mas participativo posible para ser
plenamente consciente de los cambios que va experimentando en su formacion.
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e Proporcionar situaciones en las que el alumnado deba actualizar sus conocimientos.

e Proporcionar situaciones de aprendizaje que exijan una intensa actividad mental para que el
alumnado reflexione y justifique sus actuaciones.

e Promover la interaccion en el aula como motor de aprendizaje.

Las metodologias especificas de trabajo en la Formacion Profesional seran las siguientes:
¢ Investigacion accidn participacion
e UsodelasTIC
e Aprendizaje cooperativo
e Diferentes agrupamientos
e Accidn reflexidn accidon
e Trabajo en equipo
e Trabajo individual
e Etc.
Ademads del modelo de interaccién sefialado, utilizaremos, principalmente y de manera conjunta e
intercalada, dos tipos de estrategias:

¢ Expositivas: aquellas en la que se presenta un conocimiento y elaborado para que el alumno lo
integre.

¢ Indagatorias: aquellas que estdn basadas en la actividad del alumnado. Se parte de unas pautas dadas
por el profesor/a que permiten a los alumnos/as trabajar distintos contenidos a través de la reflexion.

Respecto a los instrumentos de evaluacion empleados para evaluar los diferentes R.A. son:
- Pruebas escritas tedrico practicas.
- Pruebas de opcién multiple (tipo test o preguntas cortas).
- Pruebas de verdadero o falso.
- Actividades y cuaderno diario.
- Exposiciones orales.
- Desarrollo de debates.
- Actividades de investigacion y profundizacion.
- Realizacion de ejercicios practicos.

- Observacion del trabajo diario.

Fases:

A) Evaluacidén inicial o diagndstica.

Nos permitira conocer las ideas previas que tiene el alumnado. Esta evaluacién nos va a permitir
adaptar las actividades propuestas a las caracteristicas del alumnado.

B) Evaluacion formativa

Alo largo del proceso de ensefianza vamos a realizar una evaluacidn continua que no va a estar basada
Unicamente en pruebas realizadas al final de cada fase del aprendizaje, sino llevar un registro de cada




1ES I.E.S. MANUEL DE FALLA
Avda. de Palestina s/n

M—_—" Puerto Real (Cadiz)

alumno/a que permita detectar el momento en que se produce una dificultad, la causa que la produce
y los mecanismos correctores necesarios para superarlo.

La evaluaciéon continua o formativa nos va a permitir hacer un analisis de las dificultades encontradas
por el alumno/a, y a partir de él un replanteamiento de las estrategias que se estan llevando a cabo y
gue van a facilitar la consecucién de las capacidades terminales propuestas en este médulo.

C) Evaluacidn final o sumativa.

Al finalizar el curso se evaluara si los alumnos/as han conseguido los objetivos propuestos y el grado
de asimilacion de los contenidos, tomando como referente los criterios de evaluacion, en los que:

Se valorard la capacidad de asimilacion de los contenidos y el logro de los objetivos marcados en cada
una de las unidades didacticas.

Criterios de calificacion.

Las calificaciones de los médulos profesionales deben expresarse mediante la escala numérica del uno
adiez, sin decimales, considerdndose positivas las calificaciones iguales o superiores a cinco y negativas
las restantes.

El alumnado serad informado en cada unidad diddctica de la ponderacidon de los instrumentos de
evaluacidn que se van a utilizar, todo ello para alcanzar los resultados de aprendizaje y criterios de
evaluacion fijados en cada unidad.

Calificacion de las evaluaciones parciales.

El alumnado serd informado en cada unidad didactica de la ponderacion de criterios de evaluacidn
representados a través de los instrumentos de evaluacién que se van a utilizar, todo ello para alcanzar
los resultados de aprendizaje. Que se articulardn mediante la realizaciéon de pruebas objetivas y
actividades realizadas en clase, desarrollo de supuestos practicos, realizacion de informes,
intervencién de actividades en clase.

En las evaluaciones parciales cada RA se evaluara sobre 10 en funcién de los criterios de evaluacion
expresados.

La calificacion de las evaluaciones parciales sera la media ponderada de las calificaciones obtenidas de
los diferentes resultados de aprendizaje. Para aprobar las evaluaciones se debera superar a través de
los distintos instrumentos de evaluacién los resultados de aprendizajes y criterios de evaluacion fijados
en dichas unidades didacticas. Para poder realizar la media ponderada, la nota de cada RA deberd ser
igual o mayor de 5.

Calificacion en la evaluacion final.

La calificacién final del médulo tendra en cuenta el grado y nivel de consecucién o adquisicidn de los
resultados de aprendizaje, de acuerdo con sus correspondientes criterios de evaluacién y los objetivos
generales relacionados.

La calificacién final sera la media ponderada de las calificaciones de los resultados de aprendizaje,
segln peso asignado a cada uno de ellos. Para poder realizar la media ponderada, la nota de cada RA

debera serigual o mayor de 5.

En la modalidad presencial, la evaluacion continua de los aprendizajes requerira la asistencia regulary
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obligatoria, tanto en el centro docente como en la fase de formacién en empresa u organismo
equiparado, de al menos el 80 por ciento de la duracién total del médulo, ambito o proyecto, a partir
de la fecha en la que el alumnado se haya matriculado.

Recuperacion.

El alumnado que no haya alcanzado la calificacién igual o superior a 5 en cada uno de los Resultados
de Aprendizaje, sera evaluado de los no superados a través de supuestos practicos, pruebas objetivas
y/o trabajos practicos. Los criterios de recuperacidn de la materia no superada se ajustaran a pruebas
o controles que permitan alcanzar los resultados de aprendizajes indicados anteriormente en esta
programacion.
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CUADRO RESUMEN DE LA PROGRAMACION
(Curso 26-27)

DEPARTAMENTO: ADMINISTRACION

CICLO: CFGS ADMINISTRACION Y FINANZAS

MODULO: ITINERARIO PERSONAL PARA LA EMPLEABILIDAD |
CURSO: 1°

EL ALUMNADO TIENE QUE SABER...

RAI1. Distingue las caracteristicas del sector productivo y define los puestos de trabajo
relacionandolos con las competencias profesionales expresadas en el titulo.

Criterios de evaluacion:

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

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

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

RA2. Alcanza las competencias necesarias para la obtencion del titulo de Técnico Basico en
Prevencion de Riesgos Laborales.

Criterios de evaluacion:

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

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

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

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

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

f) Se han clasificado las distintas formas de gestion de la prevencion en la empresa u organismo
equiparado, en funcién de los distintos criterios establecidos en la normativa




sobre prevencion de riesgos laborales y determinado las formas de representacion de

las personas trabajadoras en la empresa u organismo equiparado en materia de prevencion de
riesgos.

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

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

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

RA3 Analiza sus condiciones laborales como persona trabajadora por cuenta ajena
identificindolas en los principales tipos de cambios y vicisitudes relevantes que se pueden
presentar en la relacion laboral en la normativa laboral y especialmente en el convenio
colectivo del sector.

Criterios de evaluacion:

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

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

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

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

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

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

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

RA4. Analiza y evalia su potencial profesional y sus intereses para guiarse en el proceso
de autoorientacion y elabora una hoja de ruta para la insercion profesional en base al analisis
de las competencias, intereses y destrezas personales.

Criterios de evaluacion:

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

un proceso de autoconocimiento.

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

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

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

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

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

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

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

1) Se han identificado los itinerarios formativos profesionales relacionados con el perfil profesional.




J) Se han formulado objetivos profesionales y se ha determinado metas personales y profesionales
para la mejora de la empleabilidad y las condiciones de insercion laboral.

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

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

Criterios de evaluacion:

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

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

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

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

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

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

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

h) Se han aplicado las herramientas de aprendizaje autdbnomo para su desarrollo personal y
profesional. Se ha disefiado el entorno de aprendizaje que permite alcanzar el plan de desarrollo
individual.

LOS TEMAS QUE SE IMPARTEN SON...
Bloque de Contenidos:
BLOQUE I: Descubriendo el mundo laboral.
BLOQUE II: Prevencion de riesgos laborales.
BLOQUE lil: Laboral
BLOQUE IV: El potencial profesional: autoorientacion para la insercion profesional.

BLOQUE V: Aprendizaje auténomo



Secuenciacion y temporalizaciéon aproximada:

Unidad Numero de Horas Evaluacion RA ]?j:z.;tlir;gigﬁ
Unidad 1 10 1° RA 2 Ab,c
Unidad 2 7 1° RA?2 a
Unidad 3 8 1° RA 2 E,f
Unidad 4 10 1° RA 2 D,g,h
Unidad 5 8 2° RA3 A,c
Unidad 6 7 2° RA3 b,
Unidad 7 7 2° RA3 d
Unidad 8 8 2° RA3 Fg
Unidad 9 8 3° RA4 a-k
Unidad 10 8 3° RAS a-1
Unidad 11 15 EMPRESA RAI Ab,c

ASI TRABAJAMOS... ASI EVALUAMOS...

La evaluacion sera continua, en cuanto estara
inmersa en el proceso de enseflanza y
aprendizaje de los alumnos. Al término de este
proceso habra una calificacion final, que de
acuerdo con dicha evaluacion continua
valorara los resultados conseguidos por los
alumnos y alumnas.

Individualizada, centrandose en las
particularidades de cada alumno y alumna
y en su evolucion.

Integradora, para lo cual tiene en cuenta
las caracteristicas del grupo a la hora de
seleccionar los criterios de evaluacion.

Cualitativa, ya que ademas de los
aspectos cognitivos, se evaluan de forma
equilibrada los diversos niveles de
desarrollo del alumno y alumna.

Orientadora, dado que aporta al alumnado
la informacidon precisa para mejorar su
aprendizaje 'y adquirir estrategias

Segun establece la Orden de 29 de septiembre de
2010, la evaluacién de los aprendizajes del
alumnado que cursa ciclos formativos se
realizara de acuerdo con los resultados de
aprendizaje, los criterios de evaluacion y
contenidos de cada modulo profesional, asi
como las competencias profesionales, personales
y sociales y los objetivos generales del ciclo
formativo asociado a los mismos.

Procedimientos, instrumentos y técnicas de
evaluacion:

m Observacion sistematica. Se registrara el
desempeio del alumnado en el dia a dia, a partir
de rtibricas basadas en los criterios de
evaluacion mas relacionados con el trabajo en
equipo, el procesamiento de informacion, la
reflexion, la participacion en debates, etc.

m Tareas en el aula y en casa. Cuestionarios
por via telematica, actividades, y ejercicios,
realizados en Canva, Word o Excel... Se
entregaran siempre dentro del plazo establecido.
Solo se aceptaran tareas fuera de plazo por
ausencia del alumno o alumna debidamente
justificada. Las tareas no entregadas se
calificaran con cero. Se tendra en cuenta la




apropiadas.

organizacion, presentacion, expresion escrita 'y
ortografia, el conocimiento de los
procedimientos y conceptos implicados y las
soluciones encontradas a las dificultades.

m Trabajos e informes. Monografias,
investigaciones, presentaciones orales,
elaboracion de las presentaciones en Canva...
Se tendra en cuenta la organizacion,
presentacion, expresion escrita y ortografia, el
conocimiento de los procedimientos y conceptos
implicados y las soluciones encontradas a las
dificultades, para lo que se utilizard la riibrica
para la evaluacion de los mismos.

m Pruebas escritas. Se realizaran,
normalmente, al final de cada unidad didactica.
La no asistencia a una prueba escrita supondra
una calificacion de cero en dicha prueba. Solo se
repetird una prueba escrita si la falta de
asistencia estd debidamente justificada,
realizandose el mismo dia que el alumno o
alumna se incorpore a clase. Si se detecta que
un alumno o alumna est4 copiando durante una
prueba escrita, esta se calificara
automaticamente con un cero.

m Rubrica. Para aquellos criterios o
instrumentos que lo requieran.

Calificacion:

Los criterios de calificacion se extraeran del
curriculo establecido en la orden del Ciclo
Formativo. Son concrecione que valoran los
resultados de aprendizaje y nos permiten
evaluar indicadores que miden el conocimiento
que ha alcanzado el alumnado evaluado. Un RA
se alcanza cuando todos los criterios de
evaluacion asociados a los mismos demuestran
un nivel aceptable de los logros programados y
son superados.

En la siguiente tabla mostramos la ponderacion
dada a cada RA y sus correspondientes criterios:

RESULTADOS DE | 100% CRITERIOS DE
APRENDIZAJE EVALUACION
RA1 20% Ab,c
RA2 20% a-1
RA3 20% a-g
RA4 20% a-k
RAS 20% a-i

Para obtener la calificacion tanto de las




evaluaciones parciales como de la evaluacion
final, procedemos ponderando cada criterio de
evaluacién en funcidon de su mayor o menor
contribucion a alcanzar el resultado de
aprendizaje, de forma que para cada parcial el
total de ponderaciones sume el maximo a
calificar, esto es el 100% y posteriormente
calculemos la calificacion multiplicando la nota
obtenida a través de cada instrumento por la
ponderacion de cada criterio de evaluacion. Para
informar de la calificacion pasamos la suma de
los criterios de evaluacion utilizados a base 10,
conindependencia del peso del resultado de
aprendizaje que se utilizara para el calculo de la
calificacion final. La calificacion del modulo
profesional se expresara en un valor numérico
de 1 a 10, sin decimales.

Se consideraran positivas las iguales o
superiores a 5 y negativas las restantes.

La ponderacion se establecera de la siguiente
forma:

- La evaluacion de los criterios mediante los
instrumentos:

- La suma ponderada de los RA de cada
trimestre sumara el 100%.

- La suma ponderada de los RA de los tres
trimestres debe de sumar el 100% de las
calificaciones del modulo.

El alumno/a debe superar todos los RA del
modulo.

Mecanismos de recuperacion:

Para el alumnado que muestre dificultades de
aprendizaje, se adoptaran las medidas
apropiadas de atencion a la diversidad y se
disefaran los programas de refuerzo del
aprendizaje necesarios.

Aquellos alumnos que no hayan superado
alguno de los RA evaluados, procederan a
completar trabajos y actividades que refuercen
esos RA y realizardn una recuperacion
personalizada de los mismos.

Las recuperaciones de cada parcial se llevaran a
cabo una vez realizada la sesion de evaluacion
correspondiente.

Si el alumno sigue sin recuperar los RA, tras las
recuperaciones parciales pertinentes, se le
realizara una recuperacion personalizada en la
evaluacion final de junio, que incluird
unicamente los RA no superados durante el
curso escolar.
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CUADRO RESUMEN DE LA PROGRAMACION 2026/2027
DEPARTAMENTO: Administracion de Empresas

MODULO: GESTION DE RRHH CURSO: 22 GS ADMINISTRACION Y FINANZAS

OBJETIVOS DEL MODULO

La formacién del médulo contribuye a alcanzar los objetivos generales de este ciclo formativo que se
relacionan a continuacién:

k) Preparar la documentacidn, asi como las actuaciones que se deben desarrollar, interpretando la
politica de la empresa para aplicar los procesos administrativos establecidos en la seleccidn,
contratacidn, formacién y desarrollo de los recursos humanos.

