Consejeria de Educacién, Culturay Deportes

Programacion didactica de Marketing digital 16004431 - IES Julian Zarco
Castilla-La Manch: sz e .
CE Curso: 2° de CFGM (LOFP) - Gestion Administrativa - 0/1 Mota del Cuervo (Cuenca)
Comp. Espec. Criterios evaluacion % | comincn Cé\cuIConalcv
2.MD.RA1 1. Conoce y aplica los Fundamentos de Marketing Digital, enfocandose en la segmentacién de mercado, el posicionamiento de marca y la diferenciaciéon de| 20 1
roductos para destacar en el mercado competitivo.
2.MD.RAL1.CR1 @) Se han identificado y definido de manera precisa los conceptos y términos clave del 16,67 Pok‘ﬂgEDg;DA
imarketing digital.

i ifi jeti MEDIA
2.MD.RA1.CR2 b) Se han identificado segmentos de mercado objetivo 16,67 PONDERADA
2.MD.RA1.CR3 ) Se han desarrollado estrategias de posicionamiento de marca efectivas. 16,67 PONEE\F&DA
2.MD.RA1.CR4 d) Se han aplicado técnicas de diferenciacion de productos o servicios. 16,67 poy’:"'gg‘@\m
2.MD.RA1.CR5 ) Se ha abordado y evaluado la responsabilidad social en las campafias de marketing digital de manera integral. 16,67 PO’“\"EE;QDA
2.MD.RA1.CR6 f) Se han establecido practicas seguras para la gestién de datos de clientes, asegurando la 16,67 Pomgg‘ni\m

rivacidad y seguridad.
Comp. Espec. Criterios evaluacion % | conpab | CAlEUo valor
2.MD.RA2 2. Implementa estrategias basicas de optimizacion de motores de busqueda (SEO) y marketing en motores de busqueda (SEM) para mejorar la visibilidad en| 20 1
internet.
2.MD.RA2.CR1 @) Se han implementado técnicas de SEO para mejorar el ranking en los resultados de bisqueda organicos. 16,67 pokfgg‘;ﬁ\m
2.MD.RA2.CR2 b) Se ha utilizado algin programa de publicidad online para crear campafas de publicidad 16,67 PONgEg*ADA
pagada.

i imi f MEDIA
2.MD.RA2.CR3 ) Se ha analizado el rendimiento de las campafias de SEM. 16,67 PONDERADA
2.MD.RA2.CR4 d) Se han identificado oportunidades de mejora en el sitio basadas en anélisis SEO 16,67 PONSE\F?ADA
2.MD.RA2.CR5 k) Se ha optimizado el contenido del sitio web para la blisqueda organica 16,67 Pomgg‘;)\m
2.MD.RA2.CR6 f) Se ha gestionado el presupuesto de las campafias de SEM de manera eficiente. 16,67 PONSE\FQDA

Comp. Espec. Criterios evaluacién % | comperencia Cé\cu(l:onalur
2.MD.RA3 3. Utiliza eficazmente las plataformas de redes sociales més relevantes para crear y gestionar contenido que atraiga a su audiencia objetivo. 20 1

2.MD.RA3.CR1 @) Se han generado contenidos audiovisuales y fotograficos de la actividad, productos y 16,67 | NS0
lprocesos comerciales atractivos y adecuados.

2.MD.RA3.CR2 b) Se han utilizado herramientas novedosas para gestionar publicaciones de manera agil y 16,67 POm&g;Q\DA
eficiente.

2.MD.RA3.CR3 ) Se ha monitorizado la interaccién de los usuarios con el contenido publicado. 16,67 POL"LEED;QDA

i étri imi icaci MEDIA

2.MD.RA3.CR4 d) Se han analizado métricas de rendimiento de las publicaciones. 16,67 DI oA

2.MD.RA3.CR5 ) Se ha optimizado el rendimiento de las publicaciones basado en andlisis de datos. 16,67 poL”SEQO\DA

2.MD.RA3.CR6 f) Se han efectuado comunicaciones, publicidad y ventas con otros usuarios de la red a través 16,67 PongDg;DA
de redes sociales.

Comp. Espec. Criterios evaluacién % | comonca Cé\cu(l:onalor
2.MD.RA4 4. Disefa paginas Web y participa de forma activa en la ejecucién de camparias de email marketing efectivas, incluyendo la creacién de listas de correo. 20 1

2.MD.RA4.CR1 @a) Se han utilizado programas comerciales que permiten crear de forma sencilla los ficheros 16,67 Pok‘ﬂsg&\m
gue componen las paginas web.

2.MD.RA4.CR2 b) Se ha construido una web eficiente para el comercio electrénico registrada con dominio 16,67 poy’:"'gg‘@\m
propio o con alojamiento gratuito

2.MD.RA4.CR3 c) Se han disefiado emails atractivos y responsivos, optimizando el contenido y disefio, basado en anélisis de datos. 16,67 por’:"'gg‘@\m

2.MD.RA4.CR4 d) Se han adaptado las campafias a diferentes audiencias y objetivos comerciales. 16,67 PON&EQDA

2.MD.RA4.CR5 ) Se han creado listas segmentadas de manera precisa, considerando criterios relevantes para la audiencia. 16,67 PONSE‘F?ADA

i i j i i MEDIA
2.MD.RA4.CR6 f) Se ha gestionado la frecuencia y el calendario de envio de emails. 16,67 |  Meom

Comp. Espec. Criterios evaluacién % | compeiencia Cé‘cu(lzoRVﬂlo'
2.MD.RA5 5. Recopila, analiza e interpreta datos utilizando herramientas de andlisis web para medir el rendimiento de las campafas de marketing digital. 20 1

2.MD.RA5.CR1 @) Se han empleado herramientas de andlisis de manera efectiva para recopilar y analizar datos relacionados con el rendimiento de las| 16,67 PO":"‘SE‘F&DA
campafas.

2.MD.RA5.CR2 b) Se han interpretado los datos recopilados de forma clara y fundamentada, identificando 16,67 PO'\NASE\FC\DA
patrones y tendencias relevantes.

2.MD.RA5.CR3 c) Se ha analizado el comportamiento del usuario en linea. 16,67 | _MEDIA

PONDERADA

2.MD.RA5.CR4 d) Se ha calculado el retorno de inversién (ROI) de las acciones de marketing. 16,67 POL"EED;C\DA

2.MD.RA5.CR5 ) Se han identificado oportunidades de mejora basadas en el andlisis de datos. 16,67 PONSE\FQDA

2.MD.RA5.CR6 f) Se ha elaborado un informe de andlisis de datos claros y concisos, comunicando los 16,67 Pok‘ﬂggﬁ\m

resultados obtenidos.
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1. OBJETIVOS GENERALESRELACIONADOS CON EL MODULO

El médulo de Marketing Digital tiene como finalidad que el alumnado adquiera unavision completay actual del entorno digital y de |as estrategias que |as empresas utilizan para posicionar sus productosy servicios
en internet.

Se pretende que | os estudiantes comprendan laimportancia del marketing digital dentro de la estrategia global de comunicacién de una organizacion, desarrollen habilidades para el uso profesional de herramientas
digitales y adquieran unaactitud criticay ética ante la gestion de datos, la publicidad online'y |a presencia en redes sociaes.

El alumnado deberé ser capaz de disefiar, planificar, ejecutar y analizar acciones de marketing digital adaptadas a diferentes contextos, aplicando principios de sostenibilidad, responsabilidad social y respeto ala
legislacion vigente.

2. COMPETENCIAS PROFESIONALES, PERSONALESY SOCIALESRELACIONADAS CON EL MODULO

Aplicar los principios del marketing digital en lacomunicacién de productosy servicios.

Disefiar estrategias de posicionamiento en buscadores (SEO y SEM).

Utilizar |as redes sociales como herramienta de marketing, comunicacion y fidelizacion.

Gestionar campafias publicitarias digitales y medir sus resultados mediante analitica web.

Fomentar un uso ético y responsable de lainformacion y |os datos personales.

Contribuir alamejora continua de laimagen digital de laempresa, actuando con creatividad y responsabilidad.

3. LINEASDE ACTUACION

Andlisis de los fundamentos del marketing digital y su relacion con el marketing tradicional.

Uso de herramientas y plataformas digitales (Google Ads, Meta Ads, Canva, Analytics, etc.).
Planificacion de estrategias de posi cionamiento, segmentacion y comunicacién en entornos digitales.
Creacion de contenidos digitales y gestion de redes sociales.

Aplicacion de criterios de sostenibilidad, éticay accesibilidad digital en todas |as acciones de marketing.
Andlisis de datos y medicién de resultados de las camparias digitales.

4. UNIDADES DE COMPETENCIA RELACIONADAS

Este médulo no se vincula directamente con una unidad de competencia especifica del Catdlogo Nacional de Cualificaciones Profesionales.

No obstante, contribuye al desarrollo de competencias comunes dentro del &rea de Administracion y Gestion, en especial las relacionadas con la comunicacion empresarial, la gestion comercial y la promocion digital
de productos y servicios.

5. SECUENCIACION Y TEMPORALIZACION DE CONTENIDOS

La carga lectivadel médulo es de 80 horas, distribuidas en 4 hor as semanales.
El contenido se estructura en torno alos Resultados de Aprendizaje (RA), todos con el mismo peso en la evaluacion:

RA1 Conoce'y aplicalos Fundamentos de Marketing Digital, enfocandose en |a segmentacién de mercado, el posicionamiento de marcay la diferenciacion de productos para destacar en el mercado competitivo.
RA2 | mplementa estrategias basi cas de optimizacion de motores de blsgueda (SEO) y marketing en motores de blisqueda (SEM) para mejorar lavisibilidad en internet.
RA3 Utiliza eficazmente |as plataformas de redes sociales mas relevantes para crear y gestionar contenido que atraiga a su audiencia objetivo.

RA4 Disefia paginas Web y participa de forma activa en la gjecucion de camparias de email marketing efectivas, incluyendo la creacion de listas de correo.

RAS5 Recopila, analiza e interpreta datos utilizando herramientas de andlisis web para medir el rendimiento de las campafias de marketing digital.

6. ORGANIZACION DE TIEMPOS, AGRUPAMIENTOSY ESPACIOS

El médulo se imparte al grupo de 2.° curso del CFGM de Gestién Administrativa.

L as sesiones se desarrollan principa mente en el aula de informética, utilizando equipos con conexion ainternet y software actualizado.

El trabajo combinara clases tedrico-précticas, actividades individuales y proyectos en grupo, fomentando la participacion, la creatividad y el trabajo colaborativo.

7. MATERIALESY RECURSOS DIDACTICOS

Materiales elaborados por el profesorado (presentaciones, guias de actividades y gjercicios précticos).

Recursos digitales y herramientas online (Google Workspace, Canva, Meta Ads, Google Analytics, etc.).

Plataformas de aprendizaje: EducamosCLM (M oodle).

Documentacion audiovisual, blogs y articul os especializados.
Casos précticos de empresas reales del sector.

8. METODOLOGIA

La metodol ogia seré activa, participativay basada en el aprendizaje competencial.

Se fomentara el aprendizaje basado en proyectos (ABP), el aprendizaje cooperativo y laresolucion de problemas reales del entorno empresarial.
El alumnado serd protagonista de su propio proceso de aprendizaje, investigando, disefiando y aplicando estrategias de marketing digital.

El docente actuard como guiay facilitador, orientando a alumnado en la bsqueda de informacién, latoma de decisiones y la autoeval uacion de resultados.
[Se fomentard el uso responsable de las tecnologias, |a ética profesional y lareflexion sobre el impacto socia de la comunicacion digital.

9. INSTRUMENTOS DE EVALUACION
La evaluacion del médulo se basara exclusivamente en instrumentos pr &cticos y competenciales, centrados en la aplicacion real de los contenidos:
« Actividades précticasindividualesy grupales, orientadas al disefio de estrategias o campafias digitales.
«  Proyectos aplicados, donde el alumnado desarrolle acciones de marketing digital completas para empresas simuladas o reales.
« Observacion continuay directa dela participacion, el trabajo en equipo y laactitud del alumnado.
10. PROCEDIMIENTOS DE EVALUACION
Se aplicard una evaluacién continuay formativa, basada en la observacion del trabajo diario, la entrega de actividades y la realizacion de proyectos précticos.
[También se valorara laactitud, laimplicacion y la capacidad de aprendizaje auténomo.
L os resultados obtenidos en cada RA serviran para gjustar |as actividades y orientar al aumnado en la mejora de su desempefio.

11. CRITERIOS DE CALIFICACION Y RECUPERACION




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

Cada criterio de evaluacion se valorard mediante los instrumentos précticos definidos.
La calificacién serd de 0 a 10 puntos, considerandose superado cuando se obtenga una notaigual o superior a 5.
Los criterios se vincularan alas actividades y proyectos desarrollados durante el médulo.

B. CALIFICACION DE CADA RESULTADO DE APRENDIZAJE (RA)

Cada RA se calificara mediante |la media ponderada de sus criterios asociados.
Todos los RA tendrén el mismo peso (25 % cada uno).
Se considerara superado un RA cuando la calificacion seaigual o superior a5.

C. CALIFICACION FINAL DEL MODULO

Lacalificacion final serdlamediaaritmética de los cuatro RA.
Para superar el médulo, el alumno debera alcanzar una calificacion igual o superior a 5.
La evaluacion continua permitira la mejora progresiva del aprendizaje, valorando la evolucion individual.

D. ACTIVIDADES DE RECUPERACION

El alumnado debera recuperar los RA no superados mediante la realizacion de actividades o proyectos complementarios.
Estas tareas estaran orientadas areforzar las competencias no alcanzadas'y se entregaran antes de la siguiente sesion de evaluacion.

E. PERDIDA DE EVALUACION CONTINUA

El alumnado que supere el 25 % de faltas injustificadas perdera el derecho ala evaluacion continua, segiin la Orden 201/2024, de 28 de noviembre.
En ese caso, deberd realizar una prueba préctica global o un proyecto individual, que permita comprobar la adquisicion de los resultados de aprendizaje no superados.




Consejeria de Educacién, Culturay Deportes

Programacion didactica de Itinerario personal para la empleabilidad Il 16004431 - IES Julian Zarco
Castilla-La Manch: sz s .
e Curso: 2° de CFGM (LOFP) - Gestion Administrativa - 0/1 Mota del Cuervo (Cuenca)
Comp. Espec. Criterios evaluacion % | comperencia Cé‘““'CDR"a'”
2.IPEILRA1  Planifica y pone en marcha estrategias en los diferentes procesos selectivos de empleo que le permiten mejorar sus posibilidades de insercién laboral. 20 20
2.IPEI.LRAL.CR1 @) Se han determinado las técnicas utilizadas actualmente en el sector para el proceso de seleccién de personal. 25 PONEE‘F&DA
2.IPEI.RAL1.CR2 b) Se han desarrollado estrategias para la bisqueda de empleo relacionadas con las técnicas actuales méas utilizadas contextualizadas al| 25 Pomgg;&m
sector.
2.IPEII.LRAL1.CR3 ) Se han valorado las actitudes y aptitudes que permiten superar procesos selectivos en el sector privado y en el sector publico. 25 PON&E‘QDA
2.IPEI.LRA1.CR4 d) Se ha construido una marca personal identificando las necesidades del mercado actual, sus habilidades, destrezas y su aporte de valor. 25 PO"N"SE‘FC\DA
Comp. Espec. Criterios evaluacién % | comin Cé\culconaIuv
2.IPEILRA2  Aplica estrategias relacionadas con las competencias personales, sociales y emocionales para el empleo en bisqueda de la mejora de su empleabilidad. 20 20
2.IPEI.LRA2.CR1 @) Se ha valorado la importancia de las competencias personales y sociales en la empleabilidad en el sector de referencia. 15 PONEE‘F&DA
2.IPEI.RA2.CR2 b) Se ha participado activamente en el establecimiento de los objetivos del equipo y en la toma de decisiones del mismo y asumido la| 15 PO’“\"‘gg‘F&DA
responsabilidad de las acciones y decisiones del grupo, participando activamente en el logro de unos objetivos compartidos cooperando con
jotras personas y compartiendo el liderazgo.
2.IPEII.LRA2.CR3 ) Se han incorporado al propio proceso de aprendizaje las técnicas y recursos de presentacién y comunicacion, tanto orales como escritos,| 15 poL”SEQ?ADA
jadecuados para una comunicacién efectiva y afectiva siendo capaz de adaptarlos a cada situacién y circunstancias, valorando las
pportunidades y dificultades que ofrece cada una de ellas.
2.IPEII.LRA2.CR4 d) Se han aplicado técnicas y estrategias para la gestion del tiempo disponible para alcanzar los objetivos tanto individuales como del equipo 15 Pomggg;m
programado las actividades necesarias.
2.IPEII.LRA2.CR5 ) Se han aplicado estrategias para canalizar las emociones mostrando una actitud flexible en las relaciones con otras personas. 10 pomgg‘@\m
2.IPEI.RA2.CR6 f) Se han desarrollado estrategias para la programaciéon de actividades atendiendo a criterios de organizacion eficiente y previendo las| 15 poL”SEQC\DA
osibles dificultades.
2.IPEI.RA2.CR7 ) Se ha reaccionado de forma flexible y positiva ante conflictos y situaciones nuevas, aprovechando las oportunidades y gestionando las| 15 POL’EED@\DA
dificultades haciendo uso de estrategias relacionadas con la inteligencia emocional.
Comp. Espec. Criterios evaluacién % | comonea Cé\cu(l:onalor
2.IPEILRA3  Pone en practica las habilidades emprendedoras necesarias para el desarrollo de procesos de innovacién e investigacion aplicadas que promuevan laj 20 20
imodernizacién del sector productivo hacia un modelo sostenible.
2.IPEI.RA3.CR1 @) Se ha identificado el concepto de innovacién y su relacién con la construccién de una sociedad mas sostenible que mejore en el bienestar| 15 Pomgg‘;;\m
de los individuos.
2.IPEI.RA3.CR2 b) Se han analizado las distintas metodologias para emprender y su importancia para favorecer la innovaciéon y como fuente de creacién de| 17 poy’:"'gg‘@\m
empleo y bienestar social.
2.IPEI.RA3.CR3 ) Se han aplicado las habilidades emprendedoras necesarias para promover el emprendimiento y el intraemprendimiento. 17 PONgEDg*ADA
2.IPEI.RA3.CR4 d) Se ha puesto en préctica el trabajo colaborativo como requisito para el desarrollo de procesos de innovacion. 17 PO":"‘SE‘F&DA
2.IPEI.RA3.CR5 ) Se ha desarrollado la competencia digital necesaria para la mejora de los procesos de innovacién e investigacion aplicadas que| 17 PO’“\"‘EED;Q\DA
romuevan la modernizacién del sector productivo.
2.IPEI.RA3.CR6 f) Se han incorporado los objetivos de las politicas e iniciativas relacionadas con la sostenibilidad y el medio ambiente a la estrategia| 17 PON&E‘Q\DA
empresarial enfocada al desarrollo de un modelo econémico y social sostenible.
Comp. Espec. Criterios evaluacién % | comerencia Cé\cu(l:onalur
2.IPEI.LRA4  [dentifica, define y valida ideas de emprendimiento generadoras de nuevas oportunidades a partir de estrategias de andlisis del entorno socio productivo| 20 20
utilizando metodologias agiles para el emprendimiento.
2.IPEI.RA4.CR1 @) Se han identificado los problemas de las personas destinatarias potenciales del proyecto emprendedor como paso previo a la propuesta] 11 Powgg‘;ADA
de soluciones gque se conviertan en oportunidades.
2.IPEI.RA4.CR2 b) Se ha puesto en practica el proceso creativo con el fin de conseguir una idea emprendedora que aporte valor econémico, social y/o| 11 PO’“\"‘[EED;Q\DA
cultural.
2.IPEI.RA4.CR3 c) Se ha disefiado un modelo de negocio y/o gestién derivado de la idea emprendedora. 12 PONEE‘F&DA
2.IPEI.RA4.CR4 d) Se han incorporado valores éticos y sociales a la idea emprendedora analizando modelos de balance social. 11 PO’“\"‘gg‘F&DA
2.IPEI.RA4.CR5 ) Se ha analizado la contribucién de la Economia Circular y la Economia del Bien Comun al desarrollo de un modelo econémico y social| 11 pomgg;ﬁ\m
basado en la equidad, la justicia social y la sostenibilidad.
2.IPEI.RA4.CR6 f) Se han analizado los principales componentes del entorno general y especifico, y su impacto en la idea emprendedora. 11 PomSE‘F?ADA
2.IPEI.RA4.CR7 ) Se han realizado entrevistas de problema para validar el perfil y el problema de las personas destinatarias de la idea emprendedora. 11 PONgEg*ADA
2.IPEI.RA4.CR8 h) Se ha validado la solucién mediante la creacion de prototipos buscando el encaje problema-solucién. 11 Pomgg‘;‘\m
2.IPEIl.RA4.CR9 i) Se ha experimentado con la puesta en préctica de estrategias de marketing para desarrollar destrezas en técnicas de comunicacién y| 11 PO’“\"‘[EED;Q\DA
enta.
Comp. Espec. Criterios evaluacién % | comperencia Cé‘cu(leRVﬂlo'
2.IPEILRA5  Desarrolla un proyecto emprendedor de innovacién social y/o tecnolégica aplicada en colaboracién con el entorno. 20 20
2.IPEIl.RA5.CR1 @) Se han analizado los conceptos basicos del emprendimiento y la innovacion social. 11 pohmﬂggﬁm
2.IPEI.RA5.CR2 b) Se ha reflexionado sobre la necesidad del liderazgo ético y sostenible en las organizaciones. 11 PO’“\"EE;QDA
2.IPEI.RA5.CR3 ) Se ha reflexionado sobre la tecnologia como base para el cambio del modelo productivo. 11 Pomgg‘;;\m
2.IPEII.LRA5.CR4 d) Se han puesto en marcha las estrategias propias del pensamiento de disefio para detectar necesidades sociales y medioambientales. 11 PO’“\"EQQDA
2.IPEI.RA5.CR5 ) Se han analizado los elementos del disefio de modelos de negocio ecosociales y/o de base tecnolégica. 11 PONSE‘F:\ADA
2.IPEI.RA5.CR6 f) Se han alineado metas de desarrollo sostenible con el disefio de modelos de negocio ecosociales y/o de base tecnoldgica. 11 poL”SEQ?ADA
2.IPEI.RA5.CR7 g) Se han aplicado las estrategias necesarias para analizar la viabilidad del proyecto emprendedor. 12 PON&E‘F&DA
2.IPEIl.RA5.CR8 h) Se han investigado las opciones financieras socialmente responsables. 11 PO’“\"‘gg‘F&DA
2.IPEI.RA5.CR9 i) Se han definido los agentes implicados en el proyecto, asi como su participacién en el mismo. 11 MEDIA

PONDERADA
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1. COMPETENCIAS PROFESIONALESY PARA LA EMPLEABILIDAD RELACIONADOS CON EL MODULO

ICompetencias profesionalesy parala empleabilidad del CFGM en Gestiéon Administrativa:

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

2. Elaborar documentos y comunicaciones a partir de 6rdenes recibidas o informacién obtenida.

3. Clasificar, registrar y archivar comunicaciones y documentos seguin |as técnicas apropiadas y |os pardmetros establecidos en laempresa

4. Registrar contablemente la documentacién soporte correspondiente ala operativa de la empresa en condiciones de seguridad y calidad.

5. Redlizar gestiones administrativas de tesoreria, siguiendo las normas'y protocol os establecidos por la gerencia con el fin de mantener laliquidez de |a organizacion.

6. Efectuar |as gestiones administrativas de las &reas de seleccién y formacién de | os recursos humanos de la empresa, ajustandose ala normativa vigente y ala politica empresarial, bajo la supervision del responsable
superior del departamento.

7. Prestar apoyo administrativo en el &rea de gestion laboral de la empresa gjustandose ala normativa vigente y bajo la supervision del responsable superior del departamento.

8. Redlizar |as gestiones administrativas de la actividad comercial registrando la documentacién soporte correspondiente a determinadas obligaciones fiscales derivadas.

9. Desempefiar |as actividades de atencién a cliente/usuario en el dmbito administrativo y comercial asegurando los niveles de calidad establecidos y relacionados con laimagen de la empresa/institucion
10. Aplicar los protocolos de seguridad |aboral y ambiental, higieney calidad durante todo el proceso productivo, para evitar dafios en las personasy en el ambiente.

