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1.

INTRODUCCION GENERAL

1.1 MARCO LEGAL REFERENCIAL.

Todos los aspectos legales en los que se apoya el desarrollo de esta programacion,
se recogen fundamentalmente, en la siguiente normativa:

REAL DECRETO 1631/2009 de 30 de octubre (BOE 01/12/2009) por el que se
establece el titulo de Técnico en Gestion Administrativa y se fijan sus ensefianzas
minimas.

ORDEN de 21 de febrero de 2011 por la que se desarrolla el curriculo del titulo
de Técnico en Gestion Administrativa.

REAL DECRETO 1584/2011, de 4 de noviembre, por el que se establece el Titulo
de Técnico Superior en Administracién y Finanzas y se fijan sus ensefianzas
minimas.

ORDEN de 11 de marzo de 2013, por la que se desarrolla el curriculo
correspondiente al titulo de Técnico Superior en Administracién y Finanzas.

ORDEN de 29 de septiembre de 2010 por la que se regula la evaluacién, la
certificacion, acreditacion y titulacion académica del alumnado que cursa
ensefianzas de formacion profesional inicial que forma parte del sistema educativo
en la Comunidad Autonoma de Andalucia

REAL DECRETO 39/1997, de 17 de enero, por el que se aprueba el Reglamento
de los Servicios de Prevencion.

LOMCE de agosto de 2013.

RESOLUCION de 29 de julio de 2021, de la Direccion General de Formacion
Profesional, por la que se aprueba el nuevo modelo de acuerdo de colaboracion
formativa entre el centro docente y empresas colaboradores para el desarrollo del
modulo profesional de Formacién en Centros de Trabajo ( BOJA 05-08-2021).

1.2 COMPOSICION DEL DEPARTAMENTO Y

DISTRIBUCION DE LAS MATERIAS.

MODULOS PROFESIONALES POR CURSO:

La organizacion de los modulos profesionales por curso se recoge en las tablas

siguientes:

12 CURSO GMGA | TOTAL |



http://www.boe.es/boe/dias/2009/12/01/pdfs/BOE-A-2009-19148.pdf
http://www.juntadeandalucia.es/educacion/formacionprofesional/data/documentos/Formacion_profesional_loe/ORDENES%20PUBLICADAS%20EN%20BOJA/2011/T_GESTION_ADMINISTRATIVA.pdf
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Comunicacidon empresarial y atencion al cliente. 5
Operaciones administrativas de compra- venta 4
Empresa y Administracion 3
Tratamiento informatico de la informacién 7
Técnica contable 3
FOL 3
Inglés 5
30

22 CURSO GMGA TOTAL
Operaciones administrativas de recursos humanos. 6
Empresa en el aula. 8
Horas de libre configuracién 3
Tratamiento de la documentacién contable. 6
Operaciones auxiliares de gestién de tesoreria. 7
30

1ler CURSO GSAF TOTAL
Ofimatica y proceso de la informacién. 6
Comunicacidn y atencion al cliente. 5
Gestidn de la documentacidn juridica y empresarial. 3
Recursos humanos y responsabilidad social corporativa. 3
Proceso integral de la actividad comercial. 6
FOL 3
Inglés 4
30

22 CURSO GSAF TOTAL
Gestion logistica y comercial. 5
Gestidn de recursos humanos. 4
Gestion financiera 6
Contabilidad y fiscalidad. 6
Simulacién empresarial. 6
Horas de libre configuracion 3
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1.2.1. COMPOSICION DEL DEPARTAMENTO Y
DISTRIBUCION DE LAS MATERIAS

En el curso 2022-2023, el Departamento de Administracion estd compuesto por los
siguientes profesores y profesoras:

PROFESOR/RA FUNCIONES
1 | CRISTINA PRIETO MAYSOUNAVE TUTORA 2°GA-A
2 | MARIAN GARCIA RODRIGUEZ JEFA DE DEPARTAMENTO
3 | ENCARNI CARMONA AROCA TUTORA 2°AF

4 | M@ EUGENIA MUNOZ MARTIN ( SUSTITUTA
DE ISABEL M2 GALLARDO SANCHEZ)

5 | JAVIER DE LA OSSA MARTIN TUTOR 1°AF
6 | ROSA JIMENEZ ALVAREZ TUTORA 1°GA-A
7 | ESTEBAN FERNANDEZ GALLARDO TUTOR 1°GA-B

8 | M2 JOSE RUZ JURADO ( SUSTITUTA DE
MARIANA AROCA REYES

9 | FOL-M2 CARMEN ESPINOSA

10 | ECONOMIA-SUSANA REY JIMENEZ

a) REPARTO DE MODULOS PROFESIONALES POR CADA PROFESOR/RA:

Teniendo en cuenta la competencia digital de cada profesor/ray la experiencia educativa
de cursos anteriores, el reparto de modulos es el siguiente:

ROSA JIMENEZ ALVAREZ

REPARTO
CICLO MODULO HORAS HORAS
19 GA-A Tratamiento informatico de la informacién 7 2+1+2+2
192 GA-B Tratamiento informatico de la informacion 7 2+1+2+2
Horas de libre configuracion
22 GA-A (FACTUSOL/NOMINASOL) 2 2
Reduccidn por edad +55 2
Tutoria 12 GA-A
TOTAL 18

ESTEBAN FERNANDEZ GALLARDO
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REPARTO
CICLO MODULO HORAS HORAS
22 GA-A Operaciones administrativas de recursos humanos. 6 1+1+2+2
12 GA-A Comunicacidon empresarial y atencion al cliente. 5 2+1+1+1
19 GA-B Comunicacidon empresarial y atencion al cliente. 5 2+1+1+1
Reduccidn por edad +55 2
Tutoria 12 GA- B
TOTAL 18
MARIANA AROCA REYES
REPARTO
CICLO MODULO HORAS HORAS
22 AF Gestion logistica y comercial. 5 2+2+1
19 GA-A Empresa y administracion 3 1+1+1
12 GA-A Empresa y administracion 3 1+1+1
22 AF Horas de libre configuracion (FACTUSOL) 1 1
12 AF Ofimatica 6 1+2+2+1
TOTAL 18
CRISTINA PRIETO MAYSOUNAVE
REPARTO
CICLO MODULO HORAS HORAS
12 GA-A Técnica contable 3 1+2
12 GA-B Técnica contable 3 1+2
12 GA-A Operaciones administrativas de compra- venta 4 2+1+1
29 GA-A Tratamiento de la documentacion contable. 6 2+2+2
Reduccidn por edad +55 2
Tutoria 22 GA-A
TOTAL 18
MARIAN GARCIA RODRIGUEZ
REPARTO
CICLO MODULO HORAS HORAS
22 GA Operaciones Auxiliares de Gestidn de Tesoreria 7 2+2+2+1
12 bach. Atencién educativa 12 Bach. 1
Jefatura 6
Red. Coord. Area 2
Reduccidn por edad +55 2
TOTAL 18
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ENCARNI CARMONA AROCA

REPARTO
CICLO MODULO HORAS HORAS
22 AF Contabilidad y Fiscalidad 6 2+242
19 AF Proceso integral de la actividad comercial. 6 2+242
29 AF Gestion de recursos humanos. 4 1+1+1+1
Horas de libre configuracién (CONTASOL-
22 AF NOMINASOL) 2 1+1
Tutoria 22 AF
TOTAL 18
JAVIER DE LA OSSA MARTIN
REPARTO
CICLO MODULO HORAS HORAS
22 GA-A Empresa en el aula. 8 2+42+2+2
19 AF Gestidon de la Documentacién Juridica y Empresarial 3 1+1+1
22 AF Simulaciéon empresarial 6 2+2+2
22 GA Horas de libre configuracion (CONTASOL) 1 1
Tutoria 12 AF
TOTAL 18
ISABEL GALLARDO
REPARTO
CICLO MODULO HORAS HORAS
12 GA-B Operaciones administrativas de compra- venta 4 2+1+1
19 AF Comunicacidn y atencion al cliente 5 1+1+1+2
12 AF Recursos Humanos y RSC 3 1+1+1
29 AF Gestidn financiera 6 1+1+2+2
TOTAL 18
SUSANA REY JIMENEZ
REPARTO
CICLO MODULO HORAS HORAS
42 ESO Economia 3
19 Bach Economia 4
22 Bach-A | Economia de la Empresa 4
22 Bach-B | Economia de la Empresa 4
12 Bach Atencién educativa 1
Reduccidn por edad +55 2
TOTAL 18
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CARMEN ESPINOSA SEGURA

REPARTO
CICLO MODULO HORAS | HORAS
49 ESO Iniciacién a la actividad emprendedora y emp. 3 1+1+1
12 DAM Formacidn y Orientacién Laboral 3 1+1+1
22 DAM Empresa e Iniciativa Emprendedora 4 2+2
12 GA-A Formacion y Orientacién Laboral 3 1+1+1
19 GA-B Formacidn y Orientacién Laboral 3 1+1+1
12 AF Formacion y Orientacién Laboral 3 1+1+1
TOTAL 19

b) ORGANIZACION DEL GRUPO-CLASE POR AULAS:

Disponemos

de cuatro aulas taller de administrativo:
AULA TALLER RESPONSABLE
ADMINISTRATIVO TALLER ADMINISTRATIVO
12GA A 210 p p
ROSA JIMENEZ ALVAREZ
12GAB 210
22 GAA 212 JAVIER DE LA OSSA MARTIN
12 AF 207 ,
ENCARNACION CARMONA AROCA
22 AF 207

c) LIBROS DE TEXTO RECOMENDADOS:
Los libros recomendados para cada grupo y médulo profesional se recogen en las tablas

siguientes:

10
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IES FRANCISCO RODRIGUEZ MARIN, OSUNA.
DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION Y GESTION.