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

f) Identificar modelos, plazos y requisitos para tramitar y realizar la gestién administrativa en la
presentacién de documentos en organismos y administraciones publicas.

o) Analizar y utilizar los recursos y oportunidades de aprendizaje relacionados con la evolucién
cientifica, tecnoldgica y organizativa del sector y las tecnologias de la informacién y la comunicacién,
para mantener el espiritu de actualizacién y adaptarse a nuevas situaciones laborales y personales.

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

COMPETENCIAS PROFESIONALES, PERSONALES Y SOCIALES

La formacién del médulo contribuye a alcanzar las competencias profesionales, personales y sociales
de este titulo que se relacionan a continuacidn:

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

j) Organizar y supervisar la gestién 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 plazos y formas requeridos.

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.

r) Supervisar y aplicar procedimientos de gestién de calidad, de accesibilidad universal y de “disefio
para todos”, en las actividades profesionales incluidas en los procesos de produccion o prestacién de
servicios.
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LOS ALUMNOS TIENEN QUE SABER...

R.A.1- Gestionar la documentacidon que genera el proceso de contratacion, aplicando la normativa
vigente.

R.A.2- Programar las tareas administrativas correspondientes a la modificacidon, suspension y extincién
del contrato de trabajo, aplicando la normativa vigente y cumplimentando la documentacién
aparejada.

R.A.3- Caracterizar las obligaciones administrativas del empresario con la Seguridad Social, tramitando
la documentacidn y realizando los célculos procedentes.

R.A.4- Confeccionar los documentos derivados del proceso de retribucidon de recursos humanos vy las
obligaciones de pagos, aplicando la normativa vigente.

SECUENCIA DE CONTENIDOS

CRITERIOS
UNIDADES DE TRABAJO RA EVALUACION TRIMESTRE
UT.1 La contratacion laboral 1 abcfhi 19
UT.2 Modalidades de contratacidn 1 adei 10
laboral
UT3 Modificacidn y su§pen5|on del 5 abcdef 10
contrato de trabajo
UT.4 Extincién del contrato de trabajo 2 abcdef fiio
UTS El .f,alz.mo y la no.mlna. Casos. 4 abcdef 20
practicos de recibos de salarios
’ . .z 3 a b
UT6 Tramltgf de retencion y 20
cotizacion 4 fghij
u.T.7 La Seguridad Social 3 abcdefgh 29/3¢
TRABAJAMOS ASi:

La evaluacidn sera continua, en cuanto estara inmersa en el proceso de ensefianza y aprendizaje de
los alumnos. Al término de este proceso habrd una calificaciéon final, que de acuerdo con dicha
evaluacidon continua valorara los resultados conseguidos por los alumnos y alumnas.

-Individualizada, centrandose en las particularidades de cada alumno y alumna y en su evolucidn.

-Integradora, para lo cual tiene en cuenta las caracteristicas del grupo a la hora de seleccionar los
criterios de evaluacién.

-Cualitativa, ya que ademas de los aspectos cognitivos, se evallian de forma equilibrada los diversos
niveles de desarrollo del alumno y alumna.
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-Orientadora, dado que aporta al alumnado la informacién precisa para mejorar su aprendizaje y
adquirir estrategias apropiadas.

INSTRUMENTOS DE EVALUACION

Pruebas objetivas.

Deben ser lo mds variadas posibles, tipo test, resolucién de casos practicos, para que tengan una mayor
fiabilidad.

Pueden ser, de varios tipos:

- De informacidn: con ellas se puede medir el aprendizaje de conceptos, la memorizacion de datos
importantes, etc.

- De elaboracidn: evaltan la capacidad del alumnado para estructurar con coherencia la informacion,
con el fin de analizar y conocer la realidad laboral.

- De investigacion: Buscar informacidn sobre casos practicos reales.
Ademas de las intervenciones y participacion en clase.

La evaluacion sera criterial.

EVALUACION Y CALIFICACION

RESULTADO DE PONDERACION

APRENDIZAIJE FINAL
R.A.1 25%
R.A.2 25%
R.A.3 25%
R.A.4 25%

¢ La calificacién de cada evaluacion vendra dada por las calificaciones obtenidas por cada uno de los RA que

se hayan trabajado en las Unidades Didacticas en los periodos a evaluar.

¢ Para poder tener calificacién positiva del RA, tiene que OBTENER una calificacion IGUAL O SUPERIOR a 5 en
cada RA.

¢ El alumnado que supere o iguale la calificacidén de 5 tras aplicar estas ponderaciones, aprueba el médulo.

En la modalidad presencial, la evaluacién continua de los aprendizajes requerira la asistencia regular y
obligatoria, tanto en el centro docente como en la fase de formacidn en empresa u organismo equiparado,
de al menos el 80 por ciento de la duracidn total del médulo, ambito o proyecto, a partir de la fecha en la
qgue el alumnado se haya matriculado.

Si desea mds informacion puede consultarla en la programacion de cada materia disponible en la pdgina web
del Centro.



RESUMEN PROGRAMACION DIDACTICA CURSO 26/27

Departamento: Administracion de Empresas
Médulo: Gestion Financiera

Curso: 22 Ciclo Formativo Grado Superior de Administracién y Finanzas

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

1.Determina las necesidades financieras y las ayudas econémicas dptimas para la empresa,

identificando las alternativas posibles

2.Clasifica los productos y servicios financieros, analizando sus caracteristicas y formas de

contratacion.

3. Evalula productos y servicios financieros del mercado, realizando los cdlculos y elaborando

los informes oportunos

4.Caracteriza la tipologia de seguros, analizando la actividad aseguradora

5. Selecciona inversiones en activos financieros o econémicos, analizando sus caracteristicas
y realizando los cdlculos oportunos.

6. Integra los presupuestos parciales de las areas funcionales y/o territoriales de la
empresa/organizacion, verificando la informacién que contienen.

SECUENCIACION DE LAS UNIDADES DIDACTICAS




Bloque de contenidos

Determinacion de las necesidades financieras y ayudas econdmicas para la empresa

Unidades de trabajo

UT 6 Fuentes de financiacion

Bloque de contenidos

Clasificacion de los productos y servicios financieros:

Unidades de trabajo

UT 1 El sistema financiero espafiol

UT 2 Introduccion al calculo financiero

UT 5 Productos financieros de Activo

Bloque de contenidos

Valoracion de productos y servicios financieros:

Unidades de trabajo

UT 2 Introduccion al calculo financiero

UT 3 Rentas financieras

UT 5 Productos financieros de Activo

Bloque de contenidos

Tipologia de operaciones de seguros

Unidades de trabajo

UT 4 Servicios financierosy producto de pasivo

UT 9 Los seguros

Bloque de contenidos

Seleccion de inversiones en activos financieros y econdmicos:

Unidades de trabajo

Unidad 7 Inversiones

Bloque de contenidos

Integracion de presupuestos:

Unidades de trabajo

Unidad 8: El prseupuesto

TEMPORALIZACION




Evaluacién 1 1 1 1 1 1 2 2
RA Unidad uT1 UT 2 UT 3 uT 4 UT 5 UT 6 UT 7 uUT 8 uT9
CE Peso criterio| 8,33% 5,51% 5,25% | 3,57% | 10,67% | 16,67% | 16,67% | 16,67% | 16,67%
l.a 2,38% 2,38%
1.b 2,38% 2,38%
1.c 2,38% 2,38%
1.d 2,38% 2,38%
l.e 2,38% 2,38%
1.f 2,38% 2,38%
1.g 2,38% 2,38%
RA 1 16,67%
2.a 2,38%| 2,38%
2.b 2,38% 2,38%
2.c 2,38% 0,60% 0,60% 0,60% 0,60%
2.d 2,38% 0,60% 0,60% 0,60% 0,60%
2.e 2,38% 0,79% 0,79% 0,79%
2.f 2,38%| 0,79% 0,79% 0,79%
2.g 2,38% 0,79% 0,79% 0,79%
RA 2 16,67%
3.a 1,85% 0,62%| 0,62% 0,62%
3.b 1,85% 0,62%| 0,62% 0,62%
3.c 1,85% 0,62%| 0,62% 0,62%
3.d 1,85% 0,93% 0,93%
3.e 1,85% 1,85%
3.f 1,85% 0,62%| 0,62% 0,62%
3.g 1,85% 0,62%| 0,62% 0,62%
3.h 1,85% 0,62%| 0,62% 0,62%
3.i 1,85% 0,62%| 0,62% 0,62%
RA 3 16,67%
4.a 2,08% 2,08
4.b 2,08% 2,08
4.c 2,08% 2,08
4.d 2,08% 2,08
4.e 2,08% 2,08
4.f 2,08% 2,08
4.8 2,08% 2,08
4.h 2,08% 2,08
RA 4 16,67%
5.a 2,38% 2,38%
5.b 2,38% 2,38%
5.c 2,38% 2,38%
5.d 2,38% 2,38%
5.e 2,38% 2,38%
5.f 2,38% 2,38%
5.8 2,38% 2,38%
RA 5 16,67%
6.a 2,08% 2,08%
6.b 2,08% 2,08%
6.c 2,08% 2,08%
6.d 2,08% 2,08%
6.e 2,08% 2,08%
6.f 2,08% 2,08%
6.8 2,08% 2,08%
6.h 2,08% 2,08%
RA 6 16,67%




METODOLOGIA

La metodologia que se adopte estara de acuerdo con el modelo educativo actual, que se
Apoya en principios psicopedagdégicos constructivistas. El enfoque metodolégico habra de
tener en cuenta que “las ofertas de formacién profesional integran los aspectos
cientificos, tecnoldgicos y organizativos que en cada caso correspondan, con el fin de que
las personas en formacion adquieran una visién global, en el marco, dimensién y objetivos
de cada Grado, de los procesos productivos propios de la realizacion o realizaciones
profesionales, o de la actividad profesional correspondiente” y “las administraciones
promoveran y facilitaran que los equipos docentes implicados en cada Grado incorporen
Metodologias activas que faciliten los aprendizajes...” (Real Decreto 659/2023 de
Ordenacion de la Formacion Profesional).

La metodologia, por tanto, sera activa y participativa, favoreciendo que los alumnos
Sean los protagonistas de su propio aprendizaje. Ademas, hara ver al alumnado

la funcionalidad de los contenidos, de forma que éstos puedan utilizarse en situaciones
reales de la vida cotidiana, laboral y profesional.

EVALUACION

La evaluacion sera objetiva, continua, formativa e integradora de las competencias adquiridas
en el centro y en la empresa u organismo equiparado

La evaluacion continua de los aprendizajes requerira la asistencia regular y obligatoria, tanto
en el centro docente como en la fase de formacidén en empresa u organismo equiparado, de
al menos el 80 por ciento de la duracidn total del médulo, dmbito o proyecto, a partir de la
fecha en la que el alumnado se haya matriculado.

Al término del proceso habra una calificaciéon final (evaluacién sumativa) que valorara los
resultados conseguidos por el alumnado.

Se seguiran en todo momento los preceptos establecidos en la Orden de 18 de septiembre de
2025, por la que se regula la evaluacidn, certificacion, acreditacion y titulacion académica del
alumnado que cursa ensefanzas de los grados D y E del Sistema de Formacion Profesional en
la Comunidad Auténoma de Andalucia

Habrd dos sesiones de evaluacion parcial dentro del periodo lectivo. Ademas de estas, se
llevaran a cabo una sesidn de evaluacidn inicial y dos sesiones de evaluacién final en el curso
académico.

La evaluacién sera positiva cuando, al sumar todas las calificaciones ponderadas (segun los
criterios de calificacién aplicados), se alcancen al menos 5 puntos

Instrumentos de evaluacién
Serdan entre otros

e Observacidn directa y sistematica

e Actividades de clase.

e Trabajos de investigacion y/o ampliacidn:
e Exdmenes individuales

La calificacion final se obtendra realizando la media ponderada de las notas obtenidas
positivas (previamente al redondeo) en los resultados de aprendizaje.
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CUADRO RESUMEN DE LA PROGRAMACION

DEPARTAMENTO: Administracion de Empresas.
MATERIA: Contabilidad y Fiscalidad (bilingiie inglés).

CURSO: 2026/2027

Ciclo Formativo:

Grado Superior de Administracion y Finanzas

Curso: 2°
e Ley Organica 3/2022, de 31 de marzo, de ordenacion e integracion de la
Normativa: Formacion Profesional
e R.D. 659/2023 de 18 de julio, por el que se desarrolla la ordenacion del sistema
de Formacion Profesional.
Moédulo - -
Profesional: 0654. Contabilidad y Fiscalidad

Caracteristicas del
Modulo:

N ¢ horas totales: 175 horas, distribuidas en 5 horas a la semana.

RESULTADOS DE
APRENDIZAJE

RA1. Contabiliza en
soporte informatico
los hechos contables
derivados de las
operaciones de
trascendencia
econdmico-financiera
de una empresa,
cumpliendo con los
criterios establecidos
en el Plan General de
Contabilidad (PGC).

RA2. Realiza la
tramitacion de las
obligaciones
fiscales y contables
relativas al
Impuesto de
Sociedades y el
Impuesto sobre la

CRITERIOS DE EVALUACION

a) Se ha comprobado la correcta instalacién de las aplicaciones
informaticas y su funcionamiento

b) Se han seleccionado las prestaciones, funciones y procedimientos
de las aplicaciones informaticas que se deben emplear para la
contabilizacion.

c¢) Se han caracterizado las definiciones y las relaciones contables
fundamentales establecidas en los grupos, subgrupos y cuentas
principales del PGC.

0,
d) Se han registrado, en asientos por partida doble, las operaciones 40,00 %

mas habituales relacionadas con los grupos de cuentas descritos
anteriormente.

e) Se han clasificado los diferentes tipos de documentos mercantiles
que exige el PGC, indicando la clase de operacion que representan.

f) Se ha verificado el traspaso de la informacidn entre las distintas
fuentes de datos contables.

g) Se ha identificado la estructura y forma de elaboracién del balance
de comprobacién de sumas y saldos.

h) Se han realizado copias de seguridad para la salvaguarda de los datos.

a) Se ha analizado la normativa fiscal vigente y las normas aplicables en

cada tipo de impuesto.
] . » 20,00 %
b) Se han realizado los cédlculos oportunos para cuantificar los elementos

tributarios de los impuestos que gravan la actividad econdmica.

c¢) Se han relacionado los conceptos contables con los aspectos tributarios.

PONDERACION



Y

1ES

Manuel de Falla

RESULTADOS DE
APRENDIZAJE

Renta de las
Personas Fisicas,
aplicando la
normativa de
caracter mercantil
y fiscal vigente.