11. Cumplir con los objetivos de la produccion, actuando conforme alos principios de responsabilidad y manteniendo unas rel aciones profesional es adecuadas con los miembros del equipo de trabgjo.
12. Resolver problemasy tomar decisiones individuales siguiendo las normas y procedimientos establecidos, definidos dentro del &mbito de su competencia

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

14. Ejercer sus derechosy cumplir con |as obligaciones derivadas de | as rel aciones |aborales, de acuerdo con lo establecido en lalegislacién vigente.

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

16. Participar de formaactiva en lavida econdmica, social y cultural, con unaactitud criticay responsable.

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

18. Adaptarse a diferentes puestos de trabajo y nuevas situaciones laborales, originados por cambios tecnol dgicos y organizativos en |os procesos productivos.

19. Participar en el trabajo en equipo respetando lajerarquia definida en la organizacion.

2. LASLINEASDE ACTUACION

L as lineas de actuacion en el proceso de ensefianza-aprendizaje que permiten alcanzar |os objetivos del médulo versarén sobre:
1. Desarrollo de competencias per sonales y sociales: se trabajan habilidades sociales, emocionalesy de organizacion para favorecer la empleabilidad y el trabajo en equipo.
2. Fomento de la marca personal y la empleabilidad: seimpulsa el autoconocimiento, la construccion del CV y laidentidad profesional paramejorar lainsercion laboral.
3. Promocién del espiritu emprendedor: se guiaa alumnado en |a creacién de ideas de negocio, model os sostenibles y proyectos con impacto social.
4. Uso de metodologias activasy digitales: se emplean dindmicas précticas, TIC y simulaciones para validar proyectos, gestionar tareas y potenciar el aprendizaje auténomo.
« Libro recomendado: IPE Il delaEditorial Paraninfo (versién 2025).

3. CONTENIDOS

L os contenidos del curriculo son indispensables para alcanzar |os resultados de aprendizaje y tienen por lo general un carécter interdisciplinar derivado de la naturaleza de la competencia profesional asociadaal titulo.
Es necesario recordar que, los contenidos, en todo caso, son un medio paraacanzar un fin, que no es otro que la consecucion de |os resultados de aprendizaje por parte del alumnado.

Los objetivos del médulo de IPE 11 estén formulados como resultados de aprendizaje que los alumnos y alumnas habrén desarrollado al finalizar el curso como consecuencia del proceso de ensefianzay aprendizaje.
En otro orden de cosas, €l establecimiento de |os objetivos debe realizarse partiendo de la competencia general que deben alcanzar todo €l alumnado alafinalizacion del ciclo, competencia general que, el médulo de
IPE |1 contribuirda conseguir através de las competencias profesionales, personalesy sociales del titulo, relacionadas en el médulo de | PE I1. Para alcanzar dichas competencias (profesionales, personalesy sociaes)
los alumnos y alumnas tendrén que lograr |os objetivos generales del ciclo establecidos en su normativa reguladora.

Finalmente, |os resultados de aprendizaje se adquirirdn mediante la asimilacion de los contenidos de cada una de |as unidades didécticas y mediante |a adquisicion de |os objetivos especificosy criterios de evaluacion
que se fijarén en cadaunade ellas.

L os contenidos de esta programacion estan divididos en Unidades Didacticas (U.D.) agrupadas en bloques teméticas, tal como se describen a continuacion:

UD1. Competencias per sonales para el empleo

1.1. Habilidades sociales y emocionales
1.2. Gestion del tiempo y programacion de tareas

1.3. Organizacion de tareas

UD2. Competencias sociales para el empleo
2.1. Habilidades sociales
2.2. Como liderar y cooperar en equipos para alcanzar objetivos compartidos

2.3. Inteligencia emocional aplicada a gestion de conflictos




UD3. Emprendimiento social
3.1. Habilidades emprendedoras. Emprendimiento e intraemprendimiento
3.2. Emprendimiento con |a base tecnol6gica. Modernizacion del sector productivo

3.3. Construccién de una sociedad més sostenible

UD4. Construye tu modelo de negocio: delaidea al proyecto
4.1. Crear, medir y aprender
14.2. |dentificacion del pablico objetivo

4.3. creacion de un modelo de negocio

UDS5. Impacto social del proyecto emprendedor
5.1. Economia circular en tu proyecto emprendedor

5.2. Emprendimiento de disefio para un futuro sostenible

UDG6. VValidacion y promocion del proyecto
6.1. Validacion de ideas mediante prototipos

6.2. Promocién del proyecto mediante estrategias de marketing

UD7. Puesta en marcha de tu proyecto
7.1. Viabilidad de un proyecto con impacto

7.2. Tramites para poner en marcha tu estrategia emprendedora

UD8. Marca personal: tu pasaporte al futuro profesional

8.1. Identificacion de tus fortalezas y habilidades en el mercado

8.2. Elaboracion del CV

8.3. Tu marca personal. Construccion de una propuesta de valor que resuene

8.4. Difusion de lamarca personal

UD 9. Navegando la complejidad del empleo
9.1. Estrategias de busqueda de empl eo adaptadas a cada sector
9.2. Técnica de seleccion de personal en el universo 5.0

9.3. Estrategias para la superacion de un proceso selectivo

4. SECUENCIACION Y TEMPORALIZACION DE CONTENIDOS

El curriculo establece una cantidad de 60 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
lgrado superior correspondientes alos titulos de Técnico o Técnica Superior de Formacion Profesional en la comunidad auténoma de Castilla-La Mancha). La temporalizacion a priori de cada una de las unidades
de trabajo es:

Unidad de Trabajo Evaluacion
1.- Competencias per sonales para el empleo PRIMERA
2.- Competencias sociales para el empleo PRIMERA
3.- Emprendimiento social PRIMERA
4.- Construye tu modelo de negocio: delaidea al proyecto PRIMERA
5.- Impacto social del proyecto emprendedor PRIMERA
6.- Validacion y promocion del proyecto SEGUNDA
7.- Puesta en marcha de tu proyecto. SEGUNDA
8.- Marca personal: tu pasaporte al futuro profesional SEGUNDA
9.- Navegando la complejidad del empleo SEGUNDA

5. ORGANIZACION DE TIEMPOS, AGRUPAMIENTOS Y ESPACIOS

Se impartiran 3 sesiones semanales, al grupo completo de 2° de G.A.2, en el aula G.A -2, los miércoles, juevesy viernes.




6. MATERIALESY RECURSOS DIDACTICOS

Medios audiovisuales: Ordenadores, pizarra digital, proyector...

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

Correo electrénico de educastillalamancha.es

Aulavirtua de la Plataforma Educamos para cada uno de |os grupos.

o e o e o o

7. METODOLOGIA

M etodologia Didactica

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
lalumnos, combinando adecuadamente |as explicaciones tedricas del profesor con las actividades o tareas de descubrimiento por parte de los alumnos. La metodol ogia que se propone es la siguiente:

1. Presentacién del médulo de Itinerario Personal parala Empleabilidad 11, explicando sus caracteristicas, los contenidos, los resultados de aprendizaje que deben adquirir los aumnos/asy la
metodologiay criterios de evaluacion que se van a aplicar.
2. Al inicio de cada Unidad de Trabajo, se hara unaintroduccion o evaluacion
inicial alamisma, que muestren los conocimientos y 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 resolucién de actividades de ensefianza- aprendizaje, que faciliten lamejor comprension del tema propuesto (exposiciones
orales del alumnado, debates, discusiones, aplicaciones précticas, etc., role playing o dramatizacion) paravencer latimidez o e miedo al ridiculo. También se proponen casos précticos o casos reaes
relacionados con cada uno de |os temas donde se presenta un aspecto concreto, afin de mostrar a 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 Uil la coordinacion con el tutor del ciclo Formativo, o con todo €l equipo educativo del Ciclo, asi como con el Aulade Emprendimiento, afin de que el
lalumnado visite (o sea visitado) aquellas empresas relacionadas con |os estudios que esté cursando y compruebe la aplicacion préctica de los contenidos.

L os alumnos realizar&n un proyecto empresarial en grupos de dos o tresalumnos, para llevar ala practica todo lo explicado.

Actividades

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

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

1. Actividades de Introduccion y Motivacion. Sellevaran acabo al principio de cada unidad de trabajo, motivando
acercadel contenido de lamisma. Paraampliar el grado de motivacién del alumnado, se intentaré en lamedida de |o posible enfatizar laimportancia de |os conceptos aintroducir, y poner ejemplos 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 sera el de explicar
los contenidos de la unidad alos alumnos y reforzar |os conceptos aprendidos. Existe un gran abanico de actividades de este tipo, en esta programacion se utilizaran las siguientes:
*  Explicacion delaunidad 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 funcion seré fomentar la compresion y el aprendizaje de contenidos.
« Actividadesindividuales 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 € alumnado y
habituar a este arespetar la opinion de los demés miembrosy avalorar laimportancia del trabajo en equipo.
* Realizacion de trabajos précticos de formaindividual sobre los contenidos de una o varias unidades de trabajo.
3. Actividades de Consolidacion: Con ellas se contrastan |as nuevas ideas con las previas y sobre ellas aplicamos |os nuevos aprendizajes.
4. Actividades de Recuperacién: Para alumnos que no han alcanzado |os objetivos trazados o resultados de aprendizaje.
5. Actividades de Refuerzo. Estas actividades tienen como funcién lade ayudar al alumnado con mayores dificultades de aprendizaje, a adquirir |os conocimientos impartidos en una unidad de trabajo, en el
caso de que hayan sido insuficientes las explicaciones y tareas programadas.
6. Actividades de Ampliacion: permiten seguir construyendo nuevos conocimientos a alumnos que han realizado de manera satisfactoria
|as actividades de desarrollo propuestas y también |as que no son imprescindibles en el proceso.
+ EVALUACION DIAGNOSTICA INICIAL

8. 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 e 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 |os instrumentos de eval uacion de los resultados de aprendizaje y criterios de evaluacion del médulo, en base a
|a experiencia de afios anteriores.

9. PROCEDIMIENTOS DE EVALUACION

L as eval uaciones diagndsticas permitirdn conocer €l nivel de los alumnos 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.

* Serealizardn o podran redlizar 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 en cada uno de los CCEE que van a ser trabajados. Ayudara atemporalizar 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 en necesario para apoyar a otros alumnos del grupo y para planificar trabajos/précticas de ampliacion.

« EVALUACION CONTINUA

A |o largo del desarrollo de las unidades de trabajo se emplearan 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.
« Laevauacion 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 a

jciael tema.




través del aulavirtual o de modo verbal en clase.
* Alahoradecalificar unapréctica, el profesor podra solicitar a alumno que realice una defensa de la misma. El alumno tendré& que explicar como harealizado la précticay deberé contestar a
las preguntas rel acionadas con la préctica que le haga el profesor. La calificacion se hard en funcion de esta defensa.
« Lostrabajos, gercicios, précticas, se deberan entregar dentro de plazo. En caso de que tengan relacion con algiin CE importante, se leinformaré al aumno sobre modo de proceder, que podréa ser:
Entregay defensade lamismael dia asignado para recuperaciones.
Prueba escrita o précticarelacionada el dia asignado para recuperaciones.
Entrega con anterioridad. En cualquier caso, a entregarse fuera de plazo no se podra tener una nota mayor de 5.

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

10. CRITERIOSDE CALIFICACION Y RECUPERACION

CALIFICACION DE CADA CRITERIO DE EVALUACION (CE)
« Paracalificar cada CE se usaran los distintos instrumentos de eval uacion indicados en el apartado anterior, que podra ser tanto una prueba objetiva tipo examen tipo test o desarrollo, o actividades

précticas, o proyecto de emprendimiento.
+  En caso de que un alumno se haya advertido de que ha copiado en un examen autométicamente tendrd un 0 en esa prueba.

CALIFICACION DE CADA RESULTADO DE APRENDIZAJE (RA)

« Paraque un Resultado de Aprendizaje sea considerado superado, el alumno debera tener una calificacion promedio >= 5 en los CCEE.

CALIFICACION FINAL DEL MODULO
+ En cadasesién de evaluacion se calificard el médulo con una nota entera de 1 a 10. Esta nota se obtendré de redondear la nota media ponderada de |as calificaciones de | os resultados de aprendizaje y
criterios de evaluacion, conforme alos pesos establecidos en el apartado correspondiente.

« Paralarealizacion de dichamedia, el alumno deberdlograr cada uno de los RRAA, es decir, tener una calificacion minimade 5 en cada uno de los RRAA. De lo contrario, tendra unanotaen la
evaluacion inferior a5.

11. ACTIVIDADES DE RECUPERACION

Consideraciones:
«  El dlumno debera recuperar los RRAA no logrados hasta el momento.
« Enlasrecuperaciones se emplearan |os instrumentos adecuados para |a evaluacion de cada CE.
« Al tratarse de una evaluacion continua los exdmenes o pruebas de recuperacion de cualquier tipo serdn valorados en su nota, la cual seré objeto de ponderacién con un coeficiente en funcién del nimero
de veces que de modo injustificado se haya realizado la prueba.
«  Cuando serecurraalare-entrega de précticas, trabajos, actividades, cuya realizacion pueda abergar dudas de autoriay correcto aprendizaje, se podraexigir al aumno que expliquey justifique su
solucién propuestay la calificacion vendra determinada por |a adecuacién de dicha defensa.

(Cantidad y momento de las recuper aciones:
Se realizarén las siguientes recuperaciones:
* 12sesion deevaluacion ordinaria: Se podrén redizar hasta 3 recuperaciones antes de la primera sesién 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 la sesién de evaluacion ordinariade junio.

¥ 22sesion de evaluacion ordinaria
« Losaumnos que no hayan superado € médulo en la primera convocatoria ordinariadel curso, tendrén que evaluarse de nuevo en el mes de junio en la segunda convocatoria ordinariadel curso.
« Paraellos se entregard un plan de recuperacién individualizado en el que se indicara los Resultados de Aprendizaje y/o Criterios de Evaluacion pendientes de superar de los que se tiene que volver

aevaluar. Se daralainformacion individual mente, donde constara tanto los R.A. y/o C.E. pendientes, |as actividades précticas pendientes o pruebas objetivas tipo examen que se deberan realizar en ese
periodo, en consonancia con |os instrumentos de eval uacion que se hayan utilizado alo largo del curso paralaevaluacion de dichos RA o CE.

Por |o tanto, el alumnado que haya superado el médulo en la primera evaluacion ordinaria final recibiré atencion educativa por parte del profesorado del Departamento de FOL hasta la finalizacién del periodo lectivo.
El alumnado que deba presentarse a la segunda eval uacion ordinaria desarrollara 1as actividades de recuperacion correspondientes conforme alo establecido en la Programacién didéctica.

Con |os alumnos que hayan aprobado en la primera convocatoria ordinaria, hasta que finalice e curso se haran las siguientes actividades: -- Taller de blsqueda de empleo. -- Actividades relacionadas con la creacion
de empresas y autoempleo. ¢Actividades de fomento de cultura emprendedora tanto en aula como en aula Atecay Aula de Emprendimiento.

L as actividades que se redlizarén en ese periodo serédn 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 evaluacion negativa al objeto de preparar Ias pruebas extraordinarias.

b) Actividades de repaso y profundizacion.

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

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

12. PROCEDIMIENTO DE PERDIDA DE 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 eval uacion continua

En los ciclos formativos de grado medio y superior, para poder ejercer el derecho alaevaluacion continua, se deberd acreditar una asistenciade, al menos, el 75 por ciento de las horas totales del médulo en la
modalidad presencial, y en los ciclos formativos de grado bésico no seré aplicable la pérdida del derecho ala evaluacion continua (segtin Orden 201/2024, de 28 de noviembre, de la Consejeria de Educacion, Cultura
Deportes, por la que se regula la evaluacién, promocion, titulacion y certificacién académica del alumnado matriculado en los grados D y E de Formacién Profesional en Castilla-La Mancha).

« Ental caso, tendrén derecho alarealizacion de una prueba objetiva. Dicha prueba tendré como objeto comprobar el grado de adquisicién de | os resultados de aprendizaje establecidos para cada médulo y
en base aellaserealizarala calificacion del alumno en la primera sesién de evaluacion ordinaria.
»  También se podré plantear alos alumnos trabajos, précticas, que deberdn entregar y defender, como parte de dicha prueba objetiva.

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

* A estos alumnos se les entregara un plan de trabajo 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 |a primera sesién de evaluacién ordinaria de 2° curso.
¢ Setendrén en cuentalas consideraciones sobre recuperaciones antes expuestas.

14. ATENCION A LA DIVERSIDAD

A |0 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 gpartado todo lo concerniente alas medidas de atencion ala diversidad.

LaLey Orgénica2/2006, de 3 de mayo, de Educacion (LOE), afin de garantizar la equidad, aborda |os grupos de alumnos que requieren una atencion educativa diferente ala ordinaria por presentar alguna necesidad
lespecifica de apoyo educativo y establece |os recursos precisos para acometer esta tarea, con €l 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 desventaja educativa.

6. Historia escolar que suponga marginacion social.

La LOMCE apenas modifica el articulo 71 de la LOE, afiadiendo Ginicamente en este aspecto un caso més alos anteriores de alumnos con necesidades especificas de apoyo educativo:
1. TDAH (alumnos con Trastornos por Déficit de Atencién con Hiperactividad)

El Decreto 85/2018, de 20 de noviembre, por el que se regulalainclusién educativa del alumnado en la comunidad auténoma de Castilla-La Mancha establece, en su articulo 1 ¢establecer la ordenacion y
lorganizacion de lainclusidn 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 a través de medidas de carécter general y medidas ordinarias de apoyo y refuerzo:

1. Medidas generales de atencién ala diversidad: todas aquellas decisiones que provengan de las instituciones estatales o autondmicas, que permitan ofrecer una educacién comun de calidad a todo el
alumnado y puedan garantizar |a escolarizacion en igualdad de oportunidades. Algunas de |as medidas de carécter general son:

Ladistribucion 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 orientacién personal, académicay profesional.

La posibilidad 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 el alumnado que la desconoce.

El desarrollo de programas de educacion en valores, de habitos sociales y de transicion alavida adulta.

B

Medidas ordinarias de apoyo y refuerzo educativo: aquellas respuestas educativas a la diversidad que posibilitan una atencién individualizada en |os 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 propondran en las unidades de trabajo y serdn opcionales. Destinadas a al umnos que presenten una répida adquisicién de conocimientos, ya sea por una especial motivacion
0 sobredotacion intelectual .

«  Cambios metodolégicosy estrategias variadas: se revisara el papel del profesor con respecto a cada aumno de formaindividual, dando més o menos apoyo en cada actividad en funcién de ladificultad
detectada en cada uno.

« Levesmodificaciones en el tiempo de consecucion de las unidades.

En cualquier caso, sera el Departamento de Orientacion el que nos guie en cuanto alas adaptaciones a adoptar y |as decisiones a tomar.
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Comp. Espec. Criterios evaluacion % | comincn Cé\cuIConalcv
2.EAULA.RAL1 |dentifica las caracteristicas del proyecto de empresa creada en el aula tomando parte en la actividad que esta desarrolla 10 10
2.EAULA.RAL.CR1 @) Se han identificado las caracteristicas internas y externas de la empresa creada en el aula. 20 PONEE‘F&DA
2.EAULA.RAL.CR2 b) Se han identificado los elementos que constituyen la red logistica de la empresa creada: proveedores, clientela, sistemas de produccién| 20 poy’:"'gg‘@\m
/o comercializacion, almacenaje, y otros.
R2.EAULA.RAL.CR3 c) Se han identificado los procedimientos de trabajo en el desarrollo del proceso productivo o comercial. 10 pokfgg‘;ﬁ\m
2.EAULA.RAL.CR4 d) Se han relacionado caracteristicas del mercado, tipo de clientela y proveedores y su posible influencia en el desarrollo de la actividad] 20 PONgEg*ADA
empresarial.
2.EAULA.RAL.CR5 e) Se ha valorado la polivalencia de los puestos de trabajo administrativos en el desarrollo de la actividad de la empresa. 15 PO’“\"'IEEQQDA
2.EAULA.RAL.CR6 f) Se ha integrado en la empresa creada en el aula, describiendo su relacién con el sector, su estructura organizativa y las funciones de| 15 PONSE‘F?ADA
icada departamento.
Comp. Espec. Criterios evaluacion % | conpab | CAleul valor
2.EAULA.RA2 [Transmite informacién entre las distintas areas y a clientela interna y externa de la empresa creada en el aula reconociendo y aplicando técnicas de| 20 20
comunicacion
2.EAULA.RA2.CR1 @) Se han utilizado la forma y técnicas adecuadas en la atencién y asesoramiento a clientela interna y externa con la empresa. 10 Poklﬂgg‘@\m
2.EAULA.RA2.CR2 b) Se ha mantenido una actitud correcta en la atencién y asesoramiento a clientes internos y externos con la empresa. 10 pomgg‘@\m
.. - T H MEDIA
2.EAULA.RA2.CR3 c) Se ha transmitido la informacién de forma clara y precisa. 5 | L MEDIA A
ili i i MEDIA
2.EAULA.RA2.CR4 d) Se ha utilizado el tratamiento protocolario adecuado. 5 | pomEDA on
2.EAULA.RA2.CR5 e) Se han identificado emisor y receptor en una conversacion telefénica o presencial. 5 pomgg\é\m
2.EAULA.RA2.CR6 f) Se ha identificado al remitente y destinatario en comunicaciones escritas recibidas. 5 PO'\NASE\FC\DA
2.EAULA.RA2.CR7 g) Se ha registrado la informacién relativa a las consultas realizadas en la herramienta de gestién de la relacién con el cliente. 30 PO’“\"‘[EED;Q\DA
2.EAULA.RA2.CR8 h) Se han aplicado técnicas de negociacién basicas con clientela y proveedores. 30 PONSE\FQDA
Comp. Espec. Criterios evaluacion % | conpabs | CAlEI valor
2.EAULA.RA3 Organiza informacién explicando los diferentes métodos manuales y sistemas informaticos previstos 20 20
2.EAULA.RA3.CR1 a) Se han aplicado procedimientos adecuados para la obtencién de informacién necesaria en la gestién de control de calidad del servicio] 20 PO’“\"EE;QDA
prestado.
2.EAULA.RA3.CR2 b) Se ha tramitado correctamente la informacion ante la persona o departamento de la empresa que corresponda. 10 | LonNSommoA
- z - B — T = MEDIA
2.EAULA.RA3.CR3 c) Se han aplicado las técnicas de organizacion de la informacién. 10 DI oA
n - - T Tz — MEDIA
2.EAULA.RA3.CR4 d) Se ha analizado y sintetizado la informacién suministrada. 10 MDA oA
2.EAULA.RA3.CR5 e) Se ha manejado como usuario la aplicacién informatica de control y seguimiento de clientes, proveedores y otros. 25 PO’“\]"gg;QDA
2.EAULA.RA3.CR6 f) Se han aplicado las técnicas de archivo manuales e informéticas predecididas. 25 PO'\NASE\F&DA
Comp. Espec. Criterios evaluacion % | compaenca | Calculo valor
2.EAULA.RA4 [Elabora documentacién administrativa, distinguiendo y aplicando las tareas administrativas de cada uno de los departamentos de la empresa 20 20
2.EAULA.RA4.CR1 @) Se han ejecutado las tareas administrativas del &rea de aprovisionamiento de la empresa. 15 pomgg\é\m
2.EAULA.RA4.CR2 b) Se han ejecutado las tareas administrativas del area comercial de la empresa. 15 PO'\NASE\FC\DA
2.EAULA.RA4.CR3 ) Se han ejecutado las tareas administrativas del area de recursos humanos de la empresa. 15 poﬁﬁé’é&m
2.EAULA.RA4.CR4 d) Se han ejecutado las tareas administrativas del area de contabilidad de la empresa. 15 pomgg‘;;\o/-\
2.EAULA.RA4.CR5 e) Se han ejecutado las tareas administrativas del area financiera de la empresa. 15 Pok‘ﬂggﬁ\m
2.EAULA.RA4.CR6 f) Se han ejecutado las tareas administrativas del area fiscal de la empresa. 15 PONggg*ADA
I i i MEDIA
2.EAULA.RA4.CR7 g) Se ha aplicado la normativa vigente. 10 oMEDIA A
Comp. Espec. Criterios evaluacion % | conpab | CAletl valor
2.EAULA.RA5 Realiza las actividades derivadas de la politica comercial, identificando las funciones del departamento de ventas y compras. 10 10
2.EAULA.RA5.CR1 @) Se ha elaborado y/o actualizado el catalogo de productos de la empresa. 25 PON&EQDA
2.EAULA.RA5.CR2 b) Se ha manejado la base de datos de proveedores, comparando ofertas y estableciendo negociaciones de condiciones de compras. 10 Pomgg‘;‘\m
i i i MEDIA
2.EAULA.RA5.CR3 c) Se han elaborado y/o actualizado las fichas de los clientes. 10 oDl oA
i i MEDIA
2.EAULA.RA5.CR4 d) Se han elaborado listas de precios. 25 oMEDIA oA
2.EAULA.RA5.CR5 e) Se han confeccionado ofertas. 20 MEDIA
PONDERADA
2.EAULA.RA5.CR6 f) Se han identificado los canales de comercializacién mas frecuentes en la actividad especifica. 10 poL”SEQ?ADA
Comp. Espec. Criterios evaluacion % | conpiron | CHCUIO VaIOr
2.EAULA.RA6 Atiende incidencias identificando criterios y procedimientos de resolucién de problemas y reclamaciones 10 10
2.EAULA.RA6.CR1 a) Se han identificado la naturaleza y el origen de los problemas y reclamaciones. 10 Pok‘ﬂggﬁ\m
R.EAULA.RA6.CR2 b) Se ha identificado la documentacién que se utiliza para recoger una reclamacion. 20 | MDA A
2.EAULA.RA6.CR3 c) Se han aplicado técnicas de comportamiento asertivo, resolutivo y positivo. 10 PONEE\F&DA
2.EAULA.RA6.CR4 d) Se han buscado y propuesto soluciones a la resolucién de los problemas. 20 Pok‘ﬂggﬁ\m
i i i0 MEDIA
2.EAULA.RA6.CR5 e) Se ha seguido el proceso establecido para una reclamacion. 20 DI oA
2.EAULA.RA6.CR6 f) Se ha verificado que el proceso de reclamacién se ha seguido integramente. 20 PONEE\FC\DA
Comp. Espec. Criterios evaluacion % | contiaton | CalCUID valor
2.EAULA.RAT [Trabaja en equipo reconociendo y valorando las diferentes aportaciones de cada uno de los miembros del grupo 10 10
R.EAULA.RA7.CR1 @) Se ha mantenido una actitud de respeto al profesor/a-gerente y a los compafieros y compafieras. 10 | oNSomoa
i 6 ibi MEDIA
2.EAULA.RA7.CR2 b) Se han cumplido las 6rdenes recibidas. 10 oMEDIA A
2.EAULA.RA7.CR3 c) Se ha mantenido una comunicacion fluida con los compafieros y compafieras. 10 | L oMEDA A
ini i MEDIA
2.EAULA.RA7.CR4 d) Se han expuesto opiniones y puntos de vista ante una tarea. 10 oI oA
2.EAULA.RA7.CR5 e) Se ha valorado la organizacion de la propia tarea. 10 MEDIA

PONDERADA
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2.EAULA.RA7

[Trabaja en equipo reconociendo y valorando las diferentes aportaciones de cada uno de los miembros del grupo

2.EAULA.RA7.CR6

2.EAULA.RA7.CR7
2.EAULA.RA7.CR8
2.EAULA.RA7.CR9

2.EAULA.RA7.CR10

f) Se ha complementado el trabajo entre los compafieros y compafieras.

