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1.IDENTIFICACION DEL MODULO

Ciclo formativo

TECNICO EN GESTION ADMINISTRATIVA

Nivel GM / GS: Grado medio
Duracion: 2.000 horas
Familia: Administracién y Gestion
et

Normativa que
regula el titulo

e Real Decreto 1631/2009, de 30 de octubre, por el que se
establece el titulo de Técnico en Gestidon Administrativa y
se fijan sus enseflanzas minimas. (BOE 1-12-2009)

e ORDEN de 21 de febrero de 2011, por la que se desarrolla
el curriculo correspondiente al titulo de Técnico en
Gestidon Administrativa. (BOJA 18-03-2011)

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

Modulo
Profesional:

0441. TECNICA CONTABLE

Caracteristicas
del Médulo:

N®2 horas: 96
Curso: 1°

Asociado a las Unidades de
CompetenciaUC0981 2: Realizar registros
contables.




IES Salvador Serrano

2.CONTEXTO

A.CONTEXTO LEGISLATIVO

LEYES GENERALES

Ley Organica 3/2022, de 31 de marzo, de ordenacion e integracion de la Formacion
profesional (BOE 01-04-2022)

La Ley Organica 2/2006, de 3 de mayo, de Educacion (LOE). (BOE 04/05/2006).
Ley Organica 3/2020, de 29 de diciembre por la que se modifica la ley organica
2/2006, de 3 mayo, de Educacion. (BOE 30-12-2020)

Ley 17/2007, 10 de diciembre, de Educacion de Andalucia, (LEA). (BOJA 26-12-
2007)

DE LA ORDENACION DE LA FORMACION PROFESIONAL

Real Decreto 659/2023, de 18 de julio, por la que se desarrolla la ordenacién del
Sistema de Formacion Profesional (BOE de 22 de julio de 2023), modificado por el
Real Decreto 658/2024 de 9 de julio de 2024 (BOE 10/07/2024)

Decreto 436/2008, de 2 de septiembre, por el que se establece la ordenacién vy las
ensefianzas de la Formacién Profesional inicial que forma parte del sistema
educativo. (BOJA 12-9-2008)

DE CENTROS

Decreto 327/2010, de 13 de julio, por el que se aprueba el Reglamento Orgéanico
de los Institutos de Educacién Secundaria. (BOJA 16-07-2010)

ORDEN de 20 de agosto de 2010, por la que se regula la organizacion y el
funcionamiento de los institutos de educacién secundaria, asi como el horario de
los centros, del alumnado y del profesorado. (BOJA 30-08-2010)

DE LAS ENSENANZAS

Real Decreto 1631/2009, de 30 de octubre, por el que se establece el titulo de
Técnico en Gestidn Administrativa y se fijan sus ensefianzas minimas. (BOE 1-12-
2009)

Real Decreto 499/2024, de 21 de mayo, por el que se modifican determinados
reales decretos por los que se establecen titulos de Formacién Profesional de grado
medio y se fijan sus ensefianzas minimas. (BOE 28/05/2024)

ORDEN de 21 de febrero de 2011, por la que se desarrolla el curriculo
correspondiente al titulo de Técnico en Gestion Administrativa. (BOJA 18-03-
2011)

Orden de 29 de septiembre de 2010, por la que se regula la evaluacion,
certificacidén, acreditacién y titulacién académica del alumnado que cursa
ensefianzas de formacion profesional inicial que forma parte del sistema
educativo en la Comunidad Autonoma de Andalucia. (BOJA 15-10-2010)
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e Resolucion de 26 de junio de 2024, de la Direccion General de Formacién
Profesional, por la que se dictan Instrucciones para regular aspectos relativos a la
organizacién u al funcionamiento del curso 2024/2025 en la Comunidad Auténoma
de Andalucia

B.CONTEXTO DEL CENTRO Y ALUMNADO

La presente programacioén didactica se enmarca en el Centro Educativo I.E.S.
Salvador Serrano de Alcaudete.

Se trata de un centro dividido en dos edificios separados por un Km. A nivel general
se puede decir que la zona es de nivel socioecondmico y cultural medio. El citado
centro es un instituto bilinglie y tiene una oferta educativa que abarca la Educacién
Secundaria, Bachillerato en las modalidades de Ciencias, Humanidades y Ciencias
Sociales, FPB de Servicios Administrativos y ciclos formativos de grado medio y
superior de la familia profesional de Administracidon y Gestion y de la familia de
Electricidad y Electrdnica. En horario de tarde se imparte la Educaciéon Secundaria
de Adultos semipresencial.

La programacion va dirigida a los alumnos de primero del Ciclo Formativo de Grado
Medio de Gestion Administrativa. Son un grupo de alumnos y alumnas que
presentan una gran disparidad en cuanto a formacién y edad. Por tanto, partimos
de una situacion poco homogénea.

LA EVALUACION INICIAL.

Una vez desarrollada la evaluacién inicial el nivel de competencia general del
alumnado es aceptable, salvo algin caso particular en el que se evidencia dificultades
de aprendizaje.

3.0BJETIVOS GENERALES DEL CICLO FORMATIVO RELACIONADOS CON EL MODULO

La formacion del médulo contribuye a alcanzar los objetivos generalesde este ciclo
formativo que se relacionan a continuacion:

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

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

3. lIdentificar y seleccionar las expresiones en lengua inglesa, propias de la
empresa, para elaborar documentos y comunicaciones.
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10.

11.

12.

13.

14.

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

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

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

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

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

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

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

Reconocer la normativa legal aplicable, las técnicas de gestion asociadas y las
funciones del departamento de recursos humanos, analizando la problemaética
laboral que puede darse en una empresa y la documentacion relacionada para
realizar la gestion administrativa de los recursos humanos.

Identificar y preparar la documentacion relevante asi como las actuaciones
gue se deben desarrollar, interpretando la politica de la empresa para efectuar
las gestiones administrativas de las areas de seleccién y formacién de los
recursos humanos.

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

Seleccionar datos y cumplimentar documentos derivados del drea comercial,
interpretando normas mercantiles y fiscales para realizar las gestiones
administrativas correspondientes.
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15. Transmitir comunicaciones de forma oral, telematica o escrita, adecuandolas
a cada caso y analizando los protocolos de calidad e imagen empresarial o
institucional para desempefiar las actividades de atencion al cliente/usuario.

16. Identificar las normas de calidad y seguridad y de prevencidon de riesgos
laborales y ambientales, reconociendo los factores de riesgo y parametros de
calidad para aplicar los protocolos correspondientes en el desarrollo del
trabajo.

17. Reconocer las principales aplicaciones informaticas de gestién para su uso
asiduo en el desempefio de la actividad administrativa.

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

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

20. Reconocer e identificar posibilidades de mejora profesional, recabando
informacién y adquiriendo conocimientos para la innovacién y actualizaciéon
en el dmbito de su trabajo.

