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1.- INTRODUCCION

a) Justificacion de la programacion

Por programar se entiende: “ldear y ordenar las acciones necesarias para
realizar un proyecto”. Las decisiones en torno a los objetivos, contenidos,
metodologia, recursos didacticos y criterios y procedimientos de evaluacion
constituyen el nacleo de la Programacion Didactica que elaborara cada uno de
los departamentos didacticos, atendiendo al Disefio Curricular Base que
establezca cada Administracion, y al Plan de Centro.

En definitiva, con la Programacion Didactica se concreta el plan de actuacion
que va a servir de guia detallada de la actuacion docente durante el curso
escolar para cada uno de los cursos y modulos, la cual se organiza en una
secuencia de Unidades de Programaciéon, y en ella deben constar las
siguientes caracteristicas y funciones basicas segun el principio de autonomia
pedagdgica:

- Poder ofrecer respuestas educativas adaptadas a la diversidad del alumnado.
- Ser flexible para poder ser validada de forma continua en la practica diaria.

- Consecuencia de lo anterior, permitir adaptar los procesos de ensefianza y
aprendizaje a las caracteristicas del entorno socioeconémico del alumnado.

- Ser viable, al tener en consideracion tres elementos claves: el tiempo, el
espacio y los recursos efectivamente disponibles para llevar a cabo todas las
actividades programadas.

- Permitir la concrecion del plan de actuacion que se pretende llevar a cabo en
el aula.

La elaboracion de una programacion con estos elementos supone contar con
una herramienta eficaz para la programaciéon de aula. Esto se debe a que:

- Obliga a realizar una adecuada reflexion sobre como secuenciar los
contenidos, organizarlos y distribuirlos en unidades didacticas.

- Permitira reducir el azar y la improvisacién en la actividad docente.

- Podra incorporar las conclusiones de las reflexiones, analisis e innovaciones
realizadas a lo largo de todo el proceso educativo; siempre con la mira puesta
en la mejora.

- Se adapta a un contexto determinado, teniendo previstas medidas para
atender a los alumnos que presenten importantes dificultades de aprendizaje o
necesidades educativas especiales.

- Permite sistematizar y poner en practica las orientaciones y planteamientos
del Proyecto de Centro.

Se debe ubicar la programacion dentro del marco juridico y por tanto establecer
los diferentes niveles de concrecion.

El primer nivel de concrecion curricular es donde se establece la normativa
estatal y autondmica mediante los Reales Decretos de ensefianzas minimas y
los Decretos u Ordenes de Curriculo para cada etapa educativa. A estos
Decretos también se les conoce con el nombre de Disefio Curricular Base.



El segundo nivel de concrecién curricular, en base a la autonomia pedagdgica
de los centros educativos y el profesorado, viene configurado por un lado, por
los documentos de planificacion del centro; entre los que se encuentra: el
proyecto educativo, el plan de convivencia y el proyecto de gestion. Estos
documentos constituiran las sefias de identidad del centro, las normas de
funcionamiento para conseguir un clima adecuado que permita alcanzar los
objetivos propuestos y la ordenacién y utilizacion de los recursos del centro.
Por otro lado, estd la programacion general anual, donde se recogen los
aspectos respecto al funcionamiento del centro, incluidos los proyectos, el
curriculo y todas las programaciones didacticas que quedaran incluidas dentro
de la programacion de departamento e incluida en la PGA.

El tercer nivel de concrecidon curricular se concreta con la programacion de
aula, es decir, se compone del conjunto de unidades didacticas elaboradas por
cada profesor para un grupo determinado de alumnos con unas caracteristicas
concretas.

Se podria establecer un cuarto nivel de concrecion curricular, que consiste en
las adaptaciones curriculares a grupos concretos de alumnos o alumnos
individualmente considerados, que las necesiten de forma temporal, o en otros
casos, de forma continuada o permanente.

b) Contextualizacion

Se hace necesario estudiar el entorno para poder adecuar el curriculo oficial
gue establecen las Administraciones educativas al proceso de ensefianza de
cada centro en concreto, y a la realidad en la que éste se desenvuelve, por
tanto, los centros adecuaran el curriculo en funcion de las caracteristicas del
centro y del alumnado, con especial atencion, a los que presenten necesidades
especiales. También se fomentara el trabajo en equipo por parte del
profesorado.

Se tiene que hacer una distincion entre entorno general y especifico los cuales
se van a desarrollar a continuacion.

- Entorno general.

El municipio de Albatera se encuentra situado entre las sierras de Crevillente y
Callosa de Segura. Sus limites son: al norte Hondon de los Frailes, al oeste
Orihuela, al este Crevillente y al sur Callosa de Segura, Granja de Rocamora,
Cox y San Isidro. Situado al sur de la Comunidad Valenciana en la comarca del
Bajo Segura, tiene una superficie de 66,50 km?, una altitud de 20 metros, una
distancia a Alicante de 41 km, a Murcia de 35 km, a Elche 20 y 11 km a
Orihuela. Se encuentra bien comunicado, tanto por la carretera nacional 340
como por la autovia A-7. La superficie del término estd dividida en dos
sectores: una parte al norte es montafiosa y otra llana al S.E. llamada Saladar.
Las alturas principales son: Monte Alto y San Cayetano. Emplazada en la
margen izquierda del rio Segura cuyas aguas utiliza para regar mediante las



acequias de Callosa y Cox, asi los canales primero y segundo de Albatera,
actualmente aprovechan las aguas del trasvase Tajo-Segura.

El clima es mediterraneo, arido con precipitaciones medias anuales inferiores a
400 mm, con temperaturas medias de 10° C en enero y superiores a 26 ° C en
Junio.

Posee una poblacion de 13.326 habitantes a fecha de 1 de enero de 2025 y
una densidad de 216,04 hab/km?. Ademas al igual que ocurre con el resto del
Estado Espafiol en los Ultimos afios se estaba produciendo la llegada de
numerosos emigrantes de origen norteafricano, sudamericano y de la Europa
del Este, dedicado a actividades vinculadas con la construccion y la
agricultura, y centroeuropeos que estan fijando su segunda residencia, en
especial del Reino Unido, generando con ello el aumento de poblaciéon en
la localidad y obligando a la escolarizacion del alumnado que se
incorpora al sistema escolar valenciano. La poblacién esté localizada en su
practica totalidad en el nucleo urbano, si bien en los dltimos afios han
aumentado las edificaciones en las areas rurales Albatera, al igual que el resto
de la comarca, presenta un crecimiento demogréafico natural notable, muy por
encima de la media nacional, lo que conlleva un aumento de la poblacién
escolar. Es numeroso el alumnado de procedencia de otros paises destacando
los procedentes de Marruecos y Ecuador.

La tipologia de edificacion ha variado con el cambio de la forma de vida de la
poblacidén a través del tiempo, a medida que la localidad ha pasado de ser
eminentemente agricola a comercial e industrial. Asi podemos distinguir dos
tipos de viviendas: la unifamiliar y la vivienda en bloque. El tamafio medio de
las casas antiguas oscila entre los 100 y 200 m2, con una distribucién
tradicional de planta baja con dos entradas: una a la vivienda y otra para los
aperos de labranza. El tipo de vivienda actual es de una calidad aceptable,
ocupadas por trabajadores del sector servicios e industrial, no obstante, es
preciso indicar la existencia de una gran cantidad de viviendas de un tamafio
superior a la media consecuencia del alto nivel econémico de algunas familias.
La mayoria de las familias tiene vivienda propia y el resto vive en alquiler.
Ademas, se destaca que el nimero de viviendas censadas es muy elevado
respecto a su poblacién, habiendo en torno al 50% de viviendas cerradas o
convertidas en segunda vivienda.

