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Programacién didactica de Proyecto intermodular de administracién y finanzas

Consejeria de Educacién, Culturay Deportes
16004431 - IES Julian Zarco

Curso: 1° de CFGS (LOFP) - Administracion y Finanzas - 0/1 Mota del Cuervo (Cuenca)

Comp. Espec. Criterios evaluacion % | comincn Cé\cuIConalcv
1.PIMAF.RA1 |dentifica necesidades del sector productivo, relaciondndolas con proyectos tipo que las puedan satisfacer. 25 1
1.PIMAF.RAL1.CR1 @) Se han clasificado las empresas del sector por sus caracteristicas organizativas y el tipo de producto o servicio que ofrecen. 11,11 PONEE‘F&DA
1.PIMAF.RA1.CR2 b) Se han caracterizado las empresas tipo indicando la estructura organizativa y las funciones de cada departamento. 11,11 Pomgg;&m
1.PIMAF.RA1.CR3 ) Se han identificado las necesidades mas demandadas a las empresas. 11,11 PO’“\]"[EE‘FQDA
1.PIMAF.RA1.CR4 d) Se han valorado las oportunidades de negocio previsibles en el sector. 11,11 Pomgg‘;‘\m
1.PIMAF.RA1.CR5 e) Se ha identificado el tipo de proyecto requerido para dar respuesta a las demandas previstas. 11,0 e oA
1.PIMAF.RA1.CR6 f) Se han determinado las caracteristicas especificas requeridas en el proyecto. 11,11 PO’“\"'EEE‘FQDA
1.PIMAF.RA1.CR7 g) Se han determinado las obligaciones fiscales, laborales y de prevencién de riesgos y sus condiciones de aplicacion. 11,11 po&”SE‘;C\DA
1.PIMAF.RA1.CR8 h) Se han identificado posibles ayudas o subvenciones para la incorporacion de nuevas tecnologias de produccion o de servicio que se| 11,11 | MEoW
proponen.
1.PIMAF.RAL.CR9 i) Se ha elaborado el guion de trabajo que se va a seguir para la elaboracion del proyecto. 11,00 e oA
Comp. Espec. Criterios evaluacion % | compaencia Cé‘cuéORvalcf
1.PIMAF.RA2 Disefia proyectos relacionados con las competencias expresadas en el titulo, incluyendo y desarrollando las fases que lo componen 25 1
1.PIMAF.RA2.CR1 @a) Se ha recopilado informacién relativa a los aspectos que van a ser tratados en el proyecto. 11,11 pokfsg‘;ﬁ\m
1.PIMAF.RA2.CR2 b) Se ha realizado el estudio de viabilidad técnica del mismo. 11,11 POL’EED@\DA
1.PIMAF.RA2.CR3 ) Se han identificado las fases o partes que componen el proyecto y su contenido. 11,11 PONEE‘FC\DA
1.PIMAF.RA2.CR4 d) Se han establecido los objetivos que se pretenden conseguir identificando su alcance. 11,11 POL”SQ‘FC\DA
1.PIMAF.RA2.CR5 ) Se han previsto los recursos materiales y personales necesarios para realizarlo. 11,11 PO’“\"EEQQDA
1.PIMAF.RA2.CR6 f) Se ha realizado el presupuesto econdmico correspondiente. 11,11 PONEE‘F?ADA
1.PIMAF.RA2.CR7 g) Se han identificado las necesidades de financiacién para la puesta en marcha del mismo. 11,11 Poklﬂgg‘@\m
1.PIMAF.RA2.CR8 h) Se ha definido y elaborado la documentacién necesaria para su disefio. 11,11 Pomgg‘FQDA
1.PIMAF.RA2.CR9 i) Se han identificado los aspectos que se deben controlar para garantizar la calidad del proyecto. 11,11 Pomgg‘;‘\m
Comp. Espec. Criterios evaluacion % | comincn cs\culconalov
1.PIMAF.RA3 Planifica la ejecucién del proyecto, determinando el plan de intervencién y la documentacién asociada 25 1
1.PIMAF.RA3.CR1 @) Se han secuenciado las actividades, ordenéndolas en funcién de las necesidades de implementacion. 12,5 pomgg;ﬁ\m
1.PIMAF.RA3.CR2 b) Se han determinado los recursos y la logistica necesaria para cada actividad. 12,5 PO’VIIAS?;ADA
1.PIMAF.RA3.CR3 ) Se han identificado las necesidades de permisos y autorizaciones para llevar a cabo las actividades. 12,5 PO’“\]"EE’;QDA
1.PIMAF.RA3.CR4 d) Se han determinado los procedimientos de actuacion o ejecucion de las actividades. 12,5 PON&E‘Q\DA
1.PIMAF.RA3.CR5 ) Se han identificado los riesgos inherentes a la ejecucion definiendo el plan de prevencion de riesgos y los medios y equipos necesarios. 12,5 PO"Nﬂgg‘Fﬁ\DA
1.PIMAF.RA3.CR6 f) Se ha planificado la asignacion de recursos materiales y humanos y los tiempos de ejecucion. 12,5 POL"[EED;QDA
1.PIMAF.RA3.CR7 ) Se ha hecho la valoracién econémica que da respuesta a las condiciones de la implementacion. 12,5 PONIEE‘RAADA
1.PIMAF.RA3.CR8 h) Se ha definido y elaborado la documentacion necesaria para la ejecucion. 12,5 pokfsg‘;ﬁ\m
Comp. Espec. Criterios evaluacion % | comin Cé\cuIConaIcr
11.PIMAF.RA4 Define los procedimientos para el seguimiento y control en la ejecucién del proyecto, justificando la seleccién de variables e instrumentos empleados. 25 1
1.PIMAF.RA4.CR1 @) Se ha definido el procedimiento de evaluacién de las actividades o intervenciones. 14,29 Pomgg‘;‘\m
1.PIMAF.RA4.CR2 b) Se han definido los indicadores de calidad para realizar la evaluacion. 14,29 Pomgg‘;‘\m
1.PIMAF.RA4.CR3 c) S_e ha definido el pr_ocedimiento para la evaluacion de las incidencias que puedan presentarse durante la realizacién de las actividades, su| 14,29 poL”SEQ?ADA
posible solucién y registro.
1.PIMAF.RA4.CR4 d) Se ha»deﬁnido el procedimiento para gestionar los posibles cambios en los recursos y en las actividades, incluyendo el sistema de registrq 14,29 poL”SEQ?ADA
de los mismos.
1.PIMAF.RA4.CR5 k) Se ha definido y elaborado la documentacién necesaria para la evaluacion de las actividades y del proyecto. 14,29 poL”SEQ?ADA
1.PIMAF.RA4.CR6 f Se r]g establecido el procedimiento para la participacion en la evaluacién de los usuarios o clientes y se han elaborado los documentos| 14,29 pomgg‘@\m
especificos.
1.PIMAF.RA4.CR7 0) Se ha establecido un sistema para garantizar el cumplimiento del pliego de condiciones del proyecto cuando este 14,29| | MED oA

existe.
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INTRODUCCION AL MODULO

El médulo Proyecto intermodular de Administracion y Finanzas, se desarrollard alo largo de dos cursos académicos de duracion del ciclo formativo, debiéndose establecer en la programacion didacticalos
resultados de aprendizaje y criterios de evaluacién que se trabajarén en cada curso.

L as caracteristicas de este médulo son las siguientes:
« Carécter integrador: tiene como objetivo integrar |os conocimientos adquiridos en los diferentes modul os profesionales del ciclo de Administracion y Finanzas (AF)
« Naturaleza del proyecto: debe tener un carécter préctico y aplicado, permitiendo al alumnado integrar y aplicar los conocimientos adquiridos en el ciclo de AF.
+ Metodologia basada en retos: se desarrollard a partir de retos que plantee el equipo docente, buscando que sean relevantes para el sector de la administracion y finanzas en laempresa. Deben implicar la
aplicacion de los resultados de aprendizaje de varios médulos.
« Caréacter colaborativo: El proyecto fomentara el trabajo en equipo, desarrollando habilidades de comunicacién, colaboracion y resolucion de problemas.
« Duracién y distribucién: El mddulo tiene una duracién de 55 horas, distribuidas en una hora semanal alo largo de los dos cursos del ciclo.
El médulo Proyecto Intermodular de administracién y finanzas esta disefiado paraintegrar y aplicar los conocimientos adquiridos en los diferentes médulos del ciclo formativo, ofreciendo a alumnado una
lexperiencia formativa précticay significativa. Las caracteristicas propias de este médulo se alinean perfectamente con los objetivos y metodologia del proyecto de innovacion del centro que nos han concedido por
parte de la Consgjeria de educacion, Culturay Deportes de Castilla La Mancha para este afio dentro de |a convocatoria para proyectos de Innovacion educativa en formacion profesional del 2025, convirtiéndose en
una oportunidad excepcional parael desarrollo de competencias técnicasy transversales.
En dicho proyecto se van atrabgjar en torno atres puntos:
* Trabgjaremos el departamento de administracion junto con el departamento de informética para compartir conocimiento y con el objetivo de reducir la brecha de género existente en ambos sectores. El de
administracién dominado prioritariamente por el género femenino y el departamento de administracién donde generalmente domina el género masculino.
« El proyecto de innovacién es un proyecto servicio através del cual veremos qué necesidades tecnol égicas tienen las personas mayores de lalocalidad y cdmo podemos ayudarles.
* Vaacolaborar con nosotros UNECAMAN, asociacion de empresarios, comerciantes y auténomos de La Mancha que fomenta |a actividad empresarial de lazona.
(OBJETIVOS GENERALES RELACIONADOS CON EL MODULO
- Andlizar y confeccionar los documentos o comunicaciones que se utilizan en la empresa, identificando latipologia de los mismosy su finalidad, para gestionarlos.
- Analizar los documentos o comunicaciones que se utilizan en la empresa reconociendo su estructura, elementos'y caracteristicas para elaborarlos.
- Identificar y seleccionar |as expresiones de lenguainglesa, propias de la empresa, para elaborar documentosy comunicaciones.
- Analizar las posibilidades de |as aplicaciones y equipos informéticos, relacionandolas con su empleo més eficaz en el tratamiento de lainformacion para elaborar documentos y comunicaciones.
- Analizar lainformacion disponible para detectar necesidades rel acionadas con la gestion empresarial.
- Organizar las tareas administrativas de |as dreas funcionales de |a empresa para proponer lineas de actuacion y mejora.
- Identificar las técnicas y pardmetros que determinan las empresas para clasificar, registrar y archivar comunicacionesy documentos.
- Reconocer lainterrelacion entre las &reas comercial, financiera, contabley fiscal para gestionar los procesos de gestion empresarial de formaintegrada.
- Interpretar lanormativay metodologia aplicable pararealizar lagestion contabley fiscal.

- Elaborar informes sobre |os parémetros de viabilidad de una empresa, reconocer |os productos financieros y los proveedores de los mismos, y analizar los métodos de célculo financieros para supervisar la gestion de
tesoreria, la captacion de recursos financieros y el estudio de viabilidad de proyectos de inversion.

- Preparar la documentacion, asi como |as actuaciones que se deben desarrollar, interpretando |a politica de la empresa para aplicar |os procesos administrativos establecidos en la seleccion, contratacion, formaciony
desarrollo de | os recursos humanos.

- Reconocer lanormativa legal, las técnicas asociadas y |os protocol os rel acionados 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.

- Identificar lanormativa vigente, realizar célculos, seleccionar datos, cumplimentar documentos y reconocer las técnicasy procedimientos de negociacion con proveedores y de asesoramiento a clientes, pararealizar
la gestion administrativa de los procesos comerciales.

- Reconocer |as técnicas de atencidn a cliente/usuario, adecudndolas a cada caso y analizando |os protocol os de calidad e imagen empresarial o institucional para desempefiar |as actividades relacionadas.
- Identificar modelos, plazos y requisitos paratramitar y realizar la gestion administrativa en la presentacion de documentos en organismos y administraciones publicas.

-Analizar y utilizar los recursos y oportunidades de aprendizaje relacionados con la evolucién cientifica, tecnolégicay organizativadel sector y las tecnologias de lainformacion y la comunicacion, para mantener el
lespiritu de actualizacion y adaptarse a nuevas situaciones laborales y personales.

-Desarrollar la creatividad y el espiritu de innovacion pararesponder alos retos que se presentan en los procesos y en la organizacion del trabajo y de la vida personal.

- Tomar decisiones de forma fundamentada, analizando |as variables implicadas, integrando saberes de distinto ambito y aceptando los riesgos y la posibilidad de equivocacion en las mismas, para afrontar y resolver
di stintas situaciones, problemas o contingencias.

- Desarrollar técnicas de liderazgo, motivacion, supervision y comunicacion en contextos de trabajo en grupo, para facilitar la organizacién y coordinacion de equipos de trabajo.
- Aplicar estrategiasy técnicas de comunicacién, adaptandose alos contenidos que se van atransmitir, alafinaidad y alas caracteristicas de |os receptores, para asegurar la eficacia en los procesos de comunicacion.

- Evaluar situaciones de prevencion de riesgos laborales y de proteccion ambiental, proponiendo y aplicando medidas de prevencion personales y colectivas, de acuerdo con la normativa aplicable en |os procesos de
trabajo, para garantizar entornos seguros.

- Identificar y proponer las acciones profesionales necesarias, para dar respuesta ala accesibilidad universal y al disefio para todos.

- Identificar y aplicar par&metros de calidad en los trabajos y actividades realizados en el proceso de aprendizaje, para valorar la cultura de laevaluacion y de lacalidad y ser capaces de supervisar y mejorar
[procedimientos de gestion de calidad.

-Utilizar procedimientos relacionados con la cultura emprendedora, empresarial y de iniciativa profesional, pararealizar la gestion béasica de una pequefia empresa o emprender un trabagjo.

- Reconocer sus derechos y deberes como agente activo en la sociedad, teniendo en cuenta el marco legal que regulalas condiciones sociales y |aborales, para participar como ciudadano democrético.
[COMPETENCIAS GENERALES RELACIONADOS CON EL MODULO

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

b) Elaborar documentosy comunicaciones a partir de érdenes recibidas, informacién obtenida y/o necesidades detectadas.

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

d) Proponer lineas de actuacion encaminadas amejorar |a eficiencia de |os procesos administrativos en los que interviene.

e) Clasificar, registrar y archivar comunicaciones y documentos segin las técnicas apropiadas y 10s parémetros establecidos en la empresa.

If) Gestionar los procesos de tramitacion administrativa empresarial en relacion alas &reas comercial, financiera, contabley fiscal, con unavision integradora de las mismas.

) Realizar la gestion contable y fiscal de la empresa, seguin los procesos y procedi mientos 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 normasy protocol os establecidos.




i) Aplicar los procesos administrativos establecidos en la seleccién, contratacién, formacion y desarrollo de los Recursos Humanos, gjustandose ala normativa vigente y ala politica empresarial .

) Organizar y supervisar la gestién administrativa de personal de la empresa, gjustdndose ala normativa laboral vigente y alos protocolos establecidos.

k) Realizar |a gestion administrativa de los procesos comerciales, llevando a cabo |as tareas de documentacion y |as actividades de negociacién con proveedores, y de asesoramiento y relacion con el cliente.
1) Atender alos clientes/usuarios en el dmbito administrativo y comercial asegurando |os niveles de calidad establecidos y gustandose a criterios éticos y de imagen de la empresa/institucion.

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

In) Adaptarse alas nuevas situaciones |aborales, manteniendo actualizados |os conocimientos cientificos, técnicos y tecnol égicos relativos a su entorno profesional, gestionando su formacion y los recursos existentes
len el aprendizaje alo largo de laviday utilizando las tecnologias de lainformacion y la comunicacion.

fi) Resolver situaciones, problemas o contingencias con iniciativay autonomia en el dmbito de su competencia, con creatividad, innovacion y espiritu de mejoraen el trabajo personal y en el de los miembros del
lequipo.

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 alos conflictos
grupales que se presenten.

[p) Comunicarse con susiguales, superiores, clientesy personas bajo su responsabilidad, utilizando vias eficaces de comunicacién, transmitiendo lainformacién o conocimientos adecuados y respetando |a autonomia
competencia de |as personas que intervienen en el dmbito de su trabajo.

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

r) Supervisar y aplicar procedimientos de gestion de calidad, de accesibilidad universal y de ¢disefio paratodos¢, en |as actividades profesional es incluidas en |os procesos de produccién o prestacion de servicios.
) Realizar |a gestion bésica paralacreacion y funcionamiento de una pequefia empresay tener iniciativaen su actividad profesional con sentido de |a responsabilidad social.

It) Ejercer sus derechosy cumplir con |as obligaciones derivadas de su actividad profesional, de acuerdo con lo establecido en lalegislacion vigente, participando activamente en la vida econémica, social y cultural.
LASLINEAS DE ACTUACION

Laresponsabilidad y la autoevaluacion del trabajo realizado.

Laautonomiay lainiciativa personal.

UNIDADES DE COMPETENCIA RELACIONADAS

No hay ninguna.

[SECUENCIACION Y TEMPORALIZACION DE CONTENIDOS

El curriculo de Proyecto Intermodular para Administracion y Finanzas establece una cantidad de 55 horas lectivas para este médulo, segiin el anexo |-C.4°, distribuidas en 1°curso y 2° curso, atenor del Decreto
80/2024, de 5 de noviembre, por el que se modifican determinados decretos que establecen los curriculos de los ciclos formativos de grado superior correspondientes a los titul os de Técnico o Técnica Superior de
Formacion Profesional en la comunidad auténoma de Castilla-La Mancha

Latemporalizacion a priori de cada una de |as unidades de trabajo en el 1° curso es:

UNIDADES DE TRABAJO Temporalizacién
NO sesiones Evaluacion
UT1.Identifica necesidades del sector productivo 6 PRIMERA

UT2.Propuesta de solucionesy elaboracion de proyectos formativos. 8
TOTAL PRIMERA EVALUACION

UT3.Ejecucion, seguimiento y evaluacion delas acciones formativas. 7 SEGUNDA
TOTAL SEGUNDA EVALUACION

UT4.Control, Justificacién, Comunicacién técnica y trabajo en equipo. 9 TERCERA
TOTAL TERCERA EVALUACION

TOTAL CURSO 30

(ORGANIZACION DE TIEMPO, AGRUPAMIENTOS Y ESPACIOS

El médulo seimpartirden 1 sesién semanal, a grupo de 1° de AF y siempre en el aula APE del centro.

N° sesiones semanales LUNES MARTES MIERCOLES JUEVES VIERNES
1

MATERIALES Y RECURSOS DIDACTICOS

documentacion de internet (documentos digitales).

Pizarray pantallatéctil.

JAulavirtual (Moodle) de la plataforma educamosCLM.

JAplicacionesinforméticas: Microsoft Office, IA.

Material de consulta: Libros de texto, legislacion especificay péginas web especiaizadas.
M edios audiovisuales: Videos relacionados con lamateria atratar.

METODOLOGIA

L a metodol ogia did&ctica tendra tres componentes:

1. Desarrollar destrezas bésicas Utiles por medio de la demostracion y ayudar alos alumnos aresolver sus erroresy superar sus limites.
2. Motivar alos alumnosy crear inquietud acerca de |as nuevas tecnol ogias para potenciar €l aprender a aprender y sentido deiniciativay espiritu emprendedor.
3. Fomentar hébitos de gran valor tanto para su continua formacién como parael mundo laboral: e trabajo en grupo colaborativo, eficaz, organizado y responsable.

Paralograr todo ello, la metodol ogia aplicada se basara en:

« Diagndstico. Serealizard una primera evaluacion diagnésticainicial oral en grupo para averiguar el punto de partiday la homogeneidad/heterogeneidad del grupo, tanto al inicio del curso, como antes de
comenzar cada unidad de trabajo.

« Explicacion de cada unidad de trabajo. Se realizard una primera aproximacion tedrica a esta, desarrollando |os contenidos necesarios para su comprension y para la comprension de las actividades,
précticas, retos, que se propongan més adelante. También se propondran contenidos donde ampliar y reforzar sus conocimientos.

« Desarrollo de las destrezas y autoaprendizaje. Los alumnos realizaran actividades principalmente précticas, con el apoyo del profesor como elemento dinamizador y orientador y se perseguira el
planteamiento de actividades abiertas en las que los alumnos potencien su autonomiay capacidad de iniciativa

« Mésaprender aaprender einiciativa. En ocasiones se podré proponer larealizacion de actividades y précticas de ampliacion para que los alumnos trabajen en casa.

«  Trabajo colaborativo. Aunque por defecto se trabajara de formaindividual, también se fomentaré la realizacion de trabajos en parejas y grupos, incluso del grupo de clase completo, empleando
herramientas T1C adecuadas para redizarlo de forma eficaz, organizaday responsable, con el fin de que mejoren su capacidad de organizacion, colaboracion, ¢y mejoren su capacidad de incorporacion en
equipos de trabajo.

« Expresion oral y corporal. Estas son sin duda también cualidades que |as empresas valoran, por tanto, se fomentara que los alumnos expongan en clase (haciendo uso del proyector) de sus trabajos, como
entrenamiento de su capacidad de comunicacion a grupos.

« Evaluacion formativa Las actividades serdn evaluadas principalmente en clase, con €l fin de poder informar directamente alos alumnos de sus puntos fuertes y puntos débiles. Los exdmenes serén




revisados en clase y en caso de emplear cuestionarios online en el aulavirtual de Papés, se configuraran para mostrar de formainmediata a los alumnos su nota, respuestas correctas e incorrectasy la
solucién esperada.

INSTRUMENTOS DE EVALUACION

Registro de entregas.

Diario de aprendizaje.
Observacion.

Exposicion del trabajo realizado.

PROCEDIMIENTOS DE EVALUACION

* Seevaluarda alumno através de los siguientes procedimientos e instrumentos que permitiran conocer el grado en que ha alcanzado |os resultados de aprendizaje del médulo:
* Dosejes principales evaluables:

Proyecto INTERMODULAR presentado
Exposicién y defensa del trabajo realizado.
«  Coevaluacion: donde los miembros del equipo de trabajo evaluaran a sus compafieros
Evaluacion diagnéstica inicial
Las evaluaciones diagnosticas iniciales permitiran conocer e nivel de los alumnos en relacién alos criterios de evaluacion de los distintos resultados de aprendizaje.
Evaluacién continua

A lolargo del desarrollo de las unidades de trabajo se emplearén instrumentos adecuados para la correcta eval uacién de cada CE (pruebas précticas, pruebas objetivas, pruebas escritas, trabajos, actividades de
clase, pruebas tipo test, exposiciones en clase, debate...)

Todos estos instrumentos tendrén asociada una calificacion.
En lamedida de lo posible serdn expuestos en clase.
Laevaluacién serd formativa, informando a los alumnos y alumnas de sus puntos fuertes (para consolidarlos) y de |os puntos débiles (para mejorarlos) en cada una de |as entregas que realicen.

. A lahorade calificar una préctica, €l profesor podra solicitar al alumno que realice una defensa de la misma. El alumno tendré que explicar como harealizado |la précticay debera contestar alas preguntas
relacionadas. La calificacion se haré en funcién de esta defensa

Al finalizar cada UT, si asi serequiere, se realizard una pruebaindividual (préctica) que permitaevaluar los CE que asi |o requieran.
* Laevaluacion sellevaraacabo de maneraindividual para cada alumnoy se tomarén como referencialos resultados de aprendizaje y criterios de evaluacion indicados en el curriculo.
+ Laevaluacion del médulo profesional de proyecto intermodular requerira la presentacion y defensa publica por parte del alumnado del proyecto realizado.
* El alumnado realizar& una breve presentacion de su proyecto, paralo cual podra utilizar cualquier aplicacion de creacion de presentaciones, o sistemas o equipos de apoyo disponibles en el centro, previo
aviso, u otros que considere necesarios y pueda aportar el propio interesado.
+ Deberadefender e proyecto justificando |as decisiones adoptadas, y responder adecuadamente a las preguntas que pudieran serles formuladas.
+ El desarrollo de este médulo profesional se organizar& sobre la base del trabajo en equipo, trabajo colaborativo.
CRITERIOS DE CALIFICACION
CALIFICACION DE CADA CRITERIO DE EVALUACION (CE)

« CadaCE se evaluaray cdlificaraindependientemente de los deméas con un valor de 0 a 10, considerandose que el CE ha sido logrado si la calificacion es mayor o igual a5.
+ Paracalificar cada CE se usaran los distintos instrumentos de evaluacién indicados en el apartado anterior. Por norma general, cada CE seré evaluado por medio de un nico instrumento de evaluacion. Si
en alglin caso de emplean varios instrumentos para evaluar € mismo criterio, se tendra en cuenta tnicamente la tltima calificacion (eval uacion continua).

CALIFICACION DE CADA RESULTADO DE APRENDIZAJE (RA)
+ CadaRA seevaluardindependientemente de |os demés, obteniéndose una calificacién numéricade 0 a 10.
* Paraqueun RA se considerado superado, el alumno debera tener una calificacion promedio >= 5y una calificacién minimade 5 en todos los CCEE. En las convocatorias ordinarias, se podra NO tener en
cuenta estarestriccion si, analizando el conjunto de calificaciones de los CCEE, se considera que amodo global se halogrado el aprendizaje.
CALIFICACION FINAL DEL MODULO
En cada sesion de evaluacion se calificard el médulo con unanota enterade 1 a 10.

[Esta nota se obtendra de redondear 1a nota media ponderada de |as calificaciones de los RRAA, conforme alasiguiente tabla.

RESULTADOSDE APRENDIZAJE UT % lev % 2ev % 3ev
1. Identifica necesidades del sector productivo, relacionandolas con proyectos tipo que | as puedan satisfacer. 1 25%

2. Disefia proyectos rel acionados con las competencias expresadas en €l titulo, incluyendo y desarrollando |as fases que lo componen 2 25%

3. Planificalagjecucion del proyecto, determinando el plan de intervencion y la documentacion asociada. 3 25%

4. Define los procedimientos para el seguimiento y control en la gjecucion del proyecto, justificando la seleccion de variables e instrumentos empleados. 4 25%
TOTAL 50% 25% 25%

RECUPERACION DEL MODULO DE PROYECTO INTERMODULAR

Consideraciones:

El alumno debera recuperar los CCEE no logrados hasta el momento.

En |as recuperaciones se empleardn los instrumentos adecuados para la evaluacion de cada CE.

Los CCEE se evaluardn de 0 a 10, igual que en primerainstancia, y la nueva nota seré Unica que cuente parala calificacion del RA vy, por tanto, paralanotafinal, respetando asi el principio de evaluacion continua.
(Cuando un alumno deba recuperar muchos CCEE y por cuestiones de viabilidad temporal seaimposible realizarla de todos ellos, se reduciré la prueba alare-evaluacion de los CCEE bésicos.

(Cuando se recurra alare-entrega de précticas, trabajos, actividades, ¢, cuya realizacion pueda albergar dudas de autoriay correcto aprendizaje, se podraexigir a alumno que explique y justifique su solucién propuesta
la cdlificacién vendra determinada por |a adecuacion de dicha defensa.

Cantidad y momento de las recuper aciones:

Se realizarén 3 recuperaciones antes de la primera sesién de evaluacion ordinaria:
Unaal finalizar el primer trimestre.

Otraal finalizar el segundo trimestre.

Lalltimaal finalizar e tercer trimestre y antes de la sesién de evaluacion ordinaria.

Para | os estudiantes con el médulo no superado en la 12 ordinaria se realizaran actividades de repaso y recuperacién sobre los contenidos explicados desde el inicio del curso y hastala 12 ordinaria, que les permitan
recuperar los CE no superados.

PLAN DE TRABAJO ALUMNOS CON PENDIENTES
JAl comienzo de curso se reunirén con el profesor para explicarles como serd larealizacion de la entregas de trabgjo y fijar una fecha para la exposicién del mismo.

JAl no asistir aclase, deberan realizar €l trabajo de maneraindividual y subir al aulavirtual.
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Comp. Espec. Criterios evaluacion % | comincn Cé\cuIConalcv
11.IPE.RAL Distingue las caracteristicas del sector productivo y define los puestos de trabajo relacionandolos con las competencias profesionales expresadas en el titulo. 10 10
1.IPE.RA1.CR1 @) Se han analizado las principales oportunidades de empleo y de insercion laboral en 33,33 PONEE‘F&DA
kel sector profesional, identificando las posibilidades de empleo y analizado sus
requerimientos actuales para el perfil profesional.
1.IPE.RAL.CR2 b) Se ha comparado los diferentes requerimientos exigidos por el mercado laboral con 33,33 PONEE‘F&DA
las exigencias para el trabajo en la funcién publica relacionados con el sector privado.
1.IPE.RAL.CR3 ) Se ha reflexionado sobre las actitudes y aptitudes requeridas actualmente para la 33,33 pomgg‘pﬁm
@actividad profesional relacionadas con el titulo, asi como las competencias personales
sociales més relevantes para el sector identificando nuestra zona de desarrollo
préximo.
Comp. Espec. Criterios evaluacién % | o Cé\culconaIcr
1.IPE.RA2 |Alcanza las competencias necesarias para la obtencién del titulo de Técnico Basico en Prevencién de Riesgos Laborales. 30 30
1.IPE.RA2.CR1 @) Se ha valorado la importancia de la cultura preventiva en todos los ambitos 15 PONEE‘F:\A\DA
@actividades de la empresa u organismo equiparado relacionado las condiciones
laborales con la salud de la persona trabajadora identificando y clasificando los factores
de riesgo en la actividad y los dafios derivados de los mismos, especialmente las
situaciones de riesgo méas habituales en los entornos de trabajo del sector profesional
relacionado con el titulo.
1.IPE.RA2.CR2 b) Se han clasificado y descrito los tipos de dafios profesionales, con especial referencia 15 PONgEg*ADA
@a accidentes de trabajo y enfermedades profesionales, relacionados con el perfil
profesional del titulo.
1.IPE.RA2.CR3 ) Se ha determinado la evaluacién de riesgos en la empresa u organismo equiparado 15 Pomgg‘&m
definido las técnicas de prevencién y de proteccién que deben aplicarse para evitar
los dafios en su origen y minimizar sus consecuencias
1.IPE.RA2.CR4 d) Se han analizado los protocolos de actuacion en caso de emergencia. 5 poL”SEQ?ADA
1.IPE.RA2.CR5 ) Se han determinado los principales derechos y deberes en materia de prevencién de 5 PON&E‘Q\DA
riesgos laborales
1.IPE.RA2.CR6 f) Se han clasificado las distintas formas de gestion de la prevencion en la empresa u 10 PO”:]"S?LC\DA
jorganismo equiparado, en funcién de los distintos criterios establecidos en la normativa
isobre prevencién de riesgos laborales y determinado las formas de representacion de
las personas trabajadoras en la empresa u organismo equiparado en materia de
revencion de riesgos.
1.IPE.RA2.CR7 ) Se ha valorado la importancia de la existencia de un plan preventivo en la empresa u 10 PO’“\"EE;QDA
jorganismo equiparado que incluya la secuenciacién de actuaciones a realizar en caso
de emergencia y reflexionado sobre el contenido del mismo.
1.IPE.RA2.CR8 h) Se han determinado los requisitos y condiciones para la vigilancia de la salud de la 10 PONgEg*ADA
lpersona trabajadora y su importancia como medida de prevencion.
1.IPE.RA2.CR9 i) Se han identificado las técnicas basicas de primeros auxilios que han de ser aplicadas 15 PO’“\"EE;QDA
en el lugar del accidente ante distintos tipos de dafios y la composicién y uso del
botiquin.
Comp. Espec. Criterios evaluacién % | competencia Cé‘C“(':"RVB'“'
11.IPE.RA3 lAnaliza sus condiciones laborales como persona trabajadora por cuenta ajena identificandolas en los principales tipos de cambios y vicisitudes relevantes que se| 40 40
ueden presentar en la relacion laboral en la normativa laboral y especialmente en el convenio colectivo del sector.
1.IPE.RA3.CR1 @) Se han analizado los derechos y obligaciones derivados de la relacién laboral, asf 14 PO’“\"EEQQDA
icomo las condiciones de trabajo pactadas en un convenio colectivo aplicable al sector
rofesional relacionado con el titulo.
1.IPE.RA3.CR2 b) Se han comparado las principales modalidades de contratacion, localizando los 14 PONgEg*ADA
diferentes modelos en las fuentes oficiales.
1.IPE.RA3.CR3 ) Se han identificado las caracteristicas definitorias de los nuevos entornos de 14 PO’“\"EEQQDA
prganizacién del trabajo y los derechos que conlleva.
1.IPE.RA3.CR4 d) Se han identificado los diferentes componentes del recibo de salario. 14 Pomgg‘;‘\m
1.IPE.RA3.CR5 ) Se han identificado los recursos laborales existentes ante las diferentes vicisitudes 14 PO’“\"‘gED;Q\DA
que se pueden dar en la relacién laboral.
1.IPE.RA3.CR6 f) Se ha valorado el papel de la Seguridad Social como pilar esencial para la mejora de 16 poy’:"'gg‘@\m
la calidad de vida de los ciudadanos.
1.IPE.RA3.CR7 ) Se han analizado las principales prestaciones derivadas de la suspensién y extincion 14 PO"N"Sg‘FC\DA
de la relacion laboral.
Comp. Espec. Criterios evaluacién % | conperencia | Calculo valor
11.IPE.RA4 lAnaliza y evallia su potencial profesional y sus intereses para guiarse en el proceso de autoorientacién y elabora una hoja de ruta para la insercién profesional en 10 10
base al andlisis de las competencias, intereses y destrezas personales.
1.IPE.RA4.CR1 @) Se han evaluado los propios intereses, motivaciones, habilidades y destrezas en el 9 poL"SEQC\DA
Imarco de un proceso de autoconocimiento.
1.IPE.RA4.CR2 b) Se han analizado las cualidades y competencias personales afines a la actividad 9 PO’“\"EQQDA
rofesional relacionada con el perfil del titulo.
1.IPE.RA4.CR3 ) Se han determinado las competencias personales y sociales con valor para el empleo. 9 Pomgg‘;;\m
1.IPE.RA4.CR4 d) Se han sefalado las preferencias profesionales, intereses y metas en el marco de un 9 PO’“\"‘gg‘F&DA
lproyecto profesional.
1.IPE.RA4.CR5 i) Se ha valorado el concepto de autoestima en el proceso de blsqueda de empleo. 9 PO’Q‘"EE)E"FC\DA
1.IPE.RA4.CR6 f) Se han identificado las fortalezas, debilidades, amenazas y oportunidades propias 10 pomgg‘@\m
para la insercién profesional.
1.IPE.RA4.CR7 g) Se han identificado expectativas de futuro para insercién profesional analizando 9 PON&E‘Q\DA
competencias, intereses y destrezas personales.
1.IPE.RA4.CR8 h) Se han valorado hitos importantes en la trayectoria vital con valor profesionalizador. 9 pohmﬂggﬁm
1.IPE.RA4.CR9 0] Sfe hlan i(ljentificado los itinerarios formativos profesionales relacionados con el perfil 9 PONgEg*ADA
rofesional.
1.IPE.RA4.CR10 j) Se han formulado objetivos profesionales y se ha determinado metas personales y 9 PONEE‘F:\A\DA
rofesionales para la mejora de la empleabilidad y las condiciones de insercién laboral.
1.IPE.RA4.CR11 k) Se ha trazado un plan de accién para desarrollar las areas de mejora y potenciar las 9 Pomgg;&m
fortalezas personales con valor para el empleo.
Comp. Espec. Criterios evaluacion % | conpab | CAlel valor
1.IPE.RAS |Aplica las estrategias para el aprendizaje auténomo reconociendo su valor profesionalizador, disefiando y optimizando su propio entorno de aprendizaje haciend¢ 10 10
uso de las tecnologias digitales como herramientas de aprendizaje auténomo, siendo coherente con su identidad digital y sus propios objetivos profesionales|
lanteados en su plan de desarrollo individual.
1.IPE.RA5.CR1 @) Se ha tomado conciencia de la responsabilidad individual en el desarrollo profesional 11 Pomgg‘;‘\m
/alorando la actitud de aprendizaje permanente para el desarrollo de propias y nuevas
competencias.
1.IPE.RA5.CR2 11 Pomgg‘;;\m
b) Se ha identificado la empleabilidad como capacidad de adaptacion al entorno laboral.
1.IPE.RA5.CR3 ) Se han conocido y utilizado herramientas, fuentes de informacién, conexiones y 11 Pomggg;m

@actividades para la configuracién de un entorno personal de aprendizaje para la
empleabilidad.
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11.IPE.RA5

|Aplica las estrategias para el aprendizaje auténomo reconociendo su valor profesionalizador, disefiando y optimizando su propio entorno de aprendizaje haciendg
uso de las tecnologias digitales como herramientas de aprendizaje auténomo, siendo coherente con su identidad digital y sus propios objetivos profesionales

lanteados en su plan de desarrollo individual.