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

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

4.COMPETENCIAS PROFESIONALES, PERSONALES Y SOCIALES DEL TITULO

La formacion del modulo contribuye a alcanzar las competencias profesionales,
personales y sociales de este titulo que se relacionan a continuacién:

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

2. Elaborar documentos y comunicaciones a partir de Odrdenes recibidas o
informacion obtenida.

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

4. Registrar contablemente la documentacion soporte correspondiente a la
operativa de la empresa en condiciones de seguridad y calidad.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.
18.

19.

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

Efectuar las gestiones administrativas de las areas de seleccién 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.

Prestar apoyo administrativo en el area de gestién laboral de la empresa
ajustandose a la normativa vigente y bajo la supervisién del responsable
superior del departamento.

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

Desempefiar 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.

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

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

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

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

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

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

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

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

Participar en el trabajo en equipo respetando la jerarquia definida en la
organizacion.
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5.CONTENIDOS

CONTENIDOS BASICOS DEL CURRICULO SEGUN LA ORDEN DEL CICLO FORMATIVO

Elementos patrimoniales de las organizaciones econdmicas:

- La actividad econdmica y el ciclo econdmico y la contabilidad.
- El Activo, el Pasivo y el Patrimonio Neto de una empresa.

- El equilibrio patrimonial.

La metodologia contable:
- Las operaciones mercantiles desde la perspectiva contable.

- Teoria de las cuentas: tipos de cuentas y método por partida doble.
- Desarrollo del ciclo contable.

El Plan General de Contabilidad PYME:

- Normalizacién contable. El P.G.C.

- Marco Conceptual del P.G.C.

- Cuentas anuales.

- Cuadro de cuentas.

Contabilizacion de los hechos econdmicos basicos de la empresa:

- Compray venta de mercaderias.

- Otros gastos e ingresos.

- Inmovilizado material y fuentes de financiacion.

- Operaciones fin de ejercicio. Cierre contable.

Operaciones de contabilizacion mediante aplicaciones informaticas especificas:
- Gestidn de las partidas contables en una aplicacion informatica.

- Operaciones de mantenimiento
basico de aplicaciones - Los asientos
predefinidos.
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RELACION ENTRE RESULTADOS DE APRENDIZAJE Y CONTENIDOS

Teniendo en cuenta los objetivos generales y las competencias profesionales,
personales y sociales del mddulo, los resultados de aprendizaje que se pretenden
consigan los alumnos y alumnas son:

RA1- Reconoce los elementos que integran el patrimonio de una organizacién
econdmica clasificandolos en masas patrimoniales.

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

RA 3.-lIdentifica el contenido basico del Plan General de Contabilidad PYME (PGC-
PYME) interpretando su estructura.

RA 4.- Clasifica contablemente hechos econdmicos basicos, aplicando la
metodologia contable y los criterios del Plan General de Contabilidad PYME.

RA 5.- Realiza operaciones de contabilizacion mediante del uso aplicaciones
informaticas especificas valorando la eficiencia de éstas en la gestion del plan de
cuentas.

Cada uno de los Resultados de Aprendizaje estard integrado por los criterios de
evaluacién reflejados en el apartado de evaluacién de esta programacion.

Los contenidos basicos del curriculo se agrupardn en bloques relacionados
directamente con los resultados de aprendizaje y los criterios de evaluacion.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE (N2) / CRITERIOS DE CONTENIDOS
EVALUACION(Letra)

1. Reconoce los elementos que integran el patrimonio de una organizacion
econdmica clasificandolos en masas patrimoniales.

a. Se han identificado las fases del ciclo
econdmico de la actividad empresarial.

b. Se ha diferenciado entre Elementos patrimoniales de
inversion/financiacion,  inversién/gasto, | |as organizaciones econdmicas:
gasto/pago e ingreso/cobro. - La actividad econdmica vy

e . el ciclo econdmico la

C. Se han distinguido los distintos sectores Y

contabilidad.
- EI Activo, el Pasivo y el
Patrimonio Neto de una

econdmicos basandose en la diversa tipologia
de actividades que se desarrollan en ellos.

d. Se han definido los conceptos de | empresa.
patrimonio, elemento patrimonial y masa
patrimonial.

10 |
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e. Se han identificado las masas
patrimoniales que integran el activo, el pasivo
exigible y el patrimonio neto.

f. Se ha relacionado cada masa
patrimonial con las fases del ciclo
econémico de la actividad
empresarial.

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

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

a. Se ha distinguido las fases del ciclo
contable completo adaptandolas a la legislacion
espafola.

Se ha descrito el concepto de cuenta como
instrumento para representar los distintos
elementos patrimoniales y hechos econdémicos
de la empresa.

C. Se han descrito las caracteristicas mas
importantes del método de contabilizacién por
partida doble.

d. Se han reconocido los criterios de cargo
y abono como método de registro de las
modificaciones del valor de los elementos
patrimoniales.

e. Se ha reconocido la importancia del
balance de comprobacion como instrumento
basico para la identificacion de errores vy
omisiones en las anotaciones de las cuentas.

f. Se han diferenciando las cuentas de
ingresos y gastos.

0. Se ha definido el concepto de
resultado contable.

h. Se han descrito las funciones de los
asientos de cierre y apertura.

h. Se ha establecido la funcion del balance
de situacion, de las cuentas de pérdidas y
ganancias y de la memoria.

- El equilibrio patrimonial.
La metodologia contable:

- Las operaciones
mercantiles desde la perspectiva
contable.

- Teoria de las cuentas: tipos
de cuentas y método por partida
doble.

3. Identifica el contenido basico del Plan General de Contabilidad PYME (PGC-

PYME) interpretando su estructura.

a. Se ha relacionado la normativa mercantil
con el PGC.

11 |
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b)

Se ha reconocido el PGC
instrumento de armonizacidon contable.

como

Se han identificado las distintas partes del
PGC-PYME.

a)

b)

c)

d)

e)

f)

los
en el

Se han identificado
contables establecidos
conceptual del plan.

principios
marco

Se han diferenciado las partes del PGCPYME
que son obligatorias de las que no lo son.

Se ha descrito el sistema de codificacion
establecido en el PGC-PYME vy su funcién en
la asociacion y desglose de la informacion
contable.

Se han codificado un conjunto de
elementos patrimoniales de acuerdo con los
criterios del PGCPYME.

Se han identificado las cuentas anuales
que establece el PGC-PYME.

cuentas
elementos

las
los

Se han identificado
gue corresponden a
patrimoniales.

El Plan General de
Contabilidad PYME:

- Normalizacion contable. El
P.G.C.

- Marco Conceptual del
P.G.C.

- Cuentas anuales.

— Cuadro de cuentas.

