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1. CONTEXTUALIZACION.

Nuestro Centro esta situado en la localidad de Olula del Rio, dentro del Valle del Almanzora en lo que se
conoce como la Comarca del Marmol. Olula del Rio es una localidad con una poblacion aproximada de
7000 habitantes y una superficie de 23 Km2, con familias de un nivel de renta medio o medio bajo y donde
la agricultura, al contrario que en el resto de la provincia, tiene poco peso. La riqueza basica de Olula del
Rio es la explotacion y transformacion del marmol, junto al gran auge del sector servicios asociados a la
misma en la localidad, haciendo del pueblo el centro econémico de la comarca. Hay que destacar que la
situacion de crisis econdmica ha mejorado bastante.

En cuanto al contexto cultural, contamos en la zona con el Museo Ibafiez, Centro Carlos Pérez Siquier,
Guarderia municipal, la Biblioteca municipal, la Casa de la Cultura, colegio Antonio Relafio, colegio Trina
Rull, polideportivo municipal, el Ayuntamiento, la Iglesia de San Sebastian, la Iglesia de la Asuncion, el
Espacio Escénico donde el Ayuntamiento y nuestro Instituto organizamos charlas y teatros para alumnado,
profesorado y padres.

La Urbanizacion Europa es un barrio tranquilo y saludable de casas independientes y con un gran parque en
el centro que linda con nuestro centro. En el barrio no hay negocios ni empresas, tan solo esta la guarderia
municipal y uno de los colegios del pueblo. Es una zona libre de ruidos.

La oferta educativa del Centro es muy completa y consta de las siguientes ensenanzas:

E. S. O.

DI VERSI FI CACI ON

C. F. G. B. (Informdtica y Comunicaciones )
BACHI LLERATOS de Humani dades y Ciencias Soci a
Bachillerato de Artes

ClCLOS FORMATI VOS de Grado Medio de | as f ami/l
(Gestion Administrativa) y de Informética (Sistemas Microinformaticos y Redes).
2 AULAS DE EDUCACI ON ESPECI AL.
CURSO ESPECIi FI CO DE ACCESO A LOS CICLOS DE GR
P. T.
A. T. A. L.
ENSENANZAS DE ADULTOS EN LA MODALI DAD DE SEMI
Secundaria y en el Bachillerato de Humanidades y Ciencias Sociales.
e MONITOR DE MOTORICOS
e ENFERMERA DE CLASE
Actualmente contamos con 3 lineas en cada curso y 4 lineas en 3° ESO . Para atender a la diversidad en
nuestro Centro se realizan, Programas Diversificacion en 3°y 4° de E.S.O. , le damos la opcion de titular al
alumnado a través de la Formacion Profesional Baésica, atencion de Pedagogia Terapéutica como medida
para favorecer la inclusion del alumnado con necesidades especificas de apoyo educativo mediante la
atencion individual o en grupo del alumnado, Logopeda y Monitoria de Motoricos.
Este curso contamos con 697 alumnos y 79 profesores.
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Nuestro centro se reparte en dos edificios contiguos y el gimnasio. Por una parte, en el edificio principal o el
edificio viejo, nos encontramos las aulas de 1°,2°,3° y 4° E.S.O., sala de profesores, aula de P.T., las 2 aulas
de Educacion Especial con su aseo adaptado, el aula de informatica, tres aulas auxiliares que se utilizan
cuando hacemos los desdobles o los refuerzos, el aula del Curso de Acceso, aula de 2° de F.P.B., los
despachos de direccion, vicedireccion, jefatura de estudios, orientacion, adultos y los departamentos
didacticos. Contiguo a este edificio nos encontramos el edificio nuevo en el cual tenemos las aulas de
bachillerato, aulas de ciclos, aula de 1° de F.P.B., aula de musica, aula de plastica, la biblioteca, el
laboratorio de Fisica y Quimica, el aula de ATAL el laboratorio de Tecnologia, el laboratorio de Biologia,
los departamentos de los ciclos y tres aulas auxiliares para organizar los desdobles, refuerzos y charlas.

Por otro lado y contiguo al edificio nuevo tenemos el gimnasio, que en ocasiones actila como salon de actos,
ya que en el centro no contamos con ningtn espacio dedicado a tal fin.

Se han creado 5 aulas nuevas. Cuatro de ellas la hemos conseguido cerrando el porche de bachillerato y la
ultima la hemos puesto en la Conserjeria. Asi mismo hemos trasladado la Conserjeria junto a la puerta de
entrada al centro.

El L. E. S. Rosa Navarro recibe alumnado en 1° ESO del CEIP Antonio Relafio y del CEIP Trina Rull de
Olula del Rio. También recibe alumnado en 3° ESO del CEIP Rafaela Fernandez de la localidad vecina de
Fines. Por ultimo, el instituto recibe alumnado en 1° de Bachillerato del I.E.S. Entresierras de la localidad
vecina de Purchena.

Con estos centros adscritos se organizan reuniones de transito en el mes de junio para conocer el historial del
alumnado y para que su integracion en el nuevo centro sea lo mas satisfactoria posible.

Hay muy buena relacion con los centros adscritos, con la actuacion anual del plan de transicion y mucha
coordinacion entre el profesorado de los centros.

El L.LE.S. Rosa Navarro mantiene una muy buena relacion con las empresas de la localidad e incluso de
localidades vecinas, ya que el alumnado de FPB y Ciclos Formativos del centro realiza la Formacion en
Centros de Trabajo en dichas empresas. Ademéas hay mucha implicacion por parte del profesorado.

La asociacidén de padres y madres de nuestro cen
competente.

La labor desarrollada por dicha asociacion se centra fundamentalmente en el objetivo de ayudar al
alumnado, mejorando su situacion en el centro, ayudandole en los viajes, en la puesta de bandas, entrega de
agendas al alumnado al comienzo de curso, en la realizacion de actividades extraescolares como el Dia de
Andal uci a...

En muchas ocasiones su contribucion ha sido de un valor inestimable realizando funciones que, sin su
colaboracion, no hubiese sido posible llevar a cabo de un modo eficaz.

En el curso 2025/2026 se ha creado una asociaci
Estudiantes I ES ROSA NAVARRO”

Los profesores de nuestro centro son un pilar muy importante para el buen funcionamiento del mismo. La
plantilla de este curso es de 79 profesores mas dos monitores de las aulas especificas.
La convivencia se enfoca desde un punto de vista constructivo y positivo. Asi, las actuaciones van

encaminadas al desarrollo de comportamientos adecuados que permitan mejorar la convivencia y resolver
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conflictos de manera responsable. Para ello, pretendemos prevenir y resolver conflictos a través de la
participacion y comunicacion entre las partes implicadas.

Por supuesto se han de respetar las normas de convivencia y el ROF que regula el funcionamiento del
Centro y que ha sido acordado por el consejo escolar de acuerdo con la normativa vigente.

Asi mismo, todo el profesorado, y en especial aquellos implicados en la etapa obligatoria, asumen una serie
de normas de conducta que deben ser aplicadas a lo largo del curso académico.

En la actualidad el clima de convivencia es bueno. No se observan serios problemas; de vez en cuando
aparecen, principalmente en los primeros cursos de la ESO, algunos conflictos

que se resuelven fundamentalmente mediante el dialogo con el alumnado implicado y sus familias. En casos
excepcionales, se procede a la expulsion del alumnado del centro. Esta ultima que se resuelven
fundamentalmente mediante el didlogo con el alumnado implicado y sus familias. En casos excepcionales,
se procede a la expulsion del alumnado del centro. Esta iltima medida se adopta atendiendo a la gravedad de
los hechos y porque el resto de compaieros debe percibir que determinadas conductas no tienen cabida en
nuestro centro. El tipo de conducta problematica més frecuente, y que corresponde generalmente al
alumnado de los dos primeros cursos de la ESO, tiene que ver con la perturbacion del normal desarrollo de
las clases.

A raiz del auge de las nuevas tecnologias, el uso indebido del moévil en el centro ha supuesto una nueva
conducta contraria a las normas de convivencia, hasta el punto de ser prohibido. Por ejemplo, se han subido
fotos y videos a las redes sociales dentro del horario lectivo. Durante este curso no se ponen tantos partes al
alumnado por usar el movil.

El profesorado de nuestro centro manifiesta que el comportamiento de nuestro alumnado es, habitualmente,
bueno y respetuoso. De hecho, hay profesores de otras provincias que se quedan en el centro por lo bien que
se trabaja, por el buen ambiente que se respira y lo comodos que se encuentran.

Este equipo directivo, concede especial importancia a aquellos comportamientos que impliquen menoscabo
de la autoridad del profesorado y a las conductas que supongan discriminacion, racismo, acoso o xenofobia.
En el Consejo Escolar de nuestro centro estan cubiertos todos los sectores de la comunidad educativa que
estan representados en €l. Estd compuesto por la Directora, el Jefe de Estudios, la Secretaria, con voz pero
sin voto, ocho profesores/as, cinco madres, padres o tutores legales, cinco alumnos/as, un representante del
personal de administracion y servicios y un representante del Ayuntamiento.

Dentro del Consejo Escolar hay establecidas dos comisiones:

- Comision Permanente: Tiene atribuidas todas las funciones que determine el Consejo Escolar.

- Comisién de Convivencia: Para analizar el clima de nuestro centro, proponer medidas, asi como participar

de las decisiones ante cualquier comportamiento contrario a normas de convivencia del Centro.
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2. INTRODUCCION.

COMPOSICION DEL DEPARTAMENTO y DISTRIBUCION DE MODULOS

En el presente curso académico, el Departamento de Gestion Administrativa esta compuesto por los miembros
que a continuacion se relacionan, con indicacidon de los cargos, modulos profesionales que cada uno tienen
asignado.

Profesor/a. Cargo Materias para impartir Curso Horas
Comunicacién Empr. y Atencién al Cliente 1° GAD 4
Isabel Vicente Reche Coordinacién dual 1° GAD 1 GAD 1
Coordinacion Dual 1° Empresa en el aula 2° GAD 6
Tutoria de 1° GAD
Tratamiento Informético de la Informacion 1° GAD 6
Empresa y Admon. 1° GAD 3
Operaciones Admtvas. de Compraventa 1° GAD 3
M® Carmen Garcia Diaz Operaciones Admtvas de RRHH. 2° GAD 5
Coordinacién dual de 2° Programas de Gestion Empresarial: Gestion 20 GAD 5
Tutoria de 2° GAD Comercial, Contable y Laboral: Optativa.
Coordinacion dual 2° GAD 1 GAD 1
Proyecto Intermodular 2 GAD 2
Formacién en Centros de Trabajo 2 GAD 2
Ana Maria Sdez Botella Técnica contable 1° GAD 3
Coordinacion Dual 1° - — y
oordinacion Dua gperamrones auxiliares de Gestion de 2 GAD 6
Jefa de Departamento esoreria
Tratamiento Documentacion Contable 2° GAD 5
“Programas de Gestion Empresarial: Gestion
) , ) 2° GAD 1
Comercial, Contable y Laboral”: Optativa.
Coordinacion dual 1° GAD 1 GAD 1
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3. NORMATIVA, FINALIDADES Y OBJETIVOS GENERALES.

La normativa de Formacion Profesional (FP) en Andalucia para 2025 se rige por la nueva ley nacional de FP
y establece la obligatoriedad de la FP Dual a partir del curso 2025-2026. Otros cambios clave incluyen la
flexibilidad en los requisitos de acceso gracias al Real Decreto 86/2025 sobre acreditacion de competencias
basicas y la implementacion de un plan de formacion individual para cada alumno, con detalles especificos
para Andalucia

La normativa base seria la ley orgénica de educacion actual de Espafia es la LOMLOE (Ley Organica 3/2020),

que modifica la anterior LOE de 2006 y entr6 en vigor en 2021, La Ley Autonémica de Educacion en

Andalucia (LEA) es la Ley 17/2007, de 10 de diciembre, de Educacién de Andalucia.

Ley Orgdnica 3/2022, 31 marzo de Ordenacion e Integracion de la FP.

RD 659/2023, 18 julio Ordenacion del Sistema de FP.

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

Real Decreto 86/2025 sobre acreditacion de competencias basicas

Real Decreto 272/2022, de 12 de abril, por el que se establece el Marco Espariol de Cualificaciones
para el Aprendizaje Permanente.

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

Real Decreto 499/2024, de 21 de mayo, por el que se modifican determinados reales decretos por los
que se establecen titulos de Formacion Profesional de grado medio y se fijan sus ensefianzas minimas.
En nuestro caso se modifica el Real Decreto 1631/2009 de 30 de octubre, por el que se establece el
titulo de Técnico en Gestion Administrativa y se fijan sus ensefianzas minimas, para su adaptacion a
lo establecido en el Real Decreto 659/2023, de 18 de julio, por el que se desarrolla la ordenacion del
Sistema de Formacion Profesional.

Normativa a nivel autonémico, de Formacion Profesional en Andalucia:

Ley Organica 2/2006, de 3 de mayo, de Educacién y Ley 17/2007, de 10 de diciembre, de Educacion
de Andalucia.

Art. 52.2 del Estatuto de Autonomia de Andalucia

Decreto 147/2025, de 17 de septiembre de 2025, por el que se establece la ordenacion de las
ensenianzas de los Grados D y E del Sistema de Formacion Profesional en la Comunidad Autonoma
de Andalucia.

Orden de 18 de septiembre de 2025, por la que se regula la evaluacion, certificacion, acreditacion y
titulacion académica del alumnado que cursa ensenianzas de los grados D y E del Sistema de
Formacion Profesional en la Comunidad Autonoma de Andalucia.

Orden de 26 de septiembre de 2025, por la que se regula la fase de formacion en empresa u organismo
equiparado de los grados D y E del Sistema de Formacion Profesional de la Comunidad Autonoma
de Andalucia.

Correccion de errores de la Resolucion de 26 de junio de 2024, de la Direccion General de
Formacion Profesional, por la que se dictan Instrucciones para regular aspectos relativos a la
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organizacion y al funcionamiento del curso 2024/2025 en la Comunidad Autonoma de Andalucia
(Pendiente de publicar normativa).

* Decreto 327/2010, de 13 de julio, por el que se aprueba el Reglamento Organico de los Institutos de
Educacion Secundaria.

Para el desarrollo de la programacion se ha atendido a lo establecido en el Real Decreto 1631/2009,

de 30 de octubre, (BOE 1 de diciembre de 2009). En dicho texto legal, y en su desarrollo a nivel

autonomico (Qrden de 21 de febrero de 2011), se recogen el perfil, entorno y competencias profesionales,

los contenidos y los objetivos generales y los criterios de evaluacion de los Modulos profesionales que

constituyen el Titulo.

Para el médulo optativo el desarrollo de la programacion se ha atendido a lo establecido en la
RESOLUCION de 10 de septiembre de 2025, de la Direccién General de Formacién Profesional y
Educacion Permanente, por la que se publica la concrecion curricular de los modulos optativos
autorizados, en el marco del procedimiento establecido para su disefio y autorizacion en los ciclos

formativos de grado medio y superior en los centros docentes de Andalucia para el curso 2025/2026.

La distribucion horaria de los grados de formacion profesional nuevos se establece en la Correccion
de errores de la Resolucion de 26 de junio de 2024, de la Direccion General de Formacion Profesional,
por la que se dictan Instrucciones para regular aspectos relativos a la organizacion y al funcionamiento del
curso 2024/2025 en la Comunidad Auténoma de Andalucia

3.1.- FINALIDADES Y OBJETIVOS GENERALES.

El Real Decreto 1631/2009, de 30 de octubre, por el que se establece el titulo de Técnico en Gestion
Administrativa y se fijan sus ensefianzas minimas, hace necesario que, al objeto de poner en marcha estas
ensefanzas en la Comunidad Autéonoma de Andalucia, se desarrolle el curriculo correspondiente a las mismas.
Las ensefianzas correspondientes al titulo de Técnico en Gestion Administrativa se organizan en forma de
ciclo formativo de grado medio, de 2.000 horas de duracion, y estdn constituidas por los objetivos generales
y los modulos profesionales del ciclo formativo.

El curriculo de los moédulos profesionales esta compuesto por los resultados de aprendizaje, los criterios de
evaluacion, los contenidos y duracion de estos y las orientaciones pedagdgicas. En la determinacion del
curriculo establecido en la presente Orden se ha tenido en cuenta la realidad socioeconomica de Andalucia,
asi como las necesidades de desarrollo econdmico y social de su estructura productiva. En este sentido, ya
nadie duda de la importancia de la formacién de los recursos humanos y de la necesidad de su adaptacion a
un mercado laboral en continua evolucion.

Por otro lado, en el desarrollo curricular de estas ensefianzas se pretende promover la autonomia pedagogica
y organizativa de los centros docentes, de forma que puedan adaptar los contenidos de estas a las caracteristicas

Programacion de Departamento de Gestion Administrativa Pagina 7 Curso 25-26


https://www.adideandalucia.es/normas/resoluc/Resolucion10septiembre2025concrecionCurricularGradosMedioSuperior.pdf

//AC,P« N4 ;,\

x X
.7 o o . f. %) _.--.- 5 g - J * *
Dpto. Gestion Administrativa ﬁ.‘&' .||ll- _ A Junta de Andalucia Andalucia / i <
L ) Sroritinerseing ™= se mueve con Europa il
UNION EUROPEA

Fondo Social Europeoc

h
LE.S. Rosa Navarro &q A bt D“

de su entorno productivo y al propio proyecto de centro. Con este fin, se establecen dentro del curriculo horas
de libre configuracion.

Las ensefianzas conducentes a la obtencion del titulo de Técnico en Gestion Administrativa conforman un
ciclo formativo de grado medio y estan constituidas por los objetivos generales y los médulos profesionales.
Los objetivos generales de las ensefianzas correspondientes se fijan en el Articulo 9 del Real Decreto
1631/2009, de 30 de octubre, por el que se establece el titulo de Técnico en Gestion Administrativa y se fijan
sus ensefianzas minimas.

Los modulos profesionales en que se organizan las ensefianzas correspondientes al titulo de Técnico en
Gestion Administrativa son los que vienen recogidos en la Correcciones de Errores de la Resolucion de 26 de
junio de 2024, de la Direccion General de Formacion Profesional, por la que se dictan Instrucciones para
regular aspectos relativos a la organizacion y al funcionamiento del curso 2024/2025 en la Comunidad
Autonoma de Andalucia para el primer curso, para segundo curso se mantiene la distribucion horaria segun la
Orden de 21 de febrero de 2011, por la que se desarrolla el curriculo correspondiente al titulo de Técnico en
Gestion Administrativa.

El curriculo de los médulos profesionales estard constituido por los resultados de aprendizaje, criterios de
evaluacion, contenidos, duracion en horas y orientaciones pedagogicas.

Los centros docentes, en virtud de su autonomia pedagogica, desarrollaran el curriculo del Titulo de Técnico
en Gestion Administrativa mediante las programaciones didacticas, en el marco del Proyecto Educativo de
Centro.

El equipo educativo responsable del desarrollo del ciclo formativo del Titulo de Técnico en Gestion
Administrativa, ha elaborado de forma coordinada las programaciones didécticas para los modulos
profesionales, teniendo en cuenta la adecuacion de los diversos elementos curriculares a las caracteristicas del
entorno social y cultural del centro docente, asi como a las del alumnado para alcanzar la adquisicion de la
competencia general y de las competencias profesionales, personales y sociales del titulo.

En el caso de la formacion profesional inicial, la finalidad general contempla, al menos, tres grandes objetivos:
lingtiisticos, profesionales y culturales. Esta capacitacion lingiiistica del alumnado le ensefia a aprender, a
descubrir y a ser, como paso previo para crear una cultura emprendedora para una mejor insercion laboral.

La superacion de los contenidos curriculares de este ciclo formativo permite al alumno obtener el titulo de
Técnico en Gestion Administrativa.

Denominacion: Gestion Administrativa.

Nivel: Formacion Profesional de Grado Medio.

Duracion: 2.000 horas (tres trimestres de formacion en el aula en el primer curso y en segundo curso dos
trimestres en el aula y uno de formacion en centros de trabajo).

Familia Profesional: Administracion y Gestion.

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

La docencia de este modulo profesional corresponde al profesorado del Cuerpo de Catedraticos de Ensefianza
Secundaria, o al del Cuerpo de Profesores de Ensenanza Secundaria.
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En el Real Decreto 1631/2009, de 30 de octubre, por el que se establece el titulo de Técnico en Gestion
Administrativa y se fijan sus enseflanzas minimas, se da una nueva redaccion al articulo 6 y se sustituyen los
anexos V A) y V B) con la siguiente redaccion:

«Articulo 6. Relacion de cualificaciones y unidades de competencia del Catalogo Nacional de Cualificaciones
Profesionales incluidas en el titulo.

Cualificaciones profesionales:

a) Actividades administrativas de recepcion y relacion con el cliente ADG307 2 (Real Decreto 107/2008, de
1 de febrero, por el que se complementa el catdlogo nacional de cualificaciones profesionales, mediante el
establecimiento de siete cualificaciones profesionales de la Familia profesional Administracion y Gestion):
UCO0975 2: Recepcionar y procesar las comunicaciones internas y externas.

UC0976_2: Realizar las gestiones administrativas del proceso comercial.

UC0973 1: Introducir datos y textos en terminales informaticos en condiciones de seguridad, calidad y
eficiencia.

UC0978 2: Gestionar el archivo en soporte convencional e informatico.

UC9998 2: Comunicarse en lengua inglesa con un nivel de usuario basico (A2), segun el Marco Comun
Europeo de Referencia para las Lenguas, en el ambito profesional.

UCO0233_2: Manejar aplicaciones ofimaticas en la gestion de la informacion y la documentacion.

b) Actividades de gestion administrativa ADG308 2 (Real Decreto 107/2008, de 1 de febrero):

UC0976_2: Realizar las gestiones administrativas del proceso comercial.

UC0979 2: Realizar las gestiones administrativas de tesoreria.

UCO0980 2: Efectuar las actividades de apoyo administrativo de Recursos Humanos. UC0981 2: Realizar
registros contables.

UC0973 1: Introducir datos y textos en terminales informaticos en condiciones de seguridad, calidad y
eficiencia.

UC0978 2: Gestionar el archivo en soporte convencional e informatico.

UCO0233_2: Manejar aplicaciones ofimaticas en la gestion de la informacion y la documentacion.»

«ANEXO V A)

La distribucion horaria para primer y segundo curso se establece en lo dispuesto en las Correcciones de
errores de la Resolucion de 26 de junio de 2024, de la Direccion General de Formacion Profesional, por
la que se dictan Instrucciones para regular aspectos relativos a la organizacion y al funcionamiento del
curso 2024/2025 en la Comunidad Autonoma de Andalucia.
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MODULOS PROFESIONALES CURSO | HORAS HORAS
TOTALES | SEMANALES
0156. Inglés Profesional GM. 1° 167 5
0437. Comunicacion empresarial y atencion al cliente 1° 134
0438. Operaciones administrativas de compraventa. 1° 100 3
0439. Empresa y Administracion. 1° 100 3
0440. Tratamiento informatico de la informacion. 1° 233 7
0441. Técnica contable. 1° 100 3
1664 Digitalizacion aplicada al sistema productivo GM 1° 33 1
1708 Sostenibilidad aplicada al sistema productivo 1° 33 1
1709 Itinerario personal para la empleabilidad I 1° 100 3
0442. Operaciones administrativas de recursos humanos. 2° 167 5
0443. Tratamiento de la documentacion contable 2° 167 5
0446. Empresa en el aula. 2° 200 6
0448. Operaciones auxiliares de gestion de tesoreria. 2° 200 6
1710 Itinerario personal para la empleabilidad II 2° 100 3
1713 Proyecto Intermodular 2° 66 2
ANGG 2 3: “ Rle @@tiom Bnggsarial: Gestion 2° 100 3
Comercial, Contable y Lab
Horas totales del ciclo 2000 horas

Para el alumnado que perteneciente al plan antiguo, que sélo le queda por realizar su Fase de Formacion en
Centros de Trabajo, perteneciente al curso

0451. Formacion en centros de trabajo. 2° 410

3.-COMPETENCIA GENERAL:

El perfil profesional del titulo de Técnico en Gestion Administrativa queda determinado por su competencia
general, sus competencias profesionales, personales y sociales, y por la relacion de cualificaciones y, en su
caso, unidades de competencia del Catdlogo Nacional de Cualificaciones Profesionales incluidas en el titulo.
La competencia general de este titulo consiste en realizar actividades de apoyo administrativo en el &mbito
laboral, contable, comercial, financiero y fiscal, asi como de atencién al cliente/usuario, tanto en empresas
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del cliente y actuando segiin normas de prevencion de riesgos laborales y proteccion_ambiental.

3.1.- COMPETENCIAS PROFESIONALES, PERSONALES Y SOCIALES.

Las competencias profesionales, personales y sociales de este titulo son las que se regulan en el articulo 5 del
Real Decreto 1631/2009, de 30 de octubre, por el que se establece el titulo de Técnico en Gestion
Administrativa y se fijan sus ensefianzas minimas.

Relacion de cualificaciones y unidades de competencia del Catdlogo Nacional de Cualificaciones
Profesionales incluidas en el titulo, se fijan en el articulo 6 del Real Decreto 1631/2009, de 30 de octubre, por

el que se establece el titulo de Técnico en Gestion Administrativa y se fijan sus ensefianzas minimas.

Cuadro de relacion entre modulos LOGSE y modulos LOE

Convalidaciones entre modulos profesionales establecidos en el titulo de Técnico en Gestion administrativa,
al amparo de la Ley Orgénica 1/1990 y los establecidos en el titulo de Técnico en Gestion administrativa al

amparo de la Ley Orgénica 2/2006

Modulo profesional del Ciclo Formativo
(LOGSE 1/1990): Gestion Administrativa

Moddulos profesionales del Ciclo Formativo
(LOE 2/2006): Gestion Administrativa

Comunicacion, archivo de la informacion y

0437. Comunicacion empresarial y atencion al

operatoria de teclados. cliente.
., .. . 0438.  Operaciones  administrativas  de
Gestion administrativa de compraventa.
compraventa.

Gestion administrativa de personal

0442. Operaciones administrativas de recursos
humanos.

Contabilidad general y tesoreria.

0441. Técnica contable.

0443.
contable.

Tratamiento de la documentacion

Productos y servicios financieros y de seguros
basicos.

0448. Operaciones auxiliares de gestion de
tesoreria.

Principios de gestion administrativa publica

0439. Empresa y Administracion.

Aplicaciones informaticas

0440. Tratamiento informatico de la

informacion.

Formacion en centro de trabajo

0451. Formacioén en centros de trabajo.

Entorno profesional.:

Este profesional ejerce su actividad tanto en grandes como en medianas y pequefias empresas, en cualquier

Programacion de Departamento de Gestion Administrativa
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sector de actividad, y particularmente en el sector servicios, asi como en las administraciones publicas,
ofreciendo apoyo administrativo en las tareas de administracion y gestion de dichas empresas e instituciones
y prestando atencion a los clientes y ciudadanos. Las ocupaciones y puestos de trabajo mas relevantes son los
siguientes:

Auxiliar administrativo.

Ayudante de oficina.

Auxiliar administrativo de cobros y pagos

Administrativo comercial.

Auxiliar administrativo de gestion de personal

Auxiliar administrativo de las administraciones publicas.

Recepcionista.

Empleado de atencion al cliente.

Empleado de tesoreria.

Empleado de medios de pago.

4.-OBJETIVOS DE CADA MODULO (Se detalla en cada una de las programaciones).

5.-METODOLOGIA.

Los contenidos que deben trabajarse en toda la formacion profesional parten de las competencias que debera
tener el profesional, razon por la cual, la relacion entre la formacion y la realidad laboral debe ser muy estrecha.
Estos contenidos deben proporcionarle al alumnado los conceptos tedricos y procedimentales necesarios y al
mismo tiempo fomentar las actitudes asociadas a la cualificacion profesional correspondiente.

En cuanto a la concepcion pedagogica se sigue el modelo constructivista propuesto en la normativa educativa
vigente. Desde esta perspectiva los conceptos deben trabajarse para fomentar la elaboracion progresiva de los
conocimientos por parte de cada alumno/a. Por ello es necesario que los contenidos que se traten se consoliden
de forma sdlida antes de avanzar en la adquisicion de otros nuevos. Asi mismo, deben establecerse cudles son
los conocimientos clave y profundizar en ellos, tanto desde el punto de vista conceptual como procedimental,
para garantizar una formacion adecuada.

5.1.-PRINCIPIOS PSICOPEDAGOGICOS:

* Se partira siempre de los conocimientos previos del alumnado, conectando con las nuevas
informaciones en un proceso coherente.

* Interesar al alumno en el objeto de estudio que vaya a trabajar, despertar su curiosidad cientifica,
plantear los temas, los contenidos como asuntos a indagar para resolver.

* Fomentar el aprendizaje por descubrimiento e investigacion a partir del andlisis de las exposiciones
tedricas del profesorado y el material propuesto, usando las nuevas tecnologias, y cualquier método de
busqueda de informacion.

* Aprendizajes significativos por si solo, que sean capaces de aprender a aprender.

* El aprendizaje del alumno se va a llevar a cabo en la interaccion entre alumnos y con el profesor/a,
promover situacion de interaccion profesor/a —alumno/a.

* Proceso de retroalimentacion constante, el alumno debe conocer cudl es su estado en el proceso de
ensenanza y aprendizaje.
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* El trabajo cooperativo, la ayuda mutua, el trabajo en grupo, la coordinacion de intereses constituye
principios basicos a la hora de elaboracién de programas y disefio de actividades. Considerar la
potenciacion de actitudes igualitarias de caracter no discriminatorio.

* Se realizardn visita a los organismos publicos y empresas de la localidad, considerandose como
actividades complementarias de asistencia obligada. Asi el alumno/a ademés de conocer de una forma
directa los recursos podran tomar un contacto directo del sector profesional donde realizaran sus
practicas.

* Las actividades han de ser significativas y simular, lo mas fielmente posible la realidad sociolaboral y
profesional correspondiente. En la medida de lo posible conllevara la aplicacion de los conocimientos
y técnicas aprendidos, mediante los instrumentos, herramientas y documentacion que hayan de
manejar en el desarrollo de su profesion.

* Es necesario reforzar los aspectos practicos de cada modulo.

6.-CONTENIDOS Y SU DISTRIBUCION TEMPORAL (en cada programacién).

7.-CRITERIOS DE EVALUACION. (Se detallara de forma mas exhaustiva en cada programaciéon
junto con su ponderacion)

8.- PROCEDIMIENTOS E INSTRUMENTOS DE EVALUACION DEL ALUMNADO Y
CRITERIOS DE CALIFICACION
Entre los procedimientos de evaluacién podemos distinguir las técnicas y los instrumentos que se pueden
utilizar. Entre ellos podemos destacar:

TECNICAS DE CALIFICACION INSTRUMENTOS
° Observacion sistematica ® Diarios de clase
° Producciones del alumnado ® Escalas de observacion
o Valoracion de proyectos y practicas ® Grabacion audio, video o fotografia.
U Exposiciones orales
. Pruebas escritas
. Autoevaluacion del alumnado
° Coevaluacion del alumnado

Para el alumnado con discapacidad, el articulo 2 de la Orden 29/9/2010 indica que el departamento de familia
profesional tomara las decisiones pertinentes respecto a la adecuacion de las actividades formativas, asi
como de los criterios y los procedimientos de evaluacion, garantizandose el acceso a las pruebas de
evaluacion. Esta adaptacion en ninglin caso supondrd la supresion de resultados de aprendizaje y objetivos
generales del ciclo que afecten a la adquisicion de la competencia general del titulo.
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8.1. Criterios de calificacion

A nivel del departamento de Administrativo se acuerda que los alumnos deberan alcanzar a lo largo del

curso los resultados de aprendizaje recogidos en cada uno de los distintos modulos profesionales. Estos

resultados de aprendizaje se obtendran por medio de sus correspondientes criterios de evaluacion.

En sintesis, para calificar los mddulos se tendran en cuenta:

1. Los criterios de evaluacion establecidos en cada programacion individualmente.

2. Los procedimientos de evaluacion. Seran variados y se elegiran y disefiaran en funcion de los RA y CE
que se pretendan medir en cada programacion de forma individualizada.

3. Los criterios de calificacion estaran en funcion del peso o ponderacion de los resultados de aprendizaje
y de los criterios de evaluacion establecidos para cada mddulo en sus respectivas programaciones.

Para conseguir estos objetivos cada profesor tendra que aplicar los correspondientes Instrumentos
de Evaluacion como serian: actividades, pruebas orales o escritas, ejercicios a nivel individual o

grupal, exposiciones, examenes, etc.

En el centro educativo y en la Fase de Formacion de Empresas y Organismos Equiparados se evaluaran todos
los resultados de aprendizaje y criterios de evaluacion.

Se expresard en valores numéricos de 1 a 10, la media ponderada de los resultados de aprendizaje (todos
deben tener calificacion positiva, mayor o igual que 5) y de los criterios de evaluacion
correspondientes. Se consideraran positivas las iguales o superiores a 5 y negativas las restantes.

A excepcion del modulo de Formacion en Centros de Trabajo cuya calificacion serd Apto en caso de
calificacion positiva y No Apto en caso de calificacion negativa.

A lo largo del curso, se realizardn, tanto en primer como en segundo curso, dos evaluaciones parciales
informativa, y dos evaluaciones finales, previstas para el 4 de junio la primera evaluacion final FP, y para el 23
de Junio la segunda final FP.

. En ambos cursos, dos evaluaciones finales. La segunda final servira para que el alumnado que no apruebe en
las evaluaciones parciales pueda recuperar durante esta o en caso de aprobar durante las evaluaciones parciales
que pueda mejorar su calificacion en dicha segunda evaluacion final.

En las programaciones didacticas de cada uno de los mddulos se concretaran todos estos aspectos.

8.2.- Promocion del Alumnado

Seglin el Articulo 11. Sesiones de evaluacion, de la Orden de 18 de septiembre de 2025, por la que se regula
la evaluacion, certificacion, acreditacion y titulacién académica del alumnado que cursa ensefianzas de los
grados D y E del Sistema de Formacion Profesional en la Comunidad Auténoma de Andalucia.