RA3. Registra
contablemente las
operaciones derivadas
del fin de ejercicio
econdémico a partir de
la informaciony
documentacién de un
ciclo econémico
completo, aplicando
los criterios del PGCy
la legislacion vigente.

RA4. Confecciona
las cuentas
anuales y verifica
los tramites para
su depdsito en el
Registro
Mercantil.

I.E.S. MANUEL DE FALLA
Avda. de Palestina s/n

Puerto Real (Cadiz)

CRITERIOS DE EVALUACION

d) Se ha diferenciado entre resultado contable y resultado fiscal y se han
especificado los procedimientos para la conciliacion de ambos.

e) Se han contabilizado los hechos contables relacionados con el
cumplimiento de las obligaciones fiscales, incluyendo los ajustes fiscales
correspondientes.

f) Se han identificado los plazos establecidos por la Hacienda Publica para
cumplir con las obligaciones fiscales.

g) Se han seleccionado los modelos establecidos por la Hacienda Publica
para atender el procedimiento de declaracion-liquidacidn de los distintos
impuestos.

h) Se ha cumplimentado la documentacidon correspondiente a la
declaracion-liquidacidon de los distintos impuestos, utilizando aplicaciones
informaticas de gestion fiscal.

i) Se han generado los ficheros necesarios para la presentacion telematica
de los impuestos, valorando la eficiencia de esta via.

j) Se han descrito y cuantificado, en su caso, las consecuencias de la falta de
rigor en el cumplimiento de las obligaciones fiscales.

a) Se han registrado en soporte informatico los hechos contables y fiscales
gue se generan en un ciclo econémico completo, contenidos en los
documentos soportes.

b) Se han calculado y contabilizado las correcciones de valor que procedan.
c) Se han reconocido los métodos de amortizacion mas habituales.

d) Se han realizado los calculos derivados de la amortizacion del
inmovilizado.

e) Se han dotado las amortizaciones que procedan segun la amortizacion
técnica propuesta.

f) Se han realizado los asientos derivados de la periodificacidn contable.

g) Se ha obtenido el resultado por medio del proceso de regularizacién.

h) Se ha registrado la distribucion del resultado segun las normas y las
indicaciones propuestas.

i) Se han registrado en los libros obligatorios de la empresa todas las
operaciones derivadas del ejercicio econdmico que sean necesarias.

j) Se han realizado copias de seguridad para la salvaguarda de los datos.

a) Se ha determinado la estructura del balance de situacion, indicando
las relaciones entre los diferentes epigrafes.

b) Se ha determinado la estructura de la cuenta de pérdidas y
ganancias, diferenciando los distintos tipos de resultado que integran.

c) Se ha establecido la estructura de la memoria, estado de cambios en
el patrimonio y estado de flujos de efectivo.

d) Se han confeccionado las cuentas anuales aplicando los criterios del
PGC.

e) Se han determinado los libros contables objeto de legalizacion para
u presentacidn ante los organismos correspondientes.

f) Se han verificado los plazos de presentacidn legalmente establecidos

PONDERACION

10,00 %

10,00 %
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RESULTADOS DE
APRENDIZAJE

CRITERIOS DE EVALUACION PONDERACION

en los organismos oficiales correspondientes.

g) Se han cumplimentado los formularios de acuerdo con la legislacién
mercantil y se han utilizado aplicaciones informaticas.

h) Se ha comprobado la veracidad e integridad de la informacién
contenida en los ficheros generados por la aplicacion informatica.

i) Se ha valorado la importancia de las cuentas anuales como
instrumentos de comunicacién interna y externa y de informacion
publica.

j) Se han realizado copias de seguridad para la salvaguarda de los
datos.

k) Se ha valorado la aplicacién de las normas de proteccion de datos en
el proceso contable.

a) Se han definido las funciones de los analisis econdmico-financiero,
patrimonial y de tendencia y proyeccién, estableciendo sus diferencias.

b) Se ha seleccionado la informacion relevante para el analisis de los

] estados contables que la proporcionan.
RAS. Elabora informes

de analisis sobre la
situacion econdmica -

¢) Se han identificado los instrumentos de andlisis mas significativos y se ha
descrito su funcion.

financieray d) Se han calculado las diferencias, porcentajes, indices y ratios mas 10,00 %
patrimonial de una relevantes para el andlisis econdmico, financiero y de tendenciay
empresa, proyeccion.
interpretando los e) Se ha realizado un informe sobre la situacién econémica-financiera de la
estados contables. empresa, derivada de los calculos realizados, comparandola con los

ejercicios anteriores y con la media del sector.

f) Se han obtenido conclusiones con respecto a la liquidez, solvencia,
estructura financiera y rentabilidades de la empresa.

g) Se ha valorado la importancia del analisis de los estados contables para la
toma de decisiones en la empresa y su repercusién con respecto a los
implicados en la misma (“stakeholders”).

a) Se ha delimitado el concepto de auditoria, sus clases (internay

) externa) y el propdsito de esta.
RAG. Caracteriza el

proceso de auditoria b) Se han sefialado los érganos y normativa vigente que atafie a la
en la empresa, auditoria en Espaiia.
def,c'rlblendo su ¢) Se han verificado las facultades y responsabilidades de los
propdsito dentro del auditores

marco normativo 10,00 %
espafiol. d) Se han secuenciado las diferentes fases de un proceso de auditoria

y los flujos de informacién que se generan en cada uno de ellos.
- DUALIZADO - e) Se han determinado las partes de un informe de auditoria.

f) Se ha valorado la importancia de la obligatoriedad de un proceso
de auditoria.

g) Se ha valorado la importancia de la colaboracién del personal de la
empresa en un proceso de auditoria.
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RESULTADOS DE p
APRENDIZAJE CRITERIOS DE EVALUACION
h) Se han reconocido las tareas que deben realizarse por parte de la
empresa en un proceso de auditoria, tanto interna como externa.
i) Se han contabilizado los ajustes y correcciones contables derivados
de propuestas del informe de auditoria.
SECUENCIACION
TRIMESTRE U.D. R.A. | HORAS
1T 1 | Impuestos que gravan la actividad RA2 20
empresarial.
1T 2 | El PGC-pymes. El proceso contable por RA1 15
operaciones comerciales.
1T 3 | El proceso contable del inmovilizado RA1 15
material, intangible. RA3
1T 4 | El proceso contable de los instrumentos RA1 10
financieros de Activo.
2T 5 | El proceso contable de los instrumentos RA1 15
financieros de Pasivo.
2T 6 | El proceso contable de los instrumentos RA1 15
de patrimonio.
2T 7 | Operaciones derivadas del fin del ejercicio RA1 15
econdémico. RA3
2T 8 | Elaboracién y depdsito de las Cuentas RA4 15
anuales.
3T 9 | Andlisis de la situacion econdémico- RA5 15
financiera y patrimonial de la empresa.
3T 10 | Uso de software especifico de RA1 15
contabilidad y fiscalidad. RA2
RA3
RA4
3T 11 | El proceso de auditoria en la empresa RA6 25
-DUAL-
HORAS TOTALES DEL MODULO 175
horas

PONDERACION
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EVALUACION

La evaluacidn de las ensefianzas de los ciclos formativos de Técnico Superior en Administracion y
Finanzas se realizara teniendo en cuenta los resultados de aprendizaje y los criterios de evaluacion
establecidos.

Respecto a la metodologia didactica, esta programacién se fundamenta en los siguientes principios de
intervencién educativa:

e  Facilitar la construccién de aprendizajes significativos, disefiando actividades de ensefianza y
aprendizaje que permitan el establecimiento de relaciones entre los conocimientos y experiencias
previas y los nuevos aprendizajes.

e  Garantizar la funcionalidad de los aprendizajes, es decir, su utilidad en circunstancias reales.
e Lasfuentes del aprendizaje son muchasy variadas, no residen Unicamente en el profesor.
e  Partir de un analisis previo de las necesidades y motivaciones del alumnado adulto.

¢ Elalumnado es consciente en todo momento de los objetivos que pretende alcanzar, asi como de
SUS progresos.

e El proceso de ensefianza-aprendizaje del alumno/a debe ser lo mas participativo posible para ser
plenamente consciente de los cambios que va experimentando en su formacién.

e Proporcionar situaciones en las que el alumnado deba actualizar sus conocimientos.

e Proporcionar situaciones de aprendizaje que exijan una intensa actividad mental para que el
alumnado reflexione y justifique sus actuaciones.

e Promover la interaccion en el aula como motor de aprendizaje.

Las metodologias especificas de trabajo en la Formacion Profesional seran las siguientes:
e Investigacidn accion participacion
e UsodelasTIC
e Aprendizaje cooperativo
e Diferentes agrupamientos
e Accidn reflexién accidn
e Trabajo en equipo
¢ Trabajo individual
e Etc
Ademas del modelo de interaccion sefialado, utilizaremos, principalmente y de manera conjunta e
intercalada, dos tipos de estrategias:

e Expositivas: aquellas en la que se presenta un conocimiento y elaborado para que el alumno lo
integre.

¢ Indagatorias: aquellas que estan basadas en la actividad del alumnado. Se parte de unas pautas dadas
por el profesor/a que permiten a los alumnos/as trabajar distintos contenidos a través de la reflexion.

Respecto a los instrumentos de evaluacion empleados para evaluar los diferentes R.A. son:
- Pruebas escritas tedrico practicas.

- Pruebas de opcién multiple (tipo test o preguntas cortas).

- Pruebas de verdadero- falso.
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Actividades y cuaderno diario.

- Exposiciones orales.

- Desarrollo de debates.

- Actividades de investigacion y profundizacion.
- Realizacion de ejercicios practicos.

- Observacién del trabajo diario.

Fases:

A) Evaluacion inicial o diagndstica.

Nos permitira conocer las ideas previas que tiene el alumnado. Esta evaluacién nos va a permitir
adaptar las actividades propuestas a las caracteristicas del alumnado.

B) Evaluacion formativa

Alo largo del proceso de ensefianza vamos a realizar una evaluacidn continua que no va a estar basada
Unicamente en pruebas realizadas al final de cada fase del aprendizaje, sino llevar un registro de cada
alumno/a que permita detectar el momento en que se produce una dificultad, la causa que la produce
y los mecanismos correctores necesarios para superarlo.

La evaluaciéon continua o formativa nos va a permitir hacer un analisis de las dificultades encontradas
por el alumno/a, y a partir de él un replanteamiento de las estrategias que se estan llevando a cabo y
que van a facilitar la consecucion de las capacidades terminales propuestas en este médulo.

C) Evaluacidn final o sumativa.

Al finalizar el curso se evaluara si los alumnos/as han conseguido los objetivos propuestos y el grado
de asimilacién de los contenidos, tomando como referente los criterios de evaluacion, en los que:

Se valorara la capacidad de asimilacion de los contenidos y el logro de los objetivos marcados en cada
una de las unidades didacticas.

Evaluacién de la formacion dual.

El seguimiento y la evaluacién de los resultados de aprendizaje que se desarrollen durante la fase
de formacién en empresa u organismo equiparado, o de forma conjunta en el centro educativo y
en la empresa, serdn realizadas de manera coordinada entre los tutores duales del centro de
formacidon y de la empresa, en colaboracion directa con cada docente responsable del médulo o
moddulos profesionales en cuyos curriculos estén recogidos los resultados de aprendizaje
compartidos, segun establece el articulo 163.2 del Real Decreto 659/2023 de 18 de julio.

El o la docente responsable de cada mddulo profesional en el centro de Formacidn Profesional,
recogera la valoracion realizada por el tutor o tutora laboral de la estancia en la empresa
organismo equiparado sobre los resultados adquiridos en esta y ajustard su evaluacién, y posterior
calificacion.
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Criterios de calificacion.

Las calificaciones de los médulos profesionales deben expresarse mediante la escala numérica del uno
a diez, sin decimales, considerandose positivas las calificaciones iguales o superiores a cinco y negativas
las restantes.

El alumnado serd informado en cada unidad didactica de la ponderacidon de los instrumentos de
evaluacién que se van a utilizar, todo ello para alcanzar los resultados de aprendizaje y criterios de
evaluacidn fijados en cada unidad. En caso de que en una unidad se realicen pruebas tedricas y pruebas
practicas, se deberd superar cada una de ellas.

Calificacion de las evaluaciones parciales.

El alumnado serd informado en cada unidad didactica de la ponderacion de criterios de evaluacidn
representados a través de los instrumentos de evaluacidn que se van a utilizar, todo ello para alcanzar
los resultados de aprendizaje. Que se articulardn mediante la realizacién de pruebas objetivas y
actividades realizadas en clase, desarrollo de supuestos practicos, realizacion de informes,
intervencién de actividades en clase.

En las evaluaciones parciales cada RA se evaluara sobre 10 en funcidn de los criterios de evaluacidn
expresados.

La calificacion de las evaluaciones parciales sera la media ponderada de las calificaciones obtenidas de
los diferentes resultados de aprendizaje. Para aprobar las evaluaciones se deberd superar a través de
los distintos instrumentos de evaluacidn los resultados de aprendizajes y criterios de evaluacion fijados
en dichas unidades didacticas. Para poder realizar la media ponderada, la nota de cada RA debera ser
igual o mayor de 5.

Calificacion en la evaluacion final.

La calificacién final del mddulo tendra en cuenta el grado y nivel de consecucién o adquisicidn de los
resultados de aprendizaje, de acuerdo con sus correspondientes criterios de evaluacién y los objetivos
generales relacionados.

La calificacién final sera la media ponderada de las calificaciones de los resultados de aprendizaje,
segln peso asignado a cada uno de ellos. Para poder realizar la media ponderada, la nota de cada RA
debera ser igual o mayor de 5.

En la modalidad presencial, la evaluacion continua de los aprendizajes requerira la asistencia regulary
obligatoria, tanto en el centro docente como en la fase de formacién en empresa u organismo
equiparado, de al menos el 80 por ciento de la duracién total del médulo, ambito o proyecto, a partir
de la fecha en la que el alumnado se haya matriculado.

Recuperacion.

Aquel alumno/a que no haya alcanzado la calificacion igual o superior a 5 en cada uno de los Resultados
de Aprendizaje, se evaluara de los no superados a través de supuestos practicos, y/o pruebas objetivas
y/o trabajos a realizar por los alumnos/as. Los criterios de recuperacion de materia no superada por el
alumno se ajustaran a pruebas o controles disefiados por la profesora que permitan alcanzar los
resultados de aprendizajes indicados anteriormente en esta programacion.
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19712021 Departamento: Administracion de Empresas
Moédulo: 0655. Gestidn Logistica y Comercial.
Curso: 22 Ciclo Formativo Grado Superior en Administracion y Finanzas - 140 horas

OBJETIVOS DEL MODULO

La formacion del mddulo contribuye a alcanzar los objetivos generales de este ciclo formativo que se relacionan
a continuaciodn:
h) Reconocer la interrelacion entre las dreas comercial, financiera, contable y fiscal para gestionar los
procesos de gestion empresarial de forma integrada.
m) ldentificar la normativa vigente, realizar célculos, seleccionar datos, cumplimentar documentos y
reconocer las técnicas y procedimientos de negociacién con proveedores y de asesoramiento a clientes,
para realizar la gestidn 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 desempefiar las actividades
relacionadas.