4.- Clasifica contablemente hechos econémicos basicos, aplicando la
metodologia contable y los criterios del Plan General de Contabilidad PYME.

cuentas
las

a) Se han identificado las
patrimoniales que intervienen en
operaciones basicas de las empresas.

b) Se han identificado las cuentas de
gestion que intervienen en las
operaciones basicas de las empresas.

¢) Se han codificado las cuentas conforme
al PGC-PYME.

d) Se han determinado qué cuentas se
cargan y cuales se abonan, segun el
PGC-PYME.

e) Se han efectuado los
asientos correspondientes a los hechos
contables.

f) Se han realizado las operaciones
contables correspondientes a un
ejercicio econdmico basico.

g) Se ha efectuado el procedimiento de
acuerdo con los principios de
responsabilidad, seguridad y
confidencialidad de la informacion.

- Desarrollo del ciclo
contable.

Contabilizacion  de los
hechos econdmicos
basicos de la empresa:
- Compray venta de

mercaderias.
- Otros gastos e ingresos.

- Inmovilizado material y
fuentes de financiacién.

- Operaciones fin
ejercicio. Cierre contable.

de

12 |
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5.- Realiza operaciones de contabilizacion mediante del uso aplicaciones
informaticas especificas valorando la eficiencia de éstas en la gestion del plan de
cuentas.

a.

. Se

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

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

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

han ejecutado |las
conceptos codificados con
correspondiente.

bajas de los
la autorizacion

. Se han introducido los asientos predefinidos

en la aplicaciéon informatica siguiendo los
procedimientos establecidos.

Se ha introducido la informacién que
corresponde a cada campo en el asiento de
acuerdo con la naturaleza econémica de la
operacion.

. Se han resuelto los imprevistos que puedan

surgir durante la utilizacién de la aplicacion,
recurriendo a la ayuda del programa, a la
ayuda on-line o al servicio de atencidon al
cliente de la empresa creadora del software.

. Se ha realizado copia de seguridad de las

cuentas, saldos y sus movimientos
respectivos, asi como de la colecciéon de
apuntes predefinidos.

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

de
mediante
informaticas

Operaciones
contabilizacién
aplicaciones
especificas:

- Gestion de las partidas
contables en una aplicacidon
informatica.

- Operaciones de
mantenimiento

basico de aplicaciones

- Los asientos predefinidos.

5.4 RELACION DE LOS RESULTADOS DE APRENDIZAJE CON LA COMPETENCIA ESPECIFICA EN MATERIA DE
PREVENCION DE RIESGOS LABORALES

Ningun resultado de aprendizaje de este mdédulo contribuye a adquirir la competencia especifica en materia de
prevencion de riesgos laborales.
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6.RELACION DE UNIDADES DIDACTICAS Y TEMPORALIZACION POR EVALUACIONES

RESULTADO DE APRENDIZAJE

1 2 3 4 5 UNIDAD DIDACTICA N2 EVALUACION HORAS
X 1.- El patrimonio empresarial. El inventario 18 8
X 2.- La metodologia contable | 18 8
X 3.- La metodologia contable II. Libros contables 18 8
X 4.- Introduccion al ciclo contable 18 8
Total horas 12 Evaluacién 32
X 5.- El Plan General de Contabilidad de Pymes 28 7
X 6.- Las compras y ventas en el PGC de Pymes 28 6
X 7.- Los gastos e ingresos en el PGC de Pymes 28 6
X 8.- El inmovilizado material y las fuentes de 22 6
financiacion
FASE DE FORMACION EN EMPRESA 28 15
(14/02/25 — 25/03/25)
Total horas 2° Evaluacién 40
X 9.- Operaciones de fin de ejercicio. Las cuentas 3 8
anuales
X 10.- Aplicaciones informaticas I. Contasol 3 8
X 11.- Aplicaciones informéticas Il. Contasol 32 8
Total horas 32 Evaluacion 24
) HORAS SEMANALES HORAS ANUALES
TEMPORALIZACION 3 9%

7.MEDIDAS DE ATENCION A LA DIVERSIDAD

La diversidad del alumnado, que accede a un ciclo formativo, viene determinada por

su formacién académica previa, su experiencia personal, laboral, social, por su
procedencia sociocultural, asi como por algunas necesidades derivadas de
situaciones de discapacidad.

El equipo educativo ha de tener en cuenta todas estas circunstancias y, por todo ello,

adecuar el proceso didactico a la diversidad existente en el grupo, sin renunciar a la
adquisicion de las capacidades terminales de todos los estudiantes, ni a la consecucién del
perfil profesional en la competencia general del ciclo.
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Las herramientas de trabajo, de las que dispone el equipo educativo, son: las
programaciones didacticas, que han de adaptarse al curriculo del ciclo segun las
necesidades individuales del alumno y los medios audiovisuales, e informaticos con los que
cuenta el centro.

En funcién del tipo de alumnado, se adaptara la programacion para su total integracién
en el aula, tomando las medidas que sean necesarias como, por ejemplo, en el caso de tener
un alumno/a con una leve deficiencia auditiva, colocarlo en primera fila, utilizar mas la pizarra
para que se apoye en su sentido visual o utilizar, por parte del profesorado, de un amplificador
de sonido.

La capacidad para aprender no puede considerarse como sinéonimo de capacidad
intelectual; también la motivacién y los intereses son aspectos fundamentales para que la
ayuda pedagdgica que el profesorado debe ofrecer sea lo mas ajustada posible, de modo que
incida positivamente en el desarrollo de las personas.

Ello no supone, sin embargo, negar la existencia de estudiantes que manifiestan
dificultades vy, a veces, limitaciones en su capacidad para aprender, y de otros que progresan
con mayor rapidez que sus compafieros y que, de igual manera, necesitan una respuesta
educativa que les permita progresar seglun sus posibilidades. En esos casos, las ayudas
pedagdgicas constituyen las medidas adecuadas para garantizar la atencidn educativa en cada
caso. La atencidn a la diversidad debe abordarse ofreciendo a los alumnos multiples tareas
que sean variadas y flexibles.

En el presente ciclo durante este curso escolar, podemos distinguir algunos estudiantes con
necesidad especifica de apoyo educativo. Concretamente, una cuya principal adaptacién
consiste en dejarle mas tiempo para la realizacién de las actividades de clase, asi como para
la realizacion de los examenes.

8. EVALUACION

Periodo DUAL en empresa:

El profesorado de seguimiento debe visitar presencialmente al alumnado en la empresa,
ademas de velar por el cumplimiento de la rubrica de valoracién por parte del tutor o tutora
dual de empresa. Una vez obtenidas todas las rubricas, debe compartirlas con el resto del
equipo educativo para que, valiéndose de ellas, puedan evaluar y calificar los criterios de
evaluacion y resultados de aprendizaje asociados a cada actividad formativa.