) Se ha transmitido la imagen de la empresa.

h) Se ha realizado cada tarea con rigurosidad y correccién para obtener un resultado global satisfactorio

i) Se han respetado las normas establecidas y la cultura empresarial.

j) Se ha mantenido una actitud proactiva, participando en el grupo y desarrollando iniciativa emprendedora.

10

10

10

10

10

MEDIA
PONDERADA

MEDIA
PONDERADA

MEDIA
PONDERADA

EDIA
PONDERADA

MEDIA
PONDERADA
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1. OBJETIVOS GENERALESRELACIONADOS CON EL MODUL O

2) Analizar flujo de informacién, tipologiay finalidad de documentos o comunicaciones que se utilizan en la empresa, para tramitarlos.

b) Analizar documentos o comunicaciones que utiliza la empresa, reconociendo estructura, elementos'y caracteristicas para elaborarlos.

0) Interpretar lanormativay metodol ogia contable, analizando |a problemética contable que puede darse en una empresa, asi como |a documentacién asociada para su registro.

i) Comparar y evaluar los elementos que intervienen en la gestion de la tesoreria, los productos y servicios financieros bésicos y |os documentos rel acionados con los mismos, comprobando |as necesidades de liquidez
financiacion de la empresa pararedizar |as gestiones administrativas rel acionadas.

k) Reconocer lanormativalegal aplicable, |as técnicas de gestion asociadas y las funciones del departamento de recursos humanos, analizando la problemética laboral que puede darse en unaempresay la
[documentaci6n relacionada para realizar |a gestion administrativa de |os recursos humanos.

n) Seleccionar datos'y cumplimentar documentos derivados del &rea comercial, interpretando normas mercantiles y fiscales pararealizar las gestiones administrativas correspondientes.

r) Valorar |as actividades de trabajo en un proceso productivo, identificando su aportacién al proceso global para conseguir los objetivos de la produccién.

[t) Reconocer e identificar posibilidades de mejora profesional, recabando informacion y adquiriendo conocimientos para lainnovacion y actualizacion en el @mbito de su trabajo.

2. COMPETENCIAS GENERALES RELACIONADOS CON EL MODUL O

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

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

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

i) Desempefiar |as actividades de atencion al cliente/usuario en el &mbito administrativo y comercial asegurando los niveles de calidad establecidos y relacionados con laimagen de la empresa /institucion
m) Mantener el espiritu de innovacion, de mejora de |os procesos de produccion y actualizacion de conocimientos en e ambito de su trabgjo.

) Participar de forma activa en lavida econémica, social y cultural, con una actitud criticay responsable.

) Participar en actividades de |la empresa con respeto y actitud de tolerancia

r) Adaptarse a diferentes puestos de trabajo y nuevas situaciones laborales, originados por cambios tecnol 6gicos y organizativos en |0s procesos productivos.

s) Participar en el trabajo en equipo respetando la jerarquia definida en |a organizacion.

3. LASLINEAS DE ACTUACION

* Division del grupo de alumnos en departamentos de una empresa, donde se van a desempefiar |as tareas propias de un auxiliar administrativo en unaempresareal, pasando a ser empleados de lamisma.
«  Utilizacién de los mismos documentos y canales de comunicacion que cualquier empresa utiliza en larealidad.

«  Trabajo cooperativo, donde todos |os alumnos realicen funciones en todos | os departamentos

» Utilizacion de un sistemainformético en red que posibilite la realizacion de gestiones con los organismos publicos y entidades externas en escenarios |o més parecidos a situaciones reales.
4. UNIDADES DE COMPETENCIA RELACIONADAS

¢ UC0976_2: Realizar |as gestiones administrativas del proceso comercial.

* UC0979_2: Redlizar las gestiones administrativas de tesoreria

* UC0980_2: Efectuar las actividades de apoyo administrativo de Recursos Humanos.

5. SECUENCIACION Y TEMPORALIZACION DE CONTENIDOS

PRIMER TRIMESTRE

Unidadesde Trabajo Sesiones
Unidad detrabajo 1: Creacion y puesta en marchade laempresa 15
Unidad detrabajo 2: Organizacién por departamento y lacomunicacion 5
Unidad detrabajo 3: Lanzamiento de laempresaa mercado 10
Unidad de trabajo 4: Departamento de almacén 20
Unidad detrabajo 5: Departamento de compras 15

Total sesiones 1° trimestre 65
SEGUNDO TRIMESTRE

Unidadesde Trabajo Sesiones
Unidad detrabajo 6: Departamento de ventas 20
Unidad detrabajo 7: Departamento de contabilidad 20
Unidad detrabajo 8: Departamento de gestion de tesoreria 20
Unidad detrabajo 9: Departamento de recursos humanos 15

Total sesiones 2° trimestre 75

Total sesiones 145

6. ORGANIZACION DE TIEMPOS, AGRUPAMIENTOSY ESPACIOS

Se impartirén 5 sesiones semanales al grupo completo de 2° de GA y siempre en el aula de referenciapara el grupo GA2

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

7. MATERIALESY RECURSOS DIDACTICOS

Libro recomendado: Empresa en el aula de laeditorial Mc Graw Hill
Materiales de redaccion propiay documentacion de internet.

Pizarra, ordenadoresy pizarradigital

Programas de gestion software del sol: Factusol, Contasol y Nominasol
Empresa simulada Prodetur

Correo electrénico y Google Drive.

Aulavirtual educamos

8. METODOLOGIA
Entendemos el aprendizaje como un proceso, dentro de la concepcion constructivistay del aprendizaje significativo. En este sentido, planteamos como principios metodol 6gicos los siguientes:

*  Sedeberapartir de las capacidades actuales del alumno, evitando trabajar por encimade su desarrollo potencial.




«  El alumno debera ser el protagonistay el artifice de su propio aprendizaje. Promover 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 le permitan la adquisicién de nuevos conocimientos en el futuro.

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

* Yaquee€ aprendizaje requiere esfuerzo y energia, deberemos procurar que el alumno encuentre atractivo e interesante |o 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 lamateriaen si misma porque |as actividades que proponemos suscitan su interés), acercando las situaciones
de aprendizaje a sus inquietudes y necesidades y a grado de desarrollo de sus capacidades.

Estrategiasy técnicas
[Todo lo anterior se concreta através de las estrategias y técnicas didécticas que apuntarén al tipo de actividades que se desarrollardn en el aula, asi como al modo de organizarlas o secuenciarlas.

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

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

* Lasactividades formativas tendran como objetivo la funcionaidad y la globalizacién de los contenidos.

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

[T écnicas para identificacion de conocimientos previos:

* Cuestionarios tipo test.
« Didlogosy debates o foros teméticos en el aulavirtual

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 delostrabajos realizados.

« Utilizacion de las nuevas tecnol ogias de lainformacion.

[Tipologia de las 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. Se trabaja en |os programas de gestion de software del Sol, y con laempresa
Prodetur.

9. INSTRUMENTOS DE EVALUACION

*  Pruebaescrita (tedrico y/o préctica).
« Portfolio individual

« Trabgjo de grupo

«  Técnicas de observacion.

+ Dual-empresa.

10. PROCEDIMIENTOS DE EVALUACION
Evaluacion diagnoéstica inicial

L as eval uaciones diagndsticas permitiran 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 realizaran por medio de la observacion directa o através de un cuestionario:

« Al principio de curso para conocer dicho nivel amodo global respecto atodos los aprendizajes. Ayudara a latemporalizacion de las 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 méas nivel y que de algiin modo se pueda contar con su colaboracién, si es necesario, paraapoyar al alumnado que o necesite, asi como planificar
trabajos/précticas de ampliacion.

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, portfolio, etc.), puesto que el trabajo que se realizaen el aula es semejante al trabajo diario que realiza un administrativo en laempresa.

«  Todos estos instrumentos tendran asociada una calificacion.

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

*  Serecogeran los trabajos realizados en clase dos o tres veces antes de cada eval uacion hasta que esté superada.

* Al findizar cadaUT, si asi serequiere, se realizard una pruebaindividual (tedricay/o préctica) que permita evaluar los CE

* Todaslas UT del curso tendrén asociadas el desarrollo de la simulacién de una empresa rel acionada con todos |os contenidos trabajados durante el curso y evaluaralos CE de todos los RA que permitiran
a alumno integrar de un modo més cohesionado todos sus conocimientos y destrezas adquiridos.

A lahorade calificar un trabajo o exposicion, el 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 acionadas con ese trabajo o exposicion que le haga el profesor. La calificacion se hard en funcion de esta defensa.

No se recoger an entregas fuer a de plazo. En caso de que tengan relacién con agiin CE importante, se le informara al alumno sobre modo de proceder, que podré ser:

« Entregay defensadelamismael diaasignado para recuperacionesy puede suponer una minoracion de la calificacion.
* Pruebaescritao précticarelacionada el dia asignado para recuperaciones.
« Al finalizar cadaUT, si serequiere, serealizarq una pruebaindividual (tedricay/o préctica) que permita evaluar los CE

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

+ CadaCE seevaluaray cdlificaraindependientemente de los deméas con un valor de 0 a 10, considerandose que el CE ha sido logrado si la calificacion es mayor o igua a5.

« Paracdificar cada CE se usarén los distintos instrumentos de evaluacién indicados en el apartado anterior.

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

Redlizar las 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 calificacién 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 alguin caso se emplean varios instrumentos para evaluar el mismo criterio, lanota seré el promedio de
las calificaciones.

+  Algunos CE podrén ser calificados con varias notasy en varias UT, por lo que lanotadel CE sera el promedio de las calificaciones.

* En el caso que se descubra a un alumno copiando o con ¢chuletas¢, pinganillo, teléfono moévil, o cuaquier otro medio, sera sancionado con un parte disciplinario y lanota de todo e examen serddeun O,
aunque en él se evalien varios criterios de eval uacion o resultados de aprendizaje. Si el profesor lo cree oportuno, podré suspender la evaluacion del alumno por considerarlo unafalta tanto de contenidos
tedricos, como de actitud y comportamiento, asi como de la adquisicién de las competencias personales, profesionalesy sociaes.

* Si sedetecta que un aumno 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 aumno que se ha dejado copiar voluntariamente, también se le puntuaré con un O todos |os 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 seevaluardindependientemente de los demés, obteniendo una calificacién numéricade 0 a 10.
+ Cada CE dentro del RA tendraun peso en funcion de su relevancia
+ Paraque un RA sea considerado superado, el alumno deberd tener una calificacion promedio >= 5y una calificacién minima de 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 a modo global se halogrado el aprendizaje.

Calificacion final del médulo




En cada sesion de evaluacion se calificard 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. Parala
realizacion de dichamedia, el alumno deberélograr cada uno de los RA, es decir, tener una calificacion minima de 5 en cada uno de ellos. Delo contrario, tendr& una nota en la evaluacion inferior a 5.

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

JActividades de recuper acion
(Consideraciones:

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

«  Enlasrecuperaciones se empleardn |os instrumentos adecuados para la evaluacion de cada CE.

* LosCE seevaluaran de0a 10, igual que en primerainstancia, y la nueva nota seré tnica 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 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 vendré determinada por la adecuacion de dicha defensa

[Cantidad y momento de las recuper aciones:
Se realizaran dos recuperaciones antes de |a primera sesion de evaluacion ordinaria:

* Unaal findizar el primer trimestre.
« Otraad findizar e segundo trimestre antes de la sesion de evaluacion ordinaria.

L os alumnos que no superen el madulo en la primera eval uacion ordinaria dispondréan del tercer trimestre para evaluarse de los CE no superados hasta el momento. Para ello, se entregard un plan de trabajo
individualizado en el que seindicarén los CE pendientes de superar y |os instrumentos de eval uacién asociados. Ademés, se definiran los dias en los que se realizarén dichas evaluaciones.

Procedimiento de pérdida de evaluacién continua

Seguin instrucciones de la nuevaley de Formacion Profesional y 1a Orden 201/2024, de 28 de noviembre, de la Consejeria 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 Formacién Profesional en CastillalaMancha, para poder gjercer el derecho ala evaluacion continua, se deberd acreditar una asistenciade, a
menos, € 75 por ciento de las 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 que marque el docente) en el que se le eval e todos | os resultados de aprendizaje
(superados y no superados).




Consejeria de Educacién, Culturay Deportes

o Programacion didéactica de Tratamiento de la documentacion contable 16004431 - IES Julian Zarco
i Curso: 2° de CFGM (LOFP) - Gestién Administrativa - 0/1 Mota del Cuervo (Cuenca)
Comp. Espec. Criterios evaluacion % | comincn Cé\cuIConalcv
2.TDC.RA1 Prepara la documentacién soporte de los hechos contables interpretando la informacién que contiene 10 10
2.TDC.RAL.CR1 @) Se han identificado los diferentes tipos de documentos soporte que son objeto de registro contable. 22 PONEE‘F&DA
2.TDC.RAL.CR2 b) Se ha comprobado que la documentacion soporte recibida contiene todos los registros de control interno establecidos ¢firma,| 17 pokfsg‘;ﬁ\m
utorizaciones u otros¢, para su registro contable.
2.TDC.RA1.CR3 c) Se han efectuado propuestas para la subsanacion de errores. 8 poL”SE‘;C\DA
2.TDC.RA1.CR4 d) Se ha clasificado la documentacién soporte de acuerdo a criterios previamente establecidos. 18 PONgEg*ADA
2.TDC.RAL.CR5 ) Se ha efectuado el procedimiento de acuerdo con los principios de seguridad y confidencialidad de la informacion. 3 PONSE‘F?ADA
2.TDC.RAL.CR6 f) Se ha archivado la documentacién soporte de los asientos siguiendo procedimientos establecidos. 22 poy’:"'gg‘@\m
2.TDC.RAL1.CR7 g) Se ha mantenido un espacio de trabajo con el grado apropiado de orden y limpieza. 10 | oNSommoA
Comp. Espec. Criterios evaluacién % | comioneia Cé\cu(l:chalor
2.TDC.RA2 Registra contablemente hechos econdmicos habituales reconociendo y aplicando la metodologia contable y los criterios del Plan General de Contabilidad PYME| 40 40
2.TDC.RA2.CR1 @) Se han identificado las cuentas que intervienen en las operaciones mas habituales de las empresas. 20 Pomggg;m
2.TDC.RA2.CR2 b) Se han codificado las cuentas conforme al PGC. 15 pomgg\&m
2.TDC.RA2.CR3 c) Se han determinado qué cuentas se cargan y cuéles se abonan, segin el PGC. 18 pokfsg‘;ﬁ\m
2.TDC.RA2.CR4 d) Se han efectuado los asientos correspondientes a los hechos contables mas habituales. 25 POL’EED@\DA
2.TDC.RA2.CR5 ) Se han cumplimentado los distintos campos del libro de bienes de inversién por medios manuales y/o informaticos. 4 PONEE‘FC\DA
2.TDC.RA2.CR6 f) Se han contabilizado las operaciones relativas a la liquidacion de IVA. 14 poy’:"'sg‘@\m
2. TDC.RA2.CR7 g) Se han realizado las copias de seguridad segun el protocolo establecido para salvaguardar los datos registrados. 2 PO’“\"EEQQDA
2.TDC.RA2.CR8 h) Se ha efectuado el procedimiento de acuerdo con los principios de responsabilidad, seguridad y confidencialidad de la informacién. 2 PONEE‘F?ADA
Comp. Espec. Criterios evaluacion % | compabn | CAlUI velor
2.TDC.RA3 [Contabiliza operaciones econémicas habituales correspondientes a un ejercicio econémico completo, reconociendo y aplicando la metodologia contable y los| 35 35
criterios del Plan de Contabilidad
2.TDC.RA3.CR1 @) Se han identificado los hechos econémicos que originan una anotacién contable. 28 pok.”SEé?ADA
2.TDC.RA3.CR2 b) Se ha introducido correctamente la informacion derivada de cada hecho econémico en la aplicacion informatica de forma cronolégica. 18 | onSommoA
2.TDC.RA3.CR3 ) Se han obtenido periédicamente los balances de comprobacion de sumas y saldos. 10 | jomE oA
2. TDC.RA3.CR4 d) Se han calculado las operaciones derivadas de los registros contables que se ha de realizar antes del cierre del ejercicio econémico. 12 PO’“\]"EE’;QDA
2.TDC.RA3.CR5 e) Se ha [ntro_qucido correctamente en la aplicacic}n in_fqrméticq Ia_s amortizaciones correspondientes, las correcciones de valor reversiblesy| 8 pomgg;ﬁ\m
la regularizacion contable que corresponde a un ejercicio econémico concreto.
2.TDC.RA3.CR6 f) Se ha obtenido con medios informaticos el calculo del resultado contable y el balance de situacion final. 10 | oMEom oA
2.TDC.RA3.CR7 g) Se ha preparado la informacién econdmica relevante para elaborar la memoria de la empresa para un ejercicio econdmico concreto. 3 | o oA
2.TDC.RA3.CR8 h) Se ha elaborado la memoria de la empresa para un ejercicio econdémico concreto. 3 pokjﬁgg;@\m
2.TDC.RA3.CR9 i) Se ha verificado el funcionamiento del proceso, contrastando los resultados con los datos introducidos. 8 PO’“\"'IEEQQDA
Comp. Espec. Criterios evaluacién % | comioneia Ca’\cu(l:nRvalor
R2.TDC.RA4  [Comprueba las cuentas relacionando cada registro contable con los datos de los documentos soporte 15 15
2.TDC.RA4.CR1 @) Se han verificado los saldos de las cuentas deudoras y acreedoras de las administraciones publicas con la documentacion laboral y fiscal. 15 | | MEow
2.TDC.RA4.CR2 b) Se han cotejado periédicamente los saldos de los préstamos y créditos con la documentacién soporte. 8 poy’:"'gg‘&m
2.TDC.RA4.CR3 ) Se han circularizado los saldos de clientela y proveedores de acuerdo a las normas internas recibidas. 6 PO"N"SE‘FC\DA
2.TDC.RA4.CR4 d) Se han comprobado los saldos de la amortizacién acumulada de los elementos del inmovilizado acorde con el manual de procedimiento. 10 | L oNoeraoA
2.TDC.RA4.CR5 e) gz han efectuado los punteos de las diversas partidas o asientos para efectuar las comprobaciones de movimientos o la integracién de| 14 poy’:"'gg;@\m
partidas.
2.TDC.RA4.CR6 f) Se han efectuado las correcciones adecuadas a través de la conciliacion bancaria para que, tanto los libros contables como el saldo de las| 18 pomggg*‘\o/_\
cuentas, reflejen las mismas cantidades.
2.TDC.RA4.CR7 g) Se ha comprobado el saldo de las cuentas como paso previo al inicio de las operaciones de cierre del ejercicio. 8 PONEE‘F&DA
2.TDC.RA4.CR8 h) Se han comunicado los errores detectados segun el procedimiento establecido. 6 poﬁsgéﬁm
2.TDC.RA4.CR9 i) Se han utilizado aplicaciones informaticas para la comprobacién de los registros contables. 12 PONgEDg*ADA
2.TDC.RA4.CR10 j) Se ha efectuado el procedimiento de acuerdo con los principios de seguridad y confidencialidad de la informacién. 3 poNEE‘F&DA
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(OBJETIVOS GENERALES RELACIONADOS CON EL MODULO

L os objetivos generales de este médulo son:

b) Analizar |os documentos o comunicaciones que se utilizan en laempresa, reconociendo su estructura, elementosy caracteristicas para elaborarlos.

If) Analizar y elegir los sistemasy técnicas de preservacion de comunicaciones y documentos adecuados a cada caso, aplicandolas de forma manual e informética para clasificarlos, registrarlosy archivarlos.
g) Interpretar la normativay metodol ogia contable, analizando la problemética contable que puede darse en una empresa, asi como |la documentacién asociada para su registro.

h) Introducir asientos contables manualmente y en aplicaciones informéticas especificas, siguiendo la normativa en vigor pararegistrar contablemente la documentacion.

desarrollo del trabajo.

[COMPETENCIAS GENERALES RELACIONADOS CON EL MODULO

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

c) Clasificar, registrar y archivar comunicaciones y documentos segln |as técnicas apropiadas y |os pardmetros establecidos en la empresa.
d) Registrar contablemente la documentacién soporte correspondiente ala operativa de la empresa en condiciones de seguridad y calidad.
r) Adaptarse a diferentes puestos de trabajo y nuevas situaciones |laborales, originados por cambios tecnol 6gicos y organizativos en los procesos productivos.
LASLINEASDE ACTUACION

- Interpretacion y registro contable de documentos soporte.

¢, Registro contable de hechos econémicos habituales.

¢, Contabilizacion de | as operaciones derivadas de un ejercicio econémico completo.

¢, Obtencién del resultado del gercicio y cuentas anuales.

¢, Utilizacion de la aplicacion informética contable.

¢, Control y verificacion de registros contables con los documentos soporte.

UNIDADES DE COMPETENCIA RELACIONADAS

UC0981_2 Realizar registros contables.