COMPETENCIAS PROFESIONALES, PERSONALES Y SOCIALES

Asimismo contribuye a alcanzar las competencias profesionales, personales y sociales de este titulo que se
relacionan a continuacién:
f) Gestionar los procesos de tramitacidon administrativa empresarial en relacién a las areas comercial,
financiera, contable y fiscal, con una visién integradora de las mismas.
k) Realizar la gestién administrativa de los procesos comerciales, llevando a cabo las tareas de
documentacion y las actividades de negociacién con proveedores, y de asesoramiento y relacién 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

LOS ALUMNOS TIENEN QUE SABER...

A lo largo de este mddulo el alumnado tendrd que demostrar a través de la consecucidn de la totalidad de los
resultados de aprendizaje y de los criterios de evaluaciéon que:
RA1. Elabora planes de aprovisionamiento, analizando informacién de las distintas dreas de la
organizacion o empresa.
Criterios de evaluacion:
a) Se han definido las fases que componen un programa de aprovisionamiento desde la deteccion de
necesidades hasta la recepcion de la mercancia.
b) Se han determinado los principales pardmetros que configuran un programa de aprovisionamiento
que garantice la calidad y el cumplimiento del nivel de servicio establecido.
¢) Se han obtenido las previsiones de venta y/o demanda del periodo de cada departamento implicado.
d) Se han contrastado los consumos historicos, lista de materiales y/o pedidos realizados, en funcion del
cumplimiento de los objetivos del plan de ventas y/o produccion previsto por la empresa/organizacion.
e) Se ha calculado el coste del programa de aprovisionamiento, diferenciando los elementos que lo
componen.
f) Se ha determinado la capacidad dptima de almacenamiento de la organizacion, teniendo en cuenta la
prevision de stocks.
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g) Se han elaborado las drdenes de suministro de materiales con fecha, cantidad y lotes, indicando el
momento y destino/ubicacion del suministro al almacén y/o a las unidades productivas precedentes.

h) Se ha previsto con tiempo suficiente el reaprovisionamiento de la cadena de suministro para ajustar
los volumenes de stock al nivel de servicio, evitando los desabastecimientos.

i) Se han realizado las operaciones anteriores mediante una aplicacion informdtica de gestion de stocks y
aprovisionamiento.

j) Se ha asegurado la calidad del proceso de aprovisionamiento, estableciendo procedimientos
normalizados de gestion de pedidos y control del proceso.

RA2. Realiza procesos de seleccion de proveedores, analizando las condiciones técnicas y los
pardmetros habituales. Criterios de evaluacion:
a) Se han identificado las fuentes de suministro y busqueda de proveedores.
b) Se ha confeccionado un fichero con los proveedores potenciales, de acuerdo con los criterios
de busqueda “on-line” y “off-line”.
¢) Se han realizado solicitudes de ofertas y pliego de condiciones de aprovisionamiento.
d) Se han recopilado las ofertas de proveedores que cumplan con las condiciones establecidas,
para su posterior evaluacion.
e) Se han definido los criterios esenciales en la seleccion de ofertas de proveedores: econdmicos,
plazo de aprovisionamiento, calidad, condiciones de pago y servicio, entre otros.
f) Se han comparado las ofertas de varios proveedores de acuerdo con los pardmetros de precio,
calidad y servicio.
g) Se ha establecido un baremo de los criterios de seleccion en funcion del peso especifico que,
sobre el total, representa cada una de las variables consideradas.
h) Se han realizado las operaciones anteriores mediante una aplicacion informdtica de gestion
de proveedores.

RA3. Planifica la gestion de las relaciones con los proveedores, aplicando técnicas de

negociacion y comunicacion. Criterios de evaluacion:
a) Se han relacionado las técnicas mds utilizadas en la comunicacién con proveedores.
b) Se han detectado las ventajas, los costes y los requerimientos técnicos y comerciales de implantacién
de un sistema de intercambio electrénico de datos, en la gestion del aprovisionamiento.
c¢) Se han elaborado escritos de forma clara y concisa de las solicitudes de informacidn a los proveedores.
d) Se han preparado previamente las conversaciones personales o telefénicas con los proveedores.
e) Se han identificado los distintos tipos de documentos utilizados para el intercambio de informacion
con proveedores.
f) Se han explicado las diferentes etapas en un proceso de negociacién de condiciones de
aprovisionamiento.
g) Se han descrito las técnicas de negociacién mas utilizadas en la compra, venta y aprovisionamiento.
h) Se ha elaborado un informe que recoja los acuerdos de la negociacién, mediante el uso de los
programas informaticos adecuados.

RA4.Programa el seguimiento documental y los controles del proceso de aprovisionamiento,

aplicando los mecanismos previstos en el programa y utilizando aplicaciones informadticas.

Criterios de evaluacion:
a) Se ha secuenciado el proceso de control que deben seguir los pedidos realizados a un proveedor en el
momento de recepcién en el almacén.
b) Se han definido los indicadores de calidad y eficacia operativa en la gestién de proveedores.
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c¢) Se han detectado las incidencias mas frecuentes del proceso de aprovisionamiento.

d) Se han establecido las posibles medidas que se deben adoptar ante las anomalias en la recepcién de
un pedido.

e) Se han definido los aspectos que deben figurar en los documentos internos de registro y control del
proceso de aprovisionamiento.

f) Se han elaborado informes de evaluacion de proveedores de manera clara y estructurada.

g) Se ha elaborado la documentacion relativa al control, registro e intercambio de informacion con
proveedores, siguiendo los procedimientos de calidad y utilizando aplicaciones informaticas.

h) Se han determinado los flujos de informacidn, relacionando los departamentos de una empresay los
demas agentes logisticos que intervienen en la actividad de aprovisionamiento.

i) Se han enlazado las informaciones de aprovisionamiento, logistica y facturacién con otras areas de
informacion de la empresa, como contabilidad y tesoreria.

RAS5. Define las fases y operaciones que deben realizarse dentro de la cadena logistica,

asegurdndose la trazabilidad y calidad en el seguimiento de la mercancia. Criterios de evaluacion:
a) Se han descrito las caracteristicas basicas de la cadena logistica, identificando las actividades, fases y
agentes que participan y las relaciones entre ellos.
b) Se han interpretado los diagramas de flujos fisicos de mercancias, de informacién y econémicos en las
distintas fases de la cadena logistica.
c) Se han descrito los costes logisticos directos e indirectos, fijos y variables, considerando todos los
elementos de una operacién logistica y las responsabilidades imputables a cada uno de los agentes de la
cadena logistica.
d) Se han valorado las distintas alternativas en los diferentes modelos o estrategias de distribucién de
mercancias.
e) Se han establecido las operaciones sujetas a la logistica inversa y se ha determinado el tratamiento
que se debe dar a las mercancias retornadas, para mejorar la eficiencia de la cadena logistica.
f) Se ha asegurado la satisfaccién del cliente resolviendo imprevistos, incidencias y reclamaciones en la
cadena logistica.
g) Se han realizado las operaciones anteriores mediante una aplicacion informatica de gestion de
proveedores.
h) Se ha valorado la responsabilidad corporativa en la gestién de residuos, desperdicios, evoluciones
caducadas y embalajes, entre otros.

LOS CONTENIDOS QUE SE TRABAJARAN SON...

e Elaboracion del plan de aprovisionamiento:
o Relaciones de las distintas funciones de la empresa con el aprovisionamiento.
o Objetivos de la funcién de aprovisionamiento.
o Variables que influyen en las necesidades de aprovisionamiento.
o Sistemas informaticos de gestién de stocks.
o Determinacion del stock de seguridad.
o Tamafio 6ptimo de pedidos.
o El punto de pedido y lote de pedido que optimiza el stock en el almacén.

o Laruptura de stock y su coste. Los costes de demanda insatisfecha.
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O Gestidn de stocks.
o Métodos de gestidn de stocks
® Procesos de seleccion de proveedores:
o ldentificacidn de fuentes de suministro y busqueda de los proveedores potenciales on-line y
off-line.
o Peticion de ofertas y pliego de condiciones de aprovisionamiento.
o Criterios de seleccion/evaluacion de proveedores.
o Aplicaciones informaticas de gestion y seguimiento de proveedores.
o Registro y valoracion de proveedores.
o Analisis comparativo de ofertas de proveedores.
e Planificacion de la gestidn de la relacidn con proveedores:
o Las relaciones con proveedores.
o Documentos utilizados para el intercambio de informacién con proveedores.
o Aplicaciones informaticas de comunicacion e informacién con proveedores.
o Etapas del proceso de negociacién con proveedores. Estrategias y actitudes.
O Preparacion de la negociacion.
o Estrategia ante situaciones especiales: monopolio, proveedores exclusivos y otras.

® Programacion del seguimiento y control de las variables del aprovisionamiento:

o

El proceso de aprovisionamiento.

o Diagrama de flujo de documentacién.

o Aplicaciones informaticas de gestion y seguimiento de proveedores.

o Ratios de control y gestién de proveedores.

o Indicadores de calidad y eficacia operativa en la gestién de proveedores.

o Informes de evaluacién de proveedores.

o Documentacién del proceso de aprovisionamiento.

o Normativa vigente sobre envase, embalaje y etiquetado de productos y/o mercancias
e Fasesy operaciones de la cadena logistica:

o Lafuncion logistica en la empresa.

o Definicidn y caracteristicas basicas de la cadena logistica.

o Sistema informatico de trazabilidad y gestion de la cadena logistica.

o Calidad total y «just in time».

O Gestién de la cadena logistica en la empresa.
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o Elementos del servicio al cliente.

O Los costes logisticos: costes directos e indirectos, fijos y variables.

o Control de costes en la cadena logistica.

o Optimizacién del coste y del servicio.

o Responsabilidad social corporativa en la logistica y el almacenaje

o Logistica inversa. Tratamiento de devoluciones. Costes afectos a las devoluciones.

ESTA SERA NUESTRA TEMPORALIZACION**

RESULTADOS DE APRENDIZAIJE CRITERIOS DE EVALUACION UNIDADES TRIMESTRE
RA 1. Elabora planes de aprovisionamiento, | a,b,e 1 19
analizando informacion de las distintas areas
de la organizacién o empresa. b,e,g,h,j 2
c,d,e,fh 3
e,fh 4
i 10 39
RA 2. Realiza procesos de seleccion de | c,d 2 1@
proveedores, analizando las condiciones
técnicas y los parametros habituales. a,b,d,efg 5 1
h 10 39
RA 3. Planifica la gestidn de las relaciones con | c,e 2 19
los proveedores, aplicando técnicas de
negociacion y a,cde,fg 5 10
comunicacion.
b,e,h 6 29
RA 4. Programa el seguimiento documental y | ¢,h 1 1¢
los controles del proceso de
aprovisionamiento, aplicando los mecanismos | a,b,c,d,e 2 1¢
previstos en el programa .
y utilizando aplicaciones informaticas. d.e 4 12
b,f 5 19
a,d,e,fgh,i 6 29
c,d 9 39
g,i 10 39
RA 5. Define las fases y operaciones que deben | a 1 1¢
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realizarse dentro de la cadena logistica, a,b,d,f 7 29
asegurandose la trazabilidad y calidad en el
seguimiento de la mercancia. c,d 8 20
b,d,e,f,h 9 30
g 10 3¢9

** Es importante tener en cuenta que la programacion es un documento vivo y flexible, que podra experimentar
ajustes para adaptarse a la evolucién del curso, calendario lectivo y otras circunstancias que puedan afectar a la
temporalizacion orientativa inicial.

TRABAJAMOS ASi:

La evaluacién serd continua, en cuanto a qué estard inmersa en el proceso de ensefianza y aprendizaje de los
alumnos. Al término de este proceso habrd una calificacion final, que de acuerdo con dicha evaluacién
continua valorara los resultados conseguidos por los alumnos y alumnas. Ademas, la evaluacion sera:

- Individualizada, centrdndose en las particularidades de cada alumno y alumna y en su evolucion.

- Integradora, para lo cual tiene en cuenta las caracteristicas del grupo a la hora de seleccionar los
criterios de evaluacidn.

- Cualitativa, ya que ademas de los aspectos cognitivos, se evalian de forma equilibrada los diversos
niveles de desarrollo del alumno y alumna.

- Orientadora, dado que aporta al alumnado la informacién precisa para mejorar su aprendizaje y
adquirir estrategias apropiadas.

En todo momento se promovera una metodologia activa y participativa, favoreciendo que los alumnos sean
los protagonistas de su propio aprendizaje y fomentando la funcionalidad de los contenidos, de forma que
estos puedan utilizarse en situaciones reales de la vida cotidiana, laboral y profesional.

EVALUACION Y CALIFICACION

Segun establece la Orden de 29 de septiembre de 2010, la evaluacién de los aprendizajes del alumnado que
cursa ciclos formativos se realizara de acuerdo a los resultados de aprendizaje, criterios de evaluacién y
contenidos de cada médulo profesional, asi como a las competencias profesionales, personales y sociales y los
objetivos generales del ciclo formativo asociado a los mismos.

La evaluacion del proceso de ensenanza y aprendizaje se llevara a cabo de la siguiente forma:

- Evaluacion inicial: se llevar a cabo durante el mes de septiembre y consistird en la observacion del
alumnado v la realizacion de un cuestionario para detectar los conocimientos previos sobre la materia.

- Evaluacion procesual y formativa: se desarrollara a lo largo de todo eI proceso de ensenanza y
aprendizaje y consistira en la recoleccion de datos y evidencias a traves de actividades practicas en clase,
debates, trabajos en grupo, presentaciones, pruebas escritas y otras tecnicas que tendran por objetivo la
recoleccion de las evidencias de evaluacion.

- Evaluacion final sumativa: se llevara a cabo en cada una de las sesiones de evaluacion con el objeto de
comparar los resultados obtenidos por el alumnado con los objetivos propuestos, para el posterior
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analisis y aplicacion de medidas correctoras.

INSTRUMENTOS DE EVALUACION

En cuanto a los instrumentos o técnicas de evaluacidn, estas permitiran constatar los conocimientos
comportamientos, destrezas y habilidades evidenciadas por el alumnado. Entre otras podemos citar:

- Pruebas escritas tedrico-practicas, individuales o en grupo, realizadas a lo largo del trimestre. En ellas se
tendrd en cuenta aspectos como las faltas de ortografia, la expresidn escrita, la limpieza y orden en los
textos, ademas de la justificacidn y valoracidn de los aprendizajes.

- Actividades de clase propuestas en cada una de las unidades didacticas.

- Observaciones directas del desempefio en el aula.