LIBROS DE TEXTO RECOMENDADOS PARA EL CURSO 2022-2023

1° GESTION ADMINISTRATIVA

LIBROS DE TEXTO RECOMENDADQOS

COMUNICACIQN EMPRESARIAL Y
ATENCION AL CLIENTE

Comunicacién empresarial y atencion al
cliente
Mcmillan
ISBN: 978-84-178-9940-0

OPERACIONES ADMINISTRATIVAS DE
COMPRAVENTA

Operaciones administrativas de compraventa
Mcmillan
ISBN: 978-84-178-9941-7

TECNICA CONTABLE

Técnica contable
Macmillan
ISBN: 978-84-17899-39-4

EMPRESA Y ADMINISTRACION

Empresa y administracion
Macmillan
ISBN:9788417899387

TRATAMIENTO INFORMATICO DE LA
INFORMACION

Tratamiento informatico de la informacion,
Editorial Editex:
ISBN: 978-84-132-1878-6

FORMACION Y ORIENTACION LABORAL

FOL
EDITORIAL "TULIBRODEFP", ED. 2020.
ISBN: 978-84-16812-77-6

INGLES OFFICE ADMINISTRATION

BURLINGTON PROFESSIONAL MODULES
OFFICE ADMINISTRATION -
EDITION

STUDENT’S BOOK

ISBN 978-9925-30-888-0

SECOND

11
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LIBROS DE TEXTO

o .
2° GESTION ADMINISTRATIVA RECOMENDADOS

Tratamiento de la documentacion

TRATAMIENTO DE LA DOCUMENTACION contable
CONTABLE Ed. Macmillan

ISBN: 978-84-17899-90-5

Empresa en el aula
EMPRESA EN EL AULA Editorial McGraw Hill
ISBN: 978-84-486-1598-7

Operaciones administrativas de
recursos humanos
Editorial McGraw Hill.
ISBN: 978844862256-5
(libro adaptado)

OPERACIONES ADMINISTRATIVAS DE
RECURSOS HUMANOS

. Operaciones auxiliares de gestion de
OPERACIONES AUXILIARES DE GESTION DE —

TESORERIA Editorial McGraw Hill
ISBN:978-84-486-1617-5

LIBRE CONFIGURACION

NO HAY LIBRO

12
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1°ADMINISTRACION Y FINANZAS

LIBROS DE TEXTO RECOMENDADOS

OFIMATICA Y PROCESO DE LA
INFORMACION

Ofimética y proceso de la informacién
Ed. 2020, Editorial Editex
ISBN: 9788413212258

COMUNICACION Y ATENCION AL
CLIENTE

Comunicacion y atencién al cliente GS,
Editorial McGraw Hill
ISBN: 978-84-486-2402-6

GESTION DE LA DOCUMENTACION
JURIDICA Y EMPRESARIAL

Gestion de la documentacién juridica y
empresarial, Editorial McGraw Hill.
ISBN: 978-84-486-0969-6

RECURSOS HUMANOS Y
RESPONSABILIDAD SOCIAL
CORPORATIVA

Recursos Humanos y Responsabilidad Social
Corporativa, Editorial McGraw Hill
ISBN:978-84-486-2245-9

PROCESO INTEGRAL DE LA
ACTIVIDAD COMERCIAL

Proceso integral de la actividad comercial,
Ed. McGraw Hill
ISBN: 978-84-486-2252-7

FORMACION Y ORIENTACION

FOL
Editorial "Tulibrodefp"

LABORAL ISBN: 978-84-16812-64-6
BURLINGTON PROFESSIONAL MODULES
) BUSINESS ADMINSTRATION & FINANCE
INGLES STUDENT’S BOOK

ISBN 978-9963-51-055-9

13
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2° ADMINISTRACION Y FINANZAS

LIBROS DE TEXTO RECOMENDADOS

GESTION LOGISTICA Y COMERCIAL

Gestion logistica y comercial
Editorial Paraninfo
ISBN: 9788428399753

GESTION FINANCIERA

Gestion financiera
Editorial McGraw Hill
ISBN: 978-84-486-1222-1

CONTABILIDAD Y FISCALIDAD

Contabilidad y fiscalidad
Editorial Macmillan
ISBN:978-84-17899-44-8

GESTION DE RECURSOS HUMANOS

Gestion de recursos humanos
Editorial McGraw Hill
ISBN: 978-84-486-3525-1

SIMULACION EMPRESARIAL

Simulacion empresarial
Ed. McGraw Hill,2017.
ISBN: 978-84-486-1196-5

PROYECTO EMPRESARIAL

NO HAY LIBRO

FCT

NO HAY LIBRO

1° DAM

LIBROS DE TEXTO RECOMENDADOS

FORMACION Y ORIENTACION
LABORAL

FOL

Editorial "Tulibrodefp”, Ed. 2020.
ISBN: 978-84-16812-64-6

2° DAM

LIBROS DE TEXTO RECOMENDADOS

EMPRESA E INICIATIVA
EMPRENDEDORA

Empresa e iniciativa emprendedora.
Editorial "Tulibrodefp
ISBN 2022:978-84-16812-78-3

14
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LIBROS DE TEXTO

(0}
4°ESO OBLIGATORIOS
ECONOMIA Economia, 4°ESO LIBRO IMPLANTADO
Editorial Mc Graw-Hill. ENEL SEEEEO (NO
ISBN: 9788448618582 CAMBIARSE)
INICIACION A LA ACTIVIDAD Iniciacion a la actividad LIBRO IMPLANTADO
EMPRENDEDORA Y emprendedora y empresarial. | EN EL CENTRO ( NO
EMPRESARIAL o . PUEDE
Editorial Algaida (Anaya) CAMBIARSE)

ISBN:9788469884256

1° BACHILLERATO

LIBROS DE TEXTO RECOMENDADOS

ECONOMIA

Economia, 1° Bach
Editorial Algaida
(LIBRO IMPLANTADO EN EL CENTRO)

2° BACHILLERATO

LIBROS DE TEXTO RECOMENDADOS

ECONOMIA DE LA EMPRESA

ECONOMIA D E LA EMPRESA
Editorial McGraw Hill
0788448618674

15
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1.3 ENSENANZAS DEL DEPARTAMENTO Y
PERIODO DE ADMISION EN LOS CICLOS.

Periodo de admisién de alumnado

Este Departamento establece que, al margen de los plazos de adjudicacioén ya fijados

en la norma, y existiendo plazas vacantes, se admitira alumnado en nuestros ciclos hasta
el 15 de octubre de 2022.

f)

)

h)

)

1.3.1. Titulo de Técnico en Gestion Administrativa.

1.3.1.1. Objetivos generales del titulo.

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

Analizar los documentos 0 comunicaciones que se utilizan en la empresa,
reconociendo su estructura, elementos y caracteristicas para elaborarlos.

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

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

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

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

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

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

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

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

16
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k) Reconocer la normativa legal aplicable, las técnicas de gestidbn asociadas y las
funciones del departamento de recursos humanos, analizando la problematica laboral
gue puede darse en una empresa y la documentacion relacionada para realizar la
gestion administrativa de los recursos humanos.

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

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

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

i) Transmitir comunicaciones de forma oral, telemética o escrita, adecuandolas a cada
caso Yy analizando los protocolos de calidad e imagen empresarial o institucional para
desempeiiar las actividades de atencién al cliente/usuario.

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

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

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

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

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

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

u) Reconocer e identificar las posibilidades de negocio, analizando el mercado y
estudiando la viabilidad empresarial para la generacién de su propio empleo.

1.3.1.2. Competencia.

La competencia general de este titulo consiste en realizar actividades de apoyo
administrativo en el ambito laboral, contable, comercial, financiero y fiscal, asi como de
atencion al cliente/usuario, tanto en empresas publicas como privadas, aplicando la
normativa vigente y protocolos de calidad, asegurando la satisfaccion del cliente y
actuando segun normas de prevencién de riesgos laborales y proteccion ambiental.
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1.3.1.3. Entorno profesional.

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

1.3.1.4. Perfil profesional.

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 Catalogo
Nacional de Cualificaciones Profesionales incluidas en el titulo.

1.3.1.5. Competencias profesionales, personales y sociales asociadas al
titulo.

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

) Resolver problemas y tomar decisiones individuales siguiendo las normas y
procedimientos establecidos, definidos dentro del &mbito de su competencia.

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

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

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

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

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

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

r) Participar en el trabajo en equipo respetando la jerarquia definida en la organizacion.

1.3.1.6. Cualificaciones profesionales.

Relacién de cualificaciones y unidades de competencia del Catdlogo Nacional de
Cualificaciones Profesionales incluidas en el titulo.

Cualificaciones profesionales completas:

a) Actividades administrativas de recepcion y relacion con el cliente ADG307_2 (RD
107/2008, de 1 de febrero), que comprende las siguientes unidades de competencia:

. UCO0975 2: Recepcionar y procesar las comunicaciones internas y externas.
« UCO0976_2: Realizar las gestiones administrativas del proceso comercial.

. UCO0973 1: Introducir datos y textos en terminales informaticos en condiciones
de seguridad, calidad y eficiencia.

. UCO0978 2: Gestionar el archivo en soporte convencional e informatico.

. UCO0977_2: Comunicarse en una lengua extranjera con un nivel de usuario
independiente en las actividades de gestion administrativa en relacién con el
cliente.

. UCO0233 2: Manejar aplicaciones ofimaticas en la gestion de la informacion y la
documentacion.

b) Actividades de gestion administrativa ADG308_2 (RD 107/2008, de 1 de febrero), que
comprende las siguientes unidades de competencia:

« UC0976_2: Realizar las gestiones administrativas del proceso comercial.
. UCO0979_2: Realizar las gestiones administrativas de tesoreria.

. UC0980 _2: Efectuar las actividades de apoyo administrativo de Recursos
Humanos.
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« UC0981_2: Realizar registros contables.

. UCO0973 1: Introducir datos y textos en terminales informaticos en condiciones
de seguridad, calidad y eficiencia.

. UCO0978 2: Gestionar el archivo en soporte convencional e informatico.

. UC0233_2: Manejar aplicaciones ofiméticas en la gestion de la informacion y la
documentacion.

Las ensefianzas correspondientes al titulo de formacion profesional inicial de Técnico en
Gestion Administrativa se organizan en modulos profesionales, con una duracion total de
2.000 horas, que se impartiran a lo largo de dos cursos académicos.

Los modulos profesionales en que se organizan las ensefianzas correspondientes al
titulo de Técnico en Gestion Administrativa son:

a) Mddulos profesionales asociados a unidades de competencia:
0437. Comunicacion empresarial y atencion al cliente.
0438. Operaciones administrativas de compra-venta.
0440. Tratamiento informético de la informacién.

0441. Técnica contable.
0442. Operaciones administrativas de recursos humanos.
0443. Tratamiento de la documentacion contable.
0156. Inglés.
0448. Operaciones auxiliares de gestidon de tesoreria.
b) Otros modulos profesionales:
0439. Empresa y Administracion.
0446. Empresa en el aula.
0449. Formacién y orientacion laboral.
0451. Formacion en centros de trabajo.

Los resultados de aprendizaje, criterios de evaluacion, contenidos, duracion en horas y
orientaciones pedagdgicas de cada modulo profesional se incluyen en el apartado 9 de
esta programacion general de departamento.