El tutor o tutora dual de empresa valorara cualitativamente las actividades formativas que el
alumnado debe realizar en la empresa, valiéndose de la rdbrica que le proporcione el centro.
Cada tutor de empresa valorara las distintas actividades en base a los siguientes términos:
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1. No sabe hacerlo.

2. Sabe hacerlo con ayuda.

3. Sabe hacerlo de manera auténoma.

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

Estas actividades formativas estaran asociadas a criterios de evaluacién y a sus
correspondientes resultados de aprendizaje, de los distintos médulos profesionales que
hayan participado de la FFEOE.

Se halla el profesorado de cada mddulo profesional que participe en la FFEOE quien,
teniendo en cuenta esa valoracidn, evaltua y califica los criterios de evaluacién y los
resultados de aprendizaje.

Recuperacion de pendientes:

En el caso de tener alglin alumno o alumna con este médulo pendiente, se llevara a cabo
un plan de recuperacién de pendientes especifico y adaptado a dicho alumno. Dicho plan
deberd quedar recogido en un documento, el cual debera firmar el alumno al inicio de
curso. Se le tendrd que posibilitar dicha recuperacién para primera y/o segunda
evaluacidn, todo ello con el fin de que tenga la posibilidad de realizacién de la Formacion
en centros de Trabajo

8.1 CRIERIOS DE EVALUACION ;QUE EVALUAR?

MODULO:
D6 Ce en la empresa 3,9%
PONDERACION DE RESULTADOS DE APRENDIZAJE Y PESO DUALIZADO
CRITERIOS DE EVALUACION
RA1- Reconoce los elementos que integran el patrimonio de una 20% NO RESP. AL
0,
organizacion econdémica clasificAndolos en masas patrimoniales. 0o
Criterios de evaluacién Unid. Instrumentos PesoCEen | % Peso CE
RA dualiz | Empresa
ado
a)Se han identificado las fases del ciclo ud1 Pruebas escritas 10%
econdémico de la actividad empresarial. Trabajos y tareas
Observacion
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b)Se ha diferenciado entre udi Pruebas escritas 10%
inversion/financiacién, inversion/gasto, Trabajos y tareas
gasto/pago e ingreso/cobro. Observacién
c)Se han distinguido los distintos udi Pruebas escritas 10%
sectores econdmicos basandose en la Trabajos y tareas
diversa tipologia de actividades que se Observacién
desarrollan en ellos.
d)Se han definido los conceptos de udi Pruebas escritas 10%
patrimonio, elemento patrimonial y Trabajos y tareas
masa patrimonial. Observacién
e)Se han identificado las masas udi Pruebas escritas 20%
patrimoniales que integran el activo, el Trabajos y tareas
pasivo exigible y el patrimonio neto. Observacién
f)lSe ha relacionado cada masa udi1 Pruebas escritas 20%
patrimonial con las fases del ciclo Trabajos y tareas
econdmico de la actividad empresarial. Observacion
g)Se han ordenado en masas ud1 Pruebas escritas 20%
patrimoniales un conjunto de elemento Trabajos y tareas
matrimoniales Observacion
2. Reconoce la metodologia contable analizando la terminologia y los 20% SI RESP. AL
instrumentos contables utilizados en la empresa. 100%
Criterios de evaluacion Unid. Instrumentos PesoCEen | % Peso CE
RA dualiz | Empresa
ado
a)Se ha distinguido las fases del ciclo | Ud.?2 Pruebas escritas 59 30% 0,3%
contable codificados con la autorizacidn Trabajos y tareas
correspondiente. Observacion
b)Se ha descrito el concepto de cuenta | Ud.2 Pruebas escritas 59 30% 0,3%
como instrumento para representar los Trabajos y tareas
distintos elementos patrimoniales y Observacién
hechos econémicos de la empresa.
c)Se han descrito las caracteristicas mas | Ud. 2 Pruebas escritas 59 30% 0,3%
importantes del método de Trabajos y tareas
contabilizacién por partida doble. Observacién
d)Se han reconocido los criterios de cargo ud.2 Pruebas escritas 59 30% 0,3%
y abono como método de registro de las Trabajos y tareas
modificaciones del valor de los elementos Observacién
patrimoniales.
e)Se ha reconocido la importancia del ud.2 Pruebas escritas 5% 30% 0,3%
balance de  comprobacién  como Trabajos y tareas
instrumento bdsico para la identificacion ud.3 Observacién
de errores y omisiones en las anotaciones
de las cuentas. ud.4
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f)Se han diferenciando las cuentas de ud.2 Pruebas escritas 20% 30% 1,2%
ingresos Trabajos y tareas
y gastos. ud.3 Observacién
ud.4
g) Se ha definido el concepto de | Ud.2 Pruebas escritas 20% 30% 1,2%
resultado Trabajos y tareas
contable. ud.3 Observacion
ud.4
h)Se han descrito las funciones de los | Ud.4 Pruebas escritas 20% 0%
asientos de cierre y apertura. Trabajos y tareas
Observacion
i)Se ha establecido la funcién del balance | Ud.4 Pruebas escritas 15% 0%
de situacidn, de las cuentas de pérdidas y Trabajos y tareas
ganancias y de la memoria. Observacion
3. Identifica el contenido basico del Plan General de Contabilidad | 20% NO RESP. AL
PYME (PGC- PYME) interpretando su estructura. 100%
Criterios de evaluacion Unid. | Instrumentos PesoCEen | % Peso CE
RA dualiz | Empresa
ado
a)Se ha relacionado la normativa ud.5 Pruebas escritas 59
mercantil econdmico de la actividad Trabajos y tareas
empresariaL Observacién
b)Se ha reconocido el PGC como | Ud.5 Pruebas escritas 5%
instrumento de armonizacién contable. Trabajos y tareas
Observacién
c)Se han identificado las distintas partes ud.5 Pruebas escritas 59
del PGC-PYME. Trabajos y tareas
Observacion
d)Se han identificado los principios ud.5 Pruebas escritas 20%
contables establecidos en el marco Trabajos y tareas
conceptual del plan. Observacion
e)Se han diferenciado las partes del ud.5 Pruebas escritas 59
PGCPYME que son obligatorias de las que Trabajos y tareas
no lo son. Observacién
f)Se ha descrito el sistema de codificacién ud.5 Pruebas escritas 59
establecido en el PGC-PYME y su funcién Trabajos y tareas
en la asociacion y desglose de la Observacion
informacion contable.
g)Se han codificado un conjunto de ud.5 Pruebas escritas 20%

elementos patrimoniales de acuerdo con
los criterios del PGCPYME.