[SECUENCIACION Y TEMPORALIZACION DE CONTENIDOS

El curriculo de GA establece una cantidad de 195 horas lectivas para este médulo. Latemporalizacién a priori de cada una de las unidades de trabajo es:

Unidad de Trabajo N° de sesiones Evaluacion
UT 1. Repaso de conceptos bésicos, proceso contable y normativa contable. Preparacion y manejo de la documentacion contable. 15 PRIMERA

UT 2. Registro contable de compras 'y ventas de mercaderias 30 PRIMERA

UT 3. Registro contable de otros gastos e ingresos de explotacion 30 PRIMERA

UT 4. Acreedores y deudores por operaciones de tré&fico 30 SEGUNDA
UT 5. Operaciones con inmovilizado e inversiones alargo plazo 25 SEGUNDA
UT 6. Operaciones de tesoreriay financiacion a corto y largo plazo 23 SEGUNDA
UT 7. Lacomprobacidn y operaciones de final del gjercicio. Las cuentas anuales 22 TERCERO
UT 8. Contabilizacién mediante aplicaciones informéticas 20 TERCERO
Total 195

(ORGANIZACION DE TIEMPOS, AGRUPAMIENTOS Y ESPACIOS
Se impartiran 5 sesiones semanales, a grupo de 2° de GA.

LUNES MARTES MIERCOLES JUEVES VIERNES
N° sesiones semanales 2 1 2

MATERIALESY RECURSOS DIDACTICOS

Libro recomendado: Tratamiento de la Documentacién Contable. McGraw Hill
Libro recomendado: Tratamiento de la Documentacion Contable. Paraninfo
Aulavirtual EducamosCLM

Materiales de redaccion propiay documentacion de internet.

Pizarra, ordenadoresy proyector.

METODOLOGIA
L a metodol ogia did&ctica tendréa 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 alos alumnosy crear inquietud acerca de |as nuevas tecnol ogias para potenciar €l aprender a aprender y sentido de iniciativay 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:

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 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 |a realizacion de trabajos en parejas y grupos, incluso del grupo de clase completo, empleando

equipos de trabgjo.

) Identificar las normas de calidad y seguridad y de prevencion de riesgos laborales y ambientales, reconociendo los factores de riesgo y pardmetros de calidad para aplicar |os protocol os correspondientes en el

« Diagnéstico. 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

herramientas TIC adecuadas para realizarlo de forma eficaz, organizaday responsable, con el fin de que mejoren su capacidad de organizacion, colaboracion, ¢y mejoren su capacidad de incorporacion en




e Expresion oral y corporal. Estas son sin duda también cualidades que las 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.

« Evauacion 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 serén
revisados en clase y en caso de emplear cuestionarios online en el aulavirtual de Papés, se configuraran paramostrar de formainmediata alos alumnos su nota, respuestas correctas e incorrectasy la
solucion esperada.

INSTRUMENTOS DE EVALUACION

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

PROCEDIMIENTOS DE EVALUACION

« Evaluacién diagnésticainicial
Laevauaciéninicial sereaizardal inicio del cursoy al comienzo de cada unidad, para preparar la situacion de partida, ajustando los disefios en funcién de las necesidades. Parallevar a cabo
esta tarea haremos uso de la observacion através de didlogos y entrevistas. Se ha observado en el curso donde se imparte el médulo deficiencias de base importantes, por lo tanto la
temporalizacion prevista en cuanto a repasos de conceptos iniciales se prolongara més de lo temporalizado.

* Evaluacion continua
A lolargo del desarrollo de las unidades de trabajo se empleardn instrumentos adecuados para la correcta evaluacion de cada CE:

*  Pruebas escritas: Exdmenes précticos, exdmenes tipo test y/o preguntas cortas.

« Trabajos, actividades précticas de clase.

*  Observacion directa
Serealizard un seguimiento y evaluacion de la participacion del alumno en las actividades diarias (preguntas, respuestas a preguntas del profesor, realizacion de actividades en el aula).
Algunas de |as actividades de aprendizaje précticas |l evadas a cabo durante las clases tendrén que ser entregadas por el aulavirtual de Educamos para hacer el seguimiento de su realizacion.
Estas actividades no serén eval uadas ya que constituyen un elemento fundamental del proceso de ensefianza-aprendizaje, tinicamente se tomar& en cuenta el hecho de su realizacion y entrega
en plazo.
Todos los instrumentos de eval uacién tendrén asociada una calificacion.
Laevaluacion sera formativa, 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 en clase.
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 defensa de lamismael dia asignado para recuperaciones.
prueba escrita o précticarelacionada el dia asignado para recuperaciones.

A priori, se establecen dos pruebas escritas individual es durante cada evaluacion, unaalamitad del periodo para hacer el seguimiento del proceso de ensefianza aprendizaje, y otraafinal del
mismo para evaluar |os resultados de aprendizaje y CCEE asociados a periodo.
Al finalizar cadaUT, si asi serequiere por €l proceso evolutivo del alumnado, se podrareaizar una pruebaindividual, tedricay/o préctica, que permita evaluar los CCEE que asi |o requieran.

CRITERIOSDE CALIFICACION Y RECUPERACION
CALIFICACION DE CADA CRITERIO DE EVALUACION (CE)

* CadaCE seevauaray calificardindependientemente de los demés con un valor de 0 a 10, considerandose que el CE hasido logrado si |a calificacién es mayor o igual a5. Cuando un CE seevalliaen
varios temas se realizala media de todas | as notas obtenidas.

* Paracdlificar cada CE se usarén los distintos instrumentos de evaluacion indicados en el apartado anterior.

« Lascdlificaciones de cada CE se truncarén para poder trasladarlas al cuaderno de evaluacion.

¢ Sisepillase aagin alumno copiando en alguna prueba objetiva, se calificara dicha prueba con un 0, y por consiguiente, los criterios de evaluacién asociados.

CALIFICACION DE CADA RESULTADO DE APRENDIZAJE (RA)

« CadaRA se evaluaraindependientemente 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 se considerado superado, e alumno debera tener una calificacion promedia>= 5y una calificacion minimade 5 en los CCEE categorizados como bésicos. En las convocatorias ordinarias,
se podra NO tener en cuenta esta restriccion si, anaizando el conjunto de calificaciones de los CCEE, se considera que a modo global se halogrado el aprendizaje.

[CALIFICACION FINAL DEL MODULO

*  En cadasesion de evaluacion se caificard el médulo con unanota enterade 1 a 10. Esta nota se obtendré de redondear 1a nota media ponderada de las calificaciones de los resultados de aprendizaje

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

JACTIVIDADES DE RECUPERACION:
Consideraciones:

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

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

* LosCCEE seevauaran de 0 a 10, igual que en primerainstancia, y la nueva nota serd Ginica que cuente parala calificacion del RA y, por tanto, paralanota final, respetando asi el principio de evaluacion
continua.

« Cuando serecurraalare-entrega de précticas, trabajos, actividades, cuya realizacion pueda albergar dudas de autoriay correcto aprendizaje, se podra exigir a alumno que explique y justifique su solucion
propuestay la caificacion vendra determinada por 1a adecuacion de dicha defensa.

[Cantidad y momento de las recuper aciones:
Se realizaré una recuperacion de cada instrumento de eval uacion que no tenga una nota superior a5.
Se realizaré una recuperacion de | os criterios de eval uacion no superados al finalizar cada trimestre.
[PROCEDIMIENTO DE 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
gr:)gs?_ ;i)ﬁll 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 Formacién Profesional

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




Castilla-La Manchz

Programacion didactica de Operaciones administrativas de recursos humanos

Consejeria de Educacién, Culturay Deportes
16004431 - IES Julian Zarco

Curso: 2° de CFGM (LOFP) - Gestion Administrativa - 0/1 Mota del Cuervo (Cuenca)

Comp. Espec. Criterios evaluacion % | comincn Cé\cuIConalcv
2.0ARH.RA1 [Realiza la tramitacién administrativa de los procesos de captacién y seleccién del personal describiendo la documentacién asociada. 8,16 8

2.0ARH.RA1.CR1 @) Se han descrito los aspectos principales de la organizacion de las relaciones laborales. 15 PONEE‘F&DA

2.0ARH.RA1.CR2 b) Se han relacionado las funciones y tareas del departamento de recursos humanos, asi como las principales politicas de gestion del capita] 15 poy’:"'gg‘@\m
humano de las organizaciones.

2.0ARH.RA1.CR3 c) Se han identificado las técnicas habituales de captacion y seleccion. 15 poL”SE‘;C\DA

2.0ARH.RA1.CR4 d) Se han caracterizado las labores de apoyo en la ejecucién de pruebas y entrevistas en un proceso de seleccion, utilizado los canales| 15 PONgEg*ADA
convencionales o telematicos.

2.0ARH.RA1.CR5 ) Se han identificado los recursos necesarios, tiempos y plazos, para realizar un proceso de seleccién de personal. 5 PO’“\"'IEEQQDA

2.0ARH.RA1.CR6 f) Se ha recopilado la informacién de las acciones formativas, junto con los informes cuantitativos ¢documental e informatico¢, de cada una| 5 Pomgg‘ni\m
de las personas participantes y elaborado informes apropiados.

2.0ARH.RA1.CR7 ) Se ha mantenido actualizada la informacién sobre formacion, desarrollo y compensacion y beneficios, asi como de interés general para| 5 PO’“\"‘gg‘F&DA
los empleados en la base de datos creada para este fin.

2.0ARH.RA1.CR8 h) Se ha recopilado la informacién necesaria para facilitar la adaptacién de los trabajadores y trabajadoras al nuevo empleo. 15 poL”SSA’ZDA

2.0ARH.RA1.CR9 i) Se han realizado consultas de las bases de datos con los filtros indicados, elaborando listados e informes sobre diversos datos de gestion| 5 Pomgg‘FQDA
de personal.

2.0ARH.RA1.CR10 j) Se han aplicado los criterios, normas y procesos de calidad establecidos, contribuyendo a una gestion eficaz. 5 pomgg‘@\m

Comp. Espec. Criterios evaluacién % | comperencia Cé\cu(l:onalor
2.0ARH.RA2 [Realiza la tramitacién administrativa de los procesos de formacion, desarrollo, compensacion y beneficios de los trabajadores y las trabajadoras reconociendo la| 8,16 8

documentacién que en ella se genera.

2.0ARH.RA2.CR1 @) Se han descrito las caracteristicas de los planes de formacién continua asi como las de los planes de carrera de los empleados y las| 10 PO"N"SE‘FC\DA
empleadas.

2.0ARH.RA2.CR2 b) Se ha preparado la documentacién necesaria para una actividad de formacion, tal como manuales, listados, horarios y hojas de control. 10 PO"N"Sg‘FC\DA

2.0ARH.RA2.CR3 ) Se han identificado y contactado las entidades de formacién mas cercanas o importantes, preferentemente por medios telematicos, para| 10 PO’“\"‘[EED;Q\DA
proponer ofertas de formacién en un caso empresarial dado.

2.0ARH.RA2.CR4 d) Se han clasificado las principales fuentes de subvencién de la formacién en funcién de su cuantia y requisitos. 10 PO’“\"‘[EED;QDA

2.0ARH.RA2.CR5 ) Se han organizado listados de actividades de formacion y reciclaje en funcién de programas subvencionados. 10 PONEE‘F&DA

2.0ARH.RA2.CR6 f) Se ha recopilado la informacién de las acciones formativas, junto con los informes cuantitativos ¢documental e informatico¢, de cada uno| 10 poy’:"'gg‘@\m
de los participantes.

2.0ARH.RA2.CR7 g) Se ha actualizado la informacién sobre formacién, desarrollo y compensacién y beneficios, asi como de interés general para los| 10 pomgg‘@\m
empleados en los canales de comunicacion internos.

i iTe) MEDIA
2.0ARH.RA2.CR8 h) Se han actualizado las bases de datos de gestién de personal. 10 PONDERADA
2.0ARH.RA2.CR9 i) Se han realizado consultas basicas de las bases de datos con los filtros indicados, elaborando listados e informes. 10 PO’“\]"gg;QDA
2.0ARH.RA2.CR10 j) Se ha aplicado a su nivel la normativa vigente de proteccién de datos en cuanto a seguridad, confidencialidad, integridad, mantenimientoy| 10 PONSE‘F:\ADA

laccesibilidad a la informacién.
Comp. Espec. Criterios evaluacion % | coniaton | CaloUID valor
2.0ARH.RA3 [Confecciona la documentacion relativa al proceso de contratacion, variaciones de la situacion laboral y finalizaciéon de contrato, identificando y aplicando la| 33,67 | 33
Inormativa laboral en vigor.
2.0ARH.RA3.CR1 @) Se han definido los aspectos més relevantes de las condiciones laborales establecidas en la Constitucion, Estatuto de los Trabajadores,| 15 Pomgg;&m
IConvenios Colectivos y contratos.
2.0ARH.RA3.CR2 b) Se han reconocido las fases del proceso de contratacion y los tipos de contratos laborales méas habituales segin la normativa laboral. 15 Pomgg;&m
i MEDIA
2.0ARH.RA3.CR3 ) Se han cumplimentado los contratos laborales. 10 PONDERADA
2.0ARH.RA3.CR4 d) Se han obtenido documentos oficiales utilizando la pagina Web de los organismos publicos correspondientes. 5 Pomgg‘;‘\m
2.0ARH.RA3.CR5 ) Se han definido los procesos de afiliacién y alta en la Seguridad Social. 15 poL”SEQ?ADA
2.0ARH.RA3.CR6 f) Se han obtenido las tablas, baremos y referencias sobre las condiciones laborales: convenio colectivo, bases y tipos de cotizacién a la| 10 pokféé"é}m
Seguridad Social y retenciones del IRPF.

2.0ARH.RA3.CR7 ) Se han aplicado las normas de cotizacién de la Seguridad Social referentes a condiciones laborales, plazos de pago y féormulas de| 5 pomgg;ﬁ\m
@aplazamiento.

2.0ARH.RA3.CR8 h) Se han identificado las causas y procedimientos de modificacién, suspension y extincién del contrato de trabajo segin la normativa| 15 pomgg;ﬁ\m

igente, asi como identificado los elementos basicos del finiquito.
2.0ARH.RA3.CR9 i) Se ha registrado la informacién generada en los respectivos expedientes de personal. 5 pomggg;m
2.0ARH.RA3.CR10 i) Se han seguido criterios de plazos, confidencialidad, seguridad y diligencia en la gestién y conservacion de la informacion. 5 poL"SEQC\DA
Comp. Espec. Criterios evaluacién % | comanera | CAICUIO valOT
2.0ARH.RA4 [Elabora la documentacién correspondiente al pago de retribuciones del personal, de cotizacién a la Seguridad Social e impuestos inherentes, reconociendo y| 33,67 | 33

aplicando la normativa en vigor

2.0ARH.RA4.CR1 @) Se han identificado los conceptos de retribucién y cotizacién del trabajador o trabajadora y diferenciado los tipos de retribucién mas| 4,04 PONgEDg*ADA
comunes.

2.0ARH.RA4.CR2 b) Se ha identificado la estructura basica del salario y los distintos tipos de percepciones salariales, no salariales, las de periodicidad superiof 10,1 PONEE‘F:\A\DA
@l mes y extraordinarias.

2.0ARH.RA4.CR3 ) Se ha calculado el importe de las bases de cotizacién en funcién de las percepciones salariales y las situaciones mas comunes que las| 20,2 Pomgg‘ni\m
modifican.

2.0ARH.RA4.CR4 d) Se han calculado y cumplimentado el recibo de salario y documentos de cotizacién. 20,2 Pomgg‘;‘\m

2.0ARH.RA4.CR5 ) Se han tenido en cuenta los plazos establecidos para el pago de cuotas a la Seguridad Social y retenciones, asi como las féormulas de| 10,1 PO’“\"‘gg‘F&DA
@aplazamiento segln los casos.

2.0ARH.RA4.CR6 f) Se han obtenido los recibos de salario, documentos de cotizacién y listados de control. 20,2 Pomggg;m

2.0ARH.RA4.CR7 g) Se han creado los ficheros de remisién electrdnica, tanto para entidades financieras como para la administracién publica. 10,1 Pomgg‘FQDA

2.0ARH.RA4.CR8 h) Se han valorado las consecuencias de no cumplir con los plazos previstos en la presentaciéon de documentacién y pago. 3,03 Pomgg‘;;\m

2.0ARH.RA4.CR9 i) Se han realizado periédicamente copias de seguridad informéticas para garantizar la conservacion de los datos en su integridad. 2,02 Pomggg;m
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Comp. Espec. Criterios evaluacion % | comincn Cé\cuIConalcv
2.0ARH.RA5 [Elabora la documentacién relativa a las incidencias derivadas de la actividad laboral de los trabajadores, describiendo y aplicando las normas establecidas 8,16 8
2.0ARH.RA5.CR1 @) Se han determinado los aspectos basicos de las relaciones laborales en cuanto a sus comunicaciones internas. 25 PONEE‘F&DA
2.0ARH.RA5.CR2 b_) _Sle han elaborado los formularios de recogida de datos sobre el control presencial, incapacidad temporal, permisos, vacaciones y| 25 poy’:"'gg‘@\m
similares.
2.0ARH.RA5.CR3 c) Se han realizado célculos y estadisticas sobre los datos anteriores, utilizado hojas de célculo y formatos de gréficos. 10 poL”SE‘;C\DA
2.0ARH.RA5.CR4 d) Se han elaborado informes basicos del control de presencia, utilizando aplicaciones de proceso de texto y presentaciones. 10 PONgEg*ADA
2.0ARH.RA5.CR5 ) Se ha realizado el seguimiento de control de presencia para conseguir la eficiencia de la empresa. 20 Pomgg‘ni\m
2.0ARH.RA5.CR6 f) Se han realizado periédicamente copias de seguridad de las bases de datos de empleados y empleadas. 10 PO’“\"‘gg‘F&DA
Comp. Espec. Criterios evaluacion % compencia Cé\cu(I:onanr
2.0ARH.RA6 |Aplica procedimientos de calidad, prevencién de riesgos laborales y proteccién ambiental en las operaciones administrativas de recursos humanos reconociendo| 8,16 8
su incidencia en un sistema integrado de gestién administrativa.
2.0ARH.RA6.CR1 @) Se han diferenciado los principios basicos de un modelo de gestion de calidad. 20 pomgg‘@\m
2.0ARH.RA6.CR2 b) Se ha valorado la integracién de los procesos de recursos humanos con otros procesos administrativos de la empresa. 20 Pomgg‘;;\m
2.0ARH.RA6.CR3 ) Se han aplicado las normas de prevencion de riesgos laborales en el sector. 20 Pomggg;m
2.0ARH.RA6.CR4 d) Se han aplicado los procesos para minimizar el impacto ambiental de su actividad. 20 pomgg‘@\m
2.0ARH.RA6.CR5 ) Se ha aplicado en la elaboracion y conservacion de la documentacion las técnicas 3R ¢Reducir, Reutilizar, Reciclar. 20 MEDIA

PONDERADA
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1. OBJETIVOS GENERALESRELACIONADOS CON EL MODULO
Este Mddulo persigue |os siguientes objetivos generales: a), b), c), d), y €).
1. Realizar documentosy comunicaciones en el formato caracteristico y con las condiciones de calidad correspondiente, aplicando las técnicas de tratamiento de lainformacién en su elaboracion.
2. Reconocer lanormativa legal aplicable, las técnicas de gestion asociadas y |as funciones del departamento de recursos humanos, analizando |a problemética laboral que puede darse en unaempresay la
documentacin relacionada para realizar la gestion administrativa de |os recursos humanos.
3. Identificar y preparar la documentacion relevante, asi como las actuaciones que se deben desarrollar, interpretando la politica de la empresa para efectuar las gestiones administrativas de |as &reas de
seleccion y formacion de | os recursos humanos.
4. Valorar ladiversidad de opiniones como fuente de enriquecimiento, reconociendo otras précticas, ideas o creencias, pararesolver problemasy tomar decisiones.
5. Reconocer sus derechos y deberes como agente activo en la sociedad, analizando el marco legal que regulalas condiciones sociales'y laborales para participar como ciudadano democrético.
2. COMPETENCIAS GENERALESRELACIONADOS CON EL MODULO
L as competencias profesionales, personales y sociaes de este titulo son las que se relacionan a continuacion:
1. Tramitar documentos o comunicaciones internas o externas en los circuitos de informacion de laempresa.
2. Elaborar documentos y comunicaciones a partir de érdenes recibidas o informacion obtenida.

3. Efectuar las gestiones administrativas de | as dreas de seleccion y formacion de los recursos humanos de la empresa, gjustdndose ala normativa vigente y ala politica empresarial, bajo la supervision del responsable
superior del departamento.

4. Prestar apoyo administrativo en el &reade gestion laboral de la empresa gjustandose ala normativa vigente y bajo la supervision del responsable superior del departamento.

5. Ejercer sus derechosy cumplir con las obligaciones derivadas de |as rel aciones laborales, de acuerdo con lo establecido en lalegisiacion vigente.

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

7. Participar de forma activa en lavida econémica, socia y cultural, con unaactitud criticay responsable.

8. Adaptarse a diferentes puestos de trabajo y nuevas situaciones |aborales, originados por cambios tecnol 6gicos y organizativos en |0s procesos productivos.

3. LASLINEAS DE ACTUACION

¢, Identificacion y gestion de la documentacion relativa alos procesos de seleccion, formacion, motivacion, comunicacion internay organizacion y control de incidencias de los recursos humanos.
¢, | dentificacion de lanormativa laboral que afectaalos trabajadores, el manejo de los contratos més cominmente utilizados y lectura comprensiva de |os convenios col ectivos de aplicacion.
¢, La cumplimentacién de recibos de salario de diferentes caracteristicas y otros documentos de cotizacion.

¢, Revision de | as paginas webs de | os diferentes organismos relacionados con la gestion del personal y gestion telemética de la documentacion generada.

¢, El andlisisy aplicacion delaley de Proteccion de datos de carécter personal alos trabajadores de una empresa.

4. UNIDADES DE COMPETENCIA RELACIONADAS

« UC0980_2: Efectuar |as actividades de apoyo administrativo de Recursos Humanos.

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 medio correspondientes a los titul os de Técnico/a de Formacién
Profesional en lacomunidad auténoma de Castilla-La Mancha, en su anexo |11, establece una cantidad de 158 horas lectivas para este mddulo. Latemporalizacion a priori de cada una de |as unidades de trabajo es:

UD / UT delaasignatura o médulo PREVISION INICIAL

horas previstas horas acumuladas TRIMESTRE
1 El departamento de recursos humanos 10 10 PRIMERO
2 Motivacion y formacion de los recursos humanos. 10 20 PRIMERO
3 El Derecho laboral y sus fuentes. 10 30 PRIMERO
4 El contrato de trabajo y las modalidades de contratacion. 10 40 PRIMERO
5 Gestion de lamodificacion, suspensién y extincion del contrato de trabajo 10 50 PRIMERO
6 LaSeguridad Social. 4 54 SEGUNDO
7 Laretribucion de los recursos humanos. 10 64 SEGUNDO
8 Célculo delacotizacion ala Seguridad Socia y delaretencion acuentadel IRPF. 10 74 SEGUNDO
9 Casos précticos de recibos de salarios. 10 84 SEGUNDO
10 Liquidacion de las cotizaciones ala Seguridad Socia y de las retenciones a cuentadel IRPF. 10 94 SEGUNDO
11 Lacalidad en €l contrato de recursos humanos 34 128 TERCERO
12 Gestiony control del tiempo de trabajo. 30 158 TERCERO

marcafin delistado 158 HORASPREVISTAS

6. ORGANIZACION DE TIEMPOS, AGRUPAMIENTOS Y ESPACIOS

[Se impartiran 4 sesiones semanales, a grupo de 2° de GA y siempre en el aulade GA2.

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

7. MATERIALESY RECURSOSDIDACTICOS

Materiales de redaccion propiay documentacion de internet (documentos digitales).

Pizarray pantallatéctil.

Aulavirtua (Moodle) de |la plataforma educamosCLM.

Herramientas TIC: Microsoft Office, simuladores AEAT (modelo 303, 390, renta WEB, sociedades WEB).
Materia de consulta: Libros de texto, paginas web especializadas.