3. Conforme al articulo 29.3 del Decreto 147/2025, de 17 de septiembre, en la modalidad presencial se
realizaran, para cada grupo, las siguientes sesiones de evaluacion:

a) En los grados D, al menos, dos sesiones de evaluacion parcial dentro del periodo lectivo. Ademas de
estas, se llevaran a cabo una sesion de evaluacion inicial y dos sesiones de evaluacion final en cada uno de
los cursos académicos (en nuestro caso fijadas para el 4 de junio y el 23 de junio de 2026), sin perjuicio de
lo que a estos efectos los centros docentes puedan recoger en sus proyectos educativos.

El Articulo 17. Promocion del alumnado, en 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 Autonoma de Andalucia, establece
que:

Programacion de Departamento de Gestion Administrativa Pagina 14 Curso 25-26



Q‘JP‘ Naj Al
.7 o o . ’ .--- ?p - J ** iy **
Dpto. Gestion Administrativa ([« " 9 A JuntadeAndalucia  Andalucia / S 5

\ n Ccaseamesaeto o mueve con Europa il
LE.S. Rosa Navarro \\ LGN suRorea
1. El alumnado de ciclos formativos de grado medio y superior matriculado, en modalidad presencial no
modular, que supere todos los mddulos del primer curso promocionard a segundo curso. En caso de no
superar todos los modulos, el alumnado no promocionard y debera cursar nuevamente aquellos modulos no
superados.

2. Con el alumnado referido en el apartado anterior que no haya superado la totalidad de los médulos se
procedera del siguiente modo:

a) Si la carga horaria de los modulos no superados es superior al 50 por ciento de las horas totales del
primer curso, el alumnado deberé repetir s6lo los mdédulos no superados y no podra matricularse de ningtin
modulo de segundo curso.

b) Si la carga horaria de los modulos no superados de primer curso es igual o inferior al 50 por ciento de las
horas totales, el alumnado podra optar por repetir sélo los médulos no superados o matricularse de estos y
ampliar matricula a mdédulos de segundo curso utilizando la oferta modular complementaria, siempre que la
carga horaria de todos los mddulos y proyecto intermodular que vaya a cursar no sea superior a 1.150 horas
lectivas en ese curso escolar y el horario lectivo de dichos modulos sea compatible, permitiendo la
asistencia y evaluacion continua en todos ellos.

Articulo 18. Requisitos para la superacion de ofertas formativas, en la Orden de 18 de septiembre de 2025,
por la que se regula la evaluacion, certificacion, acreditacion y titulacion académica del alumnado que cursa
ensenanzas de los grados D y E del Sistema de Formacion Profesional en la Comunidad Auténoma de
Andalucia, establece que:

1. La superacion de cualquier oferta formativa de grado D o E, seglin determina el articulo 27.7 del Decreto
147/2025, de 17 de septiembre, requerira la evaluacion positiva de todos los modulos

9.-FASE DE FORMACION EN EMPRESAS Y ORGANISMO EQUIPARADO (FFEOE).

La fase contribuye al desarrollo de los resultados de aprendizaje contemplados en los modulos
profesionales del curriculo.

Se define en cada programacion que resultados de aprendizaje y que criterios de evaluacion se
desarrollaran en la empresa.

En el Plan de Formacion Inicial se establecerdn también los modulos que se dualizan, las actividades
formativas que se realizaran en la empresa, y los resultados de aprendizaje y criterios de evaluacion que se
evallian en la empresa, con una rubrica de evaluacion en los siguientes términos:

1.No sabe hacerlo
2.Sabe hacerlo con ayuda
3.Sabe hacerlo de manera autonoma

4.Sabe hacerlo de manera autonoma y es capaz de ensefiar a otros

La planificacion de la FFEOE se resume en la siguiente tabla:
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CURSO CALENDARIO MODULOS HORAS
DUALIZADOS DUALIZADAS
Operaciones Administrativas 2 horas
de Compraventa
Técnica Contable 1 hora
o 4-2-25 AL 21-5-26, los Tratamiento Informatico de 5 horas
1° GAD - . .,
miércoles y jueves. la Informacioén

Empresa y Administracion 2 horas
Comunicacion Empresarial y 2 horas
Atencidn al Cliente
Operaciones Auxiliares de 2 horas
Gestion de Tesoreria
Tratamiento de la 2 horas
Documentacion Contable

2°GAD 10-11-25 A}I;Hllz;tsef@ los lunes Optativa:  Programas  de 1 hora

' Gestion Empresarial

Empresa en el Aula 4 horas
Operaciones Administrativas 3 horas
de Recursos Humanos

10.-TEMAS TRANSVERSALES.

La inclusién en los curriculos de una serie de saberes actualmente demandados por la sociedad: son los
llamados temas transversales. Esto es asi porque muchos de los problemas que padece nuestra sociedad tienen
que ver con la falta de educacion en valores.

Pensamos que, si educamos al alumnado en una serie de valores, contribuiremos a la existencia de una
sociedad mejor, mas solidaria y comprensiva con los problemas sociales y tolerante con las diferencias.

La Orden de 19 de Diciembre de 1995 de la Junta de Andalucia sobre educacion de valores en los centros de
ensefianza, determind qué:

e la educaciodn en valores se desarrollara fundamentalmente a través de los temas transversales.

» el caracter abierto y flexible del curriculo, debe permitir su incorporacion a los proyectos curriculares
de centro, y en base a ellos, a las programaciones didacticas y de aula.

Se hace hincapié¢ en la educacion para la paz, pues estd asociada con la tolerancia, la no violencia, la
cooperacion, etc. Estos valores se trabajan especialmente en los bloques dedicados, por un lado, a la dindmica
de grupos de trabajo y, por otro, a la negociacion, en los que se explica que una actitud de respeto hacia la
opinién de los demés y una aceptacion de la decision de la mayoria son fundamentales para vivir en una
sociedad tolerante y un medio de enriquecimiento personal.

La educacion para la igualdad. Se vera como el ser empresario, como forma de autoempleo no es un campo
reducido al mundo masculino y como las mujeres también pueden en igualdad de condiciones asumir riesgos
y tener espiritu innovador.
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Concienciar al alumnado de que como ciudadano comunitario tiene los mismos derechos y obligaciones que

cualquier otro ciudadano de la Union Europea y que puede desempefiar su actividad alli donde desee en
igualdad de condiciones.

En cuanto al trabajo como asalariado debe de fomentarse la igualdad de oportunidades a la hora de acceder a
un empleo y a la hora de recibir la misma retribucion para iguales trabajos, independientemente del sexo, raza,
condicion social, religion, etc...

La educacion para la salud, entendiendo ésta como un estado de bienestar fisico, psiquico y social, se trabaja
especialmente en sus dimensiones psicologica y social en los temas referidos a la motivacion laboral, a la
dinamica de grupos y a la negociacion.

La educacion para el respeto al medio ambiente. Debemos intentar, en este tema, dotar al alumno de
mecanismos basicos de analisis e identificacion de posibles focos de contaminacion y degradacion ambiental,
para que puedan ser capaces de relacionar actividad industrial empresarial con vertidos y degradacion. Sus
decisiones de compra con el mayor o menor grado de degradacion del medio ambiente, acercarse a la
problematica del agotamiento de recursos... Hacerles ver la importancia de mantener actitudes consecuentes
para proteger y defender el medio ambiente y extender esta preocupacion. Ser conscientes y conocer los
problemas fundamentales de la ecologia urbana, despertar en €l actitudes de analisis ante las posibilidades de
reutilizacion, retornabilidad, reciclabilidad y desechabilidad del envase a la hora de la compra. Deberan
conocer los materiales y sustancias fundamentales que degradan el medio ambiente, los mecanismos de
analisis que le permiten diferenciar los costes sociales, energéticos y ecologicos de los procesos de fabricacion
a partir de materias primas o de materias reciclables, conocer basicamente los procesos de investigacion de
los envases y sus costes energéticos, el gasto energético... y todo ello visto tanto desde la perspectiva de futuro
empresario como de futuro consumidor.

Siendo los empresarios/as un colectivo que todavia parece estar poco sensibilizado con este tema, se vera
como a causa de los vertidos industriales muchos el medio ambiente se estd degradando y como se puede
evitar poniendo los medios adecuados.

La educacion para el consumo, en realidad, no es mas que un intento, como cualquier otra actividad docente,
de acercar a los alumnos/as al conocimiento del entorno que nos rodea, descubrir sus codigos y ser capaces de
interpretarlos, se trata, en definitiva de que aprendamos a leer los mensajes que la sociedad de consumo nos
lanza y es que la educacion para el consumo es simplemente una labor de alfabetizacion dentro de un mercado
que basa su éxito precisamente en la ignorancia del consumidor.

La publicidad es un factor decisivo a la hora de lanzar un producto al mercado, consolidar una imagen de
marca, aumentar las ventas... pero sobre todo crear un cliente, en este empefio las, cada vez mas, depuradas
técnicas de marketing representan su papel de forma estelar. La publicidad forma parte ya de nuestro entorno,
de nuestra vida cotidiana, ante esto nos queda aprender a convivir con ella sin intoxicarnos y sin que ello
suponga un detrimento de nuestros intereses como consumidores.

La educacién para el consumo es un instrumento a nuestro alcance para intentar conseguir un tipo de
consumidor/a cada vez mas consciente, critico, solidario, comprometido y responsable, que adopte sus
decisiones de compra teniendo en cuenta variables cercanas a sus intereses (relacion calidad-precio,
conservacion del medio ambiente, calidaddev i d)a ...
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En un tiempo consumista como el que vivimos donde la publicidad juega un lugar importante en todos los
medios de comunicacion y donde el consumidor significa tener un determinado estatus social, es necesario
mostrar al alumno/a como es manipulado por grandes supermercados, por equipos de futbol, por la publicidad
para que sin tener una necesidad verdadera de adquirir tenga el impulso de comprar.

La inclusion armonica y equilibrada de estos contenidos con los del resto que componen el curriculo se ha
realizado a través de la continua referencia a los mismos, tanto en el desarrollo tedrico del texto como en la
planificacion de las actividades de todas y cada una de las unidades.

Cultura emprendedora, tanto personal como social y productiva. Estos temas transversales seran tratados
en las diferentes unidades: la economia sumergida, el fraude a las instituciones publicas, la responsabilidad
social corporativa y el medio ambiente, etc. Debemos transmitir valores que favorezcan la libertad personal y
la responsabilidad, formando al alumno no solo en la materia especifica de los mdédulos sino en una formacion
completa para afrontar la vida real.

Acoso y violencia de género. Estos temas transversales seran tratados a través de:
* Lecturas sobre las victimas y estadisticas por provincias.
* Brecha salarial y puestos ocupados por hombres.
» QGréficos en Excel de comparativas por CCAA vy afios de los casos de violencia de género por sexos.

* Debate sobre soluciones a la violencia de género, resaltando la importancia de la formaciéon y
educacion en la familia.

9.1.- INTERDISCIPLINARIEDAD. CONTENIDOS COMPARTIDOS.

La legislacion indica que las competencias deben conseguirse de manera conjunta entre todos los modulos, y
no solo eso, sino que muchos de los objetivos que nos proponemos en nuestra programacion también se
consiguen de manera conjunta con otras materias.

En segundo curso del ciclo de gestion administrativa existe un modulo que tiene contenidos y objetivos
comunes al resto de mdodulos, Empresa en el Aula, por lo que el equipo educativo de este grupo se debe de
poner de acuerdo para coordinarse.

E I resultado de aprendizaje 4 del médul o de E
administrativa, distinguiendo y aplicando las tareas administrativas de cada uno de los departamentos de la

e mp r .eBetenios de llegar a un acuerdo de temporalidad, a la hora de impartir los contenidos y
procedimientos de los modulos de segundo.

En primer curso los modulos de Operaciones Administrativas de Compraventa y el de Empresa y
Administracion estaran coordinados para no repetir los mismos contenidos que se ven en uno y en otro.

10.-ATENCION EDUCATIVA ORDINARIA Y MEDIDAS GENERALES DE ATENCION A LA
DIVERSIDAD.

Se considera atencion educativa ordinaria a la aplicacion de medidas generales a través de recursos personales
y materiales generales, destinadas a todo el alumnado. Se consideran medidas generales de atencion a la
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diversidad las diferentes actuaciones de caracter ordinario que se orientan a la promocion del aprendizaje y
del éxito escolar de todo el alumnado.
Entre las medidas generales de atencion a la diversidad para el alumnado de Formacion  Inicial, podemos
destacar:
* Eluso de metodologias basadas en el trabajo cooperativo en grupos heterogéneos, por ejemplo, la
tutoria entre iguales, el aprendizaje por proyectos y otras que promueva el principio de inclusion.
* Larealizacion de actividades de refuerzo educativo con objeto de mejorar las competenciasprofesion
ales,
personales y sociales de un alumno o alumna o grupo.
* Larealizacion de actividades de profundizacion que permitan a un alumno o alumna o grupo
desarrollar al maximo sus competencias.

En virtud del articulo 36 del Real Decreto 659/2023, de 18 de julio, la evaluacion de la modalidad
dirigida a personas con necesidades educativas o formativas especiales tendra caracter continuo, formativo,
integrador, se realizara conforme al Disefio Universal para el Aprendizaje (DUA) y priorizara la dimension
practica de los aprendizajes. Conforme al articulo 18.2 del citado real decreto, la evaluacion debe respetar
las necesidades de adaptacion metodologica, de ampliacion de tiempos y de recursos de las personas con
necesidades especificas de apoyo educativo o formativo. Estas adaptaciones en ninglin caso, estas
adaptaciones se tendran en cuenta para minorar las calificaciones obtenidas.

10.1.- ADAPTACIONES DE ACCESO AL CURRICULO

Segun la Orden de 29 de septiembre de 2025, en su articulo 5. Inclusion y medidas de apoyo en la
Fase de Formacion en Empresas y Organismos Equiparados, establece que:

1. En el proceso de asignacion de empresa u organismo equiparado al alumnado para la realizacion
de la fase de formacion en empresa, se adoptaran las medidas necesarias para garantizar la participacion
efectiva del alumnado con discapacidad o con necesidades especificas de apoyo educativo, de conformidad
con lo establecido en la normativa vigente en materia de accesibilidad y disefio universal.

2. Para asegurar la inclusion y adecuada adaptacion laboral del alumnado con discapacidad o con
necesidades especificas de apoyo educativo durante la fase de formacidén en empresa u organismo equiparado,
se proporcionaran los medios personales y materiales necesarios que permitan su participacion en condiciones
de equidad.

3. Con el objetivo de optimizar la coordinacion y el uso eficiente de los recursos personales de apoyo,
podra establecerse la agrupacion del alumnado con necesidades similares, siempre que ello no suponga una
reduccion en la calidad de la atencion individualizada ni contravenga el principio de inclusion educativa.

4. En todo caso, el personal de orientacion del centro educativo participara activamente en el disefio,
seguimiento y evaluacion de las medidas de apoyo, en coordinacion con el profesorado tutor dual docente y
el resto de los profesionales implicados.

En primer curso. Seglin constan en los informes de orientacion en Séneca, hay tres alumnos/as que
presentan Necesidades Especificas de Apoyo Educativo asociados a Dificultades de Aprendizaje
— Un alumno que presenta dificultades en el aprendizaje de la lectura o dislexia, y dificultades especificas en

el aprendizaje de la escritura-disgrafia.
Como orientacion al profesorado para este alumno en concreto se propone:
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Mantener la atencion durante explicaciones, facilitando indices, mapas conceptuales o
esquemas relacionando la nueva informacion con lo ya explicado o conectando con sus
intereses y conocimientos previos.

También se puede adaptar el formato: ordenador, graficos, orales, lectura por el profesorado o
supervision. Asi como facilitar més tiempo (no es una carrera) o hacerlo con mas frecuencia.
Apoyo visual: esquemas graficos, incluso listas de secuenciacion de tareas, con tiempos
establecidos que sepa que hay que cumplir.

— Otro alumno presenta Sindrome de Asperger y Dificultades de aprendizaje derivadas de TDAH

— Otra alumna que, con Necesidades Educativas Especiales asociadas a condiciones personales de
Discapacidad Fisica y Sensorial, ya que presenta Paralisis Cerebral y Deficiencia Auditiva.
Recursos personales facilitados:

Atencion especializada de la Monitora de Educacion Especial, que se encargara de ayudarla,
ya que no es auténoma en el desplazamiento, ni para ir al bafio.

A todo el alumnado con NEAE:

Se le dard mas tiempo en la realizacion de las tareas, se puede aumentar los tiempos de
entrega de ciertas actividades.

Refuerzo positivo explicito.

Hacerle preguntas frecuentes en la explicacion. Contacto frecuente: visual o tactil.

En general; diferenciar aprendizajes basicos o nucleares que garanticen el aprendizaje.

Se le podran hacer exdmenes tipo test y con preguntas cortas muy concretas, y cuando sea
necesario examenes orales.

Se programaran examenes lo mas individualizados posibles, por bloques de contenidos, para
facilitar la comprension de la materia con el menor contenido posible.

Proporcionar apuntes de clase cuando el alumno no es capaz de tomarlos por su cuenta.
Subiendo fotos de esquemas, de resimenes de las pizarras a Classroom o a la Moodle.
Planificar actividades diferenciadas que se adapten a distintos ritmos de aprendizaje.
Organizar grupos de trabajo flexibles.

Posicion del alumnado adelantada en clase.

Evaluacion: uso de métodos alternativos, tales como: observacion, indicadores de evaluacion,
registro anecddtico, diario de clase, lista de control, escala de estimacion o porfolios.
Facilitarle los rayados de los documentos de gestion empresarial, para cumplimentarlos
mediante plantillas digitales, como de hoja de célculo o de procesador de textos.

— Hay otra alumna arabe, que tiene muchas dificultades con el idioma, y para ello:

Se le leeran de forma individualizada las tareas a ella sola.
Se utilizaran muchos sinénimos en las explicaciones.
Cuando se considere necesario incluso se pueden utilizar traductores digitales.

En segundo curso también tenemos un alumno que tiene dificultades de aprendizaje por capacidad

intelectual limite.
Segun los Informes de evaluacion psicopedagogica disponibles en Séneca, en este segundo curso
tenemos un alumno con NEAE, que tiene dificultades de aprendizaje por capacidad intelectual limite.
A este alumnado NEAE:
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— Se le dard mas tiempo en la realizacion de las tareas, se le hardn exdmenes tipo test y con preguntas cortas
muy concretas, y cuando sea necesario examenes orales.

— Se programaran examenes para cada una de las unidades de trabajo, o de forma globalizada para facilitar la
comprension de la materia con el menor contenido posible y que este interrelacionado.

— Se ayudara de forma constante e individualizada en la realizacion de los ejercicios practicos.

— Proporcionar apuntes de clase cuando el alumno no es capaz de tomarlos por su cuenta. Subiendo fotos de
esquemas, de resumenes de las pizarras a Classroom.

— Planificar actividades diferenciadas que se adapten a distintos ritmos de aprendizaje.

— Organizar grupos de trabajo flexibles.

— Realizar una evaluacion diferente adaptada a las caracteristicas de este alumnado que asegure en todo caso
que se alcanzan los resultados de aprendizaje exigidos en el proyecto.

— Realizar tipo test, formularios de Google, pruebas orales.

— Posicion del alumnado adelantada en clase.

— Aumentar los tiempos de entrega de ciertas actividades.

— Atencion mas personalizada al alumnado que mas lo necesite, aquel que presente dificultades en el
aprendizaje.

— Actividades de refuerzo educativo con objeto de mejorar las competencias profesionales, personales y sociales
de un alumno o alumna o grupo.

— Facilitarle la documentacion para cumplimentarla mediante plantillas de hojas de calculo o de procesador de
textos.

— La realizacion de actividades de refuerzo que permitan a un alumno o alumna o grupo desarrollar al maximo
sus competencias.

— Utilizar el apoyo de un compaiiero de su confianza que le ayude en las tareas de clase.

11.-MATERIALES Y RECURSOS DIDACTICOS.
Se detalla en cada una de las programaciones los materiales y recursos a utilizar en cada uno de los médulos.

Proyecto TIC

El equipo educativo, consciente de la necesidad de estar capacitado para obtener informacidon y conocimiento
a través de las Tecnologias de la Informacion y de la Comunicacion, ha venido realizando un gran esfuerzo
durante los ultimos cursos para que el equipo educativo pueda tener acceso a los contenidos ofertados en
Internet.

El profesorado es consciente del salto cualitativo que supone poder consultar la red en cada momento del
proceso de ensehanza-aprendizaje posibilitando a los alumnos/as la pluralidad en cuanto a fuentes de
informacion en formatos diversos, priorizando la seleccidon de informacion relevante y la integracion en sus
esquemas previos. El uso de la red fomenta igualmente la consciencia de la irrelevancia de las distancias para
el acceso al conocimiento, asi como la posibilidad de convertirse en actuante y protagonista en la propia red
publicando experiencias y accediendo a espacios de trabajo fuera de nuestro ambito vital

Por su desarrollo imparable las Tecnologias de la Informacion y la comunicacion estan llamadas a convertirse
en un recurso didactico imprescindible.
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Uso Instrumental

Busqueda de informacion en Internet relacionada con los contenidos para su reelaboracion y
construccion de conocimiento especifico.

Adquirir informaciéon relacionada con los temas que se tratan en clase, actualizar y ampliar
informaciones de todo tipo.

Empleo como recurso didactico la informacién obtenida a través de Internet.

Mejorar la elaboracion y preparacion de los trabajos puesto que los documentos publicados en la red
tienen difusion mundial.

Centro de Comunicacion

Usar el ordenador como centro de comunicaciones, diferidas o en tiempo real, ya entre grupos del
centro, con otros centros de la Comunidad o del Estado y con centros de otros paises con los que se
puedan establecer vinculos.

Uso del ordenador como instrumento de comunicacién con compafieros de éste u otros centros (envio
de mensajes, archivos adjuntos, etc.) o con otras instituciones educativas y culturales.

Usar el ordenador como medio de comunicacion en Formacion en Centros Trabajo para relacionarse
con las empresas y con los tutores laborales.

Uso [lustrativo

Presentar imagenes, documentos y sonido en el aula supliendo otros recursos (fotocopias, diapositivas,
transparencias, etc.) que no se encuentran disponibles de forma continua en el aula.

Presentacion de temas: Usando los programas adecuados para generar los elementos basicos: punto,
recta y planos que permitan mediante animacion de estos simular su interaccion.

Visualizacion de los diferentes materiales y procedimientos

Utilizacion de diccionarios electronicos para la elaboracion de contenidos, terminologia, glosario de
términos y documentos clinicos, etc....

12.- EVALUACION DE LA PROGRAMACION Y DE LA PRACTICA DOCENTE.

Los docentes debemos obtener informacion sobre el funcionamiento de la clase a fin de introducir los cambios
oportunos en el proceso de ensefianza; es la autoevaluacion del profesor/a:

Evaluacion del Proceso de Ensenanza:

El articulo 25.3. del Decreto 486/2008, por el que se establece la ordenacion de la Formacion
Profesional Inicial en Andalucia, indica que el profesorado tendra la obligacion de evaluar tanto los
aprendizajes del alumnado como los procesos de ensefianza y su propia practica docente. Por tanto, el
profesorado debe reflexionar sobre su practica educativa con el objeto de mejorarla, que incluiré los
siguientes aspectos:

* Adecuacion de los elementos de la programacion (objetivos, contenidos, metodologia y
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evaluacion, etc.) a las caracteristicas del alumnado y a las finalidades propuestas.
* Desarrollo de los distintos contenidos.
* Nivel de interaccion entre los alumnos/as y entre la profesora y alumnado.
* Metodologia adecuada a las caracteristicas del mdédulo y a cada Unidad de Trabajo.
* Si las actividades han estado secuencias, han tenido en cuenta los conocimientos previos y han
sido atrayentes.
* Si los recursos (materiales, organizacion, fuentes de informacion, etc.) han sido adecuados.
* Coordinacion entre el profesorado, etc.
Las técnicas e instrumentos de evaluacion de la ensefianza seran fundamentalmente:
* Autoobservacion de la practica docente.
* Analisis del desarrollo en el aula de las programaciones didacticas.
* Dialogos en el seno de los 6rganos de coordinacion del centro.

Ademas, el alumnado evaluara, asimismo, los aspectos anteriormente sefialados al finalizar
algunas unidades de trabajo o bloques tematicos, mediante cuestionarios u otras técnicas creativas
de evaluacion.

» Lavaloracién por parte del alumnado a través de cuestionarios para que expresen sus opiniones
sobre: el grado de dificultad de las tareas, la utilidad de los contenidos, el atractivo de la
informacion, el nivel de conocimientos alcanzado, la adecuacion de los materiales y recursos, la

13.- ACTIVIDADES COMPLEMENTARIAS Y EXTRAESCOLARES

Se adjunta en la siguiente tabla, el listado de Efemérides que debemos trabajar segun ha comunicado la Junta
de Andalucia y el departamento que lo va a trabajar:

EFEMERIDES CURSO 2025/2026

EFEMERIDE DEPARTAMENTO
Dia Mundial de la Salud Mental (10 de octubre) Departamento de Lengua
Dia de la Hispanidad (12 de octubre) Departamento G*-H*

Dia de la Empresa Andaluza (28 de octubre) Economia

Dia del Flamenco (16 de noviembre) Departamento de Lengua y Aula

Especifica
Dia Mundial de la Infancia (20 de noviembre) Departamento de Lengua
Dia Internacional de la musica (22 de noviembre) Musica
Dia Internacional de la eliminacion de la violencia contra la mujer Todos

(25 de noviembre)
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Dia de la Bandera Andaluza (4 de diciembre).

Departamento G*-H*

Dia de la Constitucion Espafiola (6 de diciembre)

Departamento G*-H?* / GAD

Dia de la Lectura en Andalucia (16 de diciembre)

Departamento de Lengua

Dia Escolar de la No-violencia y la Paz (30 de enero)

Todos

Dia Internacional de la Mujer y la Nifia en la Ciencia (11 de febrero)

Todos los de ciencias

Dia de Andalucia (28 de febrero)

Departamento G*-H*

Dia Internacional de la Mujer (8 de marzo)

Departamento de Lengua / Todos

Dia Internacional de la Salud (7 de abril)

Educacion Fisica

Dia del Libro (23 de abril)

Departamento de Lengua

Dia de Europa (9 de mayo)

Departamento G*-H* / GAD / Francés

Dia Internacional de las Familias (15 de mayo)

Filosofia

Dia del Medio Ambiente (5 de junio)

Ciencias Naturales

Dia de la Memoria Historica y Democratica (14 de junio)

Departamento G*-H?*
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La propuesta de actividades extraescolar y complementarias del Departamento de GAD para el curso 25/26

es la siguiente:

NOMBRE DE LA ACTIVIDAD GRUPO CALENDARIO
REALIZACION

PARTICIPACION DEL ALUMNADO EN LA REVISION | 1° GAD Fecha fijada por el

DEL PLAN DE EMERGENCIA DEL CENTRO centro

JORNADA SOBRE PRIMEROS AUXILIOS. CENTRO DE | TODOS Fecha fijada por el

SALUD DE OLULA DEL RIO centro

PARTICIPACION EN LAS ACTIVIDADES ORGANIZADAS | TODOS Fecha fijada por el

POR EL CENTRO EDUCATIVO EN EL DIA DE LA NO centro

VIOLENCIA DE GENERO

JORNADAS POR PARTE DEL RESPONSABLE DEL SAE | 2° GAD Fecha fijada por el

DE OLULA DEL RIiO centro

CELEBRACION EN CLASE DEL DIA DE LA |1°GAD Se trabajara con la

CONSTITUCION: 6 DE DICIEMBRE lectura de articulos de la
Constitucion en clase en
el modulo de Empresa y
Administracion de 1°.

PARTICIPACION DE NUESTRO ALUMNADO EN LA | TODOS Fecha fijada por el

ACTIVIDADES ORGANIZADAS POR EL CENTRO PARA centro

EL DiA DE LA PAZ

PARTICIPACION DEL ALUMNADO EN  LAS | TODOS Fecha fijada por el

ACTIVIDADES EN EL DiA DE ANDALUCIA centro

PARTICIPACION DE NUESTRO ALUMNADO EN LAS | TODOS Fecha fijada por el

ACTIVIDADES DEL DiA DE LA MUJER centro

VISITA AL AYUNTAMIENTO DE OLULA DEL RIO PARA | 1° GAD Fecha sin determinar, se

QUE EL ALUMNADO CONOZCA LA ADMINISTRACION le propondra al

PUBLICA LOCAL. Ayuntamiento mas
adelante

VISITA A COSENTINO: TODOS 18 de diciembre de
2025

CELEBRACION EN CLASE DEL DiA DE LA UNION | 1°GAD Se trabajard con la

EUROPEA: 9 DE MAYO. lectura de articulos de la
UE en clase en el
modulo de Empresa y
Administracion de 1°.

FERIA DE FP. CEP DE ALMERIA. TODOS Fecha sin determinar.
Suele ser abril-mayo

FERIA DE BAZA DE FP. TODOS Fecha sin determinar

SALIDAS AL ENTORNO DEL CENTRO TODOS Fecha sin determinar,

VISITA A EMPRESAS DE INTERES TODOS durante el  primer

trimestre, depende de la
aprobacion del proyecto
NEXO FP junto al IES
de Baza y Vélez Rubio.
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14.-PLANES Y PROGRAMAS QUE SE DESARROLLAN EN EL CENTRO.
Los componentes del departamento de Gestion Administrativa estamos inscritos en los siguientes planes,
programas y proyectos de nuestro centro:

* Bibliotecas escolares
* Bienestar emocional y Convivencia
* Plan de Igualdad de género

e Plan TDE
* Programa Steam 4.0
* Aldea

e AulaDjaque

e Comunica

* Pricticum Master Secundaria

e Ada

* Red Andaluza Escuela Espacio de Paz

* Mas Equidad

e PEC Frutas, hortalizas y leche

* Programa Investiga y descubre

e Erasmus +

* Nexo FP, proyecto de Emprendimiento junto al IES Pedro Jiménez Montoya de Baza y el IES José
Marin de Vélez Rubio.

Se realizaran todas las actividades que se programan por los coordinadores de estos planes y proyectos.
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15.-ANEXO: PROGRAMACIONES DIDACTICAS CURSO 2025/26

1. Comunicacion Empr. y Atencion al Cliente (0437).
Operaciones Admtvas. de Compraventa (0438).
. Empresa y Admon (0439).
Tratamiento Informatico de la Informacion (0440).

Técnica contable (0441).

2
3
4
5
6. Operaciones Admtvas de RRHH (0442).
7. Tratamiento Documentacion Contable (0443).

8. Empresa en el aula (0446).

9. Operaciones auxiliares de Gestion de Tesoreria (0448).

10. Proyecto Intermodular (1713).

I1.“ Programas de Gesti on Empresarial: Gestion C

12. Formacion en Centros de Trabajo (0451).
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ANEXO 1

COMUNICACION EMPRESARIAL
Y ATENCION AL CLIENTE

Codigo: 0437

PROFESORA: Isabel Vicente Reche
CURSO: 2025/2026

|l ES “Rosa Navarro” (Olula del Ri o)

Programaci 6n Didactica “Comunicaci o6n Empresarial y Atenc]i
Profesora: Isabel Vicente Reche Curso: 2025/2026
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1.INTRODUCCION

2.ANALISIS DEL CONTEXTQ EDUCATIVO

3.ORIENTACIONES PEDAGOGICAS.

3.1. Objetivos generales del modulo
3.2. Competencias personales, profesionales y sociales.
3.3. Proceso de ensenianza aprendizaje

4.CONTENIDOS BASICOS.

5 EVALUACION

5.1.Resultados de aprendizaje y criterios de evaluacion.

5.2. Distribucion temporal de los contenidos por unidades de trabajo, asociados con sus resultados
de aprendizaje

5.3.Desarrollo de las unidades diddcticas con los objetivos, contenidos, RA y criterios de
evaluacion

5.4. Principios, técnicas e instrumentos de evaluacion del alumnado

5.5 Actividades de formacion en la empresa FFEOE

5.6 Actividades de formacion en el centro FFEOE

5.7 Criterios de calificacion y recuperacion.

6.ALUMNADO CON NEAE

7. METODOLOGIA.

7.1. Principios metodologicos.

7.2. Estrategias y técnicas metodologicas.
7.3. Tipologia de las actividades
7.4.Materiales y recursos didacticos.
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1. INTRODUCCION

a) Marco normativo estatal

La Ley Organica 2/2006, de 3 de mayo, de Educacion, regula la formacion profesional del
sistema educativo y la define como un conjunto de ciclos formativos de grado medio y superior, que
tienen como finalidad preparar al alumnado para la actividad en un campo profesional y facilitar su
adaptacion a las modificaciones laborales que puedan producirse a lo largo su vida, asi como
contribuir a su desarrollo personal y al ejercicio de la ciudadania democratica.

Otra legislacion recientemente aprobada es la Ley Organica 3/2022, de 31 de marzo, de
ordenacion e integracion de la Formacion Profesional y el RD 659/2023, de 18 de julio, por el que se
desarrolla la ordenacion del Sistema de Formacion Profesional.

Para el desarrollo de la programacion se ha atendido a lo establecido en el Real Decreto
1631/2009, de 30 de octubre, (BOE 1 de diciembre de 2009). En dicho texto legal, y en su desarrollo
a nivel autondmico (Orden de 21 de febrero de 2011), se recogen el perfil, entorno y competencias
profesionales, los contenidos y los objetivos generales y los criterios de evaluacion de los Modulos
profesionales que constituyen el Titulo.

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

b) Normativa a nivel autonomico, de Formacion Profesional en Andalucia:
LEA Ley de Educacion en Andalucia 17/2007

Orden del 21 de febrero de 2011, por lo que se desarrolla el curriculo correspondiente al titulo
de Técnico en Gestion Administrativa

Decreto 147/2025, de 17 de septiembre de 2025, por el que se establece la ordenacion de las
ensenianzas de los Grados D y E del Sistema de Formacion Profesional en la Comunidad Autonoma
de Andalucia.