CRITERIOS DE CALIFICACION

La calificacidn de cada evaluacién vendra dada por las calificaciones obtenidas en cada de los Resultados de
Aprendizaje (R.A) concretados a través de los Criterios de Evaluacién (C.E), que se hayan trabajado en cada una
de las Unidades Didacticas impartidas en el periodo a evaluar.

- Para poder tener calificacién positiva del RA, el alumnado tendrd que OBTENER una calificaciéon IGUAL O
SUPERIOR a 5 en cada RA.

- La calificacidn de las evaluaciones parciales sera la media ponderada de las calificaciones obtenidas en
las unidades diddacticas. Para aprobar las evaluaciones se deberd superar a través de los distintos
instrumentos de evaluacion los resultados de aprendizajes y criterios de evaluacion fijados en dichas
unidades didacticas. Para poder hacer media la nota de cada RA deberd ser mayor de 5.

- Al final del trimestre se establecerd un periodo de recuperacién de los resultados de aprendizajes o
criterios pendientes de superacion.

- Asimismo, se establecera un periodo al final del trimestre para la recuperacion de pruebas evaluables no
realizadas por ausencias, ya sea_por motivos justificados o no.

Evaluacion continua

En lo que respecta a la evaluacion, atendiendo a la actual normativa que regula este aspecto, la Orden de 18 de
septiembre de 2025, por la que se regula la evaluacion,certificacién, acreditacion y titulacion académica del
alumnado que cursa ensefianzas de los grados D y E del Sistema de Formacion Profesional en la Comunidad
Autdnoma de Andalucia, en su capitulo | se establece lo siguiente:

1. La evaluacion de los aprendizajes del alumnado que cursa grados D y E del Sistema de Formacién Profesional
en la Comunidad Auténoma de Andalucia sera objetiva, continua, formativa e integradora de las
competencias adquiridas en el centro y en la empresa u organismo equiparado.

2. El articulo 27.1 del Decreto 147/2025, de 17 de septiembre, determina que_la evaluacion de los grados Dy E
debe permitir verificar adquisicidn de las competencias profesionales y para la empleabilidad, tomando como

referencia los resultados de aprendizaje y los criterios de evaluacién establecidos en la norma bdsica y en el
desarrollo autondmico _correspondiente garantizando, que el esfuerzo, el rendimiento vy la adquisicion de los

aprendizajes sean valorados y reconocidos con objetividad. Asimismo, se tendra en cuenta la diferente
contribucion de los resultados de aprendizaje y de los criterios de evaluacién en la adquisicion de las
competencias de cada titulo, asi como, en su caso, las necesarias adaptaciones del proceso de evaluacion a las
caracteristicas peculiares de cada sector productivo contenidas en las diferentes programaciones didacticas.
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3. La evaluaciéon se realizard por modulos, agrupacion de mddulos, ambitos o proyectos atendiendo a su
caracter competencial y quedara debidamente registrada en los documentos oficiales de evaluacién.

4. En virtud de lo establecido del articulo 27.5 y 27.6 del Decreto 147/2025, de 17 de septiembre, en la
modalidad presencial y en la parte presencial de la modalidad semipresencial, la evaluacién continua de los
aprendizajes_requerird la asistencia regular y obligatoria,_tanto en el centro docente como en la fase de
formacién en empresa u organismo equiparado, de al menos el 80 por ciento de la duracién total del médulo,

ambito o proyecto, a partir de la fecha en la que el alumnado se haya matriculado.

5. En caso de pérdida de derecho de evaluacién continua en uno o varios modulos, el alumnado tendra derecho
a la realizacidn de las pruebas objetivas que el equipo docente responsable considere oportunas, conforme a

los criterios de evaluacién que estén asociados a los resultados de aprendizaje no superados, a lo incluido en
la correspondiente programacion didactica y en el proyecto educativo del centro.

6. La pérdida del derecho a la evaluacién continua, asi como sus consecuencias, debera notificarse al alumnado
afectado en el momento en el que se produzca la pérdida del derecho, a través de medios que garanticen su
constancia, conforme a lo establecido en los articulos 40 a 46 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del
Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas, utilizando para ello el modelo
establecido en el Anexo | de la presente orden. Dicha notificacion deberd efectuarse por el profesorado que
ejerza la tutoria, con el visto bueno de la persona titular de la direcciéon del centro. En caso del alumnado
menor de edad, la notificacion se realizard a sus representantes legales.

Por lo tanto,_las ausencias justificadas o no de los alumnos a estas sesiones compromete su derecho a ser
evaluados de manera continua, afectando su desempefio y progreso en la materia. En consecuencia,_la

normativa establece gue aquellos estudiantes gue incumplen con la asistencia regular pierden este privilegio
de evaluacion continua. Como alternativa, se les brinda la oportunidad de presentarse a un examen final que
reemplace esa evaluacion continua pérdida debido a las ausencias.

Calificacidon en la evaluaciodn final.

- La calificacidn final del médulo tendra en cuenta el grado y nivel de consecucién o adquisicion de los
resultados de aprendizaje, de acuerdo con sus correspondientes criterios de evaluacién y los objetivos
generales relacionados.

- La calificacién final serd la media ponderada de las calificaciones de los resultados de aprendizaje, segln
peso asignado a cada uno de ellos.

Recuperacion.

Aquel alumno/a que no haya alcanzado una calificacién igual o superior a 5 una vez realizada la media
ponderada de todos los Resultados de Aprendizaje, se evaluara en la fecha establecida segin la normativa, a
través de supuestos practicos, pruebas objetivas y/o trabajos a realizar por el alumnado, que permitan alcanzar,
como minimo, los resultados de aprendizajes indicados anteriormente en esta programacién.

Si desea mds informacion puede consultarla en la programacion de cada materia disponible en
la pdgina web del Centro.



Y

1ES

Manuel de Falla

I.E.S. MANUEL DE FALLA
Avda. de Palestina s/n

Puerto Real (Cadiz)

CUADRO RESUMEN DE LA PROGRAMACION

DEPARTAMENTO: Administracion de Empresas.
MATERIA: Simulacién Empresarial (bilinglie inglés).

CURSO: 2026/2027

Ciclo Formativo: Grado Superior de Administracion y Finanzas
Curso: 2°
e Ley Organica 3/2022, de 31 de marzo, de ordenacion e integracion de la
Normativa: Formacion Profesional
e R.D. 659/2023 de 18 de julio, por el que se desarrolla la ordenacion del sistema
de Formacion Profesional.
Médulo . .. .
Profesional: 0656. Simulacion Empresarial
Caracteristicas del
Médulo: N ¢ horas totales: 175 horas, distribuidas en 5 horas a la semana.

RESULTADOS DE
APRENDIZAJE

RA1. Determina los
factores de la
innovacion
empresarial,
relacionandolos con la
actividad de creacién
de empresas

-DUALIZADO-

RA2. Selecciona
unaidea de
negocio,
analizando el
mercado.

CRITERIOS DE EVALUACION

a) Se han examinado las diversas facetas de la innovacion empresarial
(técnicas, materiales, de organizacion interna y externa, entre otras),
relacionandolas como fuentes de desarrollo econdmico y creacion de
empleo

b) Se han relacionado la innovacién y la iniciativa emprendedora con las
implicaciones que tiene para la competitividad empresarial.

¢) Se han valorado los aspectos inherentes a la asuncion de riesgo
empresarial como motor econémico y social.

d) Se han determinado las diferentes facetas del caracter emprendedor
desde el punto de vista empresarial.

e) Se han seleccionado diferentes experiencias de innovacidn
empresarial, describiendo y valorando los factores de riesgo asumidos
en cada una de ellas.

f) Se han propuesto posibilidades de internacionalizacion de algunas
empresas como factor de innovacién de las mismas.

g) Se han definido ayudas y herramientas, publicas y privadas, para la
innovacion, creacion e internacionalizacion de empresas,
relacionandolas estructuradamente en un informe.

a) Se han evaluado las implicaciones que conlleva la eleccién de una idea
de negocio.

b) Se ha diferenciado entre lo que puede ser una simple idea de una idea
de negocio factible.

c¢) Se han sefialado las ventajas e inconvenientes de las propuestas de
negocio.

PONDERACION

10,00 %

10,00 %
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RESULTADOS DE
APRENDIZAJE

RA3. Determina la
organizacion interna
de la empresa, la
forma juridica y los
recursos necesarios,
analizando las
alternativas
disponibles y los
objetivos marcados
con el proyecto.

RA4. Comprueba la
viabilidad de la
empresa mediante
diferentes tipos de
analisis,
verificando los
diversos factores
que pueden influir
en la misma.

I.E.S. MANUEL DE FALLA
Avda. de Palestina s/n

Puerto Real (Cadiz)

CRITERIOS DE EVALUACION

d) Se ha determinado el producto o servicio que se quiere proporcionar
con la idea de negocio.

e) Se han concretado las necesidades que satisface y el valor anadido de
la idea de negocio propuesta.

f) Se han identificado los clientes potenciales, atendiendo a los objetivos
del proyecto de empresa.

g) Se han identificado y analizado las principales caracteristicas del
sector empresarial en el que se desenvuelve la idea de negocio

h) Se ha efectuado un analisis de mercado para comprobar si existe un
nicho en el mismo.

i) Se ha efectuado un analisis de la competencia para posicionar nuestro
producto.

a) Se han reconocido los distintos tipos de empresas que existen.

b) Se han establecido claramente los objetivos de la empresa.

c) Se ha relacionado la organizacion establecida por la empresa

con el tipo y fines de ésta.

d) Se han identificado las diferentes funciones dentro de la empresa.

e) Se ha seleccionado la forma juridica adecuada.

f) Se ha efectuado una asignacién eficiente de los recursos necesarios.
g) Se han reconocido y seleccionado las posibles fuentes de financiacién.
h) Se ha valorado la importancia de dotar a la empresa de la estructura
adecuada para su pervivencia.

a) Se ha efectuado un estudio de la viabilidad técnica del negocio.

b) Se ha contrastado el cumplimiento de la normativa legal del futuro
negocio.

c¢) Se ha comprobado la accesibilidad de las fuentes de financiacion para
la puesta en marcha del negocio.

d) Se ha efectuado un analisis sobre la capacitacion profesional para
llevar a cabo las actividades derivadas del tipo de negocio elegido.

e) Se ha realizado un andlisis del impacto ambiental de proyecto de
empresa.

f) Se ha realizado un andlisis de los riesgos laborales de proyecto de
empresa.

g) Se ha comprobado la viabilidad econédmica por medio del andlisis de
proyectos de inversion.

h) Se ha elaborado un plan de viabilidad a largo plazo para poder
efectuar una mejor planificacion en la empresa.

PONDERACION

5,00 %

10,00 %
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RESULTADOS DE
APRENDIZAJE

RAS5. Gestiona la
documentacion
necesaria para la
puesta en marcha de
una empresa,
analizando los
trdmites legales y las
actuaciones
necesarias que
conllevan la
realizacion del
proyecto empresarial.

RAG6. Realiza la gestion
de la empresa-
proyecto en sus

diversos
departamentos.

I.E.S. MANUEL DE FALLA
Avda. de Palestina s/n

Puerto Real (Cadiz)

CRITERIOS DE EVALUACION

a) Se ha reconocido la exigencia de la realizacién de diversos
trdmites legales exigibles antes de la puesta en marcha de un negocio.

b) Se han diferenciado los tramites que se seguirian en funcién de la
forma juridica elegida.

¢) Se hanidentificado los organismos ante los cuales han de presentarse
los tramites.

d) Se ha cumplimentado la documentacidn necesaria para la
constituciéon de la empresa.

e) Se han realizado los tramites fiscales para la puesta en marcha.

f) Se han realizado los tramites necesarios ante la autoridad laboral y la
Seguridad Social.

g) Se han realizado los tramites necesarios en otras administraciones
publicas a la hora de abrir un negocio

h) Se ha reconocido la existencia de tramites de caracter especifico para
determinado tipos de negocios.

i) Se ha valorado la importancia del cumplimiento de los plazos legales
para la tramitacidn y puesta en marcha de un negocio.

a) Se ha efectuado una planificacion sobre las necesidades de
aprovisionamiento de la empresa.

b) Se ha gestionado el proceso de comercializacién de los productos de
la empresa.

¢) Se ha planificado la gestidon de los recursos humanos.
d) Se ha confeccionado y verificado la contabilidad de la empresa.
e) Se han planificado las necesidades financieras de la empresa.

f) Se ha analizado la normativa fiscal vigente y se ha cumplido con las
obligaciones fiscales.

g) Se ha valorado la organizacién de la propia tarea.
h) Se ha realizado el trabajo entre los miembros del grupo.

i) Se ha realizado cada tarea con rigurosidad y correccién para Obtener
un resultado global satisfactorio.

j) Se ha materializado en un dossier el proyecto empresarial y se ha
expuesto en publico.

PONDERACION

10,00 %

55,00 %
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SECUENCIACION
TRIMESTRE U.D. R.A. | HORAS
1T 1 Seleccion de ideas y el plan de RA2 10
empresa.
1T 2 Estudio de mercado. RA2 8
1T 3 Organizacién interna de la empresa, RA3 6
forma juridica y recursos.
1T 4 Tramites y documentacion. RA5 10
2T 5 Fuentes de financiacion RA4 7
2T 6 Viabilidad empresarial. RA4 10
2T 7 Gestion de la actividad comercial y | RA6 8
financiera.
2T 8 Gestidn del marketing y de RR. HH. RA6 10
2T/3T 9 Gestidn simulada de una empresa RA6 66
3T 10 La innovacién empresarial y el RA1 20
emprendedor. -DUAL-
3T 11 Internacionalizacién y globalizacion. RA1 20
-DUAL-
HORAS TOTALES DEL MODULO 175
horas
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EVALUACION

La evaluacidn de las ensefianzas de los ciclos formativos de Técnico Superior en Administracion y
Finanzas se realizara teniendo en cuenta los resultados de aprendizaje y los criterios de evaluacion
establecidos.

Respecto a la metodologia didactica, esta programacién se fundamenta en los siguientes principios de
intervencién educativa:

e  Facilitar la construccién de aprendizajes significativos, disefiando actividades de ensefianza y
aprendizaje que permitan el establecimiento de relaciones entre los conocimientos y experiencias
previas y los nuevos aprendizajes.

e  Garantizar la funcionalidad de los aprendizajes, es decir, su utilidad en circunstancias reales.
e Lasfuentes del aprendizaje son muchasy variadas, no residen Unicamente en el profesor.
e  Partir de un analisis previo de las necesidades y motivaciones del alumnado adulto.

¢ Elalumnado es consciente en todo momento de los objetivos que pretende alcanzar, asi como de
SUS progresos.

e El proceso de ensefianza-aprendizaje del alumno/a debe ser lo mas participativo posible para ser
plenamente consciente de los cambios que va experimentando en su formacién.

e Proporcionar situaciones en las que el alumnado deba actualizar sus conocimientos.

e Proporcionar situaciones de aprendizaje que exijan una intensa actividad mental para que el
alumnado reflexione y justifique sus actuaciones.

e Promover la interaccion en el aula como motor de aprendizaje.