1.IPE.RA5.CR4

1.IPE.RA5.CR5
1.IPE.RA5.CR6

1.IPE.RA5.CR7

1.IPE.RA5.CR8

1.IPE.RA5.CR9

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

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

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

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

h) Se han aplicado las herramientas de aprendizaje auténomo para su desarrollo
personal y profesional.

i) Se ha disefiado el entorno de aprendizaje que permite alcanzar el plan de desarrollo
individual.
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0. COMPETENCIAS PROFESIONALESY PARA LA EMPLEABILIDAD RELACIONADOS CON EL MODULO

[Competencias profesionalesy parala empleabilidad del CFGS en Administracién y Finanzas:

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

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

) Detectar necesidades administrativas o de gestion de la empresa de diversos tipos, a partir del andlisis de lainformacion disponibley del entorno.

d) Proponer lineas de actuacion encaminadas a mejorar 1a eficiencia de los procesos administrativos en los que interviene.

e) Clasificar, registrar y archivar comunicaciones y documentos seglin | as técnicas apropiadas y los pardmetros establecidos en la empresa.

If) Gestionar los procesos de tramitacion administrativa empresarial en relacién alas &reas comercial, financiera, contabley fiscal, con unavisién integradora de las mismas.

g) Realizar la gestion contabley fiscal de la empresa, segtin 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 financierosy el estudio de viabilidad de proyectos de inversion, siguiendo las normas'y protocol os establecidos.

i) Aplicar los procesos administrativos establecidos en la seleccion, contratacion, formacion y desarrollo de los Recursos Humanos, gjustandose ala normativa vigentey ala politica empresarial.
i) Organizar y supervisar la gestion administrativa de personal de la empresa, gjustandose ala normativa laboral vigente y alos protocol os establecidos.

k) Realizar la gestion administrativa de los procesos comerciaes, |levando a cabo |as tareas de documentacion y |as actividades de negociacion con proveedores, y de asesoramiento y relacion con el cliente.
I) Atender alos clientes/usuarios en el dmbito administrativo y comercial asegurando los niveles de calidad establecidos y gjustandose a criterios éticos y de imagen de la empresalinstitucion.

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

In) Adaptarse alas nuevas situaciones laborales, manteniendo actualizados |os conocimientos cientificos, técnicos y tecnol 6gicos relativos a su entorno profesional, gestionando su formacion y |os recursos existentes
len el aprendizaje alo largo de laviday utilizando |as tecnologias de lainformacién y la comunicacion.

) Resolver situaciones, problemas o contingencias con iniciativay autonomiaen el ambito de su competencia, con creatividad, innovacion y espiritu de mejoraen el trabajo persona y en el de los miembros del
lequipo.

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 alos conflictos
grupales que se presenten.

) Comunicarse con sus iguales, superiores, clientesy personas bajo su responsabilidad, utilizando vias eficaces de comunicacién, transmitiendo lainformacion o conocimientos adecuados y respetando |a autonomia
competencia de |as personas que intervienen en el dmbito de su trabajo.

) Generar entornos seguros en el desarrollo de su trabajo y el de su equipo, supervisando y aplicando |os procedimientos de prevencion de riesgos laborales y ambientales, de acuerdo con lo establecido por la
normativay |os objetivos de laempresa.

r) Supervisar y aplicar procedimientos de gestion de calidad, de accesibilidad universal y de ¢disefio paratodos¢, en las actividades profesionales incluidas en los procesos de produccion o prestacion de servicios.
s) Realizar |a gestion bésica parala creacion y funcionamiento de una pequefia empresay tener iniciativa en su actividad profesional con sentido de la responsabilidad social.

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

LASLINEASDE ACTUACION

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

¢ El andlisisdelaLey de Prevencién de Riesgos Laborales, que le permitala evaluacion de los riesgos derivados de las actividades desarrolladas en su sector productivo, y colaborar en ladefinicién de un
plan de prevencion para una pequefia empresa, asi como |as medidas necesarias que deban adoptarse para su implementacion.

El manejo de |as fuentes de informacion sobre el sistema educativo y laboral, en especial en lo referente a sector informético.

Larealizacion de pruebas de orientacion y dindmicas sobre la propia personalidad y €l desarrollo de las habilidades sociaes.

Lapreparacion y realizacion de curriculos (CV's) y entrevistas de trabgjo.

Laidentificacion de la normativalaboral que afecta alos trabajadores del sector, el manejo de los contratos méas cominmente utilizadosy la

lectura comprensiva de los convenios colectivos de aplicacion.

» Lacumplimentacién de recibos de salario de diferentes caracteristicas y otros documentos relacionados.

1. CONTENIDOS

L os contenidos de esta programacion estén divididos en Unidades Didacticas (U.D.) agrupadas en bloques teméticas, tal como se describen a continuacion:
UD1. Fundamentos de la prevencion deriesgos laborales

1.1. ¢Esimportante para una empresa tener una cultura preventiva?

1.2. (Estarelacionadalasalud con el trabagjo?

1.3. ¢Qué es el dafio profesional?

1.4. ;Cudl es el marco normativo bésico en materia de prevencién de riesgos laborales?

1.5. ¢Qué organismos publicos velan por la seguridad y la salud en €l trabajo?

1.6. ¢Qué derechos y obligaciones tienen empresasy trabajadores en materia preventiva?

UD2. Prevencion deriesgos labor ales generales'y especificos

2.1. (Coémo se relacionala evaluacion de riesgos con la prevencion de riesgos en e contexto de la seguridad y lasalud en el trabajo?
2.2. ¢Cudles son los principios béasicos de la prevencion?

2.3. ¢Qué riesgos se derivan de |as condiciones de seguridad?

2.4. ¢Cudles son los riesgos derivados de |as condiciones medioambiental es?

2.5. ¢Qué son |os riesgos ergonémicos?




2.6. ¢Como afectan |os riesgos psicosociaes a bienestar de los trabajadores y trabajadoras?
UD3. La gestion dela prevencion y primeros auxilios en la empresa
3.1. ¢Cémo participan |os trabajadores en |a empresa en materia de prevencion de riesgos?
3.2. ¢Como se organiza la prevencion en una empresa u organismo equiparado?
3.3. ¢Cémo se gestiona la prevencion de los riesgos |aboral es en una empresa u organismo equiparado?
3.4. (Como se debe actuar ante una emergenciaen el entorno laboral?
3.5. ¢Como seimplementala vigilancia de la salud de la persona trabajadora?
3.6. ¢Cuando deben aplicarse |os primeros auxilios?
UD4. Larelacion laboral y el convenio colectivo
4.1. ;Qué es el Derecho del Trabajo?
14.2. ;Qué es unarelacion laboral ?
14.3. ;Cudles son |os derechos y obligaciones de |os trabajadores?
14.4. ;Conoces tus derechos |aboral es en |os nuevos entornos organizativos?
4.5. ;Cudles son |as obligaciones y potestades del empresario?
14.6. ;Ddnde se regulan |os derechos y obligaciones derivados de la relacion |aboral ?
14.7. ;Como afectan |os convenios colectivos alajornadalaboral ?
14.8. ¢EN qué circunstancias se puede solicitar un permiso retribuido?
UDS. El contrato detrabajo
5.1. (Qué es un contrato de trabajo?
5.2. ¢Cuantos modelos de contrato existen?
5.3. (QuéesunaETT?
UDG. El salario
6.1. ;Qué, como y cudnto debo recibir por realizar mi trabajo?
6.2. . ¢Como es unanémina?
UD7. Cambiosy vicisitudes en larelacion laboral
7.1. ¢Qué cambios pueden producirse en las condiciones del contrato de trabajo?
7.2. ¢Como se produce |a suspension del contrato de trabajo?
7.3. ¢Qué significalaextincion del contrato de trabajo?
7.4. ;Qué se puede hacer ante un despido?
7.5. ¢(Quéincluye el finiquito?
7.6. ¢Qué recursos tiene el trabajador para resolver los conflictos en unarelacion laboral ?
UDS8. La Seguridad Social: prestacionesy subsidios.
8.1. ¢Como contribuye la Seguridad Social al mantenimiento del actual estado de bienestar?
8.2. ¢Cudles son |as principal es prestaciones que recibe una persona trabajadora que ve suspendida o extinguida su relacion laboral ?
UD9. El sector productivoy perfil profesional
9.1. /Que necesitas saber sobre tu carrera profesional ?
9.2. Desbloquea tu potencial: lainteraccion entre la autoestimay el logro
9.3. Competencias personales: Competencia Personal
9.4. Cualidades y competencias personales de tu titulo profesional
9.5. Proyecto profesional: elige tu profesion
9.6. Andlisis DAFO paralainsercién profesional
9.7. Itinerarios formativos relacionados con tu profesion
9.8. Mi objetivo profesional
UD10. Autoconocimiento eitinerario de proyecto profesional
10.1. ¢Qué es un sector profesional?
10.2. ¢Conoces las cualificaciones profesionales que exige tu titulo?
10.3. ¢Para qué sirve saber €l sector en €l que trabajaras?
10.4. ;Qué opciones profesionales tengo?
10.5. (Qué es una aptitud o actitud profesional ?
UD11. Aprendizaje auténomo en entornos digitales
11.1. ¢Qué responsabilidad tengo como trabajador paraalcanzar el éxito laboral?
11.2. ¢Es necesario el aprendizaje permanente para el desarrollo profesional ?
11.3. (Qué eslaempleabilidad y por qué es tan importante?
11.4. ;Qué importancia tienen las competencias digitales en |a empleabilidad?
11.5. (Qué eslaidentidad digital?
11.6. ¢Creamos ahora un plan paramejorar tu empleabilidad?
2. SECUENCIACION Y TEMPORALIZACION DE CONTENIDOS

El curriculo establece una cantidad de 80 horas lectivas para este médulo (Decreto 80/2024, de 5 de noviembre, por el que se modifican determinados decretos que establecen los curriculos de los ciclos formativos de
grado superior correspondientes alos titulos de Técnico o Técnica Superior de Formacion Profesional en la comunidad auténoma de Castilla-LaMancha). Latemporalizacion apriori de cada una de las unidades




de trabajo es:

Unidad de Trabajo Trimestre
1.- Fundamentos de |a prevencion de riesgos |aborales. PRIMERA
2.- Prevencion de riesgos laborales generales y especificos. PRIMERA
3.- Lagestion de la prevencion y primeros auxilios en laempresa. PRIMERA
4.- Larelacion laboral y el convenio colectivo. PRIMERA
5.- El contrato de trabagjo SEGUNDA
6.- El salario. SEGUNDA
7.- Cambiosy vicisitudes en larelacion laboral. SEGUNDA
8.- La Seguridad Social: prestacionesy subsidios. TERCERA
9.- El sector productivo y perfil profesional. TERCERA
10.- Autoconocimiento e itinerario de proyecto profesional. TERCERA
11.- Aprendizaje auténomo en entornos digitales. TERCERA

3. ORGANIZACION DE TIEMPOS, AGRUPAMIENTOS Y ESPACIOS
[Se impartirén 3 sesiones semanales, al grupo completo de 1° de ASIR/AF, aula 1° AF, los lunes, martesy viernes.
4. MATERIALES Y RECURSOSDIDACTICOS

«  Libro recomendado: IPE | delaEditoria Paraninfo (version 2025).

* Medios audiovisuales: Ordenadores, pizarradigital, proyector...

« Bibliografia para consulta: Manuales de legislacion y normativa, convenios colectivose,
* Materiales de redaccion propiay documentacion de internet (documentos digitales)

* Pizarradigita y pizarra

«  Correo electronico de educastillalamancha.es

« Aulavirtua de la Plataforma Educamos para cada uno de los grupos.

5. METODOLOGIA

La estructura metodol dgica a seguir en el desarrollo del médulo profesional seré activay participativa, fundamentalmente sobre actividades y trabajos que se desarrollarén conjuntamente entre el profesor y los
lal umnos, combinando adecuadamente | as explicaciones tedricas del profesor con las actividades o tareas de descubrimiento por parte de los alumnos. La metodologia que se propone es lasiguiente:

1. Presentacion del médulo de Itinerario Personal parala Empleabilidad I, explicando sus caracteristicas, |os contenidos, |os resultados de aprendizaje que deben adquirir los alumnos/asy la
metodologiay criterios de evaluacion que se van a aplicar.
2. Al inicio de cada Unidad de Trabajo, se har& unaintroduccién o evaluacion
inicial alamisma, que muestren los conocimientosy aptitudes previos del alumno/ay del grupo, comentando entre todos/as |os resultados, para detectar |as ideas preconcebidas y de despertar un interés h
3. Posteriormente se pasara a explicar los contenidos concretos de la Unidad de Trabajo intercalando actividades de apoyo como pueden ser comentarios de textos o resoluciones de casos précticos.
4. Al finalizar cada Unidad de Trabajo, se debe proponer alos alumnos la resolucion de actividades de ensefianza- aprendizaje, que faciliten lamejor comprensién del tema propuesto
(debates, discusiones, aplicaciones practicas, etc., role playing o dramatizacion) para vencer latimidez o el miedo al ridiculo. También se proponen casos précticos o casos reales relacionados con
cada uno de los temas donde se presenta un aspecto concreto, afin de mostrar al alumno que lo aprendido no es algo separado de larealidad.

Al estar este médulo vinculado a mundo laboral, es conveniente que el alumnado visite centros y lugares de trabajo, o bien se reciban visitas de personas que trabajan en el sector, como actividades
complementarias y extraescolares. Para ello, seré (il la coordinacion con el tutor del ciclo Formativo, o con todo el equipo educativo del Ciclo, asi como con el Aulade Emprendimiento, afin de que el
lalumnado visite (0 sea visitado) aquellas empresas relacionadas con los estudios que estd cursando y compruebe la aplicacion préctica de |os contenidos.

Actividades

Entre |as actividades propuestas destacan fundamental mente |as rel acionadas con |os trabajos que faciliten lamejor comprension de la materia mediante su relacion con casos extraidos de la vida cotidiana cercanos a
su entorno.

En el proceso de ensefianza-aprendizaje se pueden distinguir los siguientes tipos de actividades:

1. Actividades de Introduccién y Motivacion. Se llevardn acabo al principio de cada unidad de trabajo, motivando
acerca del contenido de lamisma. Paraampliar el grado de motivacién del alumnado, se intentard en lamedida de lo posible enfatizar laimportancia de los conceptos aintroducir, y poner jemplos de
aplicaciones de estos en empresas reales de la zona.
2. Actividades de Desarrollo. Estas actividades se realizarén durante el desarrollo de la unidad de trabajo y su objetivo serd el de explicar
los contenidos de la unidad alos alumnos y reforzar 1os conceptos aprendidos. Existe un gran abanico de actividades de este tipo, en esta programacion se utilizarén las siguientes:
« Explicacion de launidad de trabajo utilizando esquemas y ejemplos, que faciliten la compresion del alumnado de los conceptos introducidos.
Actividades individuales de descubrimiento dirigido. Estas tareas tendrén una dificultad media o baja, y su funcién seré fomentar la compresion y el aprendizaje de contenidos.
« Actividades individuales de consolidacion. Serén tareas de mayor dificultad que las anteriores, dirigidas a asentar os conocimientos adquiridos en la unidad de trabajo.
« Realizacion de trabajos préacticos en grupo sobre |os contenidos de una o varias unidades de trabajo. Este tipo de actividad, permitira reforzar los conocimientos adquiridos por e alumnado y
habituar a este arespetar la opinion de los demés miembrosy avalorar laimportancia del trabajo en equipo.
* Realizacion de trabgjos précticos de formaindividual sobre los contenidos de una o varias unidades de trabgjo.
3. Actividades de Consolidacion: Con ellas se contrastan |as nuevas ideas con las previas y sobre ellas aplicamos los nuevos aprendizajes.
4. Actividades de Recuperacion: Para alumnos que no han alcanzado |os objetivos trazados o resultados de aprendizaje.
5. Actividades de Refuerzo. Estas actividades tienen como funcion la de ayudar al alumnado con mayores dificultades de aprendizaje, a adquirir los conocimientos impartidos en una unidad de trabajo, en el
caso de que hayan sido insuficientes las explicaciones y tareas programadas.

A ctividades de Ampliacion: permiten seguir construyendo nuevos conocimientos a alumnos que han realizado de manera satisfactoria
| as actividades de desarrollo propuestas y también las que no son imprescindibles en el proceso.

6. FORMACION EN LA EMPRESA

En base al RD 659/2023 €l equipo docente del Departamento de FOL ha considerado oportuno en este curso 2025/2026 no Dualizar el médulo de IPE | y el médulo IPE 11, dado que no se considera posible que desde
|as empresas en las que se realicen |as précticas se puedan |levar a cabo con un funcionamiento correcto los instrumentos de eval uacion de los resultados de aprendizaje y criterios de evaluacion del médulo, en base a
|2 experiencia de afios anteriores.

7. PROCEDIMIENTOS DE EVALUACION
« EVALUACION DIAGNOSTICA INICIAL

L as eval uaciones diagndsticas permitiran conocer €l nivel de los aumnos en relacion alos criterios de eval uacion de los distintos resultados de aprendizaje y por tanto no llevaran calificacion ni serén tenidas en
cuenta en el proceso de evaluacion del alumnado.

* Seredizardn o podrén redizar de 2 tipos:
Unainicial a principio de cur so para conocer dicho nivel amodo global respecto atodos |os aprendizajes. Ayudara ala temporalizacion de las unidades de trabajo que componen el médulo.
Unaal inicio de cada UT, donde se profundizard més encada u no de los CCEE que van a ser trabajados. Ayudara atemporalizar mejor laUT y ademés a detectar alumnos:
Con menos nivel y que requeriran un mayor apoyo.

[Con més nivel, de modo que podamos pedir su colaboracién si en necesario para apoyar aotros alumnos del grupo y para planificar trabajos/précticas de ampliacion.
« EVALUACION CONTINUA

A lo largo del desarrollo de las unidades de trabajo se empleardn instrumentos adecuados para la correcta eval uacion de cada CE
(Pruebas escritas, trabajos, précticas, actividades de clase, observacion directa, proyectos, exposiciones en clase, ¢)

Todos estos instrumentos tendrén asociada una calificacion, que servird para evaluar el correspondiente CE.

« Enlamedidadelo posible, los trabajos serdn expuestos en clase.

* Laevaluacion seraformativa, informando alos alumnos de los puntos fuertes (para consolidarlos) y de los puntos débiles (para mejorarlos) en cada una de las entregas, bien por escrito a
través del aulavirtual o de modo verbal en clase.

* Alahoradecalificar unapréctica, el profesor podra solicitar al alumno que realice unadefensa delamisma. El alumno tendra que explicar como harealizado la précticay deberé contestar a

jciael tema.




las preguntas relacionadas con la préctica que le haga el profesor. La calificacion se hard en funcién de esta defensa.
« No serecogeran entregas de trabajos, g ercicios, practicas, fuera de plazo. En caso de que tengan relacion con agin CE importante, se le informara al alumno sobre modo de proceder, que podré ser:
Entregay defensade lamismael dia asignado para recuperaciones.
Prueba escrita o préctica relacionada el diaasignado para recuperaciones.

Al finalizar cada UT, s asi serequiere, se realizard una prueba individual (tedrico y/o préctica) que permita evaluar |os CCEE que asi |o requieran.

8. CRITERIOS DE CALIFICACION Y RECUPERACION

CALIFICACION DE CADA CRITERIO DE EVALUACION (CE)

* Paracalificar cada CE se usaran los distintos instrumentos de evaluacion indicados en el apartado anterior. Se utiliza normalmente como instrumento de evaluacién un examen tedrico o tedrico-practico
(prueba mixta), o bien actividades précticas o proyectos que se desarrollan en el aula.

CALIFICACION DE CADA RESULTADO DE APRENDIZAJE (RA)

+ Paraque un RA sea considerado superado, el alumno debera tener una calificacion promedio >= 5 en los CCEE.

CALIFICACION FINAL DEL MODULO

« En cada sesion de evaluacion (evaluaciones parciales y evaluaciones ordinarias) se calificard el médulo con unanota entera de 1 a 10. Esta nota se obtendré de redondear la nota
media ponderada de |as calificaciones de los resultados de aprendizaje, conforme alatabla anterior.

* Paralarealizacion de dichamedia, €l alumno deberé lograr alcanzar cada uno de los RRAA, es decir, tener una calificacion minimade 5 en cada uno de los RRAA. De lo contrario, tendrd unanotaen la
evaluacion inferior a5.

+ Con el RD 659/2023 se introduce una exigencia para poder realizar laformacion en empresa dual, segiin establece el articulo 88.¢Formacién en empresa u organismo equiparado. En su apartado
3.¢gindica ¢parainiciar laformacion en empresa, el alumnado deberd tener cumplidos los dieciséis afios. Ademés, |as administraciones educativas garantizarén que hayan adquirido las competenciasy los
contenidos relativos alos riesgos especificos y |las medidas de prevencion en las actividades profesionales correspondientes al perfil profesional de cada titulo profesional basico, segiin serequieraen la
normativa vigente en materia de prevencion de riesgos laborales¢, por lo que tienen que tener superado el Resultado de Aprendizaje 2.

9. ACTIVIDADES DE RECUPERACION

[Consider aciones:
«  El alumno deberarecuperar los CCEE no logrados hasta el momento.
«  Enlasrecuperaciones se empleardn |os instrumentos adecuados para la evaluacién de cada CE.
« Al tratarse de una evaluacion continua los exdmenes o pruebas de recuperacion de cualquier tipo serén valorados en su nota, la cual seré objeto de ponderacion.

Cuando se recurra alare-entrega de précticas, trabajos, actividades¢, cuya realizacion pueda albergar dudas de autoriay correcto aprendizaje, se podra exigir al alumno que explique y justifique su
solucién propuestay la calificacion vendra determinada por 1a adecuacion de dicha defensa.

[Cantidad y momento de las recuper aciones:
Se realizaréan |as siguientes recuperaciones:
* 12sesion deevaluacion ordinaria: Se podrén realizar 3 recuperaciones antes de |a primera sesion de evaluacion ordinaria:
Unaal finalizar el primer trimestre, después de la 12 eval uacion parcial.

Otraal finalizar el segundo trimestre, después de la 22 evaluacion parcial.
Otraal finalizar el tercer trimestre y antes de |a sesion de evaluacion ordinariade junio.

[*  22sesion de evaluacion ordinaria
+  Losaumnos que no hayan superado €l médulo en la primera convocatoria ordinaria del curso, tendrén que evaluarse de nuevo en el mes de junio en la segunda convocatoria ordinariadel curso.
* Paraellos se entregard un plan de recuperacion individualizado en el que seindicaré los Resultados de Aprendizaje y/o Criterios de Evaluacion pendientes de superar de los que se tiene que volver
aevaluar. Se daralainformacion individualmente, donde constara tanto los R.A. y/o C.E. pendientes, |as actividades précticas pendientes o pruebas objetivas tipo examen que se deberén realizar en ese
periodo, en consonancia con los instrumentos de eval uacion que se hayan utilizado alo largo del curso paralaevaluacién de dichos RA o CE.

[Con |os alumnos que hayan aprobado en |a primera convocatoria ordinaria, hasta que finalice el curso se haran las siguientes actividades: -- Taller de blisqueda de empleo. -- Actividades relacionadas con la
[prevencion de riesgos laborales, tales como identificar |as sefiales de seguridad que existen en el centro y también los alumnos tendran que detectar si faltaalgunade ellas

L as actividades que se realizarén en ese periodo serén las siguientes, en concordancia con la Orden 108/2025 de instrucciones para el curso escolar 2025/2026:

a) Actividades de recuperacion para el aumnado que haya obtenido eval uacion negativa al objeto de preparar |as pruebas extraordinarias.

b) Actividades de repaso y profundizacion.

c) Preparacion y evaluacion de pruebas extraordinarias, memorias, informes, programaciones o cualquier otra actividad o tarea administrativaincluida de manera especifica en la normativa vigente.
d) Pruebas de acceso.

le) Cualesquiera otras actividades de gestion que puedan ser encomendadas por el equipo directivo y que puedan ser necesarias para finalizar adecuadamente el curso escolar.

10. PROCEDIMIENTO DE PERDIDA DE EVALUACION CONTINUA

L os alumnos que acumulen faltas injustificadas en un médulo de al menos un 25% de la carga horaria de éste, perderén el derecho a evaluacion continua.
L os alumnos que acumulen faltas injustificadas en un médulo de més de un 25% de la carga horaria de éste, perderan el derecho a evaluacion continua.
En |os ciclos formativos de grado medio y superior, para poder ejercer el derecho alaevaluacién continua, se debera acreditar una asistenciade, a menos, el 75 por ciento de las horas totales del médulo en la
modalidad presencial, y en los ciclos formativos de grado bésico no sera aplicable la pérdida del derecho alaevaluacion continua (segiin Orden 201/2024, de 28 de noviembre, de la Consejeria de Educacion, Cultura
Deportes, por la que se regula la evaluacion, promocion, titulacion y certificacion académica del alumnado matriculado en los grados D y E de Formacion Profesional en Castilla-La Mancha).
« Ental caso, tendrén derecho alarealizacion de una prueba objetiva. Dicha prueba tendra como objeto comprobar el grado de adquisicion de los resultados de aprendizaje establecidos para cadamédulo y

en base aellaserealizarala calificacion del alumno en la primera sesion de evaluacion ordinaria
«  También se podra plantear alos alumnos trabajos, précticas, que deberan entregar y defender, como parte de dicha prueba objetiva.

11. ALUMNOS DE SEGUNDO CON EL MODULO PENDIENTE DE PRIMERO




* A estos alumnos se les entregara un plan de trabagjo en el que se lesinformaré de los CCEE de |os que se deben evaluar, instrumentos de evaluacion que se emplearan y fechas de redlizacion y entrega.
« Dichaevaluacion debera ser completada antes de la primera sesién de evaluacién ordinaria de 2° curso.
¢ Setendrén en cuentalas consideraciones sobre recuperaciones antes expuestas.

A lo largo de esta programacion ya se ha hecho mencién (apartados de metodologiay evaluacion) adiversas medidas de atencién aladiversidad que aplicaremos en el médulo. Por su especial relevancia, recopilamog
ampliamos en este apartado todo lo concerniente alas medidas de atencién ala diversidad.

LaLey Organica 2/2006, de 3 de mayo, de Educacion (LOE), afin de garantizar la equidad, aborda los grupos de alumnos que requieren una atencién educativa diferente ala ordinaria por presentar alguna necesidad
lespecifica de apoyo educativo y establece |0s recursos precisos para acometer estatarea, con el objetivo de lograr su plenainclusion e integracion.

Tal y comoindicael articulo 71.2 de la Ley Orgénica 2/2006, de 3 de mayo, de Educacion, se considera alumnado con necesidades especificas de apoyo educativo, todo aquél que recibe una respuesta educativa
diferente alaordinariay que requiere determinados apoyos y provisiones educativas, por un periodo de escolarizacion o alo largo de ella, por presentar:

1. Necesidades educativas especiales (todo aquel alumno que requiera determinados apoyos y atenciones educativas especificas derivadas de discapacidad o trastornos graves de conducta).
2. Dificultades especificas de aprendizaje.

3. Altas capacidades intelectuales.

4. Incorporacion tardia al sistema educativo espafiol.

5. Condiciones personales que conlleven desventgja educativa

6. Historia escolar que suponga marginacién social.

La L OMCE apenas modificael articulo 71 de la LOE, afiadiendo Unicamente en este aspecto un caso més a los anteriores de alumnos con necesidades especificas de apoyo educativo:
1. TDAH (alumnos con Trastornos por Déficit de Atencion con Hiperactividad)

El Decreto 85/2018, de 20 de noviembre, por €l que se regulalainclusion educativa del alumnado en la comunidad auténoma de Castilla-La Mancha establece, en su articulo 1 ¢establecer la ordenacion y
lorganizacion de lainclusion educativa en todos los centros de la comunidad auténoma de Castilla-La Mancha para garantizar lamejora de la educacion y la sociedad y favorecer laidentificacion y supresion de las
barreras para el aprendizajey la participacion de todo el alumnado.¢,

Laatencion aladiversidad se realizard através de medidas de carécter general y medidas ordinarias de apoyo y refuerzo:

1. Medidas generales de atencion ala diversidad: todas aguellas decisiones que provengan de |as instituciones estatales o autonémicas, que permitan ofrecer una educacion comun de calidad a todo el
alumnado y puedan garantizar la escolarizacién en igualdad de oportunidades. Algunas de |las medidas de carécter general son:

Ladistribucién equilibrada del alumnado con necesidad especifica de apoyo educativo entre |os centros.

El desarrollo, en coordinacién con otras instituciones, de programas que disminuyan el absentismo escolar.

El desarrollo de la propia orientacion personal, académicay profesional.

Laposibilidad de que el alumno permanezca un afio més en un nivel, ciclo o etapa para mejorar la adquisicion de las competencias bésicas.
El desarrollo de programas de aprendizaje de lalengua castellana para e alumnado que la desconoce.

El desarrollo de programas de educacion en valores, de hébitos socialesy de transicion alavida adulta.

P

Medidas ordinarias de apoyo y refuerzo educativo: aquellas respuestas educativas a la diversidad que posibilitan una atencién individualizada en los procesos de ensefianza-aprendizaje, sin modificacion
alguna de objetivos y criterios de evaluacion propios:

« Actividades de refuerzo: planificadas dentro de las unidades didécticas para que |os alumnos que presenten alguna dificultad puedan alcanzar los objetivos.

« Actividades de ampliacién: se propondrén en |as unidades de trabajo y serén opcionales. Destinadas a a umnos que presenten una répida adquisicién de conocimientos, ya sea por una especial motivacion
o sobredotacion intelectual.

« Cambios metodol 6gicos y estrategias variadas: se revisara el papel del profesor con respecto a cada alumno de formaindividual, dando més o menos apoyo en cada actividad en funcién de la dificultad
detectada en cada uno.

« Leves modificaciones en el tiempo de consecucién de las unidades.

[En cualquier caso, serd el Departamento de Orientacion el que nos guie en cuanto alas adaptaciones a adoptar y |as decisiones a tomar.