Orden de 18 de septiembre de 2025, por la que se regula la evaluacion, certificacion, acreditacion
y titulacion académica del alumnado que cursa enserianzas de los grados D y E del Sistema de
Formacion Profesional en la Comunidad Autonoma de Andalucia.

Orden de 26 de septiembre de 2025, por la que se regula la fase de formacion en empresa u
organismo equiparado de los grados D y E del Sistema de Formacion Profesional de la Comunidad
Autonoma de Andalucia.

Correccion de errores de la Resolucion de 26 de junio de 2024, de la Direccion General de
Formacion Profesional, por la que se dictan Instrucciones para regular aspectos relativos a la
organizacion y al funcionamiento del curso 2024/2025 en la Comunidad Autonoma de Andalucia
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Decreto 327/2010, de 13 de julio, por el que se aprueba el Reglamento Organico de los Institutos
de Educacion Secundaria.

2. ANALISIS DEL CONTEXTO EDUCATIVO

Nuestro centro esta situado en la localidad de Olula del Rio, dentro del Valle del Almanzora en
lo que se conoce como la Comarca del Marmol. Olula del Rio es una localidad con una poblacion
aproximada de 7.500 habitantes y una superficie de 23 Km2, con familias de un nivel de rentas
variadas, donde la agricultura, al contrario que en el resto de la provincia, tiene poco peso. La riqueza
basica de Olula del Rio es la explotacion y transformacion del marmol, junto al gran auge del sector
servicios asociados a la misma en la localidad, haciendo del pueblo el centro econéomico de la
comarca. Hay que destacar que la situacion de crisis econdmica ha mejorado bastante.

En cuanto al contexto cultural, contamos en la zona con el Museo Casa Ibafiez, gestionado por
la Fundacion de Arte Ibanez Cosentino, y Centro Carlos Pérez Siquier, Guarderia municipal, la
Biblioteca municipal, la Casa de la Cultura, colegio Antonio Relafio, colegio Trina Rull,
polideportivo municipal, el Ayuntamiento, la Iglesia de San Sebastian, la Iglesia de la Asuncion, el
Espacio Escénico donde el Ayuntamiento y nuestro Instituto organizamos charlas y teatros para
alumnado, profesorado y padres.

En el modulo de Comunicacion Empresarial y Atencion al cliente, objeto de esta programacion,
se encuentran matriculados 17 alumnos/as, de edades comprendidas entre los 16 y 48 afios. Los
alumnos proceden de Olula del Rio y de los pueblos colindantes de Macael, Fines y Sierro. Como
requisito de acceso al ciclo formativo lo han hecho a través de la ESO, ESA o de otros ciclos
formativos, como el de Informatica

3. ORIENTACIONES PEDAGOGICAS.

Este modulo profesional contiene la formacion necesaria para desempenar las funciones

relacionadas con la comunicacion en la empresa, tales como:

— Recepcion de visitas y atencion telefonica.

— Recepcion, tramitacion y gestion de documentacion.

— Atencion al cliente/usuario.

—  Elaboracion, registro y archivo de documentacion.

— La aplicacion de técnicas de comunicacion adecuadas a la situacion de atencion/asesoramiento

al cliente.
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— La realizacion de las gestiones pertinentes con los departamentos afectados para consultas,

reclamaciones y atencion postventa.
— La tramitacion de las reclamaciones y denuncias.
— Laaplicacion de los estandares de calidad en la prestacion del servicio.

— La aplicacion de las técnicas de marketing como medio de potenciacion de la imagen de la

empresa.

Las actividades profesionales asociadas a estas funciones se aplican:

— En todos los ambitos de la empresa, tanto interno como externo y en todo tipo de empresas,

independientemente del sector al que pertenezcan.

- Especialmente, en el apoyo administrativo a las tareas que desarrollan los departamentos de
Atencion al cliente y Marketing en las empresas de los diferentes sectores econdmicos.
3.1 Objetivos generales del modulo

La formacion del médulo Comunicacion empresarial y atencion al cliente contribuye a alcanzar

los objetivos generales a), b), d), e), f) y i) de este ciclo formativo.

3.2 Competencia profesionales, personales y sociales.

El perfil profesional del Titulo Técnico en Gestion Administrativa queda determinado por su
competencia general, sus competencias profesionales, personales y sociales y por la relacion de
cualificaciones y unidades de competencia del Catalogo Nacional de Cualificaciones Profesionales

incluidas en el Titulo.

La competencia general del curriculo del Titulo de Técnico en Gestion Administrativa consiste
en realizar actividades de apoyo administrativo en el ambito laboral, contable, comercial, financiero
y fiscal, asi como de atencidn al cliente/usuario, tanto en empresas publicas como privadas, aplicando
la normativa vigente y protocolos de calidad, asegurando la satisfaccion del cliente y actuando segun

normas de prevencion de riesgos laborales y proteccion ambiental.

Programaci 6n Didactica “Comunicaci o6n Empresarial y Atenc]i
Profesora: Isabel Vicente Reche Curso: 2025/2026

Pig. 5



>

JUNTA DE ANDALUCIA -

2 -2 g 5y
CONSEJERIA DE EDUCACION Andalucia -~ b
Dpto. Gestion Administrativa semueve con Europa  uraion euroPea
LE.S. Rosa Navarro

La formacién del modulo Comunicacion empresarial y atencion al cliente, contribuye a alcanzar

las competencias profesionales, personales y sociales de este titulo a), b), ¢), 1), m), p), q) y 1).

3.3 Proceso de ensefianza aprendizaje.

Este modulo tiene como finalidad capacitar a los alumnos/as para desempefiar funciones
relacionadas con la comunicacion en la empresa.

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

— Laaplicacién de técnicas de comunicacion adecuadas a cada situacion concreta.

— La aplicacion del protocolo de comunicacion verbal y no verbal en las comunicaciones

presenciales y no presenciales, relaciondndolos con la imagen de la empresa y la importancia de esta.

La utilizacion de equipos de telefonia e informaticos, aplicando las normas basicas de uso.
— Laelaboracion de cartas comerciales y otros documentos administrativos.

—  Elregistro de la documentacion, tanto la recibida como la emitida.

—  El archivo de la documentacion aplicando soporte papel e informatico.

— El apoyo administrativo a los departamentos de Atencion al Cliente y Marketing.

— Laatencion y tramitacion de consultas, quejas y reclamaciones.

— El seguimiento de clientes y control del servicio post venta.

4. CONTENIDOS BASICOS

Los contenidos basicos del mdédulo de Comunicacion Empresarial y Atencion al Cliente serian los
siguientes

1. Seleccion de técnicas de comunicacion empresarial

a) Comunicacion e informacion y comportamiento. Finalidades de la comunicacion.

b) Elementos y barreras de la comunicacion.
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c) Ciriterios de empatia y principios basicos de la asertividad.

d) Las relaciones humanas y laborales en la empresa.

e) La organizacién empresarial. Organigramas. Concepto y clases de organigramas segun su forma

grafica.

f)  Principios de organizacion empresarial.

e Principios de organizacion vertical y horizontal.

e Principios de equilibrio de la organizacion.

g) Tipos de organizaciéon empresarial.

e Organizacion jerarquica, organizacion funcional, entre otros.

h) Departamentos y areas funcionales tipo.

e Departamentalizacion por funciones, por clientes, geografica, otros.

e Areas funcionales basicas.

1)  Funciones del personal en la organizacion.

J)  Descripcion de los flujos de comunicacion.

e [acomunicacion ascendente, descendente y lateral.

k) La comunicacion interna en la empresa,

e [ acomunicacion formal e informal.

1) La comunicacion externa en la empresa.

m) La publicidad y las relaciones publicas.
2) Transmision de comunicacion oral en la empresa

a) Principios bésicos en las comunicaciones orales.

b) Normas de informacion y atencién oral.

¢) Técnicas de comunicacion oral, habilidades sociales y protocolo.

d) Clases de comunicacion oral.

e) Lacomunicacion no verbal. Elementos.

f) La comunicacion verbal dentro del ambito de la empresa.

g) La comunicacion telefonica. Barreras y dificultades en la transmision de informacion.

h) El teléfono y su uso. La centralita. Uso del listin telefonico. Normas para hablar correctamente
por teléfono. Uso del teléfono en la comunicacion empresarial.

1) Lainformadtica en las comunicaciones verbales.
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j)  Comunicaciones en la recepcion de visitas: acogida, identificacion, gestion, despedida.

3) Transmision de comunicacion escrita en la empresa

a) La comunicacion escrita en la empresa.

b) Normas de comunicacion y expresion escrita.

e Normas ortograficas, sintdcticas y de 1éxico en la correspondencia comercial.

c) Caracteristicas principales de la correspondencia comercial.

d) La carta comercial. Estructura,

e Estilos y clases.

e C(Clases de cartas comerciales.

e) Formatos tipo de documentos de uso en la empresa y en las administraciones publicas.

f) Medios y equipos ofimaticos y telematicos.

g) El correo electronico. Estructura y redaccion. La recepcion de correspondencia.

h) Servicios de correos, circulacion interna de correspondencia y paqueteria.

1)  Procedimientos de registro de entrada y salida de correspondencia y paqueteria.

J)  Aplicacion de procedimientos de seguridad y confidencialidad de la informacion.

k) Aplicacion de las técnicas 3R (reducir, reutilizar, reciclar)

4) Archivo de la informacion en soporte papel e informatico

a) Archivo de la informacion en soporte papel:

e Archivo de la informacion en soporte papel.

e (lasificacion y ordenacion de documentos.

e C(lasificacion de la informacion.

e C(riterios de clasificacion.

e Sistemas de clasificacion.

e Normas de clasificacion. Ventajas e inconvenientes.

e Técnicas de archivo: naturaleza. Finalidad del archivo.

e Archivo de documentos. Captacion, elaboracion de datos y su custodia. Normas para el archivo.

e El libro registro.

e Sistemas de archivo. Convencionales. Por microfilme. Informaticos.

e (Centralizacion o descentralizacion del archivo.
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e El proceso de archivo.

e Confeccion y presentacion de informes procedentes del archivo.

e Lapurga o destruccion de la documentacion.

e Confidencialidad de la informacion y documentacion.

b) Archivo de la informacion en soporte informatico:

e Las bases de datos para el tratamiento de la informacion.

e Estructura y funciones de una base de datos.

e Procedimientos de proteccion de datos.

e Archivos y carpetas. Identificacion y organizacion.

e Organizacion en carpetas del correo electronico y otros sistemas de comunicacion

telematica.

5) Reconocimiento de necesidades de clientes

a) Concepto e identificacion del cliente: el cliente interno; el cliente externo.

b) El conocimiento del cliente y sus motivaciones.

e Teorias de la motivacion.

e El comportamiento del consumidor.

e Modelos que explican el comportamiento del consumidor.

e Factores que determinan el comportamiento del consumidor.

e El proceso de decision de compras.

c) Elementos de la atencidn al cliente: entorno, organizacion y empleados.

d) Fases de la atencidn al cliente: la acogida, el seguimiento, la gestion y la despedida.

e) La percepcion del cliente respecto a la atencion recibida.

f) La satisfaccion del cliente. Factores de los que depende.

g) Los procesos en contacto con el cliente externo.

6) Atencion de consultas, quejas y reclamaciones

a) El departamento de atencion al cliente. Funciones.

b) Valoracién del cliente de la atencion recibida: reclamacion, queja, sugerencias, felicitacion.

c) Elementos de una queja o reclamacion.

d) Las fases de la resolucion de quejas/reclamaciones.
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Gestion reactiva de reclamaciones
Circuitos de reclamaciones.
Organizacion del departamento.

La anticipacion a los errores.

El seguimiento de los clientes perdidos.
El consumidor.

Derechos basicos.

Derechos especificos.

Instituciones de consumo.

Instituciones publicas.

Organismos privados.

Arbitraje.

Normativa en materia de consumo.
Procedimiento de recogida de las reclamaciones y denuncias.
Recepcidn, registro y acuse de recibo.
Tramitacion y gestion.

Tipos de demandas.

La hoja de reclamaciones.
Potenciacion de la imagen de la empresa

Naturaleza y alcance del marketing.
La imagen corporativa.

Concepto de marketing. El departamento de marketing. Funciones.

*
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Los elementos del marketing. Producto, precio, distribucidon, promocion, logistica, relacion con

los clientes, entre otros.

b) El marketing en la actividad econdmica: su influencia en la imagen de la empresa.

c)

Politicas de comunicacidn.

La publicidad: concepto, principios y objetivos. Tipos de publicidad. Publicidad ilicita. Medios,

soportes y formas publicitarias.

e Las relaciones publicas. Concepto. Actividades que desarrolla
e [aresponsabilidad social corporativa. Concepto. Elementos. Ventajas. Valores agregados.
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8) Aplicacion de procedimientos de calidad en la atencion al cliente:

a) La calidad de servicio como elemento de la competitividad de la empresa.
e Concepto, factores que influyen.

e Actuacion eficaz en el trato con el cliente.

e Servicio postventa.

b) Tratamiento de anomalias producidas en la prestacion del servicio.
¢) Procedimientos de control del servicio.

e [a calidad del servicio.

e [ os estandares de calidad del servicio.

e La anticipacion a los problemas.

d) Evaluacion y control del servicio.

e) Control del servicio posventa.

e Procedimientos.

e  Andlisis de la informacion.

e [a gestion de las relaciones con los clientes (CRM)

f) La fidelizacion del cliente. El plan de marketing relacional.

5 EVALUACION.

Evaluacion inicial al grupo

El grupo esta formado por 17 alumnos/as que aparecen matriculados en Séneca. Una alumna no
ha asistido a clase y mediante llamada telefonica se le ha informado de la posibilidad de darse de
baja.

Dos alumnas han manifestado que por razones personales van a solicitar la baja en el centro
educativo.

Los catorce alumnos/as restantes asisten con regularidad a clase y se trabaja bien con ellos y
ellas. Son de localidades diferentes como Macael, Fines, Sierro y Olula del Rio. Sus edades son
bastante variadas desde los 16 hasta los 40 afios.

Hay alumnado en lista de espera para entrar a realizar estos estudios. El nimero de alumnado seran
17.

En principio debido a la diferencia de edad se aprecia madurez y en algunas ocasiones a los
menores un poco de apatia. En este modulo voy a intentar que sean participativos, que sean
respetuosos entre los companeros/as y que valoren el compaferismo y el trabajo en equipo.
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Cuando trabajamos en equipo, sera recomendable que se rote y no coinciden siempre los mismos
compafieros/as y asi que tengan la oportunidad de conocerse todos/as.

El alumnado muestra interés por el modulo y trabajan tanto en clase como en la casa, algo que
es muy positivo para alcanzar los RA que se establecen en esta programacion.

5.1. Resultados de aprendizaje y criterios de evaluacion.

En la siguiente tabla aparecen todas las unidades de trabajo del curso; Resultados de aprendizaje
(RA), criterios de evaluacion y su ponderacion sobre la nota final para cada evaluacion.

Resultados de aprendizaje Criterios de
evaluacion

RA1. Seclecciona  técnicas de
comunicacion relacionandolas con la 10%
! a,b,d,e, f, g h,
estructura e imagen de la empresa y los ; 1
flujos de informacidon existentes en
ella.
RAZ2. Transmite informacion de forma a,b,c,d,e f, g, )
oral, vinculandola a los usos y 1,] 20%
costumbres socioprofesionales a,b,c,d, e f, g, 3
habituales en la empresa. h,1,]
RA3. Transmite informacion escrita, a,b,c,d, f,gh 4
aplicando las técnicas de estilo a 20%
diferentes tipos de documentos o
propios de la empresa y de la e, f,ghijk S
Administracion Publica.
RA4. Archiva informacién en soporte
papel e informatico, reconociendo los a,b,c,d,e f, g, 6 10%
criterios de eficiencia y ahorro en los h, 1, ] DUAL
tramites administrativos.
RAS. Reconoce necesidades de 10%
) . ) .. a,b,c,d, e f, g
posibles clientes aplicando técnicas de hi 8
comunicacion. ’
RAG6. Atiende consultas, quejas y
reclamaciones de posibles -clientes a,b,c,d, e f, g, 10 10%
aplicando la normativa vigente en h,1,]
materia de consumo.
RA7. Pgtenc1a la imagen de empresa a.b,c.defg 7
reconociendo y  aplicando  los 10%
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elementos 'y  herramientas  del
marketing.
RAS8. Aplica procedimientos de
calidad en la atencion al cliente a,b,c,d,e f, g, 9 10%
identificando los estandares h, 1, ]
establecidos.

5.2. Distribucion temporal de los contenidos por unidades de trabajo, asociados con sus resultados

de aprendizaje

TEMPORALIZACIO

El médulo de Comunicacion empresarial y atencion al cliente cuenta con una duracion de 133 horas
, a razon de 4 horas semanales, debido a la distribucion de las clases en el horario semanal y al
calendario escolar establecido para el presente curso 2025-2026. En la siguiente tabla se detalla la

distribucion temporal del plan de trabajo, en la que puede observarse como se secuenciaran todas las

unidades didacticas.

PRIMER TRIMESTRE ( meses Sept. Oct.Nov y Dic) hasta
17-12-2025

UNIDADES DIDACTICAS R HORAS FECHAS

A
1.- La comunicacion. Técnicas de 1 8 Del 17 sept al
comunicacion empresarial 30
2.- La comunicacion oral presencial 2 8 1 de oct al 14
en la empresa oct
3.- La comunicaciéon oral no 2 8 16 de oct al 28
presencial en la empresa oct
4.- La comunicacién escrita en la 3 15 29 de oct al 19
empresa nov
5.-  Documentos escritos en la 3 14 20 nov al 10 dic
comunicacion empresarial
TOTAL HORAS 1 tri 53h

SEGUNDO TRIMESTRE R HORAS FECHAS
18 -03- 2026 A

5.- Documentos escritos en la 3 9 10 dic al 16
comunicacion empresarial ener

4 7 19 ener 30 ener
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6.- Correspondencia y archivo de la 4 16 h EN Dual 4 de
informacion(se trabaja en el centro FORMACION febrero al 27 de
conocimientos para que lo apliquen EN EMPRESA| marzo
en la empresa)
7.- El marketing en la actividad 7 8 3 feb al 26 feb
comercial y politicas de
comunicacion
8.- Tipologia de clientes y sus 5 8 3h mar al 27
necesidades mar
TOTAL HORAS 48 H
TERCER TRIMESTRE R HOR FECHA
1° Eval Final 4-06-2026 A AS
9.- La calidad en el servicio de 8 7 abr al 30 abril
atencion al cliente 8
6.- Correspondencia y archivo de la 16h Dual 8 de abr al
informacion FORMACIO 21 may
N EN
EMPRESA
10.- Atencion de consultas, quejas y 6 5 mayo al 29
reclamaciones 8 mayo
TOTAL HORAS 32h
TOTAL HORAS MODULO 133 H

El alumno realizara su formacion DUAL los dias miércoles y jueves.
RA 4

5.3. Desarrollo de las unidades diddcticas con los objetivos, contenidos, RA y criterios de
evaluacion

Tema 1

RAL1. Selecciona técnicas de comunicacion relacionandolas con la estructura e imagen de la
empresa y los flujos de informacion existentes en ella.

Criterios de evaluacion Ponderacio
n
a) Se ha reconocido la necesidad de comunicacion entre las 11%
personas.
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b) Se ha distinguido entre comunicacion e informacion. 11%
¢) Se han distinguido los elementos y procesos que intervienen 11%
en la comunicacion.
d) Se han reconocido los obstaculos que pueden existir en un 11%
proceso de comunicacion.
e) Se ha determinado la mejor forma y actitud a la hora de 11%
presentar el mensaje.
f) Se han identificado los conceptos de imagen y cultura de la 11%
empresa.
g) Se han diferenciado los tipos de organizaciones y su 11%
organigrama funcional.
h) Se han distinguido las comunicaciones internas y externas y 11%

los flujos de informacion dentro de la empresa.
1) Se ha seleccionado el destinatario y el canal adecuado para 12%
cada situacion.

CONTENIDOS

Unidad 1. La comunicacion. Técnicas de comunicacion empresarial.

1. Comunicacion, informacion y comportamiento.

1.1. Comunicacién e informacion.

1.2. Comportamiento.

2. Elementos que intervienen en la comunicacion.

3. Barreras en la comunicacion.

4. Habilidades en la comunicacion.

4.1. Escucha activa.
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4.2. Empatia.

4.3. Asertividad.

5. Las relaciones humanas y laborales en la empresa.
5.1. La organizacidén empresarial.

5.2. La comunicacién en la empresa.

Temas2y3

RAZ2. Transmite informacion de forma oral, vinculindola a los usos y costumbres
socioprofesionales habituales en la empresa.

Criterios de evaluacion Ponderacio
n
a) Se han identificado los principios basicos a tener en 10%

cuenta en la comunicacion verbal.

b) Se ha identificado el protocolo de comunicacion 10%
verbal y no verbal en las comunicaciones presenciales y no

presenciales.

¢) Sehan tenido en cuenta las costumbres socioculturales 10%

y los usos empresariales.

d) Se ha identificado al interlocutor, observando las 10%
debidas normas de protocolo, adaptando su actitud y
conversacion a la situacion de la que se parte.

e) Se haelaborado el mensaje verbal, de manera concreta 10%
y precisa, valorando las posibles dificultades en su

transmision.

f) Se ha utilizado el 1éxico y expresiones adecuados al 10%

tipo de comunicacion y a los interlocutores

g) Se ha presentado el mensaje verbal elaborado 10%
utilizando el lenguaje no verbal mas adecuado.
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h)

aplicando las normas bésicas de uso.

V)
Se han utilizado equipos de telefonia e informaticos 10%

i)

claridad, de forma estructurada, con precision, con cortesia,
con respeto y sensibilidad.

Se ha valorado si la informacidn es transmitida con 10%

)

acciones correctivas necesarias

Se han analizado los errores cometidos y propuesto las 10%

CONTENIDOS

Unidad 2. La comunicacion oral presencial en la empresa.

l.
1.1.
1.2.
1.3.
2.
3.
4.
4.1.
4.2.
4.3.

(Qué es la comunicacion oral presencial?

Elementos que componen la comunicacion oral presencial.
Principios basicos de la comunicacion oral presencial.
Caracteristicas de la comunicacion oral presencial.
Técnicas de comunicacion oral.

Clases de comunicacion oral.

Comunicaciones en el ambito empresarial.

El protocolo.

La imagen personal.

Comunicaciones en la recepcion de visitas.

Unidad 3. La comunicacion oral no presencial en la empresa.

1.

1.1.
1.2.
2.

2.1.
2.2.
2.3.
24.
2.5.
3.

RA3. Transmite informacion escrita, aplicando las técnicas de estilo a diferentes tipos de

Programaci 6n Didactica “Comunicaci on Empresari al
Profesora: Isabel Vicente Reche

(Qué es la comunicacion oral no presencial?
Caracteristicas de la comunicacion oral no presencial.
Barreras en la comunicacion oral no presencial.
Comunicacion telefonica.

Elementos de la comunicacion telefonica.

Estructura general de una conversacion telefonica.

La cortesia en las comunicaciones telefonicas.
Tratamiento de las diversas categorias de llamadas.
El teléfono y las centralitas.

La informatica en las comunicaciones verbales.

Temas4 y 5

documentos propios de la empresa y de la Administracion Publica.
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Criterios de evaluacion Ponderac
ion

a) Se han identificado los soportes para elaborar y transmitir los 9%
documentos: tipo de papel, sobres y otros.

b) Se han identificado los canales de transmision: correo 9%
convencional, correo electronico, fax, mensajes cortos o similares.

c¢) Se han diferenciado los soportes mas apropiados en funcion de 9%
los criterios de rapidez, seguridad, y confidencialidad.

d) Se ha identificado al destinatario observando las debidas 9%
normas de protocolo.

e) Se han clasificado las tipologias mas habituales de documentos 9%
dentro de la empresa segln su finalidad.

f) Se ha redactado el documento apropiado, cumpliendo las 9%
normas ortograficas y sintacticas en funcion de su finalidad y de
la situacion de partida.

g) Se han identificado las herramientas de busqueda de 9%
informacion para elaborar la documentacion.

h) Se han utilizado las aplicaciones informaticas de procesamiento 9%
de textos o autoedicion.

1) Se han cumplimentado los libros de registro de entrada y salida 9%
de correspondencia y paqueteria en soporte informatico y/o

convencional.

j) Se ha utilizado la normativa sobre proteccion de datos y 9%

conservacion de documentos establecidos para las empresas e
instituciones publicas y privadas.

k) Se han aplicado, en la elaboracion de la documentacion, las 10%
técnicas 3R (reducir, reutilizar, reciclar).

Programaci 6n Didactica “Comunicaci o6n Empresarial y Atenc]i
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CONTENIDOS

Unidad 4. La comunicacion escrita en la empresa.

1. La comunicacion escrita.
2. Normas de escritura.
2.1. Normas gramaticales.
2.2. Normas ortograficas.
2.3. Abreviaturas y siglas.
2.4. El correo electronico.

Unidad 5. Documentos escritos en la comunicacién empresarial.

1. 1. Estructura de la carta.

2. Documentos de uso en la empresa.

2.1. Documentos para la comunicacion interna empresarial.
2.2. Documentos de la comunicacion externa empresarial.
3. Documentos de uso en las Administraciones publicas.

Tema 6

RAA4. Archiva informacion en soporte papel e informatico, reconociendo los criterios de
eficiencia y ahorro en los tramites administrativos.

ESTE RA SE IMPARTIRA EN LA FORMACION EN EMPRESA

La distribucion temporal del RA y contenidos que se trabajaran durante la Formacion en la
empresa es la siguiente:

El periodo a realizar esta formacion por el alumnado y segiin acuerdo del equipo docente sera:

Del 4 de febrero del 2026, terminando el 21 de mayo del 2026, con un total de 30 horas que se
distribuiran en 15 semanas; con 6 horas al dia.

Criterios de evaluacion Ponderacion

a) Se ha descrito la finalidad de organizar la informacion y los DUAL14%
objetivos que se persiguen.

b) Se han diferenciado las técnicas de organizacion de
informacion que se pueden aplicar en una empresa o DUAL 14%
institucion, asi como los procedimientos habituales de registro,
clasificacion y distribucion de la informacion en las

organizaciones.
Programaci 6n Didactica “Comunicaci 6n Empresarial vy
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¢) Se han identificado los soportes de archivo y registro y las DUALI14%
prestaciones de las aplicaciones informaticas especificas mas
utilizadas en funcidn de las caracteristicas de la informacion a
almacenar

d) Se han identificado las principales bases de datos de las 14
organizaciones, su estructura y funciones

e) Se ha determinado el sistema de clasificacion, registro y DUAL 14%
archivo apropiados al tipo de documento

f) Se han realizado arboles de archivos informaticos para 14
ordenar la documentacion digital

g)Se ha aplicado las técnicas de archivo informaticos para 14%
ordenar la documentacion digital

h) Se han reconocido los procedimientos de consulta y 14%
conservacion de la informacion y documentacion y detectado
los errores que pudieran producirse en é€l.

1) Se han respetado los niveles de proteccion, seguridad y 14%
acceso a la informacion, asi como la normativa vigente tanto
en documentos fisicos como en bases de datos informaticas.

j) Se han aplicado, en la elaboracion y archivo de Ia 16%
documentacion, las técnicas 3R (reducir, reutilizar, reciclar).

Programaci 6n Didactica “Comunicaci o6n Empresarial y Atenc]i
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CONTENIDOS
Unidad 6. Correspondencia y archivo de la informacion.

1. La correspondencia.

1.1. Medios utilizados en la correspondencia.

1.2. Tratamiento de la gestion y registro de la correspondencia.
1.3. Servicios de mensajeria.

2. Archivo de la informacion.

2.1. Archivo: concepto y tipos.

2.2. Sistemas de clasificacion.

2.3. Archivo de la informacion en soporte informatico.

3. Seguridad y confidencialidad de la informacion.

Tema &

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

Criterios de evaluacion Ponderaci
on
a) Se han desarrollado técnicas de comunicacion y habilidades 11%
sociales que facilitan la empatia con el cliente en situaciones de
atencion/asesoramiento al mismo.
. . 11%
b) Se han identificado las fases que componen el proceso de
atencion al cliente/consumidor/usuario a través de diferentes
canales de comunicacion.
. . . 11%
¢) Se han reconocido los errores mas habituales que se cometen
en la comunicacion con el cliente.
. . . . 11%
d) Se ha identificado el comportamiento del cliente
) . 11%
e) Se han analizado las motivaciones de compra o demanda de
un servicio del cliente.
. . e . 11%
f) Se ha obtenido, en su caso, la informacion historica del cliente
Programaci 6n Didactica “Comunicaci o6n Empresarial y Atenc]i
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(1)
g) Se ha adaptado adecuadamente la actitud y discurso a la 11%
situacion de la que se parte.

(1)
h) Se ha observado la forma y actitud adecuadas en la atencion 11%
y asesoramiento a un cliente en funcion del canal de
comunicacion utilizado.
1) Se han distinguido las distintas etapas de un proceso 12%
comunicativo.

CONTENIDOS

Unidad 8. Tipologia de clientes y sus necesidades.

1. Elcliente.

2. Elementos y fases en la atencion al cliente.

2.1. Elementos de la atencion al cliente.

2.2. Fases de la atencion al cliente.

3. Percepcion y satisfaccion del cliente sobre la atencion recibida.

Tema 10

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

Criterios de evaluacion Ponderaci
on
a) Se han descrito las funciones del departamento de atencion 10%

al cliente en empresas.

b) Se ha interpretado la comunicacion recibida por parte del 10%
cliente.
. . . - 10%
¢) Se han identificado los elementos de la queja/reclamacion
. . 10%
d) Se han reconocido las fases que componen el plan interno
Programaci 6n Didactica “Comunicaci o6n Empresarial y Atenc]i
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de resolucion de quejas/reclamaciones.
. . . . ., 10%
e) Se ha identificado y localizado la informaciéon que hay que
suministrar al cliente.
. . . 10%
f) Se han utilizado los documentos propios de la gestion de
consultas, quejas y reclamaciones
. . 10%
g) Se ha cumplimentado, en su caso, un escrito de respuesta
utilizando medios electronicos u otros canales de
comunicacion.
. . . ., 10%
h) Se ha reconocido la importancia de la proteccion del
consumidor.
. . . . . 10%
1) Se ha identificado la normativa en materia de consumo.
. . . . ., 10%
j) Se han diferenciado los tipos de demanda o reclamacion.

CONTENIDOS

Unidad 10. Atencion de consultas, quejas y reclamaciones.

1. El departamento de atencion al cliente.

2. Normativa e instituciones en materia de consumo.

2.1. Normativa en materia de consumo.

2.2. Instituciones en materia de consumo.

3. Valoracion del cliente de la atencidn recibida.

3.1. El tratamiento de las sugerencias, quejas y reclamaciones.
3.2. {Como se realiza una reclamacion?

3.3. Intermediacion, arbitraje y via judicial.

Tema 7

RA7. Potencia la imagen de empresa reconociendo y aplicando los elementos y herramientas
del marketing.
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Criterios de evaluacion Ponderacio
n

a) Se ha identificado el concepto de marketing. 14%

b) Se han reconocido las funciones principales del marketing. 14%

¢) Se ha valorado la importancia del departamento de marketing. 14%

d) Se han diferenciado los elementos y herramientas basicos que 14%

componen el marketing.

e) Se ha valorado la importancia de la imagen corporativa para 14%
conseguir los objetivos de la empresa.

f) Se ha valorado la importancia de las relaciones publicas y la 14%
atencion al cliente para la imagen de la empresa

g) Se ha identificado la fidelizacioén del cliente como un objetivo 16%
prioritario del marketing.

CONTENIDOS
Unidad 7. El marketing en la actividad comercial y politicas de comunicacion.

1. Marketing empresarial.

2. Politicas de comunicacion.

2.1. La publicidad.

2.2. Las relaciones publicas.

2.3. La responsabilidad social corporativa.
3. Redes sociales.

Tema 9

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

establecidos.
Programaci 6n Didactica “Comunicaci o6n Empresarial y Atenc]i
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Criterios de evaluacion Ponderacion
. . . 10%
a) Se han identificado los factores que influyen en la
prestacion del servicio al cliente.
) . ., 10%
b) Se han descrito las fases del procedimiento de relacion
con los clientes.
) , . . 10%
¢) Se han descrito los estandares de calidad definidos en
la prestacion del servicio.
. . . . 10%
d) Se ha valorado la importancia de una actitud proactiva
para anticiparse a incidencias en los procesos.
. 10%
e) Se han detectado los errores producidos en la
prestacion del servicio.
. . ., 10%
f) Se ha aplicado el tratamiento adecuado en la gestion de
las anomalias producidas.
g) Se ha explicado el significado e importancia del 10%
servicio post-venta en los procesos comerciales.
: : o L 10%
h) Se han definido las variables constitutivas del servicio
post-venta y su relacion con la fidelizacion del cliente.
. — . . 10%
1) Se han identificado las situaciones comerciales que
precisan seguimiento y servicio post-venta.
j) Se han descrito los métodos mas utilizados 10%
habitualmente en el control de calidad del servicio post- 0
venta, asi como sus fases y herramientas.
Programaci 6n Didactica “Comunicaci o6n Empresarial y Atenc]i
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CONTENIDOS
Unidad 9. La calidad en el servicio de atencion al cliente.

1. El servicio de atencion al cliente.
2. Control del servicio posventa.
3. Fidelizacion del cliente.

La evaluacion de los aprendizajes del alumnado que cursa grados D y E del Sistema de
Formacion Profesional en la Comunidad Autéonoma de Andalucia sera objetiva, continua, formativa
e integradora de las competencias adquiridas en el centro y en la empresa u organismo equiparado.En
base al art 29 del Decreto 327/2010 de 13 de julio.

Se realizaran dos evaluaciones parciales (1°, 2° trimestre) y una primera sesion de evaluaciéon
final( no antes del 3 de junio) y una segunda sesion de la evaluacion final (finalizacion del curso, no
anterior al 22 de junio) para aquellos alumnos/as cuya media (de las evaluaciones parciales) sea
inferior a cinco y para el alumnado que decida subir nota en este modulo.