Sequridad ciudadana.

Albatera es un pueblo tranquilo, sin grandes problemas de seguridad, aunque
como cualquier localidad existe algun problema puntual. La dotacion policial es
limitada, lo que dificulta en determinados momentos la vigilancia en el término
municipal. Principalmente se producen actos vandalicos en instalaciones de la
via publica o centros oficiales, como ha sido el caso de nuestro centro,
procediéndose a la instalacion de sistemas de vigilancia y alarma.

Riesgos de exclusion social.

No existen grandes bolsas de marginacion social en la localidad, si bien en los
altimos afios el incremento de la emigracién ha llevado a la aparicién de




algunos pequefios nudcleos de concentracibn de esta poblacion, no
obstante no hay graves problemas y predomina la integracion social de las
minorias étnicas. A pesar de ello, existen ndcleos de pobreza que los
servicios sociales de la localidad intentan solucionar. Estos servicios
sociales colaboran, en la medida de sus posibilidades, en el control de los
alumnos que presentan un alto absentismo 0 que se encuentran sin
escolarizar.

Sectores de trabajo de los padres. Nivel de desempleo.

En la actualidad la crisis ha afectado de manera notable a la localidad,
practicamente en todos los sectores econdémicos. Existe una gran cantidad
de pequefios empresarios vinculados al sector terciario y mas
concretamente a la venta ambulante, lo que en ocasiones nos genera
problemas a la hora de concertar entrevistas con los padres/madres de
nuestro alumnado. La mayor parte de la poblacién activa trabaja en el sector
servicios, si bien la industria ha crecido gracias a la instalacion de diversos
poligonos industriales en la localidad y proximas a ella. No obstante en los
altimos afos una actividad industrial vinculada histéricamente a la localidad ha
entrado en franco retroceso, el textil. En la actualidad el nivel de desempleo
en la localidad es medio alto, como resultado de la crisis del sector de la
construccion y del sector textil, esta alta tasa de paro ha afectado tanto a la
poblacién originaria de Albatera como al colectivo inmigrante, o que esta
generando problemas en las familias para por ejemplo acceso a la adquisicion
del material escolar o de indole psicosocial. En esta coyuntura tiene una gran
importancia la economia sumergida. Hasta hace muy poco teniamos
dificultades para hacer ver al alumnado la necesidad de una buena y completa
formacién, ya que los alumnos se sientan atraidos por el mundo laboral aunque
sus condiciones laborales eran precarias y con ingresos por debajo del salario
minimo, se producia un abandono prematuro de los estudios y una falta de
motivacion. En la actualidad la falta de empleo ha hecho que muchos
regresen al sistema educativo generando una demanda superior a la disponible
por el centro en esos niveles.

2.- OBJETIVOS

A) OBJETIVOS DE LA FORMACION PROFESIONAL

Hemos de tener en cuenta los Objetivos de la Formacion Profesional, recogidos
en el art. 3 del RD 659/2023, de 18 de julio por el que se desarrolla la
ordenacion del Sistema de Formacion Profesional:

Desarrollar la competencia general correspondiente a la cualificacion o
cualificaciones objeto de los estudios realizados.

Comprender la organizacion y caracteristicas del sector productivo
correspondiente, asi como los mecanismos de insercion profesional; conocer la
legislacién laboral y los derechos y obligaciones que se derivan de las
relaciones laborales.



Aprender por si mismos y trabajar en equipo, asi como formarse en la
prevencion de conflictos y en la resolucién pacifica de los mismos en todos los
ambitos de la vida personal, familiar y social.

Trabajar en condiciones de seguridad y salud asi como prevenir los posibles
riesgos derivados del trabajo.

Desarrollar una identidad profesional motivadora de futuros aprendizajes y
adaptaciones a la evolucion de los procesos productivos y al cambio social.
Afianzar el espiritu emprendedor para el desempefio de actividades e
iniciativas profesionales.

Desarrollar la competencia general correspondiente a la cualificacion o
cualificaciones objeto de los estudios realizados.

Hacer realidad la formacién a lo largo de la vida y utilizar las oportunidades de
aprendizaje a través de las distintas vias formativas para mantenerse
actualizado en los distintos &mbitos: social, personal, cultural y laboral,
conforme a sus expectativas, necesidades e intereses.

Asimismo, la formacién profesional fomentara la igualdad efectiva de
oportunidades entre hombres y mujeres para acceder a una formacion que
permita todo tipo de opciones profesionales y el ejercicio de las misma.

B) NORMATIVA DEL TiTULO

El Real Decreto 1584/2011 del Ministerio de Educacion, de 4 de noviembre
(publicado en el BOE el 15-12-2011), establece la titulacibn de Técnico
Superior en Administraciéon y finanzas que viene a sustituir a la regulacién del
titulo de Técnico Superior en Administracion y Finanzas, contenida en el Real
Decreto 1659/1994.

El titulo queda identificado por los siguientes elementos:

Denominacion: Administracion y Finanzas.

Nivel: Formacion Profesional de Grado Superior.

Duracién: 2000 horas

Familia Profesional: Administracion y Gestion.

Referente en la Clasificacion Internacional Normalizada de la Educacion: CINE-
5b.

Nivel del Marco Espafiol de Cualificaciones para la educacion superior: Nivel 1
Técnico Superior.

C) OBJETIVOS GENERALES DEL CICLO DE ADMINISTRACION Y
FINANZAS

Los objetivos generales de este Ciclo Formativo son los siguientes:

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



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

c) ldentificar y seleccionar las expresiones de lengua inglesa, propias de la
empresa, para elaborar documentos y comunicaciones.

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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



p) Desarrollar la creatividad y el espiritu de innovacion para responder a los
retos que se presentan en los procesos y en la organizacion del trabajo y de la
vida personal.

q) Tomar decisiones de forma fundamentada, analizando las variables
implicadas, integrando saberes de distinto ambito y aceptando los riesgos y la
posibilidad de equivocacion en las mismas, para afrontar y resolver distintas
situaciones, problemas o contingencias.

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

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

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

u) ldentificar y proponer las acciones profesionales necesarias, para dar
respuesta a la accesibilidad universal y al “disefio para todos”.

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

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

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

3.- COMPETENCIAS

A) COMPETENCIAS CLAVE (LOMCE)

Las orientaciones de la Unidon Europea insisten en la necesidad de la
adquisicion de las competencias clave por parte de la ciudadania como
condicion indispensable para lograr que los individuos alcancen un pleno
desarrollo personal, social y profesional que se ajuste a las demandas de un
mundo globalizado y haga posible el desarrollo econémico, vinculado al
conocimiento.

Se definié el concepto competencia como “la capacidad de responder a
demandas complejas y llevar a cabo tareas diversas de forma adecuada”. La
competencia “supone una combinacibn de habilidades practicas,
conocimientos, motivacion, valores éticos, actitudes, emociones, y otros
componentes sociales y de comportamiento que se movilizan conjuntamente



para lograr una accion eficaz”. Se contemplan, pues, como conocimiento en la
practica, es decir, un conocimiento adquirido a través de la participacion activa
en practicas sociales y, como tales, se pueden desarrollar tanto en el contexto
educativo formal, a través del curriculo, como en los no formales e informales.
Las competencias, por tanto, se conceptualizan como un “saber hacer’ que se
aplica a una diversidad de contextos académicos, sociales y profesionales.
Para que la transferencia a distintos contextos sea posible resulta
indispensable una comprension del conocimiento presente en las competencias
y la vinculaciébn de este con las habilidades practicas o destrezas que las
integran.