Consejeria de Educacién, Culturay Deportes

- Programacion didactica de Sostenibilidad aplicada al sistema productivo 16004431 - IES Julian Zarco
tilla-La Manch: P .z .
g Curso: 1° de CFGS (LOFP) - Administracion y Finanzas - 0/1 Mota del Cuervo (Cuenca)
Comp. Espec. Criterios evaluacion % | comperencia Cé‘““'CDR"a'”
1.SASP.RA1 |ldentifica los aspectos ambientales, sociales y de gobernanza (ASG) relativos a la 16,67 1
sostenibilidad teniendo en cuenta el concepto de desarrollo sostenible y los marcos
internacionales que contribuyen a su consecucion.
1.SASP.RA1.CR1 @a) Se ha descrito el concepto de sostenibilidad, estableciendo los marcos internacionales asociados al desarrollo sostenible. 16,67 poy’:"'gg‘@\m
1.SASP.RAL.CR2 b) Se han identificado los asuntos ambientales, sociales y de gobernanza que influyen en el desarrollo sostenible de las organizaciones| 16,67 PO’“\"'IEE;QDA
empresariales.
1.SASP.RAL.CR3 c) Se han relacionado los Objetivos de Desarrollo Sostenible (ODS) con su importancia para la consecucion de la Agenda 2030. 16,67 Pomgg‘;‘\m
1.SASP.RA1.CR4 d) Se ha analizado la importancia de identificar los aspectos ASG mas relevantes para los grupos de interés de las organizaciones 16,67 PO’“\"‘gED;Q\DA
relacionandolos con los riesgos y oportunidades que suponen para la propia organizacion.
1.SASP.RA1.CR5 i) Se han identificado los principales estandares de métricas para la evaluacién del desempefio en sostenibilidad y su papel en la rendicién| 16,67 PO’“\"‘[EED;Q\DA
de cuentas que marca la legislacién vigente y las futuras regulaciones en desarrollo.
1.SASP.RAL1.CR6 f) Se ha descrito la inversion socialmente responsable y el papel de los analistas, inversores, agencias e indices de sostenibilidad en el| 16,67 PON&E‘F&DA
fomento de la sostenibilidad.
Comp. Espec. Criterios evaluacién % | compeiencia Cé‘w('vaa'D'
[1.SASP.RA2 [(Caracteriza los retos ambientales y sociales a los que se enfrenta la sociedad, 16,67 1
describiendo los impactos sobre las personas y los sectores productivos y proponiendo acciones
[para minimizarlos.
1.SASP.RA2.CR1 a) Se han identificado los principales retos ambientales y sociales. 20 PO’“\"‘[EED;QDA
1.SASP.RA2.CR2 b) Se han relacionado los retos ambientales y sociales con el desarrollo de la actividad econémica. 20 Pomgg‘ni\m
1.SASP.RA2.CR3 c) Se ha analizado el efecto de los impactos ambientales y sociales sobre las personas y los sectores productivos. 20 poL”SEQ?ADA
1.SASP.RA2.CR4 d) Se han identificado las medidas y acciones encaminadas a minimizar los impactos ambientales y sociales. 20 PON&E‘F&DA
1.SASP.RA2.CR5 e) Se ha analizado la importancia de establecer alianzas y trabajar de manera transversal y coordinada para abordar con éxito los retos| 20 PO”:"‘S?‘FC\DA
ambientales y sociales.
Comp. Espec. Criterios evaluacion % | comperencia Cé\cu(l:onalor
11.SASP.RA3 |Establece la aplicacién de criterios de sostenibilidad en el desempefio profesional y 16,67 1
ersonal, identificando los elementos necesarios.
1.SASP.RA3.CR1 a) Se han identificado los ODS maés relevantes para la actividad profesional que realiza. 33,33 poy’:"'gg‘@\m
1.SASP.RA3.CR2 b) Se han analizado los riesgos y oportunidades que representan los ODS. 33,33 PO’“\]"gg;QDA
1.SASP.RA3.CR3 ) Se han identificado las acciones necesarias para atender algunos de los retos ambientales y sociales desde la actividad profesional y el| 33,33 pohmﬂggﬁm
ntorno personal.
Comp. Espec. Criterios evaluacion % | competoncia | Calculo valor
11.SASP.RA4 | Prop6n productos y servicios responsables teniendo en cuenta los principios de la 16,67 1
leconomia circular.
1.SASP.RA4.CR1 a) Se ha caracterizado el modelo de produccién y consumo actual. 16,67 poL”SEQ?ADA
i ifi incini i i MEDIA
1.SASP.RA4.CR2 b) Se han identificado los principios de la economia verde y circular. 16,67 PONDORADA
1.SASP.RA4.CR3 ) Se han contrastado los beneficios de la economia verde y circular frente al modelo clasico de produccién. 16,67 PO’Q‘"EE)E"FC\DA
i incipi isef MEDIA
1.SASP.RA4.CR4 d) Se han aplicado principios de ecodisefio. 16,67 | L NEDmon
1.SASP.RA4.CR5 e) Se ha analizado el ciclo de vida del producto. 16,67 |  MEDIA
PONDERADA
1.SASP.RA4.CR6 f) Se han identificado los procesos de produccion y los criterios de sostenibilidad aplicados. 16,67 PO’“\"‘[EED;Q\DA
Comp. Espec. Criterios evaluacién % | comonca Cé\cu(l:onalor
[1.SASP.RA5 Realiza actividades sostenibles minimizando el impacto de las mismas en el medio 16,67 1
lambiente.
i i0 MEDIA
1.SASP.RA5.CR1 a) Se ha caracterizado el modelo de produccion y consumo actual. 11,11 PONDERADA
1.SASP.RA5.CR2 b) Se han identificado los principios de la economia verde y circular. 11,11|  MEDIA
PONDERADA
1.SASP.RA5.CR3 ) Se han contrastado los beneficios de la economia verde y circular frente al modelo clasico de produccion. 11,11 POL’EED@\DA
1.SASP.RA5.CR4 d) Se ha evaluado el impacto de las actividades personales y profesionales. 11,11 Pomgg‘ni\m
i i el i A MEDIA
1.SASP.RA5.CR5 i) Se han aplicado principios de ecodisefio. 11, e oA
i i i MEDIA
1.SASP.RA5.CR6 f) Se han aplicado estrategias sostenibles. 11,11 PONDERADA
1.SASP.RA5.CR7 g) Se ha analizado el ciclo de vida del producto. 11,11| MEDIA
PONDERADA
1.SASP.RA5.CR8 h) Se han identificado los procesos de produccién y los criterios de sostenibilidad aplicados. 11,11 PONgEg*ADA
i i i i MEDIA

1.SASP.RA5.CR9 i) Se ha aplicado la normativa ambiental. 11,11 PONDORADA

Comp. Espec. Criterios evaluacion % | conpabn | el valor
1.SASP.RA6 |Analiza un plan de sostenibilidad de una empresa del sector, identificando sus grupos de 16,67 1

interés, los aspectos ASG materiales y justificando acciones para su gestion y medicion.

1.SASP.RA6.CR1 a) Se han identificado los principales grupos de interés de la empresa. 20 pomsg‘ﬂm

1.SASP.RA6.CR2 b) Se han analizado los aspectos ASG materiales, las expectativas de los grupos de interés y la importancia de los aspectos ASG en| 20 PON&E‘Q\DA
relacién con los objetivos empresariales.

1.SASP.RA6.CR3 ) Se han definido acciones encaminadas a minimizar los impactos negativos y aprovechar las oportunidades que plantean los principales| 20 pohmﬂggﬁm
@aspectos ASG identificados.

1.SASP.RA6.CR4 d) Se han determinado las métricas de evaluacién del desempefio de la empresa de acuerdo con los estandares de sostenibilidad mas| 20 poy’:"'gg‘@\m
ampliamente utilizados.

1.SASP.RA6.CR5 e) Se ha elaborado un informe de sostenibilidad con el plan y los indicadores propuestos. 20 POL"[EED;QDA
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Sostenibilidad aplicada al sistema productivo (CFGS Administracion y Finanzas)
iNDICE DE CONTENIDOS

. Objetivos generales relacionados con el médulo

. Competencias profesionales, personales y sociales relacionadas con el médulo
Lineas de actuacion

Unidades de competencia relacionadas
Secuenciacion y temporalizacion de contenidos
Organizacion de tiempos, agrupamientos y espacios
Materialesy recursos didécticos

Metodologia

. Instrumentos de evaluacion

Procedimientos de evaluacién

. Criterios de cdlificacion y recuperacion

1. OBJETIVOS GENERALESRELACIONADOS CON EL MODULO

FSopm~NpurwNR

P

El médulo de Sostenibilidad aplicada al sistema productivo tiene como finalidad que el alumnado adquiera una visién integral sobre el papel que desempefian |as empresas en la consecucién de un desarrollo
sostenible y equilibrado, tanto en el dmbito econémico como en el social y medioambiental. Se pretende que comprendan |os fundamentos del desarrollo sostenible, los Objetivos de Desarrollo Sostenible (ODS) de la
JAgenda 2030 y los criterios ASG (ambientales, socialesy de gobernanza) que marcan |as estrategias empresariales actuales.

2. COMPETENCIAS PROFESIONALES, PERSONALESY SOCIALESRELACIONADAS CON EL MODULO

- Aplicar criterios de sostenibilidad y responsabilidad social en la gestion administrativay financiera.

- Integrar |os principios de economiacircular y produccion responsable en |os procesos empresariales.

- Fomentar €l uso racional de los recursos, la eficiencia energéticay la reduccion de la huella ecol 6gica.
- Participar activamente en lamejorade la calidad ambiental y social de la organizacion.

3. LINEASDE ACTUACION

El estudio del concepto de desarrollo sostenible y su evolucién en los marcos internacionales (ONU, ODS, Pacto Mundial, Acuerdo de Paris). El andlisis de los impactos ambientales y sociales generados por las
actividades productivas. Laevaluacion de los retos alos que se enfrentala sociedad actual en materia climética, energéticay social.

4. UNIDADES DE COMPETENCIA RELACIONADAS

Este modulo tiene un carécter transversal y contribuye al desarrollo de competencias comunes a todas |as cudlificaciones de la familia profesional de Administracion y Gestion, especialmente aquellas relacionadas
lcon |a responsabilidad social, lacalidad, la ética profesional y la proteccién ambiental.

5. SECUENCIACION Y TEMPORALIZACION DE CONTENIDOS

Lacarga lectivadel médulo es de 40 horas, distribuidas en 1 hora semanal durante el curso. Cada unidad de trabajo se asocia a un Resultado de Aprendizaje (RA), de los seis establecidos en el curriculo, con igual
[ponderacion (16,67%).

6. ORGANIZACION DE TIEMPOS, AGRUPAMIENTOS Y ESPACIOS

El médulo seimparte al grupo de 1.° de Administracion y Finanzas en el aula AF1, equipada con recursos TIC, pizarradigital y conexion ainternet. El trabajo combinaré sesiones expositivas, actividades précticas y
colaborativas, y proyectos relacionados con |a sostenibilidad empresarial.

7. MATERIALESY RECURSOSDIDACTICOS

- Material es elaborados por el profesorado.

- Plataforma EducamosCLM (Moodle) para entregas y seguimiento.

- Recursos digitales: ONU, Pacto Mundial, informes de sostenibilidad y videos didacticos.
- Herramientas TIC y material audiovisual de apoyo.

8. METODOLOGIA

M etodol ogia activa, participativay competencial basada en proyectos, estudios de caso y aprendizaje cooperativo. Se fomentara la reflexion critica sobre los impactos de |as decisiones empresariales y la bisqueda de
sol uciones sostenibles.

9. INSTRUMENTOS DE EVALUACION

L a evaluacion del médulo se basaré exclusivamente en instrumentos de carécter préctico y competencial, centrados en la aplicacion de |os contenidos a situaciones reaes o simuladas del &mbito profesional.
L os principales instrumentos de evaluacion seran:
- Actividades y tareas précticas desarrolladas en el aula o en el entorno virtual relacionadas con la sostenibilidad y la economia circular.

- Proyectos y trabajos aplicados, individuales o en grupo, que integren los Resultados de Aprendizaje del médulo.
- Observacion directay valoracion continua del trabajo, la participacion y laactitud del alumnado durante el desarrollo de |as actividades.

10. PROCEDIMIENTOS DE EVALUACION

Se realizard una evaluacion diagnésticainicial, una evaluacion continuay formativaalo largo del curso, y una evaluacion sumativafinal. El proceso valoraré tanto los resultados obtenidos como laimplicacion, el
esfuerzo y la participacion activa del alumnado.

11. CRITERIOSDE CALIFICACION Y RECUPERACION

« A.CALIFICACION DE CADA CRITERIO DE EVALUACION (CE)

Cada criterio de evaluacion se valorara de formaindependiente, utilizando los instrumentos précticos descritos. Se calificaré de 0 a 10 puntos, considerandose logrado cuando |a calificacion seaigual o superior a5.
L os criterios se asociarén a actividades précticas, proyectos o casos reales vinculados con los ODS 'y |a sostenibilidad empresarial.

« B.CALIFICACION DE CADA RESULTADO DE APRENDIZAJE (RA)

Cada RA se cdlificard con unanotade 0 a 10, obtenida a partir de la media ponderada de los criterios de evaluacion que lo componen. Los seis RA tendran la misma ponderacién (16,67%) en lanotafinal del médulo.
Para considerar un RA superado, sera necesario alcanzar una calificacion igual o superior a5.

« C.CALIFICACION FINAL DEL MODULO

La calificacion final serdlamedia ponderada de los seis Resultados de Aprendizaje. Se considerara superado el médulo cuando el alumnado alcance una notaigual o superior a 5. La evaluacion continua permitira




revisar |os progresos del alumnado y fomentar la mejora constante.
« D.ACTIVIDADES DE RECUPERACION

El alumnado debera recuperar los Resultados de Aprendizaje no superados mediante actividades précticas especificas o proyectos adicionales. Estas actividades estarn orientadas areforzar los aprendizajes no
logrados y podran realizarse antes de la siguiente sesion de evaluacion. Si el nimero de RA pendientes fuera elevado, se priorizaran aguellos considerados esenciales.

« E.PERDIDA DE EVALUACION CONTINUA

El alumnado que acumule faltas injustificadas equivalentes al 25% o més de la carga horaria del médulo perdera el derecho ala evaluacion continua, segiin la Orden 201/2024, de 28 de noviembre. En este caso,
debera realizar una prueba objetiva o un proyecto global que permita comprobar |a adquisicion de los resultados de aprendizaje no alcanzados.
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Programacién didactica de Digitalizacion aplicada al sector productivo

Consejeria de Educacién, Culturay Deportes
16004431 - IES Julian Zarco

Curso: 1° de CFGS (LOFP) - Administracion y Finanzas - 0/1 Mota del Cuervo (Cuenca)

Comp. Espec. Criterios evaluacion % | comincn Cé\cuIConalcv
11.DASP.RA1 |Analiza el concepto de digitalizacién y su repercusion en los sectores productivos teniendo 15 15
len cuenta la actividad de la empresa e identificando entornos IT (Information Technology:
tecnologia de la informacién) y OT (Operation Technology: tecnologia de operacién)
caracteristicos
i 2 il igitali i6 MEDIA
1.DASP.RA1.CR1 @) Se ha descrito en qué consiste el concepto de digitalizacion. 14 PONDORADA
1.DASP.RAL.CR2 b) Se ha relacionado la implantacién de la tecnologia digital con la organizacion de las 20 pokfsg‘;ﬁ\m
empresas.

1.DASP.RAL.CR3 ) Se han establecido las diferencias y similitudes entre los entornos ITy OT. 10 PONgEg*ADA
1.DASP.RA1.CR4 d) Se han identificado los departamentos tipicos de las empresas que pueden constituir entornos IT. 18 Pomgg@\m
1.DASP.RA1.CR5 k) Se han seleccionado las tecnologias tipicas de la digitalizacién en planta y en negocio. 12 poy’:"'gg‘@\m
1.DASP.RA1.CR6 f) Se ha analizado la importancia de la conexién entre entornos IT y OT. 8 PO’“\"'IEEQQDA
1.DASP.RA1.CR7 ) Se han analizado las ventajas de digitalizar una empresa industrial de extremo a extremo. 18 Pomgg‘ni\m

Comp. Espec. Criterios evaluacion % | conpab | CAleo valor

1.DASP.RA2 [Caracteriza las tecnologias habilitadoras digitales necesarias para la adecuacién/transformacion de las empresas a entornos digitales describiendo sus| 20 20

caracteristicas y aplicaciones.
1.DASP.RA2.CR1 @) Se han identificado las principales tecnologias habilitadoras digitales. 18 PO’“\"‘gg‘F&DA
1.DASP.RA2.CR2 b) Se han relacionado las THD con el desarrollo de productos y servicios. 15 PO’“\"'IEEQQDA
1.DASP.RA2.CR3 c) Se ha relacionado la importancia de las THD con la economia sostenible y eficiente. 12 | e oA

i ifi MEDIA
1.DASP.RA2.CR4 d) Se han identificado nuevos mercados generados por las THD. 13 | oNDeRADA
1.DASP.RA2.CR5 g) Se ha analizado la implicacién de THD tanto en la parte de negocio como en la parte de 22 | e oA

planta.
1.DASP.RA2.CR6 f) Se han identificado las mejoras producidas debido a la implantacién de las tecnologias habilitadoras en relacién con los entornos IT y OT. 10 pokféé’é’km
1.DASP.RA2.CR7 ) Se ha elaborado un informe que relacione, las tecnologias con sus caracteristicas y areas 10 pomgg‘;AnA
de aplicacion.
Comp. Espec. Criterios evaluacién % | comioncia | Calculo valor
11.DASP.RA3 |dentifica sistemas basados en cloud/nube y su influencia en el desarrollo de los sistemas 15 15
digitales.

1 ifi i i MEDIA
1.DASP.RA3.CR1 @) Se han identificado los diferentes niveles de la cloud/nube. 30 PONBERADA
1.DASP.RA3.CR2 b) Se han identificado las principales funciones de la cloud/nube (procesamiento de datos, intercambio de informacién, ejecucién de| 24 pok.”SEé?ADA

@plicaciones, entre otros).
1.DASP.RA3.CR3 ) Se ha descrito el concepto de edge computing y su relacién con la cloud/nube. 12 pomgg‘@\m
1.DASP.RA3.CR4 d) Se han definido los conceptos de fog y mist y sus zonas de aplicacion en el conjunto. 12 PO"N"SE‘FC\DA
1.DASP.RA3.CR5 k) Se han identificado las ventajas que proporciona la utilizacién de la cloud/nube en los sistemas conectados. 22 PO’“\"'EE’;Q\DA
Comp. Espec. Criterios evaluacion % | comperencia Cé‘cu(leRvalo'
11.DASP.RA4 |ldentifica aplicaciones de la IA (inteligencia artificial) en entornos del sector donde esta 20 20
lenmarcado el titulo describiendo las mejoras implicitas en su implementacion.
1.DASP.RA4.CR1 @) Se ha identificado la importancia de la IA en la automatizacién de procesos y su 18 | onsomoA
pptimizacién.
1.DASP.RA4.CR2 b) Se ha relacionado la IA con la recogida masiva de datos (Big Data) y su tratamiento (andlisis) con la rentabilidad de las empresas. 12 pomgg‘;AnA
i i MEDIA
1.DASP.RA4.CR3 ) Se ha valorado la importancia presente y futura de la IA. 22 | oNEemRoA
1.DASP.RA4.CR4 d) Se han identificado los sectores con implantacién mas relevante de IA. 20 pomggg*‘\o/_\
1.DASP.RA4.CR5 ) Se han identificado los lenguajes de programacion en IA. 14 MEDIA
PONDERADA
i i i MEDIA
1.DASP.RA4.CR6 f) Se ha descrito como influye la IA en el sector del titulo. 14 PONDERADA
Comp. Espec. Criterios evaluacion % | comperencia Cé‘cuéORValo'
1.DASP.RA5 [Evalla la importancia de los datos, asi como su proteccién en una economia digital 15 15
globalizada, definiendo sistemas de seguridad y ciberseguridad tanto a nivel de equipo/sistema,
icomo globales.
- - - - — oA
1.DASP.RA5.CR1 @) Se ha establecido la diferencia entre dato e informacion. 8 PONDERADA
i i i MEDIA
1.DASP.RA5.CR2 b) Se ha descrito el ciclo de vida del dato. 10 oD oA
1.DASP.RA5.CR3 c) Se ha identificado la relacion entre Big Data, analisis de datos, machine/ deep learning e inteligencia artificial. 14 pokfsg‘;ﬁ\m
i isti il i MEDIA
1.DASP.RA5.CR4 d) Se han descrito las caracteristicas que definen Big Data. 18 PONDERADA
1.DASP.RA5.CR5 i) Se han descrito las etapas tipicas de la ciencia de datos y su relacién en el proceso. 8 | o oA
1.DASP.RA5.CR6 f) Se han descrito los procedimientos de almacenaje de datos en la cloud/nube. 12 Pomggg;m
i i i il MEDIA
1.DASP.RA5.CR7 ) Se ha descrito la importancia del cloud computing. 14 PONDERADA
1.DASP.RA5.CR8 h) Se han identificado los principales objetivos de la ciencia de datos en las diferentes empresas. 8 pomgg‘;AnA
1.DASP.RA5.CR9 i) Se ha valorado la importancia de la seguridad y su regulacién en relacién con los datos. 8 PONLEED;;*ADA
Comp. Espec. Criterios evaluacion % | compaencia Cé‘cuéopvalcf
[1.DASP.RA6 |Desarrolla un proyecto de transformacion digital de una empresa de un sector relacionado con el titulo, teniendo en cuenta los cambios que se deben producir en 15 15
funcién de los objetivos de la empresa.

i ifi ieti A MEDIA
1.DASP.RA6.CR1 @) Se han identificado los objetivos estratégicos de la empresa. 14 PONDORADA
1.DASP.RA6.CR2 b) Se han identificado y alineado las areas de produccién/negocio y de comunicaciones. 8 PO”:]"S?LC\DA

i ifi a i iaitali MEDIA
1.DASP.RA6.CR3 ) Se han identificado las areas susceptibles de ser digitalizadas. 20 PONDERADA
1.DASP.RA6.CR4 d) Se ha analizado el encaje de AD (areas digitalizadas) entre si 'y con las que no lo estan. 10 PONEE‘F?ADA
1.DASP.RA6.CR5 ) Se han tenido en cuenta las necesidades presentes y futuras de la empresa. 10 poy’:"'sg‘@\m
1.DASP.RA6.CR6 f) Se han relacionado cada una de las areas con la implantacién de las tecnologias. 8 PO’“\"EE;QDA
1.DASP.RA6.CR7 ) Se han analizado las posibles brechas de seguridad en cada una de las areas. 5 PONEE‘F;AADA
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11.DASP.RA6 [Desarrolla un proyecto de transformacion digital de una empresa de un sector relacionado con el titulo, teniendo en cuenta los cambios que se deben producir elT
funcién de los objetivos de la empresa.
ini i Alisi: MEDIA
1.DASP.RA6.CR8 h) Se ha definido el tratamiento de los datos y su analisis. 5 PONDERADA
1.DASP.RA6.CR9 i) Se ha tenido en cuenta la integracién entre datos, aplicaciones, plataformas que los 5 PONEE‘F&DA
lsoportan, entre otros.
1.DASP.RA6.CR10 j) Se han documentado los cambios realizados en funcion de la estrategia. 10 poy’:"'gg‘@\m
i i i MEDIA
1.DASP.RA6.CR11 k) Se han tenido en cuenta la idoneidad de los recursos humanos. 5 PONDERADA
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(OBJETIVOS GENERALESRELACIONADOS CON EL MODULO

El médulo de Digitalizacion aplicada al sistema productivo tendra como finalidad el desarrollo de conocimiento y competencias bésicas en digitalizacion y las condiciones en que estainduce modificaciones en los
[procesos productivos del sector productivo, tal y como establece la Ley Organica 3/2020, de 29 de diciembre, por la que se modificala Ley Organica 2/2006, de 3 de mayo, de Educacion, en el articulo 40 que recoge
| 0s objetivos generales de |a Formacion Profesional: k) Preparar al alumnado en materia de digitalizacion en su sector productivo.

Ademés, lamisma Ley en el Articulo 42, apartado 3, recalca que ¢Jaformacion profesional promover laintegracion de contenidos cientificos, tecnoldgicos y organizativosy garantizara que el alumnado adquiera
| as competencias rel acionadas con la digitalizaciong entre otras.

Asi mismo, laLey Orgéanica 3/2022, de 31 de marzo, de ordenacion e integracion de la Formacion Profesional, destaca laimportancia de integrar los contenidos vinculados a la digitalizacion en los elementos
basicos del curriculo de laformacién profesional parafacilitar el desarrollo formativo profesional del alumnado.

[COMPETENCIAS GENERALES RELACIONADOS CON EL MODULO

Real Decreto 1584/2011, de 4 de noviembre, por el que se establece el Titulo de Técnico Superior en Administracion y Finanzasy se fijan sus ensefianzas minimas, establece varias competencias profesionales,
personales y sociales, de |as cuales se puede relacionar con el médulo la siguiente:

n) Adaptarse alas nuevas situaciones |aborales, manteniendo actualizados | os conocimientos cientificos, técnicosy tecnol égicos relativos a su entorno profesional, gestionando su formacién y los recursos
existentes en el aprendizaje alo largo de laviday utilizando las tecnologias de lainformacién y la comunicacion.

[CONTENIDOS
Las lineas de actuacion en cuanto alos contenidos que se prevén paraimpartir en el marco de este médulo son los siguientes:
1. Digitalizacion. Creacion de entornos I Ty OT
2. Tecnologias Habilitadoras Digitales
3. Sistemas basados en lanube
4. Lainteligenciaartificial

5. Aplicaciones en laempresa
6. Plan de transformacion digital de unaempresa

[SECUENCIACION Y TEMPORALIZACION DE CONTENIDOS

El curriculo del titulo de Administracion y Finanzas establece una cantidad de 50 horas lectivas para este médulo. La temporalizacion a priori de cada una de |as unidades de trabgjo es:

UNIDAD DE TRABAJO PREVISION INICIAL
Horas previstas Trimestre

Digitalizacion de los sectores productivos 8 PRIMERO
2 Tecnologias digitales habilitadoras 10 PRIMERO
3 Computacion en lanube 6 SEGUNDO
4 Aplicacion de lainteligencia artificial 10 SEGUNDO
5 Evaluacion de datos. 6 TERCERO
6 Proyecto de transformacion digital 10 TERCERO

TOTAL 50

(ORGANIZACION DE TIEMPOS, AGRUPAMIENTOS Y ESPACIOS

Se impartiran 2 sesiones semanales, a grupo completo de 1° de AF.

N° sesiones semanales LUNES MARTES MIERCOLES JUEVES VIERNES
1 1

MATERIALESY RECURSOS DIDACTICOS

Libro recomendado: Digitalizacion de sectores productivos. GS. de la editorial PARANINFO

M ateriales de redaccion propiay documentacion de internet,videos.

Materiales de consulta: Libros de Digitalizacion de sectores productivos GS de otras editoriales: McGraw Hill.
Pizarra digital, ordenadores del aula

JAula virtual EducamosCLM

METODOLOGIA

L a metodol ogia didéctica tendra tres componentes:

1. Desarrollar destrezas bésicas (tiles por medio de la demostracion y ayudar alos alumnos aresolver sus errores y superar sus limites.
2. Motivar alosalumnosy crear inquietud acerca de |as nuevas tecnol ogias para potenciar el aprender a aprender y sentido deiniciativay espiritu emprendedor.
3. Fomentar habitos de gran valor tanto para su continua formacién como para el mundo laboral: el trabajo en grupo colaborativo, eficaz, organizado y responsable.

Paralograr todo ello, la metodol ogia aplicada se basara en:

« Diagndstico. Se realizard una primera evaluacion diagnésticainicia en grupo para averiguar el punto de partiday la homogeneidad/heterogeneidad del grupo, tanto a inicio del curso, como antes de
comenzar cada unidad de trabajo.

*  Explicacion de cada unidad de trabajo. Se realizar& una primera aproximacion tedrica a esta, desarrollando |os contenidos necesarios para su comprension y paralacomprension de las actividades,
précticas, retos, que se propongan més adelante. También se propondran contenidos donde ampliar y reforzar sus conocimientos.

« Desarrollo de las destrezas y autoaprendizaje. Los alumnos realizaran actividades principalmente précticas, con €l apoyo del profesor como elemento dinamizador y orientador y se perseguira el
planteamiento de actividades abiertas en las que los aumnos potencien su autonomiay capacidad de iniciativa

* Mésaprender aaprender einiciativa. En ocasiones se podré proponer larealizacion de actividades y précticas de ampliacion para que los alumnos trabajen en casa.

« Trabajo colaborativo. Aunque por defecto se trabajara de formaindividual, también se fomentara la realizacion de trabajos en parejas y grupos, incluso del grupo de clase completo, empleando
herramientas TIC adecuadas pararealizarlo de forma eficaz, organizaday responsable, con el fin de que mejoren su capacidad de organizacion, colaboracion, ¢y mejoren su capacidad de incorporacion en
equipos de trabajo.

« Expresién oral y corporal. Estas son sin duda también cualidades que |as empresas valoran, por tanto, se fomentara que los alumnos expongan en clase (haciendo uso del proyector) de sus trabajos, como




entrenamiento de su capacidad de comunicacion a grupos.

« Evaluacion formativa Las actividades serdn evaluadas principalmente en clase, con € fin de poder informar directamente alos alumnos de sus puntos fuertes y puntos débiles. Los exdmenes serén
revisados en clase y en caso de emplear cuestionarios online en el aulavirtual de Papés, se configurardn paramostrar de formainmediata alos alumnos su nota, respuestas correctas e incorrectasy la
solucion esperada.

INSTRUMENTOS DE EVALUACION

Prueba escrita.
Prueba préctica
Registro de entregas.
Exposicién ora

PROCEDIMIENTOS DE EVALUACION

« Evauacién diagnésticainicial
Las evaluaciones diagnésticas permitirdn conocer el nivel de los alumnos en relacién alos criterios de evaluacion de los distintos resultados de aprendizaje y por tanto no llevaran calificacion
ni serén tenidas en cuenta en el proceso de evaluacion del alumno.
Se realizaran de 2 tipos, por medio dela OBSERVACION DIRECTA:
Unainicial aprincipio de curso para conocer dicho nivel amodo global respecto atodos los aprendizajes. Ayudara a latemporalizacion de las unidades de trabajo que componen
el médulo.
Unaal inicio de cada UT, donde se profundizara més en cada uno de los CCEE que van a ser trabajados. Ayudaré a temporalizar mejor laUT y ademés a detectar alumnos:
Con menos nivel y que requerirdn un mayor apoyo.
Con més nivel, de modo que podamos pedir su colaboracion si es necesario para apoyar a otros alumnos del grupo y para planificar trabajos/précticas de ampliacion.
«  Evaluacion continua
A lolargo del desarrollo de las unidades de trabajo se emplearén instrumentos adecuados para la correcta eval uacion de cada CE (Pruebas escritas, trabajos, précticas, actividades de clase,
observacion directa, proyectos, exposiciones en clase, ¢)
Todos estos instrumentos tendrén asociada una calificacion.
En lamedidade lo posible, los trabajos serén expuestos en clase.
Laevaluacion serd formativa, informando alos alumnos de |os puntos fuertes (para consolidarlos) y de los puntos débiles (para mejorarlos) en cada una de |as entregas, bien por
escrito através del aulavirtual o de modo verbal en clase.
A lahorade calificar un trabajo o exposicion, € profesor podra solicitar al alumno que realice una defensa de la misma. El alumno tendré que explicar cémo lo harealizado y
deberé contestar a las preguntas relacionadas con ese trabajo o exposicion que le haga el profesor. La calificacion se hard en funcién de esta defensa.
No se recoger an entregas fuera de plazo. En caso de que tengan relacién con algin CE importante, se le informara al alumno sobre modo de proceder, que podré ser:
entregay defensadelamismael diaasignado para recuperaciones.
prueba escrita o préctica relacionada el dia asignado para recuperaciones.
Al finalizar cadaUT, s asi serequiere, se realizard una pruebaindividual (tedrico y/o préctica) que permita evaluar los CCEE que asi |o requieran.

CRITERIOSDE CALIFICACION Y RECUPERACION

CALIFICACION DE CADA CRITERIO DE EVALUACION (CE)

Cada CE, siempre que sea posible, se evaluaray calificaraindependientemente de los demés con un valor de 0 a 10, considerandose que el CE hasido logrado si 1a calificacion es mayor o igual a5.

Para calificar cada CE se usarén los distintos instrumentos de eval uacion indicados en el apartado anterior.

L os trabajos y exposiciones necesarios para evaluar un CE son obligatorios, |a falta de entrega del trabajo o la no presentacion ala exposicion oral llevar & apargjada la calificacion de 0 en dicho CE.

Por norma general, cada CE seré evaluado por medio de un tnico instrumento de evaluacion. Si en algiin caso se emplean varios instrumentos para evaluar el mismo criterio, se tendré en cuenta tnicamente la Gltima
calificacion (evaluacion continua).

L as calificaciones se truncarén alahora de ponerlas en el cuaderno de evaluacion.

Si se coge aalgin alumno copiando en algunas de |as pruebas objetivos, seré calificado con un 0.

CALIFICACION DE CADA RESULTADO DE APRENDIZAJE (RA)

Cada RA se evaluara independientemente de los demés, obteniendo una calificacion numéricade 0 a 10.