» Mediosaudiovisuales: Videos relacionados con lamateriaatratar.
8. METODOLOGIA
L a metodol ogia didéctica tendré cuatro componentes:

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

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

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

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

« Desarrollo delas destrezas y autoaprendizaje. Los alumnos realizarén 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

*  Més éaprender aaprender¢ einiciativa. En ocasiones se podra proponer |arealizacion de actividades y précticas de ampliacion para que los aumnos trabgjen en casa.

« Trabajo colaborativo. Aunque por defecto se trabajaré de formaindividual, también se fomentara larealizacion de trabajos en parejas y grupos, incluso del grupo de clase completo, empleando
herramientas TIC adecuadas para realizarlo de forma eficaz, organizaday responsable, con el fin de que mejoren su capacidad de organizacion, colaboracion, ¢,y mejoren su capacidad de incorporacion enf
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 comunicacién a grupos.

«  Evaluacion formativa. Las actividades seran 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 clasey en caso de emplear cuestionarios online en el aulavirtual de Papés, se configurarén 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 diagnésticainicial
L as evaluaciones diagndsticas 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 cuentaen 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 a todos |os aprendizajes. Ayudara a latemporalizacion de las unidades de trabajo que componen
el médulo.
Unaa inicio de cada UT, donde se profundizard més en cada uno de los CCEE que van a ser trabagjados. Ayudaré atemporalizar 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 |as unidades de trabajo se emplearan instrumentos adecuados parala correcta evaluacion 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 sera formativa, informando a los alumnos de los 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, el profesor podra solicitar a alumno que realice una defensa de lamisma. El alumno tendré que explicar como lo harealizado y
debera contestar alas preguntas relacionadas con ese trabajo o exposicion que le haga el profesor. La calificacién se hard en funcion de esta defensa.
No serecoger an entregas fuera de plazo. En caso de que tengan relacion con alglin CE importante, se le informarda alumno sobre modo de proceder, que podra ser:
entregay defensade lamisma el diaasignado para recuperaciones.
prueba escrita o précticarelacionada el dia asignado 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.

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

* CadaCE seevauardy calificaraindependientemente 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 evaluacién indicados en el apartado anterior.
*  Sehan categorizado los CE, identificando algunos de ellos como bésicos (60%-77% del total de CCEE). Esto permitird mayor objetividad de caraa:
realizar |as 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 calificacién ponderada de todos los CCEE es >= 5 pero tiene CCEE no superados.
*  Por normageneral, cada CE ser& evaluado por medio de un Gnico instrumento de evaluacion. Si en alglin caso de emplean varios instrumentos para evaluar el mismo criterio, lanota serd el promedio de
las calificaciones.
« El CE propio incluido en todos los RA ¢Se han presentado las entregas cumpliendo los criterios de formato y organizacidn especificados, podra 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 calificacién numéricade 0 a 10.

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

* Paraque un RA seaconsiderado superado, el alumno debera tener una calificacion promedio >= 5y una calificacion minimade 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

* 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:

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

D. ACTIVIDADES DE RECUPERACION
[Consider aciones:

*  El alumno deberarecuperar los CCEE no logrados hasta el momento.

« Enlasrecuperaciones se emplearén los instrumentos adecuados para la evaluacion de cada CE.

¢ LosCCEE seevaluardn de 0 a 10, igual que en primerainstancia, y la nueva nota seré Uinica 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 reducirala prueba alare-evaluacion de los CCEE bésicos.

« 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 vendra determinada por |a adecuacion de dicha defensa.

[Cantidad y momento de lasrecuperaciones:

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

¢ Segunda sesién de evaluacion ordinaria:
Los alumnos que no hayan superado el médulo en la primera evaluacion ordinaria, tendrén junio para evaluarse de los CE no superados hasta el momento. Para ello, se entregard un plan de
trabajo individualizado en el que se indicaran los CE pendientes de superar y |os instrumentos de eval uacion asociados. Ademés, se definiran los dias en los que se realizarén dichas
evaluaciones.




E. PERDIDA DE EVALUACION CONTINUA

¢ Losalumnos que acumulen faltas injustificadas en un médulo de a menos un 25% de la carga horaria de este perderan el derecho a evaluacién continua (Orden 201/2024, de 28 de noviembre, de la
Consgjeria de Educacion, Culturay Deportes, por la que se regula la evaluacion, promocion, titulacion y certificacion académica del aumnado matriculado en los grados D y E de Formacion 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 evaluacién 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.
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Programacién didactica de Empresay administracion
Curso: 2° de CFGM (LOFP) - Gestion Administrativa - 0/1

Comp. Espec. Criterios evaluacion % | comincn Cé\cuIConalcv
2.EA.RAL Describe las caracteristicas inherentes a la innovacién empresarial relacionandolas con la actividad de creacién de empresas 12 12
2.EA.RAL.CR1 a) Se han analizado las diversas posibilidades de innovacion empresarial (técnicas, materiales, de organizacién interna y externa, entrel 18,18 PONEE‘F&DA
ptras), relacionandolas como fuentes de desarrollo econémico y creacion de empleo.
2.EA.RA1.CR2 b) Se han descrito las implicaciones que tiene para la competitividad empresarial la innovacion y la iniciativa emprendedora. 9,09 PONEE‘F&DA
2.EA.RAL.CR3 c) Se han comparado y documentado diferentes experiencias de innovacion empresarial, describiendo y valorando los factores de riesgo| 9,09 poknﬁgg‘;ﬁ\m
sumidos en cada una de ellas.
2.EA.RAL.CR4 d) Se han definido las caracteristicas de empresas de base tecnolégica, relacionandolas con los distintos sectores econémicos. 18,18 poy’:"'gg‘@\m
2.EA.RA1.CR5 e) Se han enumerado algunas iniciativas innovadoras que puedan aplicarse a empresas u organizaciones ya existentes para su mejora. 9,09 PO’“\"'IEEQQDA
2.EA.RA1.CR6 f) Se han analizado posibilidades de internacionalizacién de algunas empresas como factor de innovacion de las mismas. 18,18 Pomgg‘ni\m
2.EA.RA1.CR7 g) Se han buscado ayudas y herramientas, publicas y privadas, para la innovacién, creaciéon e internacionalizacién de empresas| 18,18 PO’“\"‘gg‘F&DA
relacionandolas estructuradamente en un informe.
Comp. Espec. Criterios evaluacién % | comanea | CAICUIO ValOT
2.EA.RA2 Identifica el concepto de empresa y empresario o empresaria analizando su forma juridica y la normativa a la que esté sujeto. 8 8
ini MEDIA
2.EA.RA2.CR1 @) Se ha definido el concepto de empresa. 16,67 oD oA
isti i i isi juridi MEDIA
2.EA.RA2.CR2 b) Se ha distinguido entre personalidad fisica y juridica. 16,67 ,onSeraoa
i i U i 16 MEDIA
2.EA.RA2.CR3 ¢) Se ha diferenciado la empresa segtn su constitucién legal. 16,67 PONDERADA
2.EA.RA2.CR4 d) Se han reconocido las caracteristicas de la empresaria 0 empresario auténomo. 16,67 Pomgg‘;‘\m
2.EA.RA2.CR5 e) Se han precisado las caracteristicas de los diferentes tipos de sociedades. 16,67 poL”SEQ?ADA
2.EA.RA2.CR6 f) Se ha identificado la forma juridica mas adecuada para cada tipo de empresa. 16,67 PO’“\"'EEE‘FQDA
Comp. Espec. Criterios evaluacion % | comperencia Cé\cu(l:onalur
2.EA.RA3 lAnaliza el sistema tributario espafiol reconociendo sus finalidades bésicas asi como las de los principales tributos. 12 12
2.EA.RA3.CR1 @) Se ha relacionado la obligacion tributaria con su finalidad socioeconémica. 9,09 PO’“\]"[EE’;Q\DA
i i It i) il i MEDIA
2.EA.RA3.CR2 b) Se ha reconocido la jerarquia normativa tributaria. 18,18 PONDORADA
2.EA.RA3.CR3 ¢) Se han identificado los diferentes tipos de tributos. 18,18 | __MEDIA
PONDERADA
— — — MEDIA
2.EA.RA3.CR4 d) Se han discriminado sus principales caracteristicas. 9,09 PONDERADA
i i il i i i MEDIA
2.EA.RA3.CR5 e) Se ha diferenciado entre impuestos directos e indirectos. 18,18 L MED oA
2.EA.RA3.CR6 f) Se han identificado los elementos de la declaracion-liquidacion. 18,18 | __MEDIA
PONDERADA
2.EA.RA3.CR7 g) Se han reconocido las formas de extincion de las deudas tributarias. 9,09 POL’EED@\DA
Comp. Espec. Criterios evaluacién % | comioncia | Calculo valor
2.EA.RA4 Identifica las obligaciones fiscales de la empresa diferenciando los tributos a los que esta sujeta. 15 15
ini i i i MEDIA
2.EA.RA4.CR1 @) Se han definido las obligaciones fiscales de la empresa. 15,63| | Noroa
i i MEDIA
2.EA.RA4.CR2 b) Se ha precisado la necesidad de alta en el censo. 15,63 PONDERADA
2.EA.RA4.CR3 c) Se han reconocido las empresas sujetas al pago del Impuesto de Actividades Econémicas. 7,29 Pomgg@\m
2.EA.RA4.CR4 d) Se han reconocido las caracteristicas generales del Impuesto sobre el Valor Afiadido y sus diferentes regimenes. 15,63 Pomggg;m
2.EA.RA4.CR5 e) Se han interpretado los modelos de liquidacion del IVA, reconociendo los plazos de declaracion-liquidacion. 7,29 pomgg;ﬁ\m
2.EA.RA4.CR6 f) Se ha reconocido la naturaleza y &mbito de aplicacion del Impuesto sobre la Renta de las Personas Fisicas. 15,63 PomSE‘F?ADA
2.EA.RA4.CR7 g) Se han cumplimentado los modelos de liquidacién de IRPF, reconociendo los plazos de declaracién-liquidacion. 7,29 PO’“\"‘EE’;&DA
2.EA.RA4.CR8 h) Se ha identificado la naturaleza y los elementos del impuesto de sociedades. 15,63 pomgg;ﬁ\m
Comp. Espec. Criterios evaluacién % comrencia | Calculo valor
2.EA.RA5 Identifica la estructura funcional y juridica de la Administracién Publica, reconociendo los diferentes organismos y personas que la integran. 24 24
2.EA.RA5.CR1 a) Se ha identificado el marco juridico en el que se integran las Administraciones Publicas. 20 POL’EED@\DA
2.EA.RA5.CR2 b) Se han reconocido las organizaciones que componen las diferentes Administraciones Publicas. 20 PONEE‘F;AADA
2.EA.RA5.CR3 c) Se han interpretado las relaciones entre las diferentes Administraciones Publicas. 20 poy’:"'sg‘@\m
2.EA.RA5.CR4 d) Se han obtenido diversas informaciones de las Administraciones Publicas por las diversas vias de acceso a las mismas y relacionado| 10 PONgEg*ADA
@stas en un informe.
2.EA.RA5.CR5 e) Se han precisado las distintas formas de relacion laboral en la Administracién Pablica. 20 PO’“\"EEQQDA
2.EA.RA5.CR6 f) Se han utilizado las fuentes de informacion relacionadas con la oferta de empleo publico para reunir datos significativos sobre ésta. 10 Pomgg‘;‘\m
Comp. Espec. Criterios evaluacion % [ conpamn | CEIOUI0 valor
2.EA.RA6 Describe los diferentes tipos de relaciones entre los administrados y la Administracion y sus caracteristicas completando documentacién que de éstas surge. 19 19
2.EA.RA6.CR1 a) Se ha definido el concepto de acto administrativo. 13 MEDIA
PONDERADA
— - — - MEDIA
2.EA.RA6.CR2 b) Se han clasificado los diferentes actos administrativos. 13 PONBERADA
2.EA.RA6.CR3 c) Se ha definido el proceso administrativo, sus tipos, fases y tipos de silencio. 13 | oNoeraDA
i i i ini: ) MEDIA
2.EA.RA6.CR4 d) Se han precisado los diferentes tipos de contratos administrativos. 7 PONDORADA
2.EA.RA6.CR5 e) Se ha definido el concepto de recurso administrativo y diferenciado sus tipos. 13 poy’:"'sg‘@\m
B = - : EDIA
2.EA.RA6.CR6 f) Se han identificado los actos recurribles y no recurribles. 7 PONDERADA
i i i il ini i MEDIA
2.EA.RA6.CR7 g) Se han diferenciado los diferentes tipos de recursos administrativos. 13 PONDORADA
2.EA.RA6.CR8 h) Se han verificado las condiciones para la interposicién de un recurso administrativo. 7 poy’:"'gg‘@\m
2.EA.RA6.CR9 i) Se ha precisado los diferentes 6rganos de la jurisdiccién contencioso-administrativa y su &mbito de aplicacion. 7| ponomoa
2.EA.RA6.CR10 j) Se han relacionado las fases el procedimiento contencioso-administrativo. 7 MEDIA

PONDERADA




Consejeria de Educacién, Culturay Deportes

Programacion didactica de Empresa y administracion 16004431 - IES Julian Zarco
Castilla-La Manch: sz s .
CE Curso: 2° de CFGM (LOFP) - Gestion Administrativa - 0/1 Mota del Cuervo (Cuenca)
Comp. Espec. Criterios evaluacion % | comincn Cé\cuIConalcv
2.EA.RA7 Realiza gestiones de obtencién de informacién y presentacién de documentos ante las Administraciones Publicas identificando los distintos tipos de registros| 10 10
ublicos.
2.EA.RA7.CR1 a) Se han observado las normas de presentacion de documentos ante la Administracion. 20 POL"LEED;QDA
i i i abli MEDIA
2.EA.RA7.CR2 b) Se han reconocido las funciones de los Archivos Publicos. 10 OEDIA oA
2.EA.RA7.CR3 ¢) Se ha solicitado determinada informacién en un Registro Pdblico. 20 MEDIA
PONDERADA
2.EA.RA7.CR4 d) Se ha reconocido el derecho a la informacién, atencién y participacioén de la ciudadania. 20 | Meow
2.EA.RA7.CR5 e) Se ha accedido a las oficinas de informacién y atencién a la ciudadania por vias como las paginas Web, ventanillas Gnicas y atencién| 15 Pomgg‘;‘\m
telefénica para obtener informacion relevante y relacionarla en un informe tipo.
2.EA.RA7.CR6 f) Se han identificado y descrito los limites al derecho a la informacion relacionados con los datos en poder de las Administraciones Pablicag 15 PONSE‘F?ADA

isobre las personas administradas.
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MATERIA/ AMBITO/MODULO 0439 EMPRESA Y ADMINISTRACION

PROFESOR PABLO LOPEZ GARCIA

1. INTRODUCCION.

El presente documento contiene la programacién didéctica del médulo Empresay Administracion, perteneciente al Titulo de Técnico en Gestion Administrativa, que se imparte en CastillalaManchaen el segundo
curso del Ciclo Formativo de Grado Medio de Gestion Administrativa.

A través de este médulo, y teniendo en cuenta los cambios normativos que se producen a una velocidad vertiginosa, guiaremos al alumnado en la cumplimentacion de documentacion en materia fiscal y administrativa
fteniendo en consideracion lanormativa en vigor; deigual forma, analizaremos las posibilidades del autoempleo, haciendo hincapié en las obligaciones fiscales y mercantiles que se establecen.

2. MARCO LEGAL

El Ciclo de Grado Medio en Técnico de Gestién Administrativa se encuentra regulado en la siguiente normativa:

NORMATIVA ESTATAL

Texto consolidado de la Ley Orgénica 2/2006 de 3 de mayo, de Educacién, modificada por La Ley Orgénica 8/2013 de 9 de diciembre, paralaMejorade la Calidad Educativa (LOMCE) y modificada por
laLey 3/2020 de 29 de diciembre, por la que se realiza una segunda modificacion de la Ley 2/2006. que regulala FP en su capitulo V y ladesarrollaen los art. 39 al 44. Establece que la FP, dentro del
contexto educativo, tiene como finalidad formar aaumnosy alumnas para el desempefio de una actividad en un sector profesional y mostrar su adaptacion a los cambios |aborales que pudieran producirse
alolargo delavida, asi como contribuir al desarrollo personal del individuo e incorporarse ala vida activa con responsabilidad y autonomia.

» Ley Orgénica3/2022, de 31 de marzo, de ordenacion e integracion de la FP.

* Real Decreto 1147/2011 de 29/07, regulala ordenacion de la FP en el sistema educativo.

* Rea Decreto 1631/2009, de 30/10, por el que se establece el titulo de Técnico en Gestion Administrativay |as correspondientes ensefianzas minimas.

NORMATIVA CASTILLA LA MANCHA

* Ley 7/2010, de 20 dejulio, de Educacion de CLM.
Decreto 251/2011, de 12/08/2011, por el que se establece el curriculo del ciclo formativo de grado medio correspondiente a titulo de Técnico o Técnicaen gestién administrativaen la

Comunidad Auténoma de Castilla-La Mancha
*  Orden 127/2023, de 16 de junio, de la Consgjeria de Educacion, Culturay Deportes, por la que se establece el calendario escolar parael curso 2023/2024, y los criteriosy €l procedimiento parala
elaboracion de los calendarios escolares provincial es en ensefianzas no universitarias de la comunidad de Castilla-La Mancha.
¢ Resolucién de 14/06/2023, de la Conssjeria de Educacion, Culturay Deportes, por la que se dictan instrucciones parael curso 2023/2024 en la comunidad auténoma de Castilla-La Mancha.
»  Decreto 8/2022 por €l que se regulalaevaluacion y lapromocion en Educacion Primaria, asi como la evaluacion y titulacion en la Educacion Secundaria Obligatoria, el Bachillerato y la Formacion
Profesional.
«  Decreto 85/2018 por € que se regulalainclusién educativadel alumnado en CLM.

1. OBJETIVOS GENERALES RELACIONADOS CON EL MODULO

L os objetivos general es de este médulo son:

1. Cumplimentar documentacion y preparar informes consultando la normativa en vigor y las vias de acceso (Internet, oficinas de atencion a plblico) ala Administracion Publicay empleando, en su caso,
aplicaciones informéticas ad hoc para prestar apoyo administrativo en el &rea de gestion laboral de laempresa.

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

3. Valorar ladiversidad de opiniones como fuente de enriquecimiento, reconociendo otras précticas, ideas o creencias, para resolver problemasy tomar decisiones.

4. Reconocer e identificar posibilidades de mejora profesional, recabando informacién y adquiriendo conocimientos para lainnovacién y actualizacién en el ambito de su trabajo.

5. Reconocer sus derechos y deberes como agente activo en la sociedad, analizando el marco legal que regulalas condiciones socialesy laborales para participar como ciudadano democrético.

6. Reconocer e identificar |as posibilidades de negocio, analizando el mercado y estudiando la viabilidad empresarial paralageneracion de su propio empleo.

1. COMPETENCIAS GENERALESRELACIONADOS CON EL MODULO

L as competencias profesionales, personales y sociaes de este titulo son las que se relacionan a continuacion:

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

2. Mantener el espiritu de innovacion, de mejora de los procesos de produccion y de actualizacion de conocimientos en el dmbito de su trabajo.

3. Detectar y analizar oportunidades de empleo y autoempleo desarrollando una cultura emprendedora y adaptandose a diferentes puestos de trabajo y nuevas situaciones.
4. Participar de forma activa en lavida econdmica, socia y cultural, con una actitud criticay responsable.

5. Participar en |as actividades de |a empresa con respeto y actitudes de tolerancia.

1. LASLINEASDE ACTUACION
L as lineas de actuacion en el proceso ensefianza-aprendizaje que permiten alcanzar |os objetivos del médulo versaran sobre:

*  El manejo de fuentes de informacién sobre el conocimiento de los diferentes tipos de empresas y las Administraciones con que se relacionan.
* Laidentificacion de lanormativafiscal de las operaciones comerciaesy contables que afectan alaempresa.

1. UNIDADES DE COMPETENCIA RELACIONADAS

* Notiene

7. CONTENIDOS

1. Sistema tributario y obligacionesfiscalesde la empresa, IAE el VA.
1. El sistematributario.
2. Obligaciones fiscales de laempresa.
3. El Impuesto sobre el valor afiadido (IVA).
2. El IRPF y e impuesto sobre sociedades.
1. El impuesto sobre larenta de | as personas fisicas (IRPF).
2. El impuesto sobre sociedades.
3. Derechoy division de poderes.
1. El Derechoy sus fuentes.
2. El ordenamiento juridico.
3. Lajerarquiadelas normas.
4. Laseparacion de poderes.
4. Uni6n Europeay Administracion General del Estado.




1. Unioén Europea. Origenes, objetivos y simbolos.
2. El Derecho de la Unién Europea.
3. Lasinstituciones europeas.
4. La Administracion General del Estado.
5. Las Comunidades auténomasy la Administracion local.
1. Las Comunidades auténomas.
2. LaAdministracion local.
6. El personal al servicio dela Administracién Publica.
1. El personal d servicio dela Administracion Piblica.
2. Derechos'y deberes de los empleados pblicos.
3. Acceso y estructuradel empleo publico.
4. Los fedatarios publicos.
7. Lasrelaciones entre administrado y Administracion Publica.
1. El acto administrativo.
2. El procedimiento administrativo. Fases.
3. Los recursos administrativos.
4. Lajurisdiccién contencioso-administrativa.
8. Gestion de la documentacion ante la Administracion Pablica.
1. Los documentos en la Administracion.
2. Los Archivos Pdblicos.
3. Los Registros Publicos.
4. El Derecho alainformacion, atencion y participacion del ciudadano.
5. Limites al derecho de informacion.
9. Empresa, iniciativa emprendedor a, innovacion e inter nacionalizacion.
1. Empresay empresario.
2. Iniciativa emprendedora e innovacion.

| nternacionalizacion.
1. SECUENCIACION Y TEMPORALIZACION DE CONTENIDOS

A lahoradellevar acabo ladistribucion del tiempo, el Decreto 251/2011, de 12/08/2011, por e que se establece e curriculo del ciclo formativo de grado medio correspondiente al titulo de Técnico en gestién
ladministrativa en la Comunidad Auténoma de Castillala Mancha asigna a médulo de Operaciones administrativas de recursos humanos una duracion de 105 horas.

Este mddulo se impartird en segundo curso, y se extenderé desde el mes de septiembre hasta el mes de marzo con una carga lectivade 5 horas semanales. La Orden 127/2023, de 16 de junio de la Consejeriade
[Educacion, Culturay Deportes, por la que sefijael calendario escolar de |as ensefianzas no universitarias para el curso académico 2023/2024 en la CCAA de Castilla-La Mancha sefiala como fechadeinicio el dia11
lde septiembre de 2023.

El curriculo de GA establece una cantidad de 158 horas lectivas para este mddulo. Latemporalizacién a priori de cada una de |as unidades de trabajo es:

N° UNIDAD DE TRABAJO SESIONES
1 Sistematributario y obligacionesfiscalesdelaempresa, IAEeIVA 44

2 ElIRPFy e impuesto de sociedades 30

3 Derechoy division de poderes 10

4 Unién Europeay Administracion General de Estado 10

5 Lascomunidades auténomasy la Administracion local 10

6 El personal a servicio dela Administracion plblica 10

7 Relaciones entre la Administracion y los ciudadanos. 15

8 Gestion de ladocumentacion ante la Administracion publica. 9

9 Empresa, iniciativa emprendedora, innovacion e internacionalizacion 10

totales 148

En la siguiente tabla observamos el total de sesiones por dia que sellevardn acabo:

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

[En la siguiente tabla observamos el total de sesiones por dia, mes, trimestrey total de curso para el médulo de Empresay Administracion:

ESTO ESAUTOMATICO, NO DEBES TOCAR AQUI NADA
CALCULO AUTOMATICO DE SESIONES POR DiA, MES, TRIMESTRE Y TOTAL DEL CURSO

MES LUNES MARTES MIERCOLES JUEVES VIERNES TOTAL MES

Evi1 Ev2 Ev3
SEPTIEMBRE 0 0 3 3 6 12 0o o0
OCTUBRE 0 0 5 5 8 18 0o 0
NOVIEMBRE 0 0 4 4 6 14 0 0
DICIEMBRE 0 0 3 3 4 0 10 0
ENERO 0 0 3 3 8 0 14 0
FEBRERO 0 0 4 4 8 0 16 0
MARZO 0 0 4 4 8 0 4 12
ABRIL 0 0 4 4 6 0 0 14
MAYO 0 0 4 4 6 0 0 14
JUNIO 0 0 0 0 0 0 0o 0
TOTAL DIA 0 0 34 34 60 44 44 40

TOTAL CURSO

128

1. ORGANIZACION DE TIEMPOS, AGRUPAMIENTOS Y ESPACIOS

Se impartirén 4 sesiones semanales, al grupo completo de 2° de GA y siempre en el aulade referenciadel grupo.