1.3.1. Titulo de Teécnico Superior en Administracion y
Finanzas.

1.3.1.1. Objetivos generales del titulo.

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

b) Analizar los documentos 0 comunicaciones que se utilizan en la empresa
reconociendo su estructura, elementos y caracteristicas para elaborarlos.
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c) ldentificar y seleccionar las expresiones de lengua inglesa, propias de la empresa,
para elaborar documentos y comunicaciones.

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

p) Desarrollar la creatividad y el espiritu de innovacion para responder a los retos que
se presentan en los procesos y en la organizaciéon del trabajo y de la vida personal.
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g) Tomar decisiones de forma fundamentada, analizando las variables implicadas,
integrando saberes de distinto ambito y aceptando los riesgos y la posibilidad de
equivocacién en las mismas, para afrontar y resolver distintas situaciones, problemas
0 contingencias.

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

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

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

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

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

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

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

1.3.1.2. Competencia.

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

1.3.1.3. Entorno profesional

1. Las personas que obtienen este titulo ejercen su actividad tanto en grandes como en
medianas y pequefias empresas, en cualquier sector de actividad, particularmente en el
sector servicios, asi como en las administraciones publicas, desempefando las tareas
administrativas en la gestion y el asesoramiento en las areas laboral, comercial, contable
y fiscal de dichas empresas e instituciones, ofreciendo un servicio y atencion a los
clientes y ciudadanos, realizando trdmites administrativos con las administraciones
publicas y gestionando el archivo y las comunicaciones de la empresa.
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2. Podria ser trabajador por cuenta propia, efectuando la gestion de su propia empresa
0 a través del ejercicio libre de una actividad econdémica, como en una asesoria
financiera, laboral o estudio de proyectos, entre otros.

. Las ocupaciones y puestos de trabajo mas relevantes son los siguientes:
. Administrativo de oficina.

. Administrativo comercial.

3

4

5

6. Administrativo financiero.
7. Administrativo contable.

8. Administrativo de logistica.

9. Administrativo de banca y de seguros.

10. Administrativo de recursos humanos.

11. Administrativo de la Administracién publica.

12. Administrativo de asesorias juridicas, contables, laborales, fiscales o gestorias.
13. Técnico en gestidén de cobros.

14. Responsable de atencion al cliente.

1.3.1.4. Perfil profesional.

El perfil profesional del titulo de Técnico Superior en Administraciéon y Finanzas 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
Catélogo Nacional de Cualificaciones Profesionales incluidas en el titulo.

1.3.1.5. Competencias profesionales, personales y sociales asociadas al titulo.

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

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

b) Elaborar documentos y comunicaciones a partir de ordenes recibidas, informacion
obtenida y/o necesidades detectadas.

c) Detectar necesidades administrativas o de gestion de la empresa de diversos tipos,
a partir del andlisis de la informacion disponible y del entorno.

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

e) Clasificar, registrar y archivar comunicaciones y documentos segun las técnicas
apropiadas y los parametros establecidos en la empresa.
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f) Gestionar los procesos de tramitacion administrativa empresarial en relacion a las
areas comercial, financiera, contable y fiscal, con una visién integradora de las
mismas.

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

gq) Generar entornos seguros en el desarrollo de su trabajo y el de su equipo,
supervisando y aplicando los procedimientos de prevencion de riesgos laborales y
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B

ambientales, de acuerdo con lo establecido por la normativa y los objetivos de la
empresa.

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

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

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

1.3.1.6. Cualificaciones profesionales.

Relacién de cualificaciones y unidades de competencia del Catdlogo Nacional de
Cualificaciones Profesionales incluidas en el titulo.

1. Cualificaciones profesionales completas:

a) Administracion de recursos humanos. ADG084 3 (Real Decreto 295/2007, de 20
de febrero, y actualizada en el Real Decreto 107/2008, de 1 de febrero), que
comprende las siguientes unidades de competencia:

e UCO0237_3 Realizar la gestion y control administrativo de recursos
humanos.

e UCO0238 3 Realizar el apoyo administrativo a las tareas de seleccion,
formacién y desarrollo de recursos humanos.

o UC0987_3 Administrar los sistemas de informacién y archivo en soporte
convencional e informatico.

o UCO0233 2 Manejar aplicaciones ofimaticas en la gestién de la informacién
y la documentacion.

b) Gestion financiera ADG157_3 (Real Decreto 1087/2005, de 16 de septiembre y
actualizado en RD 107/2008, de 1 de febrero), que comprende las siguientes
unidades de competencia:

e UCO0498_3 Determinar las necesidades financieras de la empresa.

e UCO0499 3 Gestionar la informacion y contratacion de los recursos
financieros.

o UCO0500_3 Gestionar y controlar la tesoreria y su presupuesto.

o UCO0233 2 Manejar aplicaciones ofiméaticas en la gestion de la informacion
y la documentacion.

c) Asistencia documental y de gestion en despachos y oficinas ADG310 3 (Real
Decreto 107/2008, de 1 de febrero), que comprende las siguientes unidades de
competencia: UC0982_3: Administrar y gestionar con autonomia las
comunicaciones de la direccion.
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o« UCO0986_3: Elaborar documentacion y presentaciones profesionales en
distintos formatos.

o UCO0987_3: Administrar los sistemas de informacion y archivo en soporte
convencional e informatico.

o UC0988 3: Preparar y presentar expedientes y documentacion juridica y
empresarial ante Organismos y Administraciones Publicas.

e UCO0980_2: Efectuar las actividades de apoyo administrativo de Recursos
Humanos.

o UCO0979_2: Realizar las gestiones administrativas de tesoreria.

2. Cualificacion profesional incompleta:

Gestion contable y de auditoria ADG082_3 (Real Decreto 295/2004, de 20 de febrero,
actualizado en Real Decreto 107/2008, de 1 de febrero).

o UCO0231_3 Realizar la gestion contable y fiscal.

Las ensefanzas correspondientes al titulo de Técnico Superior en Administracion y
Finanzas se organizan en forma de ciclo formativo de grado superior, de 2.000 horas de
duracion, que se impartiran a lo largo de dos cursos académicos.

Los modulos profesionales en que se organizan las ensefianzas correspondientes al
titulo de Técnico Superior en Administracion y finanzas son:

a) Mddulos profesionales asociados a unidades de competencia:

0647.
0648.
0649.
0650.
0651.
0652.
0653.
0654.

Gestion de la documentacion juridica y empresarial.
Recursos humanos y responsabilidad social corporativa.
Ofimatica y proceso de la informacion.

Proceso integral de la actividad comercial.
Comunicacion y atencién al cliente.

Gestidn de recursos humanos.

Gestion financiera.

Contabilidad y fiscalidad.

b) Otros médulos profesionales:

0179.
0655.
0656.
0657.
0658.

Inglés.

Gestion logistica y comercial.
Simulacion empresarial.

Proyecto de administracion y finanzas.

Formacion y orientacion laboral.
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2. METODOLOGIA.

Por metodologia debemos entender el conjunto de decisiones que hemos de
adoptar para llevar a cabo el proceso de ensefianza — aprendizaje, es decir: cOmo
ensefar.

Como hemos recogido en apartados anteriores, en este curso escolar, el método de
ensefianza-aprendizaje es presencial.

La metodologia a seguir es la siguiente:

— Presentacion del médulo por parte del profesor/ra, explicando sus caracteristicas,
contenidos, metodologia y los criterios de evaluacién que se van a aplicar.

— A partir del trabajo en el aula (explicaciones del profesor/ra y realizacion de
ejemplos), los alumnos/as resolveran los problemas y cuestiones que se le
planteen, de manera individual y grupal.

— Se intentara que la participacion del alumno/a sea lo mas activa posible y que, por
tanto, su cooperacion sea intensa durante el desarrollo de la clase.

— Las explicaciones seran claras, escuetas y estaran complementadas con
abundantes ejemplos practicos y supuestos que resuman todo lo expuesto hasta
ese momento.

— Las exposiciones de contenidos curriculares, seran fundamentalmente, a cargo
del profesor/ra. Como material de apoyo se podran utilizar, en lo posible, otros
recursos didacticos, como videos, peliculas, paginas webs, aplicaciones
informéticas, etc.

— Existira, independientemente de las que se produzcan a lo largo de la exposicion
del tema, un periodo para la aclaracion de dudas. El resto del tiempo se dedicara
a la realizaciéon de numerosos ejercicios (individuales y/o colectivos) en los que el
alumno/a pueda reflejar los conocimientos adquiridos y durante los cuales afloren
todas aquellas dudas que no se hubieran producido o no se hubieran detectado
con anterioridad.

— Si se considerase necesario, se realizaran ejercicios especificos de refuerzo que
aclaren lo que mas cueste comprender al alumnado.

— Al inicio de cada unidad se realizara un esquema de los contenidos a tratar en el
mismo. Posteriormente se hara una introduccion y se propiciara un debate para
gue los alumnos/as muestren sus conocimientos y aptitudes previas sobre el
tema.

— Utilizacion de la plataforma Classroom:

= Materiales que se pueden consultar y tratar de forma virtual y descargables a
través de la plataforma.

= Tareas y pruebas evaluables, para resolver y entregar.

= Tablén de anuncios.
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» Chats y mensajes privados, para la comunicacion entre alumnado y
profesorado

» Video-learning: clases grabadas y colgadas en el aula virtual.

— Correo electrénico, para hacer llegar toda la informacion relativa al desarrollo del
modulo.

— Se establecera un calendario para entrega de actividades, a través de Classroom.

— El alumno/a deberéa dar muestra de la asimilacién y aplicacion practica de los
contenidos, resolviendo pruebas tedrico-practicas.

— Constituird un elemento mas en la evaluacion del alumno/a, la observacion de su
atencién y participacion en la clase.

— Parafinalizar el proceso de ensefianza-aprendizaje, se procedera a la evaluacion
del mismo siguiendo los criterios detallados en el apartado de evaluacion.

2.1. TIPOS DE ACTIVIDADES.
Las actividades en los procesos de ensefianza-aprendizaje son un elemento
fundamental.

En cada una de las unidades de trabajo se propondran sucesivamente actividades de

comprensién, andlisis, relacién, consolidacion y aplicacién. Para su secuenciacién se
respetara el orden de exposicién de los contenidos y se tendra en cuenta el grado de
dificultad. Todas ellas se pueden resolver exclusivamente con los contenidos expuestos
por el profesor/a.