Dado que el aprendizaje basado en competencias se caracteriza por su
transversalidad, su dinamismo y su caracter integral, el proceso de ensefianza-
aprendizaje competencial debe abordarse desde todas las areas de
conocimiento y por parte de las diversas instancias que conforman la
comunidad educativa, tanto en los ambitos formales como en los no formales e
informales. Su dinamismo se refleja en que las competencias no se adquieren
en un determinado momento y permanecen inalterables, sino que implican un
proceso de desarrollo mediante el cual los individuos van adquiriendo mayores
niveles de desempefio en el uso de las mismas.

Ademas, este aprendizaje implica una formacién integral de las personas que,
al finalizar la etapa académica, deben ser capaces de transferir aquellos
conocimientos adquiridos a las nuevas instancias que aparezcan en la opcion
de vida que elijan. Asi, podran reorganizar su pensamiento y adquirir nuevos
conocimientos, mejorar sus actuaciones y descubrir nuevas formas de accion y
nuevas habilidades que les permitan ejecutar eficientemente las tareas,
favoreciendo un aprendizaje a lo largo de toda la vida.

Las competencias clave en el Sistema Educativo Espafiol, segun la LOMCE, tal
y como son enumeradas y descritas en la Orden ECD/65/2015, de 21 de enero,
por la que se describen las relaciones entre las competencias, los contenidos y
los criterios de evaluacion de la educacion primaria, la educacion secundaria
obligatoria y el bachillerato son las siguientes:

1.- Competencia en comunicacion linguistica. Se refiere a la habilidad para
utilizar la lengua, expresar ideas e interactuar con otras personas de manera
oral o escrita.

2.- Competencia matematica y competencias basicas en ciencia y tecnologia.
La primera alude a las capacidades para aplicar el razonamiento matematico
para resolver cuestiones de la vida cotidiana; la competencia en ciencia se
centra en las habilidades para utilizar los conocimientos y metodologia
cientificos para explicar la realidad que nos rodea; Yy la competencia
tecnolégica, en cOmo aplicar estos conocimientos y métodos para dar
respuesta a los deseos y necesidades humanos.
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3.- Competencia digital. Implica el uso seguro y critico de las TIC para obtener,
analizar, producir e intercambiar informacion.
4.- Aprender a aprender. Es una de las principales competencias, ya que
implica que el alumno desarrolle su capacidad para iniciar el aprendizaje y
persistir en él, organizar sus tareas y tiempo, y trabajar de manera individual o
colaborativa para conseguir un objetivo.
5.- Competencias sociales y civicas. Hacen referencia a las capacidades para
relacionarse con las personas y participar de manera activa, participativa y
democrética en la vida social y civica.
6.- Sentido de la iniciativa y espiritu emprendedor. Implica las habilidades
necesarias para convertir las ideas en actos, como la creatividad o las
capacidades para asumir riesgos y planificar y gestionar proyectos.
7.- Conciencia y expresiones culturales. Hace referencia a la capacidad para
apreciar la importancia de la expresion a través de la musica, las artes plasticas
y escénicas o la literatura.

Puesto que no se ha desarrollado la relacion entre las competencias clave,
los contenidos y los criterios de evaluacion de la formacion profesional,
seguiremos hablando de competencias basicas, segun la LOE.

B) COMPETENCIAS BASICAS (LOE)

En la LOE, en su articulo 6, enumera las competencias basicas como un
elemento del curriculo que debe ser desarrollado por el alumnado durante la
Educacion Primaria y ser alcanzado en la Educacion Secundaria Obligatoria.

No obstante, las competencias basicas deben también estar presentes a lo
largo de nuestra vida, porque en la Educacion Infantil se inicia su desarrollo, y
en el Bachillerato y Formacién Profesional se refuerzan, consolidan y amplian
las competencias adquiridas en las etapas anteriores.

Por tanto, considero necesario que mediante los contenidos del médulo
Recursos Humanos y Responsabilidad Social Corporativa el alumnado no sélo
adquiera la competencia profesional caracteristica del titulo sino también se
consiga el desarrollo integral como personas de los alumnos y alumnas y por
consiguiente concebir la educaciéon como un todo.

LAS COMPETENCIAS BASICAS son las siguientes:

Competencias en comunicacion lingistica.

Competencia matematica.

Competencia en el conocimiento y la interaccion con el mundo fisico.
Tratamiento de la informacion y competencia digital.

Competencia social y ciudadana.

Competencia cultural y artistica.

Competencia para aprender a aprender.

Autonomia e iniciativa personal.
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C) RELACION ENTRE LOS OBJETIVOS GENERALES DEL CICLO
FORMATIVO Y LAS COMPETENCIAS BASICAS:

OBJETIVOS GENERALES DEL CICLO FORMATIVO

COMPETENCIAS CLAVE (BASICAS)

a) Analizar y confeccionar los documentos 0 comunicaciones que se utilizan en
la empresa, identificando la tipologia de los mismos y su finalidad, para
gestionarlos.

Competencia en el conocimiento y la interaccion con el mundo fisico.
Competencias en comunicacion linguistica.

Autonomia e iniciativa personal.

b) Analizar los documentos o comunicaciones que se utilizan en la empresa
reconociendo su estructura, elementos y caracteristicas para elaborarlos.
Tratamiento de la informacién y competencia digital.

Competencias en comunicacion linguistica.

Competencia en el conocimiento y la interaccion con el mundo fisico.
Competencia matematica.

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

Competencias en comunicacion linguistica.

Competencia para aprender a aprender.

Competencia matematica.

Tratamiento de la informacién y competencia digital.

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

Competencias en comunicacion linguistica.

Competencia en el conocimiento y la interaccion con el mundo fisico.
Tratamiento de la informacién y competencia digital.

Competencia social y ciudadana.

Competencia cultural y artistica.

Autonomia e iniciativa personal.

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

Competencias en comunicacion linguistica.

Tratamiento de la informacion y competencia digital.

Competencia cultural y artistica.

Competencia para aprender a aprender.

Autonomia e iniciativa personal.

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

Competencias en comunicacion lingistica.

Competencia en el conocimiento y la interaccion con el mundo fisico.
Tratamiento de la informacion y competencia digital.
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Autonomia e iniciativa personal.

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

Competencias en comunicacion linguistica.

Competencia matemética.

Competencia en el conocimiento y la interaccion con el mundo fisico.
Tratamiento de la informacién y competencia digital.

Competencia social y ciudadana.

Competencia cultural y artistica.

Competencia para aprender a aprender.

Autonomia e iniciativa personal.

h) Analizar y utilizar los recursos y oportunidades de aprendizaje relacionados
con la evolucién cientifica, tecnologica y organizativa del sector y las
tecnologias de la informacion y la comunicacién, para mantener el espiritu de
actualizacion y adaptarse a nuevas situaciones laborales y personales.
Competencias en comunicacion linguistica.

Competencia matemética.

Competencia en el conocimiento y la interaccion con el mundo fisico.
Tratamiento de la informacién y competencia digital.

Competencia para aprender a aprender.