Segun la Orden de la FFEOE el alumnado debera haber superado, durante el primer curso, los
resultados de aprendizaje correspondientes a la prevencion de riesgos laborales, y al mdodulo de
Itinerario para la Empleabilidad I.

Los resultados de la evaluacion se expresaran mediante calificaciones numéricas de 1 a 10 sin

decimales, considerandose negativas las calificaciones inferiores a 5.

5.4. Principios, técnicas e instrumentos de evaluacion del alumnado
Principios
La evaluacion de este modulo y de sus componentes formativos se realizara a lo largo de todo el

proceso de aprendizaje, siguiendo tres fases:

1. Evaluacion inicial, al comienzo de cada unidad, para preparar la situacion de partida, ajustando
los disefios en funcion de las necesidades. Para llevar a cabo esta tarea haremos uso de la observacion
a través de didlogos y entrevistas.

2. Evaluacién procesual con intencion formativa, que se llevara a cabo durante todo el proceso de
ensenanza-aprendizaje. Supondra recoger datos y llevar un seguimiento continuo de las actividades

del alumnado. Se evaluaran procedimientos, conceptos y actitudes.
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3. Evaluacion final con intencion sumativa, al final del proceso, analizando las desviaciones

entre los objetivos programados y los resultados obtenidos e intentando buscar solucién a los

problemas surgidos.

TECNICAS/INSTRUMENTOS/ACTIVIDADES DE EVALUACION

1.- La observacion
La observacion, para que realmente tenga utilidad, se ha de realizar de un modo
sistematico; por ello, se precisa de unos instrumentos que lo garantice: El registro personal del
alumno, en el cuaderno del profesor es donde se encuentra sintetizado todo el proceso de aprendizaje
realizado por el alumno; es como el fichero de datos que facilita una vision global y rapida del mismo.
En él se deja constancia de:

- Las actividades que realiza el alumno y las observaciones sobre las mismas.
- Las valoraciones de pruebas especificas.

- Los datos suministrados por los propios alumnos

- Respecto a su trabajo en el grupo, interés

2.- Técnicas de analisis o revision

a.- El cuaderno de clase donde se puede apreciar:
- La expresion escrita

- La presentacion del trabajo (organizacion, claridad, correcciones etc.)
- El nivel de comprension al realizar resimenes, comentarios, etc.
- Procedimiento en la realizacion de los ejercicios.

Destreza en el uso de las nuevas tecnologias

b.- El diario de aprendizaje, donde se puede analizar lo aprendido, lo que se ha preguntado y
lo que ha sentido el alumnado.

c.- El cuaderno de equipo

d.- Los trabajos monograficos. Las presentaciones en PowerPoint, o cualquier otra herramienta.
Actividad Compara y Contrasta

Es recomendable que siempre se realicen segun una guia o cuestionario y conociendo
qué es lo que se pretende con ellos; asi se evitard la dispersion y/o la pérdida de tiempo.

3.- Técnicas de pruebas o actividades especificas de evaluacion.
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Pertenecen a este tipo de técnicas los examenes y demas pruebas orales o escritas.

Entre los instrumentos que se utilizaran:

siguientes apartados:

comer ci

Preguntas de definicion de conceptos.

Preguntas tipo test

Desarrollo de las actividades realizadas en cada unidad, por ej Factura, Carta
al

Cuaderno del profesor.

Listas de control.

Escalas de observacion.

Rubricas

5.5

1° Seguimiento y valoracion del tutor laboral

Actividades de formacion en la empresa FFEOE

EN LA EMPRESA DUAL

Pruebas escritas. Estas se realizan al final de cada unidad tematica. Constaran de los

2° Control semanal de las actividades realizadas en la empresa (Libro de Seguimiento del

alumnado)

3° Observacion de la actitud del alumnado cuando hacemos la Visita a la Empresa
4° Conversacion con nuestro alumnado en la hora que tenemos en el centro educativo.

Tema 6.- R | Criterios HORAS FECHA
Correspondencia A

y archivo de la a, b, c,
informacion(se d, e, f,

trabaja en el g hi,j

centro 4 32 Dual 4 de

conocimientos

para que lo 1,4 0.2p/cr EN febrero al 21
apliquen en la iterio FORMACION mayo

empresa) EN EMPRESA
DUAL
RA4. Archiva informacion en soporte papel e informatico, reconociendo los criterios de
eficiencia y ahorro en los tramites administrativos.
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CRITERIOS DE EVALUACION:
a) Se ha descrito la finalidad de organizar la informacion y los objetivos que se persiguen

b) Se han diferenciado las técnicas de organizacion de informacion que se pueden aplicar en una
empresa o institucion, asi como los procedimientos habituales de registro, clasificacion y
distribucion de la informacion en las organizaciones

¢) Se han identificado los soportes de archivo y registro y las prestaciones de las aplicaciones
informaticas especificas mas utilizadas en funcién de las caracteristicas de la informacion a
almacenar

d) Se han identificado las principales bases de datos de las organizaciones, su estructura y funciones

e) Se ha determinado el sistema de clasificacion, registro y archivo apropiados al tipo de documento
f) Se han realizado arboles de archivos informaticos para ordenar la documentacion digital
g)Se ha aplicado las técnicas de archivo informaticos para ordenar la documentacion digital

h) Se han reconocido los procedimientos de consulta y conservacion de la informacion y
documentacion y detectado los errores que pudieran producirse en €l.

1) Se han respetado los niveles de proteccion, seguridad y acceso a la informacion, asi como la
normativa vigente tanto en documentos fisicos como en bases de datos informaticas.

J) Se han aplicado, en la elaboracion y archivo de la documentacion, las técnicas 3R (reducir,
reutilizar, reciclar).

ACTIVIDADES

AF1. GESTION DE ARCHIVO EN SOPORTE DE PAPEL Y SOPORTES INFORMATIZADOS. PROCEDIMIENTO
DE CONSULTAS Y NORMATIVA EN LA PROTECCION DE LA INFORMACION.

La calificacion final de junio serd el resultado de la media ponderada de los criterios de

evaluacion y los resultados de aprendizaje.

Se requerird la superacion con calificacion positiva de los cinco resultados de aprendizaje que

componen este modulo, es decir, que todos tengan una calificacion positiva para superar este modulo.

5.6 Actividades de formacion en el centro FFEOE

La evaluacion se ira haciendo de forma continta a lo largo de cada una de las unidades, la fecha
ultima de entrega de tareas asi como para la realizacion de pruebas escritas en cada una de las
unidades, es la siguiente:

Programaci 6n Didactica “Comunicaci o6n Empresarial y Atenc]i
Profesora: Isabel Vicente Reche Curso: 2025/2026

Pag. 29



JUNTA DE ANDALUCIA

CONSEJERIA DE EDUCACION
Dpto. Gestion Administrativa

LE.S. Rosa Navarro

: -2 B
Andalucia #** *

UNION EUROPEA

Fondo Social Europeo

se mueve con Europa

e

k3

e
*
*

Al alumnado se le informara qué actividades a realizar, en clase y a través de Moodle Centros.
A través de la plataforma, el alumno/a que por circunstancias no venga a clase, puede hacer el

seguimiento de lo que hacemos en clase. Los ejercicios tipo test se hacen en clase.

Primer Trimestre

UD1

La organizacion.Técnicas de comunicacion empresarial : §H

test
Del 17 sept al 30

Actividades Tematicas/tipo

RA 1

Taller

Ejercicios
practicos

Tarea
Generadora

pag 25)

(9, pag 25)
Diferencias entre

Habilidades en la

ACTIV 11)

13,16,2,)

Comunicacion informacion y
comportamiento (pag 24)
Elementos que intervienen
en la comunicacion 3y 4

Barreras de la comunicacion

comunicacion e informacion
comunicacion (PAG 25

Las relaciones humanas y
laborales(pag 25 activ

Confeccion de
Organigrama

UD2

La comunicacion oral presencial en la empresa :8h

Actividades
Tematicas/tipo
test

1 de oct al 14 oct
RA2

Actividad:

Qué sabia y
qué sé ahora
(comunicacion
de la empresa)

Ejercicios
practicos

Tarea
Generadora

Pag 38 (ACTIV
1,2,3,5,6,8)
pag39
Actividades
10,11,12

Descubrimient
0 de América(
Debate)

Pag 39
Actividad
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Pag 39 EXPOSICIO
actividades 13,14, N
y 15
Pag39 (16-17)
UD3 La comunicacion oral presencial en la empresa :8h
Actividades Taller: Ejercicios Tarea
Tematicas/tipo practicos Generadora
test
16 de oct al 28
oct RA2
Pag 52( 1,2) Videoconferen Realizacion de
Acti 4,5 cia una
Act pag 53 Conversacion
(10,11,12) telefonica
Act 18
Actv 2
UD4 La comunicacion escrita en la empresa:12h
Actividades TALLER Ejercicios Tarea
Tematicas/tipo ESCRITURA practicos Generadora
test
29 de oct al 19
nov RA 3
1.- Planificada Enlace paddle
Pag 66 2. Lectura de https://padlet.
activ(1,2,3,6,7,8,9 BOE, BOJA Y com/ivicrec33
) BOP 1/mi-padlet-
) . (normativas carta-
Pag 67 activ 2 aplicables a la e7up0ev5785i
empresa) nnxw
3. Se realizaran
debates
4. Confeccion
de documentos
escritos a mano
y con el
ordenador
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UD S Documentos escritos en la comunicacion empresarial: 21h
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e
*
*

alumnado escribe,
recuerda la
ortografia, las
expresiones
escritas, el
espacio del folio,
haciendo una
distribucion
dejando margenes
,Y a continuaigon
hacen las
actividades en el
ordenador, para
escribir y
potenciar sus
habilidad
mecanografica 'y
los programas
informaticas

Actividades Taller: Ejercicios Compara y
Tematicas/tipo practicos Contrasta de
test escritura
20 de nov al 10
dic RA3
10 dic al 16
enero
Pag 82: 1-2; 3-7; Realizacion de 5% seran los
9-11; 12-14 documentos alumnos
Pag 83(activla autonomamente quienes se
10 por el alumnado: valoren y
Las actividades se Memorandum, comparen las
hacen en papel, Cartas comerciales, actividades y
donde el Instancias.. propuestas  de

sus
companeros.
En esta unidad
tematica,
cuando ya
hayamos
alcanzado  al
menos 10h de
desarrollo  de
este tema.

UD 6 Correspondencia y archivo de la informacion(DUAL) en el centro criterios
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Actividades Criterios en el Centro Educativo
Tema:::(;:s/tlpo d) Se han identificado las principales bases de datos de las
19 Ener al 30 organizaciones, su estructura y funciones
Ener RA4 f) Se han realizado arboles de archivos informaticos para ordenar la
En el Centro: documentacioén digital
Criterios h) Se han reconocido los procedimientos de consulta y conservacion
de la informacion y documentacion y detectado los errores que
pudieran producirse en €l.
1) Se han respetado los niveles de proteccion, seguridad y acceso a la
informacion, asi como la normativa vigente tanto en documentos
fisicos como en bases de datos
Ejercicios practicos
Tarea Generadora
Activi pag pag 98 Creacion de Participacion Dia de la Paz
(1,2,3,4, Registros en el
Pag 99(1,2) Base de Datos
creacion
UD 7 El marketing en la actividad comercial y politica de comunicacion 8h
Actividades Debate Ejercicios Tarea
Tematicas/tipo practicos Generadora
test
3 de Febr al 26
de Febr RA 7
pag 114 Debate sobre pag 168: 2-3; EXPOSICION
activ(1,2,3 las diferentes 12-15 sobre el estudio
pag 115 Redes Sociales. de una red social
activ(7,8,9,12,15) Importancia por el alumno/a
para las
empresas tener
una buena
comunicacion
online

UDS Tipologia de clientes y sus necesidades 8h
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Actividades Taller Ejercicios Tarea
Tematicas/tipo practicos Generadora
test
3 de Marzo al 27
de Marzo RA 5
pag 126 Realizacion de
Activ una
4,5,7,8,10,13 Encuesta(drive)
pag 127
15,19,20,24,28,29
3
UD 9 La calidad en el servicio de atencion al cliente 8h
Actividades Taller Ejercicios Tarea
Tematicas/tipo practicos Generadora
test
7 de Abril al 30
de Abril RA 8
Pag 138 y 139 Mapa
activ(1,2,6,7,9,12, conceptual
14,16,1821,25,26,
31)
Pag 139 (1
UD 10 Atencion de consulta, quejas y reclamaciones 8h
Actividades Internet Ejercicios Tarea
Tematicas/tipo practicos Generadora
test
5 de Mayo al 29
de mayo RA6
Pag 156 activ Pag 156 acti 1 Mapa Enlace
(3,4,5) de la LGDCU conceptual hiperdocument
Pag 157 activ( organismos 0 con
6,7,8,9,13,14,15) Europeos y explicaciones,
Espafioles en documentos y
defensa de los organismos
usuarios y para realizar
consumidores Reclamaciones
https://docs.go
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ogle.com/docu
ment/d/15DCz

Uz4Bidajf xkE
1UO1w83XH1

RGZ75vUQkd

oWWeNQ/edit
2tab=t.0

Periodo de recuperacion o ampliacion hasta la evaluacion Final 15h mayo Actividad Creacion
de un Proyecto

Rapaso de actividades

Realizacién de un Proyecto : CREACION DE UN ALMACEN (Anexo 3)

5.7 Criterios de calificacion y recuperacion.

1. Criterios de calificacion

La calificacion se obtendra teniendo en cuenta los Resultados de Aprendizaje establecidos en

la normativa. Para su célculo, en el modulo de Comunicacion Empresarial y Atencién al Cliente se
van a establecer las siguientes ponderaciones sobre cada Resultado de Aprendizaje:

e [a nota de la 1* evaluacion serd la media ponderada de los resultados de aprendizaje de esa
evaluacion.

e Lanota de la 2* evaluacion serd la media ponderada de los resultados de aprendizaje de la 1% y la
2% evaluacion.

e [a nota para la primera final de evaluacion serd la media ponderada de los resultados de
aprendizaje del modulo.

e La nota para la segunda final de evaluacion serd la media ponderada de los resultados de
aprendizaje del modulo.

e El alumnado, segin normativa tiene que tener superados todos los RA , para evaluarlos

positivamente

2. Criterios de recuperacion

La primera evaluacién parcial se recupera con un examen escrito, conteniendo cuestiones

tedrico-practicas que integren los criterios de evaluacion y competencias profesionales, personales y
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sociales correspondientes a las unidades didacticas impartidas en la misma. Pudiendo , pedir al
alumnado la entrega de algiin ejercicio, supuesto o tarea adicional que considere oportuno su
profesora. Esta prueba de recuperacion se efectuara al inicio de la segunda evaluacion.
La segunda evaluacion parcial se recupera con el mismo proceso que el descrito para la
recuperacion de la primera evaluacion parcial y se realizara al final de la segunda evaluacion.
La primera evaluacion final, se recupera con el mismo proceso que el descrito para la

recuperacion de la primera evaluacion parcial.

3. Prueba de evaluacion final

La Orden de 18 de septiembre de 2025, posibilita la convocatoria de evaluacion final y la

realizacion de actividades de refuerzo en el centro educativo para garantizar la adquisicion de las
competencias propias del curriculo por parte del alumnado que no superen alguno de los modulos en
la evaluacion parcial

En la aplicacion de la normativa anteriormente citada, se determinaran y planificaran actividades
de refuerzo o mejora de las competencias que permitan al alumnado la superacion del moédulo
profesional o, en su caso, mejorar la calificacion obtenida en el mismo.

Se realizaran actividades durante el periodo comprendido entre la primera evaluacion final y la

segunda evaluacion final.

INSTRUMENTOS DE_EVALUACION DESTINADOS AL ALUMNADO QUE HAYA
PERDIDA DEL DERECHO A EVALUACION CONTINUA.

El alumnado que haya perdido el derecho a evaluacidon continua, que se establece en el 20 % de las
faltas de asistencia sin justificar, realizard una prueba objetiva (oral o escrita) a la que serd convocado antes
de la primera sesion de evaluacion final, antes del 4 junio de 2026, que abarcara todos los resultados de

aprendizaje y criterios de evaluacion completos de todo el curso.

6. ALUMNADO CON NEAE

Segiin constan en los informes de orientacion en Séneca, hay tres alumnos/as que presentan
Necesidades Especificas de Apoyo Educativo asociados a Dificultades de Aprendizaje

— Un alumno que presenta dificultades en el aprendizaje de la lectura o dislexia, y dificultades
especificas en el aprendizaje de la escritura-disgrafia.
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Como orientacion al profesorado para este alumno en concreto se propone:

e Mantener la atencion durante explicaciones, facilitando indices, mapas conceptuales o esquemas
relacionando la nueva informacion con lo ya explicado o conectando con sus intereses y
conocimientos previos.

e También se puede adaptar el formato: ordenador, graficos, orales, lectura por el profesorado o
supervision. Asi como facilitar mas tiempo (no es una carrera) o hacerlo con mas frecuencia.

e Apoyo visual: esquemas graficos, incluso listas de secuenciacion de tareas, con tiempos
establecidos que sepa que hay que cumplir.

— Otro alumno presenta Sindrome de Asperger y Dificultades de aprendizaje derivadas de
TDAH

— Otra alumna que, con Necesidades Educativas Especiales asociadas a condiciones personales
de Discapacidad Fisica y Sensorial, ya que presenta Paralisis Cerebral y Deficiencia Auditiva.

Recursos personales facilitados:

e Atencion especializada de la Monitora de Educacion Especial (PTIS), que se encargara de
ayudarla, ya que no es autonoma en el desplazamiento, ni para ir al bafo.

A todo el alumnado con NEAE:

e Se le dard mas tiempo en la realizacion de las tareas, se puede aumentar los tiempos de entrega
de ciertas actividades.

e Refuerzo positivo explicito.

e Hacerle preguntas frecuentes en la explicacion. Contacto frecuente: visual o tactil.

e En general; diferenciar aprendizajes basicos o nucleares que garanticen el aprendizaje.

e Se le podran hacer examenes tipo test y con preguntas cortas muy concretas, y cuando sea
necesario examenes orales.

e Se programan examenes lo mas individualizados posibles, por bloques de contenidos, para
facilitar la comprension de la materia con el menor contenido posible.

e Proporcionar apuntes de clase cuando el alumno no es capaz de tomarlos por su cuenta. Subiendo
fotos de esquemas, de resumenes de las pizarras a Classroom o a la Moodle.

e Planificar actividades diferenciadas que se adapten a distintos ritmos de aprendizaje.

e  Organizar grupos de trabajo flexibles.

e Posicion del alumnado adelantada en clase.

e Evaluacion: uso de métodos alternativos, tales como: observacion, indicadores de evaluacion,
registro anecdodtico, diario de clase, lista de control, escala de estimacion o portfolios.

e Facilitarle los rayados de los documentos de gestion empresarial, para cuamplimentarlos mediante
plantillas digitales, como de hoja de calculo o de procesador de textos.

- Hay otra alumna arabe, que tiene muchas dificultades con el idioma, y para ello:

Se le leeran de forma individualizada las tareas a ella sola.
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Se utilizaran muchos sindnimos en las explicaciones.
Cuando se considere necesario incluso se pueden utilizar traductores digitales.

7. METODOLOGIA.

71 Principios metodologicos.

Entendemos el aprendizaje como un proceso, dentro de la concepcidn constructivista y del

aprendizaje significativo. En este sentido, planteamos como principios metodologicos los siguientes:

— El alumnado debera ser el protagonista y el artifice de su propio aprendizaje. Se tratara de
favorecer el aprendi zaje significativo y se p
aprender ”, i ntentando que el straggia yndestrdzas qua d qui e
favorezcan un aprendizaje significativo en el momento actual y que ademas le permitan la adquisicion

de nuevos conocimientos en el futuro.

— Se propiciara una vision integradora y basada en la interdisciplinariedad, donde los contenidos
se presentaran con una estructura clara, planteando las interrelaciones entre los distintos contenidos

del mismo modulo y entre los de este con los de otros mddulos.

— Ya que el aprendizaje requiere esfuerzo y energia, deberemos procurar que el alumnado
encuentre atractivo e interesante lo que se le propone. Para ello, hemos de intentar que reconozca el
sentido y la funcionalidad de lo que aprende. Procuraremos potenciar la motivacion intrinseca (gusto
por la materia en si misma porque las actividades que proponemos suscitan su interés), acercando las
situaciones de aprendizaje a sus inquietudes y necesidades y al grado de desarrollo de sus

capacidades.

7.2 Estrategias y técnicas metodologicas.

Todo lo anterior se concreta a través de las estrategias y técnicas didacticas que apuntaran al tipo

de actividades que se desarrollardn en el aula, asi como al modo de organizarlas o secuenciarlas.

La metodologia aplicada debera ser ACTIVA, de manera que el alumnado no sea Gnicamente
receptor pasivo, sino que observe, reflexione, participe, investigue, construya, etc. En este sentido,
propiciamos a través de las actividades el andlisis y la elaboracion de conclusiones con respecto al

trabajo que se esta realizando.
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Entre la gran diversidad de estrategias y técnicas didacticas que existen destacamos las

siguientes:

— Se partira de los conocimientos previos del alumnado, formales o no, para construir el

conocimiento de la materia.
— La simulacion serd una herramienta de gran utilidad.

— Se promovera el trabajo en equipo, buscando favorecer la cooperacion y el desarrollo de la

responsabilidad en los alumnos/as.

— Las actividades formativas tendrdn como objetivo la funcionalidad y la globalizacion de los

contenidos.

— Setratard el error como fuente de aprendizaje, teniendo en cuenta que a partir del reconocimiento,

analisis y correccion de este se puede mejorar.

— Enel desarrollo de las clases de este modulo se integrara con el alumnado aspectos emocionales:
o  Conocer habilidades de comunicacion empatica

o Adquisicion de pautas de autoconocimiento y autogestion emocional

o Adquisicion de conductas proactivas y responsables en el entorno profesional, personal y social
o  Motivacién personal

o Desarrollar las capacidades necesarias para la consecucion de objetivos

o Adquirir hébitos de negociacion

o Desarrollar habilidades sociales y de resolucion de conflictos

o Fomentar la cohesion de grupo y el trabajo en equipo

o Desarrollar habilidades de liderazgo.

Actividades para identificacion de conocimientos previos:

— Diélogos.Observacion Cuestionarios escritos

Actividades para la adquisicion de nuevos contenidos:

- Exposicion-presentacion, se utilizaran las presentaciones resumen en formato digital, de cada
unidad de trabajo, que se subiran a Moodle para todo el alumnado, a modo de resumen y en particular
para el alumnado NEAE que tiene mas dificultades en tomar nota y seguir la explicacion.
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- Discusion en pequefio/gran grupo.
- Resolucion de actividades y casos practicos en las diferentes unidades planteando los contenidos
de forma clara y sencilla, acompanados de esquemas que resultan utiles para asimilar la informacion,
casos practicos y ejemplos que ayuden a poner en contexto la teoria. En la practica presenta un caso
resuelto en el que se ponen en practica hechos concretos relacionados con el contenido de cada
unidad.
- Ademas, se utilizaran recursos digitales como son los enlaces a web recomendados Todas las
unidades terminan con:
- Resume, completa un esquema con los principales contenidos de la unidad.
- Resuelve y Practica, actividades cuyo objetivo es comprobar que se ha adquirido los conocimientos
expuestos en la unidad.
- Un caso practico de recapitulacion, para trabajar los contenidos aprendidos a lo largo de las
unidades, siempre retomando lo visto anteriormente.

- Ponte a prueba, preguntas tipo test para comprobar lo que se ha aprendido.

7.3 Tipologia de las actividades

En cada una de las unidades de trabajo se proponen sucesivamente actividades de comprension,
analisis, relacion, consolidacion y aplicacion. Para su secuenciacion se ha respetado el orden de

exposicion de los contenidos y se ha tenido en cuenta el grado de dificultad.
Los diferentes tipos de actividades que pueden encontrarse dentro de las unidades didacticas son:

Actividades de deteccion de conocimientos previos. A través de este tipo de actividades
se pretende conocer qué saben los alumnos sobre el tema que se va a tratar, con el objetivo de partir

de los conocimientos previos para alcanzar aprendizajes significativos.

En la primera sesion de cada unidad didactica, se realizard una puesta en comun sobre los contenidos
que se abordaran en la unidad, de forma que los alumnos aporten las diferentes ideas que tengan sobre

la materia y se pueda comprobar su nivel de conocimientos.

Actividades iniciales/motivacién. Se utilizan para introducir los contenidos concretos

que se van a trabajar, y conectan, por tanto, con la parcela del saber en que dichos contenidos se
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inscriben. Son las actividades que comprenden la fase inicial del proceso de ensefianza y serviran

para motivar al alumno hacia la materia a tratar en la unidad.

Actividades de desarrollo de contenidos. Se desarrollan con la finalidad de practicar los
conceptos y procedimientos presentados en la unidad, asi como repasar e interrelacionar los
aprendidos en las unidades anteriores. Permiten a los alumnos la adquisicion de nuevos

conocimientos.

Estas actividades comprenderan investigaciones sobre un tema concreto, resolucion de casos
practicos, actividades de role-play, etc. Dentro de este bloque de actividades se desarrollara la
simulacion en la que se trabajara a lo largo de todo el curso escolar, recreando las distintas situaciones

y tareas que debe abordar cada uno de los departamentos de una empresa.

Actividades de refuerzo. Estan destinadas a los alumnos que tienen dificultades en
alcanzar los objetivos previstos. A través de estas actividades se atendera a las diferencias

individuales de los alumnos y a sus distintos ritmos de aprendizaje.

Este tipo de actividades se iran programando en funcién de las necesidades que se detecten en el

grupo en el desarrollo del curso.

Actividades de ampliacion. Estan destinadas a alumnos con un mayor ritmo de
aprendizaje. Estas actividades tienen mayor complejidad o dificultad con la finalidad de facilitar el
avance de estos e introducir, en ocasiones, nuevos conceptos de caracter secundario que completan

los desarrollados en la unidad.

Ej. ACTIVIDADES AMPLIACION WORD, EXCEL , CHEQUES Comunicaciéon Empresarial y

Atencion al cliente

1° Creacion de Cartas Comerciales(completar datos que faltan) La empresa de D. José Jiménez

Lépez, DNI : 25874541P, de | a | ocalidad de Ol ul

Realiza su Pedido n° 234 a su proveedor, Alimentaria Sur S.A. CIF: , de la localidad de Olula del
Ri 0 .ocoeeneaie.
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DENOMINACION CANTIDAD PRECIO VA RE
Producto X 154 0,89€ 21% 5,2%
Producto ¥ 289 1,45€ 4% 1,75%
El Producto X tiene un Dto del 2%, gastos de t

2° Con los datos anteriores, Realiza el Albaran n° 123 cinco dias después de la carta de pedido
3° Diez dias después del Albaran, la empresa envia la Factura n° 98

4° Ese mismo dia el cliente, entrega el Cheque para el pago de la factura

5° Confecciona el Registro de entrada de la factura

6° Haz un Grafico del Registro de entrada

Actividades de recuperacion o mejora de la calificacion: Los alumnos que no hayan
superado algun criterio de evaluacion, tendran la posibilidad de realizar actividades extra para la
superacion de dicho criterio. Al igual que para los alumnos que deseen mejorar su calificacion,
también se disefiaran actividades extra. Se confeccionardn documentos a mano y en el ordenador,

tanto en word, excel, base de datos. Realizando trabajos de presentacion con diversos programas.

Actividades de sintesis. Permiten al alumnado establecer relacion entre los distintos
contenidos aprendidos, asi como su contrastacion con los conocimientos que ya se tenian. Tienen la
finalidad de reforzar las ideas principales de la unidad.Creacion de Mapas conceptuales sobre los
temas estudiados en el modulo. Con ello se pretende que el alumnado tenga una vision global del

tema, al igual que al realizarlo en el ordenador, desarrolle mas sus competencias digitales.

Actividades de evaluacion. Comprenden las dirigidas a la evaluacion inicial, formativa
y sumativa, siempre que ésta no haya resultado cubierta por los distintos tipos de actividades

anteriores.

7.4 Materiales y recursos diddcticos

En todas las unidades didacticas se trabajard con el cuaderno de clase que deberan ir realizando el

alumnado a medida que el curso vaya desarrollandose.
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Utilizaremos la plataforma Moodle Centros, donde el alumnado, tendra informacion de todas las
actividades realizadas en clase, tendra acceso a recursos subidos, y tendran conocimiento de todo lo

trabajado durante el curso, y de sus calificaciones.
Trabajaremos en word, hoja de calculo, drive
El material de apoyo para la correcta interpretacion de los temas a impartir incluira:

- Manuales: como libros de texto recomendados se proponen, el de la editorial MACMILLAN para

el modulo de Comunicacidon empresarial y atencion al cliente.
Y digitalmente.

- Videos de youtube

- Material sobre como llevar a cabo un debate.

-- Documentacion propia de la empresa y de la Administracion.

-Paginas de internet:

https://www.blinklearning.com/LMS/login2.php?errCode=002&nextURL=%2FLMS%?2Fbusqueda.
php%3F%?26teacher%3D1&bd=main

e https://gate.macmillanprofesional.es/online/index.php/auth/login

L www.crear-empresas.com

®  WWW.Ipyme.org

®  www.circe.es

e www.rae.es/rae.html

e www.protocolo.org

e www.aulafacil.com

e www.elpais.com

® WWW.COITCOS.€CS

e www.reciclapapel.org
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Uso de las TIC

La integracion de las TIC en la practica docente se llevara a cabo mediante la exposicion de los
contenidos curriculares a través del uso de medios digitales, como el uso de presentaciones

digitales y el visionado de videos.

El desarrollo de las actividades que requieran investigacion y busqueda de informacion, por
parte de los alumnos, se llevara a cabo a través del uso de ordenadores con conexion a internet,
fomentando un correcto uso y tratamiento de la informacion, asi como la deteccion de fuentes de

informacion fidedignas.

Para las exposiciones orales, de los alumnos al resto del grupo, se incentiva el uso de las TIC

como material y recurso de apoyo.

Los materiales y recursos para el desarrollo del proceso de ensefianza-aprendizaje se pondran a
disposicion de los alumnos a través de las plataformas educativas Moodle y Classroom. A través
del uso de este recurso, se fomenta la comunicacion entre el grupo-aula, quedando establecido como
medio de consulta e interaccion para los alumnos fuera del aula. Ademas, permite que los alumnos
estén informados en todo momento sobre futuros acontecimientos relevantes, como fechas de entrega

de tareas, exposiciones, actividades complementarias o extraescolares, pruebas de evaluacion, etc.

Los alumnos, también podran realizar un seguimiento de su evaluacion a través de la plataforma
educativa, pues en ella podran consultar sus calificaciones en las distintas actividades calificables
realizadas. Ademas, sera el medio establecido para la entrega de tareas en formato digital, recibiendo

un feedback tras su correccion.

La plataforma educativa, resultara ser un recurso facilitador de material complementario para el
desarrollo del modulo. Este material sera facilitado al alumno por el docente, convirtiéndose en una
fuente de informacion y consulta fidedigna que otorgue al alumno una via a la que recurrir. Ademas,
los alumnos podran hacer aportaciones de material y recursos que consideren interesantes, que tras
ser verificados por el profesor, quedaran a disposicion del resto de alumnos, de forma que se otorgue
al alumnado protagonismo en su propio aprendizaje y se fomenta su iniciativa para expresar sus ideas

y opiniones.
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1. INTRODUCCION: NORMATIVA

La normativa base seria la ley organica de educacion actual de Espafia es

la LOMLOE (Ley Orgénica 3/2020), que modifica la anterior LOE de 2006 y entrd en

vigor en 2021, La Ley Autondémica de Educaciéon en Andalucia (LEA) es laLey
17/2007, de 10 de diciembre, de Educacion de Andalucia.

Normativa a nivel estatal de Formacion Profesional:

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

Real Decreto 272/2022, de 12 de abril, por el que se establece el Marco
Espaniol de Cualificaciones para el Aprendizaje Permanente.

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

Real Decreto 499/2024, de 21 de mayo, por el que se modifican determinados
reales decretos por los que se establecen titulos de Formacion Profesional de
grado medio y se fijan sus ensefianzas minimas. En nuestro caso se modifica el
Real Decreto 1631/2009 de 30 de octubre, por el que se establece el titulo de
Técnico en Gestion Administrativa y se fijan sus ensefianzas minimas, para su
adaptacion a lo establecido en el Real Decreto 659/2023, de 18 de julio, por el

que se desarrolla la ordenacion del Sistema de Formacion Profesional.

Normativa a nivel autonémico, de Formacion Profesional en Andalucia:

Orden de 21 de febrero de 2011, por la que se desarrolla el curriculo
correspondiente al titulo de Técnico en Gestion Administrativa.

Decreto 147/2025, de 17 de septiembre de 2025, por el que se establece la
ordenacion de las ensenianzas de los Grados D y E del Sistema de Formacion
Profesional en la Comunidad Autonoma de Andalucia.

Orden de 18 de septiembre de 2025, por la que se regula la evaluacion,
certificacion, acreditacion y titulacion académica del alumnado que cursa
ensenianzas de los grados D y E del Sistema de Formacion Profesional en la

Comunidad Autonoma de Andalucia.
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* Orden de 26 de septiembre de 2025, por la que se regula la fase de formacion
en empresa u organismo equiparado de los grados D y E del Sistema de
Formacion Profesional de la Comunidad Autonoma de Andalucia.

* Correccion de errores de la Resolucion de 26 de junio de 2024, de la Direccion
General de Formacion Profesional, por la que se dictan Instrucciones para
regular aspectos relativos a la organizacion y al funcionamiento del curso
2024/2025 en la Comunidad Autonoma de Andalucia (Pendiente de publicar
normativa).

* Decreto 327/2010, de 13 de julio, por el que se aprueba el Reglamento

Organico de los Institutos de Educacion Secundaria.