Las metodologias especificas de trabajo en la Formacion Profesional seran las siguientes:
e Investigacidn accion participacion
e UsodelasTIC
e Aprendizaje cooperativo
e Diferentes agrupamientos
e Accidn reflexién accidn
e Trabajo en equipo
¢ Trabajo individual
e Etc
Ademas del modelo de interaccion sefialado, utilizaremos, principalmente y de manera conjunta e
intercalada, dos tipos de estrategias:

e Expositivas: aquellas en la que se presenta un conocimiento y elaborado para que el alumno lo
integre.

¢ Indagatorias: aquellas que estan basadas en la actividad del alumnado. Se parte de unas pautas dadas
por el profesor/a que permiten a los alumnos/as trabajar distintos contenidos a través de la reflexion.
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Respecto a los instrumentos de evaluacion empleados para evaluar los diferentes R.A. son:

Pruebas escritas tedrico practicas.

- Pruebas de opcién multiple (tipo test o preguntas cortas).
- Pruebas de verdadero- falso.

- Actividades y cuaderno diario.

- Exposiciones orales.

- Desarrollo de debates.

- Actividades de investigacion y profundizacion.

- Realizacion de ejercicios practicos.

- Observacién del trabajo diario.

- Plataformas de simulacion.

En este mddulo se trabajard de forma interdisciplinar algunos contenidos conjuntamente con el
mddulo Proyecto Intermodular de Administracion y Finanzas.

Fases:
A) Evaluacion inicial o diagndstica.

Nos permitira conocer las ideas previas que tiene el alumnado. Esta evaluacién nos va a permitir
adaptar las actividades propuestas a las caracteristicas del alumnado.

B) Evaluacion formativa

Alo largo del proceso de ensefianza vamos a realizar una evaluacidn continua que no va a estar basada
Unicamente en pruebas realizadas al final de cada fase del aprendizaje, sino llevar un registro de cada
alumno/a que permita detectar el momento en que se produce una dificultad, la causa que la produce
y los mecanismos correctores necesarios para superarlo.

La evaluaciéon continua o formativa nos va a permitir hacer un analisis de las dificultades encontradas
por el alumno/a, y a partir de él un replanteamiento de las estrategias que se estan llevando a caboy
gue van a facilitar la consecucion de las capacidades terminales propuestas en este médulo.

C) Evaluacidn final o sumativa.

Al finalizar el curso se evaluara si los alumnos/as han conseguido los objetivos propuestos y el grado
de asimilacién de los contenidos, tomando como referente los criterios de evaluacion, en los que:

Se valorara la capacidad de asimilacion de los contenidos y el logro de los objetivos marcados en cada
una de las unidades didacticas.
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Evaluacion de la formacién dual.

El seguimiento y la evaluacién de los resultados de aprendizaje que se desarrollen durante la fase
de formacién en empresa u organismo equiparado, o de forma conjunta en el centro educativo y
en la empresa, seran realizadas de manera coordinada entre los tutores duales del centro de
formacidén y de la empresa, en colaboracidn directa con cada docente responsable del médulo o
moédulos profesionales en cuyos curriculos estén recogidos los resultados de aprendizaje
compartidos, segln establece el articulo 163.2 del Real Decreto 659/2023 de 18 de julio.

El o la docente responsable de cada mddulo profesional en el centro de Formacion Profesional,
recogerd la valoracion realizada por el tutor o tutora laboral de la estancia en la empresa
organismo equiparado sobre los resultados adquiridos en esta y ajustard su evaluacién, y posterior
calificacion.

Criterios de calificacion.

Las calificaciones de los mdédulos profesionales deben expresarse mediante la escala numérica del uno
adiez, sin decimales, considerandose positivas las calificaciones iguales o superiores a cinco y negativas
las restantes.

El alumnado serd informado en cada unidad didactica de la ponderacidn de los instrumentos de
evaluacidn que se van a utilizar, todo ello para alcanzar los resultados de aprendizaje y criterios de
evaluacidn fijados en cada unidad.

Calificacion de las evaluaciones parciales.

El alumnado serd informado en cada unidad didactica de la ponderacion de criterios de evaluacion
representados a través de los instrumentos de evaluacidn que se van a utilizar, todo ello para alcanzar
los resultados de aprendizaje. Que se articulardn mediante la realizacién de pruebas objetivas y
actividades realizadas en clase, desarrollo de supuestos practicos, realizacion de informes,
intervencién de actividades en clase.

En las evaluaciones parciales cada RA se evaluara sobre 10 en funcidn de los criterios de evaluacion
expresados.

La calificacion de las evaluaciones parciales sera la media ponderada de las calificaciones obtenidas de
los diferentes resultados de aprendizaje. Para aprobar las evaluaciones se deberd superar a través de
los distintos instrumentos de evaluacidn los resultados de aprendizajes y criterios de evaluacion fijados
en dichas unidades didacticas. Para poder realizar la media ponderada, la nota de cada RA debera ser
igual o mayor de 5.

Calificacion en la evaluacion final.

La calificacién final del mddulo tendrd en cuenta el grado y nivel de consecucién o adquisicién de los
resultados de aprendizaje, de acuerdo con sus correspondientes criterios de evaluacién y los objetivos
generales relacionados.

La calificacién final sera la media ponderada de las calificaciones de los resultados de aprendizaje,
segln peso asignado a cada uno de ellos. Para poder realizar la media ponderada, la nota de cada RA
debera ser igual o mayor de 5.

En la modalidad presencial, la evaluacion continua de los aprendizajes requerira la asistencia regulary
obligatoria, tanto en el centro docente como en la fase de formacién en empresa u organismo
equiparado, de al menos el 80 por ciento de la duracion total del médulo, ambito o proyecto, a partir
de la fecha en la que el alumnado se haya matriculado.
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Recuperacion.

Aquel alumno/a que no haya alcanzado la calificacién igual o superior a 5 en cada uno de los Resultados
de Aprendizaje, se evaluara de los no superados a través de supuestos practicos, y/o pruebas objetivas
y/o trabajos a realizar por los alumnos/as. Los criterios de recuperacién de materia no superada por el
alumno se ajustaran a pruebas o controles disefiados por la profesora que permitan alcanzar los
resultados de aprendizajes indicados anteriormente en esta programacion.
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CUADRO RESUMEN DE LA PROGRAMACION

DEPARTAMENTO: Administracion de Empresas.
MATERIA: Proyecto Intermodular de Administracién y Finanzas

CURSO: 2026/2027

Ciclo Formativo: Grado Superior de Administracion y Finanzas
Curso: 2°
e Ley Organica 3/2022, de 31 de marzo, de ordenacion e integracion de la
Normativa: Formacion Profesional
e R.D. 659/2023 de 18 de julio, por el que se desarrolla la ordenacion del sistema
de Formacion Profesional.
Modulo . .. .
Profesional: 0657. Proyecto Intermodular de Administracion y Finanzas
C teristicas del
Mizil;?:l :;,.r 1sticas ce N ¢ horas totales: 70 horas, distribuidas en 2 horas a la semana.

RESULTADOS DE
APRENDIZAJE

RAL. Identifica
necesidades del sector
productivo,
relaciondndolas con
proyectos tipo que las
puedan satisfacer.

RA2. Disefia
proyectos
relacionados con
las competencias
expresadas en el
titulo, incluyendo y
desarrollando las
fases que lo
componen.

CRITERIOS DE EVALUACION

a) Se han clasificado las empresas del sector por sus caracteristicas
organizativas y el tipo de producto o servicio que ofrecen.

b) Se han caracterizado las empresas tipo indicando la estructura
organizativa y las funciones de cada departamento.

c¢) Se han identificado las necesidades mas demandadas a las empresas.
d) Se han valorado las oportunidades de negocio previsibles en el sector.

e) Se ha identificado el tipo de proyecto requerido para dar respuesta a
las demandas previstas.

f) Se han determinado las caracteristicas especificas requeridas en el
proyecto.

g) Se han determinado las obligaciones fiscales, laborales y de
prevencion de riesgos y sus condiciones de aplicacidn.

h) Se han identificado posibles ayudas o subvenciones para la
incorporacion de nuevas tecnologias de producciéon o de servicio que se
proponen.

i) Se ha elaborado el guion de trabajo que se va a seguir para la
elaboracion del proyecto.

a) Se ha recopilado informacidn relativa a los aspectos que van a ser
tratados en el proyecto.

b) Se ha realizado el estudio de viabilidad técnica del mismo.

c¢) Se han identificado las fases o partes que componen el proyecto y su
contenido.

d) Se han establecido los objetivos que se pretenden conseguir
identificando su alcance.

PONDERACION

5,00 %

15,00 %
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RESULTADOS DE
APRENDIZAJE

RA3. Planifica la
ejecucion del
proyecto,
determinando el plan
de intervencidny la
documentacion
asociada.

RA4. Define los
procedimientos
para el
seguimientoy
control enla
ejecucion del
proyecto,
justificando la
seleccion de
variables e
instrumentos
empleados.
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CRITERIOS DE EVALUACION

e) Se han previsto los recursos materiales y personales necesarios para
realizarlo.

f) Se ha realizado el presupuesto econémico correspondiente.

g) Se han identificado las necesidades de financiacién para la puesta en
marcha del mismo.

h) Se ha definido y elaborado la documentacidon necesaria para su
disefio.

i) Se hanidentificado los aspectos que se deben controlar para garantizar
la calidad del proyecto.

a) Se han secuenciado las actividades, ordenandolas en funcién de las
necesidades de implementacion.

b) Se han determinado los recursos y la logistica necesaria para cada
actividad.

c) Se han identificado las necesidades de permisos y autorizaciones para
llevar a cabo las actividades.

d) Se han determinado los procedimientos de actuacion o ejecucién de
las actividades.

e) Se han identificado los riesgos inherentes a la ejecucién definiendo el
plan de prevencidn de riesgos y los medios y equipos necesarios.

f) Se ha planificado la asignacién de recursos materiales y humanos y los
tiempos de ejecucion.

g) Se ha hecho la valoracién econdmica que da respuesta a las
condiciones de la implementacion.

h) Se ha definido y elaborado la documentacién necesaria para la
ejecucion.

a) Se ha definido el procedimiento de evaluacion de las actividades o
intervenciones.

b) Se han definido los indicadores de calidad para realizar la evaluacion.

c¢) Se ha definido el procedimiento para la evaluacion de las incidencias
gue puedan presentarse durante la realizacion de las actividades, su
posible solucién y registro.

d) Se ha definido el procedimiento para gestionar los posibles cambios
en los recursos y en las actividades, incluyendo el sistema de registro de
los mismos.

e) Se ha definido y elaborado la documentacién necesaria para la
evaluacion de las actividades y del proyecto.

f) Se ha establecido el procedimiento para la participacion en la
evaluacidn de los usuarios o clientes y se han elaborado los documentos
especificos.

g) Se ha establecido un sistema para garantizar el cumplimiento del
pliego de condiciones del proyecto cuando este existe.

PONDERACION

40,00 %

40,00 %
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SECUENCIACION
TRIMESTRE U.D. R.A. | HORAS
1°" Trimestre Seleccion de ideas y el plan de empresa. |RA1 10
Estudio de mercado. Organizacién RA2
interna de la empresa, forma juridica y
recursos.
1°" Trimestre Tramites y documentacién. Seleccién de | RA 2 7
fuentes de financiacion
1¢" Trimestre Viabilidad empresarial. RA2 4
RA4
1°" / 22 Trimestre La actividad comercial y financiera. El RA3 7
marketing y de los RR. HH.
29 / 3* Trimestre Gestion logistica. RA3 8
RA4
29 / 3¢ Trimestre Gestion y andlisis de inversiones y |ga3 10
fuentes de financiacion. RA4
29 / 3¢ Trimestre Administracién de personal y néminas. RA3 10
RA4
22/ 3% Trimestre Gestion contable. RA3 14
RA4
HORAS TOTALES DEL MODULO 70 horas

EVALUACION

La evaluacién de las ensefianzas de los ciclos formativos de Técnico Superior en Administracion y
Finanzas se realizara teniendo en cuenta los resultados de aprendizaje y los criterios de evaluacion

establecidos.

Respecto a la metodologia didactica, esta programacién se fundamenta en los siguientes principios de

intervencion educativa:

e  Facilitar la construccién de aprendizajes significativos, disefiando actividades de ensefianza y
aprendizaje que permitan el establecimiento de relaciones entre los conocimientos y experiencias

previas y los nuevos aprendizajes.

e  Garantizar la funcionalidad de los aprendizajes, es decir, su utilidad en circunstancias reales.

e Lasfuentes del aprendizaje son muchasy variadas, no residen Unicamente en el profesor.

e  Partir de un analisis previo de las necesidades y motivaciones del alumnado adulto.

e Elalumnado es consciente en todo momento de los objetivos que pretende alcanzar, asi como de

Sus progresos.

e El proceso de ensefianza-aprendizaje del alumno/a debe ser lo mas participativo posible para ser

plenamente consciente de los cambios que va experimentando en su formacién.

e Proporcionar situaciones en las que el alumnado deba actualizar sus conocimientos.
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e Proporcionar situaciones de aprendizaje que exijan una intensa actividad mental para que el
alumnado reflexione y justifique sus actuaciones.

e Promover la interaccion en el aula como motor de aprendizaje.

Las metodologias especificas de trabajo en la Formacion Profesional seran las siguientes:
e Investigacidn accion participacion

e UsodelasTIC

e Aprendizaje cooperativo

e Diferentes agrupamientos

e Accidn reflexidn accidn

e Trabajo en equipo

e Trabajo individual

e Etc.

Ademas del modelo de interaccion sefialado, utilizaremos, principalmente y de manera conjunta e
intercalada, dos tipos de estrategias:

e Expositivas: aquellas en la que se presenta un conocimiento y elaborado para que el alumno lo
integre.

e Indagatorias: aquellas que estan basadas en la actividad del alumnado. Se parte de unas pautas dadas
por el profesor/a que permiten a los alumnos/as trabajar distintos contenidos a través de la reflexién.

Respecto a los instrumentos de evaluacidn empleados para evaluar los diferentes R.A. son:

- Pruebas escritas teérico practicas.

- Actividades y cuaderno diario.

- Exposiciones orales.

- Desarrollo de debates.

- Actividades de investigacion y profundizacion.
- Observacién del trabajo diario.

- Elinstrumento principal de evaluacidn que se propone es el analisis del proyecto que el alumnado
realizard a lo largo del curso. Dicho proyecto contendrd una investigacion sobre la realidad
empresarial, cuyo contenido concreto esta detallado en las unidades didacticas del médulo. El
proyecto integrado debera de constar principalmente de un indice, definicion y desarrollo del
proyecto, documentos utilizados y la presentacién (PWP, Canva, ...) del proyecto.