Autonomia e iniciativa personal.

i) Desarrollar la creatividad y el espiritu de innovacion para responder a los
retos que se presentan en los procesos y en la organizacion del trabajo y de la
vida personal.

Competencias en comunicacion linguistica.

Competencia matematica.

Competencia en el conocimiento y la interaccion con el mundo fisico.
Tratamiento de la informacién y competencia digital.

Competencia social y ciudadana.

Competencia cultural y artistica.

Competencia para aprender a aprender.

Autonomia e iniciativa personal.

J) Tomar decisiones de forma fundamentada, analizando las variables
implicadas, integrando saberes de distinto &mbito y aceptando los riesgos y la
posibilidad de equivocacion en las mismas, para afrontar y resolver distintas
situaciones, problemas o contingencias.

Competencias en comunicacion linguistica.

Competencia matematica.

Competencia en el conocimiento y la interaccion con el mundo fisico.
Tratamiento de la informacion y competencia digital.

Competencia social y ciudadana.

Competencia para aprender a aprender.

Autonomia e iniciativa personal.
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k) Desarrollar técnicas de liderazgo, motivacion, supervision y comunicacion en
contextos de trabajo en grupo, para facilitar la organizacién y coordinacion de
equipos de trabajo.

Competencias en comunicacion linguistica.

Competencia matematica.

Competencia en el conocimiento y la interaccion con el mundo fisico.
Tratamiento de la informacién y competencia digital.

Competencia social y ciudadana.

Competencia cultural y artistica.

Competencia para aprender a aprender.

Autonomia e iniciativa personal.

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

Competencias en comunicacion linguistica.

Competencia en el conocimiento y la interaccion con el mundo fisico.
Tratamiento de la informacién y competencia digital.

Competencia social y ciudadana.

Competencia cultural y artistica.

Competencia para aprender a aprender.

Autonomia e iniciativa personal.

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

Competencia para aprender a aprender.

Autonomia e iniciativa personal.

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

Competencias en comunicacion linguistica.

Competencia en el conocimiento y la interaccion con el mundo fisico.
Competencia social y ciudadana.

Competencia para aprender a aprender.

Autonomia e iniciativa personal.

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

Competencias en comunicacion linguistica.

Competencia en el conocimiento y la interaccion con el mundo fisico.
Tratamiento de la informacion y competencia digital.

Competencia social y ciudadana.

Competencia cultural y artistica.

Competencia para aprender a aprender.
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Autonomia e iniciativa personal.

D) COMPETENCIA GENERAL DEL TiTULO

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

E) LAS COMPETENCIAS PROFESIONALES Y PARA LA EMPLEABILIDAD
DEL TiTULO

Son las que se relacionan a continuacion:

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

b) Elaborar documentos y comunicaciones a partir de 6rdenes recibidas,
informacion obtenida y/o necesidades detectadas.

c) Detectar necesidades administrativas o de gestibn de la empresa de
diversos tipos, a partir del analisis de la informacién disponible y del entorno.

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

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

f) Gestionar los procesos de tramitacién administrativa empresarial en relacion
a las areas comercial, financiera, contable y fiscal, con una vision integradora
de las mismas.

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

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

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

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

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

[) Atender a los clientes/usuarios en el ambito administrativo y comercial
asegurando los niveles de calidad establecidos y ajustandose a criterios éticos
y de imagen de la empresal/institucion.
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m) Tramitar y realizar la gestibn administrativa en la presentacion de
documentos en diferentes organismos y administraciones publicas, en plazo y
forma requeridos.

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

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

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

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

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

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

s) Realizar la gestidn basica para la creacion y funcionamiento de una pequefia
empresa y tener iniciativa en su actividad profesional con sentido de la
responsabilidad social.

t) Ejercer sus derechos y cumplir con las obligaciones derivadas de su actividad
profesional, de acuerdo con lo establecido en la legislacion vigente,
participando activamente en la vida econdmica, social y cultural.
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CICLO FORMATIVO
ADMINISTRACION Y FINANZAS
GRADO SUPERIOR

PROGRAMACIONES DIDACTICAS

MODULOS PROFESIONALES 1° CURSO:
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PROGRAMACION DIDACTICA

GESTION DE LA DOCUMENTACION
JURIDICA Y EMPRESARIAL

DURACION: 100 HORAS
CURSO: 2025-2026
PROFESOR-A: PAULA SALA GARRIDO
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1. INTRODUCCION

La planificacion es pieza clave de todo proceso, con ella se fijan unos objetivos y
los pasos a seguir para conseguirlos. En el caso de la programacion educativa,
esta sirve para orientar la actuacion del docente a lo largo del proceso de
ensefianza-aprendizaje. Su finalidad es cumplir con los objetivos del curso,
reflejados en la normativa en forma de competencias, en objetivos generales del
ciclo y resultados de aprendizaje.

Esta reflexion previa permite anticiparse en el proceso de ensefianza, pudiendo
impartir los contenidos con una estructura ordenada y clara, adaptando las
acciones al contexto del centro y las caracteristicas del alumnado.

En este curso, es especialmente importante el papel de una programacion que
esclarezca como afectaran en el aula las novedades introducidas por la Ley
Organica 3/2022, de 31 de marzo, de Ordenacion e Integraciéon de la
Formacion Profesional. El objetivo de esta nueva Ley trata de asegurar que los
alumnos de FP adquieran las competencias profesionales y para la
empleabilidad.

La presente programacion didactica es un documento de planificacion docente
cuyo objetivo es organizar el proceso de ensefanza-aprendizaje del médulo
correspondiente, en cumplimiento de lo establecido en el Real Decreto
276/2007, de 23 de febrero, modificado por el Real Decreto 270/2022, que
regula el sistema de ingreso y acceso a la funcion publica docente.

1.1. ANALISIS E IMPORTANCIA DEL MODULO DE GESTION DE LA
DOCUMENTACION JURIDICA Y EMPRESARIAL

La presente programacién expone una propuesta para el médulo de “Gestion
de la Documentacién Juridica y Empresarial” (en adelante, GDJE), mddulo
0647, incluido en el primer curso del Grado Superior correspondiente al titulo
de Técnico Superior en Administracion y Finanzas, que pertenece a la familia
de Administracion y Gestion. Este titulo esta regulado en el Real Decreto
1584/2011, de 4 de noviembre, por el que se establece el Titulo de Técnico
Superior en Administracion y Finanzas y se fijan sus ensefianzas minimas y
concretado para las aulas de la Comunitat Valenciana en la Orden 13/2015, de
5 de marzo, de la Conselleria de Educacion, Cultura y Deporte, por la que se
establece para la Comunitat Valenciana el curriculo del ciclo formativo de grado
superior correspondiente al titulo de Técnico Superior en Administracion y
Finanzas.