En este marco se encuadra el ciclo formativo de grado medio de Gestion
Administrativa, perteneciente a la familia profesional de Administracion y Gestion, y
cuya competencia profesional consiste en realizar actividades de apoyo administrativo
en el ambito laboral, contable, comercial, financiero y fiscal, asi como de atencion al
cliente/usuario, tanto en empresas publicas como privadas, aplicando la normativa
vigente y protocolos de calidad, asegurando la satisfaccion del cliente y actuando segin

normas de prevencion de riesgos laborales y proteccion ambiental.

Unidades de competencia de la cualificacion profesional exigible a este técnico son
“Realizar las gestiones administrativas de la actividad comercial registrando la
documentacién soporte correspondiente a determinadas obligaciones fiscales
derivadas.” , a s iRes@vermroblerfias y tomar decisiones individuales siguiendo
las normas y procedimientos establecidos, definidos dentro del ambito de su
competencia.” por | o que, en su diseino, se ha fi

el de “Operaciones Admtafistrativas de Compr

En este proyecto curricular se describen los objetivos generales del moddulo, los
resultados de aprendizaje con sus respectivos criterios de evaluacion, se propone una
secuenciacion y temporalizacion de los contenidos, y se ofrecen una serie de

orientaciones en cuanto a metodologia y evaluacion.
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2. ANALISIS DEL CONTEXTO EDUCATIVO

Nuestro centro esta situado en la localidad de Olula del Rio, dentro del Valle del
Almanzora en lo que se conoce como la Comarca del Marmol. Olula del Rio es una
localidad con una poblacion aproximada de 7000 habitantes y una superficie de 23
Km2, con familias de un nivel de renta medio o medio bajo y donde la agricultura, al
contrario que en el resto de la provincia, tiene poco peso. La riqueza basica de Olula del
Rio es la explotacién y transformacion del marmol, junto al gran auge del sector
servicios asociados a la misma en la localidad, haciendo del pueblo el centro econdmico
de la comarca. Hay que destacar que la situacion de crisis econémica ha mejorado
bastante.

En cuanto al contexto cultural, contamos en la zona con el Museo Ibafniez, Centro Carlos
Pérez Siquier, Guarderia municipal, la Biblioteca municipal, la Casa de la Cultura,
colegio Antonio Relafo, colegio Trina Rull, polideportivo municipal, el Ayuntamiento,
la Iglesia de San Sebastian, la Iglesia de la Asuncion, el Espacio Escénico donde el
Ayuntamiento y nuestro Instituto organizamos charlas y teatros para alumnado,
profesorado y padres.

En el moddulo de Operaciones Administrativas de Compraventa, objeto de esta
programacion, se encuentran matriculados 16 alumnos, de edades comprendidas entre
los 16 y 50 afios. Los alumnos proceden de Olula del rio y de los pueblos colindantes
de Macael, Fines, Cantoria y Licar. Como requisito de acceso al ciclo formativo lo han
hecho a través de la ESO, ESA, Bachiller o de otros ciclos formativos, como el CFGB

de Informatica.

3. OBJETIVOS GENERALES DEL MODULO Y COMPETENCIAS
La formacion del modulo contribuye a alcanzar los objetivos generales n), i), p) y q)

del ciclo formativo y las competencias h), 1), k) y 1) del titulo.

4. CONTENIDOS BASICOS
1. Calculo de precios de venta, compra y descuentos:
1.1. Organizacién y estructura comercial en la empresa.
1.1.1. Concepto y objetivos de la empresa. Tipos.
1.1.2. Formas de organizacion comercial de la empresa.

1.1.3. Sistema de comercializacion. Canales de venta.
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1.2. Conceptos basicos de la actividad de compraventa y calculos comerciales.
1.2.1. Conceptos basicos: precio de compra, precio de venta, margen comercial,
beneficio, gastos de compra y gastos de venta.

1.2.2. Descuentos. Intereses y recargos. Comisiones y corretajes.
1.2.3. Célculos comerciales basicos en la facturacion y de precios unitarios.
1.2.4. Calculos de pago-cobro aplazado o avanzado.
1.2.5. Gestion y negociacion de documentos cobro.
2. Confeccion de documentos administrativos de las operaciones de compraventa:

2.1. Contrato mercantil de compraventa.

2.2 Proceso de compras.

2.3. Proceso de ventas.

2.4. Canales de venta y/o distribucion. Expedicion y entrega de mercancias.

2.5. Elaboracion de documentos de compraventa.

2.6. Devoluciones.

2.7. Bases de datos de proveedores y clientes.

2.8. Aplicaciones informaticas de gestion de clientes y facturacion.

3. Liquidacion de obligaciones fiscales derivadas de la compraventa:

3.1. Impuesto del valor afadido.

3.2. Modelos y plazos de presentacion de la declaracion-liquidacion del IVA.

3.3 Soporte documental y soporte informatico de las operaciones de compraventa.

3.4. Libros de registro obligatorio y voluntario.

3.5. Declaraciones censales y declaracion de operaciones con terceras personas.

4. Control de existencias de almacén:

4.1. Tipo de existencias.

4.2. Envases y embalajes.

4.3. Inventarios y verificaciones.

4.4. Control y gestion de existencias. Procesos administrativos.

4.5. Stock minimo y stock déptimo.

4.6. Métodos de valoracion de existencias.

5. Tramitacion de cobros y pagos:
5.1. Medios de cobro y pagos usuales. Documentos de cobro y pago.
5.2. Procesos administrativos de cobro y pago. Autorizaciones.

5.3. Financiacidon de documentos de cobro a plazo.
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5. EVALUACION

5.1. Resultados de aprendizaje y criterios de evaluacion

Resultados

de aprendizaje

Criterios de evaluacion

1. Calcula precios de venta
y compra Yy descuentos
aplicando las normas vy

usos mercantiles y la

legislacion fiscal vigente.

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
0 servicios.

¢) 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.

e) Se han distinguido los conceptos de comisiones y corretajes.

f) Se han reconocido los porcentajes de IVA a aplicar en las
operaciones de compraventa.

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

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

1) Se han identificado los métodos para calcular el precio final de venta

y los precios unitarios.

2. Confecciona documentos

administrativos de las
operaciones de
compraventa,

relacionandolos con las
transacciones comerciales

de la empresa.

a) Se han identificado los documentos bésicos 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 recepcion 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 las copias a los departamentos correspondientes.

g) Se han reconocido los procesos de expediciéon y entrega de

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

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

j) Se ha valorado la necesidad de aplicar los sistemas de proteccion y
salvaguarda de la informacion, asi como criterios de calidad en el

proceso administrativo.

3. Liquida obligaciones

fiscales ligadas a las

operaciones de compra-

venta aplicando la

normativa fiscal vigente.

a) Se han identificado las caracteristicas basicas de las normas
mercantiles y 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 obligacion de presentar declaraciones
trimestrales y resimenes anuales en relacion con el impuesto del valor
anadido (IVA).

f) Se han identificado las obligaciones informativas a Hacienda en
relacion con las operaciones efectuadas periodicamente.

g) Se ha reconocido la normativa sobre la conservacion de documentos

e informacion.

4. Controla existencias
reconociendo y aplicando
de de

sistemas gestion

almacén.

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

b) Se han diferenciado los tipos de embalajes y envases que se utilizan.
¢) Se han descrito los procedimientos administrativos de recepcion,
almacenamiento, distribucion interna y expedicion de existencias.

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

¢) Se han identificado los métodos de control de existencias.

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

g) Se han identificado los procedimientos internos para el lanzamiento

de pedidos a los proveedores.
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h) Se ha valorado la importancia de los inventarios periddicos.
1) Se han utilizado las aplicaciones informaticas y procesos

establecidos en la empresa para la gestion del almacén.

5. Tramita pagos y cobros
reconociendo la
documentacion asociada y
su flujo dentro de Ila

empresa.

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.

¢) 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 financiaciéon comercial mas usuales.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE DEL MODULO Y SU PONDERACION

En la siguiente tabla se muestra toda la informacion acerca de la ponderacion de cada

RA sobre la evaluacidn:

Resultado de aprendizaje

uT Ponderacion

RATI. Calcula precios de venta y compra y descuentos aplicando

las normas y usos mercantiles y la legislacion fiscal vigente.

1 20 %

de la empresa.

Formacion Dual)

RA2. Confecciona documentos administrativos de las operaciones

de compraventa, relaciondndolos con las transacciones comerciales

(Parte de los criterios de evaluacion se veran en la empresa en la

2-3-4 20 %

Formacion Dual)

RA3. Liquida obligaciones fiscales ligadas a las operaciones de
compraventa aplicando la normativa fiscal vigente.

(Parte de los criterios de evaluacion se verdn en la empresa en la

5-6-7 20 %
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RA4. Controla existencias reconociendo y aplicando sistemas de

‘ 8-9 20 %
gestion de almacén.
RAS. Tramita pagos y cobros reconociendo la documentacion

. . 10-11-12 |20 %
asociada y su flujo dentro de la empresa.
TOTAL 100 %

Los Criterios de evaluacion ponderan siempre con el mismo peso dentro de

cada Resultado de aprendizaje.

5.2 Distribucion temporal de los contenidos por unidades de trabajo, asociados con

sus resultados de aprendizaje y actividades formativas en el centro docente

El mddulo de Operaciones administrativas de compraventa se imparte a razon de 3

horas a la semana.

La distribucion temporal de las diferentes unidades de trabajo, en sesiones de una hora,

con los resultados de aprendizaje asociados en cada una de las evaluaciones, se muestra

en la tabla siguiente:

TEMPORA
UT |RA | TITULO LIZACION
HORAS
1 RA1 | La actividad comercial de las empresas 7
- 3 RA2 | Solicitud, expedicion y entrega de las mercancias 10
=
Eﬂ) 4 RA2 | La facturacion 10
=)
j 5 | RA3 | El impuesto sobre el valor afiadido 10
>
E 6 RA3 | Gestion del impuesto sobre el valor anadido 5
TOTAL HORAS 1* EVALUACION (14 semanas/3h) 42 horas
= 7|2 RA2 | Los contratos de compraventa (EMPRESA) 10
- O
< =
2 ; Sﬁ) 6 | RA3 | Gestion del impuesto sobre el valor afiadido (EMPRESA) 6
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7 RA3 | Los regimenes especiales del impuesto sobre el valor afiadido | 4

8 RA4 | Gestion de existencias 6
9 RA4 | Valoracion y control de las existencias 7
TOTAL HORAS 2* EVALUACION (11 semanas/3h) 33 horas
6 RA3 | Gestion del impuesto sobre el valor anadido (EMPRESA) 14
=) .
<Zt 10 | RAS5 | Medios y documentos de cobro y pago al contado 4
|}
; 11 | RAS5 | Medios de pago aplazado (I): la letra de cambio 3
O
O Medios de pago aplazado (II): el pagaré el recibo
S 1 | ras pago ap ) pagaré¢ y A
5 normalizado
; TOTAL HORAS 1* EVALUACION FINAL (8
- 25 horas
L semanas/3h)
, 100
TOTAL HORAS DEL MODULO
HORAS

Actividades formativas que se desarrollaran en el centro docente:

UTI1: La actividad comercial de las empresas

Actividades iniciales:
Coloquio motivador sobre la importancia de conocer las formas juridicas que pueden
adoptar las empresas.
Actividades de desarrollo:
El alumnado realizard actividades para conocer la empresa, tipos de empresas, su
organizacion, el marketing mix y mercado.
Realizara actividades de calculo del precio unitario.
Actividades finales:
Realizacion de un test de repaso de toda la unidad
Consulta en internet en la pagina web de Ipyme los tipos de empresas existentes

Realizacion de pruebas escritas de evaluacion de la unidad
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UT2: Los contratos de compraventa

Actividades iniciales:
Coloquio motivador sobre las veces que en la vida real hemos realizado un contrato de
compraventa sin ser conscientes de ello.

Actividades de desarrollo:
El alumnado realizara actividades sobre diferentes contratos de compraventa utilizando
un modelo.

Actividades finales:
Realizacion de un test de repaso de toda la unidad
Consulta en internet en la pagina web del Ministerio de Economia y Empresa
informacion sobre el comercio electronico.

Realizacion de pruebas escritas de evaluacion de la unidad

UT3: Solicitud, expedicion y entrega de las mercancias

Actividades iniciales:
Coloquio motivador sobre la importancia de conocer los documentos que se generan en
una compraventa de cara a nuestro futuro como administrativos de una empresa.
Actividades de desarrollo:
El alumnado cumplimentara documentos de compraventa: presupuesto, pedido, carta de
porte, albaran y registro de control de envios y recepcion de mercancia.
Actividades finales:
Realizacion de un test de repaso de toda la unidad
Consulta en internet diferentes plantillas de documentos o hacerlas de elaboracion
propia.

Realizacion de pruebas escritas de evaluacion de la unidad

UT4: La facturacion

Actividades iniciales:
Coloquio motivador sobre los datos que obligatoriamente deben reflejar las facturas
previa demostracion de una factura original.

Actividades de desarrollo:
El alumnado cumplimentara facturas con casuisticas diferentes: con descuentos, IVA,
de profesionales autonomos, de Recargo de equivalencia, rectificativas y el registro de

facturas.
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Actividades finales:
Realizacion de un test de repaso de toda la unidad
Consulta en internet diferentes plantillas de facturas.

Realizacion de pruebas escritas de evaluacion de la unidad

UT5: El impuesto sobre el valor afiadido

Actividades iniciales:
Coloquio motivador sobre el IVA que aparece en los tiques de compra previa
demostracion de uno original.

Actividades de desarrollo:
El alumnado realizara actividades para conocer los distintos elementos que componen el
IVA, base imponible, calculo de la cuota de Iva con los distintos tipos de Iva vigentes,
el IVA en el comercio internacional y obtencion de la cuota a ingresar o a devolver de
este impuesto.

Actividades finales:
Realizacion de un test de repaso de toda la unidad
Consulta en internet en la pagina web la Agencia tributaria los distintos tipos
impositivos existentes

Realizacion de pruebas escritas de evaluacion de la unidad

UT6: Gestion del impuesto sobre el valor anadido

Actividades iniciales:
Coloquio motivador sobre la importancia de conocer las obligaciones formales de los
sujetos pasivos que tienen que liquidar el IVA.

Actividades de desarrollo:
El alumnado realizaré actividades de liquidacion de IVA y su posterior declaracion en el
modelo 303. Conoceran también otras declaraciones relacionadas: modelo 390, modelo
347 y modelo 349.

Actividades finales:
Realizacion de un test de repaso de toda la unidad
Consulta en internet en la pagina web de Agencia tributaria el simulador de los modelos
de declaracion de IVA.

Realizacion de pruebas escritas de evaluacion de la unidad
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UT7: Los regimenes especiales del impuesto sobre el valor ariadido

Actividades iniciales:
Coloquio motivador sobre la importancia de conocer la existencia de actividades
econdmicas que no estan sujetas al IVA sino a otros regimenes especiales.

Actividades de desarrollo:
El alumnado realizard actividades para entender el funcionamiento de los regimenes
especiales del IVA: el simplificado, el del criterio de caja, el de recargo de equivalencia,
el de agricultura, ganaderia y pesca y otros regimenes especiales.

Actividades finales:
Realizacion de un test de repaso de toda la unidad
Consulta en internet en la pagina web de Agencia tributaria el simulador de los modelos
de declaracion de IVA para los regimenes especiales.

Realizacion de pruebas escritas de evaluacion de la unidad

UTS8: Gestion de existencias

Actividades iniciales:
Coloquio motivador sobre la importancia de conocer como realizan las empresas la
gestion de existencias para no quedarse desabastecidos.

Actividades de desarrollo:
El alumnado realizara actividades para conocer los tipos de existencias, tipos de stocks
y sobre la evolucion de las existencias en el almacén.

Actividades finales:
Realizacion de un test de repaso de toda la unidad
Consulta en internet sobre la normativa aplicable a los envases y residuos

Realizacion de pruebas escritas de evaluacion de la unidad

UT9: Valoracion y control de las existencias

Actividades iniciales:
Coloquio motivador sobre la importancia de conocer como las empresas valoran sus
existencias a través de inventarios fisicos y administrativos de acuerdo a las normas del
Plan General Contable.

Actividades de desarrollo:
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El alumnado realizara actividades para conocer el funcionamiento de los métodos de
valoracion de entradas de existencias (precio de adquisicion y coste de produccion) y
métodos de valoracion de salidas de existencias (precio medio ponderado y FIFO).
Realizaré actividades de control de inventarios (método ABC) y de gestion de calidad
(normas ISO)

Actividades finales:
Realizacion de un test de repaso de toda la unidad
Consulta en internet las normas ISO actuales, qué son y para qué sirven.

Realizacion de pruebas escritas de evaluacion de la unidad

UT10: Medios vy documentos de cobro y pago al contado

Actividades iniciales:
Coloquio motivador sobre los medios de pago que utilizamos en nuestra vida cotidiana
y cudles serian los mas apropiados de usar en la relacion comercial de las empresas.
Actividades de desarrollo:
El alumnado realizar4 actividades para conocer los distintos tipos de cheques, con aval y
endoso, los recibos, la domiciliacion bancaria, banca electronica y otras formas de cobro
y pago al contado
Actividades finales:
Realizacion de un test de repaso de toda la unidad
Consulta en internet en paginas web de entidades bancarias los medios de pago por
internet que ofrecen a sus clientes.

Realizacion de pruebas escritas de evaluacion de la unidad

UTI11: Medios de pago aplazado (1): la letra de cambio

Actividades iniciales:
Coloquio motivador sobre los medios de pago aplazado que ofrecen las empresas para
dar financiacion a sus clientes.

Actividades de desarrollo:
El alumnado realizaré actividades para conocer la letra de cambio como medio de pago
aplazado.
Realizard actividades de célculo del descuento comercial y descuento de una remesa de
efectos.

Actividades finales:
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Realizacion de un test de repaso de toda la unidad
Consulta en internet el impreso oficial de la letra de cambio.

Realizacion de pruebas escritas de evaluacion de la unidad

UTI12: Medios de pago aplazado (I1): el pagaré y el recibo normalizado

Actividades iniciales:
Coloquio motivador sobre otros medios de pago aplazado méas usuales que ofrecen las
empresas para dar financiacion a sus clientes.
Actividades de desarrollo:
El alumnado realizard actividades para conocer los medios de pagos: el pagaré, recibo
normalizado, factoring y confirming.
Realizara actividades sobre los libros registro de efectos comerciales a pagar y a cobrar.
Actividades finales:
Realizacion de un test de repaso de toda la unidad
Consulta en internet informacién sobre las medidas de lucha contra la morosidad en las
operaciones comerciales.

Realizacion de pruebas escritas de evaluacion de la unidad

5.3 Fase de Formacion en la empresay organismo equiparado (FFEOE)

Con carécter previo al inicio de la FFEOE, el alumnado debera haber superado, durante
el primer curso, los resultados de aprendizaje correspondientes a la prevencion de
riesgos laborales, asi como los relativos al mddulo Itinerario para la Empleabilidad I,
con independencia de que dicho modulo esté o no dualizado.

En el modulo de Operaciones administrativas de compraventa no hay RA relacionados

con la prevencion de riesgos laborales.

La distribucion temporal de los RA y criterios de evaluacion que se trabajaran

durante la Formacion en la empresa es la siguiente:

Periodo en empresa

04/02 a 21/05/2026

Miércoles y Jueves
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RA 2. Confecciona documentos administrativos de las operaciones
de compraventa, relacionandolos con las transacciones comerciales
de la empresa.

UT?2: Los contratos de compraventa

EMPRESA

IES

a) Se han identificado los documentos basicos 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 recepcion 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 las copias a los departamentos correspondientes.

g) Se han reconocido los procesos de expedicion y entrega de

mercancias.

h) Se ha verificado que la documentacion comercial, recibida y emitida,
cumple con la legislacion vigente y con los procedimientos internos de

la empresa.

1) Se han identificado los parametros y la informacion que deben ser

registrados en las operaciones de compraventa.

j) Se ha valorado la necesidad de aplicar los sistemas de proteccion y
salvaguarda de la informacién, asi como criterios de calidad en el

proceso administrativo.
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RA 3. Liquida obligaciones fiscales ligadas a las operaciones de
compra-venta aplicando la normativa fiscal vigente.

UT 6: Gestion del impuesto sobre el valor afiadido

EMPRESA

IES

a) Se han identificado las caracteristicas basicas de las normas

mercantiles y 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).

¢) 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 obligacion 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 periddicamente.

g) Se ha reconocido la normativa sobre la conservacion de documentos

e informacion.

Actividades formativas que se desarrollaran en la empresa las cuales se

detallaran en el Plan inicial:

RA2:

Confeccionar los documentos administrativos de las operaciones de compraventa:

presupuestos, pedidos, albaranes, facturas, etc.

RA3

Identificar los libros de registro obligatorios: facturas emitidas, recibidas, bienes de

inversion.

Preparar informacion para cumplimentar las declaraciones periddicas de IVA

(Modelo 303) y declaracidon de operaciones con terceras personas (modelo 347).

Como procedimiento de evaluacion y calificacion de este moddulo, para la

valoracion de los resultados de aprendizaje y criterios de evaluacion

desarrollados durante la FFEOE, cada tutor de empresa valorara las distintas

actividades que desempefie el alumnado en los siguientes términos:
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1.No sabe hacerlo
2.Sabe hacerlo con ayuda
3.Sabe hacerlo de manera autdonoma

4.Sabe hacerlo de manera autébnoma y es capaz de ensefar a otros

5.4 Principios, técnicas e instrumentos de evaluacion del alumnado

Principios

La evaluacion de este modulo y de sus componentes formativos se realizard a lo largo

de todo el proceso de aprendizaje, siguiendo tres fases:

1. Evaluacion inicial, al comienzo de cada unidad, para preparar la situacion de
partida, ajustando los disefios en funcion de las necesidades. Para llevar a cabo esta
tarea haremos uso de la observacion a través de dialogos y entrevistas.

2. Evaluacion procesual con intencion formativa, que se llevara a cabo durante todo el
proceso de ensefianza-aprendizaje. Supondra recoger datos y llevar un seguimiento
continuo de las actividades de los alumnos. Se evaluaran procedimientos, conceptos
y actitudes.

3. Evaluacion final con intenciéon sumativa, al final del proceso, analizando las
desviaciones entre los objetivos programados y los resultados obtenidos e
intentando buscar solucion a los problemas surgidos.

Técnicas

— Pruebas orales y escritas: cuestionarios, resolucion de problemas y supuestos
practicos, etc.

— Observacion directa e indirecta: cuadernos de clase, trabajos individuales o en
grupo, debates, etc.

Instrumentos

— Cuaderno del profesor.

— Listas de control.

— Escalas de observacion.
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5.5 Criterios de calificacion y recuperacion.

Criterios de calificacion.
La nota de la 1° evaluacion sera la media ponderada de los resultados de
aprendizaje de esa evaluacion.
La nota de la 2* evaluacion sera la media ponderada de los resultados de
aprendizaje de la 1" y la 2* evaluacion.
La nota de primera evaluacion final sera la media ponderada de los resultados de
aprendizaje del modulo.
La nota de segunda evaluacion final sera la media ponderada de los resultados de
aprendizaje del modulo.

Para superar el modulo se requiere la superacion de la totalidad de los
resultados de aprendizaje.

La calificacion final a introducir en Seneca, en cada evaluacion se aproximara a

partir de 0,75 decimales, al entero mas préximo por exceso, siempre que la puntuacion

minima sea 5 que es lo exigido para aprobar.
Cuando la actitud de un/a alumnado/a durante la realizacion de un examen no sea
la adecuada (copia, molesta a los demads, etc) serd automdticamente suspendido

debiendo ir directamente a la recuperacion de la evaluacion correspondiente.

Criterios de recuperacion.

La primera evaluacion parcial se recupera con un examen escrito, conteniendo
cuestiones tedrico-practicas que integren los criterios de evaluacién y competencias
profesionales, personales y sociales correspondientes a las unidades didacticas
impartidas en la misma. Pudiéndose ademas pedir al alumnado la entrega de algun
egjercicio, supuesto o tarea adicional que considere oportuno su profesora. Esta prueba
de recuperacion se efectuard al inicio de la segunda evaluacion.

La segunda evaluacion parcial se recupera con el mismo proceso que el descrito
para la recuperacion de la primera evaluacion parcial y se realizard al final de la

segunda evaluacion.
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Actividades de refuerzo v mejora de las competencias que permitan al alumnado la

mejora de la calificacion o la superacion del modulo.

La orden de 18 de septiembre de 2025 de evaluacion de Andalucia, posibilita la
convocatoria de dos pruebas de evaluacion final y la realizacion de actividades de
refuerzo y mejora de la calificacion en el centro educativo para garantizar la adquisicion
de las competencias propias del curriculo por parte de los/as alumnos/as que no superen
alguno de los modulos en las evaluaciones parciales.

En la aplicacion de la normativa anteriormente citada, se determinardn y
planificaran actividades de refuerzo, adaptadas a los criterios de evaluacion que estén
pendientes de superar en cada caso, que se le comunicaran al alumno/a durante el mes
de junio y también las de mejora de las competencias que permitan al alumnado la
superacion del modulo profesional o, en su caso, mejorar la calificacion obtenida en el
mismo.

Se determinaran actividades de refuerzo dirigidas a la consecucion de aquellos

resultados de aprendizaje no superados durante el curso, con independencia de que

su desarrollo se haya producido en el centro docente o en la fase de formacion en

empresas _u_organismo _equiparado,, se centraran en consolidar conocimientos y

habilidades, resolver dificultades de aprendizaje y mejorar el rendimiento del alumno,
utilizando para ello metodologias como resumenes, sintesis, juegos interactivos (trivial,
memory), comprension lectora, ejercicios practicos y apoyo individualizado. Se
adaptaran a las necesidades especificas del estudiante, ya que estan dirigidas a quienes
no han alcanzado los objetivos minimos o necesitan afianzar contenidos. Los resultados
de aprendizaje y los criterios de evaluacion que ya se tengan superados a lo largo del
curso no se volverdn a evaluar en este periodo de recuperacidon, se guardard la
calificacion hasta final de curso.

Este periodo comprendido entre el 4 de junio y el 23 de junio de 2026, se utilizara

también para el caso de aquel alumnado que no pueda desarrollar alguno de los

resultados de aprendizaje previstos en su plan de formacion individual, o que se vea

interrumpida de forma imprevista la fase de formacién en empresa u organismo
equiparado (FFEOE), y en este periodo se realizaran actividades especificas en el centro
docente relacionadas con el RA y criterios de evaluacion que se han cedido a la FFEOE.

Se realizaran actividades de _mejora de la calificacion, planteando actividades

para mejorar los resultados de aprendizaje y criterios de evaluacién que desea mejorar,
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que pueden consistir en la realizacion de proyectos de simulacion empresarial o pruebas
objetivas entre otros.

Estas actividades se realizaran durante el periodo comprendido entre la primera
sesion de la evaluacion final de FP (segun el art. 14 de la orden de evaluacion en el
primer curso, no podra ser anterior al 3 de junio), para el curso 25/26 esta fijada el 4 de
junio de 2026 y la segunda evaluacion final FP (no podra ser anterior al 22 de junio),

para el curso 25/26 esta fijada el 23 de junio de 2026.

Instrumentos de evaluacion destinados al alumnado que hava perdido el derecho a

evaluacion continua.

El alumnado que haya perdido el derecho a evaluacion continua, que se establece en
el 20 % de las faltas de asistencia sin justificar, realizard una prueba objetiva (oral o
escrita) a la que sera convocado antes de la primera sesion de evaluacion final, antes del
4 junio de 2026, que abarcard todos los resultados de aprendizaje y criterios de

evaluacion completos de todo el curso.

6. ALUMNADO NEAE

Segin constan en los informes de orientacion en Séneca, hay tres alumnos/as que
presentan Necesidades Especificas de Apoyo Educativo asociados a Dificultades de

Aprendizaje

— Un alumno que presenta dificultades en el aprendizaje de la lectura o dislexia, y

dificultades  especificas en el aprendizaje de la  escritura-disgrafia.

Como orientacion al profesorado para este alumno en concreto se propone:

* Mantener la atencion durante explicaciones, facilitando indices, mapas
conceptuales o esquemas relacionando la nueva informacion con lo ya explicado
o conectando con sus intereses y conocimientos previos.

» También se puede adaptar el formato: ordenador, graficos, orales, lectura por el
profesorado o supervision. Asi como facilitar més tiempo (no es una carrera) o

hacerlo con mas frecuencia.
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* Apoyo visual: esquemas graficos, incluso listas de secuenciacion de tareas, con

tiempos establecidos que sepa que hay que cumplir.

— Otro alumno presenta Sindrome de Asperger y Dificultades de aprendizaje derivadas

de TDAH

— Otra alumna que, con Necesidades Educativas Especiales asociadas a condiciones
personales de Discapacidad Fisica y Sensorial, ya que presenta Paralisis Cerebral y

Deficiencia Auditiva.

Recursos personales facilitados:
* Atencion especializada de la Monitora de Educacion Especial (PTIS), que se
encargard de ayudarla, ya que no es autdénoma en el desplazamiento, ni para ir al

baiio.

A todo el alumnado con NEAE:

* Se le darda mas tiempo en la realizacion de las tareas, se puede aumentar los
tiempos de entrega de ciertas actividades.

» Refuerzo positivo explicito.

* Hacerle preguntas frecuentes en la explicacion. Contacto frecuente: visual o
tactil.

* En general; diferenciar aprendizajes basicos o nucleares que garanticen el
aprendizaje.

» Se le podran hacer examenes tipo test y con preguntas cortas muy concretas, y
cuando sea necesario examenes orales.

* Se programaradn examenes lo mas individualizados posibles, por bloques de
contenidos, para facilitar la comprension de la materia con el menor contenido
posible.

* Proporcionar apuntes de clase cuando el alumno no es capaz de tomarlos por su
cuenta. Subiendo fotos de esquemas, de resuimenes de las pizarras a Classroom o
a la Moodle.

* Planificar actividades diferenciadas que se adapten a distintos ritmos de

aprendizaje.
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* Organizar grupos de trabajo flexibles.

* Posicidn del alumnado adelantada en clase.

e Evaluacién: uso de métodos alternativos, tales como: observacion, indicadores
de evaluacion, registro anecdotico, diario de clase, lista de control, escala de
estimacion o portfolios.

» Facilitarle los rayados de los documentos de gestion empresarial, para
cumplimentarlos mediante plantillas digitales, como de hoja de calculo o de

procesador de textos.

— Hay otra alumna arabe, que tiene muchas dificultades con el idioma, y para ello:
* Se le leeran de forma individualizada las tareas a ella sola.
» Se utilizardn muchos sinénimos en las explicaciones.

* Cuando se considere necesario incluso se pueden utilizar traductores digitales.

7. METODOLOGIA

7.1 Principios metodologicos

Entendemos el aprendizaje como un proceso, dentro de la concepcidn constructivista y

del aprendizaje significativo. En este sentido, planteamos como principios

metodoldgicos los siguientes:

— Se debera partir de las capacidades actuales del alumno, evitando trabajar por
encima de su desarrollo potencial.

— El alumno debera ser el protagonista y el artifice de su propio aprendizaje. Se tratara
de favorecer el aprendizaje significativo y se promovera el desarrollo de la
capacidad de “aprender a aprende
procedimientos, estrategias y destrezas que favorezcan un aprendizaje significativo
en el momento actual y que ademds le permitan la adquisicion de nuevos
conocimientos en el futuro.

— Se propiciara una vision integradora y basada en la interdisciplinariedad, donde los
contenidos se presentaran con una estructura clara, planteando las interrelaciones
entre los distintos contenidos del mismo mddulo y entre los de este con los de otros

modulos.
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Ya que el aprendizaje requiere esfuerzo y energia, habremos de procurar que el
alumno encuentre atractivo e interesante lo que se le propone. Para ello, hemos de
intentar que reconozca el sentido y la funcionalidad de lo que aprende.
Procuraremos potenciar la motivacion intrinseca (gusto por la materia en si misma
porque las actividades que proponemos susciten su interés), acercando las
situaciones de aprendizaje a sus inquietudes y necesidades y al grado de desarrollo

de sus capacidades.

7.2 Estrategias y técnicas metodoldgicas

Todo lo anterior se concreta a través de las estrategias y técnicas didacticas que

apuntaran al tipo de actividades que se desarrollaran en el aula, asi como al modo de

organizarlas o secuenciarlas.

La metodologia aplicada deberd ser activa, de manera que el alumno no sea inicamente

receptor pasivo, sino que observe, reflexione, participe, investigue, construya, etc. En

este sentido, propiciaremos a través de las actividades el andlisis y la elaboracion de

conclusiones con respecto al trabajo que se esté realizando.

Entre la gran diversidad de estrategias y técnicas didacticas que existen destacamos las

siguientes:

Se partira de los conocimientos previos del alumno, formales o no, para construir el
conocimiento de la materia.

La simulacion sera una herramienta de gran utilidad.

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

Las actividades formativas tendrdn como objetivo la funcionalidad y Ia
globalizacion de los contenidos.

Se tratard el error como fuente de aprendizaje, teniendo en cuenta que a partir del

reconocimiento, andlisis y correccion de este se puede mejorar.

Técnicas para identificacion de conocimientos previos

Cuestionarios escritos.

Diélogos.

Técnicas para la adquisicion de nuevos contenidos

Exposicion-presentacion de cada una de las unidades.
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— Exploraciones bibliograficas y normativas.
— Discusién en pequeio/gran grupo.

— Resolucion de actividades y casos practicos.
— Exposicion de los trabajos realizados.

— Utilizacién de las nuevas tecnologias de la informacion.

Tipologia de las actividades

En cada una de las unidades de trabajo se proponen sucesivamente actividades de
comprension, analisis, relacion, consolidacion y aplicacion. Para su secuenciacion se ha
respetado el orden de exposicion de los contenidos y se ha tenido en cuenta el grado de

dificultad. Todas ellas se pueden resolver exclusivamente con los contenidos del libro.