LUNES MARTES MIERCOLES JUEVES VIERNES




830 9:25 EYA
9:25 10:20 EYA
10:20 11:15

11:45 12:40
12:40 13:35
13:35 14:30 EYA EYA

10. MATERIALESY RECURSOS DIDACTICOS
«  Libro recomendado:
Empresa y administracion de la editorial MCMILLAN

« Materiaes de redaccion propiay documentacion de internet.

* Material de consulta: Libro Empresay Administracion de la editorial Editex, libros de texto, periédicosy revistas.
* Pizarra, pizarradigita y ordenadores.

* Medios audiovisuales: Videos relacionados con lamateria atratar.

« Plataforma EducamosCLM.

11. RESUL TADOS DE APRENDIZAJE Y CRITERIOS DE EVALUACION
conforme a distribucion
1. METODOLOGIA

Seguin el articulo 42.3 dela Ley Orgénica 2/2006 (L OE): ¢L.a formacién profesional promovera |a integracion de contenidos cientificos, tecnol 6gicos y organizativos y garantizara que el alumnado adquiera los
conocimientos y capacidades relacionadas con las reas establecidas en |a disposicién adicional tercera de la Ley 5/2002, de 19 de junio, de las Cualificaciones y de la Formacion Profesional ¢,

L as metodol ogias dentro del aula serén activasy participativas, buscando incentivar la autonomiadel aumno, menor supervision y fomentar |a capacidad de crear contenidos propios, partiendo de conocimientos
[previos del alumno, para crear aprendizajes significativos, funcionalesy contextualizados en su vida diaria

PRINCIPIOS PSICOPEDAGOGICOS Y ESTRATEGIAS METODOLOGICAS
De estos principios se derivaran los metodol dgicos, entre ellos se van aresefiar:

* Busquedadel aprendizaje significativo, solo se puede aprender, cuando se aprende sobre lo que ya se sabe. Estrategias:
Actividades de deteccion de conocimientos previos
Esquemas de aprendizaje
Actividades que conecten saberes
Repasos
«  Busqueda de aprendizaje funcional, es més facil aprender cuando se sabe €l objetivo.
Actividades vinculadas con lavidarea
Précticas de ¢Jaboratoriog,
Visitas complementarias
Testimonios de personas que han pasado por € ciclo

« Enfoque globalizado, se aprende mejor cuando se relacionan contenidos, con actividades interdepartamentales.

« Fomentar el principio de aprender a aprender. Este método se basa en el desarrollo de habilidades metacognitivas como Promover la autorregulacién del aprendizaje, ensefiando a planificar, supervisar
y evaluar el propio desempefio, utilizar estrategias como diarios de aprendizaje, autoevaluaciones y ribricas paralareflexion personal, oimplementar el uso de or ganizador es gr &ficos, técnicas de
estudio y herramientas digitales que faciliten la autonomia.

+ Modificar los esquemas de conocimiento que el alumno posee, través de técnicas como el conflicto cognitivo, lluvias de ideas o debates iniciales.

«  Principio de actividad e interactividad, solo se aprende haciendo, de manera pasiva no se aprende, por ello se sigue el circuito explicacion ¢, actividades graduadas en dificultad, de forma que se cumple
¢gnvolicramey lo aprendog, y buscando lainteraccion, se aprende mejor entre iguales, aumentando progresivamente la dificultad, utilizacion del aprendizaje cooperativo, utilizacion de taleres virtualesy
gamificacion paraincentivar lainteraccion

* Zonade desarrollo préximo, lazonalimite es dénde el tltimo punto donde el alumno sabe algo. Utilizacién de latécnica del andamiaje, con guias, ejemplos, pistas, retirdndolas en funcién de la
progresion del alumno

«  Principio de motivacion: se aprende més estando motivado, relacionando contenidos con la cotidaneidad para aumentar |a relevancia personal, proporcionando retroalimentacion positivay celebrar los
logros.

«  Componente |Gdico: se aprende mejor cuando existe un componente |Gdico, como instaurar un ranking haciendo un reto de puntuacion sobre tareas, utilizando sistemas de recompensas (carnet de puntos
dela Seguridad Social que a completarlo permita eliminar una pregunta del examen)

Principio de inclusién: cada cual conforme a sus necesidades (ver apartado inclusion educativa), disefio de actividades multinivel, implementacion del DUA.
IAGRUPAMIENTOS
Dentro del aula se van aproducir diferentes tipos de agrupamientos a la hora de desarrollar |as sesiones:

«  Grupo clase: explicacion tedricadel contenido-
«  Pequefio grupo: alahorade plantear diferentes tareas de investigacion.
* Pargjas: con €l fin de trabajar actividades de refuerzo y la coevaluacion entre iguales.i

Individuales: en aquellas actividades de desarrollo

[TIPOLOGIA DE ACTIVIDADES

Latipologia de actividades en el aula constituye un elemento fundamental en el disefio pedagégico, ya que permite estructurar |os procesos de ensefianza-aprendizaje en funcion de los objetivos educativos, las
caracteristicas del alumnado y los recursos disponibles. Seglin Zabala (1999), "las actividades de aprendizaje son el eje articulador del curriculo, pues concretan larelacién entre los contenidos, las competenciasy las
estrategias metodol 6gicas”. Estas actividades pueden clasificarse segiin diversos criterios, como el nivel deimplicacién cognitiva, la modalidad de agrupamiento o el enfoque didéctico, y su correcta seleccion e
implementacion es clave para promover aprendizajes significativosy adaptados ala diversidad del aula

Estas actividades se van a desarrollar en funcion:

« Del momento:
Inicio.- presentacion de launidad y deteccion conocimientos previos.
Desarrollo.- alternando contenidos tedricos y précticos paraampliar contenidos
Cierre.- afianzar contenidos, uso de videos, o gjercicios con todos |os contenidos desarrollados.
« Del objetivo
- Motivacion.- despertar el interés del alumno por lamateria
Deteccion de conocimientos.- experiencias previas, contacto con € mundo laboral, entorno.
Desarrollo de contenidos.- incrementar |a dificultad de los mismos
Consolidacion.- realizacion de distintas actividades, en agrupamientos flexibles para realizacion de ejercicios propuestos
Refuerzo.- blsqueday realizacion de supuestos tanto en el aulacomo en casa
Ampliacion.- aquellos alumnos con mayores destrezas para avanzar en el conocimiento de materias
Evaluacién.- determinacion de la adquisicién del resultado de aprendizaje a través de distintos instrumentos para emitir una calificacion.
« Deladestreza
De compresién lectora.- lectura de articul os relacionados, |egislacion vigente, siendo capaces de analizar y buscar |as palabras clave.

De la estructura matemética a la hora de afrontar supuestos.-resolucion de problemas y organizacion de forma clara de los elementos importantes a la hora de resolver un gjercicios

RELACIONES

Dentro del &mbito educativo no se vive aislado, y la programacién no es un documento inerte, sino que se producen interrelaciones con otros elementos que intervienen en la educacion, haciendo que la programacion
sea vivay dindmica, acogiendo aportaciones de |os diversos grupos de interés que alrededor de ella se mueven, y que han de ser tenidos en cuenta para enriquecer y adaptarla, como son:

«  Intradepartamentales: dentro de nuestro departamento, en la reunién semanal

« Interdepartamentales: con otros departamentos, como FOL, Administracion para coordinacion ala hora de impartir esos contenidos comunes en varios modulos.

* Conlasfamilias: lacomunicacion tanto con el aumnado como con sus familias se hard a través de la plataforma Educamos.

«  Otros sectores de lacomunidad educativa: con el Ayuntamiento de la localidad paralarealizacion de actividades, empresas privadas, asociacion de empresarios de lalocalidad, etc




13. MEDIDAS DE INCLUSION EDUCATIVA.

L anormativa de referencia sera el decreto de inclusion educativade CLM (85/2018) y se van atrabgjar siguiendo los principios de Coral Eliozondo (2022) sobre DUA proporcionar maltiples formas de
representacion, de accién y expresion, asi como medios de implicacion y compromiso. De este modo, se daré respuesta a las diferentes barreras para el aprendizaje y la participacion que presente € alumnado y
lespeci al mente nuestra alumna con discapacidad motdrica. Como se ha mencionado, contaremos con la coordinacién con el equipo de orientacion del centro, asi como con €l SAAE paralaorientacion y préstamo de
material y recursos de apoyo y acceso. Ademas, se tendr& en cuenta la ubicacion de la alumnadentro del aula

Para dar respuesta alos diferentes ritmos, capacidades, intereses y motivaciones del alumnado, es fundamental aplicar estrategias de ensefianzainclusivay personalizada, como:
M etodologias Activas:

« Aprendizaje Basado en Proyectos (ABP): Permite que cada estudiante participe seguin sus habilidades e intereses.

*  Gamificacion: Uso de dindmicas de juego paramotivar y mantener el interés.

* Aprendizaje Cooperativo: Fomentar el trabajo en equipo para que estudiantes con diferentes capacidades se apoyen mutuamente.
Diferenciacion y Per sonalizacion:

* Rutasdeaprendizaje: Ofrecer diferentes caminos para alcanzar |10s mismos objetivos segiin el nivel de cada estudiante.
* Materialesdiversificados: Uso de videos, lecturas, gjercicios précticosy actividades interactivas.
* Flexibilidad en evaluacién: Alternar entre exdmenes, trabajos, presentacionesy autoeval uaciones.

Uso de Tecnologiay Recursos Digitales:

* Plataformas educativas que permiten aprendizaje auténomo y adaptado.
e Appsy herramientas interactivas para reforzar contenidos segtin e ritmo del estudiante.

JAtencion ala Motivacion el ntereses:

»  Relacionar los contenidos con situaciones de lavidareal.
* Incorporar temas de interés del alumnado en la planificacion.
« Dar voz alos estudiantes en |a toma de decisiones sobre su aprendizaje.

Apoyo y Refuerzo | ndividualizado:

» Tutorias personalizadas para atender necesidades especificas.
« Adaptaciones curriculares para quienes |o necesiten.
»  Espacios de apoyo parareforzar contenidos clave.

[Este enfoque permite que todos los estudiantes puedan avanzar a su ritmo, desarrollar su potencial y mantenerse motivados en su proceso de aprendizaje
1. PROCEDIMIENTOS DE EVALUACION
L a evaluacion es una parte fundamental del proceso, puesto que es la que va a permitir conocer si se esta cumpliendo lo marcado en el documento programético y debe estar presente en todo momento.
Evaluar y calificar son dos conceptos diferentes, ya que evaluar es emitir juicios de valor y calificar es emitir una nota
L a evaluacion es diferente en funcion del criterio que usemos para hablar de la evaluacion. En funcién de lo anterior tendremos:
EVALUACION SEGUN QUIEN EVALUA

«  Autoevaluacion: tanto del profesorado como del alumno. Se utilizan estrategias de metacognicién (sobre procesos propios de autoaprendizaje: cuando han hecho algo de forma deficiente, como preparar
un examen, dificultades del trabajo en equipo)
*  Coevaluacion: entre iguales, intercambiando tareas para la correccion
*  Heteroevaluacion: cudndo evaltia un agente que no esti en el rango:
Alumno - profesor
Padres ¢, profesores
Profesores ¢, alumnos

EVALUACION SEGUN EL MOMENTO

« Inicia: a inicio del trimestre, de launidad, de |a sesién, paraladeteccion de conocimientos.
* Continua tanto el profesor como el alumno tiene derecho a ser evaluados de forma constante.
» Final: referente ala sumade todo el afio.

EVALUACION SEGUN EL OBJETIVO

* sumativa el objetivo es poner unanota.
« formativa: €l objetivo es que aprendan, corrigiendo y explicando o que estd mal en una actividad (gjercicio, examen, préctica, etc).
» formadora: analiza por qué algo no se hace bien. Necesario dar feedback, estando relacionado con la metacognicion.

En un contexto ideal, todas |as eval uaciones deberian ser sumativas, formativas y formadoras. Para ofrecer feedback en la evaluacion formativay formadora se utilizan diferentes técnicas:

*  método sandwich: bueno (esto hice); malo (tendrias que mejorar), bueno (en general bien).
* método MIMO: mantener (muy bien), incorporar (te falta), mejorar (habria que cambiar), olvidar (esto habria que quitarlo).

Por (ltimo, decir que la evaluacion debe ser objetiva, criteria y cualitativa-cuantitativa.
15. EVALUACION DEL PROCESO DE ENSENANZA-APRENDIZAJE.

Laevaluacion del proceso de ensefianza es un procedimiento sistemético y continuo que permite analizar, valorar y mejorar la calidad de |as estrategias pedagégicas, recursos y metodol ogias empleadas en el aula
Su finalidad principal es garantizar que las acciones educativas respondan alos objetivos de aprendizaje y alas necesidades del alumnado, promoviendo su desarrollo integral.

Esta evaluacion no solo mide los resultados al canzados, sino que también identifica fortalezas y areas de mejora en la planificacion y ejecucion de |as actividades docentes. Asi, se convierte en una herramienta
clave paralatoma de decisiones informadas, asegurando la adecuacion del proceso educativo y fomentando lainnovacion pedagégica, realizandose en distintos frentes.

Los cuestionarios se formularan es distintos momentos a padres y alumnado, en un momento inicial, al comienzo del curso, durante el desarrollo del mismo'y al final. A las familias coincidiendo con el final de|
cada trimestre y a alumnado & final de cada unidad de trabajo.

16. AUTOEVALUACION DE LA PRACTICA DOCENTE.
Son aquellos indicadores que hay que observar, y que se realizarén a terminar cada unidad de trabajo, como:

«  Correccion del documento programético.

«  Implementacion de metodol ogias adecuadas.

« Tratoy respuesta con padres y otros componentes de la comunidad educativa.
*  Mecanismos de evaluacion.

* Medidasdeinclusion.

EVALUACION DE LA PROGRAMACION

Evaluacion de legislacion y su nivel de actualizacion.
Distribucion de resultados de aprendizaje correcta

Vinculaciones a través de elementos curriculares.

Si estdn contemplados recursosy actividades.

Secuenciacién de actividades complementarias.

Si tiene recogidos todos |os instrumentos de evaluacion utilizados.
Si la ponderacién tiene que ser revisada.

Si las medidas de inclusién educativa han funcionado.

EVALUACION DE LA UNIDAD DIDACTICA




Profundidad de contenidos.
Temporalizacion.
Actividades utilizadas.
Recursos.

Respuesta aladiversidad.
Evaluacion.

INSTRUMENTOS QUE SE UTILIZAN PARA EVALUAR
« Andlisis de resultados trimestrales: obligatorio dentro del departamento.
¢ Cuestionario Microsoft Forms: para padresy alumnos.
* Rdbricas o tablas de doble entrada
JAndlisis DAFO: analizando variablesintrinsecas (dependen del profesor) y extrinsecas (no dependen del profesor)

1. CRITERIOSDE CALIFICACION Y RECUPERACION

Se hade obtener al menos un 5 para considerar aprobado un resultado de aprendizaje, pero |os criterios de eval uacion bésicos de cada Resultado de Aprendizaje cuya calificacion seainferior a5, debe ser recuperado,
pudiendo suceder que, a pesar de salir aprobada la nota, el alumno deba recuperar |os criterios de eval uacidn suspensos.

Si en una evaluacion se calificamas de un resultado de aprendizaje, ser& necesario tener una nota minima de 5 para poder hacer la nota media

En aquellos casos de tareas realizadas con inteligencia artificial, (y en aquellos supuestos en los que lainteligencia artificial detecte un nivel de plagio superior a 50%, o copiadas directamente de internet) se calificargy
|la tarea con un cero, siendo la calificacion la misma para aquellas tareas no entregadasy los exdmenes en los que el alumno no los realice de manera auténoma.

[CALIFICACION FINAL DEL MODULO

En cada sesion de evaluacion se calificard el médulo con una nota entera de 1 a 10. Esta nota se obtendra de redondear |a nota media ponderada de |as calificaciones de | os resultados de aprendizaje, conforme]
lala siguiente tabla:

N° UNIDAD DE TRABAJO SESIONES %PESO 1%v %PESO 2%v %PESO 3PEV %PESO ev. ordinaria
1 Sistematributarioy obligacionesfiscales delaempresa, IAEeIVA 44 100% 30%
2 ElIRPFy e impuesto de sociedades 30 65% 20%
3 Derechoy division de poderes 10 35% 7%

4 Unién Europeay Administracion General de Estado 10 15% %

5 Las comunidades auténomasy la Administracion local 10 15% %

6 El personal a servicio dela Administracion piblica 10 15% 7%

7 Relaciones entrela Administracion y los ciudadanos. 15 2% 10%
8 Gestion de ladocumentacion ante la Administracion publica 9 13% 6%

9 Empresa, iniciativa emprendedora, innovacion e internacionalizacion 10 15% 7%

totales 148 100% 100% 100% 100%

* Paralarealizacion de dichamedia, el alumno deberalograr cada uno de los RRAA, es decir, tener una calificacion minimade 5 en cada uno de los RRAA. De lo contrario, tendra unanotaen la
evaluacion inferior a5. En las convocatorias ordinarias, se podrano tener en cuenta esta restriccion si, analizando el conjunto de RRAA, se considera que el alumno esta capacitado para desempefiar
adecuadamente |as tareas profesional es correspondientes al médulo formativo.

JACTIVIDADES DE RECUPERACION:

. Recuperacion durante el curso: Orientada a aquellos alumnos que de forma puntual no han superado los criterios de eval uacién de alguna unidad de trabajo. En este caso se proponen actividades para
recuperar |0s objetivos no acanzados y serén requisito previo alarealizacion de una prueba de contenidos de recuperacion que se harden el trimestre siguiente, salvo si esde latercera, que se hardal
finalizar lamisma, en la que se incluiré ademéas contenidos que tengan pendientes de los dos primeros trimestres. Para superar cada unidad de trabajo debera de obtener una calificacién de 5 o superior
enlosl resultados de aprendizaje.

* Recuperacion alafinalizacion del curso:  Aquellos alumnos que han suspendido el mddulo en la convocatoria ordinariay por lo tanto deben presentarse en convocatoria extraordinaria realizardn una
prueba objetiva, en la que tendré que obtener |a calificacion de 5 cémo minimo, siendo eval uados de todos | os contenidos suspensos correspondientes al médulo.

«  Recuperacion de alumnos que han perdido €l derecho ala evaluacion continua por falta de asistencia a clase: Para alumnos que superan €l 25% de faltas sin justificar del total de horas del médulo, sera
necesario que el alumno se presente ala prueba objetiva de junio o ala extraordinaria, siendo evaluados de todos los contenidos del médulo. En caso de no presentarse ala extraordinaria, se entendera que
el alumno renunciaala convocatoria

PROCEDIMIENTO DE PERDIDA DE EVALUACION CONTINUA

Laasistenciaaclase es obligatoriay presencia. Aquellos alumnos cuyo nimero total de faltas injustificadas sea superior a 25% de la cargatotal del médulo, y en cualquier caso se atendrd alo recogido en la
[programacion del departamento.

18.  PLAN DE TRABAJO PARA EL PERIODO ENTRE EVALUACIONES ORDINARIAS

* Losaumnos que hayan superado con éxito |os objetivos propuestos y hayan realizado satisfactoriamente |as actividades programadas en la primera evaluacion ordinaria, realizarén actividades de
ampliacion y consolidacion que les permitan construir conocimientos o profundizar en los que se desarrollaron durante el curso.

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

* Paratodo el alumnado: Aquellos contenidos programados, pero que no puedan ser desarrollados por la adaptacion de |los contenidos y/o actividades del médulo a ritmo de aprendizaje del alumnado, serén|
desarrollados durante este periodo.
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Consejeria de Educacién, Culturay Deportes
16004431 - IES Julian Zarco

Curso: 2° de CFGM (LOFP) - Gestion Administrativa - 0/1 Mota del Cuervo (Cuenca)