(Cada CE dentro del RA tendr& un peso en funcién de su relevancia.

No se podré& superar un RA si el alumno no ha entregado todosy cada/uno de los trabajos o no ha realizado todas y cada unas de las exposiciones or ales.
Para que un RA sea considerado superado, el alumno debera tener una calificacion promedio >= 5 en los CCEE.

CALIFICACION FINAL DEL MODULO

En cada sesion de evaluacion se calificara el médulo con una nota entera de 1 a 10. Esta nota se obtendra de redondear 1a nota media ponderada de |as calificaciones de los resultados de aprendizaje.
IACTIVIDADES DE RECUPERACION:

Consideraciones:

«  El dlumno debera recuperar los CE no logrados hasta el momento.

« Enlasrecuperaciones se empleardn los instrumentos adecuados para la eval uacion de cada CE.

¢ LosCE seevauardn de 0 a 10, igual que en primerainstancia, y la nueva nota sera Unica que cuente parala calificacion del RA y por tanto, paralanotafinal, respetando asi el principio de evaluacion
continua.

« Cuando serecurraalare-entrega de précticas, trabajos, actividades, etc. cuya realizacion pueda albergar dudas de autoriay correcto aprendizaje, se podra exigir al alumno que explique y justifique su
solucién propuestay la calificacion vendra determinada por |a adecuacion de dicha defensa.

Cantidad y momento de las recuper aciones:

*  Seredlizarén 3 recuperaciones antes de |a primera sesién de evaluacién ordinaria:
Unaal finalizar €l primer trimestre.
Otraal finalizar e segundo trimestre.
Al finalizar el tercer trimestre y antes de la sesién de evaluacion ordinaria de junio.
*  Segunda sesion de evaluacion ordinaria
« Losaumnos que no hayan superado el médulo en la primera convocatoria ordinaria del curso tendrén que evaluarse de nuevo en segunda convocatoria ordinaria del curso.
« Paraellos se entregard un plan de recuperacion individualizado en el que se indicara los CCEE pendientes de superar de los que se tiene que volver aevaluar.

PERDIDA DE EVALUACION CONTINUA

« Losaumnos que acumulen faltas injustificadas en un médulo de al menos un 25% de la carga horaria de este perderan el derecho a evaluacion continua (Orden 201/2024, de 28 de noviembre, de la
Consgjeria de Educacion, Culturay Deportes, por la que se regulala evaluacion, promocidn, titulacién y certificacion académica del alumnado matriculado en los grados D y E de Formacién Profesional
en C-LM).

«  El dumnado que haya perdido el derecho de evaluacion continua tendré derecho alarealizacion de una o varias pruebas objetivas, conforme alos criterios de evaluacion que estén asociados alos
resultados de aprendizaje no superados. En base alas mismas se realizaréla evaluacion del alumno o alumna en la primera sesién de evaluacion ordinaria.
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Comp. Espec. Criterios evaluacion % | comincn Cé\cuIConalcv
1.IPCGS.RA1 | Comprende informacién, de indole profesional, académica y cotidiana, contenida en todo 20 20

tipo de discursos orales, emitidos por cualquier medio de comunicacion en lengua estandar,

interpretando con precision el contenido del mensaje.

1.IPCGS.RAL.CR1 @) Se ha identificado la idea principal de mensajes en lengua estandar relacionados con la 12,5 poy’:"'gg‘@\m

ida social, profesional o académica.

1.IPCGS.RA1.CR2 b) Se ha reconocido la finalidad de mensajes directos o emitidos en cualquier soporte en 12,5 poy’:"'gg‘@\m
lengua estandar.

1.IPCGS.RA1.CR3 £) Se ha extraido informacién especifica contenida en distintos discursos orales en lengua estandar, relacionada con la vida social,| 12,5 PONgEg*ADA
profesional o académica.

i ifil i i MEDIA
1.IPCGS.RA1.CR4 d) Se ha identificado el punto de vista y la actitud del hablante. 12,5 PONDERADA
1.IPCGS.RAL.CR5 i) Se ha identificado el hilo argumental de mensajes orales y determinado los roles que aparecen en dichos mensajes. 12,5 PomSE‘F?ADA
1.IPCGS.RA1.CR6 f) Se han comprendido adecuadamente mensajes en lengua estandar en ambientes con contaminacién acustica. 12,5 PO’“\"‘[EED;Q\DA
1.IPCGS.RAL.CR7 g) Se han extraido las ideas principales de conferencias, charlas e informes, y otras formas de presentacién académica y profesional,| 12,5 Pomgg‘;‘\m

linguisticamente complejas.
1.IPCGS.RAL.CR8 ’H) Se ha tomado conciencia de la importancia de comprender globalmente un mensaje sin entender todos y cada uno de los elementos del| 12,5 PO’“\"‘gg‘F&DA
mismo.
Comp. Espec. Criterios evaluacion % | comanra | CAICUIO valOT
[1.IPCGS.RA2 |Comprende mensajes escritos, de naturaleza profesional, académica y cotidiana, de 25 25
relativa dificultad, analizando de forma comprensiva su contenido.
1.IPCGS.RA2.CR1 a) Se ha identificado la idea principal de textos especificos de su &mbito social, profesional 10 PO’“\]"gg;QDA
o académico.
1.IPCGS.RA2.CR2 b) Se ha reconocido la finalidad de distintos textos escritos en cualquier soporte, en lengua estandar y relacionados con la actividad 10 Pomgg‘ni\m
rofesional.
1.IPCGS.RA2.CR3 ) Se ha extraido informacién especifica de textos, de diferente naturaleza, relativos a su profesion, y contenidos en distintos soportes. 10 pok.”SE‘FC\DA
1.IPCGS.RA2.CR4 d) Se ha tomado conciencia de la importancia de comprender globalmente un texto sin entender todos y cada uno de los elementos del| 10 POng‘FQDA
mismo.
1.IPCGS.RA2.CR5 ) Se han leido y comprendido, de manera auténoma, textos relacionados con el sector con la velocidad y estilo de lectura propia del nivel| 10 pomgggﬁ\m
competencial.
1.IPCGS.RA2.CR6 f) Se ha interpretado la correspondencia relativa a su especialidad, captando facilmente el significado esencial. 10 pomgg‘@\m
1.IPCGS.RA2.CR7 g) Se han interpretado textos extensos, y de cierta complejidad, relacionados o no con su especialidad, pudiendo realizar varias lecturas del| 10 poy’:"'gg‘@\m
mismo.
1.IPCGS.RA2.CR8 h) Se ha identificado con rapidez el contenido y la importancia de noticias, articulos e informes sobre una amplia serie de temas| 10 POL"[EED;QDA
rofesionales.
1.IPCGS.RA2.CR9 i) Se han interpretado instrucciones, con distintos niveles de dificultad, y mensajes técnicos recibidos a través de soportes digitales. 10 PONIEE‘FCADA
1.IPCGS.RA2.CR10 j) Se han traducido textos de cierta complejidad, utilizando material de apoyo en caso necesario. 10 poy’:"'gg‘@\m
Comp. Espec. Criterios evaluacién % | comn Cé\culconaIuv
1.IPCGS.RA3 |Produce mensajes orales claros y bien estructurados, analizando el contenido de la 15 15
situacion y adaptandose al registro linglistico del interlocutor.
1.IPCGS.RA3.CR1 @) Se han emitido mensajes generales propios de sector y de la vida cotidiana, utilizando nexos y estrategias de interaccion. 9,09 PO’“\"EE;QDA
1.IPCGS.RA3.CR2 b) Se ha intercambiado con fluidez informacién especifica y detallada utilizando estructuras de una complejidad acorde al nivel competencial|{ 9,09 Pomgg‘;‘\m
1.IPCGS.RA3.CR3 c) Se han seleccionado y aplicado los registros adecuados para la emisién del mensaje, asi como protocolos y normas de relacién social| 9,09 Pomggg;m
propios del pais.
1.IPCGS.RA3.CR4 d) Se han realizado presentaciones, bien estructuradas, sobre temas de su ambito profesional, haciendo uso de los protocolos establecidos. | 9,09 poL”SEQ?ADA
ili: i i 10 MEDIA
1.IPCGS.RA3.CR5 ) Se ha utilizado correctamente la terminologia de la profesion. 9,09 PONDORADA
1.IPCGS.RA3.CR6 f) Se ha descrito y secuenciado oralmente un proceso de trabajo de su competencia. 9,09 poﬁsgéﬁm
1.IPCGS.RA3.CR7 g) Se ha solicitado la reformulacién del discurso o parte del mismo cuando se ha considerado necesario. 9,09 PONgEDg*ADA
1.IPCGS.RA3.CR8 h) Se ha interaccionado espontaneamente, adoptando un nivel de formalidad adecuado a las circunstancias. 9,09 Pomgg‘ni\m
1.IPCGS.RA3.CR9 i) Se ha expresado con fluidez, precisién y eficacia sobre una amplia serie de temas generales, académicos, profesionales o de ocio,| 9,09 PO’“\"'EE’;Q\DA
marcando con claridad la relacién entre las ideas.
1.IPCGS.RA3.CR10 j) Se han expresado y defendido puntos de vista con claridad, proporcionando explicaciones 9,09 pomggg;m
argumentos adecuados.
1.IPCGS.RA3.CR11 k) Se ha respondido a preguntas relativas a su vida socio-profesional, incluidas las propias de una entrevista de trabajo. 9,09 poL"SEQC\DA
Comp. Espec. Criterios evaluacién % | comin Cé\culconaIcr
[1.IPCGS.RA4 |Redacta documentos e informes, propios del sector o de la vida académica y cotidiana, 30 30
relacionando los recursos lingdiisticos con el propdsito de los mismos.
1.IPCGS.RA4.CR1 @) Se han escrito textos claros y detallados sobre una variedad de temas relacionados con su profesion, sintetizando y evaluando| 12,5 POL’EED@\DA
informacién y argumentos procedentes de varias fuentes.
1.IPCGS.RA4.CR2 b) Se ha cumplimentado documentacién especifica de su campo profesional, utilizando 12,5 PONgEg*ADA
ocabulario especifico y protocolos y normas de relacién social propios del pais.
1.IPCGS.RA4.CR3 ¢) Se ha organizado la informacién con correccién, precisién, con cohesion y coherencia, solicitando y/o facilitando informacién de tipo 12,5 PONEE‘F:\A\DA
general o detallada.
1.IPCGS.RA4.CR4 d) Se han cumplimentado textos mediante apoyos visuales y claves linguisticas. 12,5 Pomgg‘;‘\m
1.IPCGS.RA4.CR5 ) Se han elaborado informes, destacando los aspectos significativos y ofreciendo detalles 12,5 Pomggg;m
relevantes que sirvan de apoyo.
1.IPCGS.RA4.CR6 f) Se han escrito cartas, formales e informales, empleando las férmulas de cortesia 12,5 poy’:"'gg;@\m
establecidas y el vocabulario especifico para la elaboracién de las mismas.
1.IPCGS.RA4.CR7 g) Se han resumido diferentes tipos de documentos escritos, utilizando sus propios recursos 12,5 PO"N"SE‘FC\DA
linguisticos.
1.IPCGS.RA4.CR8 ’ﬁ) Se han utilizado las férmulas de cortesia propias del documento que se va a elaborar. 12,5 PO’“\"‘[EED;Q\DA
Comp. Espec. Criterios evaluacion % | comperencia Cé‘cu(leRValo'
1.IPCGS.RA5 |Aplica actitudes y comportamientos profesionales en situaciones de comunicacién, 10 10
describiendo las relaciones tipicas caracteristicas del pais de la lengua extranjera.
1.IPCGS.RA5.CR1 @) Se han definido los rasgos mas significativos de las costumbres y usos de la comunidad donde se habla la lengua extranjera. 16,67 pomgg;ﬁ\m
1.IPCGS.RA5.CR2 b) Se han descrito los protocolos y normas de relacion social propios del pais. 16,67 poL"SEQC\DA
1.IPCGS.RA5.CR3 ¢) Se han identificado los valores y creencias propios de la comunidad donde se habla la lengua extranjera. 16,67 pONEED;eAADA
1.IPCGS.RA5.CR4 d) Se ha identificado los aspectos socio-profesionales propios del sector, en cualquier tipo 16,67 PONEE‘F:\A\DA
de texto.
1.IPCGS.RA5.CR5 ) Se han aplicado los protocolos y normas de relacion social propios del pais de la lengua extranjera. 16,67 PO’“\"‘gg‘F&DA
1.IPCGS.RA5.CR6 f) Se han reconocido los marcadores lingtiisticos de la procedencia regional. 16,67 pokfﬁé’i&m

1
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INGLES 1°A F.

L os ciclos formativos estan regulados por € Real Decr eto 659/2023, de 18 de julio, que desarrollala ordenacion del Sistema de Formacion Profesional. El articulo 101 de este Real Decreto especificaque ¢el
modulo de Inglés profesional tendré como finalidad el desarrollo de competencias que capaciten paralacomunicacion y el desenvolvimiento profesional en contextos progresivamente plurinacionalesy de
movilidad¢,

Este mddulo de Inglés profesional, que seimparte en el primer curso de estas ensefianzas, contribuye a alcanzar todos |os objetivos del ciclo formativo y las competencias del titulo. Se trata de un médulo
leminentemente procedimental y contiene la formacién necesaria para responder alas necesidades de comunicacion en lenguainglesa para el desarrollo de su actividad formativa, su insercion laboral y su futuro
ejercicio profesional, tanto anivel oral como escrito. En efecto, la competencia comunicativa en inglés tiene que ver tanto con |as relaciones interpersonales como con el manejo de la documentacion propia del
sector.

12.1. Orientaciones metodolégicas.
Las lineas de actuacion en el proceso de ensefianza-aprendizaje que permiten alcanzar 1os objetivos del médulo deberédn considerar |os siguientes aspectos:

« El dumnado hade situarse en el centro del proceso de ensefianza-aprendizaje, lo que conlleva que el disefio y desarrollo del programay los materiales estaran determinados por |as necesidades
comunicativas del alumnado. Es fundamental, por tanto, llevar a cabo un andlisis de cuéles son |as necesidades del sector, asi como un estudio de |as situaciones en |as que e alumno tendra que utilizar la
lengua.

*  Resulta aconsgjable plantear, desde el punto de vista metodol dgico, la adopcién de enfoques comunicativos, y més especificamente |os basados en tareas (Task-Based Language Teaching).

Estas aproximaciones plantean clases en las que el alumnado desarrolla una serie de tareas en las que slo se presta una atencion consciente al aspecto linguistico en la medida en que resulta necesario

parael desarrollo de laactividad. Lo importante es que el alumnado desarrolle su competencia comunicativa poniendo en préctica las destrezas bésicas y que la actividad no larealice de unaforma

mecdnica, sino espontdnea, natural y creativa. La puesta en préctica de esta metodol ogia resultard particularmente Util paralos alumnosy alumnas del ciclo formativo, ya que necesitan lalenguainglesa
como un medio através del cual realizar algunas actividades académicas o profesionales. Ademés, con este enfoque, se refuerzala conexion entre las tareas de clase y las que € estudiante desempefiard en
su trabajo, lo que potenciara su interés y motivacion.

Durante €l desarrollo de este médulo, se utilizara |alenguainglesa tanto de formaoral como escrita.

Seintroducira vocabulario inglés correspondiente ala terminol ogia especifica del sector y se afianzaran estructuras gramatical es basicas necesarias para expresarse con correccion en lalengua extranjera

Se seleccionardn y ejecutaran estrategias didécticas que incorporen el uso del inglés en actividades propias del sector profesional, haciendo hincapié en la expresion ora y escrita.

Se utilizaran técnicas de comunicacion para potenciar €l trabajo en equipo.

12.2 Recur sos didécticos.
Durante el presente afio académico, se emplearé este libro de texto :
« Business Administration, de Burlington. ISBN: 9789925308910

No obstante, debido a escaso nlimero de horas de imparticion de nuestra materia en los ciclos formativos (2 horas semanales), si no hay tiempo suficiente para cubrir los contenidos de los libros en su totalidad, se
sel eccionaran | as unidades que se consideren méas relevantes para | as necesidades profesionales del alumnado.

JAdemés, |os contenidos de |os libros de texto se ampliaran con:

* Material gramatical de refuerzo.

«  Textos parafomentar la comprension lectora

¢ Videosy audios en inglés.

* Péginasy material deinternet.

« Actividadesy simulaciones extra para desarrollar |a competencia comunicativa.

12.3 Instrumentos de evaluacion.
Entre |as posibles actividades de evaluacion, se encuentran |as siguientes:

Tras escuchar una grabacion breve, extraer informacion global o especifica.

Comprension de textos escritos relacionados con el sector profesional, através de preguntas, jercicios de eleccion mdiltiple, de verdadero o falso, etc.
A partir de laescucha o lectura de un documento, sefialar algunas caracteristicas profesional es propias de los paises de hablainglesa.

Elaborar documentos escritos relacionados con su sector profesional (correspondenciaformal e informal, presupuestos, un curriculum vitae, etc).
Pruebas objetivas escritas sobre aspectos gramaticales y vocabulario especializado de su campo técnico, ya sea Informética o Administracion.
Pruebas orales mediante presentaciones, entrevistas o did ogos relacionados con situaciones habituales en su sector laboral.

No obstante, la metodol ogia de cada profesor tendré en cuenta las caracteristicas del grupo de alumnos, que determinaran los instrumentos de evaluacion concretos a emplear.
12.4. Resultados de aprendizajey criterios de evaluacion del médulo de Inglés profesional delos ciclos de grado medio y superior.

En |as tabla siguiente se recogen, para el médulo de Inglés profesional de los ciclos de grado superior, los resultados de aprendizaje y sus correspondientes criterios de evaluacion, establecidos en € anexo X del Real
Decr eto 659/2023.

La calificacion del alumnado se expresard en unaescaladel 1 a 10, sin decimales, y se obtendra mediante el calculo ponderado de |os criterios de eval uacion asociados a cada resultado de aprendizaje. Dado que, en el
ICuaderno de Evaluacion de EducamosCLM, es necesario que un alumno supere todos los resultados de aprendizaje para acanzar el aprobado, daremos el mismo peso atodos los resultados. A su vez, repartiremos el
Ipeso por igual entre todos los criterios que forman parte de cada resultado de aprendizaje. L as tablas siguientes muestran |as ponderaciones concretas de cada resultado y criterio del médulo de Inglés profesional de
los ciclos de grado medio y supeior.

INGLESPROFESIONAL - CICLOSFORMATIVOS DE GRADO SUPERIOR

RESULTADO DE APRENDIZAJE %  CRITERIO DE EVALUACION %

1. Comprende informacion, de indole profesional, académicay cotidiana, contenida en todo tipo de discursos &) Se haidentificado laidea principal de menssjes en lengua esténdar relacionados con la

orales_emmdos por pual quier medio de comunicacién en lengua esténdar, interpretando con precision el 20% vidasocid, profesional o académica 25
contenido del mensgje.
b) Se hareconocido lafinalidad de mensgjes directos o emitidos en cualquier soporte en lengua estandar. 25
) Se haextraido informacién especifica contenida en distintos discursos orales en lengua estandar, 25
relacionada con lavida social, profesional o académica. !
d) Se haidentificado €l punto devistay laactitud del hablante. 25
€) Se haidentificado el hilo argumental de mensgjes oralesy determinado los roles que
25
aparecen en dichos mensajes.
f) Se han comprendido adecuadamente mensajes en lengua estandar en ambientes con contaminacion 25
aclistica. i
g) Se han extraido las ideas principales de conferencias, charlas e informes, y otras formas de presentacion 25
académicay profesional, lingliisticamente complejas. !
h) Se hatomado conciencia de laimportancia de comprender globalmente un mensaje sin entender todosy 25
cada uno de |os elementos del mismo. !
2. Comprende mensajes escritos, de naturaleza profesional, académicay cotidiana, de relativa dificultad,
analizando de forma comprensiva su contenido. 20% a) Se haidentificado laidea principal de textos especificos de su &mbito social, 2
° profesional o académico.
b) Se hareconocido lafinalidad de distintos textos escritos en cualquier soporte, en lengua estandar y 5

relacionados con la actividad profesional.




¢) Se haextraido informacion especifica de textos, de diferente naturaleza, relativos a su profesion, y

contenidos en distintos soportes. 2
d) Se hatomado conciencia de laimportancia de comprender globalmente un texto sin
2
entender todos y cada uno de los elementos del mismo.
€) Se han leido y comprendido, de manera auténoma, textos relacionados con el sector con lavelocidad y 2
estilo de lectura propios del nivel competencial.
f) Se hainterpretado la correspondencia relativa a su especialidad, captando facilmente e significado >
esencial.
g) Se han interpretado textos extensos, y de cierta complejidad, relacionados o no con su especialidad, P
pudiendo realizar varias lecturas del mismo.
h) Se haidentificado con rapidez el contenido y laimportanciade noticias, articulos e
2
informes sobre una amplia serie de temas profesionales.
i) Se han interpretado instrucciones, con distintos niveles de dificultad, y mensajes técnicos recibidos a través 2
de soportes digitales.
j) Se han traducido textos de cierta complejidad, utilizando material de apoyo en caso
2
necesario.
3. Produce mensajes orales claros y bien estructurados, analizando el contenido de la situacion y adaptandose a) Se han emitido mensajes generales propios del sector y de lavida cotidiana, utilizando 181
al registro linguistico del interlocutor. nexosy estrategias de interaccion. ’
20%
b) Se haintercambiado con fluidez informacion especificay detallada utilizando estructuras de una 181
complejidad acorde a nivel competencial. !
) Se han seleccionado y aplicado |os registros adecuados parala emisién del mensaje, asi como protocolosy 181
normas de relacion social propios del pais. !
d) Se han realizado presentaciones, bien estructuradas, sobre temas de su &mbito profesional, haciendo uso de 181
los protocol os establ ecidos. !
€) Se ha utilizado correctamente la terminologia de la profesion. 1,81
f) Se hadescrito y secuenciado oralmente un proceso de trabajo de su competencia. 1,81
g) Se hasolicitado lareformulacién del discurso o parte del mismo cuando se ha considerado necesario. 1,81

h) Se hainteraccionado espontaneamente, adoptando un nivel de formalidad adecuado alas circunstancias. 1,81

i) Se ha expresado con fluidez, precision y eficacia sobre unaamplia serie de temas

1,81
generales, académicos, profesionales o de ocio, marcando con claridad larelacion entre las ideas.
j) Se han expresado y defendido puntos de vista con claridad, proporcionando explicacionesy argumentos 181
adecuados. !
k) Se ha respondido a preguntas relativas a su vida socio-profesional, incluidas las propias de una entrevista 181
de trabgjo. !

a) Se han escrito textos claros y detallados sobre una variedad de temas relacionados con
20% su profesion, sintetizando y evaluando informacién y argumentos procedentes de varias 2,5
fuentes. (V+G)

4. Redacta documentos e informes, propios del sector o de lavida académicay cotidiana, relacionando los
recursos linguisticos con el propésito de |os mismos.

b) Se ha cumplimentado documentacién especifica de su campo profesional, utilizando

25
vocabulario especifico y protocolosy normas de relacion social propios del pais.
¢) Se haorganizado lainformacion con correccion, precision, con cohesion y coherencia, solicitando y/o 25
facilitando informacion de tipo general o detallada. (V+G) !
d) Se han cumplimentado textos mediante apoyos visualesy claves linguisticas. (V+G) 25
€) Se han elaborado informes, destacando |os aspectos significativos y ofreciendo detalles relevantes que 25
sirvan de apoyo. "
f) Se han escrito cartas, formales e informales, empleando |as férmulas de cortesia
25
establecidasy €l vocabulario especifico parala elaboracion de las mismas.
g) Se han resumido diferentes tipos de documentos escritos, utilizando sus propios recursos 25
linguiisticos.(V+G) !
h) Se han utilizado |as férmulas de cortesia propias del documento que se va aelaborar. 25
5. Aplicaactitudes y comportamientos profesionales en situaciones de comunicacion, 20% a) Se han definido |os rasgos més significativos de las costumbres y usos de la comunidad 333
describiendo |as relaciones tipicas caracteristicas del pais de lalengua extranjera. donde se heblalalengua extranjera
b) Se han descrito los protocolos y normas de relacion socia propios del pafs. 333
¢) Se han identificado |los valores y creencias propios de la comunidad donde se habla lalengua extranjera. 333
d) Se haidentificado |os aspectos socio-profesionales propios del sector, en cualquier tipo de texto. 333
€) Se han aplicado |os protocolos y normas de relacion social propios del pais de lalengua extranjera. 333

f) Se han reconocido los marcadores lingtiisticos de |a procedenciaregional . 3,33
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Comp. Espec. Criterios evaluacion % | comincn Cé\cuIConalcv
1.RHRSC.RAL Caracteriza la empresa como una comunidad de personas, distinguiendo las implicaciones éticas de su comportamiento con respecto a los implicados en la] 15 15
misma.
1.RHRSC.RAL1.CR1 @) Se han determinado las diferentes actividades realizadas en la empresa, las personas implicadas y su responsabilidad en las mismas. 20 | L oMEDe oA
1.RHRSC.RA1.CR2 b) Se han identificado claramente las variables éticas y culturales de las organizaciones. 20 PONEE\F&DA
1.RHRSC.RA1.CR3 ) Se han evaluado las implicaciones entre competitividad empresarial y comportamiento ético. 20 Pok‘ﬂsg‘ém
1.RHRSC.RA1.CR4 d) Se han definido estilos éticos de adaptacion a los cambios empresariales, a la globalizacién y a la cultura social presente. 20 PONgEg*ADA
1.RHRSC.RA1.CR5 ) Se han seleccionado indicadores para el diagnéstico de las relaciones de las empresas y los interesados (stakeholders). 10 Pomgg‘;‘\m
1.RHRSC.RA1.CR6 f) Se han determinado elementos de mejora de las comunicaciones de las organizaciones externas e internas que promuevan la|] 10 poy’:"'gg‘@\m
transparencia, la cooperacion y la confianza.
Comp. Espec. Criterios evaluacién % | comn Cé\cuIConaIcr
1.RHRSC.RAZ2 Contrasta la aplicacion de los principios de responsabilidad social corporativa en las politicas de desarrollo de los recursos humanos de las empresas, valorando| 15 15
su adecuacion a las buenas précticas validadas internacionalmente.
1.RHRSC.RA2.CR1 @) Se ha definido el concepto de responsabilidad social corporativa (RSC). 20 Pomggggm
1.RHRSC.RA2.CR2 b) Se han analizado las politicas de recursos humanos en cuanto a motivacién, mejora continua, promocién y recompensa, entre otros| 20 pomgg‘;\;\m
factores.
1.RHRSC.RA2.CR3 ) Se han analizado las recomendaciones y la normativa europea, de organizaciones intergubernamentales, asi como la nacional con| 20 pomgg‘;\;\m
respecto a RSC y desarrollo de los recursos humanos.
1.RHRSC.RA2.CR4 d) Se han descrito las buenas précticas e iniciativas en cuanto a cdigos de conducta relacionados con los derechos de los trabajadores. 20 pomgg‘ni\m
1.RHRSC.RA2.CR5 €) Se han programado puntos de control para el contraste del cumplimiento de las politicas de RSC y cddigos de conducta en la gestion de| 20 | | MEow
los recursos humanos.
Comp. Espec. Criterios evaluacion % | comanea | CAICUIO valOT
1.RHRSC.RA3(Coordina los flujos de informacién del departamento de recursos humanos a través de la organizacion, aplicando habilidades personales y sociales en procesos| 20 20
de gestién de recursos humanos.
1.RHRSC.RA3.CR1 @) Se han descrito las funciones que se deben desarrollar en el area de la empresa que se encarga de la gestién de recursos humanos. 20 | oMEDe A
1.RHRSC.RA3.CR2 b) Se han caracterizado habilidades de comunicacién efectiva en los diferentes roles laborales. 10 PONSE‘RAADA
1.RHRSC.RA3.CR3 €) Se han establecido los canales de comunicacion interna entre los distintos departamentos de la empresa, asi como entre el personal y los| 10 | | MFow
departamentos.
1.RHRSC.RA3.CR4 d) Se ha analizado la informacién que proporcionan los sistemas de control de personal para la mejora de la gestién de la empresa. 20 pomsg;?;\m
1.RHRSC.RA3.CR5 ) Se ha mantenido actualizada la informacion precisa para el desarrollo de las funciones del departamento de recursos humanos. 10 pomgg‘@\m
1.RHRSC.RA3.CR6 f) Se ha establecido la manera de organizar y conservar la documentacién del departamento de recursos humanos en soporte convencional| 10 PO”:"‘SE‘F&DA
e informatico.
1.RHRSC.RA3.CR7 ) Se ha utilizado un sistema informético para el almacenamiento y tratamiento de la informacion en la gestién de los recursos humanos. 10 PO’\NAS?;ADA
1.RHRSC.RA3.CR8 h) Se ha valorado la importancia de la aplicacion de criterios de seguridad, confidencialidad, integridad y accesibilidad en la tramitacion de lag 10 | | Mo
informacién derivada de la administracion de recursos humanos.
Comp. Espec. Criterios evaluacion % | comperencia Cé‘cu(leRvalo'
1.RHRSC.RA4 Aplica los procedimientos administrativos relativos a la selecciéon de recursos humanos, eligiendo los métodos e instrumentos méas adecuados a la politica de| 25 25
cada organizacién.
1.RHRSC.RA4.CR1 @) Se han identificado los organismos y empresas relevantes en el mercado laboral, dedicados a la seleccién y formacion de recursos| 10 MEDIA
humanos. PONDERADA
1.RHRSC.RA4.CR2 b) Se han secuenciado las fases de un proceso de seleccion de personal y sus caracteristicas fundamentales. 10 | oMEom oA
1.RHRSC.RA4.CR3 ) Se ha identificado la informacién que se genera en cada una de las fases de un proceso de seleccién de personal. 15 poﬁsgéﬁm
1.RHRSC.RA4.CR4 d) Se ha valorado la importancia del reconocimiento del concepto de perfil del puesto de trabajo para seleccionar los curriculos. 15 | oNDeRADA
1.RHRSC.RA4.CR5 ) Se han establecidos las caracteristicas de los métodos e instrumentos de seleccion de personal mas utilizados en funcién del perfil del| 15 PON&E‘F&DA
puesto de trabajo.
1.RHRSC.RA4.CR6 f) Se ha elaborado la documentacion necesaria para llevar a cabo el proceso de seleccion. 15 PONEE\F&DA
1.RHRSC.RA4.CR7 g) Se han establecido las vias de comunicacion orales y escritas con las personas que intervienen en el proceso de seleccion. 15 PO,’:"'SQ‘FC\DA
1.RHRSC.RA4.CR8 h) Se ha registrado y archivado la informacién y documentacion relevante del proceso de seleccion. 5 PO’“\"EE;QDA
Comp. Espec. Criterios evaluacion % comancia | Calculo valor
1.RHRSC.RA5 Gestiona los procedimientos administrativos relativos a la formacién, promocién y desarrollo de recursos humanos, designando los métodos e instrumentos mas| 25 25
ladecuados;,
1.RHRSC.RA5.CR1 @) Se han planificado las fases de los procesos de formacién y promocion de personal. 10 PO'\NASE\F&DA
1.RHRSC.RA5.CR2 b) Se han establecido las caracteristicas de los métodos e instrumentos de los procesos de formacion. 10 | LoNoeRADA
1.RHRSC.RA5.CR3 c) Se ha identificado la informacién que se genera en cada una de las fases de los procesos de formacién y promocién de personal. 10 PO’Q‘”EEE‘FQDA
1.RHRSC.RA5.CR4 d) Se ha elaborado la documentacién necesaria para efectuar los procesos de formacién y promocién de personal. 10 PO"N’EE‘F&DA
1.RHRSC.RA5.CR5 i) Se han establecido los métodos de valoracion del trabajo y de incentivos. 10 | L oMEDA A
1.RHRSC.RA5.CR6 f) Se ha recabado informacién sobre las necesidades formativas de la empresa. 10 pomgggﬁ\m
1.RHRSC.RA5.CR7 ) Se han detectado las necesidades de recursos materiales y humanos en el proceso de formacion. 10 poh”SE‘;C\DA
1.RHRSC.RA5.CR8 h) Se han establecido las vias de comunicacién orales y escritas con las personas que intervienen en los procesos de formacién y| 10 Pomsgg;m
[promocion.
1.RHRSC.RA5.CR9 i) Se ha registrado y archivado la informacién y documentacién relevante de los procesos de formacién y promocién de personal. 10 Pomsgg;m
1.RHRSC.RA5.CR10 j) Se han aplicado los procedimientos administrativos de seguimiento y evaluacién de la formaciéon. 10 pomgg‘;‘\m
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1. OBJETIVOS GENERALESRELACIONADOS CON EL MODULO

k) Preparar |a documentacién asi como |as actuaciones que se deben desarrollar, interpretando la politica de |a empresa para aplicar |os procesos administrativos establecidos en la seleccién, contratacion, formacién y
desarrollo de los recursos humanos.

) Reconocer la normativalegal, las técnicas asociadas y 10s protocol os relacionados con el departamento de recursos humanos, analizando la problemética laboral y la documentacion derivada, para organizar y
Isupervisar la gestion administrativa del persona de la empresa

0) | dentificar modelos, plazosy requisitos para tramitar y realizar la gestion administrativa en la presentacion de documentos en organismos y administraciones publicas.

r) Tomar decisiones de forma fundamentada, analizando las variables implicadas, integrando saberes de distinto &mbito y aceptando los riesgosy |a posibilidad de equivocacion en las mismas, para afrontar y resolver
di stintas situaciones, problemas o contingencias.