7.3 . Materiales y recursos didacticos
En el tratamiento didactico de este modulo se deberdn utilizar recursos materiales
impresos, audiovisuales e informaticos.
Para el alumno:
— Libro de texto recomendado. Editorial McGrawHill
— Blink: unidad digital, actividades interactivas y material de apoyo.
Para el profesor:
— Los recursos disponibles en McGrawHill para este mddulo son los siguientes:
* Proyecto curricular y Programaciones de aula en formato editable, que pueden
adaptarse a las necesidades de cada profesor.
* Solucionario de las actividades del libro del alumno de cada unidad.
* Presentaciones multimedia.
* Proyectos finales y sus correspondientes solucionarios.

» Casos practicos de recapitulacion extra por unidad y sus solucionarios.

— Blink: unidad digital, actividades interactivas y material de apoyo.

— GATE: Generador de evaluaciones tipo test.
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Otros recursos:

El equipamiento normal de una de las aulas asignadas al ciclo.

Libros especializados sobre los diferentes temas a que hace referencia el modulo.
Equipos informéaticos conectados a Internet.

Aplicaciones informaticas de propoésito general. Programas Word y Excel
Publicaciones periddicas de contenido general y de contenido especializado.

En todas las unidades didacticas se trabajara con el cuaderno de clase que deberan ir
realizando los alumnos/as a medida que el curso vaya desarrollandose.

Apuntes: con ellos se completaran algunos aspectos insuficientemente tratados en el
manual de referencia.

Documentacion propia de la empresa y de la Administracion.

Péginas de internet:

www.aeat.es

WWW.Ipyme.org

www.wikipedia.org

WWW.creatuempresa.org

www.creaciondeempresas.com

www.plancameral.org

www.paypal.com

Programa informatico FACTUSOL 2025.
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1. INTRODUCCION: NORMATIVA

La normativa base seria la ley organica de educacion actual de Espafia es

la LOMLOE (Ley Orgéanica 3/2020), que modifica la anterior LOE de 2006 y entr6 en

vigor en 2021, La Ley Autonomica de Educacion en Andalucia (LEA) es la Ley
17/2007, de 10 de diciembre, de Educacion de Andalucia.

Normativa a nivel estatal de Formacion Profesional:

Real Decreto 1631/2009, de 30 de octubre, por el
que se establece el titulo de Tecnico en Gestion Administrativa y se fijan sus
ensefnianzas minimas.

Real Decreto 272/2022, de 12 de abril, por el que se establece el Marco
Espaniol de Cualificaciones para el Aprendizaje Permanente.

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

Real Decreto 499/2024, de 21 de mayo, por el que se modifican determinados
reales decretos por los que se establecen titulos de Formacion Profesional de
grado medio y se fijan sus ensefianzas minimas. En nuestro caso se modifica el
Real Decreto 1631/2009 de 30 de octubre, por el que se establece el titulo de
Técnico en Gestion Administrativa y se fijan sus ensefianzas minimas, para su
adaptacion a lo establecido en el Real Decreto 659/2023, de 18 de julio, por el

que se desarrolla la ordenacion del Sistema de Formacion Profesional.

Normativa a nivel autonémico, de Formacion Profesional en Andalucia:

Orden de 21 de febrero de 2011, por la que se desarrolla el curriculo
correspondiente al titulo de Técnico en Gestion Administrativa.

Decreto 147/2025, de 17 de septiembre de 2025, por el que se establece la
ordenacion de las ensenianzas de los Grados D y E del Sistema de Formacion
Profesional en la Comunidad Autonoma de Andalucia.

Orden de 18 de septiembre de 2025, por la que se regula la evaluacion,
certificacion, acreditacion y titulacion académica del alumnado que cursa
ensenianzas de los grados D y E del Sistema de Formacion Profesional en la

Comunidad Autonoma de Andalucia.
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* Orden de 26 de septiembre de 2025, por la que se regula la fase de formacion
en empresa u organismo equiparado de los grados D y E del Sistema de
Formacion Profesional de la Comunidad Autonoma de Andalucia.

* Correccion de errores de la Resolucion de 26 de junio de 2024, de la Direccion
General de Formacion Profesional, por la que se dictan Instrucciones para
regular aspectos relativos a la organizacion y al funcionamiento del curso
2024/2025 en la Comunidad Autonoma de Andalucia (Pendiente de publicar
normativa).

* Decreto 327/2010, de 13 de julio, por el que se aprueba el Reglamento

Organico de los Institutos de Educacion Secundaria.

En este marco se encuadra el Ciclo formativo de grado medio de Gestion
Administrativa, perteneciente a la familia profesional de Administracion y Gestion, y
cuya competencia general consiste en:

"Realizar actividades de apoyo administrativo en el ambito laboral, contable, comercial,
financiero y fiscal, asi como de atencion al cliente/usuario, tanto en empresas publicas
como privadas, aplicando la normativa vigente y protocolos de calidad, asegurando la
satisfaccion del cliente y actuando segun normas de prevencion de riesgos laborales y

proteccion ambiental."

En su diseido, se ha fijado co@Empresaryo de
Administracion”
EI' médul o “Empresa y Administracién” se

una unidad de competencia especifica, ya que responde a necesidades de formacion
consideradas basicas o necesarias para otros modulos profesionales del titulo, asociados
a unidades de competencia, de corte generalmente conceptual. Es necesario superar este
modulo para poder pasar de curso.

Este modulo, en el que se plasman los contenidos necesarios para desempefiar la
funcion de gestion administrativa tanto en la empresa como en la Administracién
Publica.

En esta programacion se describen los objetivos generales del mddulo, los resultados de
aprendizaje con sus respectivos criterios de evaluacion, se propone una secuenciacion y
temporalizacién de los contenidos y se ofrecen una serie de orientaciones en cuanto a

metodologia y evaluacion.
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2. ANALISIS DEL CONTEXTOQ EDUCATIVO

Nuestro centro esta situado en la localidad de Olula del Rio, dentro del Valle del
Almanzora en lo que se conoce como la Comarca del Marmol. Olula del Rio es una
localidad con una poblacion aproximada de 7000 habitantes y una superficie de 23
Km2, con familias de un nivel de renta medio o medio bajo y donde la agricultura, al
contrario que en el resto de la provincia, tiene poco peso. La riqueza basica de Olula del
Rio es la explotacién y transformacion del marmol, junto al gran auge del sector
servicios asociados a la misma en la localidad, haciendo del pueblo el centro econdmico
de la comarca. Hay que destacar que la situacion de crisis econémica ha mejorado
bastante.

En cuanto al contexto cultural, contamos en la zona con el Museo Ibafiez, Centro Carlos
Pérez Siquier, Guarderia municipal, la Biblioteca municipal, la Casa de la Cultura,
colegio Antonio Relafo, colegio Trina Rull, polideportivo municipal, el Ayuntamiento,
la Iglesia de San Sebastian, la Iglesia de la Asuncion, el Espacio Escénico donde el
Ayuntamiento y nuestro Instituto organizamos charlas y teatros para alumnado,
profesorado y padres.

En el modulo de Empresa y Administracion, objeto de esta programacion, se encuentran
matriculados 17 alumnos, de edades comprendidas entre los 16 y 50 afios. Los alumnos
proceden de Olula del rio y de los pueblos colindantes de Macael, Fines, Cantoria y
Lucar. Como requisito de acceso al ciclo formativo lo han hecho a través de la ESO,

ESA, Bachiller o de otros ciclos formativos, como el CFGB de Informatica.

3. ORIENTACIONES PEDAGOGICAS.

Este modulo profesional contiene la formacion necesaria para desempefiar la funcion de

apoyo administrativo a las tareas que se llevan a cabo en la empresa, por lo que se

refiere a sus obligaciones fiscales y a su relacion con Organismos Publicos.

Incluye aspectos como:

* Apoyo administrativo en la elaboracion de documentos que se refieren a la fiscalidad
de la empresa.

» Apoyo administrativo en la relacion de la empresa con los Organismos Publicos.

Las actividades profesionales asociadas a esta funcion se aplican en:
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»= Las funciones que se desarrollan en las empresas en cuanto a la documentacion
comercial y fiscal y en las relaciones con la Administracion.
= Las funciones que se desarrollan en empresas de servicios de asesoria en relacion al

apoyo administrativo de la gestion documental de los impuestos, permisos y tramites.

3.1. Objetivos generales del modulo

La formacién de modulo contribuye a alcanzar los objetivos generales del titulo: a),

m), q), 1), 8), ) y u)

3.2. Competencias personales, profesionales y sociales.

La formacion de modulo también contribuye a alcanzar las competencias

profesionales, personales y sociales: a), m), 1) 0) y p) del titulo

3.3. Proceso de ensenianza aprendizaje

Las lineas de actuacion en el proceso de ensefianza-aprendizaje que permiten

alcanzar los objetivos del mddulo versaran sobre:

— Identificacion de las caracteristicas de la innovacién empresarial y las ayudas a la
creacion de empresas.

— Identificacion de la estructura y documentacion de las Administracion Publica.

— El manejo de fuentes de informacion sobre el conocimiento de los diferentes tipos de
empresas y las Administraciones con que se relacionan.

— La identificacion de la normativa fiscal y de las obligaciones fiscales que afectan a

las empresas consecuencias de sus de las operaciones comerciales y contables.

4. CONTENIDOS BASICOS.

Los contenidos basicos serian los siguientes:
1. Caracteristicas de la innovacion empresarial:
1.1.EI proceso innovador en la actividad empresarial.
1.1.1. Factores de riesgo en la innovacion empresarial.
1.1.2. Diagnéstico de actitudes emprendedoras.
1.2.Perfil de riesgo de la iniciativa emprendedora y la innovacion.

1.3.La tecnologia como clave de la innovacién empresarial.
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1.4.La internacionalizacién de las empresas como oportunidad de desarrollo e
innovacion.

1.5.Ayudas y herramientas para la innovacién empresarial.
1.5.1. Ayudas institucionales publicas y privadas (Asesoramiento, financiacion

de ideas, premios, entre otros).

2. El concepto juridico de empresa y empresario:
2.1.Concepto de empresa.
2.2.Concepto de empresario.
2.3.Persona fisica.
2.4.Persona Juridica.
2.5.Empresas individuales.
2.6.El empresario autonomo.

2.7.Tipos de sociedades.

3. Elsistema tributario:
3.1.Concepto de tributo.
3.2.Los tributos y su finalidad socioecondmica.
3.3.Normas y tipos de tributos.
3.4.Clases de impuestos.
3.5.Elementos de la declaracion-liquidacion.
3.6.Formas de extincion de la deuda tributaria.

3.7.Infracciones y sanciones tributarias.

4. Obligaciones fiscales de la empresa.
4.1.El Impuesto de Actividades Economicas.
4.2.La Declaracion Censal. Alta en el Censo de Actividades Econdmicas.
4.3.El IVA. Tipos. Regimenes.
4.4 Naturaleza y ambito de aplicacion del IRPF.
4.5.Actividades empresariales y profesionales.
4.6.Formas de estimacion de la renta.
4.7.Las retenciones de IRPF.
4.8.Modelos y plazos de declaracion-liquidacion.

4.9.Naturaleza y elementos del Impuesto de Sociedades.
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5. Estructura Funcional y juridica de la Administracion Publica.
5.1.El Derecho.
5.2.Las fuentes del Derecho. La separacion de poderes.
5.3.La Unién Europea.
5.4.0rganos de la Administracién Central.
5.5.Instituciones de la Comunidad Auténoma.
5.6.La Administracion Local.
5.7.Los funcionarios publicos.

5.8.Los fedatarios publicos.

6. Las relaciones entre administrado y Administracion Publica.
6.1.El acto administrativo.
6.2.El silencio administrativo.
6.3.El procedimiento administrativo. Fases.
6.4.Los contratos administrativos.
6.5.Los recursos administrativos.

6.6.La jurisdiccion contencioso-administrativa.

7. Gestion de la documentacion ante la Administracion Publica.
7.1.Los documentos en la Administracion.
7.2.Los Archivos Publicos.
7.3.Los Registros Publicos.

7.4.El Derecho a la informacion, atencion y participacion del ciudadano.

5. EVALUACION

5.1. Resultados de aprendizaje y criterios de evaluacion.

Los resultados de aprendizaje, con los criterios de evaluacion asociados a cada uno
de ellos, para el modulo de Empresa y Administracion, serian los que se indican en la

siguiente tabla:
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Resultados de
Criterios de evaluacion
aprendizaje
a) Se han analizado las diversas posibilidades de innovacion
empresarial (técnicas, materiales, de organizacion interna y externa,
entre otras), relacionandolas como fuentes de desarrollo econémico
y creacion de empleo.
b) Se han descrito las implicaciones que tiene para la competitividad
1. Describe las ) ) ) S
empresarial la innovacion y la iniciativa emprendedora.
caracteristicas ) L
¢) Se han comparado y documentado diferentes experiencias de
inherentes a la| ] ] o
innovacion empresarial, describiendo y valorando los factores de
innovacion ‘ _
riesgo asumidos en cada una de ellas.
empresarial

relacionandolas con

d) Se han definido las caracteristicas de empresas de base tecnoldgica,

relacionandolas con los distintos sectores econdmicos.

la actividad de o )
e) Se han enumerado algunas iniciativas innovadoras que puedan
creacion de ] o ) )
aplicarse a empresas u organizaciones ya existentes para su mejora.
empresas. . S . . o

f) Se han analizado posibilidades de internacionalizacion de algunas
empresas como factor de innovacion de las mismas.

g) Se han buscado ayudas y herramientas, publicas y privadas, para la
innovacion, creacion e internacionalizacion de empresas,
relacionandolas estructuradamente en un informe.

2. Identifica el|a) Se ha definido el concepto de empresa.
concepto de| b) Se ha distinguido entre personalidad fisica y juridica.
empresa y| ¢) Se ha diferenciado la empresa segun su constitucion legal.
empresario d) Se han reconocido las caracteristicas del empresario autonomo.
analizando su| e) Se han precisado las caracteristicas de los diferentes tipos de

forma juridica y la
normativa a la que

esta sujeto.

sociedades.
f) Se ha identificado la forma juridica méas adecuada para cada tipo

de empresa.
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Resultados de

Criterios de evaluacion
aprendizaje

a) Se ha relacionado la obligacion tributaria con su finalidad
3. Analiza el sistema

tributario espaiol

reconociendo  sus
finalidades basicas,

asi como las de los

socioeconomica.
b) Se ha reconocido la jerarquia normativa tributaria.
¢) Se han identificado los diferentes tipos de tributos.
d) Se han discriminado sus principales caracteristicas.

e) Se ha diferenciado entre impuestos directos e indirectos.

principales ) ) S
f) Se han identificado los elementos de la declaracion-liquidacion.
tributos. _ o _ ‘
g) Se han reconocido las formas de extincion de las deudas tributarias.
a) Se han definido las obligaciones fiscales de la empresa.
b) Se ha precisado la necesidad de alta en el censo.
¢) Se han reconocido las empresas sujetas al pago del Impuesto de
Actividades Econdmicas.
4. Identifica las

obligaciones fiscales
de la  empresa
diferenciando  los

tributos a los que

esta sujeta.

d) Se han reconocido las caracteristicas generales del Impuesto sobre
el Valor Afiadido y sus diferentes regimenes.

e) Se han interpretado los modelos de liquidacion del IVA,
reconociendo los plazos de declaracion-liquidacion.

f) Se ha reconocido la naturaleza y ambito de aplicacion del Impuesto
sobre la Renta de las Personas Fisicas.

g) Se han cumplimentado los modelos de liquidaciéon de IRPF,
reconociendo los plazos de declaracion-liquidacion.

h) Se ha identificado la naturaleza y los elementos del impuesto de

sociedades.
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Resultados de
Criterios de evaluacion
aprendizaje
a) Se ha identificado el marco juridico en el que se integran las
5. Identifica la
Administraciones Publicas.
estructura

funcional y juridica

b) Se han reconocido las organizaciones que componen las diferentes

Administraciones Publicas.

de la
c¢) Se han interpretado las relaciones entre las diferentes
Administracion . . .
Administraciones Publicas.
Publica, . . . . . .
. d) Se han obtenido diversas informaciones de las Administraciones
reconociendo  los ] ) ] )
Publicas por las diversas vias de acceso a las mismas y relacionado
diferentes )
éstas en un informe.
organismos y ) o )
e) Se han precisado las distintas formas de relacion laboral en la
personas que la o ) )
Administracion Publica.
integran. . ) ) )
f) Se han utilizado las fuentes de informacién relacionadas con la
oferta de empleo publico para reunir datos significativos sobre ésta.
a) Se ha definido el concepto de acto administrativo.
b) Se han clasificado los diferentes actos administrativos.
¢) Se ha definido el proceso administrativo, sus tipos, fases y tipos de
6. Describe los| silencio.

diferentes tipos de
relaciones entre los
administrados y la
Administracion y
sus caracteristicas
completando

documentacion que

de éstas surge.

d) Se han precisado los diferentes tipos de contratos administrativos.

e) Se ha definido el concepto de recurso administrativo y diferenciado
sus tipos.

f) Se han identificado los actos recurribles y no recurribles.

g) Se de

administrativos.

han diferenciado los diferentes tipos recursos

h) Se han verificado las condiciones para la interposicion de un
recurso administrativo.

1) Se ha precisado los diferentes oOrganos de la jurisdiccion
contencioso-administrativa y su ambito de aplicacion.

J) Se han relacionado las fases el procedimiento contencioso-

administrativo.
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Resultados de
Criterios de evaluacion
aprendizaje

a) Se han observado las normas de presentacion de documentos ante la
7. Realiza gestiones de o )
Administracion.
obtencion de
b) Se han reconocido las funciones de los Archivos Publicos.
informacion y
¢) Se ha solicitado determinada informacion en un Registro Publico.
presentacion de
d) Se ha reconocido el derecho a la informacion, atencion y
documentos ante las S )
participacion del ciudadano.

Administraciones
e) Se ha accedido a las oficinas de informaciéon y atencion al
Publicas
ciudadano por vias como las péaginas web, ventanillas unicas y
identificando los

atencion telefénica para obtener informacion relevante y
distintos tipos de
relacionarla en un informe tipo.
registros publicos. ) ) ) ) ) )
f) Se han identificado y descrito los limites al derecho a la informacion

relacionados con los datos en poder de las Administraciones

Publicas sobre los administrados.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE DEL MODULO Y SU PONDERACION

En la siguiente tabla se muestra toda la informacion acerca de la ponderacion de cada

RA sobre la evaluacién:

Resultado de aprendizaje UT Ponderacion

RA1. Describe las caracteristicas inherentes a la innovacion

empresarial relacionandolas con la actividad de creacion de | 7 15%
empresas.
RA2. Identifica el concepto de empresa y empresario analizando . 159
su forma juridica y la normativa a la que esta sujeto.
RA3. Analiza el sistema tributario espafiol reconociendo sus . 159
finalidades basicas, asi como las de los principales tributos.
RA4. Identifica las obligaciones fiscales de la empresa

8-9 15%

diferenciando los tributos a los que esta sujeta.

RAS. Identifica la estructura funcional y juridica de la | 1-2-3-4 | 15%
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Administracion Publica, reconociendo los diferentes organismos
y personas que la integran.
RA6. Describe los diferentes tipos de relaciones entre los
administrados y la Administracion y sus caracteristicas | 5-6 15%
completando documentacion que de estas surge.
RA7. Realiza gestiones de obtencion de informacion vy
presentacion de documentos ante las Administraciones Publicas . o
identificando los distintos tipos de registros publicos.
(RA para la Formacion Dual en la empresa)
TOTAL 100%

Los Criterios de evaluacion ponderan siempre con el mismo peso dentro de

cada Resultado de aprendizaje

5.2. Distribucion temporal de los contenidos por unidades de trabajo, asociados

con sus resultados de aprendizaje y criterios de evaluacion y actividades

formativas en el centro docente.

El modulo de Empresa y Administracion se imparte a razon de 3 horas a la semana.

La distribucion temporal de las diferentes unidades de trabajo, en sesiones de una hora,

con los resultados de aprendizaje asociados y los criterios

de evaluacion

correspondientes, que ponderan siempre con el mismo peso dentro de cada unidad de

trabajo, se muestra en la tabla siguiente:

Criterios de evaluacion,

ponderan siempre con el

4

1* EVALUACION

1. Derecho y division de poderes

Unidades Sesiones RA
mismo peso dentro de
cada unidad de trabajo
11 horas a), b), c), d)

Administracion Local

2. La Unidn Europea y la Administracion General | 11 horas a), b), ¢), d)
del Estado
3. Las Comunidades Auténomas y la|10 horas a), b), ¢), d)
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Criterios de evaluacion,

ponderan siempre con el

Unidades Sesiones RA
mismo peso dentro de
cada unidad de trabajo
4. El personal al servicio de la administracion | 10 horas 5 e), )
publica
TOTAL HORAS 1° EVALUACION 42 horas 14 semanas
5. Relaciones entre la Administracion y los |8 horas 6 a), b), ¢),
ciudadanos e), ), g), h), 1), )
z 6. Gestion de la documentacion ante la|16 horas 6 d)
8 administracion publica (EMPRESA) |7 a), b), c), d), e), f)
§ 7. Empresa, iniciativa emprendedora, innovacion |9 horas 1-2 | Todos
E e internacionalizacion
E TOTAL HORAS 2 EVALUACION 33 horas 11 semanas
Z 6. Gestion de la documentacion ante la|14 horas 6 d)
8 administracion publica (EMPRESA) |7 a), b), ¢), d), e), )
§ 8. Sistema tributario y obligaciones fiscales de la | 6 horas 3 a), b), c), d), e), 1), g)
N empresa. IAE e IVA 4 |a),b),c),d),e)
= 5 horas 4 a), 1), g), h)
3 9. EI IRPF y el Impuesto sobre Sociedades
<
° E TOTAL HORAS 1° EVALUACION FINAL 25 horas 8 semanas
TOTAL HORAS ANUALES 100 horas

Actividades formativas que se desarrollaran en el centro docente:

UTI1: Derecho y division de poderes

Actividades iniciales:

Coloquio motivador sobre la importancia de conocer las normas juridicas que regulan

nuestra sociedad y los érganos judiciales a los que podemos acudir.

Actividades de desarrollo:

El alumnado realizara actividades sobre el Derecho y sus fuentes, el ordenamiento

juridico, la jerarquia de las normas y la separacion de poderes.

Actividades finales:
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Realizacion de un test de repaso de toda la unidad
Consulta en internet en paginas web de: La constitucion y el poder judicial

Realizacion de pruebas escritas de evaluacion de la unidad

UT2: La Union Europea y la Administracion General del Estado

Actividades iniciales:
Coloquio motivador sobre la importancia de conocer el funcionamiento de la Unidon
Europea (UE) y los paises que la forman.

Actividades de desarrollo:
El alumnado realizara actividades sobre la UE, las instituciones europeas y la
Administracion General de Estado.

Actividades finales:
Realizacion de un test de repaso de toda la unidad
Consulta en internet en paginas web de: Juego de la UE y mapas de la UE

Realizacion de pruebas escritas de evaluacion de la unidad

UT3: Las Comunidades Autonomas y la Administracion Local

Actividades iniciales:
Coloquio motivador sobre la importancia conocer el Estatuto de Andalucia y los
servicios que presta nuestra Administracion local.

Actividades de desarrollo:
El alumnado realizard actividades sobre las Comunidades Auténomas y la
Administracion local.

Actividades finales:
Realizacion de un test de repaso de toda la unidad
Consulta en internet en paginas web de: Ayuntamiento de la localidad

Realizacion de pruebas escritas de evaluacion de la unidad

UT4: El personal al servicio de la administracion publica

Actividades iniciales:
Coloquio motivador sobre como podemos acceder a un puesto de trabajo dentro de la
Administracion.

Actividades de desarrollo:
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El alumnado realizara actividades sobre los tipos de empleados publicos, los derechos y
deberes de estos, acceso al empleo publico y los fedatarios publicos.

Actividades finales:
Realizacion de un test de repaso de toda la unidad
Consulta en internet procesos selectivos convocados por cualquier Administracion
publica.

Realizacion de pruebas escritas de evaluacion de la unidad

UT5: Relaciones entre la Administracion y los ciudadanos

Actividades iniciales:
Coloquio motivador sobre la importancia de entender como se comunica la
Administracion con los ciudadanos a través de los actos administrativos.

Actividades de desarrollo:
El alumnado realizara actividades sobre los actos administrativos, el procedimiento
administrativo, los recursos administrativos y la jurisdiccidbn contencioso-
administrativa.

Actividades finales:
Realizacion de un test de repaso de toda la unidad
Consulta en internet las repercusiones que tiene el silencio administrativo.

Realizacion de pruebas escritas de evaluacion de la unidad

UT6: Gestion de la documentacion ante la administracion publica

Actividades iniciales:
Coloquio motivador sobre la importancia de conocer como podemos comunicarnos los
ciudadanos con la Administracion a través de escritos.

Actividades de desarrollo:
El alumnado realizard actividades de elaboracion de documentos administrativos para
presentarlos ante la Administracion, sobre archivos y registros publicos, atencion al
ciudadano y contratos del sector publico.

Actividades finales:
Realizacion de un test de repaso de toda la unidad
Consulta en internet en el portal web de la Administracion General del Estado y en la
web de la ventanilla electrénica de la Junta de Andalucia

Realizacion de pruebas escritas de evaluacion de la unidad
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UT7: Empresa, iniciativa emprendedora, innovacion e internacionalizacion

Actividades iniciales:
Coloquio motivador sobre las cualidades necesarias para ser un emprendedor y como
diferenciarse de la competencia.

Actividades de desarrollo:
El alumnado realizara actividades sobre los tipos de empresas, iniciativa emprendedora
e innovacion y sobre la internacionalizacion.

Actividades finales:
Realizacion de un test de repaso de toda la unidad
Consulta en internet en la pagina web de Ipyme los tipos de empresas existentes y
también las ayudas a la internacionalizacion que ofrecen ICEX o CDTI

Realizacion de pruebas escritas de evaluacion de la unidad

UT8: Sistema tributario y obligaciones fiscales de la empresa. IAE e IVA

Actividades iniciales:
Coloquio motivador sobre la importancia de conocer los impuestos a los que nos
enfrentamos cuando creamos una empresa.

Actividades de desarrollo:
El alumnado realizard actividades sobre las obligaciones fiscales de la empresa, entre
ellas pagar el IAE, el IVA, los modelos oficiales, otros regimenes fiscales

Actividades finales:
Realizacion de un test de repaso de toda la unidad
Consulta en internet en la pagina web de la Agencia tributaria los impuestos (IAE e
IVA) y modelos oficiales.

Realizacion de pruebas escritas de evaluacion de la unidad

UT9: El IRPF y el Impuesto sobre Sociedades

Actividades iniciales:
Coloquio motivador sobre la importancia de conocer qué impuestos tenemos que pagar
tanto si somos persona fisica o juridica

Actividades de desarrollo:
El alumnado realizard actividades sobre el IRPF, céalculo y cumplimentacion del
modelo, asi como del Impuesto sobre sociedades.

Actividades finales:
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Realizacion de un test de repaso de toda la unidad
Consulta en internet en la pagina web de la Agencia tributaria los impuestos (IRPF e
Impuesto sobre sociedades) y modelos oficiales.

Realizacion de pruebas escritas de evaluacion de la unidad

5.3. Fase de Formacion en la empresa y organismo equiparado (FFEOE)

Con caracter previo al inicio de la FFEOE, el alumnado debera haber superado, durante
el primer curso, los resultados de aprendizaje correspondientes a la prevencion de
riesgos laborales, asi como los relativos al modulo Itinerario para la Empleabilidad I,
con independencia de que dicho modulo esté o no dualizado.

En el médulo de Empresa y Administracion no hay RA relacionados con la prevencion

de riesgos laborales.

La distribucion temporal del RA y criterios de evaluacion que se trabajaran

durante la Formacion en la empresa es la siguiente:

Periodo en empresa

04/02 a 21/05/2026

Miércoles y Jueves
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RA 7 Criterios de evaluacion UT 6

a) Se han observado las normas de presentacion de|Gestion de la
Realiza gestiones

documentos ante la Administracion. documentacion

de obtencion de
b) Se han reconocido las funciones de los Archivos |ante la

informacion y
Publicos. administracion

presentacion de o ‘ ‘ ‘ _ _
¢) Se ha solicitado determinada informacion en un Registro | piblica
documentos ante

Publico.
las . . . .
d) Se ha reconocido el derecho a la informacién, atencion y
Administraciones o )
participacion del ciudadano.
Publicas

e) Se ha accedido a las oficinas de informacion y atencion al
identificando los
ciudadano por vias como las paginas web, ventanillas
distintos tipos de ) ) ) ) )
unicas y atencion telefonica para obtener informacion
registros ) ) )
relevante y relacionarla en un informe tipo.
publicos. ) ) ) )
f) Se han identificado y descrito los limites al derecho a la

informacion relacionados con los datos en poder de las

Administraciones Publicas sobre los administrados.

Actividades formativas que se desarrollaran en la empresa las cuales se
detallaran en el Plan de Formacion inicial:
RA7
Solicitar informacion en cualquier registro publico y presentar documentos en la
Administracion Publica.
Acceder a la web de la AEAT, Ayuntamiento, ventanillas tUnicas, oficinas de

informacion y atencion al ciudadano para realizar consultas.

Como procedimiento de evaluacion y calificacion de este moddulo, para la
valoracion de los resultados de aprendizaje y criterios de evaluacion
desarrollados durante la FFEOE, cada tutor de empresa valorara las distintas
actividades que desempefie el alumnado en los siguientes términos:

1.No sabe hacerlo

2.Sabe hacerlo con ayuda

3.Sabe hacerlo de manera autonoma

4.Sabe hacerlo de manera autonoma y es capaz de ensefiar a otros
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5.4 Principios, técnicas e instrumentos de evaluacion del alumnado

Principios

La evaluacion de este modulo y de sus componentes formativos se realizara a lo largo

de todo el proceso de aprendizaje, siguiendo tres fases:

1. Evaluacion inicial, al comienzo de cada unidad, para preparar la situaciéon de
partida, ajustando los disefios en funcioén de las necesidades. Para llevar a cabo esta
tarea haremos uso de la observacion a través de didlogos y entrevistas.

2. Evaluacion procesual con intencion formativa, que se llevard a cabo durante todo el
proceso de ensefianza-aprendizaje. Supondra recoger datos y llevar un seguimiento
continuo de las actividades de los alumnados. Se evaluaran procedimientos,
conceptos y actitudes.

3. Evaluacion final con intencion sumativa, al final del proceso, analizando las
desviaciones entre los objetivos programados y los resultados obtenidos e
intentando buscar solucion a los problemas surgidos.

Técnicas

— Pruebas orales y escritas: cuestionarios, resoluciéon de problemas y supuestos
précticos, etc.

— Observacion directa e indirecta: cuadernos de clase, trabajos individuales o en
grupo, debates, etc.

Instrumentos

— Cuaderno del profesor.

— Listas de control.

— Escalas de observacion.

5.5 Criterios de calificacion y recuperacion.

Criterios de calificacion.

La nota de la 1* evaluacion sera la media ponderada de los resultados de
aprendizaje de esa evaluacion.
La nota de la 2* evaluacion sera la media ponderada de los resultados de

aprendizaje de la 1" y la 2* evaluacion.
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La nota de primera evaluacion final sera la media ponderada de los resultados de
aprendizaje del modulo.
La nota de segunda evaluacion final sera la media ponderada de los resultados de
aprendizaje del médulo.
Para superar el modulo se requiere la superacion de la totalidad de los resultados
de aprendizaje.

La calificacion final a introducir en Seneca, en cada evaluacién se aproximara a

partir de 0,75 decimales, al entero mas préximo por exceso, siempre que la puntuacion

minima sea 5 que es lo exigido para aprobar.
Cuando la actitud de un/a alumnado/a durante la realizacién de un examen no sea
la adecuada (copia, molesta a los demas, etc.) sera automaticamente suspendido

debiendo ir directamente a la recuperacion de la evaluacion correspondiente.

Criterios de recuperacion.

La primera evaluacion parcial se recupera con un examen escrito, conteniendo
cuestiones tedrico-practicas que integren los criterios de evaluacion y competencias
profesionales, personales y sociales correspondientes a las unidades didacticas
impartidas en la misma. Pudiéndose ademas pedir al alumnado la entrega de algun
ejercicio, supuesto o tarea adicional que considere oportuno su profesora. Esta prueba
de recuperacion se efectuard al inicio de la segunda evaluacion.

La segunda evaluacion parcial se recupera con el mismo proceso que el descrito
para la recuperacion de la primera evaluacion parcial y se realizard al final de la

segunda evaluacion.

Actividades de refuerzo v mejora de las competencias que permitan al alumnado la

mejora de la calificacion o la superacion del modulo.

La orden de 18 de septiembre de 2025 de evaluacion de Andalucia, posibilita la
convocatoria de dos pruebas de evaluacion final y la realizacion de actividades de
refuerzo y mejora de la calificacion en el centro educativo para garantizar la adquisicion
de las competencias propias del curriculo por parte de los/as alumnos/as que no superen
alguno de los modulos en las evaluaciones parciales.

En la aplicacion de la normativa anteriormente citada, se determinaran y planificaran
actividades de refuerzo, adaptadas a los criterios de evaluacion que estén pendientes de

superar en cada caso, que se le comunicaran al alumno/a durante el mes de junio y
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también las de mejora de las competencias que permitan al alumnado la superaciéon del
moddulo profesional o, en su caso, mejorar la calificacion obtenida en el mismo.

Se determinaran actividades de refuerzo dirigidas a la consecucion de aquellos

resultados de aprendizaje no superados durante el curso, con independencia de que

su desarrollo se haya producido en el centro docente o en la fase de formacion en

empresas _u_organismo _equiparado,, se centraran en consolidar conocimientos y

habilidades, resolver dificultades de aprendizaje y mejorar el rendimiento del alumno,
utilizando para ello metodologias como resimenes, sintesis, juegos interactivos (trivial,
memory), comprension lectora, ejercicios practicos y apoyo individualizado. Se
adaptaran a las necesidades especificas del estudiante, ya que estan dirigidas a quienes
no han alcanzado los objetivos minimos o necesitan afianzar contenidos. Los resultados
de aprendizaje y los criterios de evaluacion que ya se tengan superados a lo largo del
curso no se volveran a evaluar en este periodo de recuperacion, se guardard la
calificacion hasta final de curso.