Comp. Espec. Criterios evaluacion % | comincn Cé\cuIConalcv
2.CEAC.RA1 [Selecciona técnicas de comunicacion, relacionandolas con la estructura e imagen de la empresa y los flujos de informacién existentes en ella. 10 10
2.CEAC.RAL.CR1 @) Se ha reconocido la necesidad de comunicacion entre las personas. 20 MEDIA
PONDERADA
2.CEAC.RAL.CR2 b) Se ha distinguido entre comunicacion e informacién. 10 MEDIA
PONDERADA
2.CEAC.RA1.CR3 ¢) Se han distinguido los elementos y procesos que intervienen en la comunicacion. 10 Pomgggm
2.CEAC.RA1.CR4 d) Se han reconocido los obstaculos que pueden existir en un proceso de comunicacion. 10 PONEE\F&DA
2.CEAC.RA1.CR5 e) Se ha determinado la mejor forma y actitud a la hora de presentar el mensaje. 10 Pomgg\@\m
2.CEAC.RA1.CR6 f) Se han identificado los conceptos de imagen y cultura de la empresa. 10 PON&EQDA
2.CEAC.RA1.CR7 g) Se han diferenciado los tipos de organizaciones y su organigrama funcional. 10 Pomgg‘ni\m
2.CEAC.RA1.CR8 h) Se han distinguido las comunicaciones internas y externas y los flujos de informacion dentro de la empresa. 10 | L oNoerADA
2.CEAC.RA1.CR9 i) Se ha seleccionado el destinatario y el canal adecuado para cada situacion. 10 PONEE\RAADA
Comp. Espec. Criterios evaluacién % | comrioneia Cé\cu(l:onalor
2.CEAC.RA2 [Transmite informacién de forma oral, vinculdndola a los usos y costumbres socioprofesionales habituales en la empresa. 10 10
2.CEAC.RA2.CR1 @) Se han identificado los principios béasicos a tener en cuenta en la comunicacion verbal. 8 | oMEDn A
2.CEAC.RA2.CR2 b) Se ha identificado el protocolo de comunicacién verbal y no verbal en las comunicaciones presenciales y no presenciales. 10 poy’:"'gg‘@\m
2.CEAC.RA2.CR3 c) Se han tenido en cuenta las costumbres socioculturales y los usos empresariales. 8 | L MED A
2.CEAC.RA2.CR4 d) Se ha identificado al interlocutor, observando las debidas normas de protocolo, adaptando su actitud y conversacion a la situacién de la| 10 MEDIA
que se parte. PONDERADA
R2.CEAC.RA2.CR5 e) Se ha elaborado el mensaje verbal, de manera concreta y precisa, valorando las posibles dificultades en su transmision. 10 PO’“\"‘[EED;Q\DA
2.CEAC.RA2.CR6 f) Se ha utilizado el Iéxico y expresiones adecuados al tipo de comunicacién y a las personas interlocutoras. 10 PONEE‘R’;\DA
2.CEAC.RA2.CR7 g) Se ha presentado el mensaje verbal elaborado utilizando el lenguaje no verbal mas adecuado. 10 PO”:]"S?LC\DA
2.CEAC.RA2.CR8 h) Se han utilizado equipos de telefonia e informaticos aplicando las normas basicas de uso. 8 Pomgggm
2.CEAC.RA2.CR9 i) Se ha valorado si la informacién es transmitida con claridad, de forma estructurada, con precision, con cortesia, con respeto y sensibilidad| 13 PONEE‘F&DA
2.CEAC.RA2.CR10 j) Se han analizado los errores cometidos y propuesto las acciones correctivas necesarias. 13 Pok‘ﬂgg&\m
Comp. Espec. Criterios evaluacion % | o Cé\cuIConaIcr
2.CEAC.RA3 [Transmite informacién escrita, aplicando las técnicas de estilo a diferentes tipos de documentos propios de la empresa y de la Administracién Plblica. 15 15
2.CEAC.RA3.CR1 @) Se han identificado los soportes para elaborar y transmitir los documentos: tipo de papel, sobres y otros. 6 Pomgg‘;;\m
2.CEAC.RA3.CR2 b) Se han identificado los canales de transmisién: correo convencional, correo electrénico, fax, mensajes cortos o similares. 6 PO’“\]"S@‘Q\DA
2.CEAC.RA3.CR3 c) Se han diferenciado los soportes més apropiados en funcién de los criterios de rapidez, seguridad, y confidencialidad. 8 | onGomhoA
2.CEAC.RA3.CR4 d) Se ha identificado al destinatario observando las debidas normas de protocolo. 6 | oDl oa
2.CEAC.RA3.CR5 e) Se han clasificado las tipologias méas habituales de documentos dentro de la empresa segun su finalidad. 8 Pomggg;m
2.CEAC.RA3.CR6 f) Se ha redactado el documento apropiado, cumpliendo las normas ortograficas y sintacticas en funcién de su finalidad y de la situacion de| 19 poy’:"'gg‘@\m
partida.
2.CEAC.RA3.CR7 9) Se han identificado las herramientas de busqueda de informacion para elaborar la documentacion. 6 | ponSomoa
2.CEAC.RA3.CR8 h) Se han utilizado las aplicaciones informéaticas de procesamiento de textos o autoedicion. 12 poL”SE‘;C\DA
2.CEAC.RA3.CR9 i) Se han cumplimentado los libros de registro de entrada y salida de correspondencia y paqueteria en soporte informatico y/o convencional. 8 PO’“\"EE;QDA
2.CEAC.RA3.CR10 j) Se ha utilizado la normativa sobre proteccién de datos y conservacion de documentos establecidos para las empresas e instituciones| 13 PONEE‘F?ADA
publicas y privadas.
2.CEAC.RA3.CR11 k) Se han aplicado, en la elaboracién de la documentacidn, las técnicas 3R (reducir, reutilizar, reciclar). 8 PONSE‘RAADA
Comp. Espec. Criterios evaluacion % | compacnc | CAlCulo valor
2.CEAC.RA4 Archiva informacién en soporte papel e informatico, reconociendo los criterios de eficiencia y ahorro en los trdmites administrativos 10 10
2.CEAC.RA4.CR1 a) Se ha descrito la finalidad de organizar la informacion y los objetivos que se persiguen. 6 | o oA
2.CEAC.RA4.CR2 b) Se han diferenciado las técnicas de organizacién de informacién que se pueden aplicar en una empresa o institucion, asi como los| 10 PO":"‘SE‘F&DA
procedimientos habituales de registro, clasificacién y distribucién de la informacion en las organizaciones.
2.CEAC.RA4.CR3 c) Se han identificado los soportes de archivo y registro y las prestaciones de las aplicaciones informaticas especificas mas utilizadas en| 10 PO"N"SE‘FC\DA
funcion de las caracteristicas de la informacion a almacenar.
2.CEAC.RA4.CR4 d) Se han identificado las principales bases de datos de las organizaciones, su estructura y funciones. 8 PO’VIIAS?;ADA
R.CEAC.RA4.CR5 e) Se ha determinado el sistema de clasificacion, registro y archivo apropiados al tipo de documentos. 14 | e oa
2.CEAC.RA4.CR6 f) Se han realizado arboles de archivos informéticos para ordenar la documentacion digital. 12 PONSE\FS\DA
2.CEAC.RA4.CR7 g) Se han aplicado las técnicas de archivo en los intercambios de informacién telematica (intranet, extranet, correo electrénico). 10 PO”:]"S?LC\DA
2.CEAC.RA4.CR8 h) Se han reconocido los procedimientos de consulta y conservacién de la informacién y documentacién y detectado los errores que 10 POL"[EED;QDA
pudieran producirse en él.
2.CEAC.RA4.CR9 i) Se han respetado los niveles de proteccion, seguridad y acceso a la informacién, asi como la normativa vigente tanto en documentos| 14 PONgEDg*ADA
fisicos como en bases de datos informaticas.
2.CEAC.RA4.CR10 j) Se han aplicado, en la elaboracién y archivo de la documentacion, las técnicas 3R (reducir, reutilizar, reciclar). 6 PO’“\"EE;QDA
Comp. Espec. Criterios evaluacién % | comioncia | Calculo valor
2.CEAC.RA5 Reconoce necesidades de posible clientela aplicando técnicas de comunicacion. 10 10
2.CEAC.RA5.CR1 @) Se han desarrollado técnicas de comunicacién y habilidades sociales que facilitan la empatia con la clientela en situaciones de| 14 POL”SQ‘FC\DA
@atencién/asesoramiento a la misma.
2.CEAC.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 POL”SQ‘FC\DA
comunicacion.
2.CEAC.RA5.CR3 c) Se han reconocido los errores més habituales que se cometen en la comunicacién con la clientela. 10 | LoNoerADA
i ifi i i MEDIA
2.CEAC.RA5.CR4 d) Se ha identificado el comportamiento de la clientela. 10 OEDIA oA
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2.CEAC.RA5 Reconoce necesidades de posible clientela aplicando técnicas de comunicacion.
2.CEAC.RA5.CR5 e) Se han analizado las motivaciones de compra o demanda de un servicio de la clientela. 10 PONEE\F&DA
2.CEAC.RA5.CR6 f) Se ha obtenido, en su caso, la informacién histérica del cliente o clienta. 8 MEDIA
PONDERADA
2.CEAC.RA5.CR7 g) Se ha adaptado adecuadamente la actitud y discurso a la situacion de la que se parte. 12 PO’“\]"&E&DA
2.CEAC.RA5.CR8 h) Se ha observado la forma y actitud adecuadas en la atencién y asesoramiento a un cliente en funcién del canal de comunicacién 12 PONEE‘FC\DA
utilizado.
- — - — B - MEDIA
2.CEAC.RA5.CR9 i) Se han distinguido las distintas etapas de un proceso comunicativo. 12 DI oA
Comp. Espec. Criterios evaluacion % | compabn | CAlUI velor
2.CEAC.RA6 Atiende consultas, quejas y reclamaciones de posible clientela aplicando la normativa vigente en materia de consumo 15 15
2.CEAC.RA6.CR1 a) Se han descrito las funciones del departamento de atencidn a la clientela en empresas. 8 PO:‘/'EE\RAADA
i icacio ibi i MEDIA
2.CEAC.RA6.CR2 b) Se ha interpretado la comunicacion recibida por parte de la clientela. 10 | Meoi o
T rm - Tz MEDIA
2.CEAC.RA6.CR3 c) Se han identificado los elementos de la queja/reclamacion. 8 | omeDi A
2.CEAC.RA6.CR4 d) Se han reconocido las fases que componen el plan interno de resolucién de quejas/reclamaciones. 10 pomgg;ﬁ\m
2.CEAC.RA6.CR5 e) Se ha identificado y localizado la informacién que hay que suministrar a la clientela. 10 PO'\NASEFC\DA
2.CEAC.RA6.CR6 f) Se han utilizado los documentos propios de la gestién de consultas, quejas y reclamaciones. 10 | L oNoeraoA
2.CEAC.RA6.CR7 g) Se ha cumplimentado, en su caso, un escrito de respuesta utilizando medios electrénicos u otros canales de comunicacion. 10 PON&E‘Q\DA
2.CEAC.RA6.CR8 h) Se ha reconocido la importancia de la proteccién de la persona consumidora. 8 PO'\NASQ\FC\DA
i i ifi i i MEDIA
2.CEAC.RA6.CR9 i) Se ha identificado la normativa en materia de consumo. 13 oI oA
= - - - = MEDIA
2.CEAC.RA6.CR10 j) Se han diferenciado los tipos de demanda o reclamacién. 13 DI oA
Comp. Espec. Criterios evaluacion % | compabn | CAlUI velor
2.CEAC.RA7 [Potencia la imagen de empresa reconociendo y aplicando los elementos y herramientas del marketing 15 15
i ifi i MEDIA
2.CEAC.RA7.CR1 @) Se ha identificado el concepto de marketing. 10 | oMEDA A
2.CEAC.RA7.CR2 b) Se han reconocido las funciones principales del marketing. 12 MEDIA
PONDERADA
i i i MEDIA
2.CEAC.RA7.CR3 c) Se ha valorado la importancia del departamento de marketing. 10 oI oA
2.CEAC.RA7.CR4 d) Se han diferenciado los elementos y herramientas basicos que componen el marketing. 18 pomgg\@\m
2.CEAC.RA7.CR5 e) Se ha valorado la importancia de la imagen corporativa para conseguir los objetivos de la empresa. 18 poﬁsg‘;&m
2.CEAC.RA7.CR6 f) Se ha valorado la importancia de las relaciones publicas y la atencién a la clientela para la imagen de la empresa. 17 Pomsgg;m
2.CEAC.RA7.CR7 g) Se ha identificado la fidelizacion del cliente como un objetivo prioritario del marketing. 15 pok.”éé’é&m
Comp. Espec. Criterios evaluacion P | conaton | CAlCUID valor
2.CEAC.RA8 Aplica procedimientos de calidad en la atencién a la clientela identificando los estandares establecidos. 15 15
2.CEAC.RA8.CR1 @) Se han identificado los factores que influyen en la prestacion del servicio a la clientela. 10 Pomgggm
2.CEAC.RA8.CR2 b) Se han descrito las fases del procedimiento de relacién con la clientela. 10 PONEE\F&DA
2.CEAC.RA8.CR3 c) Se han descrito los estandares de calidad definidos en la prestacion del servicio. 10 | L oMEDA on
2.CEAC.RA8.CR4 d) Se ha valorado la importancia de una actitud proactiva para anticiparse a incidencias en los procesos. 10 PO’“\"EEQQDA
i i0 ici MEDIA
2.CEAC.RA8.CR5 e) Se han detectado los errores producidos en la prestacion del servicio. 10 DI oA
2.CEAC.RA8.CR6 f) Se ha aplicado el tratamiento adecuado en la gestién de las anomalias producidas. 10 | L oMEDA A
2.CEAC.RA8.CR7 g) Se ha explicado el significado e importancia del servicio post-venta en los procesos comerciales. 10 PO’“\]"[EE‘FQDA
2.CEAC.RA8.CR8 h) Se han definido las variables constitutivas del servicio post-venta y su relacion con la fidelizacién de la clientela. 10 PONSE‘F&DA
2.CEAC.RA8.CR9 i) Se han identificado las situaciones comerciales que precisan seguimiento y servicio post-venta. 10 | oNoeraoA
2.CEAC.RA8.CR10 j) Se han descrito los métodos més utilizados habitualmente en el control de calidad del servicio post-venta, asi 10 poy’:"'gg;ﬁ\m
como sus fases y herramientas.
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1. OBJETIVOS GENERALESRELACIONADOS CON EL MODULO.
1) Analizar el flujo deinformacion y latipologiay finalidad de |os documentos o comunicaciones que se utilizan en laempresa, para tramitarlos.
2) Analizar |os documentos o comunicaciones que se utilizan en laempresa, reconociendo su estructura, elementosy caracteristicas para elaborarlos.
4) Analizar |as posibilidades de | as aplicaciones y equipos informéticos, relacionandolas con su empleo més eficaz en el tratamiento de lainformacion para elaborar documentosy comunicaciones.
5) Redlizar documentosy comunicaciones en el formato caracteristico y con las condiciones de calidad correspondiente, aplicando las técnicas de tratamiento de lainformacion en su elaboracion.
6) Analizar y elegir los sistemas y técnicas de preservacion de comunicaciones y documentos adecuados a cada caso, aplicandolas de forma manual e informética para clasificarlos, registrarlosy archivarlos.

15) Transmitir comunicaciones de formaoral, telemética o escrita, adecudndose a cada caso y analizando los protocol os de calidad e imagen empresarial o institucional para desempefiar |as actividades de atencién al
cliente/usuario.

2. COMPETENCIAS GENERALES RELACIONADOS CON EL MODULO.

L a competencia general de este titulo consiste en realizar actividades de apoyo administrativo en el dmbito laboral, contable, comercial, financiero y fiscal, asi como de atencién al cliente/usuario, tanto en empresas
pUblicas como privadas, aplicando la normativa vigente y protocolos de calidad, asegurando la satisfaccion del cliente y actuando segtin normas de prevencion de riesgos laborales y proteccion ambiental.

[Competencias profesionales, personales y sociales:

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

[2) Elaborar documentosy comunicaciones a partir de érdenes recibidas o informacién obtenida.

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

9) Desempefiar |as actividades de atencion a cliente/usuario en el dmbito administrativo y comercial asegurando los niveles de calidad establecidos y relacionados con laimagen de la empresa/institucion
13) Mantener el espiritu de innovacién, de mejora de los procesos de produccion y de actualizacion de conocimientos en el dmbito de su trabajo.

16) Participar de forma activa en lavida econémica, social y cultural, con unaactitud criticay responsable.

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

18) Adaptarse a diferentes puestos de trabajo y nuevas situaciones |aborales, originados por cambios tecnol 6gicos y organizativos en los procesos productivos.

3. LINEASDE ACTUACION.

Laaplicacion de técnicas de comunicacion adecuadas a cada situacion concreta

Laaplicacién del protocolo de comunicacion verbal y no verbal en las comunicaciones presenciales y no presenciales, relacionandolos con laimagen de laempresay laimportancia de ésta.
Lautilizacién de equipos de telefonia e informéticos, aplicando las normas bésicas de uso.

Laelaboracion de cartas comerciales y otros documentos administrativos.

El registro de la documentacién, tanto la recibida como la emitida.

El archivo de la documentacion aplicando soporte papel e informético.

El apoyo administrativo alos departamentos de Atencién al Cliente y Marketing.

Laatencion y tramitacion de consultas y reclamaciones.
El seguimiento de clientes'y control del servicio post-venta.

4. UNIDADES DE COMPETENCIA RELACIONADAS.

JJC0975_2: Recepcionar y procesar |as comunicaciones internas y externas.
JJC0978_2: Gestionar €l archivo en soporte convencional e informatico.

5. ORGANIZACION DE TIEMPOS, AGRUPAMIENTOSY ESPACIOS.
Se impartiran 4 sesiones semanalesy siempre en €l aula GA2.

Ne sesiones semanales Lunes Martes Miércoles Jueves Viernes

4 - 1 1 2 -

6. SECUENCIACION Y TEMPORALIZACION DE CONTENIDOS.

El curriculo establece una duracién de 167 hor as lectivas para este médulo. Latemporalizacion apriori es:

N° UNIDAD DE TRABAJO SESIONES EVALUACION
1° Empresay comunicacion. 18 12
2° Comunicacion presencial. 18 12
3° Comunicacion telefonica. 18 12
4° Comunicaciones escritas. 18 12
5° Tratamiento de la correspondenciay la paqueteria 15 12
6° Archivosy clasificacion de documentos. 15 22
7° Deteccion de las necesidades del clientey de su satisfaccion. 25 22
8° Atencién de quejasy reclamaciones. 22 22
9°  Potenciacion de laimagen empresarial. 18 22
Total 167

7. MATERIALESY RECURSOS DIDACTICOS.

Libro Comunicacién Empresarial y Atencién al Cliente de la editorial MacGraw Hill.
Materiales de redaccion propiay documentacion de internet (documentos digitales).
Pizarray proyector.

Correo electrénico y Google Drive.

Aulavirtua (Moodle) de Papés 2.0 proporcionada por la Consejeria de Educacion.

8. METODOL OGIA.

L a 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 € alumno
lcomprenda lainformacion que se le suministra, frente al aprendizaje memoristico, y que participe planteando sus dudas y comentarios.

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

Se intentarén seguir, siempre que en |a préctica resulte adecuado, |as siguientes propuestas metodol égicas:




* Aproximacion tedrica. Consistira en laexposicion en clase de las unidades de trabajo. Se usarén para ello |os recursos disponibles. Cuando sea apropiado, se recurriré a sistemas de proyeccion de videos
interactivos en el ordenador del alumno.

«  Normalmente se permite al alumno consultar las dudas en e momento en que le sobrevienen, siempre y cuando ello no afecte al normal ritmo de las clases.

« Posteriormente, se resolverén en clase gjerciciosy supuestos relacionados con la materia expuesta, por el profesor. Los alumnos podrén utilizar sus equipos para verificar la correccion de tales supuestos.

« Al findizar algunas unidades de trabajo se fomentara el debate entre el grupo de alumnos, de tal forma que estos podran reflexionar sobre laimportancia de |os sistemas informéticos.

El método que se seguird para el desarrollo de las clases sera el siguiente:

Exposicion de conceptos tedricos en clase para una mejor comprension de los contenidos.

Planteamiento de gjercicios y actividades en el aula de aquellos temas que |o permitan, resolviéndose aquellos que se estime oportuno.
Presentacion en clase de las diversas précticas arealizar y desarrollo en la misma de todas aquellas que el equipamiento permita.
Realizacion de trabajosy exposiciones por parte del alumnado, de aguellos temas que se brinden a ello o que se propongan directamente por el profesor, con lo que se conseguiré una activa participacion|
y un mayor acercamiento alos 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 médul o necesita para poder arrancar. Tan pronto como sea
posible, lametodol ogia pasara a ser fundamental mente procedimental, con larealizacion de précticas.

[En la medida de |o posible se tendra una atencion individualizada por parte de la profesora a cada aumno. 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.

¢, Trabajos y exposiciones grupales.

¢, Dual empresa.

10. PROCEDIMIENTOS DE EVALUACION.

» Evaluacion inicial
Evaluaciéninicial, al comienzo de cada unidad, para preparar la situacion de partida, ajustando los disefios en funcién de las necesidades. Parallevar a cabo esta tarea haremos uso de la
observacion através de didlogosy entrevistas.
» Evaluacion continua
A lolargo del desarrollo de las unidades de trabajo se emplearan instrumentos adecuados para |a correcta evaluacion de cada CE.
Todos ellos tendrén asociada una calificacion.
En lamedidade lo posible, los trabajos serén expuestos en clase.
Laevaluacion serd formativa, informando a los alumnos de los 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 n 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.

Evaluacion complementaria final: proyecto

Ladltima 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 los objetivos propuestos y haber realizado satisfactoriamente |as actividades programadas.

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

« CadaR.A y sus correspondientes CCEE serén calificados através de | os diferentes instrumentos de eval uacién atendiendo ala ponderacion que se le daa cada uno en esta programacion.

* Paracdificar los CE correspondientes a cada R.A se usaran |os distintos instrumentos de evaluacién indicados en el apartado 9. Los instrumentos de evaluacion se configurarén atendiendo a dichos
CCEE.

« Lavaloracién o ponderacion de los R.A y sus correspondientes CCEE nos permitird dar un peso alos mismos en lanota.

B. CALIFICACION DE CADA RESULTADO DE APRENDIZAJE (RA)
« CadaRA seevaluardindependientemente de los demés, obteniendo una calificacion numéricade 0 a 10.
* Cada CE dentro del RA tendr& un peso en funcién de su relevancia.
« Paraque un RA seaconsiderado superado, el alumno deberd tener una calificacién promedio >= 5y una calificacién minima de 5 en los CCEE categorizados como bésicos. En las convocatorias
ordinarias, se podr& 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 cadasesion de evaluacion se calificard el médulo con una nota enterade 1 a 10. Esta nota se obtendra de redondear la nota media ponderada de | as calificaciones de los resultados de aprendizaje,
conforme alasiguiente tabla:

9 [ 9
Ne UNIDAD DE TRABAJO RESULTADOS DE APRENDIZAJE HPESO  %PESO % PESO

12ev 2ev 120RD
uT1 Empresay comunicacion. _:L.Selecmonatecmcas de comunicacion, rdmlgpandglas con laestructurae 10% 10%
imagen de laempresay los flujos de informacion existentes en ella.
uT?2 Comunicacién presencial. 2.Tlransm|t§|nforma:|(.)n deformaoral, vinculdndolaalos usosy costumbres 10% 10%
socioprofesionales habituales en la empresa.
uT3 Comunicacion telefonica.
uT4 Comunicaciones escritas. ?_,.Transmne informacién escrita, aplicando las técnicas qe_ eti I(_J Iadlflergntes 15% 15%
tipos de documentos propios de la empresay de la Administracion Pablica
Tratamiento de la correspondenciay 4.Archivainformacion en soporte papel e informético, reconociendo los
UT5 " . S o I 5% 10%
lapagueteria criterios de eficienciay ahorro en los trémites administrativos.
Archivosy clasificacion de o
uTé documentos. 5%
uT? Deteccion delas necesi dad&e del 5.Reoo_noc‘_3'necm dades de posibles clientes aplicando técnicas de 10% 10%
cliente y de su satisfaccion. comunicacion.
S.A pl ica propgdlmlentos de pal idad enla atencion a 15% 15%
cliente identificando |os estandares establecidos.
uTs Atencién de quejasy reclamaciones. 6.At|en_de cz_)nsultas, quejasy reclamaciones de posibles clientes aplicando la 15% 15%
normativa vigente en materia de consumo.
uT9 Potenciacion de laimagen 7.Potencia laimagen de_empreﬁ reconociendo y aplicando |os elementos y 15% 15%
empresarial. herramientas del marketing.
TOTAL 40% 60% 100%

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 el alumno esta capacitado para desempefiar adecuadamente |as tareas profesionales
correspondientes a médulo formativo.

D. ACTIVIDADES DE RECUPERACION:
Consideraciones:
« El alumno debera recuperar los CCEE no |logrados hasta el momento.
« Enlasrecuperaciones se emplearén los instrumentos adecuados para la evaluacion de cada CE.

* LosCCEE seevauaran de 0 a 10, igual que en primerainstancia, y la nueva nota serd Ginica que cuente parala calificacion del RA 'y, por tanto, paralanota final, 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 disefiaran las pruebas dando prioridad alos CCEE no superados en los
diferentes R.A 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 |a calificacion vendréa determinada por |a adecuacion de dicha defensa.

Cantidad y momento de las recuper aciones:

*  Serealizardn 3 recuperaciones antes de la primer a sesién de evaluacion ordinaria:
Unaal finalizar € primer trimestre.
Otraal finalizar el segundo trimestre.
Ladltimaal finalizar el tercer trimestre y antes de |a sesion de evaluacion ordinaria.

¢ 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 indicaran los CCEE pendientes de superar y los instrumentos de evaluacion asociados. Ademés, se definirén los plazosy dias en los
que se realizaran dichas evaluaciones. Ademés, seinformardal alumno de los dias que podra asistir a clase parala resolucién de dudas.

ACTIVIDADES DE AMPLIACION
Consideraciones:

* Dichasactividades se llevarén acabo trasla 12 evaluacion ordinaria, para aguellos aumnos y aumnas que hubieran superado el médulo.
«  Estosrecibiran actividades de ampliacion que permitan construir conocimientos o profundizar en ellos, tras haber superado con éxito |os objetivos propuestos y haber realizado satisfactoriamente las
actividades.

E. 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, promocién, titulacion y certificacion académica del alumnado matriculado en los grados D y E de Formacion Profesional
en CLM).