Se distinguiran tres fases de actividades:

Actividades de iniciacion que irdn orientadas a detectar las ideas preconcebidas del
alumnado sobre los temas a tratar y a propiciar la motivacién por los mismos.

Actividades de desarrollo orientadas a mostrar la asimilacién de los contenidos que
estructuran las unidades tematicas

Actividades para atender a la diversidad:
o De recuperacion: orientadas al alumnado que no ha alcanzado los conocimientos.

o De ampliacion: orientadas al alumnado que ha realizado con éxito las actividades
de desarrollo.

Actividades de acabado que tendran por objeto la elaboracién de sintesis y la
autoevaluacion por parte del alumnado de su aprendizaje.

2. TRABAJO INDIVIDUAL Y EN GRUPO.

El alumno es el protagonista del aprendizaje.
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Individualmente, como actividad de aprendizaje propia de cada alumno o alumna,
gue favorece la capacidad intelectual de aprender por si mismo.

v' Realiza ejercicios, actividades y tareas programadas.

Crea sus propias pautas o ritmos de aprendizaje. Es constante en sus tareas.
Organiza sus tiempos. Es puntual en la entrega de trabajos.

Es consciente de las propias capacidades (intelectuales, emocionales y
fisicas.)

Es autocritico y tiene autoestima. Tiene iniciativa ante problemas que se le
plantea.

Es perseverante y responsable.

v' Valora las posibilidades de mejora. Muestra satisfaccion por el trabajo
riguroso y bien hecho.

v' Adquiere responsabilidades y compromisos personales.

v' Cuida los recursos que utiliza (instalaciones, equipos, bibliografia, etc.), evita
riesgos medioambientales. Aplica las normas de seguridad e higiene en el
trabajo.

Se trata por tanto de desarrollar las competencias personales y profesionales
programadas.

< ANEANERN

<

En grupo, el alumnado aprende mediante la interaccion social. Se procurara que los
alumnos y alumnas logren entre si un buen clima de aceptacion mutua, cooperacién y
trabajo en equipo, puesto que el desarrollo de estas actitudes en la Formacién
Profesional es basico para que el alumno/a, en el futuro, se integre facilmente en su
puesto de trabajo y pueda participar en un auténtico equipo profesional.

Al trabajar en grupo, el alumnado puede resolver problemas practicos, aplicar
conocimientos tedricos y también recibir orientacion por parte de la profesor/ra.

El trabajo en grupo me permitirda evaluar las competencias personales y sociales del
alumnado.

2.3. ASPECTOS ORGANIZATIVOS: TIEMPOS,
ESPACIOS, RECURSOS Y MATERIALES.

2.3.1 Tiempos.

La hora clase necesita de tiempos: antes, durante y después, porgue necesita de
planificacion educativa previa para lograr un ambiente educativo adecuado en el aula, de
acuerdo a los contenidos, conocimientos y competencias que se buscan formar en los
estudiantes, de acuerdo a las exigencias de la sociedad y del desarrollo.

Durante la hora clase, el profesor/a desarrolla las capacidades del alumnado en
cuanto a conocimientos cientificos, pedagogicos, didacticos, metodologicos y en cuanto
a sus relaciones sociales con el fin lograr aprendizajes y conocimientos.

29



I.LE.S. FRANCISCO RODRIGUEZ MARIN
DEPARTAMENTO ADMINISTRACION DE EMPRESAS

El alumnado, en la etapa post clase, afianza sus conocimientos por medio del repaso,
el estudio y la discusion grupal; ello requiere de apuntes en el cuaderno, textos guias de
estudio y de otras fuentes de conocimiento recomendadas por la profesora.

Los estudiantes, para alcanzar altos niveles de conocimiento y una formacién
competente, tienen que esforzarse en: asistir regularmente a clase, atender permanente
durante la clase, tomar apuntes, revision y estudio inmediato de la clase.

2.3.2 Espacios.

En el Anexo Il 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, asi
como en el REAL DECRETO 1584/2011, de 4 de noviembre, por el que se establece el
Titulo de Técnico Superior en Administracién y Finanzas y se fijan sus ensefianzas
minimas, definen los espacios y equipamientos necesarios.

Los espacios y equipamientos minimos necesarios para el desarrollo de las
enseflanzas de nuestros ciclos formativos son los establecidos en el Anexo IV de la
Orden de 21 de febrero de 2011, por la que se desarrolla el curriculo correspondiente al
titulo de Técnico en Gestion Administrativa y en el Anexo IV de la ORDEN de 11 de
marzo de 2013, por la que se desarrolla el curriculo correspondiente al titulo de Técnico
Superior en Administracion y Finanzas.

ESPACIO FORMATIVO
Taller Administrativo

Aula Polivalente

Las instalaciones y los recursos con los que cuenta el centro no son los adecuados,
pues se trata de un centro con tres talleres administrativos para los seis grupos de los
dos ciclos formativos que se imparten. La ensefianza no puede ser impartida con la
exigencia que requiere, aunque en este curso la dotacion e instalaciones de los talleres
administrativos han mejorado de manera considerable gracias a los proyectos de
inversion aprobados a final del curso anterior.

Contamos con Salon de actos para dar conferencias y que el alumando pueda realizar
exposiciones con los mayores medios posibles.

También puedo destacar el uso de la BIBLIOTECA del centro para la realizacion
de actividades que potencien la lectura como esta previsto en el proyecto lector del
centro.

2.3.3 Recursos materiales.

Dentro de la amplia gama de los recursos didacticos destacan tres grandes
grupos.

a) Recursos impresos.
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b) Recursos audiovisuales.
c) Recursos informaticos.

a) Los recursos impresos: hacen referencia a una gran diversidad de recursos
didacticos que provienen de la imprenta. Se propone el uso de los siguientes:

1. Libros de consulta.
2. La biblioteca del aula, del centro y de la propia localidad.
Biblioteca de departamento con libros relacionados con las tematicas del ciclo.

Prensa especializada en la materia.

a > w

Textos legales y documentos mercantiles, laborales, fiscales, contables, etc.
6. Apuntes del profesor/a.

b) Recursos audiovisuales: se pueden definir como aquellos que se sirven de
diversas técnicas de captacion y difusion de la imagen y el sonido, aplicadas a la
ensefianza y al aprendizaje de los alumnos/as.

Entre los tipos de material audiovisual que se pueden utilizar en el proceso de
ensefanza -aprendizaje, se proponen los siguientes:

7. Video y television. Demostraciones técnicas.

c) Recursos informaticos: Es de actualidad el formidable avance de lo que
denominamos "nuevas tecnologias" y en concreto de la informatica. En todos los
ambitos de la sociedad (empresas, laboratorios, comercios, administracion) se ha
introducido de forma vertiginosa el uso de la informética. Facilita la personalizacion
del aprendizaje y el autoaprendizaje, al permitir el establecimiento de un didlogo o
interaccion directa entre el alumno y el ordenador. Cumple el objetivo de una
ensefianza adaptada a las caracteristicas personales de cada alumno. Permite su
utilizacion en las clases como soporte en sustitucion de las transparencias,
diapositivas o para la presentacion de aplicaciones informaticas.

El sistema educativo no ha permanecido ajeno a este fendmeno y podemos afirmar
gue disponemos, aunque limitadamente, debido a la falta de talleres administrativos,
de recursos que, dentro de lo posible utilizaremos, como son:

8. Ordenadores
9. Aulas de informatica.

10.Empleo de Internet y de programas especificos adecuados a los contenidos de
los distintos modelos.

11.Pendrive para uso de los alumnos/as.

Todos estos recursos se emplearan tratando de dinamizar el espacio y los tiempos
de forma que favorezcan el proceso de ensefianza-aprendizaje.
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2.4. VALORES TRANSVERSALES.

Las nuevas exigencias sociales y laborales demandan capacidad creativa, de
comunicacién verbal y escrita, espiritu critico y capacidad de trabajo en equipo.

Los valores son actitudes o predisposiciones y las raices para lograr una educacion
de calidad para todos. Los valores que trabajaré en el aula son:

v El respeto a las normas y valores de convivencia democréatica.

v Latoleranciay la solidaridad entre las personas.

v La capacidad de esfuerzo y responsabilidad en el estudio.

v La actitud abierta, responsable y de respeto por los demas.

v La creatividad.

v La capacidad de tomar iniciativas personales y el habito de trabajo en equipo.

Ademas se considera que un espiritu emprendedor es necesario para hacer frente
a la evolucién de las demandas de empleo de futuro.

2.4.1. Esfuerzo.

Desarrollar la capacidad de esfuerzo y responsabilidad en el estudio es fundamental
para avanzar en el proceso de ensefianza—aprendizaje. Asi pues, se tratara de potenciar
el esfuerzo, utilizando estrategias, para que el alumno/a:

v Realice las tareas y actividades propuestas.

v Estudie los conceptos trabajados en clase.

v Participe activamente en el desarrollo de la clase.

v Tenga interés por saber mas, sienta curiosidad por los nuevos contenidos.

Se valorard, por tanto, la evolucion individualizada de cada alumno y su progreso a lo
largo del curso.

2.4.2. Creatividad.

La creatividad es otro valor que se debe potenciar en el alumnado. La creatividad
estimula la capacidad de creacion y permite desarrollar adecuadamente el proceso de
ensefianza—aprendizaje, facilitando el aprendizaje por descubrimiento.

Entre las estrategias didacticas para desarrollar la creatividad se destacan las
siguientes:

v Realizar andlisis funcionales a lo largo de las actividades. Consiste en tratar de
analizar las funciones de un objeto y situacion social, recogiendo toda la
informacion posible sobre un tema. Sobre dicha informacién se le preguntara al
alumnado: para qué sirve, cuales son las funciones esenciales de un objeto o
situacion y cuales son las distintas aplicaciones o soluciones a un problema dado.

v Propuesta de ejercicios adivinatorios: que pasaria si...
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2.4.3. Fomento y potenciacion de la lectura.

Se considera fundamental en el proceso educativo el fomentar la lectura entre los
alumnos/as, como fuente de adquisicién de cultura y medio de formacion de la persona.

A lo largo del curso se procurara llevar a cabo las siguientes actividades con el fin de
gue comprendan, analicen o sinteticen el lenguaje escrito:

Con el estudio y contenido de los médulos profesionales.

A través de la lectura de los libros de consulta o manuales y de ampliacion.
Mediante la busqueda de informacién en Internet.

Con la lectura de legislacion aplicable a cada moédulo profesional.