Este periodo comprendido entre el 4 de junio y el 23 de junio de 2026, se utilizard

también para el caso de aquel alumnado que no _pueda desarrollar _alguno de los

resultados de aprendizaje previstos en su plan de formacion_individual, o que se vea

interrumpida de forma imprevista la fase de formacion en empresa u organismo
equiparado (FFEOE), y en este periodo se realizaran actividades especificas en el centro
docente relacionadas con el RA y criterios de evaluacion que se han cedido a la FFEOE.

Se realizaran actividades de__mejora _de la calificacion, planteando actividades para

mejorar los resultados de aprendizaje y criterios de evaluacion que desea mejorar, que
pueden consistir en la realizacion de proyectos de simulacion empresarial o pruebas
objetivas entre otros.

Estas actividades se realizardn durante el periodo comprendido entre la primera
sesion de la evaluacion final de FP (seglin el art. 14 de la orden de evaluacion en el
primer curso, no podra ser anterior al 3 de junio), para el curso 25/26 esta fijada el 4 de
junio de 2026 y la segunda evaluacion final FP (no podra ser anterior al 22 de junio),

para el curso 25/26 esta fijada el 23 de junio de 2026.

Instrumentos de evaluacion destinados al alumnado que hava perdido el derecho a

evaluacion continua.

El alumnado que haya perdido el derecho a evaluacion continua, que se establece en

el 20 % de las faltas de asistencia sin justificar, realizard una prueba objetiva (oral o
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escrita) a la que sera convocado antes de la primera sesion de evaluacion final, antes del
4 junio de 2026, que abarcara todos los resultados de aprendizaje y criterios de

evaluacion completos de todo el curso.

6. ALUMNADO NEAE

Segin constan en los informes de orientacion en Séneca, hay tres alumnos/as que
presentan Necesidades Especificas de Apoyo Educativo asociados a Dificultades de

Aprendizaje

— Un alumno que presenta dificultades en el aprendizaje de la lectura o dislexia, y

dificultades  especificas en el aprendizaje de la  escritura-disgrafia.

Como orientacion al profesorado para este alumno en concreto se propone:

* Mantener la atencion durante explicaciones, facilitando indices, mapas
conceptuales o esquemas relacionando la nueva informacion con lo ya explicado
o conectando con sus intereses y conocimientos previos.

» También se puede adaptar el formato: ordenador, graficos, orales, lectura por el
profesorado o supervision. Asi como facilitar mas tiempo (no es una carrera) o
hacerlo con més frecuencia.

* Apoyo visual: esquemas graficos, incluso listas de secuenciacion de tareas, con

tiempos establecidos que sepa que hay que cumplir.

— Otro alumno presenta Sindrome de Asperger y Dificultades de aprendizaje derivadas

de TDAH
— Otra alumna que, con Necesidades Educativas Especiales asociadas a condiciones
personales de Discapacidad Fisica y Sensorial, ya que presenta Paralisis Cerebral y

Deficiencia Auditiva.

Recursos personales facilitados:
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« Atencion especializada de la Monitora de Educacion Especial (PTIS), que se
encargard de ayudarla, ya que no es autébnoma en el desplazamiento, ni para

ir al bafio.

A todo el alumnado con NEAE:

* Se le dard mas tiempo en la realizacion de las tareas, se puede aumentar los
tiempos de entrega de ciertas actividades.

* Refuerzo positivo explicito.

* Hacerle preguntas frecuentes en la explicacion. Contacto frecuente: visual o
tactil.

* En general; diferenciar aprendizajes bésicos o nucleares que garanticen el
aprendizaje.

* Se le podran hacer exdmenes tipo test y con preguntas cortas muy concretas, y
cuando sea necesario examenes orales.

e Se programaran examenes lo mas individualizados posibles, por bloques de
contenidos, para facilitar la comprension de la materia con el menor contenido
posible.

* Proporcionar apuntes de clase cuando el alumno no es capaz de tomarlos por su
cuenta. Subiendo fotos de esquemas, de resimenes de las pizarras a Classroom o
a la Moodle.

* Planificar actividades diferenciadas que se adapten a distintos ritmos de
aprendizaje.

* Organizar grupos de trabajo flexibles.

* Posicion del alumnado adelantada en clase.

* Evaluacion: uso de métodos alternativos, tales como: observacion, indicadores
de evaluacion, registro anecdotico, diario de clase, lista de control, escala de
estimacion o portfolios.

* Facilitarle los rayados de los documentos de gestion empresarial, para
cumplimentarlos mediante plantillas digitales, como de hoja de calculo o de

procesador de textos.

— Hay otra alumna arabe, que tiene muchas dificultades con el idioma, y para ello:

Péagina 24 de 28



Programacion Diddctica de Empresa y Administracion
Profesora: Maria del Carmen Garcia Diaz Curso: 2025-2026

e Se le leeran de forma individualizada las tareas a ella sola.
* Se utilizaran muchos sinonimos en las explicaciones.

* Cuando se considere necesario incluso se pueden utilizar traductores digitales.

7. METODOLOGIA.

7.1. Principios metodologicos.

Entendemos el aprendizaje como un proceso, dentro de la concepcion constructivista y

del

aprendizaje significativo. En este sentido, planteamos como principios

metodoldgicos los siguientes:

El alumnado debera ser el protagonista y el artifice de su propio aprendizaje. Se
tratara de favorecer el aprendizaje significativo y se promovera el desarrollo de la
capacidad de “aprender a aprender ” |, i nt
procedimientos, estrategias y destrezas que favorezcan un aprendizaje significativo
en el momento actual y que ademas le permitan la adquisicion de nuevos
conocimientos en el futuro.

Se propiciara una vision integradora y basada en la interdisciplinariedad, donde los
contenidos se presentaran con una estructura clara, planteando las interrelaciones
entre los distintos contenidos del mismo mddulo y entre los de este con los de otros
modulos.

Ya que el aprendizaje requiere esfuerzo y energia, deberemos procurar que el
alumnado encuentre atractivo e interesante lo que se le propone. Para ello, hemos de
intentar que reconozca el sentido y la funcionalidad de lo que aprende.
Procuraremos potenciar la motivacion intrinseca (gusto por la materia en si misma
porque las actividades que proponemos susciten su interés), acercando las
situaciones de aprendizaje a sus inquietudes y necesidades y al grado de desarrollo

de sus capacidades.
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7.2. Estrategias y técnicas metodologicas.

Todo lo anterior se concreta a través de las estrategias y técnicas didacticas que

apuntaran al tipo de actividades que se desarrollaran en el aula, asi como al modo de

organizarlas o secuenciarlas.

La metodologia aplicada debera ser ACTIVA, de manera que el alumnado no sea

unicamente receptor pasivo, sino que observe, reflexione, participe, investigue,

construya, etc. En este sentido, propiciaremos a través de las actividades el analisis y la

elaboracién de conclusiones con respecto al trabajo que se esta realizando.

Entre la gran diversidad de estrategias y técnicas didacticas que existen destacamos

las siguientes:

Se partird de los conocimientos previos del alumnado, formales o no, para construir
el conocimiento la materia.

La simulacion serd una herramienta de gran utilidad.

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

Las actividades formativas tendrdn como objetivo la funcionalidad y la
globalizacion de los contenidos.

Se tratara el error como fuente de aprendizaje, teniendo en cuenta que a partir del
reconocimiento, andlisis y correccion de este se puede mejorar.

Técnicas para identificacion de conocimientos previos:

Cuestionarios escritos.

Dialogos.

Técnicas para la adquisicion de nuevos contenidos:

Exposicion presentacion de cada una de las unidades.

Exploraciones bibliograficas y normativas.

Discusion en pequefio/gran grupo.

Resolucion de actividades y casos practicos.

Exposicion de los trabajos realizados.

Utilizacion de las nuevas tecnologias de la informacion.
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7.3. Tipologia de las actividades

En cada una de las unidades de trabajo se proponen sucesivamente actividades de
comprension, analisis, relacion, consolidacion y aplicacion. Para su secuenciacion se ha

respetado el orden de exposicion de los contenidos y se ha tenido en cuenta el grado de
dificultad.

7.4. Materiales y recursos diddcticos.

En el tratamiento didactico de este mddulo se deberan utilizar recursos materiales

impresos, audiovisuales e informaticos.

— Libro de texto recomendado de la editorial Macmillan de Empresa y
Administracion.
— Textos legales.
— Apuntes
— Documentos Oficiales
— Actividades resueltas
— Prensay revistas.
— Texto del alumnado. Libro de texto recomendado de la editorial Macmillan.
Y Blink: para seguimiento de las unidades de forma digital y la realizacion de
actividades interactivas.
— Texto de apoyo de otras editoriales como McGraw Hill, Editex o Paraninfo.
— Fotocopias: con ellas se completaran algunos aspectos insuficientemente tratados en
el manual de referencia. (ejercicios practicos)
— Documentacion propia de la empresa y de la Administracion.
— GATE: generador de evaluaciones digitales.
— Péaginas Web:
- www.ipyme.org
— WWwWw.crear-empresas.com
—  www.lexjuridica.com
— www.aeat.es
—  www.negociosyemprendimiento

— Pagina oficial del ayuntamiento de cada municipio.
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Pégina oficial de la Junta de Andalucia

Pagina oficial del Gobierno Central.

Paginas oficiales de organismos europeos.

Curso sobre innovacion y creatividad empresarial impartido en el CEP de
Almeria en el mes de octubre.

Aplicacion de técnicas sobre innovacion empresarial: método Canvas; mapa de
empatia; y otras.

Videos de YouTube

Otros recursos:

El equipamiento normal de una de las aulas asignadas al ciclo.

Libros especializados sobre los diferentes temas a que hace referencia el

modulo.
Equipos informaticos conectados a Internet.
Aplicaciones informaticas de propdsito general.

Material de oficina (escritura, archivo, reproduccion de documentos, etc.).
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a) Marco normativo estatal

La Ley Organica 2/2006, de 3 de mayo, de Educacion, regula la formacién profesional
del sistema educativo y la define como un conjunto de ciclos formativos de grado medioy
superior, que tienen como finalidad preparar al alumnado para la actividad en un campo
profesional y facilitar su adaptacion a las modificaciones laborales que puedan producirse a
lo largo su vida, asi como contribuir a su desarrollo personal y al ejercicio de la ciudadania
democrética.

Otra legislacion recientemente aprobada es la Ley Organica 3/2022, de 31 de marzo, de
ordenacidn e integracion de la Formacion Profesional y el RD 659/2023, de 18 de julio, por
el que se desarrolla la ordenacion del Sistema de Formacion Profesional.

Para el desarrollo de la programacién se ha atendido a lo establecido en el Real Decreto
1631/2009, de 30 de octubre, (BOE 1 de diciembre de 2009). En dicho texto legal, y en su
desarrollo a nivel autonémico (Orden de 21 de febrero de 2011), se recogen el perfil,
entorno y competencias profesionales, los contenidos y los objetivos generales y los criterios
de evaluacién de los Modulos profesionales que constituyen el Titulo.

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

b) Normativa a nivel autonémico, de Formacién Profesional en
Andalucia: LEA Ley de Educacién en Andalucia 17/2007

Orden del 21 de febrero de 2011, por lo que se desarrolla el curriculo correspondiente
al titulo de Técnico en Gestion Administrativa

Decreto 147/2025, de 17 de septiembre de 2025, por el que se establece la ordenacion
de las ensefianzas de los Grados D y E del Sistema de Formacion Profesional en la
Comunidad Auténoma de Andalucia.

Orden de 18 de septiembre de 2025, por la que se regula la evaluacion, certificacion,
acreditacion y titulacion académica del alumnado gue cursa ensefianzas de los grados D y
E del Sistema de Formacion Profesional en la Comunidad Auténoma de Andalucia.

Orden de 26 de septiembre de 2025, por la que se regula la fase de formacion en
empresa u organismo equiparado de los grados D y E del Sistema de Formacion
Profesional de la Comunidad Auténoma de Andalucia.

Correccion de errores de la Resolucion de 26 de junio de 2024, de la Direccion
General de Formacion Profesional, por la que se dictan Instrucciones para regular
aspectos relativos a la organizacion y al funcionamiento del curso 2024/2025 en la
Comunidad Autonoma de Andalucia

Decreto 327/2010, de 13 de julio, por el que se aprueba el Reglamento Organico de los
Institutos de Educacion Secundaria.
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se mueve con Europa UNION EUROPEA
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En este marco se encuadra el Ciclo formativo de grado medio de Gestién
Administrativa, perteneciente a la familia profesional de Administraciony Gestion, y cuya
competencia general consiste en:

"Realizar actividades de apoyo administrativo en el ambito laboral, contable, comercial,
financiero y fiscal, asi como de atencion al cliente/usuario, tanto en empresas publicas como
privadas, aplicando la normativa vigente y protocolos de calidad, asegurando la satisfaccion
del cliente y actuando segin normas de prevencion de riesgos laborales y proteccién
ambiental.”

En esta programacion se describen los objetivos generales del médulo, los resultados de
aprendizaje con sus respectivos criterios de evaluacion, se propone una secuenciacion y
temporalizacién de los contenidos y se ofrecen una serie de orientaciones en cuanto a
metodologia y evaluacion.

2. ANALISIS DEL CONTEXTO EDUCATIVO

Nuestro centro estd situado en la localidad de Olula del Rio, dentro del Valle del
Almanzora en lo que se conoce como la Comarca del Marmol. Olula del Rio es una
localidad con una poblacién aproximada de 7.500 habitantes y una superficie de 23 Km2,
con familias de un nivel de rentas variadas, donde la agricultura, al contrario que en el resto
de la provincia, tiene poco peso. La riqueza basica de Olula del Rio es la explotacion y
transformacién del marmol, junto al gran auge del sector servicios asociados a la misma en
la localidad, haciendo del pueblo el centro econdmico de la comarca. Hay que destacar que
la situacion de crisis econdémica ha mejorado bastante.

En cuanto al contexto cultural, contamos en la zona con el Museo Casa Ibafez,
gestionado por la Fundacion de Arte Ibafiez Cosentino, y Centro Carlos Pérez Siquier,
Guarderia municipal, la Biblioteca municipal, la Casa de la Cultura, colegio Antonio
Relafio, colegio Trina Rull, polideportivo municipal, el Ayuntamiento, la Iglesia de San
Sebastian, la Iglesia de la Asuncion, el Espacio Escénico donde el Ayuntamiento y nuestro
Instituto organizamos charlas y teatros para alumnado, profesorado y padres.

En el modulo de Tratamiento informatico de la informacion, objeto de esta
programacion, se encuentran matriculados 17 alumnos/as, de edades comprendidas entre los
16 y 48 afios. Los alumnos proceden de Olula del rio y de los pueblos colindantes de
Macael, Fines y Sierro. Como requisito de acceso al ciclo formativo lo han hecho a través de
la ESO, ESA o de otros ciclos formativos, como el de Informética

3. ORIENTACIONES PEDAGOGICAS.

Este médulo profesional contiene la formacidn necesaria para desempefiar la funcion de
instalacion y explotacion de aplicaciones informaticas.

La instalacion y explotacion de aplicaciones incluye aspectos como:

- La busqueda de software de aplicacion adecuado al entorno de explotacion.
— La instalacion y configuracion de aplicaciones ofimaticas.

— La elaboracién de documentos y plantillas.

- La resolucion de problemas en la explotacion de las aplicaciones.

- La asistencia al usuario
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—Las actividades profesionales asociadas a esta funcion se aplican en:

- La instalacion, configuracion y mantenimiento de aplicaciones informaticas.
- La asistencia en el uso de aplicaciones informaticas.

3.1. Obijetivos generales del médulo

La formacion de médulo contribuye a alcanzar los objetivos generales del titulo: b), d), e),
0),P)Ys)

Objetivos generales del médulo

Teniendo en cuenta esto, los objetivos perseguidos son los siguientes:

estructura, elementos y caracteristicas para elaborarlos.

comunicaciones.

elaboracion.
0) Identificar las normas de calidad y seguridad y de prevencién de riesgos laborales y

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

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

b) Analizar los documentos o comunicaciones que se utilizan en la empresa, reconociendo sy

d) Analizar las posibilidades de las aplicaciones y equipos informaticos, relacionandolag
con su empleo méas eficaz en el tratamiento de la informacion para elaborar documentos

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

parametros de calidad para aplicar los protocolos correspondientes en el desarrollo del trabajo.

3.2. Competencias personales, profesionales y sociales.

La formacion de modulo también contribuye a alcanzar las competencias profesionales,
personales y sociales: a), b), ¢), k), m) y q) del titulo

Competencias personales, profesionales y sociales.
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Se relacionan a continuacion;

Tramitar documentos o comunicaciones intermas o externas en los circuitos de
informacion de la empresa.
Elaborar documentos y comunicaciones a partir de ordenes recibidas o
informacion obtenida.
Clasificar, registrar y archivar comunicaciones v documentos segun las técnicas
apropiadas v los parimetros establecidos en la empresa
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.
m) Mantener el espiritu de innovacidn, de mejora de los procesos de produceion v
de actualizacion de conocimientos en el ambito de su trabajo.
q) Adaptarse a diferentes puestos de trabajo y nuevas situaciones laborales,
originados por cambios tecnologicos v organizativos en los procesos productivos.

3.3. Proceso de ensefianza aprendizaje

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

— El analisis de los cambios y novedades que se producen en el mercado de aplicaciones
informaticas.

- La instalacion y actualizacion de aplicaciones.

- La elaboracion de documentos (manuales, informes, partes de incidencia, entre otros).
- La asistencia y resolucion de problemas en la explotacion de aplicaciones

4. CONTENIDOS BASICOS.

Los contenidos basicos de este modulo vienen recogidos en el RD 1631/2009, por el que se
establece el Titulo de Grado medio de Gestién Administrativa, los cuales también vienen
detallados en el desarrollo de las Unidades didacticas del epigrafe 5. de esta programacion
didactica.

Desarrollado punto 5.4

5. EVALUACION

Evaluacion inicial al grupo

El grupo estd formado por 17 alumnos/as que aparecen matriculados en Séneca. Una
alumna no ha asistido a clase y mediante llamada telefonica se le ha informado de la
posibilidad de darse de baja.

Dos alumnas han manifestado que por razones personales van a solicitar la baja en el
centro educativo.

Los catorce alumnos/as restantes asisten con regularidad a clase y se trabaja bien con
ellos y ellas. Son de localidades diferentes como Macael, Fines, Sierroy Olula del Rio. Sus
edades son bastante variadas desde los 16 hasta los 40 afios.
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Hay alumnado en lista de espera para entrar a realizar estos estudios.

En principio debido a la diferencia de edad se aprecia madurez y en algunas ocasiones a
los menores un poco de apatia. En este modulo voy a intentar que sean participativos, que
sean respetuosos entre los comparieros/as y que valoren el compafierismo y el trabajo en
equipo.

Cuando trabajamos en equipo, sera recomendable que se rote y no coincidan siempre los
mismos compafieros/as y asi que tengan la oportunidad de conocerse todos/as.

El alumnado muestra interés por el médulo y trabajan tanto en clase como en la casa,
algo que es muy positivo para alcanzar los RA gue se establecen en esta programacion.

5.1. Resultados de aprendizaje y criterios de evaluacion.

Los resultados de aprendizaje, con los criterios de evaluacion asociados a cada uno de
ellos, para el modulo de Tratamiento Informatico de la Informacion, serian los que se indican
en la siguiente tabla:

RA 1: Procesa textos alfanuméricos en un teclado extendido aplicando las
técnicas mecanograficas.

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

b) Se ha mantenido la posicién corporal correcta.

c)Se ha identificado la posicion correcta de los dedos en las filas del teclado
alfanumerico.

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

e) Se han empleado coordinadamente las lineas del teclado alfanuméricoy 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 precision
(méximo 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.

RA 2: Instalay actualiza aplicaciones informaticas relacionadas con la
tarea administrativa razonando los pasos a seguir en el proceso.

a) Se han identificado los requisitos minimos y Optimos para
el funcionamiento de la aplicacion.
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b) Se han identificado y establecido las fases del proceso de instalacion y
actualizacion.

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

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

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

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

g) Se han eliminado y/o afiadido componentes de la instalacién en el equipo.

h) Se han respetado las licencias software.

RA3: Elabora documentos y plantillas manejando opciones de la hoja de
calculo tipo.

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

b) Se han aplicado formulas y funciones.

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

d) Se han empleado macros para la realizacion 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, creacion
de listas, filtrado,proteccion y ordenacién de datos.

0) Se han utilizado aplicaciones y periféricos para introducir textos, nimeros,
codigos e imagenes.

RA4: Elabora documentos de textos utilizando las opciones de un
procesador de textos tipo.

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.

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

) Se han detectado y corregido los errores cometidos.

g) Se ha recuperado y utilizado la informacion almacenada.

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

RADB: Realiza operaciones de manipulacion de datos en bases de datos
ofimaticas tipo.

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

b) Se han creado bases de datos ofimaticas.

¢) Se han utilizado las tablas de la base de datos (insertar, modificar y eliminar
registros).

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

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

) Se han utilizado asistentes en la creacién de informes.

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

RAG: Integra imagenes digitales y secuencias de video, utilizando aplicaciones
tipo y periféricos en documentos de la empresa.

a) Se han analizado los distintos formatos de imagenes.

b) Se ha realizado la adquisicion 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.

RA7: Elabora presentaciones multimedia utilizando aplicaciones
especificas.
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a) Se han identificado las opciones basicas de las aplicaciones de
presentaciones.

b) Se reconocen los distintos tipos de vista asociados a una presentacion.

¢) 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.

RAB8: Gestiona el correo y la agenda electronica manejando aplicaciones
especificas.

a) Se han descrito los elementos que componen un correo electronico.

b) Se han analizado las necesidades basicas de gestion de correo y agenda
electronica.

c) Se han configurado distintos tipos de cuentas de correo electrénico.

d) Se han conectado y sincronizado las agendas del equipo informatico con
dispositivos moviles.

e) Se ha operado con la libreta de direcciones.

f) Se ha trabajado con todas las opciones de gestion de correo electronico
(etiquetas, filtros,carpetas y otros).

0) Se han utilizado opciones de agenda electronica.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE DEL MODULO DE Tl Y SU PONDERACION

En la siguiente tabla se muestra toda la informacion acerca de la ponderacion de cada RA
sobre la evaluacion, obtenidos en funcidn de la carga lectiva:

PONDERACION
RESULTADOS DE APRENDIZAJE

R.A.1: Procesa textos alfanuméricos en un teclado

. . . e 9
extendido aplicando las técnicas mecanograficas. 20%
R.A.2: Instala y actualiza aplicaciones informaticas .
relacionadas con S %

la tarea administrativa razonando los pasos a seguir en el
proceso.
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R.A.3: Elabora documentos y plantillas manejando opciones

de la hoja de célculo tipo.

o B ) ) 20%
(Parte de los criterios de evaluacion seran cedidos a la
empresa para
la Formacién Dual)
R.A.4: Elabora documentos de textos utilizando las opciones
de un procesador de textos tipo.
20%

(Parte de los criterios de evaluacion seran cedidos a la
empresa para

la Formacién Dual)
R.A.5: Realiza operaciones de manipulacién de datos en
bases de 15%

datos ofimaticas tipo.
R.A.6: Integra imagenes digitales y secuencias de video,

utilizando 5%
aplicaciones tipo y periféricos en documentos de la empresa.
R.A.7: Elabora presentaciones multimedia utilizando .
aplicaciones 10%
especificas.
R.A.8: Gestiona el correo y la agenda electrénica manejando 5 o

0
aplicaciones especificas.
TOTAL 100 %

Los Criterios de evaluacién ponderan siempre con el mismo peso dentro de cada
Resultado de aprendizaje

5.2.  Distribucién temporal de los contenidos por unidades de trabajo, asociados con sus
resultados de aprendizaje

El modulo de Tratamiento Informatico de la Informacion cuenta con una duracion de 233
horas, a razon de 7 horas semanales, debido a la distribucién de las clases en el horario
semanal y al calendario escolar establecido para el presente curso 2025-2026. En la siguiente
tabla se detalla la distribucion temporal del plan de trabajo, en la que puede observarse cémo
se secuenciaran todas las unidades didéacticas.

La distribucion temporal de las diferentes unidades de trabajo, en sesiones de una hora,
con los resultados de aprendizaje asociados en cada una de las evaluaciones, se muestra en
la tabla siguiente:
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) TEMP.
uT RA TiTULO
HORA
S
1 OPERATORIA DE
. 1 RAL TECLADOS 1 28
- NIVEL DE APRENDIZAJE
APLICACIONES
\% 2-5 RA2 i 3
A OFIMATICAS
. MICROSOFT OFFICE
2016
U
A CORREO Y
6 RA8 AGENDA 2
¢ ELECTRONICA
I 7-8-
: o RA4 PROCESADOR DE TEXTOS - 30
O WORD
N -10
11-1 )
5 RA3 HOJA DE CALCULO - 30
EXCEL
-13
93
TOTAL HORAS 12 TRIMESTRE (14 semanas/7h)
horas
2 OPERATORIA DE TECLADOS 2
1 RA1L , 25
a NIVEL DE PRECISION
E 11-12 A HOJA DE CALCULO BASE "
v 13 DATOS -
A EXCEL-WORD( 7,8,9,10)
7-8-9 PROCESADOR DE TEXTOS
L RA4 WORD 21
y -10
EN LA EMPRESA
A
C )
HOJA DE CALCULO- EXCEL
| 11-12
RA3 21
3 .13
EN LA EMPRESA
N
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TOTAL HORAS 2 TRIMESTRE (11 semanas) | 78 horas
OPERATORIA DE TECLADOS 3
1 RAL 12
P NIVEL DE VELOCIDAD
R 14 RA5 BASES DE DATOS - ACCESS 3
|
DUAL EMPRESA 37
M
. IMAGEN DIGITAL FA Y
34 RA6 VIDEO 5
R
DIGITAL
A
£ PRESENTACIONES
15 RA7 MULTIMEDIA
Vv
F
I 4
N TOTAL HORAS 3
A TRIMESTRE (8 semanas/7h) | 82 horas
L
, 233
TOTAL HORAS DEL MODULO
HORAS

5.3. Formacion en la empresa

La distribucion temporal de los RA y criterios de evaluacién que se trabajaran durante la
Formacion en la empresa es la siguiente:

Horas Horas Horas Horas Periodo
modul IES empresa semanale en empresa
0 S
233 154 H 79H (16 5H 3FEB AL 21
semanas) DE MAYO

RA3: Elabora documentos y plantillas manejando
opciones de la hoja de calculo tipo. EMPRESA | 'ES

UT 11-12-13 HOJA DE CALCULO - EXCEL

a) Se han utilizado los diversos tipos de datos y
referencias para celdas, rangos, hojas y libros.
0.28p* criterio

b) Se han aplicado formulas y funciones.0.28p* criterio X
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c) Se han generado y modificado graficos de diferentes
tipos.

d) Se han empleado macros para la realizacion 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, creacion de listas, filtrado X
,proteccién y ordenacion de datos. 0.28p* criterio

g) Se han utilizado aplicaciones y periféricos para
introducir textos, nimeros, cédigos e imagenes.

RAA4: Elabora documentos de textos utilizando las
opciones de un procesador de textos tipo. EMPRESA | IES

UT 7-8-9-10 PROCESADOR DE TEXTOS - WORD

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

b) Se han identificado las caracteristicas de cada tipo de
documento. 0,25p* criterio

c) Se han redactado documentos de texto con la
destreza adecuada y aplicando las normas de X
estructura. 0,25p* criterio

d) Se han confeccionado plantillas adaptadas a los
documentos administrativos tipo. 0,25p* criterio

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

f) Se han detectado y corregido los errores cometidos.
0,25p* criterio

g) Se ha recuperado y utilizado la
informacion almacenada.

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

5.4. Desarrollo de las unidades didacticas con los objetivos, contenidos, RA vy criterios
de evaluacion
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Unidad 1:

TITULO: TEMPORALIZACION:

OPERATORIA DE TECLADOS —1 12 EVALUACION: 29 horas

NIVEL DE APRENDIZAJE 22 EVALUACION: 12 horas
3*PRIMERA EVAL FINAL: 28
horas

OBJETIVOS:

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

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

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

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

CONTENIDOS:

- La maquina de escribir.

- El ordenador y los periféricos

- Conocimiento del teclado extendido.

- Colocacion de los dedos.

- Organizacion del tiempo 'y area de trabajo.

- Mantenimiento de la posicion corporal correcta. Riesgos laborales.
- Escritura de palabras simples.

- Copia de textos con velocidad controlada.
- Desarrollo de la destreza mecanografica.

RESULTADO DE APRENDIZAJE 1:
Procesar textos alfanuméricos en un teclado extendido aplicando las técnicas
mecanograficas.

CRITERIOS DE EVALUACION

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

b) Se ha mantenido la posicién corporal correcta.

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

d) Se ha identificado la posicion correcta de los dedos en las filas del teclado alfanumeérico.
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 controlado la velocidad y la precision con la ayuda de un programa informatico.

i) Se han aplicado las normas de presentacién de los distintos documentos de texto.

i) Se han localizado y corregido los errores mecanograficos

ACTIVIDADES
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Actividades iniciales:

- Instrucciones para la correcta posicion de las manos y dedos en el teclado.

- Instrucciones para la escritura al tacto.

- Instrucciones para la escritura de las lineas del teclado alfanumérico y las teclas de
signos y puntuacion.

- Instrucciones para la correcta posicion corporal.

- Instrucciones para utilizacion del programa informatico de

mecanografia. Actividades de desarrollo:

- Realizar primeros ejercicios de aprendizaje de escritura al tacto de las filas del
teclado alfanumérico en un procesador de textos.

- Realizar las lecciones y ejercicios de mecanografia al tacto de un programa
informético. Este programa tendré varios niveles de perfeccionamiento y velocidad.
Actividades de Correccion y Evaluacion:

- Supervision de la realizacion de los ejercicios.

- Correccion de errores de posicion de las manos y dedos, en su caso.

- Correccion de la posicion corporal, en su caso.

- Realizacion de todos los ejercicios de perfeccionamiento y velocidad del programa
informatico propuestos en esta evaluacion.

- Realizacion de pruebas de velocidad y correccién en la escritura al tacto.

Unidad 2y 5:

TITULO: TEMPORALIZACION: 3 horas
UT 2: APLICACIONES OFIMATICAS 12 EVALUACION

UT 5: MICROSOFT OFFICE 2016

OBJETIVOS:

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

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

- Reconocer las principales aplicaciones informéaticas de gestion para su uso asiduo
en el desemperio de la actividad administrativa.

- Reconocer e identificar posibilidades de mejora profesional, recabando informacién
y adquiriendo conocimientos para la innovacion y actualizacion en el &mbito de su trabajo.

CONTENIDOS:

- Informatica.

- El ordenador.

- Funcionamiento de un ordenador.
- Los programas.

- Los sistemas operativos

RESULTADO DE APRENDIZAJE 2:

Instala y actualiza aplicaciones informaticas relacionadas con la tarea administrativa
razonando los pasos a seguir en el proceso.

CRITERIOS DE EVALUACION
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a) Se han identificado los requisitos minimos y Optimos para el funcionamiento de la
aplicacion.
b) Se han identificado las conexiones de red, comprobando su disponibilidad y acceso

a carpetas compartidas o sitios web. Se han identificado y establecido las fases del proceso
de instalacion y actualizacion.

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

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

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

f) Se han solucionado problemas en la instalacion o integracion con el sistema informatico.
g) Se han eliminado y/o afiadido componentes de la instalacion en el equipo.

h) Se han respetado las licencias software.

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

ACTIVIDADES

Actividades iniciales:

- Repaso de conocimientos previos sobre contenidos de la unidad.

- Reconocimiento de los distintos periféricos, sus partes, su funcion, conexiony
desconexion.

Actividades de desarrollo:

- Creacion de carpetas y subcarpetas.

- Identificacion ruta de archivos.

- Creacion de accesos directos y configuracién de iconos en el escritorio.

- Instalacién y desinstalacion de

aplicaciones. Actividades de Correcciony

Evaluacion:

- Realizacion de actividades informaticas de aprendizaje de los contenidos
aprendidos, supervisadas y valoradas por el profesorado.

- Actividades informaticas subidas a Classroom por parte del alumnado y valoradas
por el profesorado.

Unidad 6:
TITULO: TEMPORALIZACION: 2 horas
CORREO Y AGENDA ELECTRONICA. 12 EVALUACION

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

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

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

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

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

- Reconocer e identificar posibilidades de mejora profesional, recabando informacién
y adquiriendo conocimientos para la innovacion y actualizacion en el ambito de su trabajo.
CONTENIDOS:

- Gestidn de correo y agenda electrénica: La funcidn del correo electrénicoy la
agenda electronica.

- Instalacién y configuracién de aplicaciones de correo electronico y agenda electrénica.

- El correo Web.

- Tipos de cuentas de correo electronico.

- Entorno de trabajo, configuracién y personalizacion.

- Plantillas y firmas corporativas.

- Foros de noticias («news»): configuracién, uso y sincronizacion de mensajes

- La libreta de direcciones: importar, exportar, afiadir contactos, crear listas de
distribucion, poner la lista a disposicion de otras aplicaciones ofimaticas.

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

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

- Gestion en dispositivos moviles del correo y la agenda.

- Sincronizacioén con dispositivos moviles.

- Seguridad en la gestién del correo: Filtros. Tratamiento del correo

- Gestion de archivos y seguridad de las aplicaciones de correo y agenda electronica.

- Técnicas de asistencia al usuario.

RESULTADO DE APRENDIZAJE 8:

Gestiona el correo y la agenda electrénica manejando aplicaciones especificas.
CRITERIOS DE EVALUACION

a) Se han descrito los elementos que componen un correo electronico.

b) Se han analizado las necesidades basicas de gestién de correo y agenda electrénica.

¢) Se han configurado distintos tipos de cuentas de correo electrénico.

d) Se han conectado y sincronizado las agendas del equipo informatico con
dispositivos moviles.

e) Se ha operado con la libreta de direcciones.

f) Se ha trabajado con todas las opciones de gestion de correo electrénico (etiquetas,
filtros, carpetas y otros). g) Se han utilizado opciones de agenda electronica.
ACTIVIDADES

Actividad inicial:

Repaso de conocimientos previos sobre contenidos de la unidad.