En esta Orden se establece que la carga lectiva del ciclo son 2000 horas
repartidas en 2 cursos, de estas 2000 horas, 100 de ellas conforman la carga
lectiva del médulo de GDJE, distribuidas en 3 horas semanales, lo que equivale
a 7 créditos ECTS, impartidos en un total de 7 unidades de programacion.
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Este mdédulo se encuentra presente también en primero de grado superior de
Asistencia a la Direccion, ya que ambos ciclos comparten los mismos médulos
en su primer afo.
Los contenidos de GDJE, recogidos en el Real Decreto del titulo, giran en torno
a los ejes mas relevantes en materia de Derecho civil, mercantil y
constitucional, haciendo especial hincapié en la documentacion relacionada
con dicha normativa con la que se trata dia a dia en las empresas.
De esta manera y, gracias a este modulo, el alumnado se introduce en la
configuracion organica del Estado que realiza la Constitucion Espafiola de 1978
y las principales politicas e instituciones de la Unién Europea. Por otro lado,
comprenden el alcance del Derecho en la empresa, a través del estudio de las
fuentes del Derecho civil y mercantil, la documentacion juridica, los contratos
privados y la normativa relativa a la proteccion de datos. Por ultimo, el
alumnado comprende conceptos administrativos y registrales clave como los
actos y procedimientos administrativos, asi como la documentacién requerida,
los derechos del interesado en estos casos y los diferentes tipos de registros.
1.2. CONTEXTUALIZACION

El centro educativo se encuentra situado en la poblacién de Albatera, en una
zona de expansion inmobiliaria, ahora paralizada, que comenzé a desarrollarse
a mediados de los afios noventa. Se localiza a las afueras del municipio, con
buenas comunicaciones gracias a las autovias que conectan con el resto de la
provincia y a un sistema de transporte escolar que facilita el acceso del
alumnado, sin que el tiempo de desplazamiento sea excesivo.

El nivel econémico de las familias se puede considerar medio, con una renta
per capita similar a la de la provincia y un desempleo en cifras habituales. Este
contexto permite que los estudiantes dispongan, en general, de recursos
suficientes para el estudio en casa. La economia local se sostiene
principalmente en el sector servicios, aunque aproximadamente el 85 % de la
poblacion adulta se dedica a la agricultura, en concreto a la produccion y
distribucion de fruta. El trabajo fuera del hogar, en muchos casos, dificulta la
conciliacion familiar y reduce el contacto directo con las familias.

El ayuntamiento de Albatera ofrece una amplia oferta cultural, lo que constituye
un aspecto positivo para el enriquecimiento educativo del alumnado. En lo que
respecta al perfil de los estudiantes, el centro no presenta un nivel de
conflictividad elevado que pueda afectar a la convivencia. EI numero de
alumnos extranjeros ha aumentado en los dltimos afos, siendo
mayoritariamente hijos de familias vinculadas al sector agricola, muchos de
ellos procedentes del norte de Africa.
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En este curso, el grupo esta formado por 24 alumnos, residentes de diferentes
pueblos de la zona, algunos trabajan y otros vienen directamente desde
bachillerato. El clima de la zona es, en general, suave en invierno y con
veranos largos, circunstancia que en ocasiones provoca un aumento del
absentismo escolar a partir de la primavera.

1.3. NORMATIVA BASICA
La programacioén educativa debe seguir lo establecido por la normativa tanto
estatal como autonomica, brevemente, esta normativa es la siguiente:
Ley 2/2006 Ley Organica de Educacién (LOE). Introdujo mayor flexibilidad para
el acceso a la FP y se aumentan las conexiones entre la educacion general y la FP.
En estos momentos hay que acudir al Texto Consolidado de la LOE, que incluye
las modificaciones introducidas por la Ley Orgénica 3/2020, de 29 de diciembre, por
la que se maodifica la Ley Organica 2/2006, de 3 de mayo, de Educacién (LOMLOE).
Ley Organica 3/2022, de 31 de marzo, de ordenacion e integraciéon de la
Formacion Profesional. Tiene por objetivo la utilizacion de la FP para transformar
econdmica y socialmente el pais.
Real Decreto 659/2023, de 18 de julio, por el que se desarrolla la ordenacion del
Sistema de Formacion Profesional. Establece los aspectos basicos del sistema de
FP, como el sistema de acceso o la estructura de los titulos.
Real Decreto 1584/2011, de 4 de noviembre, por el que se establece el Titulo de
Técnico Superior en Administracion y Finanzas y se fijjan sus ensefanzas
minimas, modificado por el Real Decreto 500/2024, de 21 de mayo, por el que se
modifican determinados reales decretos por los que se establecen titulos de
Formacion Profesional de grado superior y se fijan sus ensefianzas minimas.
Normativa autondémica relevante para 2025-2026 (Comunitat Valenciana)

Orden 13/2015, de 5 de marzo, de la Conselleria de Educacion, Cultura y Deporte,
por la que se establece para la Comunitat Valenciana el curriculo del ciclo formativo
de grado superior correspondiente al titulo de Técnico Superior en Administracién y
Finanzas, de la familia profesional de Administracion y Gestion.

NORMATIVA AUTONOMICA

Decreto 107/2008, de 27 de junio, del Consell, por el que se establece la ordenacion
general de la Formacion Profesional del sistema educativo en la Comunitat
alenciana.

Resolucién de 17 de julio de 2025, de la Direccion General de Formacién Profesional
Ensefianzas de Régimen Especial, por la que se dictan las instrucciones de
organizacion y funcionamiento de los centros que imparten ciclos formativos de
grado medio y superior durante el curso 2025-2026.
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Orden 8/2025, de 22 de abril, de la Conselleria de Educacién, Universidades vy,
Empleo, por la que se regula el proceso de evaluacion del alumnado en los ciclos
ormativos de Formacion Profesional y cursos de especializacion.

2. OBJETIVOS

Conforme al Texto Consolidado de la Ley Orgénica de Educacion, segun el articulo 6,
los objetivos son uno de los elementos del curriculo, por lo que, para cada uno de los
titulos, se establecen por la administracion educativa una serie de objetivos. En el
caso de la programacioén didactica, los objetivos deben configurarse como aquello que
se pretende conseguir del proceso de ensefianza y, por tanto, hacia donde se deben
enfocar cada uno de los elementos de la planificacion.

Los objetivos deben cumplir con las siguientes caracteristicas para que sean eficaces:

v' Realistas: Para que sean utiles deben ser alcanzables, para determinar esto se
tendra en cuenta el contexto y las herramientas de aprendizaje con las que se
disponga.

v' Evaluables: Deben poder medirse su consecucion de forma cualitativa o
cuantitativa, en funcion de su naturaleza.

v' Claros y precisos: La idea de cada uno de los objetivos ha de extraerse de forma
sencilla y concreta, para que sean interpretados correctamente.

v' Positivos: Los objetivos deben enunciarse de manera que estén orientados a la
accion, deben conllevar la consecucion de un fin determinado, que no se limiten a
ser una posibilidad o a plantear interrogaciones.

v' Temporalizados: De manera que llegado un término su consecucion pueda ser
evaluada y se pueda tomar accién en funcién del resultado.