Trabajos y tareas
Observacién
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h)Se han identificado las cuentas anuales

ud.5

Pruebas escritas

. 20%
que establece el PGC-PYME. Trabajos y tareas
Observacion
i)Se han identificado las cuentas que ud.5 Pruebas escritas 15%
corresponden a los elementos Trabajos y tareas
patrimoniales. Observacion
4.- Clasifica contablemente hechos econémicos basicos, aplicando | 20% NO RESP. AL
la metodologia contable y los criterios del Plan General de 100%
Contabilidad PYME.
Criterios de evaluacién Unid. Instrumentos PesoCEen | % Peso CE
RA dualiz | Empresa
ado
a)Se han identificado las cuentas Ud.6 Pruebas escritas 10%
patrimoniales que intervienen en las Trabajos y tareas
operaciones basicas de las empresas. Observacién
b)Se han identificado las cuentas de Ud.6 Pruebas escritas 10%
gestion  que intervienen en las Trabajos y tareas
operaciones basicas de las empresas. Observacién
¢)Se han codificado las cuentas conforme ud.5 Pruebas escritas 10%
al PGC-PYME. Trabajos y tareas
Observacién
d)Se han determinado qué cuentas se | Ud6, Pruebas escritas 20%
cargan y cuales se abonan, segtn el PGC- | Ud.7 Trabajos y tareas
PYME. Ud.8 Observacién
ud.9
e)Se han efectuado los uds, Pruebas escritas 20%
asientos correspondientes a los ud.7 Trabajos y tareas
hechos contables. ud.8 Observacién
ud.9
f)Se han realizado las operaciones ude, Pruebas escritas 20%
contables correspondientes a un ejercicio | Ud.7 Trabajos y tareas
econémico basico. ud.8 Observacion
ud.9
g)Se ha efectuado el procedimiento de ude, Pruebas escritas 10%
acuerdo con los principios de ud.7 Trabajos y tareas
responsabilidad, seguridad y Ud.8 Observacion
confidencialidad de la informacién. ud.9
5- Realiza operaciones de contabilizacion mediante del uso 20% NO RESP. AL
aplicaciones informaticas especificas valorando la eficiencia de 100%
éstas en la gestion del plan de cuentas.
Criterios de evaluacioén Unid. | Instrumentos PesoCEen | % Peso CE
RA dualiz | Empresa
ado
a)Se han realizado las altas y bajas de las | Ud.10 Pruebas escritas 10%

cuentas y subcuentas codificadas que
proceden de la documentacidn soporte,

Trabajos y tareas
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siguiendo los procedimientos | Ud.11 Observacion

establecidos.

b)Se han propuesto altas y bajas de | Ud.10 Pruebas escritas 10%
codigos y conceptos en asientos Trabajos y tareas
predefinidos siguiendo los | Ud.11 Observacién
procedimientos establecidos.

c)Se han introducido conceptos | Ud.10 Pruebas escritas 10%
codificados en la aplicacién informatica Trabajos y tareas

siguiendo los procedimientos | Ud.11 Observacién

establecidos.

d)Se han ejecutado las bajas de los | Ud.10 Pruebas escritas 10%
conceptos codificados con la autorizacién Trabajos y tareas
correspondiente. Ud.11 Observacion

e)Se han introducido los asientos | Ud.10 Pruebas escritas 15%
predefinidos en la aplicacién informatica Trabajos y tareas

siguiendo los procedimientos | Ud.11 Observacién

establecidos.

f)Se ha introducido la informacién que | Ud.10 Pruebas escritas 10%
corresponde a cada campo en el asiento Trabajos y tareas

de acuerdo con la naturaleza econémica | Ud.11 Observacién

de la operacién.

g)Se han resuelto los imprevistos que | Ud.10 Pruebas escritas 10%
puedan surgir durante la utilizacion de la Trabajos y tareas
aplicacion, recurriendo a la ayuda del | Ud.11 Observacién

programa, a la ayuda on-line o al servicio

de atencion al cliente de la empresa

creadora del software.

h)Se ha realizado copia de seguridad de | Ud.10 Pruebas escritas 15%
las cuentas, saldos y sus movimientos Trabajos y tareas
respectivos, asi como de la colecciéon de | Ud.11 Observacién

apuntes predefinidos.

i)Se ha seguido el plan de accién para la | Ud.10 Pruebas escritas 10%
custodia en lugar y soporte adecuado y la Trabajos y tareas

Gestion Administrativa de la copia de | Ud.11 Observacién

seguridad, en tiempo y con los métodos
adecuados.
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8.2 Técnicas e instrumentos de evaluacion ¢como evaluar?

Los instrumentos de evaluacidén que se van a utilizar son:

e Observacion directa del trabajo del alumno: A través de ella se pueden
evaluar comportamientos, actitudes, nivel de integracidn,...

e Correccion de tareas: ejercicios, trabajos individuales, trabajos de
investigacion...con los que se puede evaluar los contenidos, el
planteamiento del trabajo, la utilizacion de la informacién proporcionada
por el profesor, asi como la organizacién de ideas y la claridad de expresién.

e Pruebas escritas: Para evaluar la adquisicion de contenidos, razonamiento,
comprensién y claridad de ideas, correcta expresion ortografica, empleo de
terminologia y vocabulario adecuados.

La limitada dotacién horaria del médulo en contraste con la gran amplitud
de contenidos dificulta la realizacion de exdmenes en cada unidad. Por lo
gue se realizard una prueba escrita cada dos o tres unidades didacticas,
donde se llevara a cabo una prueba de los contenidos vistos en el aula. Las
pruebas consistiran en:

e Cuestionarios de elecciéon multiple, en los cudles el alumno/a debe

elegir una respuesta entre varias posibles a la cuestidn planteada.
o Cuestionarios de preguntas cortas
e Casos practicos

Cuando el profesor del médulo tenga evidencias claras de que un alumno ha
copiado en un examen o trabajo, dicho examen o trabajo serd calificado con 0,
ademas de las sanciones disciplinarias que se estimen oportunas.

Instrumentos de Evaluacion en la Empresa

Para la evaluacién y seguimiento de las actividades que el alumno desarrolla durante la
fase de formacién en la empresa se utilizard un documento que estard disponible en el
Drive del departamento. Se realizara con caracter personalizado en base a los resultados
de aprendizaje y los criterios de evaluacion, que se han asignado a las diferentes
actividades formativas.

8.3 CRITERIOS DE CALIFICACION

Para la evaluacién de los criterios de evaluacién se utilizaran diferentes instrumentos,
empleando aquel que en cada caso se considere mas adecuado para la evaluacion
del alumnado, teniendo en cuenta los contenidos trabajados, el grupo y diferentes
aspectos.

Para obtener la calificaciéon de las evaluaciones parciales de este modulo
profesional, se procedera a sumar las calificaciones ponderadas de los resultados de
aprendizaje alcanzados durante el trimestre. La calificacion de los resultados de
aprendizaje se obtendrd de la media ponderada de las calificaciones obtenidas en

los criterios de evaluacion asociados a los mismos.
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Se considerard aprobada una evaluacién cuando, una vez examinadas y ponderadas
todas las observaciones realizadas en el trimestre, el alumno/a obtenga una
calificacion igual o superior a 5 puntos sobre 10. Si la calificacion es inferior, la
evaluacidn se considerard suspendida.