Actividades de desarrollo:




CONSEJERLA DE
EDLUCACTON
Fdprrey. Coesiicrr Adlmeirisiradiva

Unidad 7-8-9-10

TITULO: TEMPORALIZACION:
PROCESADOR DE TEXTOS - WORD 12 EVALUACION: 30 horas

22 EVALUACION: 4h centroy 21
horas (En la empresa)

3 trimestre: DUAL 18 H

OBJETIVOS:

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

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

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

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

CONTENIDOS:

- Funciones bésicas.

- Dar formato a un texto.

- Editar imagenes.

- Encabezados y pie de paginas.

- Insertar fecha y simbolos.

- Columnas.

- WordArt.

- Numeracion y vifietas.

- Tablas.

- Tabuladores.

- Estilos.

- Nota al pie, nota al final y titulo de un objeto.
- Formato de pagina.

- Proteger un documento.

- Graficos.

- Organigramas.

- Circulares.

- Combinacion de correspondencia.

RESULTADO DE APRENDIZAJE 4:
Elabora documentos de textos utilizando las opciones de un procesador de textos tipo.

CRITERIOS DE EVALUACION (En rojo los que se realizan en la empresa)
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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.

e) Se han integrado objetos, graficos, tablas y hojas de célculo, 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

ACTIVIDADES

Actividad inicial:

Repaso de conocimientos previos sobre contenidos de la unidad.

Actividades de desarrollo:

- Actividades para la creacion de documentos utilizando las herramientas de edicion,
formato de fuentes, configuracion de parrafos y correccion ortografica.

- Actividades de insercion, ajuste, agrupacion, etc. de objetos en documentos (marcas
de agua, imagenes, formas, WordArt, etc.)

- Actividades de edicion de encabezado y pie de pagina.

- Actividades de insercion de tabulaciones, vifietas, numeracion y listas multinivel.

- Actividades de insercion de tablas, disefio y disposicion de estas en documentos.

- Actividades de insercion de gréficos, disefio y disposicion de estos en documentos.

- Actividades de creacion de plantillas y formularios.

- Actividades donde se generen documentos utilizando la combinacion de
correspondencia Actividades de Correccién y Evaluacion:

- Realizacién de actividades informaticas de aprendizaje de los contenidos
aprendidos supervisadas y valoradas por el profesorado.

- Actividades informéticas subidas a Classroom por parte del alumnado y valoradas
por el profesorado.

Unidad 11-12-13

TITULO: TEMPORALIZACION:

HOJA DE CALCULO - EXCEL 12 EVALUACION: 30 horas

22 EVALUACION: 4H CENTRO
22 EVALUACION: 21 horas (En la
empresa)

3 trimestre :19H

OBJETIVOS:

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

- Analizar las posibilidades de las aplicaciones y equipos informaticos,
relacionandolas con su empleo més eficaz en el tratamiento de la informacidn para elaborar
documentos y comunicaciones.
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- 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.

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

CONTENIDOS:

- Operaciones basicas.

- Conceptos esenciales.

- Formatos en Excel.

- Copiar férmulas, referencias absolutas y relativas.
- Disefio de paginas

- Series.

- Incluir y editar imagenes.

- Proteger.

- Bordes y rellenos.

- Formas y cuadros de texto.

- Ordenar.

- Nombrar hojas y comentarios.
- Inmovilizar.

- Gréficos

- Funciones logicas.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE 3:
Elabora documentos y plantillas manejando opciones de la hoja de célculo tipo.

CRITERIOS DE EVALUACION (En rojo los que se realizan en la empresa)

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 importado y exportado hojas de calculo creadas con otras aplicaciones y en
otros formatos.

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

f) Se han utilizado aplicaciones y periféricos para introducir textos, nimeros, codigos
e imagenes.

g) Se han empleado macros para la realizacion de documentos y plantillas.
ACTIVIDADES

Actividades iniciales:

Repaso de conocimientos previos sobre contenidos de la unidad.

Actividades de desarrollo:

- Actividades para insertar formulas basicas, aplicar bordes, sombreados, relleno,
alineaciones y formato de celdas.

- Actividades para configurar alto y ancho de columnas y filas, la combinacion de celdas.
- Actividades usando referencias absolutas, relativas y nombres de celda para relleno
de los datos.

- Actividades de configuracion de pagina, encabezado y pie, area de impresion de
hojas de calculo y proteccion de las hojas/libro.

- Actividades para resaltar celdas usando el formato condicional. Uso, creaciony
borrado de reglas.
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Unidad 14

TITULO: TEMPORALIZACION: 6h
BASE DE DATOS - ACCESS 3 Trimestre

OBJETIVOS:

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

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

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

- Reconocer las principales aplicaciones informéaticas de gestion para su uso asiduo
en el desempefo de la actividad administrativa.

CONTENIDOS:

- Introduccion a la base de datos.

- Operaciones esenciales de una base de datos.
- Introducir datos desde un formulario.

- Informes.

- Consultas.

- Creacion de una base de datos.

- Creacion de tablas.

- Operaciones con tablas.

- Creacion y disefio de un formulario

RESULTADO DE APRENDIZAJE 5:
Realiza operaciones de manipulacion de datos en bases de datos ofiméticas tipo.

CRITERIOS DE EVALUACION

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

b) Se han creado bases de datos ofiméticas.

¢) 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 creacion de informes.

g) Se ha realizado busqueda y filtrado sobre la informacion almacenada.

h) Se han creado y utilizado macros.

ACTIVIDADES

Actividades iniciales:
Repaso de conocimientos previos sobre contenidos de la unidad.

Unidad: 3y 4

TITULO: TEMPORALIZACION: 4 horas
UT 3:IMAGEN DIGITAL FIJA 3 trimestre (durante todo el curso
UT4: VIDEO DIGITAL hemos se trabaja digitalmente)

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

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

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

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

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

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

CONTENIDOS:

- Integracion de iméagenes y videos en documentos:

- La imagen digital. Propiedades de las imagenes digitales.

- Elaboracion de iméagenes.

- Formatos y resolucion de imagenes. Conversién de formatos.
- Manipulacion de selecciones, méascaras y capas.

- Utilizacion de retoque fotografico, ajustes de imageny de color.
- Insercion de textos.

- Aplicacion de filtros y efectos.

- Importacién y exportacion de imagenes.

- Utilizacion de dispositivos para obtener imagenes.

- Creacion de publicaciones.

- Manipulacion de videos

- El video digital.

- Captura de video.

- Tratamiento de la imagen.

- Formatos de video. Codecs.

- Manipulacion de la linea de tiempo.

- Seleccion de escenas y transiciones.

- Introduccion de titulos y audio.

- Importacién y exportacion de videos.

- Montaje de proyectos con imagenes y videos.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE 6:
Integra iméagenes digitales y secuencias de video, utilizando aplicaciones tipo y periféricos
en documentos de la empresa.

CRITERIOS DE EVALUACION

a) Se han analizado los distintos formatos de imégenes.

b) Se ha realizado la adquisicion 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. Se han reconocido
los elementos que componen una secuencia de video.

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

ACTIVIDADES

Actividades iniciales:

Repaso de conocimientos previos sobre contenidos de la unidad.

Actividades de desarrollo:

Resolucion por parte del alumnado de una serie de practicas relacionadas con el tema como:
edicion de imagenes diversas, descarga e instalacion de Fuentes/Tipografias, etc.
Actividades de Correccion y Evaluacion:

- Realizacién de actividades informaticas de aprendizaje de los contenidos
aprendidos supervisadas y valoradas por el profesorado.

- Actividades informaéticas subidas a Classroom por parte del alumnado y valoradas
por el profesorado.

Unidad: 15

TITULO: TEMPORALIZACION: 2 horas

PRESENTACIONES MULTIMEDIA 12 Evaluacion Final (Afianzamiento
de conocimientos trabajador
durante el curso)

OBJETIVOS:

- Analizar los documentos 0 comunicaciones que se utilizan en la empresa,
reconociendo su estructura, elementos y caracteristicas para elaborarlos.

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

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

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

- Reconocer las principales aplicaciones informéaticas de gestion para su uso asiduo
en el desemperio de la actividad administrativa.

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

CONTENIDOS:
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- Utilidades de los programas de presentacion.

- La interfaz de trabajo.

- Creacion de presentaciones.

- Disefio y edicion de diapositivas.

- La estructuracion de contenidos con arreglo a unas especificaciones dadas.
- Reglas béasicas de composicion.

- Formateo de diapositivas, textos y objetos.

- Aplicacion de efectos de animacion y efectos de transicion.

- La interactividad.

- Aplicacion de sonido y video. La sincronizacion de la narracion.

- Importacién y exportacion de presentaciones.

- Utilizacion de plantillas y asistentes. Patrones de diapositivas.

- Disefio y creacion de macros.

- Visualizacién de la presentacion.

- Impresién de la presentacion.

- Presentacion para el publico, conexion a un proyector y configuracion.

RESULTADO DE APRENDIZAJE 7:
Elabora presentaciones multimedia utilizando aplicaciones especificas.

CRITERIOS DE EVALUACION

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 béasicas de
composicion, disefio y utilizacion del color.

d) Se han disefiado plantillas de presentaciones.

e) Se han creado presentaciones.

g) Se han creado y utilizado macros.

) Se han utilizado periféricos para ejecutar presentaciones.

ACTIVIDADES

Actividades iniciales:

Repaso de conocimientos previos sobre contenidos de la unidad.

Actividades de desarrollo:

- Actividades de creacion de plantillas.

- Actividades de insercion de texto, imagenes y audio.

- Actividades para practicar estilos de presentacion, transiciones,

efectos, etc. Actividades de Correccidn y Evaluacion:

- Realizacion de actividades informéticas de aprendizaje de los contenidos
aprendidos supervisadas y valoradas por el profesorado.

- Actividades informaticas subidas a Classroom por parte del alumnado y valoradas
por el profesorado.

5.5 Actividades de formacion en la empresa FFEOE



CONSEJERLA DVE
EDUCACTON
Lprier. Coesiiceer Admeirisirafiva

PONDERAC ION

R.A.4: Elabora documentos y CRITERIOS EN

plantillas manejando opciones de 20% FORMACION

la hoja de célculo tipo. 4a0.25P EN EMPRESA
20%

R.A.3 Elabora documentos de 3a0.28p DUAL

textos utilizando las opciones de
un procesador de textos tipo.

ACTIVIDADES EN LA EMPRESA DUAL
1° Seguimiento y valoracion del tutor laboral

2° Control semanal de las actividades realizadas en la empresa (Libro de
Seguimiento del alumnado)

3° Observacion de la actitud del alumnado cuando hacemos la Visita a la Empresa
4° Conversacion con nuestro alumnado en la hora que tenemos en el centro

educativo.
UT 7-8-9-10 RA Criterios | HORAS FECHA

Dual 4 de febrero

al 27 de marzo
PROCESADOR 4 b,c.df 40H
DE TEXTOS - y
WORD
Dual 8 de abr al
21 may

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

CRITERIOS DE EVALUACION:

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 detectado y corregido los errores cometidos.
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ACTIVIDADES PROCESADOR DE TEXTOS EN LA EMPRESA DUAL

AF10. Usar el procesador de textos instalado en la empresa para elaborar distintos
tipos de documentos con una presentacion y estructura correcta, tales como cartas,plantillas
, informes, manuales, partes, etc.

ACTIVIDADES HOJA DE CALCULO EN LA EMPRESA DUAL

Unidad 11-12-13
RA Criterios HORAS FECHA
TITULO: Dual 4 de
HOJA DE CALCULO AOH febreroal 27
- EXCEL 3 ab,e de m;';lrzo
Dual 8 de
abr al 21 may
RAS3 Elabora documentos y plantillas manejando opciones de la hoja de calculo tipo.
CRITERIOS DE EVALUACION:
a) Se han utilizado los diversos tipos de datos y referencias para celdas, rangos, hojas
y libros.
b) Se han aplicado férmulas y funciones.
f) Se han utilizado aplicaciones y periféricos para introducir textos, nimeros, codigos e

imagenes.

AF9. Introduce datos en una hoja de calculo para elaborar los distintos documentos
de la empresa, tales como facturas, formularios, bases de datos, inventarios, etc.,

utilizando formulas y funciones

El alumnado asistira a la DUAL miércoles y jueves.

La calificacion final de junio seré el resultado de la media ponderada de los criterios de
evaluacion y los resultados de aprendizaje.
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Se requerira la superacion con calificacion positiva de los resultados de aprendizaje que

componen este médulo, es decir, que todos tengan una calificacion positiva para superar este

maodulo.

5.6 Actividades de formacién en el centro educativo FFEOE

La evaluacion se ird haciendo de forma continta a lo largo de cada una de las unidades,
la fecha Ultima de entrega de tareas asi como para la realizacion de pruebas escritas en cada
una de las unidades, es la siguiente:

Al alumnado se le informard qué actividades a realizar, en clase y a través de Moodle
Centros. A través de la plataforma, el alumno/a que por circunstancias no venga a clase,
puede hacer el seguimiento de lo que hacemos en clase. Los ejercicios tipo test se hacen en

clase.

Primer Trimestre

UD1 OPERATORIA DE TECLADOS —1 NIVEL DE APRENDIZAJE: 28 h

Del 17 sept al 19 dic

Actividades Tematicas/tipo test] Taller

RA1

Ejercicios
préacticos

Tarea
Generadora

Iniciacién en clase del teclado, posicion de los dedos, y realizacion de los ejercicios del

programa de mecanografia que facilita el centro

UD2 Aplicaciones ofimaticas Microsoft office 2016 horas: 2

Actividad: Qué
Actividades sabia y qué sé Ejercicios Tarea
Tematicas/tipo ahora practicos Generadora
test RA 2
17 sep a 22 sept
Pag 12 acti 1
Activ guidada 11
UD5 MICROSOFT OFFICE 2016: 1 h
Actividades Tematicas/tipo Taller Ejercicios Tarea
test préacticos Generadora
24 oct RA 2
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Compartir documentos en la
nube. Se realiza un mapa
conceptual del tema y en
grupo de dos alumnos/as, lo
comparten y trabajan en él

UD 6 CORREO Y AGENDA ELECTRONICA horas: 2

Actividades Tematicas/tipo Taller Ejercicios Tarea
test préacticos Generadora
6y 7 noviembre RA 8

Activ pag 105 Configurar
cuentas nuevas de correo
electrénico

Activi pag 119 Configurar
Google Calendar

UTS 7-8-9-10 PROCESADOR DE TEXTOS: 30H

Actividades Tematicas/tipo Taller Ejercicios Tarea
test préacticos Generadora

RA 417 Sep al 22 dic

Actividades en Moodle Carta
PROFORMA
12 Tarea Formato texto aceptacion de
) pedido
2 Confeccionar  Cartas | \odelo para
comerciales hacer
3 Actividades 1y 2 WORD

4 ACTIVIDAD 3 SANGRIA

Recurso LISTA
5 ACTIVIDAD 11| MULTINIVEL

OPCIONES DE PEGADO

6 ACTIVIDAD 12 tABLAS
en Word
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7ACTIVIDAD 7 BUSCARY|
REEMPLAZAR

UTS 11-12-13: 30H

Actividades Tematicas/tipo Taller Ejercicios Tarea
test préacticos Generadora

RA 3 17 Sep al 22 dic

Actividades en Moodle Recursos: TEORIA
EXCEL

12 Ficha de Proveedores
CARTA DE PORTE
2 FICHAS PROVEEDOR

o PEDIDO
3 FUNCION MAX EN EXCEL
] ALBARAN
4 ACTIVIDAD 2 FUNCION MAX
5. FACTURAS
6 ALBARANES

7 CARTAS DE PORTE

Sequndo Trimestre
UD1 OPERATORIA DE TECLADOS —1 NIVEL DE APRENDIZAJE : 25h

Actividades Tematicas/tipo Taller Ejercicios Tarea
test practicos Generadora

Del 7 ENE al 27 MAR
RA1

Actividades més avanzadas de
mecanografia realizacion de los
ejercicios del programa de
mecanografia que facilita

el centro
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UDS WORD,EXCEL Y BASE DATOS 53h

Actividades Tematicas/tipo test Ejercicios

WORD: RA4 HORAS 3H practicos

Se trabaja en
Word. Excel y
Base de datos

ACTIVIDADES DE CREACION DE
DOCUMENTOS DE EMPRESA EN
WORD: CARTAS, RECLAMACIONES,
INSTANCIAS(ejercicios que se hacen en
word y en papel, para consequir que el

alumnado desarrolle sus habilidades
escritas, espaciales (al escribir en un folio

EXCEL :RA3
HORAS 3H

Actividades en Hoja de Célculo:
Facturas, Albaranes, Notas de Pago,
Funcion Buscar, Préstamos,y demés

funciones de Excel

BASE DATOS: RA 5
HORAS:5

1° Creacion de una base de datos con
Pueblos de la Comarca del Alto
Almanzora

2° Creacion de una base de datos de
Instituciones de la Union Europea

3° Creacion de una Base de datos con los
Museos de la Provincia de Almeria.
Pretendo que ademas de conocer los
museos de la provincia, conozcan las
localidades y qué exponen en esos
museos
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Tercer Trimestre

UD1 OPERATORIA DE TECLADOS —1 NIVEL AVANZADO : 12 h

Actividades Tematicas/tipo Taller Ejercicios Tarea
test préacticos Generadora

6 abril al 29 mayo

Nivel avanzado de los
ejercicios de mecanografia

UT 14 BASE DE DATOS HORAS 3

Actividades Tematicas/tipo Taller Ejercicios Tarea
test practicos Generadora
15 mayo AL 29 mayo

2° Creacion de una base de

datos de Clientes y sus
direcciones. Y la
Combinacion de
correspondencia en Word

UD3 Imagen Digital Fija Horas 3

Actividades Taller: Ejercicios Tarea
Teméticas/tipo précticos Generadora
test
RAG6 fecha 8
mayo al 15
mayo

Practica inicial pag 66 Enlaces web
“ Cabecera de la explicativos,
pagina web power-point ....
departamento de tu
empresa

UD4 Video Digital horas 2
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Actividades TALLER
Tematicas/tipo
test

Ejercicios Tarea Generadora
préacticos

RAG6

22 de mayo al 29
mayo

Préctica Enlaces web explicativos,
profesional power-point ...

inicial “Creacion
de un video”

UD 15 PRESENTACIONES MULTIMEDIA HORAS 4

Act,iv_idade_.\s Ejercicio Tarea Generadora
Tematicas/tipo 5
test préacticos
RA7
Actividad de Ampliacion El alumnado durante todo el curso escolar, ha

_ _ presentado trabajos en Canva, power-point,
El alumno/a realizara una presentacion | presentacion en Drive

relacionada con los conocimientos que
ha conseguido en el curso

5.7 Principios, técnicas e instrumentos de evaluacion del alumnado
Principios

La evaluacion de este modulo y de sus componentes formativos se realizaré a lo largo de todo
el proceso de aprendizaje, siguiendo tres fases:

1 Evaluacion inicial, al comienzo de cada unidad, para preparar la situacion de partida,
ajustando los disefios en funcidn de las necesidades. Para llevar a cabo esta tarea haremos
uso de la observacion a traves de dialogos y entrevistas.

2. Evaluacion procesual con intencion formativa, que se llevara a cabo durante todo el
proceso de ensefianza-aprendizaje. Supondré recoger datos y llevar un seguimiento continuo
de las actividades de los alumnos/as. Se evaluaran procedimientos, conceptos y actitudes.

3. Evaluacion final con intencion sumativa, al final del proceso, analizando las
desviaciones entre los objetivos programados y los resultados obtenidos e intentando buscar
solucion a los problemas surgidos.

Técnicas
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- Pruebas orales y escritas: cuestionarios, resolucion de problemas y supuestos
practicos, etc.

- Observacion directa e indirecta: cuadernos de clase, trabajos individuales o en grupo,
debates, etc.

Instrumentos

- Pruebas mecanograficas mediante la aplicacién online Novotiping, donde poder
comprobar la evolucion del alumnado.

- Ejercicios practicos para cada uno de los distintos contenidos trabajados.

- Prueba y resolucion de ejercicios relacionados con el paquete Office.

5.5.  Criterios de calificacion y recuperacion.

Criterios de calificacion.

EVALUACION DE CONTENIDOS

OPERATORIA Alcanzar las pulsaciones establecidas
TECLADOS Realizar las lecciones establecidas en el programa online Novotiping
(www.equaltic.es)

) Actividades, Trabajos en grupo, exposiciones
INFORMATICA Préacticas digitales realizadas en clase subidas a Moodle que sirven
refuerzo a las las explicaciones.

En la elaboracion de trabajos su entrega en el plazo, su adecuacion a las instruciones
recibidas y a los contenidos propuestos, incluyendo todos los apartados, caracteristicas y
nivel de profundizacién que el/la profesor/a especifique.

En las pruebas de velocidad alcanzar las pulsaciones sefialadas con un méaximo de 5
errores.

En los supuestos practicos se valorara la perfeccion en la resolucion y en la presentacion
segun se indigue en el propio ejercicio.

En todas las pruebas se expresaran los puntos que supone la resolucion de cada uno de
los apartados de los que conste.

Cuando la actividad consista en la entrega de un trabajo éste debera ser entregado en
tiempo y forma, asi como cumplir los requisitos previamente establecidos.

Para superar las evaluaciones parciales ser& necesario haber obtenido una calificacion
igual o superior a 5 en cada uno de los RA vistos en cada evaluacion y ademas haber
alcanzado las pulsaciones sefialadas para cada evaluacién en la parte de Operatoria de
teclados con un maximo de 5 errores:

100 ppm en la 12 Evaluacion
150 ppm en la 22 Evaluacion
200 ppm en la 12 Evaluacion Final

La nota de la 12 evaluacién (17-12-2025)seré la media ponderada de los resultados de
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aprendizaje de esa evaluacion.

La nota de la 22 evaluacidn(18-03-2026) sera la media ponderada de los resultados de
aprendizaje de la 12y la 22 evaluacion.

La nota para la 12 evaluacion final (04-06-2026) sera la media ponderada de los resultados
de aprendizaje del modulo.

La nota para la evaluacion final (23-06-2026)sera la media ponderada de los resultados de
aprendizaje del médulo.

La calificacion final a introducir en Séneca, en cada evaluacion se aproximaba a partir de
0.75 decimales, al entero mas préximo por exceso, siempre que la puntuacion minima sea 5
gue es lo exigido para aprobar.

Cuando la actitud de un/a alumno/a durante la realizacion de un examen no sea la
adecuada (copia, molesta a los demas, etla nc.) sera automaticamente suspendido debiendo
ir directamente a la recuperacion de la evaluacién correspondiente.

La mecanografia es una evaluacion continua. En cada evaluacion se valorara los
ejercicios de mecanografia realizados por el alumnado y la velocidad alcanzada en la prueba
de mecanografia(se valorara al 50%) La nota es sobre 10

La otra nota tenida en cuenta para la nota de este modulo son: Las actividades realizadas
por el alumnado en clase y subidas a Moodle y la nota del exdmen practico (donde el
alumnado desarrollard una actividad, donde se trabajara todo lo realizado en las diferentes
actividades a lo largo del trimestre correspondiente( la nota de las actividades se valora y se
complementa hasta 10 con la nota del examen)

La nota del modulo es la suma de la nota obtenida en mecanografia y la nota del examen
practicoy actividades. Se hara la media de ambas notas

Criterios de recuperacion.

La primera, segunda y tercera evaluacion parcial se recupera con un examen escrito y/o
actividades que contengan cuestiones teorico-practicas que integren los criterios de
evaluacion y competencias profesionales, personales y sociales correspondientes a las
unidades didacticas impartidas en la misma.

Las medidas a implementar en dicho caso serian:

- Resolucion de casos practicos utilizando el paquete Office

- Elaboracion de documentos comerciales relacionados con el contenido del médulo.

- Prueba mecanografica mediante un breve texto donde el alumnado debera alcanzar
los requisitos minimos establecidos en la Orden curricular (200 ppm y maximo de 1 falta
por minuto).

Esta prueba de recuperacion se efectuara al final de cada evaluacién o al inicio de la
siguiente evaluacion.

Prueba de evaluacion final

La Orden de 18 de septiembre de 2025, posibilita la convocatoria de evaluacion final y
la realizacion de actividades de refuerzo en el centro educativo para garantizar la
adquisicioén de las competencias propias del curriculo por parte de los/as alumnos/as que no
superen alguno de los médulos en la evaluacion parcial
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En la aplicacion de la normativa anteriormente citada, se determinaran y planificaran
actividades de refuerzo o mejora de las competencias que permitan al alumnado la
superacion del médulo profesional o, en su caso, mejorar la calificacién obtenida en el
mismo.

Se realizaran actividades durante el periodo comprendido entre la 12 Evaluacion Final y
2% |la Evaluacion final .

INSTRUMENTOS DE EVALUACION DESTINADOS AL ALUMNADO QUE
HAYA PERDIDA DEL DERECHO A EVALUACION CONTINUA.

El alumnado que haya perdido el derecho a evaluacion continua, que se establece en
el 20 % de las faltas de asistencia sin justificar, realizard una prueba objetiva (préctica en el
ordenador y prueba de mecanografia ) a la que sera convocado antes de la primera sesion de
evaluacion final, antes del 4 junio de 2026, que incluira todos los resultados de aprendizaje y

criterios de evaluacion completos de todo el curso.

6. ALUMNADO CON NEAE

Segun constan en los informes de orientacion en Séneca, hay tres alumnos/as que presentan
Necesidades Especificas de Apoyo Educativo asociados a Dificultades de Aprendizaje

— Unalumno que presenta dificultades en el aprendizaje de la lectura o dislexia, y
dificultades especificas en el aprendizaje de la escritura-disgrafia.

Como orientacién al profesorado para este alumno en concreto se propone:

° Mantener la atencion durante explicaciones, facilitando indices, mapas conceptuales
o esquemas relacionando la nueva informacion con lo ya explicado o conectando con sus
intereses y conocimientos previos.

° También se puede adaptar el formato: ordenador, graficos, orales, lectura por el
profesorado o supervision. Asi como facilitar mas tiempo (no es una carrera) o hacerlo con
mas frecuencia.

- Otro alumno presenta Sindrome de Asperger y Dificultades de aprendizaje
derivadas de TDAH

— Otra alumna que, con Necesidades Educativas Especiales asociadas a condiciones
personales de Discapacidad Fisica y Sensorial, ya que presenta Paralisis Cerebral y
Deficiencia Auditiva.

Recursos personales facilitados:

° Atencién especializada de la Monitora de Educacion Especial (PTIS), que se
encargara de ayudarla, ya que no es auténoma en el desplazamiento, ni para ir al bafio.

A todo el alumnado con NEAE:

° Se le dara més tiempo en la realizacion de las tareas, se puede aumentar los tiempos
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de entrega de ciertas actividades.

° Refuerzo positivo explicito.

Hacerle preguntas frecuentes en la explicacion. Contacto frecuente: visual o tactil.
° En general; diferenciar aprendizajes basicos o nucleares que garanticen el aprendizaje.

° Se le podran hacer examenes tipo test y con preguntas cortas muy concretas, y
cuando sea necesario examenes orales.

° Se programan examenes lo mas individualizados posibles, por bloques de
contenidos, para facilitar la comprension de la materia con el menor contenido posible.
° Proporcionar apuntes de clase cuando el alumno no es capaz de tomarlos por su

cuenta. Subiendo fotos de esquemas, de resumenes de las pizarras a Classroom o a la
Moodle.

° Planificar actividades diferenciadas que se adapten a distintos ritmos de aprendizaje.
° Organizar grupos de trabajo flexibles.

° Posicion del alumnado adelantada en clase.

° Evaluacion: uso de métodos alternativos, tales como: observacion, indicadores de
evaluacion, registro anecddtico, diario de clase, lista de control, escala de estimacion o
portfolios.

° Facilitar los rayados de los documentos de gestion empresarial, para
cumplimentarlos mediante plantillas digitales, como de hoja de célculo o de procesador de
textos.

- Hay otra alumna arabe, que tiene muchas dificultades con el idioma, y para ello:

Se le leerdn de forma individualizada las tareas a ella sola.
Se utilizaran muchos sinbnimos en las explicaciones.

Cuando se considere necesario incluso se pueden utilizar traductores digitales.

1. METODOLOGIA.

7.1.  Principios metodoldgicos.

Entendemos el aprendizaje como un proceso, dentro de la concepcion constructivista y del
aprendizaje significativo. En este sentido, planteamos como principios metodologicos los
siguientes:

- El alumnado debera ser el protagonista y el artifice de su propio aprendizaje. Se tratara
de favorecer el aprendizaje significativo y se promoverd el desarrollo de la capacidad de
“aprender a aprender”, intentando que el alumnado adquiera procedimientos, estrategias y
destrezas que favorezcan un aprendizaje significativo en el momento actual y que ademas le
permitan la adquisicion de nuevos conocimientos en el futuro.

— Se propiciara una vision integradora y basada en la interdisciplinariedad, donde los
contenidos se presentaran con una estructura clara, planteando las interrelaciones entre los
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distintos contenidos del mismo modulo y entre los de este con los de otros modulos.

- Ya que el aprendizaje requiere esfuerzo y energia, deberemos procurar que el alumnado
encuentre atractivo e interesante lo que se le propone. Para ello, hemos de intentar que
reconozca el sentido y la funcionalidad de lo que aprende. Procuraremos potenciar la
motivacion intrinseca (gusto por la materia en si misma porque las actividades que
proponemos suscitan su interés), acercando las situaciones de aprendizaje a sus inquietudes
y necesidades y al grado de desarrollo de sus capacidades.
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7.2.  Estrategias y técnicas metodoldgicas.

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

La metodologia aplicada debera ser ACTIVA, de manera que el alumnado no sea
Gnicamente receptor pasivo, sino que observe, reflexione, participe, investigue, construya,
etc. En este sentido, propiciamos a través de las actividades el anlisis y la elaboracion de
conclusiones con respecto al trabajo que se esta realizando.

Entre la gran diversidad de estrategias y técnicas didacticas que existen destacamos las
siguientes:

— Se partird de los conocimientos previos del alumnado, formales o no, para construir el
conocimiento de la materia.

— Lasimulacion sera una herramienta de gran utilidad.

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

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

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

Técnicas para identificacion de conocimientos previos:
- Cuestionarios escritos.

- Diélogos.

Técnicas para la adquisicion de nuevos contenidos:

- Exposicion presentacion de cada una de las unidades. se subird a Moodle las actividades
propuestas

- Exploraciones bibliograficas y normativas.
- Discusion en pequefio/gran grupo.

— Resolucion de actividades y casos practicos.
— Exposicion de los trabajos realizados.

— Utilizacion de las nuevas tecnologias de la informacion. Se actualizaran los enlaces web.
para ampliar conocimientos.

Todas las unidades terminan con:
- Resume, completa un esquema con los principales contenidos de la unidad.

- Resuelve y Préctica, actividades cuyo objetivo es comprobar gque se ha adquirido los
conocimientos expuestos en la unidad.

- Un caso practico de recapitulacién, para trabajar los contenidos aprendidos a lo largo
de las unidades, siempre retomando lo visto anteriormente.

- Ponte a prueba,realizacién de actividades para comprobar lo que se ha aprendido
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7.3.  Tipologia de las actividades

En cada una de las unidades de trabajo se proponen sucesivamente actividades de
comprension, analisis, relacion, consolidacion y aplicacion. Para su secuenciacion se ha
respetado el orden de exposicion de los contenidos y se ha tenido en cuenta el grado de
dificultad.

TIPOLOGIA DE LAS ACTIVIDADES.

La mayor parte de cada unidad, tiene contenidos practicos -escritos o en ordenador-
(salvo algunas unidades de conceptos concretos). De modo que es conveniente que el
alumnado realice ejercicios de todos los contenidos impartidos inmediatamente después de
haber sido impartidos, ya que ayuda a que el alumnado asimile y adquiera de forma mas
eficiente los nuevos contenidos.

Utilizaremos la siguiente tipologia de actividades:

- Actividades de iniciacion/motivacion o exploracion. En ellas se trata de observar la
formacion inicial que tiene el alumnado. También se debe hacer hincapié en la actividad de
analisis (busqueda, registro y tratamiento de la informacion).

- Actividades de explicitacion de conocimientos previos. En estas actividades se
pretende que el alumnado aprenda o recuerde los conceptos claves para el posterior
desarrollo del tema, en unas condiciones Optimas de aprendizaje.

- Actividades de reestructuracion de ideas. En estas actividades se intenta producir que
el alumnado se cuestione sus propios conceptos.

- Actividades de desarrollo o aplicacion de las nuevas ideas.

- Actividades de revision. En ellas se pueden comprobar los nuevos aprendizajes
adquiridos.

- Actividades de finalizacion. En estas actividades se reflejaran las conclusiones
principales de los contenidos.

- Actividades de apoyo o refuerzo y recuperacion. Para atender a la diversidad del
aula.

- Actividades de ampliacién. Se propone al alumnado que asi lo requiera actividades
fuera del horario de clase.

- Actividades de evaluacion. La evaluacién se encuentra presente en todo el desarrollo
de cada unidad de trabajo, no obstante, se pueden concretar en algunas de las actividades
realizadas en ellas.

Talleres segun el n° de alumnos,que hay en clase , ha si seran los grupos. Cinco alumnos/as
Si el nimero es de 17 alumnos/as, 1 grupos de 5 alumnos/as y 2 de 6 alumnos/as y
Iniciativa para que se agrupen ellos, salvo que observe la necesidad de cambio en los
componentes del grupo.

Tareas Generadoras: En algunos ocasiones, en grupos en otras toda la clase toma la
iniciativa

Proyecto Actividad de Ampliacion. Esta actividad en grupos, ningin alumno/a apartado
de esta actividad.Porque juntos podemos
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7.4. Materiales y recursos didacticos.

En el tratamiento didactico de este médulo se deberan utilizar recursos materiales impresos,
audiovisuales e informaticos.

- Libro de texto recome