A través de la lectura y recopilacién de notas de prensa o revistas especializadas
del sector econémico y social donde se integra cada modulo profesional.

€ < K <

Junto con el fomento de la lectura también se podra tratar de desarrollar en los
alumnos la capacidad de hablar en publico. Dentro del &mbito de como ensefar se
procurara que los alumnos/as resuelvan problemas en la pizarra, respondan a cuestiones
orales y realizan exposiciones en el aula sobre aquellos trabajos de investigacion u otros
ejercicios que se les propongan.

2.4.4. Las tecnologias de la informacion y de la comunicacién.

Uno de los objetivos de la educacién es la del conocimiento y el uso habitual de las
tecnologias de la informacion y las comunicaciones en el aprendizaje.

Se tratard de promover el uso de dichas tecnologias, en lo posible, mediante el empleo
tanto de material audiovisual como informatico.

- Uso del ordenador como procesador de texto, hoja de célculo y herramienta
de trabajo.

- Busqueda de informacion, a través de Internet.

- Uso del correo electronico, con el propdsito de estar en contacto con grupos
de trabajo de otros centros, solicitar informacion a organismos oficiales,
empresas privadas, etc.

- La plataforma educativa classroom.

2.5. CRITERIOS METODOLOGICOS PARA EL SEGUIMIENTO
DEL MODULO PROFESIONAL DE FORMACION EN CENTROS
DE TRABAJO Y PROYECTO.

2.5.1.Formacion en centros de trabajo.
El acuerdo de colaboracion en este curso se acoge a la normativa siguiente:

RESOLUCION de 29 de julio de 2021, de la Direccién General de Formacion Profesional,
por la que se aprueba el nuevo modelo de acuerdo de colaboracion formativa entre el
centro docente y empresas colaboradores para el desarrollo del médulo profesional de
Formacion en Centros de Trabajo ( BOJA 05-08-2021).
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Segun la resolucién anterior, a cada alumno/a se le cumplimetara un acuerdo de
colaboracion con el calendario de préacticas y los criterios de evaluacion y actividades
formativas a realizar por el alumno/a y se le asignara un profesor o profesora, que actuara
como tutor o tutora docente para la realizacion del modulo profesional de Formacion en
Centros de Trabajo.

Estos profesores, seran propuestos por la Jefatura del Departamento de Familia
Profesional de Administracion de Empresas, siguiendo los criterios de asignacion
establecidos en el Proyecto Educativo de Centro, y nombrados por la Direccion del
centro. Dichos profesores seran componentes del equipo educativo con atribucion de
competencia docente en estos médulos y realizaran sus funciones tanto en su fase de
realizacion como en el periodo de recuperacion si hubiera lugar.

El seguimiento de este modulo profesional en segundo curso del ciclo formativo
de Gestion Administrativa, serd a cargo del profesorado de las especialidades de
formacion profesional que imparta docencia en el ciclo formativo en modulos
profesionales asociados a unidades de competencia que lo integran. Para ello se
determinaran los profesores/as que sean necesarios segun los criterios establecidos en
el Proyecto Educativo del Centro. Las horas de docencia directa que tenia asignada en
su horario el profesorado, se dedicaran al seguimiento del médulo de FCT y a la atencion
del alumnado que haya obtenido en la convocatoria ordinaria evaluacién negativa en
algun médulo profesional impartido en el centro educativo.

Durante el curso 2022-23, el seguimiento se realizard mediante visitas presenciales a los
centros de trabajo y en el horario y turno establecido para el alumno/a en su programa
formativo. El calendario de visitas establecido en el plan de seguimiento, debera
contemplar un minimo de tres visitas presenciales de seguimiento al centro de trabajo,
distribuidas a lo largo del primer trimestre para los alumnos/as que quedaron pendientes
de evaluacioén positiva en este modulo profesional al final del curso 2022-23 y a lo largo
del tercer trimestre del curso 2022-23 para el alumnado que haya superado las dos
evaluaciones parciales de los restantes modulos profesionales del segundo curso del
Ciclo Formativo, en la primera quincena de marzo del 2022, periodos en el que dichos
grupos de alumnos/as cursaran el modulo profesional de Formacion en Centros de
Trabajo.

En relacion a la primera visita del FCT, el tutor/a docente debera realizar las siguientes
actuaciones:

1. Comprobar que en la empresa estéa registrado el acuerdo de colaboracion.

2. Revisar el programa formativo con el tutor/ra laboral.

3. Revisar el registro semanal y orientar al alumno/a para que recoja
correctamente las actividades formativas y tareas mas concretas que
desarrolla.

4. Recordar al alumno/a el registro diario para la solicitud de ayudas de
desplazamiento, en su caso.
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El alumnado debera disponer durante la realizacion del citado modulo, de su
correspondiente programa formativo, que se recoge en el acuerdo de colaboracion.

Para el segundo curso del ciclo formativo de Administracion y Finanzas en el que
también inician la fase de Formacion en Centros de Trabajo y Proyecto una vez finalizado
el segundo trimestre, las horas de docencia directa que tenia asignada en su horario el
profesorado, se dedicardn al seguimiento de los modulos profesionales de
Formacién en Centros de Trabajo y Proyecto y a la atencion del alumnado que haya
obtenido, tras las evaluaciones parciales, evaluacion negativa en algan maédulo
profesional impartido en el centro educativo, con el detalle que se expresa mas abajo.

El horario de visita a empresas o instituciones donde se esté llevando a cabo la fase de
Formacion en Centros de Trabajo, se ajustara al horario normal de la empresa. Con la
finalidad de poder realizar las visitas programadas, la Jefatura de Estudios, al elaborar
el horario de los tutores y tutoras docentes debe considerar en el mismo las horas
necesarias para este fin.

La parte de docencia directa no destinada a las actividades recogidas en los dos parrafos
anteriores se dedicara a alguna/s de estas actividades:

e Docencia directa al alumnado repetidor en modulos profesionales pertenecientes a
los ciclos formativos de Grado Medio y Grado Superior que se imparten en nuestro
centro y para los cuales el profesorado tenga atribucion docente.

e Docencia directa que permita desdoblar aquellos médulos profesionales en los que
las actividades de aula a realizar por parte del alumnado entrafien complejidad en su
ejecucion.

e Participacién en actividades programadas por el Departamento de Administracion de
Empresas destinadas a la mejora y buen funcionamiento de los medios materiales
gue permiten impartir nuestros ciclos formativos.

e Actuaciones encaminadas a la mejora de la informacién y orientacion profesional.

El horario de seguimiento para el médulo profesional de Proyecto se establecera en
un bloque de tres horas por semana.

2.5.2.Proyecto.

2.5.2.1.Planificacion y organizacioén del modulo profesional de
Proyecto.

2.5.2.1.1. Caracteristicas y tipologia de los proyectos que deben realizar los alumnos
y alumnas del ciclo formativo.

- El departamento de familia profesional propondra proyectos donde se apliquen
y completen los resultados de aprendizaje que permitan la adquisicion de la
competencia profesional caracteristica del titulo.
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- Para ello, partirdn de los conocimientos y capacidades adquiridas en los
distintos modulos profesionales cursados en el centro.

- Los proyectos deberan tener caracter cientifico-técnico y ser innovadores, en
la medida de lo posible.

2.5.2.1.2. Criterios para la propuesta y seguimiento/tutorizacién del mismo.

- El departamento determinard para cada curso escolar, en el marco del
Proyecto Educativo de Centro, los proyectos que se propondran para su
desarrollo con el alumnado.

- Los proyectos también podran ser propuestos por los propios alumnos/as, en
Cuyo caso, se requerira la aceptacion por parte del departamento de familia
profesional.

- El proyecto se realizara de manera individual o en grupo.

- Los proyectos seran tutorizados por profesorado que haya impartido modulos
con competencias profesionales relacionadas con las caracteristicas de los
mismos.

- El profesorado encargado de la tutoria informara de forma detallada y por
escrito, de las fases y contenidos del proyecto a presentar, asi como de la
metodologia y la forma de evaluar el mismo, aspectos que deberan estar
recogidos en la programacion didactica del modulo.

- Asimismo, el citado profesorado guiard a su alumnado en el desarrollo del
proyecto, en las horas lectivas destinadas al seguimiento del mismo, y aclarara
todas las cuestiones que creen dudas en el proceso de elaboracion del mismo,
por otro lado, se encargara de corregir todas aquellas formas de proceder que
no estén siendo adecuadas.

Esta planificacion y organizacion curricular sera de apliacion en el Ciclo Formativo
de Grado Superior de Administracion y Finanzas.

3. CRITERIOS, PROCESOS E INSTRUMENTOS DE
EVALUACION,

3.1. MODULOS PROFESIONALES IMPARTIDOS EN EL
CENTRO.

La evaluacion de los aprendizajes del alumnado que cursa ciclos formativos sera
continua y se realizara por modulos profesionales.

La aplicacion del proceso de evaluacion continua del alumnado requerira, en la
modalidad presencial, su asistencia regular a clase y su participacion en las actividades
programadas para los distintos modulos profesionales del ciclo formativo.
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La evaluacion del alumnado sera realizada por el profesorado que imparta cada
modulo profesional del ciclo formativo, de acuerdo con los resultados de aprendizaje, los
criterios de evaluacion y contenidos de cada modulo profesional asi como las
competencias y objetivos generales del ciclo formativo asociados a los mismos.

3.1.1. Procedimientos de evaluacion.

La evaluacion aplicada al proceso de aprendizaje, establece los resultados de
aprendizaje, competencias profesionales, personales y sociales, objetivos generales,
gue deben ser alcanzados por los alumnos/as, y responde al qué evaluar.

Para la evaluacion del aprendizaje se valoran, la asimilacion de conceptos, los
procedimientos y la manifestacion de actitudes, a través de la observacion y el analisis
de los siguientes aspectos:

1. CONCEPTOS:

Conocimientos.
Hechos, ideas.
Principiosdesarrollados.

2. PROCEDIMIENTOS

Habilidades, destrezas.
Técnicas y métodos de trabajo utilizados.

En los anteriores aspectos, se integrara la observacion de:

3. ACTITUDES:

Atencion e interés en clase.

Participacion.

Habitosadecuados de trabajo.

Puntualidad.

Tolerancia y respeto a los comparieros y al profesorado.
Presentacionadecuadadeltrabajo.