) Identificar y aplicar parémetros de calidad en los trabajos y actividades realizados en el proceso de aprendizaje, paravalorar la culturade laevaluacion y delacalidad y ser capaces de supervisar y mejorar
[procedimientos de gestion de calidad.

IX) Utilizar procedimientos relacionados con la cultura emprendedora, empresarial y deiniciativa profesional, pararealizar la gestion basica de una pequefia empresa o emprender un trabgjo.

2. COMPETENCIAS GENERALESRELACIONADOS CON EL MODULO

i) Aplicar los procesos administrativos establecidos en la seleccién, contratacion, formacion y desarrollo de los Recursos Humanos, gjustandose ala normativa vigente y ala politica empresarial.
) Organizar y supervisar la gestién administrativa de personal de la empresa, ajustandose ala normativa laboral vigente y alos protocol os establecidos.

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

lg) Comunicarse con sus iguales, superiores, clientesy personas bajo su responsabilidad, utilizando vias eficaces de comunicacién, transmitiendo lainformacién o conocimientos adecuados y respetando |a autonomia
ly competencia de | as personas que intervienen en el &mbito de su trabajo.

Is) Supervisar y aplicar procedimientos de gestion de calidad, accesibilidad universal y ¢disefio paratodose, en |as actividades profesionales incluidas en los procesos de produccién o prestacién de servicios.
It) Realizar la gestion bésica parala creacion y funcionamiento de una pequefia empresay tener iniciativa en su actividad profesional con sentido de la responsabilidad social.

3. LASLINEASDE ACTUACION

Laidentificacion de | as gestiones administrativas relativas ala gestion de la seguridad y salud |aboral, aplicando lanormativa

L as gestiones administrativas que se generan en |os procesos de seleccidn, formacién y promocién de personal.

El registro y archivo de lainformacion y la documentacion que se genera en el departamento de recursos humanos.
Lautilizacion de las herramientas informéticas en el tratamiento de lainformacion en la gestion de |os recursos humanos.

4. UNIDADES DE COMPETENCIA RELACIONADAS

« UC0238_3 Realizar el apoyo administrativo alas tareas de seleccion, formacion y desarrollo de recursos humanos.
« UC0980_2 Efectuar |as actividades de apoyo administrativo de recursos humanos.

5. SECUENCIACION Y TEMPORALIZACION DE CONTENIDOS

PRIMER TRIMESTRE
Unidadesde Trabajo Sesiones

Unidad detrabajo 1: Los recursos humanos en las empresas 6
Unidad detrabajo 10: Eticay Empresa 6
Unidad de trabajo 11: Responsabilidad Social Corporativa 8
Unidad detrabajo 2: La planificacién delosrecursos humanos 6

Total sesiones 1° trimestre 26
SEGUNDO TRIMESTRE

Unidades de Trabajo Sesiones
Unidad detrabajo 3: Preseleccion de los recursos humanos 6
Unidad detrabajo 4: Las pruebas de seleccion y laentrevistadetrabgjo 6
Unidad detrabajo 5: Etapas finales del proceso de seleccion 6
Unidad de trabajo 6: Lacomunicacion en las empresas 6

Total sesiones 2° trimestre 24

Total sesiones 90
TERCER TRIMESTRE

Unidadesde Trabajo Sesiones
Unidad detrabajo 7: Lamotivacion laboral y equipos de trabajo 6
Unidad detrabajo 8: Laformacion en las empresas 6
Unidad detrabajo 9: Evaluacion del desempefio, promociény control 6

Total sesiones 3° trimestre 18

Total sesiones 68

6. ORGANIZACION DE TIEMPOS, AGRUPAMIENTOS Y ESPACIOS

Se impartirén 2 sesiones semanales, a grupo de 1° de AF y siempre en el aulade referenciaparael grupo AF1.

N.° Sesiones semanales LUNES MARTES MIERCOLES JUEVES VIERNES
- 1 - 1 -

7. MATERIALESY RECURSOS DIDACTICOS

Libro recomendado: Recursos Humanos y Responsabilidad Social Corporativa. Mcgraw Hill, Ed. 2021.
Materiales de redaccion propiay documentacion de internet y articulos de prensa

Pizarra, ordenadoresy proyector.

Aulavirtual.

8. METODOLOGIA

*  Sedebera partir de |as capacidades actuales del alumno, evitando trabajar por encima de su desarrollo potencial.
« El dlumno debera ser el protagonistay el artifice de su propio aprendizaje. Se favorecerra el desarrollo de la capacidad de ¢aprender a aprender¢, intentando que el alumno adquiera procedimientos,
estrategias y destrezas que favorezcan un aprendizaje significativo en el momento actual y que ademés |e permitan la adquisicion de nuevos conocimientos en el futuro.




* Sepropiciardunavision integradoray basada en lainterdisciplinariedad, donde |os contenidos se presentaran con una estructura clara, planteando las interrelaciones entre los distintos contenidos del
mismo médulo y entre los de este con los de otros médul os.

* Yaqueel aprendizaje requiere esfuerzo y energia, deberemos procurar que el alumno encuentre atractivo e interesante lo que se le propone. Para ello, hemos de intentar que reconozca el sentidoy la
funcionalidad de lo que aprende. Procuraremos potenciar la motivacion intrinseca (gusto por lamateria en si misma porque |as actividades que proponemos suscitan su interés), acercando |as situaciones
de aprendizaje a sus inquietudes y necesidades y a grado de desarrollo de sus capacidades.

Estrategiasy técnicas

L a metodol ogia aplicada debera ser activa, de manera que el alumno no sea Ginicamente receptor pasivo, sino que observe, reflexione, participe, investigue, construya, etc. En este sentido, propiciamos através de las
actividades el andlisisy la elaboracién de conclusiones con respecto al trabajo que se esta realizando. Se partira de los conocimientos previos del alumno, formales o no, para construir el conocimiento de la materia.
Entre lagran diversidad de estrategias y técnicas didécticas que existen destacamos |as siguientes:

« Lasimulacion seralaprincipal herramienta dado que el médulo persigue que el alumno desarrolle € trabajo propio de una empresa
* Sepromoverael trabgo en equipo, buscando favorecer la cooperacion y el desarrollo de la responsabilidad en los alumnos.

« Lasactividades formativas tendrdn como objetivo lafuncionalidad y la globalizacién de los contenidos.

« El error como fuente de aprendizaje, teniendo en cuenta que a partir del reconocimiento, andlisisy correccién se puede mejorar.

T écnicas para identificacién de conocimientos previos:
«  Cuestionarios tipo test, didogosy debates
T écnicas parala adquisicion de nuevos contenidos:

«  Exposicion-presentacion de cada una de las unidades.

« Discusion en pequefio/gran grupo.

* Resolucion de actividades y casos précticos.

* Exposicion delos trabajos realizados unido al uso de nuevas tecnologias de lainformacion

[Tipologia delas actividades

En cada una de |as unidades de trabajo se proponen sucesivamente actividades de comprension, andlisis, relacion, consolidacion y aplicacion. Para su secuenciacion se harespetado el orden de exposicion de los
contenidos y se ha tenido en cuenta el grado de dificultad. Todas ellas se pueden resolver exclusivamente con los contenidos del libro.

9. INSTRUMENTOS DE EVALUACION

*  Pruebaescrita (tedrico y/o préctica).
¢ Revision detareas.

«  Técnicas de observacion.

+ Dual-empresa.

10. PROCEDIMIENTOS DE EVALUACION
Evaluacion diagnoésticainicial

L as eval uaciones diagnosticas permitirdn conocer el nivel de los alumnos con relacion alos criterios de evaluacion de los distintos resultados de aprendizaje y por tanto no llevaréan calificacion ni serén tenidas en
lcuenta en el proceso de evaluacion del alumno. Se realizarén por medio de la observacion directa o através de un cuestionario:

« Al principio de curso para conocer dicho nivel. Ayudara alatemporalizacion de |as unidades de trabajo que componen el médulo.
« Alinicio decadaUT, donde se profundizard més en cada uno de los CE que van a ser trabajados. Ayudara atemporalizar mejor laUT y ademés a detectar alumnos que tengan menos nivel y que
requerirdn de un mayor apoyo, 0 en caso contrario, con més nivel y que de agiin modo se pueda contar con su colaboracion.

Evaluacion continua

A lo largo del desarrollo de las unidades de trabajo se emplearén instrumentos adecuados para la correcta eval uacion de cada CE (pruebas escritas, trabajos, précticas, actividades de clase, observacion directa,
[proyectos, exposiciones en clase, gamificacion, pruebas tipo test, etc:

«  Todos estos instrumentos tendran asociada una calificacion.

« Laevaluacion seraformativa, informando alos alumnos de los puntos fuertes (para consolidarlos) y de los puntos débiles (para mejorarlos) en cada una de las entregas, bien por escrito o de modo verbal
enclase.

*  Serecogerén los trabajos realizados en clase dos o tres veces antes de cada evaluacion.

« Al findizar cadaUT, si serequiere, serealizard una pruebaindividual (tedricay/o préctica) que permitaevaluar los CE

A lahorade calificar un trabajo o exposicion, €l profesor podra solicitar al alumno que realice una defensa de la misma. El alumno tendré& que explicar como lo harealizado y debera contestar alas preguntas
rel aci onadas con ese trabgjo o exposicion que le haga el profesor. La calificacion se hara en funcion de esta defensa.

No se recoger an entregas fuer a de plazo. En caso de que tengan relacion con algiin CE importante, se leinformaré al alumno sobre modo de proceder, que podra ser:

+ Entregay defensade lamismael dia asignado para recuperaciones.
* Pruebaescritao précticarelacionada el diaasignado para recuperaciones.
« Al finalizar cadaUT, si asi serequiere, se realizard una pruebaindividual (tedricay/o préctica) que permita evaluar los CE

Por otro |ado, aquellos alumnos que hayan superado el médulo en 12 ordinaria, recibirén actividades de ampliacion que permitan ampliar conocimientos o profundizar en ellos tras haber superado con éxito los
obj etivos propuestos.

11. CRITERIOSDE CALIFICACION Y RECUPERACION
Calificacion de cada criterio de evaluacion

+ CadaCE seevauaray calificardindependientemente de los demés con un valor de 0 a 10, considerandose que el CE hasido logrado si la calificacion es mayor oigua a5.

« Paracalificar cada CE se usaran los distintos instrumentos de eval uacion indicados en el apartado anterior.

+  Sehan categorizado los CE, identificando algunos de ellos como bésicos. Esto permitird mayor objetividad de caraa:

Realizar las recuperaciones en base a ellos cuando por cuestiones de viabilidad temporal seaimposible evaluarlos todos (més informacion en el apartado de recuperaciones)
Mejorar laobjetividad ala hora de considerar si un RA se puede considerar logrado, cuando la calificacion ponderada de todos los CCEE es >= 5 pero tiene CE no superados.

«  Por normageneral, cada CE sera evaluado por medio de un Gnico instrumento de evaluacion. Si en alglin caso se emplean varios instrumentos para evaluar el mismo criterio, lanota sera el promedio de
las calificaciones.

* En el caso que se descubra a un alumno copiando o con ¢chuletas¢, pinganillo, teléfono mévil, o cuaquier otro medio, sera sancionado con un parte disciplinario y lanota de todo e examen serade un O,
aunque en é se evallien varios criterios de evaluacion o resultados de aprendizaje. Si el profesor lo cree oportuno, podré suspender la evaluacion del alumno por considerarlo unafata tanto de contenidos
tedricos, como de actitud y comportamiento, asi como de la adquisicion de las competencias personales, profesionalesy sociales.

* Si sedetecta que un alumno entrega una préctica copiada de otro alumno, se puntuara con un 0 todos |os criterios de evaluacion relacionados con dicha préctica, y debera volver aentregarla (y defenderla)
en larecuperacion.

* Enambos casos anteriores, el alumno que se ha dejado copiar voluntariamente, también se le puntuara con un 0 todos los CE relacionados con dicha préctica o prueba, y también tendré que recuperarla

« Si agin alumno no se presenta a una prueba objetivay no tiene una causa justificada se aplicarén |as mismas consideraciones anteriores.

Calificacion de cada resultado de aprendizaje
+ CadaRA seevaluaraindependientemente de los demés, obteniendo una calificacion numéricade 0 a 10.
+ Cada CE dentro del RA tendraun peso en funcion de su relevancia
+ Paraque un RA sea considerado superado, el alumno debera tener una calificacién promedio >= 5y una calificacién minima de 5 en los CE categorizados como bésicos. En las convocatorias ordinarias,
se podré NO tener en cuenta esta restriccion si, analizando el conjunto de calificaciones de los CE, se considera que amodo global se halogrado el aprendizaje.
Calificacion final del médulo

En cada sesion de evaluacion se calificara el mddulo con una nota enterade 1 a 10. Esta nota se obtendra de redondear |a nota media ponderada de | as calificaciones de los resultados de aprendizaje.Paralarealizacion
de dichamedia, e alumno deberalograr cada uno de los RA, es decir, tener una calificacion minimade 5 en cada uno de ellos. De lo contrario, tendr& una nota en laevaluacién inferior a 5.

En |as convocatorias ordinarias, se podra no tener en cuenta esta restriccion si, analizando el conjunto de RA, se considera que el alumno esta capacitado para desempefiar adecuadamente |as tareas profesionales
correspondientes al mddulo formativo.

Actividades de recuperacion
Consideraciones:

«  El alumno debera recuperar los CE no logrados hasta el momento.




En las recuperaciones se emplearan |os instrumentos adecuados para la evaluacion de cada CE.

Los CE seevaluardn de 0 a 10, igual que en primerainstancia, y la nueva nota seré tinica que cuente parala calificacion del RA y por tanto, paralanotafinal, respetando asi el principio de evaluacion
continua.

Cuando un alumno deba recuperar muchos CE y por cuestiones de viabilidad temporal seaimposible realizarla de todos ellos, se reducirala prueba alare-evaluacion de los CE bésicos.

Cuando se recurra alare-entrega de précticas, trabajos, actividades cuya realizacion pueda albergar dudas de autoriay correcto aprendizaje, se podraexigir a alumno que laexpliquey lacalificacion
vendra determinada por |a adecuacion de dicha defensa.

Cantidad y momento de las recuperaciones:

Se realizarén 3 recuperaciones antes de la primera sesién de evaluacion ordinaria: al finalizar el primer trimestre, al finalizar el segundo trimestre'y al finaliar el tercer trimestre (antes de la sesién de evaluacion
ordinaria).

L os alumnos que no hayan superado el mddulo en la primera evaluacién ordinaria dispondran de junio para evaluarse de los CE no superados hasta el momento. Para ello, se entregard un plan de trabajo
individualizado en el que seindicardn los CE pendientes de superar y los instrumentos de eval uacién asociados. Ademés, se definirén los dias en los que se realizarén dichas evaluaciones.

Procedimiento de pérdida de evaluacién continua

SegUn instrucciones de la nuevaley de Formacién Profesional y la Orden 201/2024, de 28 de noviembre, de la Consgjeria de Educacion, Culturay Deportes, por la que se regulala evaluacion, promocién,
titulacion y certificacion académica del alumnado matriculado en los grados D y E de Formacion Profesional en Castillala Mancha, para poder ejercer el derecho ala evaluacion continua, se deberd
acreditar una asistencia de, al menos, €l 75 por ciento de |as horas totales del médulo en lamodalidad presencial.

Si el alumnado pierde el derecho alaevaluacion continua debera realizar una o varias pruebas objetivas (o cualquier otro instrumento de evaluacién que marque el docente) en el que se le evaluara todos
los resultados de aprendizaje (superados y no superados).

JAlumnos de segundo con el médulo pendiente de primero.

1. Realizacion de una bateria de ejercicios relacionados con cada uno de los RA del médulo. Dichos ejercicios estaran a disposicion del alumnado através del Aula Virtual. Debiendo ser entregados para su
correccion por este mismo medio, en las fechas fijadas

2. Redlizacion de pruebas parciales, escritasy objetivas, asociadas a las distintas unidades de trabajo del médulo. Estas pruebas serén voluntarias'y recuperables en una pruebafinal. Su calificacion vendra
representada por la nota de los RA evaluados. Se podran consultar las fechas de |as pruebas parciaes através del calendario del AulaVirtual.

3. Realizacion de una prueba final en mayo, objetivay por escrito en la que seincluirdn todos los CE no alcanzados y/o evaluados durante |as pruebas escritas parciales. Su calificacion vendré representada
por lanotade los RA evaluados.
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Comp. Espec. Criterios evaluacion % | comincn Cé\cuIConalcv
1.CAC.RA1l [(Caracteriza técnicas de comunicacion institucional y promocional, distinguiendo entre internas y externas. 15 15
1.CAC.RA1.CR1 @) Se han identificado los tipos de instituciones empresariales, describiendo sus caracteristicas juridicas, funcionales y organizativas. 5 PONEE‘F&DA
1.CAC.RA1.CR2 b) Se han relacionado las funciones tipo de la organizacién: direccién, planificacién, organizacion, ejecucion y control. 10 poy’:"'gg‘@\m
1.CAC.RAL.CR3 c) Se ha identificado la estructura organizativa para una asistencia o la prestacion de un servicio de calidad. 10 PO’“\"EE;QDA
1.CAC.RA1.CR4 d) Se han relacionado los distintos estilos de mando de una organizacion con el clima laboral que generan. 15 PONEE‘F&DA
1.CAC.RAL.CR5 ) Se han definido los canales formales de comunicacién en la organizacion a partir de su organigrama. 10 Pomggg;m
1.CAC.RA1.CR6 f) Se han diferenciado los procesos de comunicacién internos formales e informales. 15 PON&EQDA
1.CAC.RA1.CR7 g) Se ha valorado la influencia de la comunicacién informal y las cadenas de rumores en las organizaciones, y su repercusién en las| 10 PONSE‘F?ADA
lactuaciones del servicio de informacion prestado.
1.CAC.RA1.CR8 h) Se ha relacionado el proceso de demanda de informacién de acuerdo con el tipo de cliente, interno y externo, que puede intervenirenla| 5 PONSE‘F?ADA
misma.
1.CAC.RA1.CR9 i) Se ha valorado la importancia de la transmisién de la imagen corporativa de la organizacién en las comunicaciones formales. 10 Pomgg‘;;\m
1.CAC.RA1.CR10 j) Se han identificado los aspectos mas significativos que transmiten la imagen corporativa en las comunicaciones institucionales y| 10 POL”SQ‘FC\DA
romocionales de la organizacion.
Comp. Espec. Criterios evaluacién % | o Cé\cu(I:onaIcr
1.CAC.RA2  Realiza comunicaciones orales presenciales y no presenciales, aplicando técnicas de comunicacién y adaptandolas a la situacién y al interlocutor. 15 15
1.CAC.RA2.CR1 @) Se han identificado los elementos y las etapas de un proceso de comunicacion. 8 PONSE\F?ADA
1.CAC.RA2.CR2 b) Se han aplicado las distintas técnicas de comunicacion oral presencial y telefénica. 12 POL"SS;QDA
1.CAC.RA2.CR3 c) Se ha aplicado el protocolo de comunicacién verbal y no verbal en las comunicaciones presenciales y no presenciales. 12 PO’Q‘”EEE‘FQDA
1.CAC.RA2.CR4 d) Se han identificado los elementos necesarios para realizar y recibir una llamada telefénica efectiva en sus distintas fases: preparacién,| 9 PO%SEF?ADA
presentacion-identificacion y realizacién de la misma.
1.CAC.RA2.CR5 ) Se han tenido en cuenta las costumbres socioculturales y los usos empresariales y se ha valorado la importancia de la transmisién de la| 10 poh”SE‘;C\DA
imagen corporativa.
1.CAC.RA2.CR6 f) Se han detectado las interferencias que producen las barreras de la comunicacién en la comprensién de un mensaje y se han propuesto| 10 pok."SE‘;C\DA
las acciones correctivas necesarias.
1.CAC.RA2.CR7 g) Se ha utilizado el Iéxico y las expresiones adecuadas al tipo de comunicacion y a los interlocutores. 9 pohmﬂsgpﬁm
1.CAC.RA2.CR8 h) Se han aplicado convenientemente elementos de comunicacién no verbal en los mensajes emitidos. 8 pONEED;eAADA
1.CAC.RA2.CR9 i) Se ha valorado si la informacion es transmitida con claridad, de forma estructurada, con precision, con cortesfa, con respeto y con| 12 PON&E‘F&DA
sensibilidad.
1.CAC.RA2.CR10 j) Se han comprobado los errores cometidos y se han propuesto las acciones correctoras necesarias. 10 PON&E‘F&DA
Comp. Espec. Criterios evaluacion % | conpab | CAle valor
1.CAC.RA3 [Elabora documentos escritos de cardcter profesional, aplicando criterios lingiisticos, ortogréficos y de estilo. 20 20
1.CAC.RA3.CR1 @) Se han identificado los soportes y los canales para elaborar y transmitir los documentos. 6 PONgEg*ADA
1.CAC.RA3.CR2 b) Se han diferenciado los soportes méas apropiados en funcién de los criterios de rapidez, seguridad y confidencialidad. 6 Pomgg‘;‘\m
1.CAC.RA3.CR3 c) Se ha identificado al destinatario, observando las debidas normas de protocolo. 7| oD on
1.CAC.RA3.CR4 d) Se han diferenciado las estructuras y estilos de redaccién propias de la documentacién profesional. 10 pokféé’i@m
1.CAC.RA3.CR5 ) Se ha redactado el documento apropiado, utilizando una estructura, terminologia y forma adecuadas, en funcién de su finalidad y de la| 18 PO’\NASE‘F;AADA
situacion de partida.
1.CAC.RA3.CR6 f) Se han utilizado las aplicaciones informéticas de procesamiento de textos y autoedicién, asi como sus herramientas de correccion. 10 Pomgg‘;;\m
1.CAC.RA3.CR7 ) Se han publicado documentos con herramientas de la web 2.0. 8 poL”SEQ?ADA
1.CAC.RA3.CR8 h) Se ha adecuado la documentacion escrita al manual de estilo de organizaciones tipo. 8 | MDA oA
1.CAC.RA3.CR9 i) Se ha utilizado la normativa sobre proteccién de datos y conservacion de documentos, establecida para las empresas e instituciones| 9 Pomgg‘;;\m
publicas y privadas.
1.CAC.RA3.CR10 j) Se han aplicado, en la elaboracién de la documentacion, las técnicas 3R (reducir, reutilizar y reciclar). 6 pohmﬂggﬁm
1.CAC.RA3.CR11 k) Se han aplicado técnicas de transmision de la imagen corporativa en las comunicaciones escritas, valorando su importancia para las| 12 PO’“\"'EE’;Q\DA
jorganizaciones.
Comp. Espec. Criterios evaluacion % | comnen Cé\cu(I:ORvalor
1.CAC.RA4  Determina los procesos de recepcion, registro, distribucién y recuperacién de comunicaciones escritas, aplicando criterios especificos de cada una de estas| 10 10
tareas.
1.CAC.RA4.CR1 @) Se han identificado los medios, procedimientos y criterios mas adecuados en la recepcion, registro, distribucién y transmisiéon de| 10 poy’:"'gg‘@\m
comunicacion escrita a través de los medios telematicos.
1.CAC.RA4.CR2 b) Se han determinado las ventajas e inconvenientes de la utilizacion de los distintos medios de transmisién de la comunicacion escrita. 8 poy’:"'gg‘@\m
1.CAC.RA4.CR3 ) Se ha seleccionado el medio de transmisién mas adecuado en funcién de los criterios de urgencia, coste y seguridad. 8 PO”:]"S?LC\DA
1.CAC.RA4.CR4 d) Se han identificado los soportes de archivo y registro mas utilizados en funcién de las caracteristicas de la informacién que se va a| 9 MEDIA
lalmacenar. PONDERADA
1.CAC.RA4.CR5 ) Se han analizado las técnicas de mantenimiento del archivo de gestién de correspondencia convencional. 8 | onDEmROA
1.CAC.RA4.CR6 f) Se ha determinado el sistema de clasificacion, registro y archivo apropiado al tipo de documentos. 12 | oMEDis A
1.CAC.RA4.CR7 g) Se han reconocido los procedimientos de consulta y conservacion de la informacién y documentacion. 8 poy’:"'gg‘@\m
1.CAC.RA4.CR8 h) Se han respetado los niveles de proteccion, seguridad y acceso a la informacién segun la normativa vigente y se han aplicado, en la| 12 PONgEg*ADA
elaboracion y archivo de la documentacion, las técnicas 3R (reducir, reutilizar, reciclar).
1.CAC.RA4.CR9 i) Se han registrado los correos electrénicos recibidos o emitidos de forma organizada y rigurosa, segun técnicas de gestion eficaz. 9 | ponDemRoA
1.CAC.RA4.CR10 j) Se ha realizado la gestién y mantenimiento de libretas de direcciones. 6 PONSE\F&DA
1.CAC.RA4.CR11 k) Se ha valorado la importancia de la firma digital en la correspondencia electrénica. 10 MEDIA

PONDERADA
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Comp. Espec. Criterios evaluacion % | comincn Cé\cuIConalcv
1.CAC.RA5 |Aplica técnicas de comunicacién, identificando las mas adecuadas en la relacién y atencién a los clientes/usuarios. 10 10
1.CAC.RA5.CR1 @) Se han aplicado técnicas de comunicacién y habilidades sociales que facilitan la empatia con el cliente/usuario en situaciones de| 18 PONEE‘F&DA
atencién/asesoramiento al mismo.
1.CAC.RA5.CR2 b) Se han identificado las fases que componen el proceso de atencién al cliente/consumidor/usuario a través de diferentes canales de| 12 PONEE‘F&DA
comunicacion.
1.CAC.RA5.CR3 ) Se ha adoptado la actitud mas adecuada segun el comportamiento del cliente ante diversos tipos de situaciones. 15 PONEE‘F&DA
1.CAC.RA5.CR4 d) Se han analizado las motivaciones de compra o demanda de un producto o servicio por parte del cliente/usuario. 12 poy’:"'gg‘@\m
n T 3 o n MEDIA
1.CAC.RA5.CR5 ) Se ha obtenido, en su caso, la informacion histérica del cliente. 10 oI oA
1.CAC.RA5.CR6 f) Se ha aplicado la forma y actitud adecuadas en la atencién y asesoramiento a un cliente en funcién del canal de comunicacién utilizado. 18 PONSE‘F?ADA
1.CAC.RA5.CR7 ) Se han analizado y solucionado los errores mas habituales que se cometen en la comunicacion con el cliente/usuario. 15 Poklﬂgg‘@\m
Comp. Espec. Criterios evaluacién % | compeiencia Cé‘cu(lzoRVﬂlo'
1.CAC.RA6  (Gestiona consultas, quejas y reclamaciones de posibles clientes, aplicando la normativa vigente. 20 20
1.CAC.RA6.CR1 @) Se han descrito las funciones del departamento de atenci6n al cliente en empresas. 8 | LoeD A
1.CAC.RA6.CR2 b) Se ha valorado la importancia de una actitud proactiva para anticiparse a incidencias en los procesos. 10 pomgg‘@\m
1.CAC.RA6.CR3 c) Se ha interpretado la comunicacion recibida por parte del cliente. 10 MEDIA
PONDERADA
1.CAC.RA6.CR4 d) Se han relacionado los elementos de la queja/reclamaciéon con las fases que componen el plan interno de resoluciéon de| 12 PO’“\"‘EED;Q\DA
quejas/reclamaciones.
i i i i6 MEDIA
1.CAC.RA6.CR5 ) Se han diferenciado los tipos de demanda o reclamacion. 10 oI oA
i i i0 ini i MEDIA
1.CAC.RA6.CR6 f) Se ha gestionado la informacién que hay que suministrar al cliente. 8 | LoMeDl A
1.CAC.RA6.CR7 g) Se han determinado los documentos propios de la gestién de consultas, quejas y reclamaciones. 8 Pok‘ﬂsg‘ém
1.CAC.RA6.CR8 h) Se han redactado escritos de respuesta, utilizando medios electrénicos u otros canales de comunicacion. 12 PO’“\"‘[EED;QDA
E - - 3 - MEDIA
1.CAC.RA6.CR9 i) Se ha valorado la importancia de la proteccién del consumidor. 10 DI oA
1.CAC.RA6.CR10 j) Se ha aplicado la normativa en materia de consumo. 12 MEDIA
PONDERADA
Comp. Espec. Criterios evaluacion % | o Cé\cuIConaIcr
11.CAC.RA7  Organiza el servicio postventa, relacionéndolo con la fidelizacién del cliente, 10 10
1.CAC.RA7.CR1 @) Se ha valorado la importancia del servicio posventa en los procesos comerciales. 10 PO'\NASE\F&DA
1.CAC.RA7.CR2 b) Se han identificado los elementos que intervienen en la atencién posventa. 9 | oNED A
1.CAC.RA7.CR3 €) Se han identificado las situaciones comerciales que precisan seguimiento y servicio posventa. 10 | oNSormoA
1.CAC.RA7.CR4 d) Se han aplicado los métodos més utilizados habitualmente en el control de calidad del servicio posventa y los elementos que intervienen| 14 Pomgg‘;;\m
en la fidelizacién del cliente.
1.CAC.RA7.CR5 ) Se han distinguido los momentos o fases que estructuran el proceso de posventa. 9 PO'\NASE\F&DA
1.CAC.RA7.CR6 f) Se han utilizado las herramientas de gestién de un servicio posventa. 10 | L oMEDA A
1.CAC.RA7.CR7 ) Se han descrito las fases del procedimiento de relacion con los clientes. 8 pomgg\é\m
1.CAC.RA7.CR8 h) Se han descrito los estandares de calidad definidos en la prestacién del servicio. 10 PO'\NASE\FC\DA
1.CAC.RA7.CR9 i) Se han detectado y solventado los errores producidos en la prestacién del servicio. 10 PO’“\"‘[EED;QDA
1.CAC.RA7.CR10 j) Se ha aplicado el tratamiento adecuado en la gestion de las anomalias producidas. 10 pomgg\é\m
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1. OBJETIVOS GENERALESRELACIONADOS CON EL MODULO.

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

b) Analizar |os documentos 0 comunicaciones que se utilizan en la empresa reconociendo su estructura, elementos'y caracteristicas para elaborarlos.

) Identificar y seleccionar las expresiones de lenguainglesa, propias de la empresa, para elaborar documentosy comunicaciones.

d) Andlizar las posibilidades de |as aplicaciones y equipos informéticos, relacionandolas con su empleo més eficaz en €l tratamiento de lainformacion para elaborar documentosy comunicaciones.

le) Analizar lainformacion disponible para detectar necesidades rel acionadas con la gestion empresarial.

l0) Identificar las técnicasy pardmetros que determinan las empresas para clasificar, registrar y archivar comunicacionesy documentos.

n) Reconocer |as técnicas de atencion al cliente/usuario, adecuéndolas a cada caso y analizando |os protocolos de calidad e imagen empresarial o institucional para desempefiar |as actividades relacionadas.
s) Aplicar estrategias y técnicas de comunicacion, adaptandose a los contenidos que se van atransmitir, alafinalidad y alas caracteristicas de |os receptores, para asegurar la eficacia en |os procesos de comunicacion.
2. COMPETENCIAS GENERALESRELACIONADAS CON EL MODULO.

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

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

lc) Detectar necesidades administrativas o de gestion de la empresa de diversos tipos, a partir del andlisis de lainformacién disponibley del entorno.

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

le) Clasificar, registrar y archivar comunicacionesy documentos segiin |as técnicas apropiadas y 1os parémetros establecidos en la empresa.

Ip) Comunicarse con sus iguales, superiores, clientesy personas bajo su responsabilidad, utilizando vias eficaces de comunicacién, transmitiendo lainformacion o conocimientos adecuados y respetando la autonomia
competencia de |as personas que intervienen en el dmbito de su trabajo.

3. LINEASDE ACTUACION.

« El andlisisy aplicacion de técnicas de comunicacion oral y escrita.

« El conocimiento y manejo de los principios que rigen las habilidades sociales en laempresa.

« Lastécnicas de confeccidn y registro de lainformacion y la documentacion de la empresa, utilizando las aplicaciones informéticas més avanzadas.

« El andisisdelos principiosy tendencias en laatencién de quejas y el desarrollo del servicio posventa en las organizaciones.

« El conocimiento y valoracion de la responsabilidad social corporativa de |as organizacionesy su incidencia en laimagen de las mismas.

4. UNIDADES DE COMPETENCIA RELACIONADAS.

UC0982_3: Administrar y gestionar con autonomia las comunicaciones de la direccion.

5. ORGANIZACION DE TIEMPOS, AGRUPAMIENTOSY ESPACIOS.

Se impartirén 4 sesiones semanalesy siempre en el aulaAF1.

N sesiones semanales Lunes Martes Miércoles Jueves Viernes

1 - 1 - 2

6. SECUENCIACION Y TEMPORALIZACION DE CONTENIDOS.

Con |as modificaciones introducidas por e Decreto 80/2024 de 5 de noviembre, en concreto en su Anexo |-C 4° en el que se determinaladuracion y distribucion horaria semanal de los médul os profesionales del
ciclo formativo de Técnico Superior en Administracion y Finanzas, se han visto incrementadas las horas en computo total anual del médulo pasando a ser 148 hor as. Las horas de imparticion semanal no se han

isto modificadas y contintian siendo de 4 hor as semanales. Tampoco se han visto modificados los contenidos del médulo.