2.1. SELECCION, JUSTIFICACION Y CONTEXTUALIZACION DE LOS
OBJETIVOS GENERALES DEL CICLO FORMATIVO

Como se ha mostrado en la figura, los objetivos generales del titulo de Técnico
Superior en Administracion y Finanzas se encuentran en el articulo 9 del RD
1584/2011. No obstante, no todos los médulos contribuyen de igual forma a
conseguir estos objetivos, sino que se pueden establecer una serie de objetivos
a los que el médulo de Gestién de la Documentacion Juridica y Empresarial
puede contribuir a alcanzar. En el caso, estos objetivos son los a), b), €) y k)
conforme lo dispuesto en las orientaciones pedagogicas del modulo dispuestas
en el anexo | del RD 1584/2011. A continuacion, se procede a justificar cada
uno de estos objetivos y a contextualizarlos:

a) Analizar y confeccionar los documentos o comunicaciones que se
utilizan en la empresa, identificando la tipologia de los mismos y su
finalidad, para gestionarlos. Justificacion: el modulo aporta los
conocimientos necesarios para identificar, analizar y elaborar los documentos
tipicos del ambito empresarial y juridico. Esto incluye el andlisis de los
elementos y estructura de estos documentos, para que el alumnado sepa
trabajar con ellos cuando lo requiera su futuro empleo. Ademas, se fomenta la
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consulta de la normativa aplicable, asegurando la correcta legalidad de los
documentos.

b) Analizar los documentos o comunicaciones que se utilizan en la
empresa reconociendo su estructura, elementos y caracteristicas para
elaborarlos. Justificacion: el modulo contribuye a conseguir este objetivo ya
gue capacita al alumnado para conocer los elementos clave de los documentos
empresariales y asi poder identificar su propoésito y redactar el documento
adecuado para cada momento de los procedimientos administrativos. Ademas,
incluye el aprendizaje de los posibles actos sucesivos a la elaboracion de un
documento, como la elevacion del mismo a escritura publica o su presentacion
en el portal correspondiente.

e) Analizar la informacion disponible para detectar necesidades
relacionadas con la gestiéon empresarial. Justificacién: Mediante el estudio
de las diferentes instituciones del Derecho, el alumnado sera capaz de
interpretar informacion juridica, administrativa y economica de las empresas y
la administracién publica. Fomentando la capacidad critica para que puedan
detectar necesidades empresariales y proponer soluciones innovadoras.

k) Preparar la documentacion, asi como las actuaciones que se deben
desarrollar, interpretando la politica de la empresa para aplicar los
procesos administrativos establecidos en la seleccidon, contratacion,
formacion y desarrollo de los recursos humanos. Justificacion: desde este
modulo se contribuye a este objetivo a través del estudio de las bases del
procedimiento administrativo y la elaboracién de documentacién que pueda
aplicarse en el ambito laboral. Esto permite que el alumnado pueda colaborar
en dichos procesos del ambito de recursos humanos.

Contextualizacion: Para abordar correctamente los objetivos a), b), e) y k), es
importante considerar varios factores como son el centro, el alumnado y el
entorno:

Respecto al centro educativo, es fundamental disponer de aulas equipadas con
ordenadores y conexion a internet, pizarras digitales y software ofimatico
actualizado para facilitar la elaboracion y analisis de documentos (objetivos a),

b) y k).

En cuanto al alumnado, se debe tener en cuenta su nivel de competencia
digital y capacidad analitica para interpretar informacion y elaborar documentos
correctamente (objetivos a), b) y €)). También es importante su predisposicion
para trabajar de forma auténoma.

Sobre el entorno, contribuye que existan empresas y servicios en la zona que
permitan contextualizar los contenidos y los procesos empresariales. Esto
permite determinar también cuales son los modelos documentales mas
utilizados.

23



2.2. RESULTADOS DE APRENDIZAJE

Los resultados de aprendizaje son un elemento del curriculo que solo esta presente en
la Formacién Profesional (art 6 TCLOE) y se pueden definir como los objetivos
concretos de cada uno de los modulos. Vienen establecidos para el médulo de GDJE
en el anexo | del RD 1584/2011. A continuacion, se analizar4 cada uno de los
resultados de aprendizaje:

1.Caracteriza la estructura y organizacion de las administraciones publicas
establecidas en la Constitucién espafolay la UE, reconociendo los organismos,
instituciones y personas que las integran. Se transmitird al alumnado la importancia
de conocer las instituciones que participan en nuestra democracia para conocer el
correcto funcionamiento de nuestro Derecho Administrativo. Deberan resolver casos
para identificar la funcién de cada administracion y a dénde se debe acudir en cada
caso.

2. Actualiza periédicamente la informacién juridica requerida por la actividad
empresarial, seleccionando la legislacion y jurisprudencia relacionada con la
organizacion. El alumnado debera identificar las fuentes del Derecho y conocer
dénde se consulta y como se aplica la normativa de forma correcta cuando se requiera
en su futuro laboral. Asimismo, deberan identificar la jurisprudencia aplicable en cada
caso, consultando las bases de datos juridicas conforme a lo explicado en clase.

3. Organiza los documentos juridicos relativos a la constitucién vy
funcionamiento de las entidades, cumpliendo la normativa civil y mercantil
vigente segun las directrices definidas. El alumnado comprendera la importancia
del registro y conservacion de los documentos empresariales, asi como las
consecuencias de publicidad para todos los implicados en los actos civiles y
mercantiles. Ademas, es interesante que el alumnado haya interiorizado esto antes de
su estancia de formacion dual en empresas, para que puedan demostrar la cercania
de su preparacion con el mundo laboral en el que se insertan.

4. Cumplimenta los modelos de contratacion privados mas habituales en el
ambito empresarial o documentos de fe publica, aplicando la normativa vigente
y los medios informéaticos disponibles para su presentacién y firma. El
aprendizaje comenzara por las bases conceptuales juridicas y empresariales de
nuestro Estado, hasta comprender los modelos y documentacién legal mas utilizada
en las empresas. Asimismo, se procurard que los alumnos, antes de comenzar su
formacion dual, ya hayan trabajado con las herramientas informaticas para la
presentacion y firma de documentos antes de iniciar el periodo en las empresas.

5. Elabora la documentacion requerida por los organismos publicos relativos a
los distintos procedimientos administrativos, cumpliendo con la legislacién
vigente y las directrices definidas. Se trabajar4 el procedimiento administrativo
comun, las diferentes instancias y recursos del mismo y sus diferentes plazos. El
alumnado redactard los documentos que se requieran ajustandose a los
requerimientos legales de cada momento del proceso administrativo, a través de
actividades practicas y proyectos.
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2.3. ASIGNACION Y DISTRIBUCION DE OBJETIVOS POR UNIDADES

Los objetivos establecidos en este epigrafe no son ajenos a las unidades de
programacion disefladas para el mddulo, sino que ambos elementos del
curriculo deben estar relacionados para que los objetivos estén presenten en
todo momento del proceso de ensefianza-aprendizaje.

Estos elementos se interrelacionan de la siguiente forma:

UNIDADES DE PROGRAMACION OBJ RA | COMPE- | EJES
GRALES. 'SI'ENCIA TRANSVERSALES

UP1: Derecho y democracia.
RA1 | B, M, N, ECD, ETIC, ESL,
Fund?mentos del Estado E, K RA2 S EPCC. EDACE
Espafiol.
" UP2: El puzle del Estado
> Espaifiol: comunidades, E RAL M, N ESIECETIIE%AEC%
8 provincias y municipios ’
w1 UP3: Descubrimos la Union ECD, ETIC, ESL,
o ‘ Europea. E RALTM,N.S | "Epcc, EDACE
UP4: El Derecho y la ABE RA2 | A, B, E, | ECD, EE, ETIC, ESL,
empresa. T RA3 | M,N,S EPCC, EDACE
UP5: De laidea a la empresa: ABE K  RA3 A, B, E, EE, ETIC, ESL,
forma juridica y constitucion. T M, N, S EPCC, EDACE
. ., . A, B, E, EE, ETIC, ESL,
‘ UP6: La contratacién privada. | A, B, E, K | RA4 M. N, S EPCC, EDACE
UP7: El paradigma publico: el
3 procedimiento A B E K RA4 | A, B, E, ECD, ETIC, ESL,
9 administrativo, contratacion T RA5 | M, N, S EPCC, EDACE
2SN publicay digitalizacion

3. COMPETENCIAS

Las competencias es el segundo elemento del curriculo de las ensefianzas de
formacién profesional, como sefiala el articulo 6 del Texto Consolidado de la Ley
Organica 2/2006, de 3 de mayo, de Educacion. Se pueden definir como las
capacidades humanas mediante las que se aplican de manera creativa, flexible y
responsable los conocimientos y destrezas.