- La evaluacion es continua, para observar el proceso de aprendizaje. Dicha
continuidad queda reflejada en una:

o Evaluacion inicial o diagnéstica: el profesor/ra iniciara el proceso educativo
con un conocimiento real de las caracteristicas de sus alumnos/as. Esto le
permitira disefiar su estrategia didactica y acomodar su practica docente a la
realidad de sus alumnos/as. Debe tener lugar dentro un mes desde
comienzos del curso académico.

o Evaluacion procesual o formativa: nos sirve como estrategia de mejora para
ajustar sobre la marcha los procesos educativos.

o Evaluacion final o sumativa: se aplica al final de un periodo determinado
como comprobacion de los logros alcanzados en ese periodo. Es la
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evaluacion final la que determina la consecucion de los objetivos didacticos
y los resultados de aprendizaje planteados; mediante la evaluacion sumativa
se recibe el aprobado o el no aprobado.

- Integral, para considerar tanto la adquisicion de nuevos conceptos, como de
procedimientos, actitudes, capacidades de relacién y comunicacion y de desarrollo
autonomo de cada estudiante.

- Individualizada, para que se ajuste a las caracteristicas del proceso de aprendizaje
de cada alumno/a y no de forma general. Suministra informacién del alumnado de
manera individualizada, de sus progresos y sobre todo de hasta donde es capaz de
llegar de acuerdo con sus posibilidades.

- Orientadora, porque debe ofrecer informacién permanente sobre la evolucion del
alumnado con respecto al proceso de ensefanza-aprendizaje.

- El proceso de evaluacién tendra en cuenta el grado de consecucién de los resultados
de aprendizaje, objetivos generales y las competencias profesionales, personales y
sociales. Igualmente tendré en cuenta la madurez del alumnado en relacién con sus
posibilidades de insercién en el sector productivo o de servicios a los que pueda
acceder, asi como el progreso en estudios a los que pueda acceder.

3.1.2. Criterios de evaluacion.

Segun el articulo 3.3 de la Orden de 29 de septiembre de 2010, sobre evaluacion,
se recoge:

“Al término del proceso de ensefanza aprendizaje, el alumnado obtendra una calificacion
final para cada uno de los modulos profesionales en que esté matriculado. Para
establecer dicha calificacion los miembros del equipo docente consideraran el grado y
nivel de adquisicion de los resultados de aprendizaje establecidos para cada mdédulo
profesional, de acuerdo con sus correspondientes criterios de evaluacion y los objetivos
generales relacionados, asi como de la competencia general y las competencias
profesionales , personales y sociales del titulo, establecidas en el perfil profesional del
mismo y sus posibilidades de insercion en el sector profesional y de progreso en los
estudios posteriores a los que pueda acceder.”

Dichos criterios de evaluacién asociados a los resultados de aprendizaje, apareceran
detallados en el desarrollo de las programaciones didacticas de cada modulo profesional.

3.1.3.Instrumentos de evaluacion

Los instrumentos de evaluacion que seran de aplicacion en el proceso de ensefianza-
aprendizaje de los médulos profesionales de los ciclos formativos que se imparten en
nuestro centro seran, con caracter general, los siguientes:
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INSTRUMENTOS DE

EVALUACION

Técnicas de observacion

El cuaderno de clase

Trabajos de simulacion
individual o en grupo

Autoevaluacion

(oral,

escrita, individual, en

grupo).

Practicas simuladas. o
ejercicios practicos.

Informes/memorias de
practicas y ejercicios.

Pruebas tedricas vy

escritas
individuales.

Pruebas
individuales

objetivas

practicas

UTILIDAD PARA LA EVALUACION

Lista los aspectos que van a ser observados en el desempefio del
estudiante.

Registro de acontecimientos, revelando aspectos significativos del
comportamiento del alumno.

Se evalla individualmente la actitud, motivacion y participacion del
alumno en tareas de clase.

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

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

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

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

Se evalla la utilizacién de aplicaciones informaticas mas
adecuadas y la busqueda de informacion en fuentes diversas.

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

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

Se evalla la capacidad de andlisis y de sintesis.

Se evalla la utilizacién de herramientas informaticas y de
busqueda de informacion en fuentes diversas.

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

Se evalla los conocimientos adquiridos en el médulo.
Se evalla la expresion escrita.

Se evalla los conocimientos autbnomos aplicados y las
habilidades desarrolladas en el proceso de ensefianza del
mddulo, en ejercicios practicos planteados por el profesor.
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3.1.4.Criterios de calificacion

Conforme a lo establecido en la Orden de 29 de septiembre de 2010, de evaluacién, el
Decreto 327/2010, de Reglamento Organico de los IES y el RD 1147/2011, de la
formacion profesional del sistema educativo, la evaluacion del proceso de aprendizaje
del alumnado debera determinar la consecucion de los resultados de aprendizaje del
mismo. Para ello, se realizara una evaluacion criterial, que determinard si el alumnado
alcanza los criterios de evaluacion y en qué medida, asociados a dichos resultados.
La calificacion de los resultados de aprendizaje sera la media aritmética o ponderada de
la calificacion obtenida en los criterios de evaluacion propios asociados a cada resultado
de aprendizaje.
Para calcular la calificacién parcial del alumnado, podemos enfrentarnos a las
siguientes situaciones:
Que el alumnado alcance todos los resultados de aprendizaje de cada evaluacion
parcial, con lo cual, la media de esta evaluacion, sera el resultado de la media ponderada
de los resultados de aprendizaje alcanzados.
Que el alumnado no consigue alcanzar una calificacion positiva en todos los
resultados de aprendizajes, asociados a una evaluacion parcial, de forma que:
Si el alumno/a soélo tiene pendiente alcanzar un resultado de aprendizaje, la
calificacién, sera la calificacion obtenida en el resultado de aprendizaje no alcanzado.
Si el alumno tiene distintos resultados de aprendizaje sin superar, la calificacion,
sera la media ponderada de las calificaciones de los resultados de aprendizaje no
superados.
Es importante recordar que la calificacion parcial, es s6lo una calificacion orientativa,
para que el alumnado conozca en qué punto de consecucion de los resultados de
aprendizaje se encuentra hasta la fecha.
Por ultimo, para el célculo de la calificacién final del médulo, podemos encontrarnos:
Que el alumnado haya superado todos los resultados de aprendizaje, con lo cual la
nota final del médulo sera la media ponderada de todos los resultados.
Que el alumnado haya acudido al plan de refuerzo o recuperacion, por no superar
algun/os de los resultados de aprendizaje del médulo, y recuperase dichos resultados,
en este caso, la calificacién final ser4 la media ponderada de todos los resultados
superados durante el curso junto con los superados en el proceso de refuerzo.
Que el alumnado se presente al plan de mejora, para aumentar su calificacion, en este
caso, la calificacién final seréa la media ponderada de los resultados de mayor calificacion.
En ningln caso, la realizacién del proceso de mejora supondra una disminucién de la
calificacion obtenida por la media ponderada de las calificaciones obtenidas
anteriormente.
En toda correccion se dara al alumnado una informacion suficiente para que puedan
alcanzar los criterios de evaluacion y, como consecuencia los resultados de aprendizaje.
El feedback o informacién de retorno es necesario para que estas correcciones sean
utiles; nunca se debe olvidar que los alumnos y alumnas estan en un proceso de
aprendizaje.
Los registros diarios y las calificaciones se recogeran, respectivamente, en las fichas
individuales de los alumnos/as que componen el cuaderno del profesor, y en un
calificador donde apareceran reflejadas todas las variables a evaluar y sus
correspondientes puntuaciones.
Para finalizar, como nota aclaratoria, el alumnado que sea sorprendido copiando,
consultando con otro compafiero/a, durante la realizacion de cualquier tipo de
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prueba o actividad individual en la que no esta permitido este tipo de conductas,
sera sancionado a criterio de la profesor/ra.

3.1.5.Procesos de mejoray recuperacion.

Es una parte méas del proceso de ensefianza-aprendizaje, teniendo en cuenta que se
trata de evaluacion continua y de la formacion integral del alumno/a.

El profesorado establecera en la programacién didactica de los correspondientes
modulos profesionales, y en funcion de las caracteristicas especificas de los mismos, el
momento de la recuperacion y los instrumentos de evaluacion que se utilizaran, asi como
los procesos de mejora para el alumnado. Estos instrumentos podran consistir, segun la
naturaleza de los conceptos, conocimientos y capacidades implicados en: resolucion de
cuestionarios, andlisis y solucion de casos practicos y problemas resueltos, trabajos,
informes, realizacion de estudios y exposiciones, pruebas teoricas escritas y pruebas
practicas escritas especificas de recuperacion.

3.1.6. Tratamiento y evaluacion de pendientes

El alumnado que supere todos los modulos profesionales del primer curso
promocionara a segundo curso.

Con los alumnos y alumnas que no hayan superado la totalidad de los médulos
profesionales de primer curso, se procedera del modo siguiente:

1. Sila carga horaria de los médulos profesionales no superados es superior al 50%
de las horas totales del primer curso, el alumno o alumna debera repetir sélo los
modulos profesionales no superados y no podra matricularse de ningin médulo
profesional de segundo curso.

2. Sila carga horaria de los médulos profesionales no superados de primer curso
es igual o inferior al 50% de las horas totales, el alumno o alumna podra optar por
repetir sélo los médulos profesionales no superados, o matricularse de éstos y de
modulos profesionales de segundo curso, utilizando la oferta parcial, siempre que
la carga horaria que se curse no sea superior a 1.000 horas lectivas en ese curso
escolar y el horario lectivo de dichos mddulos profesionales sea compatible,
permitiendo la asistencia y evaluacion continua en todos ellos.

3.1.7. Criterios de seguimiento de la evaluacion continua.
Se llevara el control de asistencia diaria del alumnado.
Si un alumno/a, se encuentra en alguna de las siguientes circunstancias:

1. Nudmero de faltas no justificadas: 25% de faltas no justificadas por evaluacién (El
equipo educativo valorara la justificacion del alumno/a y determinara su validez)

2. Numero de actividades procedimentales no realizadas por evaluacion del 30% de
las actividades procedimentales realizadas en clase.
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Se pondra en marcha el protocolo de actuacion establecido en el ROC y, como
consecuencia, sera evaluado mediante una prueba escrita Unica a realizar al final de
cada periodo de evaluacion.

3.1.8.Evaluacién del proceso de ensefianza.

La evaluacion del proceso de ensefianza se aplicard mediante una autorreflexion del
profesor/a con el fin de valorar:

v Si la programacion didactica es sistematica y adecuada

v Simotiva y logra que el alumnado se esfuerce.

v Si se han empleado los recursos y materiales necesarios

v Si se han logrado los resultados de aprendizaje y los objetivos propuestos.

v Si hay un buen ambiente en el aula y una buena relacion entre los alumnos/as
v Si las actividades realizadas han sido las adecuadas.

v Si la distribucion temporal ha sido correcta.