Latemporalizacion a priori de cada una de las unidades de trabajo eslasiguiente:

N° UNIDAD DE TRABAJO SESIONES EVALUACION
1 Laorganizacion en laempresa Proceso deinformaciony de comunicacion. 16 PRIMERA
2 Comunicacion presencial en laempresa 16 PRIMERA
3 Comunicacion telefénicay telemética. 16 PRIMERA
4 Documentos escritos a servicio de la documentacion empresarial. 32 PRIMERA/ SEGUNDA
5 Tratamiento, clasificacion y archivo de la documentacion empresarial. 18 SEGUNDA
6 Comunicaciény atencion al cliente. 18 TERCERA
7 Gestion de conflictosy reclamaciones. 18 TERCERA
8 Servicio posventay fidelizacion de los clientes. 14 TERCERA
Total 148

7. MATERIALESY RECURSOS DIDACTICOS.

« Libro recomendado: Comunicacion y Atencién al Cliente. MC Graw Hill education
« Materiales de redaccion propiay documentacion de internet.

« Pizarra, ordenadoresy proyector.

¢ Aulavirtual: Educamos.

8. METODOL OGIA.

La metodol ogia didactica debe ser activay participativa, y debera favorecer el desarrollo de la capacidad del alumno para aprender por si mismo 'y trabajar en equipo. Para ello, esimprescindible que el umno
lcomprenda lainformacion que se le suministra, frente al aprendizaje memoristico, y que participe planteando sus dudas y comentarios.

(Cada alumno dispondra de un ordenador, que le serd asignado a principio de curso. El alumno usara este mismo ordenador durante todo el curso, salvo que el profesor le indique lo contrario. Se fomentara el trabajo
len grupo, mediante |a propuesta de trabajos sobre la materia objeto de estudio.

Se intentardn seguir, siempre que en la préctica resulte adecuado, |as siguientes propuestas metodol 6gicas:
« Aproximacién tedrica. Consistira en laexposicion en clase de las unidades de trabajo. Se usarén para ello |os recursos disponibles. Cuando sea apropiado, se recurrird a sistemas de proyeccion de videos
interactivos en el ordenador del alumno.
«  Normamente se permite a alumno consultar |as dudas en el momento en que |e sobrevienen, siempre'y cuando ello no afecte al normal ritmo de las clases.
«  Posteriormente, se resolverén en clase gjercicios y supuestos relacionados con la materia expuesta, por el profesor. Los alumnos podréan utilizar sus equipos para verificar la correccion de tales supuestos.
« Al finalizar algunas unidades de trabajo se fomentar& el debate entre el grupo de alumnos, de tal forma que estos podran reflexionar sobre laimportancia de |os sistemas informéticos.
El método que se seguira para el desarrollo de las clases serd el siguiente:

«  Exposicién de conceptos tedricos en clase para unamejor comprension de los contenidos.




« Planteamiento de gjerciciosy actividades en el aula de aquellos temas que lo permitan, resolviéndose aquellos que se estime oportuno.

*  Presentacion en clase de |as diversas précticas arealizar y desarrollo en la misma de todas aquellas que el equipamiento permita.

* Realizacion detrabajosy exposiciones por parte del alumnado, de aquellos temas que se brinden a ello o que se propongan directamente por €l profesor, con lo que se conseguira una activa participaci onf
y un mayor acercamiento a los conceptosy contenidos del médulo.

En unaetapainicial del curso, se seguird el método tradicional de exposicion por parte del profesor, con el fin de explicar los conceptos bésicos que éste médulo necesita para poder arrancar. Tan pronto como sea
posible, la metodol ogia pasaré a ser fundamental mente procedimental, con larealizacion de précticas.

[En la medida de lo posible se tendra una atencién individualizada por parte de la profesora a cada alumno. Se fomentara que cada uno plantee sus dudas o problemas sobre el gjercicio. Finalmente se comentaran las
posibles soluciones, asi como los fallosy errores que suelen cometerse de forma més habitual .

9. INSTRUMENTOS DE EVALUACION.

Pruebas tedrico précticas.
Registro de entregas.

Trabajosy exposiciones grupales.
Dual empresa.

10. PROCEDIMIENTOS DE EVALUACION.

« Evaluacioninicial
Evaluaciéninicial, al comienzo de cada unidad, para preparar la situacion de partida, ajustando los disefios en funcién de |as necesidades. Parallevar a cabo esta tarea haremos uso de la
observacion através de didlogos y entrevistas.
« Evaluacion continua
A lolargo del desarrollo de las unidades de trabajo se emplearan instrumentos adecuados para la correcta evaluacion de cada CE.
Todos ellos tendrén asociada una calificacion.
En lamedidade lo posible, los trabajos serén expuestos en clase.
Laevaluacion sera formativa, informando a los alumnos de |os puntos fuertes (para consolidarlos) y de los puntos débiles (para mejorarlos) en cada una de | as entregas, bien por
escrito o de modo verbal en clase.

JAunque se recoger an entregas fuera de plazo, la nota méaxima que podr & obtener el alumno seré& de 5. En caso de que tengan relacion con algiin CE importante y el alumno quiera subir nota, se leinformara
sobre modo de proceder, que podréa ser:

Entrega de lamisma el diaasignado para recuperaciones.

Al finalizar cada UT, s asi serequiere, se realizard una pruebaindividual (tedrico y/o préctica) que permita evaluar los CCEE que asi |o requieran.

Evaluacién complementaria final: proyecto

LaUltima UT del curso tendrd asociada el desarrollo de un proyecto final relacionado con todos los contenidos trabajados durante el curso y evaluard CCEE de todos los RA. Permitirdal alumno integrar
de un modo més cohesionado todos sus conocimientos y destrezas.

«  Por otro lado, para aquellos alumnos que hayan superado el médulo en 12 ordinaria, recibiran actividades de ampliacion que permitan construir conocimientos o profundizar en ellos tras haber superado
con éxito |os objetivos propuestos y haber realizado satisfactoriamente |as actividades programadas.

11. CRITERIOS DE CALIFICACION Y RECUPERACION.
JA. CALIFICACION DE CADA CRITERIO DE EVALUACION (CE)

« CadaRA y sus correspondientes CCEE serén calificados a través de los diferentes instrumentos de eval uacion atendiendo ala ponderacion que se le da a cada uno en esta programacion.
* Paracalificar los CE correspondientes a cada RA se usarén los distintos instrumentos de evaluacion indicados en el apartado 9. Los instrumentos de eval uacién se configuraran atendiendo a dichos CCEE.
« Lavaloracion o ponderacion de los RA y sus correspondientes CCEE nos permitir& dar un peso alos mismos en lanota.

B. CALIFICACION DE CADA RESULTADO DE APRENDIZAJE (RA)

¢ CadaRA seevaluaraindependientemente de |os demés, obteniendo una calificacién numéricade 0 a 10.

« Cada CE dentro del RA tendr& un peso en funcién de su relevancia

* Paraque un RA seaconsiderado superado, el alumno debera tener una calificacién promedio >= 5y una calificacién minima de 5 en los CCEE categorizados como bésicos. En |as convocatorias
ordinarias, se podra NO tener en cuenta esta restriccion si, analizando el conjunto de calificaciones de los CCEE, se considera que amodo global se halogrado el aprendizaje.

C. CALIFICACION FINAL DEL MODULO

« En cada sesion de evaluacion se calificara el médulo con una nota enterade 1 a 10. Esta nota se obtendra de redondear |a nota media ponderada de | as calificaciones de los resultados de aprendizaje,
conforme alasiguiente tabla:

% %
% asignado % asignado ev.
RESULTADOS DE APRENDIZAJE uuTT ey, asignado asignado ordinaria
2%v. ev.
1. Caracteriza técnicas de comunicacion institucional y promocional, distinguiendo entre internas y externas. 1 15 - - 15
2. Realiza comunicaciones orales presenciales y no presenciales, aplicando técnicas de comunicacion y adaptandolas ala situacion y 23 15 : } 15
al interlocutor.
3. Elabora documentos escritos de caracter profesional, aplicando criterios lingtiisticos, ortogréficos y de estilo. 4 10 10 20
4. Determina los procesos de recepcion, registro, distribucion y recuperacién de comunicaciones escritas, aplicando criterios
) 5 - 10 - 10
especificos de cada una de estas tareas.
5. Aplicatécnicas de comunicacion, identificando las més adecuadas en larelacion y atencion alos clientes/usuarios. 6 - - 10 10
6. Gestiona consultas, quejas y reclamaciones de posibles clientes, aplicando la normativa vigente. 7 - - 20
20
7. Organiza el servicio posventa, relacionandolo con lafidelizacion del cliente. 8 - - 10 10

* Paralarealizacion de dichamedia, el alumno deberalograr cada uno de los RRAA, es decir, tener una calificacion minima de 5 en cada uno. De |o contrario, tendré una nota en la evaluacion inferior a5.
En las convocatorias ordinarias, se podra no tener en cuenta estarestriccion si, analizando el conjunto de RRAA, se considera que el alumno esta capacitado para desempefiar adecuadamente las tareas
profesional es correspondientes al médulo formativo.

D. ACTIVIDADES DE RECUPERACION:
Consideraciones:

« El alumno debera recuperar los CCEE no logrados hasta el momento.

« Enlasrecuperaciones se empleardn los instrumentos adecuados parala evaluacion de cada CE.

¢ LosCCEE seevaluaran de 0 a 10, igual que en primerainstancia, y la nueva nota seré tnica que cuente parala caificacion del RA vy, por tanto, paralanotafinal, respetando asi el principio de evaluacion
continua.

*  Cuando un alumno deba recuperar muchos CCEE y por cuestiones de viabilidad temporal seaimposible realizarla de todos ellos, se disefiarén |as pruebas dando prioridad alos CCEE no superados en los
diferentes RA no alcanzados.

« Cuando serecurraalare-entrega de précticas, trabajos, actividades, ¢, cuya realizacion pueda albergar dudas de autoriay correcto aprendizaje, se podraexigir a alumno que expliquey justifique su
solucién propuestay la calificacion vendréa determinada por la adecuacion de dicha defensa.

[Cantidad y momento de las recuperaciones:

¢ Serealizarén 3 recuperaciones antes de la primera sesién de evaluacién ordinaria:
Unaal finalizar e primer trimestre.
Otraal finalizar el segundo trimestre.
Ladltimaal finalizar el tercer trimestre y antes de la sesién de evaluacion ordinaria.

e Segunda sesion de evaluacion ordinaria:
Los alumnos que no hayan superado el médulo en la primera evaluacion ordinaria, dispondran del tercer trimestre para evaluarse de los CCEE no superados hasta el momento. Paraello, se
entregard un plan de trabajo individualizado en el que se indicardn los CCEE pendientes de superar y los instrumentos de eval uacion asociados. Ademés, se definirén los plazosy dias en los
que se realizaran dichas evaluaciones. Ademés, seinformaraa alumno de los dias que podra asistir a clase paralaresolucién de dudas.




JACTIVIDADES DE AMPLIACION
Consideraciones:

* Dichasactividades se llevaran a cabo trasla 12 evaluacion ordinaria, para aquellos alumnos y alumnas que hubieran superado el médulo.
»  Estos discentes recibiran actividades de ampliacion que permitan construir conocimientos o profundizar en ellos, tras haber superado con éxito |os objetivos propuestos y haber realizado
satisfactoriamente | as actividades programadas.

E. PERDIDA DE EVALUACION CONTINUA

* Losaumnos que acumulen faltasinjustificadas en un médulo de al menosun 25% dela carga horaria de este perderén el derecho a evaluacion continua. (Orden 201/2024, de 28 de noviembre, dela
Consegjeria de Educacion, Culturay Deportes, por la que se regulala evaluacion, promocion, titulacion y certificacion académica del alumnado matriculado en los grados D y E de Formacion Profesional
en CLM).

*  El dumnado que haya perdido el derecho de evaluacion continua tendré derecho alarealizacion de una o varias pruebas objetivas, conforme alos criterios de evaluacion que estén asociados alos
resultados de aprendizaje no superados. En base alas mismas se realizara la evaluacion del alumno o alumnaen la primera sesion de evaluacion ordinaria

F. ALUMNOS DE SEGUNDO CON EL MODUL O PENDIENTE DE PRIMERO
» Conlafinaidad de facilitar larecuperacion del médulo de CAC aaguel alumnado que lo tiene suspenso de cursos anteriores, se establece un plan de trabajo continuo, el cual consistira en:

1. Realizacion de una bateria de € er cicios relacionados con cada uno de los Resultados de aprendizaje del médulo. Dichos gjercicios estaran a disposicion del alumnado através del Aula Virtual, debiendo
ser entregados para su correccion por este mismo medio en las fechas fijadas.

2. Realizacion de pruebas par ciales asociadas alas UUTT impartidas desde septiembre a mayo. Serén voluntarias y recuperables en la prueba final. Su calificacion vendra representada por la nota de los
RA evaluados. Se podrén consultar |as fechas de las pruebas parciales através del calendario del AulaVirtual.

3. Realizacion de una prueba final en mayo por escrito en la que se incluirén todos los CCEE no al canzados y/o evaluados durante | as pruebas escritas parciales. Su caificacion vendra representada por la
notade los RA evaluados.




Castilla-La Manchz

Programacion didéactica de Proceso integral de la actividad comercial

Consejeria de Educacién, Culturay Deportes
16004431 - IES Julian Zarco

Curso: 1° de CFGS (LOFP) - Administracion y Finanzas - 0/1 Mota del Cuervo (Cuenca)

Comp. Espec. Criterios evaluacion % | comincn Cé\cuIConalcv
1.PIAC.RA1 Determina los elementos patrimoniales de la empresa, analizando la actividad empresarial. 5 5
1.PIAC.RA1.CR1 @) Se han identificado las fases del ciclo econémico de la actividad empresarial. 9 | MDA oA
1.PIAC.RA1.CR2 b) Se ha diferenciado entre inversién/financiacion, inversién/gasto, gasto/pago e ingreso/cobro. 19 Pok‘ﬂsg‘ém
1.PIAC.RA1.CR3 c) Se han distinguido los distintos sectores econémicos, basandose en la diversa tipologia de actividades que se desarrollan en ellos. 9 PO’“\"EE;QDA
1.PIAC.RA1.CR4 d) Se han definido los conceptos de patrimonio, elemento patrimonial y masa patrimonial. 10 PONEE\F&DA
1.PIAC.RA1.CR5 ) Se han identificado las masas patrimoniales que integran el activo, el pasivo exigible y el patrimonio neto. 11 poy’:"'gg‘@\m
1.PIAC.RA1.CR6 f) Se ha relacionado el patrimonio econémico de la empresa con el patrimonio financiero y ambos con las fases del ciclo econémico de la| 14 PO’“\"'IEEQQDA
@actividad empresarial.
1.PIAC.RAL1.CR7 g) Se han clasificado un conjunto de elementos en masas patrimoniales. 28 PONEELQDA
Comp. Espec. Criterios evaluacién % | comioneia Cé\cu(l:chalor
1.PIAC.RA2 |ntegra la normativa contable y el método de la partida doble, analizando el PGC PYME y la metodologia contable. 15 15
1.PIAC.RA2.CR1 @) Se han distinguido las fases del ciclo contable completo, adaptandolas a la legislacién espafiola. 11 poL”SEQ?ADA
1.PIAC.RA2.CR2 b) Se ha definido el concepto de cuenta como instrumento para representar los distintos elementos patrimoniales y hechos econémicos de lg 13 pomgg‘@\m
empresa.
1.PIAC.RA2.CR3 €) Se han determinado las caracteristicas méas importantes del método de contabilizacién por partida doble. 3 | onEomoA
1.PIAC.RA2.CR4 d) Se han reconocido los criterios de cargo y abono como método de registro de las modificaciones del valor de los elementos patrimoniales.| 28 PO"N"SE‘FC\DA
1.PIAC.RA2.CR5 ) Se ha definido el concepto de resultado contable, diferenciando las cuentas de ingresos y gastos. 6 PO’“\"'[EED;C\DA
1.PIAC.RA2.CR6 f) Se ha reconocido el PGC como instrumento de armonizacion contable. 2 pok."éé’é&m
1.PIAC.RA2.CR7 ) Se han relacionado las distintas partes del PGC, diferenciando las obligatorias de las no obligatorias. 16 PO”:]"S?LC\DA
1.PIAC.RA2.CR8 h) Se ha codificado un conjunto de elementos patrimoniales de acuerdo con los criterios del PGC, identificando su funcién en la asociaciény| 11 PO’“\"‘[EED;Q\DA
desglose de la informacién contable.
1.PIAC.RA2.CR9 i) Se han identificado las cuentas anuales que establece el PGC, determinando la funcién que cumplen. 10 PO’“\"EE;QDA
Comp. Espec. Criterios evaluacién % | comioneia Ca\cu(l:onanr
1.PIAC.RA3  (Gestiona la informacion sobre tributos que afectan o gravan la actividad comercial de la empresa, seleccionando y aplicando la normativa mercantil y fiscal| 18 18
igente.

i ifi iva fi asi MEDIA
1.PIAC.RA3.CR1 @) Se ha identificado la normativa fiscal basica. 2 OMEDIA oA
1.PIAC.RA3.CR2 b) Se han clasificado los tributos, identificando las caracteristicas basicas de los mas significativos. 14 PO’“\]"S@‘Q\DA

i ifi i i MEDIA
1.PIAC.RA3.CR3 ) Se han identificado los elementos tributarios. 10 PoMEDIA A
1.PIAC.RA3.CR4 d) Se han identificado las caracteristicas basicas de las normas mercantiles y fiscales aplicables a las operaciones de compraventa. 6 poNSEé&DA
1.PIAC.RA3.CR5 i) Se han distinguido y reconocido las operaciones sujetas, exentas y no sujetas a IVA. 7 Pomgg;&m
B - 3 A MEDIA
1.PIAC.RA3.CR6 f) Se han diferenciado los regimenes especiales del IVA. 8 oI oA
1.PIAC.RA3.CR7 ) Se han determinado las obligaciones de registro en relacién con el Impuesto del Valor Afiadido, asi como los libros registros (voluntariosy| 7 PO":"‘SE‘F&DA
obligatorios) para las empresas.
1.PIAC.RA3.CR8 h) Se han calculado las cuotas liquidables del impuesto y elaborado la documentacién correspondiente a su declaracion-liquidacion. 44 po&”SE‘;C\DA
1.PIAC.RA3.CR9 i) Se ha reconocido la normativa sobre la conservacién de documentos e informacion. 2 POL"SED;C\DA
Comp. Espec. Criterios evaluacién % | comonea Cé\cu(I:onalor
11.PIAC.RA4 [Elabora y organiza la documentacién administrativa de las operaciones de compraventa, relacionandola con las transacciones comerciales de la empresa. 15 15
1.PIAC.RA4.CR1 @a) Se han determinado los elementos del contrato mercantil de compraventa. 18 Pok‘ﬂggﬁ\m
1.PIAC.RA4.CR2 b) Se han establecido los flujos de documentacién administrativa relacionados con la compraventa. 10 PO’“\"EE;QDA
1.PIAC.RA4.CR3 ) Se han identificado y cumplimentado los documentos relativos a la compraventa en la empresa, precisando los requisitos formales que| 10 PONEE‘RAADA
deben reunir.
1.PIAC.RA4.CR4 d) Se han reconocido los procesos de expedicién y entrega de mercancias, asi como la documentacién administrativa asociada. 9 PONEE‘F:\A\DA
1.PIAC.RA4.CR5 ) Se ha verificado que la documentacién comercial, recibida y emitida, cumple la legislacién vigente y los procedimientos internos de una|] 9 poy’:"'gg‘@\m
empresa.
1.PIAC.RA4.CR6 f) Se han identificado los parametros y la informacién que deben ser registrados en las operaciones de compraventa. 24 poL”SSKZDA
1.PIAC.RA4.CR7 g) Se ha valorado la necesidad de aplicar los sistemas de proteccion y salvaguarda de la informacién, asi como criterios de calidad en el| 4 PO’“\]"gg;QDA
proceso administrativo.
1.PIAC.RA4.CR8 h) Se ha gestionado la documentacién, manifestando rigor y precision. 8 PON&EQDA
. — — - — — MEDIA
1.PIAC.RA4.CR9 i) Se han utilizado aplicaciones informéaticas especificas. 8 DI oA
Comp. Espec. Criterios evaluacion % | competencia Cé‘culcoRValc'
1.PIAC.RA5 Determina los tramites de la gestién de cobros y pagos, analizando la documentacién asociada y su flujo dentro de la empresa. 20 20
1.PIAC.RA5.CR1 @) Se han diferenciado los flujos de entrada y salida de tesoreria, valorando los procedimientos de autorizacién de los pagos y gestion de los| 6 poy’:"'gg;@\m
cobros.
1.PIAC.RA5.CR2 b) Se han identificado los medios de pago y cobro habituales en la empresa, asi como sus documentos justificativos, diferenciando pago al| 28 poy’:"'gg‘@\o/_\
contado y pago aplazado.
1.PIAC.RA5.CR3 ) Se han comparado las formas de financiacién comercial mas habituales. 16 PONEE\F&DA
1.PIAC.RA5.CR4 d) Se han aplicado las leyes financieras de capitalizacién simple o compuesta en funcién del tipo de operaciones. 25 PO”:]"S?LC\DA
1.PIAC.RA5.CR5 ) Se ha calculado la liquidacién de efectos comerciales en operaciones de descuento. 15 Pok‘ﬂgg@\m
1.PIAC.RA5.CR6 f) Se han calculado las comisiones y gastos en determinados productos y servicios bancarios relacionados con el aplazamiento del pago o e|] 10 PON&E‘F&DA
descuento comercial.
Comp. Espec. Criterios evaluacién % | comerencia Cé\cu(l:onalcr
1.PIAC.RA6 [Registra los hechos contables basicos derivados de la actividad comercial y dentro de un ciclo econémico, aplicando la metodologia contable y los principios y| 22 22
normas del PGC.
1.PIAC.RA6.CR1 @) Se han identificado y codificado las cuentas que intervienen en las operaciones relacionadas con la actividad comercial conforme al PGC.| 17 poy’:"'gg‘@\m
1.PIAC.RA6.CR2 b) Se han aplicado criterios de cargo y abono segtn el PGC. 17 EDIA

PONDERADA

1
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1.PIAC.RA6 [Registra los hechos contables basicos derivados de la actividad comercial y dentro de un ciclo econémico, aplicando la metodologia contable y los principios Y|
normas del PGC.

1.PIAC.RA6.CR3 ) Se han efectuado los asientos correspondientes a los hechos contables mas habituales del proceso comercial. 13 PO’“\"‘[EED;QDA

ili i i iqui i0 MEDIA
1.PIAC.RA6.CR4 d) Se han contabilizado las operaciones relativas a la liquidacién de IVA. 5 OEDIA oA
1.PIAC.RA6.CR5 ) Se han registrado los hechos contables previos al cierre del ejercicio econémico. 11 pohﬂgg\@\m

i ion fi EDIA
1.PIAC.RA6.CR6 f) Se ha calculado el resultado contable y el balance de situacion final. 10 oI oA
1.PIAC.RA6.CR7 g) Se ha preparado la informacién econémica relevante para elaborar la memoria para un ejercicio econémico concreto. 5 Pomgg‘;‘\m

m n 0 A Zer 7 MEDIA
1.PIAC.RA6.CR8 h) Se han utilizado aplicaciones informaticas especificas. 3 oDl oA
1.PIAC.RA6.CR9 i) Se han realizado las copias de seguridad segun el protocolo establecido para salvaguardar los datos registrados. 3 PO’“\"'IEEQQDA

i i i0 i i isio MEDIA
1.PIAC.RA6.CR10 ) Se ha gestionado la documentacién, manifestando rigor y precision. 16 | MEDA o

Comp. Espec. Criterios evaluacion % | compacnci | CAlculo valor
1.PIAC.RA7 [Efectlia la gestion y el control de la tesoreria, utilizando aplicaciones informaticas¢, 5 5

1.PIAC.RA7.CR1 @) Se han establecido la funcién y los métodos de control de la tesoreria en la empresa. 16 pomgg\&m

- — - n - MEDIA
1.PIAC.RA7.CR2 b) Se han cumplimentado los distintos libros y registros de tesoreria. 17 | oMEDA o
1.PIAC.RA7.CR3 ) Se han ejecutado las operaciones del proceso de arqueo y cuadre de la caja y se han detectado las desviaciones. 6 pomsg;?;\m
1.PIAC.RA7.CR4 d) Se ha cotejado la informacion de los extractos bancarios con el libro de registro del banco. 6 pomgg\FS\DA
1.PIAC.RA7.CR5 ) Se han descrito las utilidades de un calendario de vencimientos en términos de prevision financiera. 3 PO"N"SE‘FC\DA
1.PIAC.RA7.CR6 f) Se ha relacionado el servicio de tesoreria y el resto de departamentos con empresas y entidades externas. 21 | e oA
1.PIAC.RA7.CR7 g) Se ha valorado la utilizacién de medios on-line, administracion electrénica y otros sustitutivos de la presentacion fisica de los documentos. 3 PON&E‘Q\DA
1.PIAC.RA7.CR8 h) Se han efectuado los procedimientos de acuerdo con los principios de responsabilidad, seguridad y confidencialidad de la informacion. 5 PO”:]"S?LC\DA
1.PIAC.RA7.CR9 i) Se ha utilizado la hoja de célculo y otras herramientas informaticas para la gestion de tesoreria. 17 PO’“\"‘[EED;QDA

1.PIAC.RA7.CR10 j) Se ha identificado el procedimiento para gestionar la presentacion de documentos de cobro y pago ante las administraciones publicas. 6 MEDIA

PONDERADA
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1. OBJETIVOS GENERALES RELACIONADOS CON EL MODULO

le) Analizar lainformacion disponible para detectar necesidades relacionadas con la gestion empresarial.

If) Organizar |as tareas administrativas de |l as &reas funcionales de |a empresa para proponer lineas de actuacion y mejora.

h) Reconocer lainterrelacion entre las &reas comercial, financiera, contable y fiscal para gestionar los procesos de gestion empresarial de formaintegrada.

2. COMPETENCIAS GENERALESRELACIONADOS CON EL MODULO

[f) Gestionar |os procesos de tramitacion administrativa empresarial en relacion alas areas comercial, financiera, contabley fiscal, con una vision integradora de las mismas.

k) Realizar la gestion administrativa de los procesos comerciales, |levando a cabo |as tareas de documentacion y |as actividades de negociacion con proveedores, y de asesoramiento y relacién con el cliente.
s) Realizar la gestion bésica parala creacion y funcionamiento de una pequefia empresay tener iniciativa en su actividad profesional con sentido de la responsabilidad social.

3. LASLINEASDE ACTUACION

El andlisis e interpretacion de la normativa mercantil, contable y fiscal vigente.

Confeccion y registro de la documentacion administrativa relacionada con la actividad comercial de laempresa, utilizando una aplicacién informética de facturacion.

Cumplimentacién de documentos generados en procesos de cobrosy pagos, asi como el andlisis de los libros de tesoreriay la utilizacién de aplicaciones informéticas de gestion de tesoreria.
Contabilizar informéticamente operaciones derivadas de |a actividad comercial, materializadas en documentos soporte.

4. UNIDADES DE COMPETENCIA RELACIONADAS

* UCO0500_3 Gestionar y controlar latesoreriay su presupuesto.
« UC0979_2: Redlizar |as gestiones administrativas de tesoreria.

5. SECUENCIACION Y TEMPORALIZACION DE CONTENIDOS

El curriculo de Administracion y Finanzas establece una cantidad de 205 horas lectivas para este médulo. La temporalizacion a priori de cada una de las unidades de trabajo es:

Unidad de Trabajo N.° de sesiones Evaluacién
1. Laactividad econédmicay el patrimonio empresarial 11 PRIMERA
2. Lametodologia contable 12 PRIMERA
3. El Plan General Contable 22 PRIMERA
4. Lostributos en laactividad comercial de laempresa 28 PRIMERA
5. Documentacién administrativa de compraventa 28 SEGUNDA
6. Existencias y Problemética contable del proceso de compraventa 25 SEGUNDA
7. Gestién y control de tesoreria 10 SEGUNDA
8. Cobrosy pagos al contado 10 TERCERA
9. Cobros'y pagos a crédito 20 TERCERA
10. Acreedores y deudores por operaciones comerciales 20 TERCERA
11. Contabilizacion de |as operaciones del cierre del gjercicio 19 TERCERA

6. ORGANIZACION DE TIEMPOS, AGRUPAMIENTOSY ESPACIOS
Se impartirdn 6 sesiones semanales, al grupo de 1° de AF y siempre en el aula de referencia parael grupo AF1.

N.° Sesiones semanales LUNES MARTES MIERCOLES JUEVES VIERNES
2 2 1 1 -

7. MATERIALESY RECURSOS DIDACTICOS

*  Materiaes de redaccion propiay documentacion de internet (documentos digitales).
* Pizarray pantallatéctil.

« Aulavirtua (Moodle) de la plataforma educamosCLM.

¢ Herramientas TIC: Microsoft Office, simulador del IVA, Contasol y Factusol.

* Materia de consulta: Libros de texto, paginas web especializadas.

* Medios audiovisuales: Videos relacionados con lamateria a tratar.

8. METODOLOGIA

La metodol ogia didactica tendré cuatro componentes:

1. Desarrollar destrezas bésicas Utiles por medio de la demostracion y ayudar alos alumnos aresolver sus erroresy superar sus limites.
2. Motivar alosaumnosy crear inquietud acerca de |as nuevas tecnol ogias para potenciar el aprender a aprender y sentido de iniciativay espiritu emprendedor.
3. Fomentar hébitos de gran valor tanto para su continua formacion como para el mundo laboral: el trabajo en grupo colaborativo, eficaz, organizado y responsable.

Para lograr todo €ello, la metodologia aplicada se basaré en:

« Diagndstico. Seredlizard una primera evaluacion diagnésticainicial oral en grupo paraaveriguar e punto de partiday la homogeneidad/heterogeneidad del grupo, tanto al inicio del curso, como antes de
comenzar cada unidad de trabajo.

«  Explicacion de cada unidad de trabajo. Se realizard una primera aproximacion tedrica a esta, desarrollando |os contenidos necesarios para su comprension y parala comprension de | as actividades,
précticas, retos, etc., que se propongan més adelante. También se propondran contenidos donde ampliar y reforzar sus conocimientos.

« Desarrollo delas destrezas y autoaprendizaje. Los alumnos realizaran actividades principalmente précticas, con el apoyo del profesor como elemento dinamizador y orientador y se perseguira el
planteamiento de actividades abiertas en las que |os alumnos potencien su autonomiay capacidad de iniciativa

* Maésaprender aaprender einiciativa. En ocasiones se podra proponer larealizacion de actividades y précticas de ampliacion para que los alumnos trabajen en casa.

« Trabgjo colaborativo. Aunque por defecto se trabajaré de formaindividual, también se fomentara la realizacion de trabajos en parejas y grupos, incluso del grupo de clase completo, empleando
herramientas TIC adecuadas pararealizarlo de forma eficaz, organizaday responsable, con el fin de que mejoren su capacidad de organizacion, colaboracion, y mejoren su capacidad de incorporacion en
equipos de trabajo.

* Expresién ora y corporal. Estas son sin duda también cualidades que |as empresas valoran, por tanto, se fomentar& que los alumnos expongan en clase, haciendo uso de la pizarra digital, de sus trabajos,
como entrenamiento de su capacidad de comunicacion a grupos.

« Evaluacion formativa Las actividades serén eval uadas principalmente en clase, con el fin de poder informar directamente alos alumnos de sus puntos fuertes y puntos débiles. Los exdmenes serén
revisados en clase y en caso de emplear cuestionarios online en el aulavirtual de educamoscCLM, se configurardn para mostrar de formainmediata a los alumnos su nota, respuestas correctas e
incorrectas y la solucién esperada.

9. INSTRUMENTOS DE EVALUACION

*  Pruebaescrita (tedrico y/o préctica).
* Revisién detareas.




«  Técnicas de observacion.
« Dua-empresa.

10. PROCEDIMIENTOS DE EVALUACION

« Evaluacion diagnosticainicial
Las eval uaciones diagnésticas permitirdn conocer el nivel de los alumnos en relacién alos criterios de evaluacion de los distintos resultados de aprendizaje y por tanto no llevaréan calificacion
ni serén tenidas en cuentaen el proceso de evaluacion del alumno.
Serealizarén de 2 tipos, por medio de la OBSERVACION DIRECTA:
Unainicial aprincipio de curso para conocer dicho nivel amodo global respecto atodos |os aprendizajes. Ayudara a la temporalizacion de las unidades de trabajo que componen
el médulo.
Unaal inicio de cada UT, donde se profundizara més en cada uno de los CE que van a ser trabgjados. Ayudaré a temporalizar mejor laUT y ademés a detectar alumnos:
Con menos nivel y que requerirdn un mayor apoyo.
Con més nivel, de modo que podamos pedir su colaboracién si es necesario para apoyar a otros alumnos del grupo y para planificar trabajos/précticas de ampliacion.
«  Evaluacion continua
A lolargo del desarrollo de las unidades de trabajo se emplearan instrumentos adecuados para la correcta eval uacion de cada CE (Pruebas escritas, revision de tareas, etc.)
Todos estos instrumentos tendrén asociada una calificacion.
En lamedidade lo posible, |os trabajos serén expuestos en clase.
Laevaluacion serd formativa, informando a los alumnos de |os puntos fuertes (para consolidarlos) y de los puntos débiles (para mejorarlos) en cada una de | as entregas, bien por
escrito através del aulavirtual o de modo verbal en clase.
A lahorade calificar un trabajo o exposicion, e profesor podra solicitar a alumno que realice una defensa de lamisma El alumno tendré que explicar como lo harealizado y
deberd contestar alas preguntas relacionadas con ese trabajo o exposicion que le haga el profesor. La calificacion se hard en funcion de esta defensa.
No se recoger an entregas fuera de plazo. En caso de que tengan relacion con aguin CE importante, se le informardal alumno sobre el modo de proceder, que podra ser:
entregay defensadelamismael diaasignado para recuperaciones.
prueba escrita o précticarelacionada el dia asignado para recuperaciones.
Al finalizar cada UT, s asi serequiere, se realizard una pruebaindividual escrita (tedrico y/o préctica) que permita evaluar los CE que asi |o requieran.