« El aumnado que haya perdido el derecho de evaluacién 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

« Conlafinalidad de facilitar larecuperacion del médulo de CAC aaquel aumnado que |o tiene suspenso de cursos anteriores, se establece un plan de trabajo continuo, €l cual consistird en:
Realizacion de una bateria de gjercicios relacionados con cada uno de los Resultados de aprendizaje (RA) del médulo. Dichos gjercicios estaran a disposicion del alumnado atravésdel 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 médulo.
« Redlizacion de pruebas parciales, escritasy objetivas, asociadas a las unidades de trabajo impartidas en 1°AF desde septiembre amayo. Estas pruebas serén voluntarias y recuperables en la pruebafinal.
Su calificacion vendra representada por la nota de los RA evaluados. Se podran consultar |as fechas de las pruebas parciales através del calendario del Aula Virtual.
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Comp. Espec. Criterios evaluacion % comina Cé\cuIConalcv
2.PIMS.RA1l (Caracteriza las empresas del sector atendiendo a su organizacién y al tipo de producto o servicio que ofrecen. 15 15
2.PIMS.RAL.CR1 @) Se han identificado las empresas tipo mas representativas del sector. 10 PONEE\F&DA
i izati MEDIA
2.PIMS.RAL.CR2 b) Se ha descrito la estructura organizativa de las empresas. 10 oD oA
i inci MEDIA
2.PIMS.RA1.CR3 ) Se han caracterizado los principales departamentos. 10 oMEDIA A
2.PIMS.RA1.CR4 d) Se han determinado las funciones de cada departamento. 10 MEDIA
PONDERADA
2.PIMS.RA1.CR5 ) Se ha evaluado el volumen de negocio de acuerdo a las necesidades de los clientes. 10 PON&EQDA
2.PIMS.RA1.CR6 f) Se ha definido la estrategia para dar respuesta a las demandas. 15 pohmﬂggﬁm
i i MEDIA
2.PIMS.RAL.CR7 ) Se han valorado los recursos humanos y materiales necesarios. 10 oI oA
2.PIMS.RA1.CR8 h) Se ha realizado el seguimiento de los resultados de acuerdo a la estrategia aplicada. 10 PO'\NASE\F&DA
2.PIMS.RAL.CR9 i) Se han relacionado los productos o servicios con su posible contribucién a los ODS (Objetivos de Desarrollo Sostenible). 15 | oNoerADA
Comp. Espec. Criterios evaluacién % | o Cé\cu(l:oﬂvalor
2.PIMS.RA2 |Plantea soluciones a las necesidades del sector teniendo en cuenta la viabilidad de las mismas, los costes asociados y elaborando un pequefio proyecto. 25 25
2.PIMS.RA2.CR1 @) Se han identificado las necesidades. 10 MEDIA
PONDERADA
i i MEDIA
2.PIMS.RA2.CR2 b) Se han planteado en grupo posibles soluciones. 10 PoMEDIA oA
2.PIMS.RA2.CR3 ) Se ha obtenido la informacion relativa a las soluciones planteadas. 10 MEDIA
PONDERADA
2.PIMS.RA2.CR4 d) Se han identificado aspectos innovadores que puedan ser de aplicacion. 10 PONgEg*ADA
- - — e VEDIA
2.PIMS.RA2.CR5 ) Se ha realizado el estudio de viabilidad técnica. 10 oMEDIA A
i ifi MEDIA
2.PIMS.RA2.CR6 f) Se han identificado las partes que componen el proyecto. 5 | MDA oA
i i i MEDIA
2.PIMS.RA2.CR7 g) Se han previsto los recursos materiales y humanos para realizarlo. 5 OEDIA oA
i oM i MEDIA
2.PIMS.RA2.CR8 h) Se ha realizado el presupuesto econémico correspondiente. 15 | L oMEDA A
i ini i0 isefi MEDIA
2.PIMS.RA2.CR9 i) Se ha definido y elaborado la documentacién para su disefio. 10 OEDIA oA
2.PIMS.RA2.CR10 j) Se han identificado los aspectos relacionados con la calidad del proyecto. 5 | pomED on
2.PIMS.RA2.CR11 k) Se han presentado en publico las ideas mas relevantes de los proyectos propuestos. 10 | L omEDiA A
Comp. Espec. Criterios evaluacion % | conpab | CAlEo valor
2.PIMS.RA3 Planifica la ejecucién de las actividades propuestas a la solucién planteada, determinando el plan de intervencién y elaborando la documentacién| 25 25
correspondiente.
2.PIMS.RA3.CR1 @) Se han temporizado las secuencias de las actividades. 10 MEDIA
PONDERADA
i isti ivi MEDIA
2.PIMS.RA3.CR2 b) Se han determinado los recursos y la logistica de cada actividad. 10 oI oA
2.PIMS.RA3.CR3 ) Se han identificado permisos y autorizaciones en caso de ser necesarios. 10 poL"SEQC\DA
2.PIMS.RA3.CR4 d) Se han identificado las actividades que implican riesgos en su ejecucion. 10 POM&EQDA
2.PIMS.RA3.CR5 k) Se ha tenido en cuenta el plan de prevencién de riesgos y los medios y equipos necesarios. 10 PONSE‘FC\DA
2.PIMS.RA3.CR6 f) Se han asignado recursos materiales y humanos a cada actividad. 15 PONgEDgAADA
i i i i MEDIA
2.PIMS.RA3.CR7 ) Se han tenido en cuenta posibles imprevistos. 10 oMEDIA A
i i i i MEDIA
2.PIMS.RA3.CR8 h) Se han propuesto soluciones a los posibles imprevistos. 10 oI oA
i i0 i MEDIA
2.PIMS.RA3.CR9 i) Se ha elaborado la documentacion necesaria. 15 oMEDIA A
Comp. Espec. Criterios evaluacion % | conpabs | CAletlo valor
2.PIMS.RA4 Realiza el seguimiento de la ejecucién de las actividades planteadas, verificando que se cumple con la planificacién. 20 20
2.PIMS.RA4.CR1 @) Se ha definido el procedimiento de seguimiento de las actividades. 15 PON&EQDA
ifi i ivi MEDIA
2.PIMS.RA4.CR2 b) Se ha verificado la calidad de los resultados de las actividades. 15 DI oA
2.PIMS.RA4.CR3 ) Se han identificado posibles desviaciones de la planificacién y/o los resultados esperados. 15 Pomggg;m
i iaci i MEDIA
2.PIMS.RA4.CR4 d) Se ha informado de las desviaciones en caso de ser necesario. 10 DI oA
2.PIMS.RA4.CR5 ) Se han solucionado las desviaciones y se han documentado las intervenciones. 25 PO’“\]"EE’;QDA
2.PIMS.RA4.CR6 f) Se ha definido y elaborado la documentacion necesaria para la evaluacion de las actividades y del proyecto en su conjunto. 20 PONEE‘F&DA
Comp. Espec. Criterios evaluacion % | conpabn | CAleul valor
2.PIMS.RA5 [Transmite informacién con claridad, de manera ordenada y estructurada 15 15
2.PIMS.RA5.CR1 @) Se ha mantenido una actitud ordenada y metédica en la transmisién de la informacién. 30 PO’“\"IEELQDA
2.PIMS.RA5.CR2 b) Se ha transmitido informacion verbal tanto horizontal como verticalmente. 30 PO'\NASEFC\DA
2.PIMS.RA5.CR3 c) Se ha transmitido informacion entre los miembros del grupo utilizando medios informaticos. 30 Pomgggm
2.PIMS.RA5.CR4 d) Se han conocido los términos técnicos en otras lenguas que sean estandares del sector. 10 Pomgg‘;;\m
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1. OBJETIVOS GENERALESRELACIONADOS CON EL MODUL O

El Proyecto Intermodular es un médulo de carécter integrador de los conocimientos incorporados en los médul os profesionales que configuran el ciclo formativo, con especial atencién alos elementos de blisqueda de
informacién, innovacién, investigacion aplicaday emprendimiento, vinculados a los resultados de aprendizaje de aquél. Su incorporacion al curriculo y su importancia vienen definidos por la Ley Orgénica 3/2022, de
31 de marzo, de ordenacién e integracion de la Formacion Profesional, articulo 41.

Del mismo modo, en el articulo 3, principios generales, la Ley incluye el siguiente: m) Fomento de la innovacién, la investigacion aplicada y el emprendimiento como €jes de la formacién profesional. Ademés
lestabl ece como uno de los objetivos del Sistema de Formacién Profesional (articulo 6) ¢Ja incorporacion de manera proactiva y gil tanto las competencias profesional es emergentes, como la innovacion, la
investigacion aplicada, el emprendimiento, la digitalizacion, la sostenibilidad y 1a emergencia climatica, en tanto que factores estructurales de éxito en el nuevo modelo econdmicog..

Por otro lado, la Ley Orgénica 3/2020, de 29 de diciembre, por la que se modificalaLey Organica 2/2006, de 3 de mayo, de Educacion, en el articulo 40, que recoge |os objetivos generales de la Formacion
Profesional establece |os siguientes relacionados con el médulo:

b) Comprender la organizacién y las caracteristicas del sector productivo correspondiente, asi como |os mecanismos de insercion profesional.

g) Desarrollar una identidad profesional motivadora de futuros aprendizajes y adaptaciones a la evolucién de los procesos productivos y al cambio social.
h) Desarrollar las competencias de innovacién y emprendimiento que favorezcan su empleabilidad y desarrollo profesional.

k) Preparar al alumnado en materia de digitalizacién en su sector productivo.

JAdemas, lamisma Ley en el Articulo 42, apartado 3, recalca que ¢Ja formacion profesional promovera la integracion de contenidos cientificos, tecnol 6gicos y organizativos y garantizara que el alumnado adquiera
|las competencias relacionadas con la digitalizacion, las habilidades para la gestién de la carrera, lainnovacién, el emprendimiento, |a versatilidad tecnoldgica, la gestion del conocimiento y de su proyecto
profesional ¢, entre otras.

2. COMPETENCIAS GENERALESRELACIONADOS CON EL MODULO

Real Decreto 1631/2009, de 30/10, por el que se establece el titulo de Técnico en Gestién Administrativay |as correspondientes ensefianzas minimas, establece varias competencias profesionales, personalesy
sociales, de las cuales algunas se pueden relacionar con € médulo:

13) Mantener el espiritu de innovacion, de mejora de los procesos de produccién y de actualizacién de conocimientos en el dmbito de su trabajo.

15) Detectar y analizar oportunidades de empleo y autoempleo desarrollando una cultura emprendedora y adaptandose a diferentes puestos de trabajo y nuevas situaciones.
18) Adaptarse a diferentes puestos de trabajo y nuevas situaciones laborales, originados por cambios tecnol 6gicos y organizativos en |os procesos productivos.

3. LASLINEAS DE ACTUACION

¢, El manejo y andlisis de experiencias empresariales en entornos reales o virtuales, destacando la iniciativa emprendedora que subyace.

¢, Eleccion del proyecto de empresa para llevar ala préctica, una vez explicado cémo se estructura un plan de empresas.

4. SECUENCIACION Y TEMPORALIZACION DE CONTENIDOS

PRIMER TRIMESTRE
Unidadesde Trabajo Sesiones

Unidad detrabajo 1 3
Unidad detrabajo 2 4
Unidad detrabajo 3 4

Total sesiones 1°trimestre 11
SEGUNDO TRIMESTRE
Unidades de Trabajo Sesiones
Unidad detrabajo 4: 5
Unidad detrabajo 5: 4
Total sesiones 2° trimestre 9
Total sesiones 20
5. ORGANIZACION DE TIEMPOS, AGRUPAMIENTOSY ESPACIOS
[Se impartiran 1 sesion semanal, a grupo de 2° de GA y siempre en el aula APE.
N.° Sesiones semanales LUNES MARTES MIERCOLES JUEVES VIERNES
- - - - 1
6. MATERIALESY RECURSOS DIDACTICOS
+ Materiales de redaccion propiay documentacion de internet, videos.
* Pizarradigital, ordenadores del aula.
« Aulavirtual EducamosCLM
7. METODOLOGIA
En el mundo siempre cambiante de las nuevas tecnologias, |os profesionales deben enfrentarse a un gran reto, que no es otro que una continua actualizacion de sus conocimientosy el trabajo en equipo.
JAsi, lametodologia del proyecto intermodular se basara en autoaprendizaje como principio pedagdgico fundamental y se centrard en el método de Aprendizaje basado en Proyectos, que permitiran:
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 tecnologias para potenciar el aprender a aprender y sentido de iniciativay 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.
Este mddul o se debe coordinar con el resto de los médulos del ciclo, a ser un compendio y puesta en comtin de conocimientos y habilidades que |os alumnos adquieren alo largo del todo €l ciclo.
Se intentard, dentro de lo posible, planificar con el resto de profesores la coordinacion temporal y de contenidos para que los puedan utilizar cuando sea necesario en el proyecto intermodular.
JAgrupamientos

La planificacion y ejecucion del proyecto se realizard en parejas (por cada lineadel proyecto), por tanto, la técnica a considerar es eminentemente activay participativa, dirigidaavalorar el entendimiento,
comprension y estudio de los pasos a seguir para el planteamiento de un proyecto de relevanciaen el sector.

La composicion de las parejas de trabajo deberia ser lamismaalo largo de toda la duracion del proyecto, por lo que debe efectuarse con mucho cuidado. El profesorado debe dejar claro a empezar |os proyectos, al
principio de curso, laimportancia de laformacion de las parejasy € grado de participacion que se requiere de |os @ umnos que componen cada grupo y |a colaboracion mutua entre ellos, que debe ser total.

JAunque internamente se divide €l trabajo dentro de cada grupo, hay que dejar claro que todos sus componentes son responsables y que todos deben conocer la totalidad de |as cuestiones relativas a cada una de las
diferentes fases del proyecto.




L os problemas que puedan surgir en el seno de |os grupos deberan resolverse internamente por |os miembros del mismo. Si esto no fuera posible supone una deficiencia en cuanto ala capacidad de trabajar en grupo
por parte de los alumnos, que debe evaluarse negativamente.

L as caracteristicas especiaes que pueden darse, podran justificar excepcionalmente larealizacion de proyectos individuales. Estos casos serén evaluados por el profesor y deberan estar debidamente justificados.
8. INSTRUMENTOS DE EVALUACION

¢ Revision detareas.
*  Técnicas de observacion.
« Portfolio grupal

9. PROCEDIMIENTOS DE EVALUACION
Evaluacion diagndstica inicial

L as eval uaciones diagnésticas permitiran conocer el nivel de los alumnos con relacion alos criterios de evaluacion de los distintos resultados de aprendizaje y por tanto no |levaran calificacion ni serén tenidas en
cuenta en el proceso de evaluacion del alumno. Se realizardn por medio de la observacion directa o a través de un cuestionario:

« Al principio de curso para conocer dicho nivel amodo global respecto atodos los aprendizajes. Ayudara ala temporalizacion de las unidades de trabajo que componen el médulo.

« Alinicio de cada UT, donde se profundizarda més en cada uno de los CE que van a ser trabagjados. Ayudara atemporalizar mejor laUT y ademés a detectar alumnos que tengan menos nivel y que
requerirén de un mayor apoyo, o en caso contrario, con més nivel y que de algiin modo se pueda contar con su colaboracion, si es necesario, para apoyar al alumnado que lo necesite, asi como planificar
trabajos/précticas de ampliacion.

Evaluacion continua

A lo largo del desarrollo de |as unidades de trabajo se emplearén instrumentos adecuados para la correcta evaluacion de cada CE (pruebas escritas, trabajos, précticas, actividades de clase, observacion directa,
proyectos, exposiciones en clase, etc.); todos estos instrumentos tendrén asociada una calificacion, y en lamedida de lo posible, los trabajos serdn expuestos en clase.

L a evaluacion sera formativa, informando alos alumnos de los 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 lahora de calificar un trabajo o exposicion, el profesor podra solicitar al alumno que realice una defensa de la misma. El alumno tendré que explicar cémo lo harealizado y deberd contestar alas preguntas
rel acionadas con ese trabajo o exposicién que le haga el profesor. La calificacion se hara en funcion de esta defensa

No se recoger an entregas fuera de plazo. En caso de que tengan relacién con algiin CE importante, se leinformaré al alumno sobre modo de proceder, que podré ser:

* Entregay defensade lamismael diaasignado para recuperaciones.
*  Pruebaescrita o précticarelacionada el dia asignado para recuperaciones.
« Al finalizar cadaUT, si asi serequiere, se realizard una pruebaindividual (tedricay/o préctica) que permitaevaluar los CE que asf |o requieran.

Durante el desarrollo de |as actividades de ensefianza-aprendizaje se utilizaran las siguientes técnicas para la adquisicién de nuevos contenidos:

Exploraciones bibliogréficas y normativas.

Discusién en pequefio/gran grupo.

Resol ucion de actividades y casos précticos.

Exposicion de los trabajos realizados.

Utilizacién de las nuevas tecnologias de lainformacion.

Asistenciay participacion en diversas actividades, jornadas, etc. deinterésy relevancia para el médulo.

Cabe destacar que a pesar de redlizar un trabajo en grupo, la evaluacion se llevard a cabo de maneraindividual para cada alumno y se tomaran como referencialos resultados de aprendizaje y criterios de evaluacion
indicados en el curriculo.

Calificacion de documentos presentados:

¢ Si se presenta en el momento indicado.

¢, Si selimitaalaextension indicada.

¢, S se cumplen los requisitos de presentacion establecidos.

¢, El valor de lainformacién ofreciday grado de elaboracion de lamisma: en cada fase del proyecto estainformacion versard sobre aspectos distintos que el grupo deberatratar adecuadamente.
¢, Los argumentos y decisiones son razonables y se justifican mediante datos econémicos bien argumentados.
¢ Si se emplea correctamente el lenguaje.

¢ Si se ofrece una buena presentacion y estd normalizada.

¢ Si se utiliza adecuadamente el tiempo que se ofrece en clase pararealizar el trabajo.

¢, El cumplimiento de las indicaciones de |as actividades.

¢, El grado de coordinacion del grupo, en su caso.

¢, El plagio parcial o total del trabajo conlleva obligatoriamente ala suspensién del médulo.
Calificacion detrabajosorales:

¢, Si se presenta en el momento indicado.

¢, Se utiliza adecuadamente el tiempo que se ofrece parala presentacion.

¢, La presentacion es completay ofrece unaimagen de conjunto del proyecto (o parte) presentado.
¢, El valor delainformacion ofrecida.

¢, El grado de elaboracion de lainformacion ofrecida.

¢, La capacidad para transmitir oralmente lainformacion y el grado de interés que se despierta.
¢, S se emplea correctamente el lenguaje.

¢ Si se utiliza adecuadamente el tiempo que se of rece para la presentacion.

¢, El cumplimiento de |as indicaciones de | as actividades.

¢, El grado de coordinacién del grupo, en su caso.

Calificacion de la carpetay documentacion del grupo (en ar chivos fisicos o infor méticos):
¢, Si se archiva adecuadamente toda |lainformacion y documentacion necesaria.

¢, Si se guardala documentacion de forma ordenaday pulcra.

. Si sellevad diael archivoy registro deinformacion.

Calificacion de criterios de actitud:

¢, Laparticipacion en los foros y debates.

¢, Voluntariedad de |as participaciones.

¢, El valor de |a participacion realizada

¢ El grado de dominio que sobre |a materia manifestada al realizar las aportaciones.




¢, Regularidad de la asistenciaa clase.

¢, Atencidn y respeto prestado ala participacion de los demés.

¢, Si se cumple con las indicaciones pararealizar la actividad.

¢, Laintencionalidad de |as participaciones (si se observara, por gjemplo, que es para entorpecer €l trabajo, burlarse de alguien, ¢).
¢, Grado de cooperacion del grupo.

¢, Planificacion y organizacion del trabajo por parte del grupo.

¢, Comportamiento profesional y educado en el aula, lengugje correctog,

¢, Apariencia adecuada en un profesional administrativo: vestimenta, peinado

10. CRITERIOSDE CALIFICACION Y RECUPERACION

Calificacion de cada criterio de evaluacion

+ CadaCE seevaluaray calificardindependientemente de los demés con un valor de 0 a 10, considerandose que el CE hasido logrado si la calificacion esmayor oigua a5.
* Paracalificar cada CE se usaran los distintos instrumentos de evaluacion indicados en el apartado anterior.
*  Sehan categorizado los CE, identificando algunos de ellos como bésicos (73%-75% del total de RA). Esto permitird mayor objetividad de caraa:
Redlizar |as 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 serd evaluado por medio de un Gnico instrumento de evaluacion. Si en alguin caso se emplean varios instrumentos para evaluar € mismo criterio, lanota sera el promedio de
las calificaciones.
« El CE propio incluido en todos los RA ¢Se han presentado |as entregas cumpliendo los criterios de formato y organizacién especificados¢,, podra ser calificado con varias notas, que tendrén asociada la
calificacion de ese CE durante €l desarrollo de cada UT, por lo que lanota del CE sera el promedio de las calificaciones.
* Enel caso que se descubra a un alumno copiando o con ¢chuletas¢, pinganillo, teléfono movil, o cualquier otro medio, ser& sancionado con un parte disciplinario y lanota de todo el examen serade un O,
aunque en él se evalUien varios criterios de eval uacion 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 adquisicién de las competencias personales, profesionalesy sociaes.

Calificacion de cada resultado de aprendizaje

+ CadaRA se evaluaraindependientemente de |os demés, obteniendo una calificacion numéricade 0 a 10.

+ Cada CE dentro del RA tendraun peso en funcién de su relevancia.

« Paraque un RA sea considerado superado, el alumno deberd tener una calificacion promedio >= 5y una calificacion minima de 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 a modo global se halogrado el aprendizaje.

Calificacion final del médulo
En cada sesion de evaluacion se calificard el médulo con unanota enterade 1 a 10. Esta nota se obtendré de redondear |a nota media ponderada de |as calificaciones de los resultados de aprendizaje.
Paralarealizacion de dichamedia, el alumno deberalograr cada uno de los RA, es decir, tener una calificacion minima de 5 en cada uno de ellos. De lo contrario, tendré una nota en la evaluacion inferior a5.

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

Actividades de recuperacién
Consideraciones:

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

« Enlasrecuperaciones se emplearan los instrumentos adecuados para la evaluacion de cada CE.

* LosCE seevaluardn de0a 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 serecurraalare-entrega de précticas, trabajos, actividades cuya realizacion pueda abergar dudas de autoriay correcto aprendizaje, se podréaexigir a alumno que expliquey justifique su solucién
propuestay la calificacion vendré determinada por |a adecuacion de dicha defensa

Cantidad y momento de las recuperaciones:

« Serealizaran 2 recuperaciones antes de la primera sesion de evaluacion ordinaria:

Unaal finalizar el primer trimestre.

Otraal finalizar el segundo trimestre y antes de la sesién de evaluacion ordinaria.
« Lasegundasesion de evaluacion ordinaria:

L os alumnos 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 entregara un plan de trabajo individualizado en el que se indicaran los CE pendientes de superar y los instrumentos de eval uacién asociados. Ademéas, se definiran los dias en los que se realizarén dichas
levaluaciones.

Procedimiento de pérdida de evaluacién continua:

+  Losaumnos que acumulen faltas injustificadas en un médulo de a menos un 25% de la carga horaria de este perderan el derecho a evaluacién continua (Orden 201/2024, de 28 de noviembre, dela
Consejeria 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 Formacién Profesional
enC-LM).

« El alumnado que haya perdido el derecho de evaluacién continua tendré derecho alarealizacion de una o varias pruebas objetivas (o cuaquier otro instrumento de evaluacion) en el que serd evauado de
todos los resultados de aprendizaje (superados y no superados).

JAlumnado de segundo con & médulo pendiente de primero:
Con lafinalidad de facilitar larecuperacion del médulo de OAGT aaquel aumnado que lo tiene suspenso de cursos anteriores, se establece un plan de trabajo continuo, el cual consistira en:

« Realizacion de una bateria de gjercicios rel acionados con cada uno de los Resultados de aprendizaje (RA) del médulo. Dichos gjercicios estaran a disposicion del aumnado atravésdel AulaVirtual,
debiendo ser entregados para su correccién por este mismo medio, en las fechas fijadas por el docente. La entrega de este material representard el 5% de la nota final del médulo.

* Realizacion de pruebas parciales, escritas'y objetivas, asociadas alas unidades de trabajo impartidas en 1°GA desde septiembre a febrero (Unidades de trabagjo 1-5). Estas pruebas serén voluntariasy
recuperables en lapruebafinal. Su calificacion vendra representada por la nota de los RA evaluados. Se podran consultar las fechas de |as pruebas parciales a través del calendario del AulaVirtual.

« Realizacion de una prueba final en marzo, objetivay por escrito en la que se incluiran todos | os criterios de evaluacion (CE) no alcanzados y/o evaluados durante las pruebas escritas parciales. Su
calificacion vendra representada por lanota de los RA evaluados. Dicha evaluacion debera ser completada antes de la primera sesion de eval uacion ordinaria de 2° curso. Se tendrén en cuentalas
consideraciones sobre recuperaciones antes expuestas.

Parala calificacion y recuperacion, se tendré en cuenta los siguientes aspectos:

Los CE se evaluaran de 0 a 10, considerandose que el CE hasido logrado si la calificacion es mayor o igual a5.

Cada RA se evaluaraindependientemente de los demés, obteniendo 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 debera tener una calificacion promedio >= 5y una calificacion 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 a modo global se halogrado el aprendizaje.

+ Cuando el alumnado deba recuperar muchos CE, en la pruebafinal, y por cuestiones de viabilidad temporal seaimposible realizarla de todos ellos, se reduciréa la prueba ala evaluacion de los CE bésicos.
*  El alumnado que no haya superado el médulo en la primera evaluacion ordinaria (marzo), tendra junio para evaluarse de los CE no superados hasta el momento.