El profesorado, por tanto, evaluara los procesos de ensefianza, su propia practica
docente y las programaciones, para comprobar el grado de desarrollo conseguido y su
adecuacion a las necesidades educativas del centro y del alumnado.

Y dado que el curriculum es abierto y flexible, el profesor/a realizara las modificaciones
oportunas, si fuese necesario, tras la realizacion de esta autoevaluacion, siempre con el
fin de mejorar y progresar en el proceso de ensefianza-aprendizaje.

3.1.9. Contribucion de los médulos profesionales al Proyecto Linguistico.

Los criterios establecidos por este Departamento para dar aplicacion a lo recogido en el
Proyecto Linguistico del Centro, son los siguientes:

a) Por las faltas de ortografia detectadas en las pruebas escritas se aplicara dedidas
correctoras que pueden consistir en la lectura de un texto, haciendo hincapié en la
observacion en el texto de palabras que ayuden a corregir las faltas de ortografia
detectadas.

b) Por los defectos de forma encontrados en la presentacion de la prueba, se aplicaran

medidas en pro de la mejora, indicando y revisando los criterios a tener en cuenta para
la presentacion adecuada de las pruebas.

3.2. MODULOS PROFESIONALES DE FORMACION EN
CENTROS DE TRABAJO Y PROYECTO.
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3.2.1. Proceso de evaluacion del modulo profesional de FCT en ambos
ciclos formativos.

Una vez finalizado el periodo de Formacion en Centros de Trabajo se celebrara una
sesion de evaluacion y calificacion del médulo profesional.

En la evaluacion de la fase de Formacién en Centros de Trabajo intervendran los Tutores
y Tutoras del Centro educativo y los del Centro de Trabajo, durante todo el proceso
formativo.

Para el control y valoracién de estas actividades formativas se utilizaran las fichas
semanales del alumno/a, que se facilitaran a los mismos al inicio del periodo. Sera
responsabilidad de los Tutores Docentes la correcta cumplimentacion de las mismas.
Las fichas de seguimiento seran entregadas a los alumnos/as a la finalizacion del
proceso formativo.

Para efectuar la calificacion del médulo de Formacion en Centros de Trabajo se contara,
entre otros documentos, con el informe del Tutor o Tutora del centro de trabajo.

La calificacion del modulo se expresara en términos de APTO o NO APTO o Exento.

El faltar, injustificadamente, a dos jornadas durante el periodo de realizacién de la
Formacion en Centros de Trabajo, conllevara la calificacion de NO APTO en el modulo
profesional.

Si el alumno/a obtiene la calificacion de No Apto, deberé cursarlo de nuevo, y por una
sola vez mas, en la misma u otra empresa, durante el primer trimestre del curso siguiente.

Los alumnos/as que, habiendo superado el conjunto de modulos profesionales que se
cursa en el centro docente, hayan obtenido la exencion de cursar el médulo profesional
de FCT, estaran en condiciones de que se les expida el correspondiente titulo sin
necesidad de que finalice el periodo destinado a la realizacion del citado modulo.

Los instrumentos para la evaluacion y seguimiento de la F.C.T. de los alumnos/as son:

1. Las fichas semanales de seguimiento. Dichas fichas seran supervisadas y firmadas
por el Tutor/a Laboral y el Tutor docente y en ellas constaran:

a) Actividades desarrolladas por los alumnos/as y el tiempo invertido en la realizacién
de las mismas.

b) Observaciones.
2. Informe valorativo del responsable del centro de trabajo.

3. Aquellos otros que requiera la el Tutor/a Docente para realizar una evaluacion
objetiva.

3.2.1.1. Autoevaluacion del proceso.
Tendremos en cuenta los siguientes aspectos:

¢ Idoneidad de las empresas seleccionadas.
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e ¢Qué actividades se han llevado a cabo y cuales no? En consecuencia se
modificara el programa formativo en la empresa.

e ¢ El seguimiento de las actividades ha sido el adecuado?

e Relacion del alumno/a con la empresa y el tutor. Se procedera a dar la
informacion necesaria al alumno/a en las reuniones.

e Insercién laboral (contratacion en la empresa, alumnado que trabaja en la
empresa después de finalizar las practicas, alumnos/as que trabajan en un
puesto afin al perfil del titulo obtenido).

3.2.1.2. Exenciones en la FCT.

El modulo profesional de FCT sera susceptible de exencién por su
correspondencia con la experiencia laboral, de conformidad con el articulo 39 del
Real Decreto 1147/2011, de 29 de Julio:

Articulo 39. Exencion del médulo profesional de formacion en centros de
trabajo.

Podra determinarse la exencion total o parcial del médulo profesional de formacion
en centros de trabajo, por su correspondencia con la experiencia laboral, siempre
gue acredite una experiencia correspondiente al trabajo a tiempo completo
de un afio, relacionada con los estudios profesionales respectivos.

Los alumnos deberan presentar la solicitud de exencion en la Secretaria del
Centro, al menos, un mes antes del comienzo del periodo de FCT. Dicha solicitud
deberd acompanfarse de la siguiente documentacion justificativa:

« Certificacion de la empresa donde haya adquirido la experiencia laboral, en
la que conste especificamente la duracién del contrato, la actividad
desarrollada y el periodo de tiempo en el que se ha desarrollado dicha
actividad.

o Certificacion de la Tesoreria General de la Seguridad Social o de la
mutualidad laboral a la que estuviera afiliado, donde conste la empresa, la
categoria laboral (grupo de cotizacién) y el periodo de contratacion, o en su
caso el periodo de cotizacion en el Régimen Especial de Trabajadores
Auténomos.

o En caso de trabajadores por cuenta propia, se exigira la certificacion de alta
en el censo de obligados tributarios, asi como una declaracion del
interesado de las actividades mas representativas.

o Para trabajadores o trabajadoras voluntarios o becarios, certificacion de la
organizacion donde se haya prestado la asistencia en la que consten,
especificamente, las actividades y funciones realizadas, el afio en el que
se han realizado y el nimero total de horas dedicadas a las mismas.
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o EIl Departamento de la Familia Profesional de Administracion de empresas
estudiara la documentacién y decidira la exencion o no del modulo de FCT,
gue sera reconocida por el Director del centro.

3.2.1.3. Autoevaluacion del proceso.
Tendremos en cuenta los siguientes aspectos:
e |doneidad de las empresas seleccionadas.

e ¢Qué actividades se han llevado a cabo y cuales no? En consecuencia se
modificara el programa formativo en la empresa.

o ¢ El seguimiento de las actividades ha sido el adecuado?

e Relacion del alumno/a con la empresa y el tutor. Se procedera a dar la
informacién necesaria al alumno/a en las reuniones.

e Insercién laboral (contratacion en la empresa, alumnado que trabaja en la
empresa después de finalizar las practicas, alumnos/as que trabajan en un
puesto afin al perfil del titulo obtenido).
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3.2.2. Proceso de evaluacion del médulo profesional de Proyecto en el Ciclo
Formativo de Grado Superior de Administracion y Finanzas.

3.2.2.1.Criterios para la evaluacion de los proyectos asi como
de la presentacion final.

- El'alumno o alumna presentara una copia en soporte informatico del proyecto.

- El departamento de familia profesional pondra a disposicion del alumnado, los
medios de los que disponga para la adecuada exposicion del proyecto.

- Se exigird que los proyectos muestren un minimo de calidad en cuanto a
contenidos, estructura organizativa, ortografia y estética. Los citados aspectos
serén calificados de forma global a la entrega del proyecto.

- No se admitira la presentacion de proyectos fuera de la fecha y hora establecidos
para su entrega por el profesorado tutor.

Se evaluara:

- Correcta aplicacion de los conocimientos adquiridos. Limpieza en la presentacion.

- Sistema de archivo que permita una facil localizacion de toda la informacion.

- Informatizacién de toda la documentacion

- Utilizacion de documentacion original (contable,compraventa,personal y fiscal).

- Laevaluacion global tendra en cuenta la calidad y viabilidad de la idea del negocio
presentada (cumplimiento de las exigencias y/o actividades),asi como la
calidad,capacidad y nivel de resolucion de las distintas situaciones planteadas.

- La calificacion de este proyecto sera de 0 a 10.

4. ATENCION A LA DIVERSIDAD: ALUMNADO _CON
NECESIDADES ESPECIFICAS DE APOYO EDUCATIVO.

La diversidad de nuestro alumnado esta originada por multiples motivos: diferentes
capacidades, ritmos y estilos de aprendizaje, motivaciones, intereses, situaciones
socioecondmicas, culturales, linglisticas y de salud del alumnado, con la finalidad de
facilitar la adquisicién de las competencias profesionales personales y sociales, el logro
de los objetivos generales y los resultados de aprendizaje y la correspondiente titulacion.

A raiz de estarealidad, el nuevo sistema educativo espafiol, incide de manera especial
en la “educacion desde la diversidad”.

Por tanto, este apartado es clave en el disefio de cada programacion, facilitando a
cada individuo, en relacién con sus capacidades individuales, la consecucion de los
resultados de aprendizaje propuestos.

Los métodos deben partir de la perspectiva del profesorado como orientador, promotor
y facilitador del desarrollo en el alumnado, ajustandose al nivel competencial inicial de
este y teniendo en cuenta la atencion a la diversidad y el respeto por los distintos ritmos
y estilos de aprendizaje mediante practicas de trabajo individual y cooperativo.
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4.1. ATENCION A LA DIVERSIDAD SEGUN LA

NORMATIVA VIGENTE.
4.1.1. Alumnado que presenta necesidades educativas especiales.

Alumnado que requiera, por un periodo de su escolarizacion o a lo largo de toda ella,
determinados apoyos y atenciones educativas especificas derivadas de discapacidad o
trastornos graves de conducta.

Los centros de formacion profesional desarrollaran los curriculos establecidos por la Administracion
educativa correspondiente de acuerdo con las caracteristicas y expectativas del alumnado, con especial
atencion a las necesidades de aquellas personas gque presenten una discapacidad, y las posibilidades
formativas del entorno, especialmente en el médulo profesional de formacidn en centros de trabajo.
Los procesos de evaluacion se adecuaran a las adaptaciones metodolégicas de las que haya podido ser
objeto el alumnado con discapacidad y se garantizara su accesibilidad a las pruebas de evaluacion.