El profesorado responsable comunicara de los diferentes hitos a desarrollar en el proyecto y las
fechas correspondientes. El alumnado dispondra de tutorizacidon de dos horas semanales para el
seguimiento de los diversos proyectos, orientando a este en su desarrollo, planteamiento y
resolucién de dudas hasta su finalizacién.

En el caso de que un alumno no acuda a clase con regularidad, dado que el proyecto sera grupal
con caracter general, se establecerdn trabajos adicionales a ese alumno, dada laimposibilidad de
evaluar una colaboracidn en el proyecto que no se esta produciendo, ni de ponderar mediante la
observacién del profesor en clase.

Se establece un periodo de finalizacion en el mes de junio, o antes si es posible, para la
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presentacion y exposicién de los proyectos y ser evaluados antes de la sesidn de evaluacion final.

Ademads de la evaluacién de portfolio realizado por el alumnado, se realizard una exposicion del
mismo ante una representacién del equipo docente. En dicho acto, el alumnado de manera grupal
(o individual si la legislacién asi lo contempla) defendera el trabajo realizado, exponiendo la
metodologia utilizada, el contenido y las conclusiones.

En este mddulo se trabajaran y evaluaran de forma interdisciplinar algunos contenidos con el médulo
de Simulacién Empresarial.

Fases:

A) Evaluacién inicial o diagnostica.

Nos permitira conocer las ideas previas que tiene el alumnado. Esta evaluaciéon nos va a permitir
adaptar las actividades propuestas a las caracteristicas del alumnado.

B) Evaluacion formativa

Alo largo del proceso de ensefianza vamos a realizar una evaluacidn continua que no va a estar basada
Unicamente en pruebas realizadas al final de cada fase del aprendizaje, sino llevar un registro de cada
alumno/a que permita detectar el momento en que se produce una dificultad, la causa que la produce
y los mecanismos correctores necesarios para superarlo.

La evaluaciéon continua o formativa nos va a permitir hacer un analisis de las dificultades encontradas
por el alumno/a, y a partir de él un replanteamiento de las estrategias que se estan llevando a cabo y
que van a facilitar la consecucion de las capacidades terminales propuestas en este médulo.

C) Evaluacion final o sumativa.

Al finalizar el curso se evaluara si los alumnos/as han conseguido los objetivos propuestos y el grado
de asimilacién de los contenidos, tomando como referente los criterios de evaluacion, en los que:

Se valorara la capacidad de asimilacidn de los contenidos y el logro de los objetivos marcados en cada
una de las unidades didacticas.

Criterios de calificacion.

Las calificaciones de los mdédulos profesionales deben expresarse mediante la escala numérica del uno
a diez, sin decimales, considerandose positivas las calificaciones iguales o superiores a cinco y negativas
las restantes.

El alumnado serd informado en cada unidad didactica de la ponderacidn de los instrumentos de
evaluacidn que se van a utilizar, todo ello para alcanzar los resultados de aprendizaje y criterios de
evaluacidn fijados en cada unidad.

Calificacion de las evaluaciones parciales.

El alumnado serd informado en cada unidad didactica de la ponderacion de criterios de evaluacidn
representados a través de los instrumentos de evaluacién que se van a utilizar, todo ello para alcanzar
los resultados de aprendizaje. Que se articulardn mediante la realizacién de pruebas objetivas y
actividades realizadas en clase, desarrollo de supuestos practicos, realizacion de informes,
intervencién de actividades en clase.




IES I.E.S. MANUEL DE FALLA
Avda. de Palestina s/n

Manuel de Falla Puerto Real (Cadiz)

En las evaluaciones parciales cada RA se evaluara sobre 10 en funcidn de los criterios de evaluacidn
expresados.

La calificacion de las evaluaciones parciales sera la media ponderada de las calificaciones obtenidas de
los diferentes resultados de aprendizaje. Para aprobar las evaluaciones se deberd superar a través de
los distintos instrumentos de evaluacién los resultados de aprendizajes y criterios de evaluacién fijados
en dichas unidades didacticas. Para poder realizar la media ponderada, la nota de cada RA debera ser
igual o mayor de 5.

Calificacion en la evaluacion final.

La calificacién final del mddulo tendra en cuenta el grado y nivel de consecucién o adquisicién de los
resultados de aprendizaje, de acuerdo con sus correspondientes criterios de evaluacién y los objetivos
generales relacionados.

La calificacidn final sera la media ponderada de las calificaciones de los resultados de aprendizaje,
segln peso asignado a cada uno de ellos. Para poder realizar la media ponderada, la nota de cada RA
debera ser igual o mayor de 5.

En la modalidad presencial, la evaluacion continua de los aprendizajes requerira la asistencia regulary
obligatoria, tanto en el centro docente como en la fase de formacién en empresa u organismo
equiparado, de al menos el 80 por ciento de la duracién total del médulo, ambito o proyecto, a partir
de la fecha en la que el alumnado se haya matriculado.

Recuperacion.

Aquel alumno/a que no haya alcanzado la calificacion igual o superior a 5 en cada uno de los Resultados
de Aprendizaje, se evaluara de los no superados a través de supuestos practicos, y/o pruebas objetivas
y/o trabajos a realizar por los alumnos/as. Los criterios de recuperacion de materia no superada por el
alumno se ajustaran a pruebas o controles disefiados por la profesora que permitan alcanzar los
resultados de aprendizajes indicados anteriormente en esta programacion.
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CUADRO RESUMEN DE LA PROGRAMACION
(CURSO 26-27)

DEPARTAMENTO: ADMINISTRACION

CICLO: CFGS ADMINISTRACION Y FINANZAS

MODULO: ITINERARIO PERSONAL PARA LA EMPLEABILIDAD ||
CURSO: 2°

EL ALUMNADO TIENE QUE SABER...

RAL1. Planifica y pone en marcha estrategias en los diferentes procesos selectivos de empleo
que le permiten mejorar sus posibilidades de insercion laboral

Criterios de evaluacion:

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

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

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

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

RAZ2. Aplica estrategias relacionadas con las competencias personales, sociales y emocionales
para el empleo en busqueda de 1a mejora de su empleabilidad.

Criterios de evaluacion:

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

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

¢) Se han incorporado al propio proceso de aprendizaje las técnicas y recursos de presentacion y
comunicacion, tanto orales como escritos, adecuados para una comunicacion efectiva y afectiva
siendo capaz de adaptarlos a cada situacion y circunstancias, valorando las oportunidades y
dificultades que ofrece cada una de ellas.

d) Se han aplicado técnicas y estrategias para la gestion del tiempo disponible para alcanzar los
objetivos tanto individuales como del equipo y programado las actividades necesarias.




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

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

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

RA3 Pone en practica las habilidades emprendedoras necesarias para el desarrollo de
procesos de innovacion e investigacion aplicadas que promuevan la modernizacion del sector
productivo hacia un modelo sostenible

Criterios de evaluacion:

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

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

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

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

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

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

RA 4. Identifica, define y valida ideas de emprendimiento generadoras de nuevas
oportunidades a partir de estrategias de analisis del entorno socio productivo utilizando
metodologias agiles para el emprendimiento.

a) Se han identificado los problemas de las personas destinatarias potenciales del proyecto
emprendedor como paso previo a la propuesta de soluciones que se conviertan en
oportunidades.

b) Se ha puesto en practica el proceso creativo con el fin de conseguir una idea emprendedora que
aporte valor econdmico, social y/o cultural.

¢) Se ha disefiado un modelo de negocio y/o gestion derivado de la idea emprendedora.

d) Se han incorporado valores éticos y sociales a la idea emprendedora analizando modelos de
balance social.

e) Se ha analizado la contribucion de la Economia Circular y la Economia del Bien Comun al
desarrollo de un modelo econdémico y social basado en la equidad, la justicia social y la
sostenibilidad.

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

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

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




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

RAS. Desarrolla un proyecto emprendedor de innovacion social y/o tecnologica aplicada en
colaboracion con el entorno.

Criterios de evaluacion:

a) Se han analizado los conceptos basicos del emprendimiento y la innovacion social.

b) Se ha reflexionado sobre la necesidad del liderazgo ético y sostenible en las organizaciones.
¢) Se ha reflexionado sobre la tecnologia como base para el cambio del modelo productivo.

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

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

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

g) Se han aplicado las estrategias necesarias para analizar la viabilidad del proyecto emprendedor.
h) Se han investigado las opciones financieras socialmente responsables.

1) Se han definido los agentes implicados en el proyecto, asi como su participacion en el mismo.

LOS TEMAS QUE SE IMPARTEN SON...
Bloque de Contenidos:
BLOQUE I: Busqueda de empleo

BLOQUE II: Competencias Personales, Sociales y emocionales para el
empleo

BLOQUE IlIl: Emprendimiento.



Secuenciacion y temporalizaciéon aproximada:

Unidad Numero de Horas Evaluacion RA ]?Z\If.;tlir;(c)igﬁ
Unidad 1 1° RA 3 a,f
Unidad 2 1° RA 4 a-g
Unidad 3 1° RA 4 E,f
Unidad 4 1° RA 4 h,j
Unidad 5 2° RA1 a-d
Unidad 6 2°EMPRESA RA2 a-g
Unidad 7 3° RAS d
Unidad 8 3° RA5S f,g
Unidad 9 3° RAS a-k

ASI TRABAJAMOS... ASI EVALUAMOS...

La evaluacion sera continua, en cuanto estara
inmersa en el proceso de enseflanza y
aprendizaje de los alumnos. Al término de este
proceso habra una calificacion final, que de
acuerdo con dicha evaluaciéon continua
valorara los resultados conseguidos por los
alumnos y alumnas.

Individualizada, centrandose en las
particularidades de cada alumno y alumna
y en su evolucion.

Integradora, para lo cual tiene en cuenta
las caracteristicas del grupo a la hora de
seleccionar los criterios de evaluacion.

Cualitativa, ya que ademas de los
aspectos cognitivos, se evaluan de forma
equilibrada los diversos niveles de
desarrollo del alumno y alumna.

Orientadora, dado que aporta al alumnado
la informacién precisa para mejorar su
aprendizaje 'y adquirir  estrategias
apropiadas.

Segun establece la Orden de 29 de septiembre de
2010, la evaluacion de los aprendizajes del
alumnado que cursa ciclos formativos se
realizara de acuerdo con los resultados de
aprendizaje, los criterios de evaluacion y
contenidos de cada modulo profesional, asi
como las competencias profesionales, personales
y sociales y los objetivos generales del ciclo
formativo asociado a los mismos.

Procedimientos, instrumentos y técnicas de
evaluacion:

m Observacion sistematica. Se registrara el
desempeio del alumnado en el dia a dia, a partir
de ribricas basadas en los criterios de
evaluacion mas relacionados con el trabajo en
equipo, el procesamiento de informacion, la
reflexion, la participacion en debates, etc.

m Tareas en el aula y en casa. Cuestionarios
por via telematica, actividades, y ejercicios,
realizados en Canva, Word o Excel... Se
entregaran siempre dentro del plazo establecido.
Solo se aceptaran tareas fuera de plazo por
ausencia del alumno o alumna debidamente
justificada. Las tareas no entregadas se
calificaran con cero. Se tendra en cuenta la




organizacion, presentacion, expresion escrita 'y
ortografia, el conocimiento de los
procedimientos y conceptos implicados y las
soluciones encontradas a las dificultades.

m Trabajos e informes. Monografias,
investigaciones, presentaciones orales,
elaboracion de las presentaciones en Canva...
Se tendra en cuenta la organizacion,
presentacion, expresion escrita y ortografia, el
conocimiento de los procedimientos y conceptos
implicados y las soluciones encontradas a las
dificultades, para lo que se utilizard la riibrica
para la evaluacion de los mismos.

m Pruebas escritas. Se realizaran,
normalmente, al final de cada unidad didactica.
La no asistencia a una prueba escrita supondra
una calificacion de cero en dicha prueba. Solo se
repetird una prueba escrita si la falta de
asistencia estd debidamente justificada,
realizandose el mismo dia que el alumno o
alumna se incorpore a clase. Si se detecta que
un alumno o alumna est4 copiando durante una
prueba escrita, esta se calificara
automaticamente con un cero.

m Rubrica. Para aquellos criterios o
instrumentos que lo requieran.

Calificacion:

Los criterios de calificacion se extraeran del
curriculo establecido en la orden del Ciclo
Formativo. Son concrecione que valoran los
resultados de aprendizaje y nos permiten
evaluar indicadores que miden el conocimiento
que ha alcanzado el alumnado evaluado. Un RA
se alcanza cuando todos los criterios de
evaluacion asociados a los mismos demuestran
un nivel aceptable de los logros programados y
son superados.

En la siguiente tabla mostramos la ponderacion
dada a cada RA y sus correspondientes criterios:

RESULTADOS DE | 100% CRITERIOS DE
APRENDIZAJE EVALUACION
RA 1 20% a-d
RA2 20% a-g
RA3 20% a-f
RA4 20% a-i
RAS5 20% a-i

Para obtener la calificacion tanto de las




evaluaciones parciales como de la evaluacion
final, procedemos ponderando cada criterio de
evaluacién en funcidon de su mayor o menor
contribucion a alcanzar el resultado de
aprendizaje, de forma que para cada parcial el
total de ponderaciones sume el maximo a
calificar, esto es el 100% y posteriormente
calculemos la calificacion multiplicando la nota
obtenida a través de cada instrumento por la
ponderacion de cada criterio de evaluacion. Para
informar de la calificacion pasamos la suma de
los criterios de evaluacion utilizados a base 10,
conindependencia del peso del resultado de
aprendizaje que se utilizara para el calculo de la
calificacion final. La calificacion del modulo
profesional se expresara en un valor numérico
de 1 a 10, sin decimales.

Se consideraran positivas las iguales o
superiores a 5 y negativas las restantes.

La ponderacion se establecera de la siguiente
forma:

- La evaluacion de los criterios mediante los
instrumentos:

- La suma ponderada de los RA de cada
trimestre sumara el 100%.

- La suma ponderada de los RA de los tres
trimestres debe de sumar el 100% de las
calificaciones del modulo.

El alumno/a debe superar todos los RA del
modulo.

Mecanismos de recuperacion:

Para el alumnado que muestre dificultades de
aprendizaje, se adoptaran las medidas
apropiadas de atencion a la diversidad y se
disefaran los programas de refuerzo del
aprendizaje necesarios.

Aquellos alumnos que no hayan superado
alguno de los RA evaluados, procederan a
completar trabajos y actividades que refuercen
esos RA y realizardn una recuperacion
personalizada de los mismos.

Las recuperaciones de cada parcial se llevaran a
cabo una vez realizada la sesion de evaluacion
correspondiente.

Si el alumno sigue sin recuperar los RA, tras las
recuperaciones parciales pertinentes, se le
realizara una recuperacion personalizada en la
evaluacion final de junio, que incluird
unicamente los RA no superados durante el
curso escolar.
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CUADRO RESUMEN DE LA PROGRAMACION

DEPARTAMENTO: Administracion de Empresas.