Para obtener la calificacion final del mdédulo profesional, se sumaran las
calificaciones obtenidas de las ponderaciones de los distintos resultados de
aprendizaje alcanzados durante el curso.

Se considerara aprobado, el médulo profesional, cuando la calificacién final alcance
una puntuacién de 5 puntos sobre 10.

Los registros diarios y las calificaciones se recogerdn, 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.

PERIODO DUAL EN EMPRESA

El profesorado de seguimiento debe visitar presencialmente al alumnado en la empresa,
ademas de velar por el cumplimiento de la rubrica de valoracion por parte del tutor o
tutora dual de empresa. Una vez obtenidas todas las rubricas, debe compartirlas con el
resto del equipo educativo para que, valiéndose de ellas, puedan evaluar y calificar los
criterios de evaluacidn y resultados de aprendizaje asociados a cada actividad formativa.

El tutor o tutora dual de empresa valorard cualitativamente las actividades formativas
que el alumnado debe realizar en la empresa, valiéndose de la rubrica que le proporcione
el centro. Cada tutor de empresa valorara las distintas actividades en base a los
siguientes términos:

1. No sabe hacerlo.

2. Sabe hacerlo con ayuda.

3. Sabe hacerlo de manera auténoma.

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

Estas actividades formativas estaran asociadas a criterios de evaluacién y a sus
correspondientes resultados de aprendizaje, de los distintos mddulos profesionales que
hayan participado de la FFEOE.

Es el profesorado de cada médulo profesional que participe en la FFEQE quien, teniendo
en cuenta esa valoracion, evalua y califica los criterios de evaluacién y los resultados de
aprendizaje.

Como se ha dicho anteriormente, en el apartado anterior de los Instrumentos de
evaluacion en la empresa, el tutor laboral dispondra de un documento para registrar la
valoracién de lo aprendido por el alumnado.
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Como la calificacién tiene que ser numérica, se utilizara la siguiente tabla para realizar la
conversion:

ESCALA CALIFICACION
No sabehacerlo. 1
Sabehacerlo con ayuda. 4
Sabe hacerlo de manera auténoma. 7

Sabe hacerlo de manera auténoma y es capaz de ensefar a
otros.

| |
8.4 RECUPERACION

Se realizara, durante cada evaluacion, actividades encaminadas a afianzar o
recuperar conocimientos que el alumno no hubiera sido capaz de adquirir durante el
periodo establecido en la presente programacion.

Después de cada prueba, y a la vista de los resultados, se propondrdn actividades
individualizadas para facilitar la recuperacién que se valoraran por medio del examen de
la evaluacion posterior.

Los alumnos y alumnas que estén pendientes de evaluacién positiva en
alguno de los contenidos realizaran las pruebas tedricas y ejercicios practicos que el
profesor les proponga para conseguir suficiencia. Estas pruebas se realizaran una vez
terminada la evaluacion a recuperar.

La forma de recuperacion sera mediante prueba de conocimiento escrita
donde se aprecien los conocimientos, aptitudes y destrezas que debe haber
adquirido el alumno para su calificacién positiva. Se realizara por evaluacion y
Unicamente deberdn recuperar los controles suspensos.

Si hay tiempo, se hara al final de cada evaluacién, si no lo hubiese se realizaria al
principio de la siguiente.

Para recuperar cada una de estas pruebas debe obtenerse un minimo de cinco
puntos. Si dicha puntuacidn no es alcanzada, el alumno/a debera presentarse a
suficiencia con la parte suspensa.

En suficiencia se examinardn por evaluaciones suspensas.
Para que la calificacién global del curso sea considerada apta debe obtenerse,

como minimo, un cinco de puntuacién en todas y cada una de las evaluaciones de las
gue debe examinarse.
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Aquellos criterios de evaluacion no superados en el periodo de formacién en
empresa podran ser recuperados en el periodo de junio, realizando las actividades o
pruebas necesarias en clase.

8.5 ACTIVIDADES DE REFUERZO Y EMPLIACION

De refuerzo

Se programan para los alumnos que poseen un ritmo de aprendizaje mas lento,
que les permitan alcanzar, al menos, el nivel requerido.

e Preguntas de verdadero-falso.

e Resolucién de casos practicos
simulados. o Ejercicios tipo
test.oSintesis y resumen de
conclusiones.

De ampliacion

Permiten continuar construyendo conocimientos a los alumnos/as que han
realizado de manera satisfactoria las capacidades terminales. Estas actividades
les permitiran alcanzar un mayor nivel en las habilidades o destrezas.

e Busqueda de informacién en
internet u otros recursos y
elaboracién de informes
(puestos a los que pueden
acceder los/as alumnos/as al
terminar el ciclo formativo,
etc). o Realizacién de
peguenas investigaciones.

¢ Realizacidon de webquest o
Andlisis de las conclusiones
de jornadas.

Recuperacion de pendientes:

En el caso de tener algin alumno o alumna con este mddulo pendiente, se llevara a cabo
un plan de recuperacién de pendientes especifico y adaptado a dicho alumno. Dicho plan
debera quedar recogido en un documento, el cual deberd firmar el alumno al inicio de
curso. Se le tendrd que posibilitar dicha recuperacién para primera y/o segunda
evaluacion, todo ello con el fin de que tenga la posibilidad de realizacion de la Formacion
en centros de Trabajo
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9.METODOLOGIA

Se seguira una metodologia activa, dando protagonismo al alumno. Se
intentard conseguir que la participacion del alumnado llegue a todo el proceso
educativo colaborando con el profesor, analizando y corrigiendo las deficiencias que
se den en el aula, confeccionando material, corrigiendo ejercicios, etc.

El trabajo se realizard en forma de autoinstruccién, es decir, siempre que ello sea
posible, el alumno/a debe tratar por si mismo las respuestas a los interrogantes que
le planteen los trabajos que esté realizando, siempre bajo la orientacién del profesor,
y utilizando los materiales y recursos didacticos propuestos.

En cuanto a la actividad normal del aula se realizardn exposiciones tedrico-practicas
de los diversos temas indicados en los contenidos.

En cuanto a la actividad normal del aula: se realizaran exposiciones orales de
los diversos temas indicados en los contenidos. Tras cada exposicidn oral se procedera
a la resolucion de algun supuesto relacionado con el tema. No obstante, considerando
que esta materia precisa de la resolucion de gran nimero de supuestos practicos se
entregard al alumnado para su resolucion los que se consideren convenientes para
pasar posteriormente a la correccion de los casos resueltos por el alumno indicandose
dénde estdn los errores, el porqué y su rectificaciéon. Para la resolucion de las
actividades de ensefianza-aprendizaje el alumno ha de conocer la normativa y demas
disposiciones legales que vigentes en ese momento.