11. CRITERIOSDE CALIFICACION Y RECUPERACION
IA. CALIFICACION DE CADA CRITERIO DE EVALUACION (CE)

« CadaCE seevaluaray calificardindependientemente de los demés con un valor de 0 a 10, considerandose que el CE hasido logrado si la calificacion es mayor o igual a5.
« Paracalificar cada CE se usarén los distintos instrumentos de eval uacién indicados en el apartado anterior.
*  Sehan categorizado los CE, identificando algunos de ellos como bésicos (55-82% del total de CE). Esto permitira mayor objetividad de caraa
redlizar |as recuperaciones en base a ellos cuando por cuestiones de viabilidad temporal seaimposible evaluarlos todos (més informacién en el apartado de recuperaciones)
mejorar laobjetividad ala hora de considerar si un RA se puede considerar logrado, cuando la calificacion ponderada de todos los CE es >= 5 pero tiene CE no superados.
* Hay CE categorizados como dual-empresa, estos CE serdn calificados de formatotal o compartida con la evaluacion realizada en la empresa.
« Por normageneral, cada CE sera evaluado por medio de un tnico instrumento de evaluacion. Si en algiin caso se emplean varios instrumentos para evaluar €l mismo criterio, lanota serael promedio
ponderado de las calificaciones.

B. CALIFICACION DE CADA RESULTADO DE APRENDIZAJE (RA)
« CadaRA seevaluaraindependientemente de |os demés, obteniéndose una calificacion numéricade 0 a 10.
« Cada CE dentro del RA tendr& un peso en funcién de su relevancia.
« Paraque un RA sea considerado superado, el alumno debera tener una calificacion promedio >= 5y una calificacién minimade 5 en los CE categorizados como bésicos. En las convocatorias ordinarias,
se podra NO tener en cuenta esta restriccion si, analizando el conjunto de calificaciones de los CE, se considera que amodo global se halogrado el aprendizaje.

C. CALIFICACION FINAL DEL MODULO

« En cada sesién de evaluacion se calificard el médulo con unanota enterade 1 a 10. Esta nota se obtendra de redondear |a nota media ponderada de | as calificaciones de | os resultados de aprendizaje,
conforme alasiguiente tabla:

% ASIGNADO % ASIGNADO % ASIGNADO

RESULTADO DE APRENDIZAJE UUTT  jeevaL 2EVAL EVALUACION ORDINARIA

Centro educativo Empresa Centro educativo Empresa Centro educativo Empresa

RAL. Determina los elementos patrimoniales de la empresa, analizando la actividad empresarial. 1 5% - 5% - 5% 0%
RA2. Inteqra lanormativa contable y el método de la partida doble, analizando el PGC PYME Yy la 2,3 15% R 15% a 15% 0%
metodol ogia contable.

RA3.Geﬂ|onala|nf.orma(:| 6n sobre tflbutos que.afec'gan o gravan laactividad comercia delaempresa, 4 18% R 18% : 18% 0%
seleccionando y aplicando la normativa mercantil y fiscal vigente.

RA4.Elaboray organizala documentacién administrativa de |as operaciones de compraventa, R - o .
relacionandola con las transacciones comerciales de la empresa. 5 10% 5% 10% 5%
RAS.Determina los trémites de la gestion de cobros y pagos, analizando la documentacion asociaday 8, 9, 10 R 2% : 20% 0%
su flujo dentro de la empresa.

RA6.Registralos hechos contables bésicos derivados de |la actividad comercial y dentro de un ciclo 6,10,11 R o 506 17% 5%
econdmico, aplicando la metodologia contable y los principiosy normas del PGC. ° ° o o7
RA7.Efectialagestiony el control de latesoreria, utilizando aplicaciones informéticas. 7 - - 5% - 5% OOA)
TOTAL % EVALUADO 38% 76% 100%

« Paralarealizacion de dichamedia, el alumno debera lograr cada uno de los RA, es decir, tener una calificacion minimade 5 en cada uno de los RA. De lo contrario, tendré una nota en la evaluacion
inferior a5, hasta que el alumno recupere los RA no aprobados. En las convocatorias ordinarias, se podré no tener en cuenta esta restriccion si, analizando el conjunto de RA, se considera que el alumno
esta capacitado para desempefiar adecuadamente |as tareas profesionales correspondientes al médulo formativo.

D. ACTIVIDADES DE RECUPERACION

(Consideraciones:

«  El dlumno debera recuperar los CE no logrados hasta el momento.

* Enlasrecuperaciones se emplearan |os instrumentos adecuados para |la eval uacion de cada CE.

¢ LosCE seevauaran de0a 10, igual que en primerainstancia, y la nueva nota seréla inica que cuente parala calificacion del RA vy, por tanto, paralanotafinal, respetando asi el principio de evaluacion
continua.

«  Cuando un alumno deba recuperar muchos CE y por cuestiones de viabilidad temporal seaimposible realizarla de todos ellos, se reducirala prueba alare-evaluacion de los CE bésicos.

« Cuando serecurraalare-entrega de précticas, trabagjos, actividades, etc. cuyarealizacion pueda albergar dudas de autoriay correcto aprendizaje, se podréa exigir al alumno que explique y justifique su
solucién propuestay |a calificacion vendra determinada por |a adecuacion de dicha defensa.

Cantidad y momento de las recuper aciones:

« Seredlizarén 3 recuperaciones antes de |a primera sesion de evaluacion ordinaria:
Unaal finalizar el primer trimestre.
Otraal finalizar el segundo trimestre.
Ladultimaal finalizar el tercer trimestre y antes de |la sesion de evaluacion ordinaria

*  Segunda sesién de evaluacion ordinaria:
Los aumnos que no hayan superado el médulo en la primera evaluacion ordinaria, tendran junio para evaluarse de los CE no superados hasta el momento. Para ello, se entregard un plan de
trabgjo individualizado en el que se indicarén los CE pendientes de superar y los instrumentos de eval uacion asociados. Ademas, se definirén los dias en los que seredizarén las
recuperaciones.

E. PERDIDA DE EVALUACION CONTINUA

*  Losaumnos que acumulen faltas injustificadas en un médulo de al menos un 25% de la carga horaria de este perderéan el derecho a evaluacion continua (Orden 201/2024, de 28 de noviembre, dela
Consgjerfa de Educacion, Culturay Deportes, por la que se regulala evaluacion, promocin, titulacion y certificacion académica del alumnado matriculado en los grados D y E de Formacion Profesional
en C-LM).

«  El dlumnado que haya perdido el derecho de evaluacion continua tendré derecho alarealizacion de una o varias pruebas objetivas, conforme alos criterios de evaluacion que estén asociados alos




resultados de aprendizaje no superados. En base alas mismas se realizara la evaluacion del alumno o alumnaen la primera sesion de evaluacion ordinaria

F. ALUMNOS DE SEGUNDO CON EL MODUL O PENDIENTE DE PRIMERO

Con lafinalidad de facilitar larecuperacion del médulo de PIAC aaquel alumnado que o tiene suspenso de cursos anteriores, se establece un plan de trabajo continuo, el cual consistira en:

1. Realizacion de una bateria de gjercicios relacionados con cada uno de los RA del médulo. Dichos ejercicios estaran a disposicion del alumnado através del Aula Virtual. Debiendo ser entregados para su
correccion por este mismo medio, en las fechas fijadas por el docente. La entrega de este material representaré el 5% de lanotafinal del mddulo.

2. Redlizacion de pruebas parciales, escritasy objetivas, asociadas a las distintas unidades de trabajo del médulo. Estas pruebas serén voluntarias y recuperables en una pruebafinal. Su calificacion vendra
representada por lanota de los RA evaluados. Se podran consultar las fechas de |as pruebas parciales através del calendario del Aula Virtual.

3. Realizacion de una prueba final en mayo, objetivay por escrito en laque se incluirdn todos los CE no alcanzados y/o evaluados durante |as pruebas escritas parciales. Su calificacion vendra representada
por lanotade los RA evaluados.

G. OTRAS CONSIDERACIONES IMPORTANTES DEL PROCESO DE CALIFICACION

* Si sedetectaque un alumno entrega una préctica copiada de otro alumno, se puntuaré con un O todos los CE relacionados con dicha préctica, y deberd volver a entregarla (y defenderla) en la recuperacion.
Al dumno que se ha ¢dejado copiar¢, voluntariamente, también se le puntuara con un 0 todos |os CE relacionados con dicha préctica, y también tendré que recuperarla.
¢ Si sedetecta que un alumno copia durante larealizacién de un examen se le retirard dicho examen y se puntuaré con un O todos |os CE valorados en €, debiéndose presentar ala prueba de recuperacion de

la evaluacion correspondiente.
* Si agin alumno no se presenta a un examen y no tiene una causa justificada se aplicaran las mismas consideraciones que en el caso anterior.




Consejeria de Educacién, Culturay Deportes

Programacion didactica de Ofiméaticay proceso de la informacion 16004431 - IES Julian Zarco
Castilla-La Manch: P .z .
g Curso: 1° de CFGS (LOFP) - Administracion y Finanzas - 0/1 Mota del Cuervo (Cuenca)
Comp. Espec. Criterios evaluacion % | comincn Cé\cuIConalcv
1.0PI.RA1 Mantiene en condiciones dptimas de funcionamiento los equipos, aplicaciones y red, instalando y actualizando los componentes hardware y software necesarios.| 5 5
1.0PI.RA1.CR1 @) Se han realizado pruebas de funcionamiento de los equipos informaticos. 10 PONEE‘F&DA
1.0PI.RA1.CR2 b) Se han comprobado las conexiones de los puertos de comunicacion. 15 MEDIA
PONDERADA
1.0PI.RA1.CR3 ) Se han identificado los elementos basicos (hardware y software) de un sistema en red. 15 PO’“\"EE;QDA
1.0PI.RA1.CR4 d) Se han caracterizado los procedimientos generales de operaciones en un sistema de red. 10 PONEE‘F&DA
ili i ASi 11 i MEDIA
1.0PI.RAL.CR5 ) Se han utilizado las funciones basicas del sistema operativo. 15 PONDERADA
1.0PI.RA1.CR6 f) Se han aplicado medidas de seguridad y confidencialidad, identificando el programa cortafuegos y el antivirus. 10 PO’“\"'IEEQQDA
i i i0 i MEDIA
1.0PI.RAL.CR7 g) Se ha compartido informacién con otros usuarios de la red. 10 PONBORADA
1.0PI.RA1.CR8 h) Se han ejecutado funciones basicas de usuario (conexién, desconexién, optimizaciéon del espacio de almacenamiento, utilizaciéon de| 15 PO’“\"‘gg‘F&DA
eriféricos, comunicacién con otros usuarios y conexién con otros sistemas o redes, entre otras).
Comp. Espec. Criterios evaluacién % | comanea | CAICUIO ValOT
1.0PI.RA2 Escribe textos alfanuméricos en un teclado extendido, aplicando las técnicas mecanogréficas. 20 20
i i i MEDIA
1.0PI.RA2.CR1 @) Se han organizado los elementos y espacios de trabajo. 1 PONDERADA
i MEDIA
1.0PI.RA2.CR2 b) Se ha mantenido la postura corporal correcta. 1 PONDERADA
1.0PI.RA2.CR3 c) Se ha identificado la posicién correcta de los dedos en las filas del teclado alfanumérico. 10 PO’“\"'IEE;QDA
1.0PI.RA2.CR4 d) Se han precisado las funciones de puesta en marcha del terminal informatico. 1 Pomgg‘;‘\m
1.0PI.RA2.CR5 k) Se han empleado coordinadamente las lineas del teclado alfanumérico y las teclas de signos y puntuacion. 1 poL”SEQ?ADA
1.0PI.RA2.CR6 f) Se ha utilizado el método de escritura al tacto en parrafos de dificultad progresiva y en tablas sencillas. 1 PO’“\"'EEE‘FQDA
1.0PI.RA2.CR7 g) Se ha utilizado el método de escritura al tacto para realizar textos en inglés. 1 MEDIA
PONDERADA
1.0PI.RA2.CR8 h) Se ha mecanografiado con velocidad (minimo 200 p.p.m.) y precisién (maximo una falta por minuto) con la ayuda de un programa| 82 Pomggg;m
informatico.
1.0PI.RA2.CR9 i) Se han aplicado las normas de presentacion de los distintos documentos de texto. 1 PO’“\"'EE’;Q\DA
1.0PI.RA2.CR10 j) Se han localizado y corregido los errores mecanograficos, ortograficos y sintacticos 1 pomgg;@\m
Comp. Espec. Criterios evaluacién % | compaencia Cé‘cu(l;OR‘lalcf
I1.OPI.LRA3 Gestiona los sistemas de archivos, buscando y seleccionando con medios convencionales e informaticos la informacién necesaria. 3 3
1.0PI.RA3.CR1 @) Se han detectado necesidades de informacién. 13 EDIA
PONDERADA
- — — — - — MEDIA
1.0PI.RA3.CR2 b) Se han identificado y priorizado las fuentes de obtencion de informacion. 6 PONDORADA
1.0PI.RA3.CR3 ) Se han elegido buscadores en Intranet y en Internet segun criterios de rapidez y de opciones de blsqueda 13 poy’:"'sg‘@\m
1.0PI.RA3.CR4 d) Se han empleado herramientas Web 2.0 para obtener y producir informacién. 6 pomgg‘@\m
1.0PI.RA3.CR5 ) Se han utilizado los criterios de busqueda para restringir el nimero de resultados obtenidos. 12 Pomgg‘;;\m
1.0PI.RA3.CR6 f) Se han aplicado sistemas de seguridad, proteccién, confidencialidad y restriccién de la informacién. 6 Pomggg;m
1.0PI.RA3.CR7 g) Se ha canalizado la informacién obtenida, archivandola y/o registrandola, en su caso. 6 poy’:"'gg‘@\m
1.0PI.RA3.CR8 h) Se han organizado los archivos para facilitar la bisqueda posterior. 13 MEDIA
PONDERADA
i i i id i MEDIA
1.0PI.RA3.CR9 i) Se ha actualizado la informacién necesaria. 6 PONDERADA
i i i MEDIA
1.0PI.RA3.CR10 ) Se han cumplido los plazos previstos. 6 PONDERADA
1.0PI.RA3.CR11 k) Se han realizado copias de los archivos. 13 MEDIA
PONDERADA
Comp. Espec. Criterios evaluacion % | comin Cé\cuIConalcv
11.0PI.RA4 Elabora hojas de célculo adaptadas a las necesidades que se planteen en el tratamiento de la informacién, aplicando las opciones avanzadas. 20 20
1.0PI.RA4.CR1 @) Se han utilizado las prestaciones de la hoja de célculo para realizar gestiones de tesoreria, calculos comerciales y otras operaciones| 16 PONEE‘F:\A\DA
@administrativas.
i A i A MEDIA
1.0PI.RA4.CR2 b) Se han disefiado y elaborado documentos con la hoja de célculo. 14 PONDORADA
i i i 4 MEDIA
1.0PI.RA4.CR3 ) Se han relacionado y actualizado hojas de célculo. 10 PONDERADA
i 5 i MEDIA
1.0PI.RA4.CR4 d) Se han creado y anidado férmulas y funciones. 14 PONDERADA
i A i il MEDIA
1.0PI.RA4.CR5 ) Se han establecido contrasefias para proteger celdas, hojas y libros. 2 PONBORADA
- = e - — MEDIA
1.0PI.RA4.CR6 f) Se han obtenido gréficos para el andlisis de la informacién. 18 | LoNDERADA
1.0PI.RA4.CR7 g) Se han empleado macros para la realizacién de documentos y plantillas. 10 pokféé’é’km
1.0PI.RA4.CR8 h) Se han importado y exportado hojas de célculo creadas con otras aplicaciones y otros formatos. 2 Pomgg‘;;\m
1.0PI.RA4.CR9 i) Se ha utilizado la hoja de calculo como base de datos: formularios, creacién de listas, filtrado, proteccién y ordenacién de datos. 12 Pomggg;m
1.0PI.RA4.CR10 j) Se han utilizado aplicaciones y periféricos para introducir textos, nimeros, cddigos e imagenes 2 poy’:"'gg‘&m
Comp. Espec. Criterios evaluacién % | comerencia Cé\cu(l:onalur
11.0PI.RAS Elabora documentos de textos, utilizando las opciones avanzadas de un procesador de textos. 20 20
1.0PI.RA5.CR1 @) Se han utilizado las funciones, prestaciones y procedimientos de los procesadores de textos y autoedicion. 16 PON&E‘F&DA
1.0PI.RA5.CR2 b) Se han identificado las caracteristicas de cada tipo de documento. 2 MEDIA
PONDERADA
1.0PI.RA5.CR3 ) Se han redactado documentos de texto con la destreza adecuada y aplicando las normas de estructura. 20 POL’EED@\DA
1.0PI.RA5.CR4 d) Se han confeccionado plantillas adaptadas a los documentos administrativos tipo, incluyendo utilidades de combinacion. 22 PON&E‘F&DA
1.0PI.RA5.CR5 ) Se han integrado objetos, graficos, tablas, hojas de célculo e hipervinculos, entre otros. 22 poy’:"'sg‘@\m
i i EDIA
1.0PI.RA5.CR6 f) Se han detectado y corregido los errores cometidos. 9 PONDERADA
- - T MEDIA
1.0PI.RA5.CR7 ) Se ha recuperado y utilizado la informacién almacenada. 1 PONDERADA
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1.0PI.RA5 Elabora documentos de textos, utilizando las opciones avanzadas de un procesador de textos.
1.0PI.RA5.CR8 h) Se han utilizado las funciones y utilidades que garanticen las normas de seguridad, integridad y confidencialidad de los datos. 8 poy’:"'gg‘@\m
Comp. Espec. Criterios evaluacion % | comara | CAICUIO valOT
1.0P1.RA6 Utiliza sistemas de gestion de bases de datos adaptadas a las necesidades que se planteen en el tratamiento de la informacién administrativa, aplicando las| 15 15
opciones avanzadas.
1.0PI.RA6.CR1 @) Se han ordenado y clasificado los datos de las bases de datos para presentar la informacién. 20 PO’“\"'IEEQQDA
i i i i MEDIA
1.0PI.RA6.CR2 b) Se han realizado consultas de bases de datos con criterios precisos. 20 PONBERADA
i i i i i MEDIA
1.0PI.RA6.CR3 ) Se han realizado informes de bases de datos con criterios precisos. 3 PONDERADA
i i i i i MEDIA
1.0PI.RA6.CR4 d) Se han realizado formularios con criterios precisos. 20 PONDERADA
1.0PI.RA6.CR5 ) Se han actualizado, fusionado y eliminado registros de las bases de datos. 10 Pomgg‘;;\m
1.0PI.RA6.CR6 f) Se han relacionado las bases de datos con otras aplicaciones informaticas para desarrollar las actividades que asf lo requieran. 6 Pomggg;m
1.0PI.RA6.CR7 ) Se han protegido las bases de datos estableciendo niveles de seguridad. 1 pomgg‘@\m
1.0PI.RA6.CR8 h) Se ha elaborado una base de datos adaptada a los requerimientos de la organizacion. 20 Pomgg‘;;\m
Comp. Espec. Criterios evaluacion % | comioncn Cé\cuIConalcv
11.0PI.RA7 Gestiona integradamente la informacién proveniente de diferentes aplicaciones, asi como archivos audiovisuales, utilizando programas y periféricos especificos. 3 3
1.0PI.RA7.CR1 @) Se han gestionado de forma integrada bases de datos, textos e imagenes, entre otros, importando y exportando datos provenientes de| 25 PO"N"Sg‘FC\DA
hojas de célculo y obteniendo documentos compuestos de todas estas posibilidades.
1.0PI.RA7.CR2 b) Se han seleccionado archivos audiovisuales de fuentes externas y se ha elegido el formato éptimo de éstos. 25 poy’:"'gg‘@\m
1.0PI.RA7.CR3 ) Se ha creado y mantenido un banco propio de recursos audiovisuales. 13 POL"[EED;QDA
1.0PI.RA7.CR4 d) Se han personalizado los archivos audiovisuales en funcion del objetivo del documento que se quiere obtener. 25 PONEE‘F&DA
1.0PI.RA7.CR5 k) Se ha respetado la legislacién especifica en materia de proteccién de archivos audiovisuales. 12 poknﬁgg‘;ﬁ\m
Comp. Espec. Criterios evaluacion % | o Cé\cuIConaIcr
1.0PI.RA8 Gestiona el correo y la agenda electroénica, utilizando aplicaciones especificas. 5 5
o n Tz o MEDIA
1.0PI.RA8.CR1 @) Se ha utilizado la aplicacién de correo electrénico. 15 PONDERADA
1.0PI.RA8.CR2 b) Se ha identificado el emisor, destinatario y contenido en un mensaje de correo. 15 Pomgg‘FQDA
i i i0 MEDIA
1.0PI.RA8.CR3 ) Se han aplicado filtros de proteccién de correo no deseado. 5 PONBORADA
i i o) i i MEDIA
1.0PI.RA8.CR4 d) Se ha canalizado la informacién a todos los implicados. 5 | roNberaoa
i0 i MEDIA
1.0PI.RA8.CR5 ) Se ha comprobado la recepcion del mensaje. 5 PONDERADA
1.0PI.RA8.CR6 f) Se han organizado las bandejas de entrada y salida. 15 MEDIA
PONDERADA
1.0PI.RA8.CR7 g) Se ha registrado la entrada o salida de correos. 15 MEDIA
PONDERADA
i i imi i EDIA
1.0PI.RA8.CR8 h) Se han impreso, archivado o eliminado los mensajes de correo. 5 PONDERADA
1.0PI.RA8.CR9 i) Se han aplicado las funciones y utilidades que ofrece la agenda electrénica como método de organizacion del departamento. 15 PONEE‘F:\A\DA
1.0PI.RA8.CR10 j) Se han conectado y sincronizado agendas del equipo informatico con dispositivos moéviles. 5 PO’“\"‘gg‘F&DA
Comp. Espec. Criterios evaluacion % | comanea | CAICUIO valOT
1.0PI.RA9 Elabora presentaciones multimedia de documentos e informes, utilizando aplicaciones especificas 9 9
1.0PI.RA9.CR1 @) Se ha realizado un andlisis y seleccion de la informacion que se quiere incluir. 16,67 Pomgg@\m
1.0PI.RA9.CR2 b) Se han insertado distintos objetos (tablas, gréficos, hojas de célculo, fotos, dibujos, organigramas, archivos de sonido y video, entre otros)| 16,67 Pomggg;m
i ibui i i MEDIA
1.0PI.RA9.CR3 ) Se ha distribuido la informacién de forma clara y estructurada. 16,67 PONDERADA
B - - — T MEDIA
1.0PI.RA9.CR4 d) Se han animado los objetos segun el objetivo de la presentacién. 16,67 PONBERADA
1.0PI.RA9.CR5 k) Se han creado presentaciones para acompafiar exposiciones orales. 16,67 PO’“\"'EE’;Q\DA
1.0PI.RA9.CR6 f) Se han realizado presentaciones relacionadas con informes o documentacién empresarial. 16,67 pomgg;ﬁ\m
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1. OBJETIVOS GENERALESRELACIONADOS CON EL MODULO

1. Andlizar los documentos o comunicaciones que se utilizan reconociendo su estructura, elementosy caracteristicas para elaborarlos.

2. Identificar y seleccionar |as expresiones de lenguainglesa, propias de la empresa, para elaborar documentosy comunicaciones.

3. Analizar las posibilidades de |as aplicaciones y equipos informéticos, relacionandolas con su empleo més eficaz en el tratamiento de lainformacién para elaborar documentos y comunicaciones.

4. Analizar lainformacion disponible para detectar necesidades relacionadas con la gestion empresarial.

5. Identificar las técnicas y parémetros que determinan |as empresas para clasificar, registrar y archivar comunicacionesy documentos.

6. Analizar y utilizar los recursos y oportunidades de aprendizaje relacionados con la evolucién cientifica, tecnol6gicay organizativa del sector y las tecnologias de lainformacién y lacomunicacion, para
mantener el espiritu de actualizacion y adaptarse a nuevas situaciones laborales y personales.

7. Identificar y aplicar parémetros de calidad en los trabajos y actividades relacionados en el proceso de aprendizaje, paravaorar laculturade laevaluaciony delacalidad y ser capaces de supervisar y
mejorar procedimientos de gestion de calidad.

2. COMPETENCIAS GENERALES RELACIONADOS CON EL MODULO

1. Tramitar documentos 0 comunicaciones internas o externas en |os circuitos de informacion de la empresa.

2. Elaborar documentosy comunicaciones a partir de 6rdenes recibidas, informacién obtenida y/o necesidades detectadas.

3. Detectar necesidades administrativas o de gestion de laempresa de diversos tipos, a partir del andlisis de lainformacion disponibley del entorno.

4. Proponer lineas de actuacion encaminadas a mejorar la eficiencia de los procesos administrativos en |os que interviene.

5. Clasificar, registrar y archivar comunicaciones y documentos seguin |as técnicas apropiadas y |os pardmetros establecidos en la empresa.

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

3. LASLINEASDE ACTUACION

El andlisis de los cambios y novedades que se producen en el mercado de aplicaciones informéticas.
Laactualizacion de aplicaciones.

Laelaboracion de documentos (cartas, certificados, entre otros).

Laasistenciay resolucion de problemas en la explotacion de aplicaciones.

4. UNIDADES DE COMPETENCIA RELACIONADAS

« UC0987_3: Administrar |os sistemas de informacion y archivo en soporte convencional e informético.
« UC0986_3: Elaborar documentacion y presentaciones profesionales en distintos formatos.

« UC0233_2: Mangjar aplicaciones ofiméticas en la gestion de lainformacion y la documentacion.

5. SECUENCIACION Y TEMPORALIZACION DE CONTENIDOS

El Decreto 79/2024, de 5 de noviembre, por el que se modifican determinados decretos que establecen curriculos de los ciclos formativos de grado superior correspondientes a los titulos de Técnico/a de Formacion
Profesional en la comunidad auténoma de Castilla-La Mancha, en su anexo |11, establece una cantidad de 223 horas lectivas para este mddulo. Latemporalizacion apriori de cada una de las unidades de trabajo es:

UD / UT delaasignatura o médulo PREVISION INICIAL

TRIMESTRE
1 OPERATORIA DE TECLADOS. PRIMERO
2 TECNICASDE ARCHIVOY GESTION DOCUMENTAL. PRIMERO
3 MANTENIMIENTO DE EQUIPOS, INTERNET Y REDES. PRIMERO
4  PROCESADORESDE TEXTOI. PRIMERO
5 PROCESADORESDE TEXTOII. PRIMERO
6 OPERATORIA DE TECLADOS. SEGUNDO
7 HOJA DE CALCULOI. SEGUNDO
8 HOJA DE CALCULOII SEGUNDO
9 PRESENTACIONES MULTIMEDIA. SEGUNDO
10 CORREO Y AGENDA ELECTRONICA. SEGUNDO
11 OPERATORIA DE TECLADOS. TERCERO
12 BASE DE DATOSI TERCERO
13 BASE DE DATOSII TERCERO
14 IMAGEN Y VIDEO DIGITAL TERCERO

6. ORGANIZACION DE TIEMPOS, AGRUPAMIENTOSY ESPACIOS
Se impartirén 7 sesiones semanales, a grupo de 1° de AF y siempre en el aulade AF1.

N° sesiones semanales para con & grupo LUNES MARTES MIERCOLES JUEVES VIERNES
1 2 2 2

7. MATERIALESY RECURSOS DIDACTICOS

1. Recursos que utilizan como soporte la palabra escrita:

Recomendado. Libro de texto Ofiméticay proceso de lainformacion. Editorial Editex.
Otros manuales. Libro de texto de Ofiméticay proceso de lainformacion. Editorial Sintesis.
Otros Recursos.

* Materia propio del profesor.

* FEjercicios précticos.
«  Documentos online gratuitos.

[

Recursos que utilizan como soporte |os medios informéticos o audiovisuales

Ordenador del profesor.

Pizarradigital.

Se contara con equipos informéticos: con memoria RAM de 16; 8 Gb de RAM, 500 Gb de capacidad de disco duro, més ratones, con conexion ainternet
Elementos de almacenaje de datos, como discos duros portétiles o memorias USB.

Licencias:

Sistema operativo Windows 10.

Microsoft Office 2010, Office 365, parala parte de ofimética.




Mecanet (online): parala préctica de mecanografia.

Programa de edicion de Adobe Premiere Pro.

Software para comprimir archivos: WinZip, WinRa, similares.

Software para convertir archivos a PDF.

Software gratuito de edicién deimagen GIMP.

Software gratuito de edicion de video e imagen DAVINCI RESOLVE.

Aulavirtual: Educamos CLM: A través de esta se facilitardn contenidos audiovisuales, actividades, materiales, asi como la entrega del alumnado de tareas, pruebas, actividades, etc.
Sistema de almacenamiento en la nube: Dropbox, Google Drive o similares.

1. Otros recursos

El aula paraimpartir este médulo cuenta con acceso internet. El mobiliario estard compuesto por mesas y sillas, un tablén de anuncios, €l espacio debera ser suficiente pararealizar |as tareas con comodidad y en
[condiciones de seguridad y salud paralos aumnos.

8. METODOLOGIA
L a metodol ogia didactica tendra tres componentes:

1. Desarrollar destrezas bésicas Utiles por medio de la demostracién y ayudar alos alumnos aresolver sus erroresy superar sus limites.
2. Motivar alos alumnosy crear inquietud acerca de las nuevas tecnol ogias para potenciar €l aprender a aprender y sentido de iniciativay espiritu emprendedor.
3. Fomentar hébitos de gran valor tanto para su continua formacién como para el mundo laboral: el trabajo en grupo colaborativo, eficaz, organizado y responsable.

Paralograr todo €llo, la metodol ogia aplicada se basara en:

« Diagndstico. Serealizard una primera evaluacion diagnésticainicial oral en grupo para averiguar el punto de partiday la homogeneidad/heterogeneidad del grupo, tanto al inicio del curso, como antes de
comenzar cada unidad de trabajo.

«  Explicacion de cada unidad de trabajo. Se realizard una primera aproximacion tedrica a esta, desarrollando |os contenidos necesarios para su comprension y parala comprension de las actividades,
précticas, retos, que se propongan més adelante. También se propondran contenidos donde ampliar y reforzar sus conocimientos.

« Desarrollo de las destrezas y autoaprendizaje. Los alumnos realizaran actividades principalmente précticas, con el apoyo del profesor como elemento dinamizador y orientador y se perseguira el
planteamiento de actividades abiertas en las que los alumnos potencien su autonomiay capacidad de iniciativa

* Mésaprender aaprender einiciativa. En ocasiones se podré proponer larealizacion de actividades y précticas de ampliacion para que los alumnos trabajen en casa.

« Trabajo colaborativo. Aunque por defecto se trabajara de formaindividual, también se fomentara la realizacion de trabajos en parejas y grupos, incluso del grupo de clase completo, empleando
herramientas T1C adecuadas para redlizarlo de forma eficaz, organizada y responsable, con el fin de que mejoren su capacidad de organizacion, colaboracion, ¢y mejoren su capacidad de incorporacion en
equipos de trabajo.

« Expresiénoral y corporal. Estas son sin duda también cualidades que las empresas valoran, por tanto, se fomentaré que los alumnos expongan en clase (haciendo uso del proyector) de sus trabajos, como
entrenamiento de su capacidad de comunicacion agrupos.

« Evaluacion formativa Las actividades serdn evaluadas principalmente en clase, con € fin de poder informar directamente alos alumnos de sus puntos fuertes y puntos débiles. Los exdmenes serén
revisados en clase y en caso de emplear cuestionarios online en €l aulavirtual de Papés, se configurardn paramostrar de formainmediata alos alumnos su nota, respuestas correctas e incorrectasy la
solucién esperada.

9. INSTRUMENTOS DE EVALUACION

Prueba escrita.
Prueba préctica
Registro de entregas.
Dual-empresa.