MATERIA: Optativas de Grado Superior (Programas de Gestion Empresarial: gestion comercial,
contable y laboral).

CURSO: 2026/2027

Ciclo Formativo:

Grado Superior de Administracion y Finanzas

Curso: 2°
e Ley Organica 3/2022, de 31 de marzo, de ordenacion e integracion de la
Normativa: Formacion Profesional
e R.D. 659/2023 de 18 de julio, por el que se desarrolla la ordenacion del sistema
de Formacion Profesional.
Médulo . .
Profesional: 6623. Optativas de Grado Superior

Cédigo de modulo optativo: AN6623 (Programas de Gestion Empresarial: gestion

comercial, contable y laboral).

Caracteristicas del
Modulo:

N ° horas totales: 105 horas, distribuidas en 3 horas a la semana.

RESULTADOS DE
APRENDIZAJE

RAL. 1. Utiliza
aplicaciones
informaticas para
gestionar el
aprovisionamiento, la
seleccion de
proveedoresy la
cadena logistica,
garantizando el
control documental y
la eficiencia en la
gestién de
mercancias.

CRITERIOS DE EVALUACION

a) Se ha utilizado la aplicacién informatica para planificar el
aprovisionamiento, integrando la prevision de la demanda y la
coordinacion de las distintas areas de la organizacion.

b) Se ha utilizado la aplicacién informatica para gestionar el
aprovisionamiento, integrando el control de stock y las érdenes de
suministro para garantizar el nivel de servicio.

c) Se ha utilizado la aplicacién informatica para gestionar relaciones con
proveedores, evaluando y comparando ofertas segln diversos criterios,
y elaborando informes que recojan los acuerdos alcanzados.

d) Se ha utilizado la aplicacion informdatica para gestionar la
documentacion relativa al control, registro e intercambio de informacién
del proceso de aprovisionamiento.

e) Se ha utilizado la aplicacidon informdtica para gestionar la cadena
logistica, garantizando la trazabilidad, la optimizacién y la resolucién de
incidencias.

PONDERACION

30,00 %
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RESULTADOS DE
APRENDIZAJE

RA2. Contabiliza en
el programa de
gestidon contable
las operaciones de
trascendencia
econémico-
financiera de una
empresa,
cumpliendo con los
criterios
establecidos en el
Plan General de
Contabilidad
(PGC).

RA3. Confeccionay
elabora en el
programa de gestion
laboral la
documentacion
relativa al proceso de
contratacion,
variaciones de la
situacidn laboral y fin
de contrato, pago de
retribuciones,
cotizacion a la
Seguridad Social e
impuestos inherentes.

I.E.S. MANUEL DE FALLA
Avda. de Palestina s/n

Puerto Real (Cadiz)

CRITERIOS DE EVALUACION

a) Se ha comprobado la correcta instalacién del programa de gestidn
contable y su funcionamiento.

b) Se ha comprobado la correcta creacion de la empresa en el programa
de gestidn contable.

c¢) Se han seleccionado las prestaciones, funciones y procedimientos del
programa de gestién contable que se deben emplear para la
contabilizacion.

d) Se han caracterizado las definiciones y las relaciones contables
fundamentales establecidas en los grupos, subgrupos y cuentas
principales del PGC, realizando la correcta gestién del procedimiento en
el programa de gestion contable.

e) Se han registrado, en asientos por partida doble, las operaciones mas
habituales relacionadas con los grupos de cuentas descritos
anteriormente en el programa de gestion contable.

f) Se ha comprobado la correcta generacién de informes contables,
fiscales y modelos tributarios, a partir del programa de gestion contable.

g) Se ha comprobado la correcta gestion de la conciliacién bancaria en el
programa de gestién contable.

a) Se han identificado los principales tipos de contratos laborales y su
aplicacion en la empresa mediante el programa de gestién laboral.

b) Se han elaborado contratos de trabajo en el programa de gestion
laboral, registrando modificaciones y finalizacidn segun las instrucciones
recibidas.

c) Se han registrado incidencias laborales basicas, como cambios en la
jornada o bajas médicas, utilizando el programa de gestién laboral.

d) Se han confeccionado ndminas y pagas extraordinarias en el programa
de gestién laboral, aplicando los conceptos basicos de retribucién.

e) Se han generado los documentos de cotizacién a la Seguridad Social
(RNT y RLC) en el programa de gestidn laboral, verificando que los datos
sean correctos.

f) Se ha comprobado la correcta gestién de los impuestos relacionados
con la actividad laboral, incluido el IRPF, mediante la aplicacién el
programa de gestién laboral.

g) Se han elaborado documentos y resimenes basicos para la gestién
laboral de la empresa con el programa de gestion laboral, asegurando su
correcta presentacion.

PONDERACION

30,00 %

30,00 %
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RESULTADOS DE
APRENDIZAJE

RA4. Aplica
medidas de
seguridad y
buenas practicas
enelusoy
mantenimiento de
sistemas
informaticos
de gestion
empresarial,
garantizando la
integridad,
confidencialidad y
disponibilidad de
los datos.

- DUALIZADO -

SECUENCIACION.

I.E.S. MANUEL DE FALLA
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CRITERIOS DE EVALUACION

a) Se han identificado los riesgos asociados al uso de software de gestidon
empresarial y la importancia de la seguridad informatica.
b) Se han aplicado procedimientos para la realizacién de copias de
seguridad en los programas de gestion empresarial.

¢) Se han restaurado copias de seguridad y verificado la integridad de los
datos.

d) Se han seguido protocolos de proteccidon de datos conforme a la
normativa vigente.

e) Se han implementado medidas de control de acceso y proteccidn de
la informacion en las aplicaciones informaticas utilizadas.

f) Se ha demostrado una actitud responsable y ordenada en el uso de los
sistemas informaticos, siguiendo las indicaciones de la empresa,
consultando en caso de duda y respetando los procedimientos.

PONDERACION

10,00 %

En el médulo se usaran paralelamente tres aplicaciones informaticas seleccionadas para las areas empresariales
descritas en los resultados de aprendizaje anteriores.
Por ello, las tres aplicaciones tendran una carga horaria semejante y se usaran durante todo el curso académico
en el centro educativo segun se recoge en el cuadro siguiente.

SECUENCIACION

Periodo

U.D. R.A.

HORAS

1T

1A

Introduccion al programa de gestidon de |la RA1 12
facturacidon y comercial (ciclo de compras y de
ventas. Opciones basicas de la empresa).

1T

1B

Introduccion al programa de gestion contable RA2 12
(introduccién de asientos, obtencién de informes
y listados).

1T

1C

Introduccidn al programa de gestion laboral. RA3 12

2T

2A

Ampliacién y profundizacién en el uso del RA1 12
programa de gestidn de la facturaciéon y comercial
(multiples tarifas y tipos de clientes, facturas
recapitulativas, situaciones de falta de stock, etc.).

2T

2B

Ampliacién y profundizacién en el uso del RA2 12
programa de gestion contable (cierre de ejercicio,
obtencidon de modelos tributarios, configuraciéon
de la empresa, etc.).
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Periodo U.D. R.A. | HORAS
2T 2C| Ampliacién y profundizacién en el uso del RA3 12

programa de gestién laboral.

3T 3 Aplicacion de normas de seguridad y buenas RA4 33
practicas en el uso y mantenimiento de sistemas
informaticos.

-DUAL-

HORAS TOTALES DEL MODULO 105 horas

EVALUACION

La evaluacién de las ensefianzas de los ciclos formativos de Técnico Superior en Administracion y
Finanzas se realizara teniendo en cuenta los resultados de aprendizaje y los criterios de evaluacion
establecidos.

Respecto a la metodologia didactica, esta programacién se fundamenta en los siguientes principios de
intervencién educativa:

e  Facilitar la construccién de aprendizajes significativos, disefiando actividades de ensefianza y
aprendizaje que permitan el establecimiento de relaciones entre los conocimientos y experiencias
previas y los nuevos aprendizajes.

e  Garantizar la funcionalidad de los aprendizajes, es decir, su utilidad en circunstancias reales.
e Lasfuentes del aprendizaje son muchas y variadas, no residen Unicamente en el profesor.
e Partir de un analisis previo de las necesidades y motivaciones del alumnado adulto.

e Elalumnado es consciente en todo momento de los objetivos que pretende alcanzar, asi como de
Sus progresos.

e El proceso de ensefianza-aprendizaje del alumno/a debe ser lo mas participativo posible para ser
plenamente consciente de los cambios que va experimentando en su formacién.

e Proporcionar situaciones en las que el alumnado deba actualizar sus conocimientos.

e Proporcionar situaciones de aprendizaje que exijan una intensa actividad mental para que el
alumnado reflexione y justifique sus actuaciones.

e Promover la interaccion en el aula como motor de aprendizaje.

Las metodologias especificas de trabajo en la Formacion Profesional seran las siguientes:
e Uso de aplicaciones informaticas especificas de gestién empresarial.
e UsodelasTIC.
e Aprendizaje cooperativo
¢ Diferentes agrupamientos
*  Accidn reflexidn accidn
e Trabajo en equipo
e Trabajo individual

e Etc.

Ademas del modelo de interaccion sefialado, utilizaremos, principalmente y de manera conjunta e




IES I.E.S. MANUEL DE FALLA
Avda. de Palestina s/n

Manuel de Falla Puerto Real (Cadiz)

intercalada, dos tipos de estrategias:

e Expositivas: aquellas en la que se presenta un conocimiento y elaborado para que el alumno lo
integre.

¢ Indagatorias: aquellas que estan basadas en la actividad del alumnado. Se parte de unas pautas dadas
por el profesor/a que permiten a los alumnos/as trabajar distintos contenidos a través de la reflexion.

Respecto a los instrumentos de evaluacidon que podran ser empleados para evaluar los diferentes R.A.
son:

- Realizacion de ejercicios practicos mediante el uso de aplicaciones informaticas de gestion
empresarial.

- Pruebas escritas tedrico practicas.
- Pruebas de opcién multiple (tipo test o preguntas cortas).

- Actividades y cuaderno diario.

Fases:
A) Evaluacion inicial o diagndstica.

Nos permitira conocer las ideas previas que tiene el alumnado. Esta evaluacién nos va a permitir
adaptar las actividades propuestas a las caracteristicas del alumnado.

B) Evaluacion formativa

Alo largo del proceso de ensefianza vamos a realizar una evaluacidn continua que no va a estar basada
Unicamente en pruebas realizadas al final de cada fase del aprendizaje, sino llevar un registro de cada
alumno/a que permita detectar el momento en que se produce una dificultad, la causa que la produce
y los mecanismos correctores necesarios para superarlo.

La evaluaciéon continua o formativa nos va a permitir hacer un analisis de las dificultades encontradas
por el alumno/a, y a partir de él un replanteamiento de las estrategias que se estan llevando a caboy
gue van a facilitar la consecucion de las capacidades terminales propuestas en este médulo.

C) Evaluacion final o sumativa.

Al finalizar el curso se evaluara si los alumnos/as han conseguido los objetivos propuestos y el grado
de asimilacién de los contenidos, tomando como referente los criterios de evaluacion, en los que:

Se valorara la capacidad de asimilacidn de los contenidos y el logro de los objetivos marcados en cada
una de las unidades didacticas.

Evaluacion de la formacién dual.

El seguimiento y la evaluacién de los resultados de aprendizaje que se desarrollen durante la fase
de formacién en empresa u organismo equiparado, o de forma conjunta en el centro educativo y
en la empresa, seran realizadas de manera coordinada entre los tutores duales del centro de
formacidn y de la empresa, en colaboracidn directa con cada docente responsable del médulo o
moédulos profesionales en cuyos curriculos estén recogidos los resultados de aprendizaje
compartidos, segln establece el articulo 163.2 del Real Decreto 659/2023 de 18 de julio.

El o la docente responsable de cada mddulo profesional en el centro de Formacion Profesional,
recogerd la valoracidon realizada por el tutor o tutora laboral de la estancia en la empresa
organismo equiparado sobre los resultados adquiridos en esta y ajustard su evaluacién, y posterior
calificacion.
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Criterios de calificacion.

Las calificaciones de los médulos profesionales deben expresarse mediante la escala numérica del uno
a diez, sin decimales, considerandose positivas las calificaciones iguales o superiores a cinco y negativas
las restantes.

El alumnado serd informado en cada unidad didactica de la ponderacidon de los instrumentos de
evaluacién que se van a utilizar, todo ello para alcanzar los resultados de aprendizaje y criterios de
evaluacidn fijados en cada unidad.

Calificacion de las evaluaciones parciales.

El alumnado serd informado en cada unidad didactica de la ponderacion de criterios de evaluacion
representados a través de los instrumentos de evaluacidn que se van a utilizar, todo ello para alcanzar
los resultados de aprendizaje. Que se articulardn mediante la realizacién de pruebas objetivas y
actividades realizadas en clase, desarrollo de supuestos practicos, realizacion de informes,
intervencién de actividades en clase.

En las evaluaciones parciales cada RA se evaluara sobre 10 en funcidn de los criterios de evaluacidn
expresados.

La calificacion de las evaluaciones parciales sera la media ponderada de las calificaciones obtenidas de
los diferentes resultados de aprendizaje. Para aprobar las evaluaciones se deberd superar a través de
los distintos instrumentos de evaluacidn los resultados de aprendizajes y criterios de evaluacion fijados
en dichas unidades didacticas. Para poder realizar la media ponderada, la nota de cada RA debera ser
igual o mayor de 5.

Calificacion en la evaluacion final.

La calificacién final del mddulo tendra en cuenta el grado y nivel de consecucién o adquisicién de los
resultados de aprendizaje, de acuerdo con sus correspondientes criterios de evaluacién y los objetivos
generales relacionados.

La calificacién final sera la media ponderada de las calificaciones de los resultados de aprendizaje,
segln peso asignado a cada uno de ellos. Para poder realizar la media ponderada, la nota de cada RA
debera ser igual o mayor de 5.

En la modalidad presencial, la evaluacion continua de los aprendizajes requerira la asistencia regular y
obligatoria, tanto en el centro docente como en la fase de formacién en empresa u organismo
equiparado, de al menos el 80 por ciento de la duracién total del médulo, ambito o proyecto, a partir
de la fecha en la que el alumnado se haya matriculado.

Recuperacion.

Aquel alumno/a que no haya alcanzado la calificacion igual o superior a 5 en cada uno de los Resultados
de Aprendizaje, se evaluara de los no superados a través de supuestos practicos, y/o pruebas objetivas
y/o trabajos a realizar por los alumnos/as. Los criterios de recuperacién de materia no superada por el
alumno se ajustaran a pruebas o controles disefiados por el profesorado que permitan alcanzar los
resultados de aprendizajes indicados anteriormente en esta programacion.