Los aspectos tedricos desarrollados seran los minimos necesarios para facilitar y
permitir la realizacidn de las cuestiones practicas. Las clases seran fundamentalmente
practicas, desarrollandose ejercicios globales conforme se vayan desarrollando los
conocimientos oportunos.

Respecto a la organizacion del trabajo en el aula, ésta combinara el trabajo
individual, pero también el trabajo en pequenos grupos, para abordar problemas y
cuestiones globales o de aproximacidn a un temay el trabajo del grupo-clase, para las
puestas en comun y debates.

La metodologia didactica de la formacidn profesional, promueve la integracién
de los contenidos tecnoldgicos, cientificos y organizativos; favorece al alumno para
aprender por si mismo y a trabajar en equipo. El estudio de los resultados de
aprendizaje y de sus correspondientes criterios de evaluacion, contrastados con la
observacion de los elementos de la capacidad profesional descritos para este titulo
profesional, se deduce que el aprendizaje debe basarse en el saber hacer. Se
desarrollara una metodologia activa y participativa, posibilitando el desarrollo de
nuevas destrezas y habilidades. El profesor debe favorecer que el alumno sea
protagonista de su propio aprendizaje.
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PAUTAS A SEGUIR EN EL PROCESO METODOLOGICO DEL APRENDIZAJE

e Se presentara el médulo, explicando caracteristicas y contenidos, asi como los
resultados de aprendizaje que deben adquirir los alumnos, y la metodologia y
criterios de evaluacion que se van a aplicar.

e Se realizard una prueba inicial para comprobar los conocimientos previos que
posee el alumno sobre esta materia, y asi servir de base para el estudio del
modulo.

e Al inicio de cada unidad de trabajo se hara una introduccién, de forma que se
mostraran los conocimientos y aptitudes previos del alumno y del grupo,
comentando entre todos los resultados, para detectar las ideas preconcebidas, y
despertar interés en el tema a tratar.

e Posteriormente se explicardn los contenidos conceptuales, intercalando
actividades de apoyo.

e Al finalizar cada unidad de trabajo, se propondra a los alumnos la resolucién de
actividades, que facilitaran la mejor comprensidn del tema propuesto.

e Para finalizar con el proceso de ensefanza-aprendizaje; se procederd a la
evaluacién del mismo, siguiendo los criterios que detallamos en el apartado
evaluacién de esta misma programacion.

ACTIVIDADES

Las actividades tienen por finalidad la consecucidn de los objetivos a través de los
contenidos.

Entre los tipos de actividades a realizar durante el curso, cabe destacar las
siguientes:

e Actividades introductorias o de motivacion.
Son las que deben iniciar la secuencia de aprendizaje. Tratan de establecer el interés
de los alumnos por el aprendizaje. Las estrategias que se van a usar en mi
programacion son: comentario de una noticia de prensa o de un articulo de una
revista cientifica, presentacion de una problematica, utilizacién de Internet, etc

e Actividades diagndsticas o de revision de conocimientos previos.
Para que el aprendizaje sea significativo es necesario generar nuevos aprendizajes
a partir de los conocimientos previos del alumnado.
Por lo tanto, es necesario que el profesor detecte dichos conocimientos.
La estrategia mas utilizada es el brainstorming, preguntas, debates.

e Actividades de desarrollo.
Estas actividades tienen por finalidad desarrollar los distintos contenidos
propuestos para la consecucion de los objetivos. En general se clasifican en los tipos
siguientes:
e Elaboracion de un diccionario en el que se incluya el vocabulario y
terminologia especifica de la unidad en cuestion.
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e Elaboracion de mapas conceptuales.

e Cumplimentacion de diversos modelos.
e Respuesta de cuestionarios.

e Resolucién de problemas.

e Relacion de conceptos con significados

De introduccion-motivacion

Introducen a los alumnos/as en el tema a abordar en la U.D. Se trata de lograr
la implicacidn del alumnado en los contenidos a tratar.

o Andlisis de articulos periodisticos y noticias en la web, TV, entorno, etc.;
bien facilitadas o a través de su busqueda.

e Debate tras la exposicién de un video.

e Presentacién de diversa legislacion para su analisis y comentario.

e Busqueda de documentacion en diversas paginas web.

De deteccion de ideas previas

Con ellas se evaluaran los conocimientos previos al inicio de cada U.T. y
serviran para conocer qué se sabe para orientar o reorientar la practica
educativa.

e Se lanzardn preguntas bajo el epigrafe ¢Qué sabes de...? Se utilizaran
las técnicas de la lluvia de ideas y el debate. Para ello se podrd aportar
alguna documentacion para analizar, como textos, noticias, videos,
etc.

e Se preguntarad a los/as alumnos/as qué esperan aprender con la U.T.

De desarrollo

Permiten al alumno/a la adquisicion de nuevos contenidos. Con ellas se
trabajaran tanto los contenidos conceptuales, como procedimentales y
actitudinales.

e Busqueda en internet.

e Realizacidn de esquemas, clasificaciones y cuadros comparativos.

e Trabajos en grupos.

e Simulaciones.

e Busqueda informacion paginas web.

e Resolucién de cuestiones concretas sobre los contenidos tipo test,
preguntas de desarrollo.

De consolidacion

Con estas actividades los/as alumnos/as contrastaran las nuevas ideas con las
previas y aplicaran los nuevos aprendizajes.
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e Resolucién de ejercicios tipo test y casos practicos
simulados. oResolucion de webquest.

¢ Analisis de articulos del mundo laboral que permitan comprobar el grado
de madurez y conocimiento adquirido por el alumno/a, a lo largo del
curso.

De sintesis

Son aquellas que permiten a los alumnos/as establecer la relaciéon entre los
conocimientos aprendidos con los que ellos tenian.

oRealizacién de paneles y resimenes donde se expondran los contenidos

aprendidos.
oDindmicas de grupos para poner en comun todo lo aprendido.

oElaboracion de mapas conceptuales.

De refuerzo

Se programan para los alumnos que poseen un ritmo de aprendizaje mas lento,
que les permitan alcanzar, al menos, el nivel requerido.

e Preguntas de verdadero-falso.

e Resolucién de casos practicos simulados.
e Ejercicios tipo test.

¢ Sintesis y resumen de conclusiones.

De ampliacion

Permiten continuar construyendo conocimientos a los alumnos/as que han
realizado de manera satisfactoria las capacidades terminales. Estas actividades
les permitiran alcanzar un mayor nivel en las habilidades o destrezas.