Cuando se trate de personas adultas se prestara una atencion adecuada, en condiciones de accesibilidad
y con los recursos de apoyo necesarios, en cada caso, a las personas con discapacidad.

Se estableceran las medidas e instrumentos necesarios de apoyo Yy refuerzo para facilitar la informacién,
orientacion y asesoramiento a las personas con discapacidad.

Las Administraciones educativas estableceran un porcentaje de plazas reservadas para alumnado con
discapacidad, que no podra ser inferior al cinco por ciento de la oferta de plazas.

El alumnado dispondra de los medios y recursos que se precisen para acceder y cursar estas ensefianzas.

Para este alumnado se adaptara el curriculo a sus intereses y posibilidades, adaptando los contenidos a
minimos y utilizando una metodologia que permita alcanzar los objetivos minimos del mddulo. Se
propondrén diversas actividades de refuerzo, como glosarios, trabajos grupales, etc.

4.2. LA ATENCION A LA DIVERSIDAD EN LA PRACTICA
DOCENTE. MEDIDAS A TENER EN CUENTA.

Las medidas de atencién a la diversidad afectan a la organizacién en el ambito del
centro y del aula. La atencién individualizada entra en el terreno de las adaptaciones
curriculares. Las adaptaciones curriculares significativas no estadn contempladas en
Formacién Profesional, es por ello que, s6lo se podran contemplar medidas no
significativas de acceso al curriculo, entre las que destaco:

» Respecto a las pautas generales, para lo que se podran llevar a cabo las siguientes
medidas educativas:
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*Son modificaciones o provisién de recursos espaciales, materiales y/o
comunicacion que van a facilitar que algunos alumnos con necesidades
educativas especiales puedan desarrollar el curriculo ordinario. Tener en
cuenta la diversidad en la organizacién del aula: flexibles, cooperativos,
etc.

En los objetivos/capacidades

. . objetivos/contenidos del mddulo profesional. Puede ser de priorizacion,
terminales/contenidos

*Son modificaciones en la secuenciacién, temporizacion de
secuenciacion o eliminacidn de contenidos secundarios.

1

*Son modificaciones en el tipo de agrupamiento de los alumnos,
utilizacion de técnicas especificas y/o de apoyos verbales, visuales o
fisicos. Modificacion de los tiempos de aprendizaje acordes al ritmo
individual del alumno /a. Adecuacién de la ayuda pedagdgica al nivel de
desarrollo de cada uno. Estimulacion del trabajo en grupo. Tipos de
actividades planteadas.

En la metodologia J

En la evaluacion

e*Modificacion de la seleccion de técnicas e instrumentos de evaluacion
eModificacion de las técnicas de los instrumentos de evaluacion.

En cuanto a las posibles actuaciones a llevar a cabo con los distintos tipos de
alumnado con Necesidades Especificas de Apoyo Educativo:

a) Alumnado con Necesidades Educativas Especiales: En el aula nos encontramos
con alumnado con déficit fisico, psiquico o sensorial. Se intentar4 que este tipo de
alumnado sea autosuficiente en el mayor grado posible, por lo que el aula se disefiara
de forma funcional, también se pueden establecer cambios de actividades, potenciacion
de la integracion social, etc.

b) Alumnado con alta capacidad intelectual. Las actividades de ampliacion son un
recurso para este tipo de alumnado, asi como la variacion y su grado en diferentes
niveles de dificultad, que se concretan en un programa de profundizacion.

c) Alumnado con necesidades educativas especiales asociadas a condiciones
sociales desfavorecidas. Ante este tipo de alumnado, lo mas idéneo es comenzar con
un plan de acogida, después para trabajar sus necesidades son necesarias actividades
qgue fomenten la autoestima, las relaciones sociales, la cooperacion, etc.

d) Alumnado Extranjero. Se actuara sobre dos aspectos inicialmente:

La socializacion e integracion del alumnado en el grupo
El conocimiento y desarrollo del lenguaje.

0 Se le entregara al alumno/a los materiales con antelacion a través de la
plataforma de Classroom.

o Sifuera necesario se permitira la utilizacion de un traductor o diccionario
en las pruebas evaluables.

o Se fomentara que el alumno/a realice un glosario con los términos mas
comunes de los diferentes modulos.

e) Alumnado con necesidades informaticas: el tutor/a detectara en el inicio de las
clases las necesidades de conexion o de equipos informaticos necesarios que pueda
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tener el alumnado para hacerlo llegar al equipo directivo y se gestione y atienda esta
necesidad.

5. PROGRAMA DE ACTIVIDADES COMPLEMENTARIAS Y
EXTRAESCOLARES.

El Departamento de Administracion de Empresas aprobd, en reunién celebrada el
dia 10 de octubre de 2022, se llevara a cabo las siguientes actividades extraescolares y
complementarias:

ACTIVIDADES EXTRAESCOLARES

- Visita a empresa de Estepa, relacionadas con la campafa navidefa.

- Visita a empresas de nuestro entorno mas préximo, como pueden ser las
empresas de fabricaciéon y venta de aceite de oliva.

- Visitas culturales al Patrimonio Histdrico de Osuna.

- Visita al Parlamento de Andalucia.
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ACTIVIDADES COMPLEMENTARIAS

- Celebracion de las VIII Jornadas de Formacion Profesional.
- Colaboracioén en actividades prenavidefas.

- Carteles informativos para celebrar el dia de la Constitucién y de la Union
Europea. Se trabajara desde el médulo profesional de “Empresa vy
Administracién” (1° CFGM de Gestion Administracion) y de "Gestion de la
documentacion juridica y empresarial” (1° CFGS de Administracién y finanzas)

- Colaboracion del CADE (Centro de Apoyo al Desarrollo Empresarial) en clases
de FOL, Empresa en el aula, Simulacibn empresarial y Gestion de la
Documentacion Juridica y Empresarial.

- Colaboracién de corredores de seguros y/o agentes financieros en clases de
Gestion Financiera.

- Colaboracion de empresa especializada en gestion de recursos humanos para
los médulos de Recursos Humanos y responsabilidad Social Corporativa y
Gestion de Recursos Humanos.

- Colaboracion de Andalucia Orienta en clases de FOL.

- Colaboracién de AEAT, en clases de Contabilidad y fiscalidad.

- Participacion en las actividades complementarias que organice el centro.

Las actividades que no se hayan propuesto antes del claustro de noviembre tendran
que presentarse con la suficiente antelacion para poder estudiar la viabilidad. Se
recomienda que las actividades se realicen a principios de curso o una vez realizadas
las evaluaciones y justo antes de las vacaciones. No se realizaran actividades en la
semana previa a las sesiones de evaluacion.
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6. PROGRAMACIONES DIDACTICAS.

6.1. TITULO DE TECNICO EN GESTION

ADMINISTRATIVA.
6.1.1. Curso 1°

6.1.1.1.
6.1.1.2.
6.1.1.3.
6.1.1.4.
6.1.1.5.
6.1.1.6.
6.1.1.7.

Comunicacion empresarial y atencion al cliente.
Empresa y administracion.

Formacion y orientacion laboral.

Inglés.

Operaciones administrativas de compra-venta.
Técnica contable.

Tratamiento informatico de la informacién.

6.1.2.Curso 2°

6.1.2.1.
6.1.2.2.
6.1.2.3.
6.1.2.4.
6.1.2.5.

Empresa en el aula.

Formacién en centros de trabajo.

Operaciones administrativas de recursos humanos.
Operaciones auxiliares de gestién de tesoreria.
Tratamiento de la documentacion contable.

6.2. TITULO DE TECNICO SUPERIOR

ADMINISTRACION Y FINANZAS.
6.2.1.Curso 1°

6.2.1.1.
6.2.1.2.
6.2.1.3.
6.2.1.4.
6.2.1.5.
6.2.1.6.
6.2.1.7.

Comunicacion y atencién al cliente.

Formacién y orientacion laboral.

Gestion de la documentacion juridica y empresarial.
Inglés.

Ofimatica y proceso de la informacion.

Proceso integral de la actividad comercial.

Recursos humanos y responsabilidad social corporativa.

6.2.2.Curso 2°

6.2.2.1.
6.2.2.2.
6.2.2.3.
6.2.2.4.
6.2.2.5.
6.2.2.6.
6.2.2.7.

Este apartado se desarrolla por modulos profesionales en carpeta adjunta.

Contabilidad y fiscalidad.

Formacion en centros de trabajo.
Gestion de recursos humanos.
Gestion financiera.

Gestion logistica y comercial.
Proyecto de administracion y finanzas.
Simulacion empresarial.

EN
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7.

AUTOEVALUACION DE LA PROGRAMACION.

El seguimiento serd fundamentalmente un proceso de reflexion y toma de
decisiones que analizara los objetivos que nos hemos propuesto para este curso
académico.

Con respecto a la coordinacion entre sus miembros valoraremos las reuniones
celebradas durante el curso y la capacidad de aunar criterios de programacion y
metodologia.

Estas reuniones, iran encaminadas a revisar y evaluar, trimestralmente y a final
de curso, la programacion de departamento y las programaciones didacticas de
cada modulo profesional y asignatura. Tendremos por tanto, que adaptarnos,
tras cada evaluacion trimestral, a las caracteristicas de nuestros alumnos, y a las
necesidades de su formacion.

La temporalizacion de las programaciones requiere siempre de una
autoevaluacion a corto plazo durante el curso, para una toma rapida de
decisiones, que valorando las circunstancias presentes, adapte el ritmo de las
clases a los objetivos mas importantes establecidos para cada etapa. Tras cada
evaluacion parcial, se analizaran las desviaciones y se propondran estrategias
para corregirlas.

La metodologia es la que llevara una autoevaluacion mas pausada por ser el
aspecto mas importante del sistema educativo. Esta autoevaluacion debe
conllevar una reflexion sobre las caracteristicas de cada grupo-clase, los
conocimientos previos de nuestros alumnos, el papel de nuestro/a
maddulo/asignatura en su formacion, los materiales, disposicion de la clase,
namero de alumnos por aula, formacion de cada uno de los miembros de este
departamento, y motivaciéon de alumnos y profesores. Todos estos aspectos
seran analizados tras cada evaluacién parcial, estableciendo dinamicas
diferentes, en caso de observar que la metodologia aplicada no da los resultados
esperados.

Asimismo, se analizardn las adaptaciones curriculares realizadas en la
programacion para los alumnos con necesidades educativas especiales, tras
cada evaluacion parcial, con el fin de corregir aquellas medidas que no hayan
resultado adecuadas.
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