10. PROCEDIMIENTOS DE EVALUACION

« Evaluacion diagnésticainicia
Las evaluaciones diagnosticas permitiran conocer el nivel de los alumnos en relacion alos criterios de evaluacion de los distintos resultados de aprendizaje y por tanto no llevaran calificacion
ni serén tenidas en cuenta en el proceso de evaluacion del alumno.
Seredlizarén de 2 tipos, por medio dela OBSERVACION DIRECTA:
Unainicial aprincipio de curso para conocer dicho nivel amodo global respecto atodos |los aprendizajes. Ayudara a la temporalizacion de las unidades de trabajo que componen
el moédulo.
Unaal inicio de cada UT, donde se profundizard més en cada uno de los CCEE que van a ser trabajados. Ayudara a temporalizar mejor laUT y ademés a detectar alumnos:
Con menos nivel y que requerirdn un mayor apoyo.
Con més nivel, de modo que podamos pedir su colaboracion si es necesario para apoyar a otros alumnos del grupo y para planificar trabajos/précticas de ampliacion.
«  Evaluacion continua
A lolargo del desarrollo de las unidades de trabajo se emplearén instrumentos adecuados para la correcta eval uacion de cada CE (Pruebas escritas, trabajos, précticas, actividades de clase,
observacion directa, proyectos, exposiciones en clase, ¢)
Todos estos instrumentos tendréan asociada una calificacion.
En lamedidade lo posible, los trabajos serén expuestos en clase.
Laevaluacion serd formativa, informando alos alumnos de |os puntos fuertes (para consolidarlos) y de los puntos débiles (para mejorarlos) en cada una de las entregas, bien por
escrito através del aulavirtual o de modo verbal en clase.
A lahorade calificar un trabajo o exposicion, el profesor podra solicitar al alumno que realice una defensa de lamisma. El alumno tendré que explicar como lo harealizado y
deberd contestar a las preguntas relacionadas con ese trabajo o exposicion que le haga el profesor. La calificacion se hard en funcién de esta defensa.
No se recoger an entregas fuer a de plazo. En caso de que tengan relacién con algin CE importante, se le informara al alumno sobre modo de proceder, que podra ser:
entregay defensade lamismael diaasignado para recuperaciones.
prueba escrita o préctica relacionada el dia asignado para recuperaciones.
Al finalizar cada UT, s asi serequiere, se realizard una pruebaindividual (tedrico y/o préctica) que permita evaluar |os CCEE que asi |o requieran.

11. CRITERIOS DE CALIFICACION Y RECUPERACION
IA. CALIFICACION DE CADA CRITERIO DE EVALUACION (CE)

« CadaCE seevaluardy calificardindependientemente de los demés con un valor de 0 a 10, considerandose que el CE hasido logrado si la calificacion es mayor o igual a5.
« Paracdlificar cada CE se usaran los distintos instrumentos de eval uacion indicados en el apartado anterior.
*  Sehan categorizado los CE, identificando algunos de ellos como bésicos (60%-77% del total de CCEE). Esto permitira mayor objetividad de caraa:
realizar |as recuperaciones en base a ellos cuando por cuestiones de viabilidad temporal seaimposible evaluarlos todos (més informacién en el apartado de recuperaciones)
mejorar laobjetividad ala horade considerar s un RA se puede considerar logrado, cuando la calificacion ponderada de todos los CCEE es >= 5 pero tiene CCEE no superados.
«  Por normageneral, cada CE sera evaluado por medio de un Gnico instrumento de evaluacion. Si en algun caso de emplean varios instrumentos para evaluar el mismo criterio, lanota sera el promedio de
las calificaciones.
« El CE propio incluido en todos los RA ¢Se han presentado |as entregas cumpliendo |os criterios de formato y organizacion especificados¢, podré ser calificado con varias notas, que tendrén asociada la
calificacion de ese CE durante el desarrollo de cada UT, por lo que lanota del CE sera el promedio de las calificaciones.

B. CALIFICACION DE CADA RESULTADO DE APRENDIZAJE (RA)

* CadaRA seevaluaraindependientemente de |os demés, obteniéndose una calificacion numéricade 0 a 10.

« Cada CE dentro del RA tendr& un peso en funcién de su relevancia

« Paraque un RA sea considerado superado, el alumno debera tener una calificacién promedio >= 5y una calificacién minima de 5 en los CCEE categorizados como bésicos. En las convocatorias
ordinarias, se podra NO tener en cuenta esta restriccion si, analizando el conjunto de calificaciones de los CCEE, se considera que amodo global se halogrado el aprendizaje.

C. CALIFICACION FINAL DEL MODULO
CALIFICACION FINAL DEL MODULO

« En cada sesién de evaluacion se calificara el médulo con una nota enterade 1 a 10. Esta nota se obtendré de redondear |a nota media ponderada de |as calificaciones de | os resultados de aprendizaje,
conforme alasiguiente tabla:

«  El médulo cuenta con nueve resultados de aprendizaje y setentay seis criterios de evaluacion, de |los cuéles tres resultados de aprendizaje se van aevauar entre laempresa (dual) y con prueba escritaen
clase apartesiguales, es decir a 50%.

« Paralarealizacion de dichamedia, e alumno deberalograr cada uno de los RA, es decir, tener una calificacion minimade 5 en cada uno de los RA. De lo contrario, tendré una nota en la evaluacion
inferior a5. En |as convocatorias ordinarias, se podré no tener en cuenta esta restriccion si, analizando el conjunto de RA, se considera que el alumno esté capacitado para desempefiar adecuadamente las
tareas profesionales correspondientes al médulo formativo.

* El RA2 sedesarrollara durante todo el curso, siendo la calificacion obtenida durante el tercer trimestre la definitiva de resultado de aprendizaje.

La calificacion del blogue operatoria de teclados se realizara teniendo en cuenta las siguientes consideraciones:
-Para poder superar el RA el alumno debera obtener como minimo 200 pulsaciones y un maximo de 2% de fallos.

[Se descontard un punto si la posicién de las manos en el teclado no es la correcta




JACTIVIDADES DE RECUPERACION:

Consideraciones:

El alumno debera recuperar los CE no logrados hasta el momento.

En las recuperaciones se emplearan |os instrumentos adecuados para |a evaluacion de cada CE.

Los CE se evaluardn de 0 a 10, igual que en primerainstancia, y la nueva nota serd tinica que cuente parala caificacion del RA y por tanto, paralanotafinal, respetando asi el principio de evaluacion
continua.

Cuando un alumno deba recuperar muchos CE y por cuestiones de viabilidad temporal seaimposible realizarla de todos ellos, se reduciré la prueba alare-evaluacion de los CE bésicos.

Cuando se recurraalare-entrega de practicas, trabajos, actividades, etc. cuya realizacién pueda abergar dudas de autoriay correcto aprendizaje, se podra exigir al alumno que expliquey justifique su
solucién propuestay |a calificacién vendra determinada por |a adecuacion de dicha defensa.

Cantidad y momento de las recuper aciones:

Serealizarén 3 recuperaciones antes de la primera sesion de evaluacion ordinaria
Unaal finalizar el primer trimestre.
Otraal finalizar el segundo trimestre.
Al finalizar el tercer trimestre y antes de la sesién de evaluacion ordinaria de junio.
Segunda sesién de evaluacion ordinaria
L os alumnos que no hayan superado el médulo en la primera convocatoria ordinaria del curso tendrén que evaluarse de nuevo en segunda convocatoria ordinaria del curso.
Para ellos se entregaré un plan de recuperacion individualizado en el que seindicardlos CCEE pendientes de superar de los que se tiene que volver aevaluar.

E. PERDIDA DE EVALUACION CONTINUA

Los alumnos que acumulen faltas injustificadas en un médulo de al menos un 25% de |la carga horaria de este perderan el derecho a evaluacién continua (Orden 201/2024, de 28 de noviembre, de la
Consgjeriade Educacion, Culturay Deportes, por la que se regulala evaluacion, promocién, titulacion y certificacion académica del alumnado matriculado en los grados D y E de Formacion Profesional
enC-LM).

El alumnado que haya perdido el derecho de evaluacion continua tendra derecho alarealizacion de una o varias pruebas objetivas, conforme alos criterios de evaluacion que estén asociados alos
resultados de aprendizaje no superados. En base alas mismas se redlizaré |a evaluacion del alumno o alumnaen la primera sesién de evaluacion ordinaria.




Consejeria de Educacién, Culturay Deportes

. Programacion didactica de Gestion de la documentacion juridica y empresarial 16004431 - IES Julian Zarco
tilla-La Manch: P .z "
CE Curso: 1° de CFGS (LOFP) - Administracion y Finanzas - 0/1 Mota del Cuervo (Cuenca)
Comp. Espec. Criterios evaluacion % | comincn Cé\cuIConalcv
1.GDJE.RA1 (Caracteriza la estructura y organizacién de las administraciones publicas establecidas en la Constitucién espafiola y la UE, reconociendo los organismos,| 20 20
instituciones y personas que las integran.
1.GDJE.RA1.CR1 @) Se han identificado los poderes publicos establecidos en la Constitucién espafiola y sus respectivas funciones. 16,67 PO’“\"‘[EED;QDA
1.GDJE.RA1.CR2 b) Se han determinado los érganos de gobierno de cada uno de los poderes publicos asi como sus funciones, conforme a su legislacién| 16,67 PONEE‘F&DA
especifica.
1.GDJE.RA1.CR3 ) Se han identificado los principales 6rganos de gobierno del poder ejecutivo de las administraciones autonémicas y locales asi como sus| 16,67 PONEE‘FC.\DA
funciones.
1.GDJE.RAL.CR4 d) Se han definido la estructura y funciones basicas de las principales instituciones de la Unién Europea. 16,67 Pomgg‘;‘\m
1.GDJE.RA1.CR5 k) Se han descrito las funciones o competencias de los érganos y la normativa aplicable a los mismos. 16,67 L onSeaoa
1.GDJE.RAL.CR6 f) Se han descrito las relaciones entre los diferentes érganos de la Unién Europea y el resto de las Administraciones nacionales, asi como la| 16,67 PO’“\"'IEEQQDA
incidencia de la normativa europea en la nacional.
Comp. Espec. Criterios evaluacién % | comioncia | Calculo valor
1.GDJE.RA2 Actualiza periédicamente la informacion juridica requerida por la actividad empresarial, seleccionando la legislacién y jurisprudencia relacionada con laj 15 15
lorganizacion.
1.GDJE.RA2.CR1 @) Se han reconocido las fuentes del Derecho de acuerdo con el ordenamiento juridico. 14,29 PONEE\F&DA
1.GDJE.RA2.CR2 b) Se han precisado las caracteristicas de las normas juridicas y de los 6rganos que las elaboran, dictan, aprueban y publican. 14,29 Poklﬂgg‘@\m
1.GDJE.RA2.CR3 £) Se han relacionado las leyes con el resto de normas que las desarrollan, identificando los érganos responsables de su aprobacion y| 14,29 PO’“\"'IEEQQDA
tramitacion.
1.GDJE.RA2.CR4 d) Se ha identificado la estructura de los boletines oficiales, incluido el diario oficial de la Unién Europea, como medio de publicidad de las| 14,29 PO’“\"'IEE;QDA
normas.
1.GDJE.RA2.CR5 ) Se han seleccionado distintas fuentes o bases de datos de documentacién juridica tradicionales y/o en Internet, estableciendo accesos| 14,29 PO’Q‘”EEE‘FQDA
directos a las mismas para agilizar los procesos de busqueda y localizacién de informacién.
1.GDJE.RA2.CR6 f) Se ha detectado la aparicion de nueva normativa, jurisprudencia, notificaciones, etc., consultando habitualmente las bases de datos| 14,29 PO’Q‘”EEE‘FQDA
juridicas que puedan afectar a la entidad.
1.GDJE.RA2.CR7 ) Se ha archivado la informacién encontrada en los soportes o formatos establecidos, para posteriormente trasmitirla a los departamentos| 14,29 poy’:"'gg‘&m
correspondientes de la organizacion.
Comp. Espec. Criterios evaluacién % | comioncia | Calculo valor
1.GDJE.RA3 [Organiza los documentos juridicos relativos a la constitucién y funcionamiento de las entidades, cumpliendo la normativa civil y mercantil vigente segun las| 25 25
directrices definidas.
1.GDJE.RA3.CR1 @) Se han identificado las diferencias y similitudes entre las distintas formas juridicas de empresa. 12,5 pok.”SE‘;&DA
1.GDJE.RA3.CR2 b) Se ha determinado el proceso de constitucién de una sociedad mercantil y se ha indicado la normativa mercantil aplicable y los| 12,5 PO’“\]"SE’;QDA
documentos juridicos que se generan.
1.GDJE.RA3.CR3 ) Se han precisado las funciones de los fedatarios y los registros publicos, y la estructura y caracteristicas de los documentos publicos| 12,5 PO’“\]"EE’;QDA
habituales en el &mbito de los negocios.
1.GDJE.RA3.CR4 d) Se han descrito y analizado las caracteristicas y los aspectos mas significativos de los modelos de documentos mas habituales en la vida| 12,5 PO’“\]"EE’;QDA
isocietaria: estatutos, escrituras y actas, entre otros.
1.GDJE.RA3.CR5 ) Se han elaborado documentos societarios a partir de los datos aportados, modificando y adaptando los modelos disponibles. 12,5 PO’“\"‘[EED;QDA
1.GDJE.RA3.CR6 f) Se ha reconocido la importancia de la actuacién de los fedatarios en la elevaciéon a publico de los documentos, estimando las| 12,5 PON&E‘Q\DA
consecuencias de no realizar los trdmites oportunos.
1.GDJE.RA3.CR7 ) Se han determinado las peculiaridades de la documentacién mercantil acorde al objeto social de la empresa. 12,5 PONEE‘F&DA
1.GDJE.RA3.CR8 h) Se ha verificado el cumplimiento de las caracteristicas y requisitos formales de los libros de la sociedad exigidos por la normativa| 12,5 pokfsg‘;ﬁ\m
mercantil.
Comp. Espec. Criterios evaluacion % | cominen Cé\culconalcv
1.GDJE.RA4 (Cumplimenta los modelos de contratacién privados mas habituales en el &mbito empresarial o documentos de fe publica, aplicando la normativa vigente y los| 20 20
imedios informaticos disponibles para su presentacién y firma.
1.GDJE.RA4.CR1 @) Se ha descrito el concepto de contrato y la capacidad para contratar seguiin la normativa espafiola. 12,5 POL’EED@\DA
1.GDJE.RA4.CR2 b) Se han identificado las distintas modalidades de contratacién y sus caracteristicas. 12,5 PONEE\F&DA
1.GDJE.RA4.CR3 ) Se han identificado las normas relacionadas con los distintos tipos de contratos del &mbito empresarial. 12,5 poy’:"'sg‘@\m
1.GDJE.RA4.CR4 d) Se ha recopilado y cotejado la informacién y documentaciéon necesaria para la cumplimentacién de cada contrato, de acuerdo con las| 12,5 PO’“\"EE;QDA
instrucciones recibidas.
1.GDJE.RA4.CR5 ) Se han cumplimentado los modelos normalizados, utilizando aplicaciones informaticas, de acuerdo con la informacion recopilada y las| 12,5 PO’“\"EEQQDA
instrucciones recibidas.
1.GDJE.RA4.CR6 f) Se han verificado los datos de cada documento, comprobando el cumplimiento y exactitud de los requisitos contractuales y legales. 12,5 PONgEg*ADA
1.GDJE.RA4.CR7 ) Se ha valorado la utilizacién de la firma digital y certificados de autenticidad en la elaboracién de los documentos que lo permitan. 12,5 PONEE‘F?ADA
1.GDJE.RA4.CR8 h) Se han aplicado las normas de seguridad y confidencialidad de la informacién en el uso y la custodia de los documentos. 12,5 poL”SSKZDA
Comp. Espec. Criterios evaluacién % | compeiencia Cé‘cu(leRValo'
1.GDJE.RA5 [Elabora la documentacion requerida por los organismos publicos relativos a los distintos procedimientos administrativos, cumpliendo con la legislacion vigente y| 20 20
las directrices definidas.
1.GDJE.RA5.CR1 @) Se han definido el concepto y fases del procedimiento administrativo comin de acuerdo con la normativa aplicable. 9,09 poy’:"'gg‘&m
1.GDJE.RA5.CR2 b) Se han determinado las caracteristicas, requisitos legales y de formato de los documentos oficiales méas habituales, generados en cada| 9,09 poh”SE‘;C\DA
una de las fases del procedimiento administrativo y recursos ante lo contencioso-administrativo.
1.GDJE.RA5.CR3 ) Se ha recopilado la informacién necesaria para la elaboracién de la documentacién administrativa o judicial, de acuerdo con los objetivos| 9,09 pohwﬂsgpﬁ\m
del documento.
1.GDJE.RA5.CR4 d) Se han cumplimentado los impresos, modelos o documentacion tipo, de acuerdo con los datos e informacién disponible y los requisitos| 9,09 poﬁsg‘;&m
legales establecidos.
1.GDJE.RA5.CR5 ) Se ha valorado la importancia de los plazos de formulacién de la documentacion. 9,09 PO%SERAADA
1.GDJE.RA5.CR6 f) Se han preparado las renovaciones o acciones periddicas derivadas de las obligaciones con las administraciones publicas, para su| 9,09 PONgEDg*ADA
presentacion al organismo correspondiente.
1.GDJE.RA5.CR7 ) Se han descrito las caracteristicas de la firma electrénica, sus efectos juridicos, el proceso para su obtencién y la normativa estatal y| 9,09 POL’EED@\DA
feuropea que la regula.
1.GDJE.RA5.CR8 h) Se ha establecido el procedimiento para la solicitud de la certificacion electrénica para la presentacion de los modelos oficiales por via| 9,09 POL’EED@\DA

telematica.
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1.GDJE.RA5 [Elabora la documentacién requerida por los organismos publicos relativos a los distintos procedimientos administrativos, cumpliendo con la legislacién vigente y|

las directrices definidas.

1.GDJE.RAS.CR9

1.GDJE.RA5.CR10

1.GDJE.RA5.CR11

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

j) Se han determinado los tramites y presentacion de documentos tipo en los procesos y procedimientos de contratacién publica y concesion
de subvenciones, segun las bases de las convocatorias y la normativa de aplicacion.

k) Se han determinado las condiciones de custodia de los documentos y expedientes relacionados con las administraciones publicas,

arantizando su conservacion e integridad.

9,09

9,09

9,09

MEDIA
PONDERADA

MEDIA
PONDERADA

MEDIA
PONDERADA
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1. OBJETIVOSGENERALESRELACIONADOS CON EL MODULO

) 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 |os documentos o comunicaciones que se utilizan en la empresa reconociendo su estructura, elementosy caracteristicas para elaborarlos.

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

) Identificar modelos, plazosy requisitos paratramitar y realizar la gestion administrativa en la presentacion de documentos en organismos y administraciones publicas.

2. COMPETENCIAS GENERALESRELACIONADOS CON EL MODULO

m) Tramitar y realizar la gestién administrativa en la presentacion de documentos en diferentes organismos y administraciones publicas, en plazo y forma requeridos.
) Realizar la gestion bésica parala creacion y funcionamiento de una pequefia empresay tener iniciativa en su actividad profesional con sentido de la responsabilidad social.
s)Ejercer sus derechosy cumplir con las obligaciones derivadas de su actividad profesional, de acuerdo con |o establecido en lalegislacion vigente, participando activamente en lavida econdmica, socia y cultural.

3. LASLINEASDE ACTUACION

Laidentificacion, estructuray organizacion de las Administraciones publicas establecidas en la Constitucion y la Unién Europea.

El reconocimiento de los organismos, instituciones y personas que integran las Administraciones pblicas y su influencia en el desarrollo de | as organizaciones y/o empresas.
Definicion de las fuentes del derecho de acuerdo con el ordenamiento juridico. Distincion entre derecho publico y derecho privado.

Ladiferenciacion entre los distintos tipos de leyes y normas'y su @mbito de aplicacion.

Determinacion de la estructurayy finalidad de los diferentes boletines oficiales.

Labusqueday localizacién de bases de datos juridicas y manejo de las mismas.

Identificacion de |as diferentes formas juridicas de empresas.

El reconocimiento de la documentacion legal de la constitucion y funcionamiento ordinario de la empresa.

Ladescripcion de los diferentes registros oficiaes de las Administraciones publicas: Mercantil, Civil y de la Propiedad, entre otros.

Reconocimiento de la obligatoriedad de elevar a ptblico cierto tipo de documentos.

El registro, archivo y custodia de la documentacion empresarial y juridica

Ladescripcion de los diferentes procedimientos administrativos y la documentacion que generan. ¢, Lainterpretacion, confeccion y tramitacion de los expedientes de contratacion con |las Administraciones
publicas.

* Lautilizacién de las herramientas informéticas en la gestion de la documentacion juridicay empresarial.

* Ladefinicion delafirmaelectronica, sus caracteristicasy su uso.

« El reconocimiento de la normativa sobre custodiay conservacion de la documentacién generada en la actividad empresarial.

4. UNIDADESDE COMPETENCIA RELACIONADAS
e UC0988_3: Preparar y presentar expedientes y documentacion juridicay empresarial ante Organismosy Administraciones Plblicas.
5. SECUENCIACION Y TEMPORALIZACION DE CONTENIDOS

El Decreto 80/2024, de 5 de noviembre, por el que se modifican determinados decretos que establecen curricul os de los ciclos formativos de grado superior correspondientes a los titulos de Técnico/a de Formacion
Profesional en lacomunidad auténoma de Castilla-La Mancha, en su anexo |11, establece una cantidad de 67 horas lectivas para este mddulo. Latemporalizacién a priori de cada una de |las unidades de trabajo es:

Unidad de Trabajo N° de sesiones Evaluacion
UT 1. Organizacion funcional del Estado Espariol 7 PRIMERA

UT 2. El modelo territorial del Estado Espafiol. 7 PRIMERA

UT 3. LaUnién Europea. 7 PRIMERA

UT 4. El Derechoy laEmpresa. 8 PRIMERA

UT 5. Ladocumentacion juridica en la constitucion de una empresa 9 SEGUNDA
UT 6. Los contratos privados en laempresa. 7 SEGUNDA
UT 7. Archivo, proteccién de datos y firma electronica 6 SEGUNDA
UT 8. Larelacion con laadministracion: Actosy procedimientos administrativos 8 TERCERA
UT 9. LaAdministracién y el administrado. 8 TERCERA
TOTAL HORASEN CENTRO 67

Los RAs adualizar serén:
R4. Cumplimenta los model os de contratacion privados més habituales en el &mbito empresarial o documentos de fe publica, aplicando la normativa vigente y los medios informéticos disponibles para su presentacion
firma

6. ORGANIZACION DE TIEMPOS, AGRUPAMIENTOSY ESPACIOS

Se impartirén 6 sesiones semanales, a grupo de 1° de AF y siempre en el aulade AF1.

NP sesiones semanales para con el grupo LUNES MARTES MIERCOLES JUEVES VIERNES
1 1

7. MATERIALESY RECURSOSDIDACTICOS

»  Libro recomendado: Gestién de la Documentacion Juridicay Empresarial. Mcmillan.

* Materiales de redaccion propiay documentacion de internet, videos, etc.

* Pizarra, ordenadoresy proyector.

¢ Aulavirtua EducamosCLM

8. METODOLOGIA

L a metodol ogia didéctica tendra tres componentes:

1. Desarrollar destrezas bésicas Utiles por medio de la demostracion y ayudar alos alumnos aresolver sus erroresy superar sus limites.

2. Motivar alosaumnosy crear inquietud acerca de las nuevas tecnol ogias para potenciar el aprender a aprender y sentido de iniciativay espiritu emprendedor.

3. Fomentar hébitos de gran valor tanto para su continua formacion como para el mundo laboral: €l trabajo en grupo colaborativo, eficaz, organizado y responsable.

Para lograr todo €llo, la metodol ogia aplicada se basara en:

Diagnéstico. Se realizara una primera evaluacion diagnésticainicial oral en grupo para averiguar el punto de partiday la homogeneidad/heterogeneidad del grupo, tanto a inicio del curso, como antes de comenzar
cada unidad de trabajo.

Explicacién de cada unidad de trabajo. Se realizard una primera aproximacion tedrica a esta, desarrollando los contenidos necesarios para su comprension y para la comprension de las actividades, précticas,
retos, que se propongan més adelante. También se propondrén contenidos donde ampliar y reforzar sus conocimientos.

Desarrollo delasdestrezasy autoaprendizaje. Los alumnos realizarén actividades principalmente précticas, con el apoyo del profesor como elemento dinamizador y orientador y se perseguird el planteamiento
de actividades abiertas en las que |os aumnos potencien su autonomiay capacidad de iniciativa.

Més aprender aaprender einiciativa. En ocasiones se podré proponer la realizacion de actividades y précticas de ampliacion para que los alumnos trabajen en casa.

Trabajo colaborativo. Aunque por defecto se trabajara de formaindividual, también se fomentara |la realizacion de trabajos en pargjas y grupos, incluso del grupo de clase completo, empleando herramientas TIC
ladecuadas para realizarlo de forma eficaz, organizaday responsable, con el fin de que mejoren su capacidad de organizacién, colaboracion y mejoren su capacidad de incorporacién en equipos de trabajo.

Expresion oral y corporal. Estas son sin duda también cualidades que |as empresas valoran, por tanto, se fomentaré que |os alumnos expongan en clase (haciendo uso del proyector) de sus trabajos, como
lentrenamiento de su capacidad de comunicacion a grupos.

Evaluacién formativa. Las actividades serén evaluadas principalmente en clase, con el fin de poder informar directamente alos alumnos de sus puntos fuertes y puntos débiles. Los examenes seran revisados en
clase y en caso de emplear cuestionarios online en el aulavirtual de Papés, se configurardn paramostrar de formainmediata alos alumnos su nota, respuestas correctas e incorrectas y la solucion esperada.




9. INSTRUMENTOS DE EVALUACION
Prueba escrita.
Prueba préctica.
Prueba mixta (précticay escrita)
Trabajos.
Dual-empresa.

10. PROCEDIMIENTOS DE EVALUACION
Evaluacion diagnoéstica inicial
0 Las evaluaciones diagnésticas permitirdn conocer el nivel de los alumnos en relacion alos criterios de evaluacion de los distintos resultados de aprendizaje y por tanto no llevarén calificacion ni serén tenidas en
lcuenta en el proceso de evaluacion del alumno.
0 Seredlizaran de 2 tipos, por medio dela OBSERVACION DIRECTA:
- Unainicia aprincipio de curso para conocer dicho nivel amodo global respecto atodos los aprendizajes. Ayudara alatemporalizacion de |as unidades de trabajo que componen el médulo.
- Unaal inicio de cada UT, donde se profundizard més en cada uno de los CCEE que van a ser trabajados. Ayudard a temporalizar mejor laUT y ademés a detectar alumnos:Con menos nivel y que requeriran un
mayor apoyo.
- Con més nivel, de modo que podamos pedir su colaboracion si es necesario para apoyar a otros alumnos del grupo y para planificar trabajos/précticas de ampliacion.
Evaluacién continua
0 A lolargo del desarrollo de las unidades de trabajo se empleardn instrumentos adecuados para |a correcta evaluacion de cada CE (Pruebas escritas, trabajos, précticas, actividades de clase, observacion directa,
proyectos, exposiciones en clase, ¢)
- Todos estos instrumentos tendran asociada una calificacion.
- En lamedidade lo posible, |os trabajos serén expuestos en clase.
- La evaluacion serd formativa, informando a los alumnos de |os puntos fuertes (para consolidarlos) y de los puntos débiles (para mejorarlos) en cada una de | as entregas, bien por escrito através del aulavirtua o de
modo verbal en clase.
- A lahorade calificar un trabajo o exposicion, el profesor podréa solicitar a alumno que realice una defensa de lamisma El alumno tendré que explicar como lo harealizado y debera contestar alas preguntas
rel acionadas con ese trabajo 0 exposicion que le haga el profesor. La calificacion se hard en funcion de esta defensa.
- No se recogeran entregas fuera de plazo. En caso de que tengan relacion con algiin CE importante, se leinformard al aumno sobre modo de proceder, que podra ser:
- entregay defensa de lamismael diaasignado para recuperaciones.
- prueba escrita o précticarelacionada el dia asignado para recuperaciones.
o Al finalizar cada UT, s asi serequiere, se realizard una pruebaindividual (tedrico y/o préctica) que permita evaluar los CCEE que asi |o requieran.

11. CRITERIOSDE CALIFICACION Y RECUPERACION

JA. CALIFICACION DE CADA CRITERIO DE EVALUACION (CE)

(Cada CE se evaluaray calificaréindependientemente de los demés con un valor de 0 a 10, considerandose que el CE ha sido logrado si 1a calificacion es mayor o igua a5.

Para calificar cada CE se usarédn los distintos instrumentos de eval uacion indicados en el apartado anterior.

Se han categorizado los CE, identificando algunos de ellos como bésicos (60%-77% del total de CCEE). Esto permitird mayor objetividad de caraa

o realizar |as recuperaciones en base a ellos cuando por cuestiones de viabilidad temporal seaimposible evaluarlos todos (més informacion en el apartado de recuperaciones)

o mejorar laobjetividad alahorade considerar si un RA se puede considerar logrado, cuando la calificacion ponderada de todos |os CCEE es >= 5 pero tiene CCEE no superados.

Por norma general, cada CE sera evaluado por medio de un dnico instrumento de evaluacion. Si en agun caso de emplean varios instrumentos para evaluar el mismo criterio, lanota sera el promedio de las
calificaciones.

B. CALIFICACION DE CADA RESULTADO DE APRENDIZAJE (RA)

[Cada RA se evaluaraindependientemente de los demés, obteniéndose una calificacion numéricade 0 a 10.

[Cada CE dentro del RA tendra un peso en funcién de su relevancia.

[Para que un RA sea considerado superado, el alumno deberéa tener una calificacion promedio >= 5y unacalificacion minima de 5 en los CCEE categorizados como bésicos. En las convocatorias ordinarias, se podra
INO tener en cuenta esta restriccion si, analizando el conjunto de calificaciones de los CCEE, se considera que amodo global se halogrado el aprendizaje.

C. CALIFICACION FINAL DEL MODULO

[En cada sesion de evaluacion se calificard el médulo con una nota entera de 1 a 10. Esta nota se obtendré de redondear |a nota media ponderada de Ias calificaciones de | os resultados de aprendizaje, conforme ala
siguiente tabla:

El mddulo cuenta con 5 resultados de aprendizaje y 40 criterios de evaluacion, de los cudles un resultados de aprendizaje se van a evaluar entre laempresa (dual) y con prueba mixta (précticay escrita) enclasea
partesiguales, es decir al 50%.

Para |arealizacion de dichamedia, el alumno deberalograr cada uno de los RA, es decir, tener una calificacion minimade 5 en cada uno de los RA. De lo contrario, tendré una nota en la evaluacion inferior a5. En lag
lconvocatorias ordinarias, se podré no tener en cuenta esta restriccion si, analizando el conjunto de RA, se considera que €l alumno esta capacitado para desempefiar adecuadamente |as tareas profesionales
correspondientes al médulo formativo.

D. ACTIVIDADES DE RECUPERACION:

(Consideraciones:

El alumno debera recuperar los CE no logrados hasta el momento.

[En |las recuperaciones se empleardn |os instrumentos adecuados para la evaluacion de cada CE.

Los CE se evaluaran de 0 a 10, igual que en primerainstancia, y la nueva nota serd tinica que cuente parala calificacion del RA y por tanto, parala notafinal, respetando asi el principio de evaluacion continua.
[Cuando un alumno deba recuperar muchos CE y por cuestiones de viabilidad temporal seaimposible realizarla de todos ellos, se reduciré|a prueba ala re-evaluacion de los CE bésicos.

[Cuando se recurra alare-entrega de précticas, trabajos, actividades, etc. cuya realizacion pueda albergar dudas de autoriay correcto aprendizaje, se podra exigir al alumno que explique y justifique su solucién
propuestay la calificacion vendra determinada por la adecuacion de dicha defensa.

[Cantidad y momento de |as recuperaciones:

Se realizaran 3 recuperaciones antes de |a primera sesién de evaluacion ordinaria:

0 Unaal finalizar el primer trimestre.

o Otraal finalizar el segundo trimestre.

o Al finalizar el tercer trimestre y antes de |a sesién de evaluacién ordinaria de junio.

[Segunda sesion de evaluacion ordinaria

L os alumnos que no hayan superado el médulo en la primera convocatoria ordinariadel curso tendrén que evaluarse de nuevo en segunda convocatoria ordinariadel curso.

[Para ell os se entregard un plan de recuperacion individualizado en el que se indicard los CCEE pendientes de superar de |os que se tiene que volver aevaluar.

E. PERDIDA DE EVALUACION CONTINUA

L os alumnos que acumulen faltas injustificadas en un médulo de al menos un 25% de la carga horaria de este perderéan el derecho a evaluacion continua (Orden 201/2024, de 28 de noviembre, de la Consejeriade
[Educacion, Culturay Deportes, por la que se regulala evaluacién, promocién, titulacion y certificacion académica del aumnado matriculado en los grados D y E de Formacién Profesional en C-LM).

El alumnado que haya perdido el derecho de evaluacién continua tendra derecho alarealizacion de una o varias pruebas objetivas, conforme alos criterios de eval uacidn que estén asociados a los resultados de
laprendizaje no superados. En base alas mismas se realizarala evaluacion del alumno o alumnaen la primera sesion de evaluacion ordinaria

F. OTRAS CONSIDERACIONESIMPORTANTES DEL PROCESO DE CALIFICACION

Si se detecta que un alumno entrega una préctica copiada de otro alumno, se puntuara con un 0 todos los CE relacionados con dicha préctica, y deberd volver aentregarla (y defenderla) en la recuperacion.

JAl alumno que se hadejado copiar voluntariamente, también se le puntuar& con un 0 todos los CE relacionados con dicha préctica, y también tendra que recuperarla

Si se detecta que un alumno copia durante la realizacion de un examen se le retiraré dicho examen y se puntuaré con un 0 todos los CE valorados en €|, debiéndose presentar ala prueba de recuperacion de la
leval uacion correspondiente.

Si algin alumno no se presenta a un examen y no tiene una causa justificada se aplicaran las mismas consideraciones que en el caso anterior.