La LOE, modificada por la LOMLOE, apuesta por un aprendizaje basado en
competencias, esto implica acoger una concepcién mas extensa de la educacion, que
va mas alla de los meros contenidos y se enfoca hacia la construccion de la persona a
través del descubrimiento y la utilizacion de sus posibilidades creativas.

Esta concepcion de la educaciéon se inspira en la Recomendacién 2006/929/EC del
Parlamento Europeo y del Consejo, de 18 de diciembre de 2006, en la que se insta a
los Estados Miembros a una educacion basada en competencias para la realizacion y
desarrollo personal del alumnado.
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El RD 500/24 (disposicion adicional sexta) modifica el articulo 5 del Real Decreto
1584/2011 del Titulo superior de Administracion y Finanzas, cambiando las
“competencias profesionales, personales y sociales” por “competencias profesionales
y para la empleabilidad”. Este concepto se puede definir como aquellos conocimientos
y destrezas que, junto a la competencia de autonomia y responsabilidad, preparan al
alumno para alcanzar las exigencias del sector productivo correspondiente. Para
distinguirlas, se puede decir que las competencias profesionales se relacionan con el
“saber aprender y hacer”, las competencias para la empleabilidad con el “saber estar
en el mundo laboral”, ya que combinan cualidades personales y sociales del alumno
como futuro empleado.

3.1. CONTRIBUCION DEL MODULO A LA COMPETENCIA GENERAL

La competencia general es la que explica para qué funcién profesional te prepara el
grado medio o superior de que se trate, es decir, cual es el perfil de empleado para el
que se esta formando. Conforme al articulo 4 del RD 1584/2011, la competencia
general del Titulo Superior en Administracion y Finanzas consiste en “organizar y
ejecutar las operaciones de gestién y administracion en los procesos comerciales,
laborales, contables, fiscales y financieros de una empresa publica o privada,
aplicando la normativa vigente y los protocolos de gestion de calidad, gestionando la
informacién, asegurando la satisfaccion del cliente y/o usuario y actuando segun las
normas de prevencion de riesgos laborales y proteccion medioambiental.”

El médulo de GDJE es indispensable para la consecucién de esta competencia
general en la manera que imparte los conocimientos necesarios para aplicar la
normativa vigente, a través del estudio de las fuentes del Derecho y como se interpreta
y aplica en el ambito civil y mercantil. Ademas, se trata la elaboracion, organizacion,
custodia y registro de documentacion empresarial y administrativa esencial, asi como
la cumplimentacion de documentos y los procesos de contratacion tanto privada como
con la administracién publica.

Ademas, la superacion del médulo de GDJE implica la acreditacion de la unidad de
competencia “UC0988_3: Preparar y presentar expedientes y documentacion juridica y
empresarial ante Organismos y Administraciones Publicas” conforme al apartado
diecisiete del articulo segundo del RD 500/2024. Lo que implica que, si se ha obtenido
esta unidad de competencia por otra via, el alumno/a podra convalidarse el médulo.

3.2. CONTRIBUCION DEL MODULO A LAS COMPETENCIAS
PROFESIONALES Y PARA LA EMPLEABILIDAD

Con respecto a la Formacién Profesional, conforme al articulo 3 del Real
Decreto 659/2023, de 18 de julio, por el que se desarrolla la ordenacién del
Sistema de Formacién Profesional, es uno de los objetivos de las ensefianzas
de FP que el alumno titulado haya adquirido las competencias profesionales
que correspondan, en funcion del nivel de que se trate.

Estas competencias, ahora denominadas “competencias profesionales y para
la empleabilidad” se recogen el articulo 5 del RD 1584/2011. A continuacion, se
justifica y contextualiza cada una estas competencias atribuidas al médulo de
GDJE en las orientaciones pedagogicas del mismo, recogidas en el Anexo | del
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RD 1584/2011, indicando si se trata de competencias profesionales, o
competencias para la empleabilidad:

a) Tramitar documentos o comunicaciones internas o externas en [Ma{el{zS[e]sF:1

los circuitos de informacién de la empresa.

Esta competencia se trabajard por dos vertientes: en primer lugar, se trabaja con el
alumnado acerca de cuéles son los documentos més importantes que se tratan en la
constitucion y gestion de las empresas (tanto mercantiles como civiles y
administrativos), por otro lado, se busca que sepan interpretar y aplicar dichos
documentos, a través de ejercicios practicos que se parezcan lo maximo posible a la

realidad de la empresa.

b) Elaborar documentos y comunicaciones a partir de 6rdenes Profesional
recibidas, informacién obtenida y/o necesidades detectadas.

Desde las ensefianzas de este modulo se contribuye a esta competencia ya que se
explicaran los distintos tipos de documentos y qué plantillas se pueden seguir para
elaborar cada uno de ellos. Se buscard que el alumno haya redactado la mayor
cantidad posible de documentos empresariales y administrativos antes de finalizar el
modulo. De esta manera, y a través de la correcciéon de los mismos, podran mejorar su
produccion escrita y comprender la correcta utilizacion de dichas plantillas.

m) Tramitar y realizar la gestion administrativa en la Jaio{SSelEL
presentacion de documentos en diferentes organismos y

administraciones publicas, en plazo y forma requeridos.

El modulo contribuye a esta competencia porque el alumno comprendera la
importancia de la correcta presentacién de la documentacién, han de estudiar, en
primer lugar, los diferentes tipos de organismos y administraciones publicas que
pueden exigir documentacion empresarial y administrativa, asi como las
consecuencias de faltar a estos requerimientos legales. Ademas, deberan saber cémo
funciona cada uno de estos tramites electrénicos y como acceder y firmarlos a través
de sistemas como la firma electronica.

3.3. CONTRIBUCION DEL MODULO A OTRAS COMPETENCIAS

Ademas de las competencias que sefialan las orientaciones pedagogicas del
RD 1584/2011, que se consideran todas de tipo profesional, se puede
considerar que el médulo de GDJE también contribuye a consecucion de las
siguientes competencias:

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

El m6dulo de GDJE contribuye a esta competencia ya que tiene contenidos acerca del
registro y archivo de documentacion empresarial, asi como de fedatarios publicos, por
lo que, gracias a esto, el alumnado obtendra una vision méas clara acerca del proceso
de elevacion a publicos de los documentos y su registro en el registro correspondiente.

n) Adaptarse a las nuevas situaciones laborales, manteniendo HeEIgNE
actualizados los conocimientos cientificos, técnicos y REylsEE[leET
tecnolégicos relativos a su entorno profesional, gestionando su

formacién y los recursos existentes en el aprendizaje a lo largo

27



de la vida y utilizando las tecnologias de la informacion y la

comunicacion.

Desde las ensefanzas de GDJE, se aporta a esta competencia ya que el alumnado
aprenderd a tratar uno de los asuntos mas cambiantes del funcionamiento del Estado
Espafiol como es la legislacion. Deberdn comprender que el mundo empresarial y su
normativa siempre se encuentra en un estado de cambio y que hay que estar en
continua formacién e informandose acerca de los nuevos paradigmas legales y
situaciones sociales que vayan imponiéndose y afecten a las empresas.

s) Realizar la gestion basica para la creacion y funcionamiento de eEIGHED
una pequefia empresa Yy tener iniciativa en su actividad EeyjslisElellleFTs]
profesional con sentido de la responsabilidad social.