* Busqueda de informacidn en internet u otros recursos y elaboracién de
informes (puestos a los que pueden acceder los/as alumnos/as al terminar
el ciclo formativo, etc).

e Realizacion de pequenas investigaciones.
e Analisis de articulos del mundo laboral.

e Realizacion de webquest

e Anadlisis de Las conclusiones de jornadas.

ACTIVIDADES COMPLEMENTARIAS Y EXTRAESCOLARES

Por otra parte, con el fin de fomentar la relacién con el entorno productivo vy
aproximarse mejor a contextos reales de trabajo, asi como, de apoyar a la
consecucion de los objetivos generales del ciclo formativo, el departamento ha
planificado una serie de actividades complementarias y extraescolares para este
curso académico, sin perjuicio de que se puedan realizar otras que no estén
programadas y que por su interés se consideren oportunas.

Estas actividades se realizardn segun lo establecido en la programacién del
departamento.
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ACTIVIDADES DE LECTURA, ESCRITURA Y EXPRESION ORAL

El desarrollo de actividades que fomenten la lectura, la escritura y la expresién oral
se trabajard con prensa especializada.
e Lectura de diversos articulos periodisticos de prensa y revistas especializadas.
e Lectura de diferentes articulos de normas juridicas.
e Lectura de articulos de distintas paginas web.

MATERIALES Y RECURSOS DIDACTICOS

En cuanto a los materiales utilizados tenemos que destacar como base
fundamental los siguientes:

e Apuntes desarrollados por el profesor.

e Supuestos practicos proporcionados por el profesor.

o Actividades propuestas por el profesor

Como materiales complementarios:
e Bibliografia basica: libro de consulta
e Bibliografia de ampliacién:
Paginas Web: todofp.es, Aulafacil, seg-social.es, aeat.es, etc.
e Legislacion mercantil:
Cdédigo de Comercio
Texto Refundido de la Ley de Sociedades Andnimas

En cuanto a medios informaticos se cuenta con la dotacion de ordenadores y
calculadoras.

10.TRATAMIENTO DE LOS TEMAS TRANSVERSALES E INTERDISCIPLINARIEDAD

ELEMENTOS TRANSVERSALES

Los temas transversales se trabajaran a lo largo de todas las unidades. Su presencia
estd justificada en cuanto que ayudan a la formacion integral del alumnado. Esta
educacion en valores no se desarrolla en ninguna unidad didactica especifica, sino que
aparece reflejada a lo largo de la secuenciacion.

Los temas transversales a considerar son los siguientes:

e Educacion moral y civica.
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Considerada como la transversal de las transversales, cuyos objetivos estan
presentes en todas las unidades. A través de ella se pretende:

Detectar y criticar los aspectos injustos de la realidad cotidiana y de las
normas sociales vigentes.

Construir formas de vida mas justas, tanto en los ambitos
interpersonales como en los colectivos.

Elaborar de forma auténoma, racional, y a través del didlogo con los
otros, principios generales de valor que ayuden a enjuiciar
criticamente la realidad.

Lograr que adquieran las normas que rigen la sociedad de modo
democratico y buscando la justicia.

Educacidn para la igualdad de oportunidades de ambos sexos. Se
persigue:

El rechazo a las desigualdades y discriminacidn derivadas de la
pertenencia a un determinado sexo.

La posibilidad de identificar situaciones en las que se produce este tipo
de discriminacién y de analizar sus causas.

La adquisicion de formas de comportamiento de acuerdo con estos
valores.

Educacion ambiental.
A través de su tratamiento se pretende:

Que comprendan y analicen las repercusiones de las actividades
humanas en la naturaleza.

La evolucion de la intervencién humana en el medio natural de
distintos paises.

Educacidn para el consumo. Se pretende fomentar:

La responsabilidad de los alumnos como consumidores y el respeto
hacia las normas que rigen la convivencia de los mismos.

E rechazo al consumismo y la degradacién del medio ambiente.

El desarrollo integral de los jévenes favoreciendo el reciclaje y el uso
adecuado de los materiales en el centro.

Educacidn para Europa.
A través de ella se pretende:

El desarrollo de una identidad europea.

La cooperacion civica, tecnoldgica y profesional entre los europeos.
Actitudes contrarias al racismo, xenofobia e intolerancia entre los
pueblos.

También se trabajaran los siguientes temas transversales:
Educacion para la Paz, la Solidaridad y los Derechos Humanos.
Educacién para los Medios de Comunicacion.

Educacién Afectivo-Sexual
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e Educacién para la salud

e Educacién Vial

e Educacién para la interculturalidad
e Educacién para el Desarrollo

Se reitera que no hay ningln tema transversal que se desarrolle exclusivamente en
una sola unidad didactica.

Nuestra programacion integra contenidos relativos al comportamiento responsable
en entornos en linea. En general, desde este mddulo, se debe conseguir que el
alumnado tenga un comportamiento responsable en los entornos en linea, abordando
la seguridad, concienciacién de riesgos, respeto y uso responsable de los recursos en
la red, donde se tengan en cuenta las normas de propiedad intelectual y de copyright.

Por ello, es necesario conocer los tipos de licencias Creative Commons, usar bancos de
imagenes libres de copyright y concienciar acerca del uso controlado y responsable de
dichos recursos (imdagenes, videos, textos y otros contenidos que hay publicados en
Internet), cuando se empleen para los trabajos o proyectos que se desarrollen.

INTERDISCIPLINARIEDAD

Algunos de los contendidos que se imparten en este mddulo se pueden
complementar con los contenidos de otros mddulos del ciclo, que son en gran
medida coincidentes. A continuacién, se detalla cdmo se pueden relacionar los
contenidos del presente mdédulo con otros del ciclo.

11.TRABAJOS MONOGRAFICOS

En los mddulos Simulacién Empresarial y Proyecto de Administracién y Finanzas se
desarrollaran todos los contenidos y practicas trabajados en el resto de mdédulos que
forman el curriculo del titulo de Técnico Superior en Administracién y Finanzas

En el médulo Empresa en el aula se desarrollaran todos los contenidos y practicas
trabajados en el resto de mddulos que forman el curriculo del titulo de Técnico en
Gestion Administrativa.
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12. SEGUIMIENTO DE LA PROGRAMACION, PROCEDIMIENTOS DE AUTOEVALUACION
Y, EN SU CASO, MODIFICACION DE LOS CONTENIDOS

Trimestralmente, se llevard a cabo un seguimiento de la programacién y, en su caso
modificacion de los contenidos segun el contexto del alumnado de este curso
académico.

Por otra parte, se llevard a cabo un procedimiento de evaluacidon del proceso de

ensefianza y prdctica docente cada trimestre una vez observados los resultados y
analizados estos.

NOTA FINAL:

Actualmente se esta pendiente de nuevas normativas que iran apareciendo durante el curso,
es por ello que este documento podra ser objeto de modificaciones a lo largo del curso.
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