Para contribuir a la adquisicion de esta competencia, los/as alumnos/as estudiaran los
distintos tipos de sociedades, asi como la forma de constitucién de una empresa. Se
pretendera tratar este tema de manera que el alumnado entienda que la iniciativa para
emprender y crear un negocio no es algo ajeno a sus posibilidades.

3.4. COMPETENCIAS CLAVE NECESARIAS PARA CURSAR EL CICLO
FORMATIVO

Las competencias clave son capacidades basicas necesarias para la vida,
tratan sobre temas diversos y se establecen en el preambulo de la Ley
Organica 3/2020, de 29 de diciembre, por la que se modifica la Ley Organica
2/2006 de Educacion (LOMLOE). Las que se consideran imprescindibles para
el aprovechamiento del médulo son las siguientes:

- Competencia en comunicacion linguistica: el alumnado no podra obtener
un buen aprendizaje si no es capaz de comprender el material los textos
con lenguaje juridico y empresarial complejo del médulo. De ahi que sea
necesario que su comprension y produccién linguistica esté lo
suficientemente desarrollada para ello, siendo capaces de comprender
textos editoriales, reflexionar sobre los mismos y producir textos de
similares caracteristicas.

- Competencia personal, social y de aprender a aprender: asimismo, el
volumen de estudio de este modulo requiere que el alumnado comprenda
de antemano conceptos béasicos sobre Derechos Humanos y sobre el
funcionamiento del Estado, como su organizacién politica y territorial y sus
instituciones bésicas.

- Competencia ciudadana: es clave para que se interioricen conceptos
juridicos y empresariales que el alumnado cuente con conocimientos
previos sobre la vida en sociedad, el comportamiento civico, el
funcionamiento de nuestra democracia y la existencia de un ordenamiento
juridico de obligada observacion.

- Competencia digital: el alumnado que accede a este grado superior ha de
contar con competencias para navegar por la red, buscar, analizar y
compartir documentos. Asi como la creacion de presentaciones multimedia.
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- Competencia emprendedora: para que se interiorice de manera correcta
los conocimientos sobre la creacion de una empresa, el alumnado ha de ser
consciente del riesgo que la actividad empresarial desprende, asi como lo
necesario que es la colaboracion, responsabilidad y comunicacién entre las
empresas y personas que se involucran en el mundo empresarial, y la
creatividad, motivacion y estrategia para el emprendimiento eficaz.

4. CONTENIDOS

Los contenidos son el tercer elemento del curriculo conforme al articulo 6 del TCLOE y

representan todos aqguellos conocimientos que se pretende que adquiera el alumnado

durante el médulo. Por tanto, con este epigrafe, se pretende responder a la cuestion

“‘gué estudiar’. Estos contenidos deben estar debidamente seleccionados,

secuenciados, contextualizados, y ser coherentes y l6gicos para el alumnado.

Los conocimientos que se han de trasmitir pueden tener diferente naturaleza:

conceptuales, procedimentales y actitudinales:

¢ Naturaleza conceptual: tratan de hechos, conceptos y demas afirmaciones sobre
regularidades que se dan en la realidad. Se relacionan con el “saber”.

¢ Naturaleza procedimental: referencian una serie de acciones ordenadas orientadas
a la consecucién de una meta. Se relacionan con el “saber hacer”.

e Naturaleza actitudinal: buscan orientar la conducta del alumnado y regular su
comportamiento, especialmente para adaptarlo hacia el éxito en el mundo laboral.
Se relacionan con el “saber ser” y “saber estar”.

Al analizar cada contenido, se puede identificar su naturaleza, pudiendo contar cada

uno con mas de una naturaleza. La seleccién de los contenidos de GDJE debe

hacerse siguiendo lo establecido en el Real Decreto 1584/2011 y la Orden 13/2015 de

la Conselleria de Educacién. Los conocimientos que se incluyen en los préximos

apartados estan recogidos en el Anexo | de dicha Orden.

4.1. CONCEPTOS Y CRITERIOS DE SECUENCIACION

La secuenciacion es el mecanismo por el que se establece el orden mediante el que
se impartiran los contenidos. Este mecanismo es importante debido a que gracias a él
nos aseguramos de que el proceso de ensefianza siga una progresion adecuada que
nos permita optimizar el aprendizaje y consolidar adecuadamente los conocimientos.
Los criterios de secuenciacién son los principios en los que el docente se basa para
establecer dicho orden. En la presente programacion, los criterios que se han tenido
en cuenta para secuenciar los contenidos son los siguientes:

e Creacion de una base sdlida de conocimientos previos. La idea es generar esta
base necesaria en la primera unidad de programacién porque el alumnado no
suele tener una base de conocimientos juridicos (el ordenamiento juridico y las
instituciones del Estado) antes de comenzar el ciclo.

e El aprendizaje es ciclico. Durante todo el modulo se vuelve a recordar ciertos
contenidos afiadiéndoles complejidad y concrecion, como las fuentes del
Derecho o el funcionamiento de los contratos.

e Contextualizacién progresiva. Los contenidos de este mddulo siguen un orden
desde los mas genéricos sobre todo el ordenamiento juridico y todas las
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instituciones hasta la concrecion en el derecho mercantil y administrativo y las
instituciones mercantiles y administrativas. De esta forma, el alumnado
comprende de manera global conceptos complejos y, posteriormente, todo lo
que se ha aprendido sirve para comprender mejor los conceptos
correspondientes.

e Tener en cuenta la capacidad el alumnado para adquirir conocimientos
complejos. Los contenidos impartidos en el primer blogue tienen una dificultad
menor para el alumnado y posteriormente se introducen conceptos mas
complejos.

e Intercalacion de contenidos practicos. Durante el modulo se intercalan
contenidos de naturaleza procedimental que se imparten de una manera mas
practica para que el alumnado recuerde que la teoria que se estudia tiene una
aplicacion real en el mundo laboral. Por ejemplo, la utilizacion de la
documentacién estudiada para la creacién de una empresa, o la interposicién
de recursos administrativos.

Bloques de contenido

A través de estos criterios de secuenciacion se han establecido los siguientes bloques
de contenido para el modulo:

Bloque 1: La organizacion del Estado Espafiol.

En este primer bloque se imparte una pequefa introduccion al ordenamiento juridico
espafiol y al Estado de Derecho, profundizando en la organizacion institucional del
Estado Espafiol, el modelo territorial espafiol y las relaciones con la Unién Europea y
sus instituciones. Se busca que el alumnado obtenga una imagen clara del
funcionamiento de nuestro pais y de la creacion y aplicacion del Derecho para,
posteriormente, poder profundizar en el Derecho Mercantil y Administrativo.

Bloque 2: La empresa como ente juridico.

Este bloque comienza profundizando en la organizacion del ordenamiento juridico,
permitiendo que el alumnado comprenda de manera mas compleja este tras ya haber
mejorado en la comprension de conocimientos juridicos. Posteriormente, se incluyen
fundamentos del derecho de la empresa para pasar al estudio de las sociedades y su
constitucion, finalizando con el aprendizaje de la contratacion privada.

Bloque 3: El procedimiento administrativo y el sector publico.

Finalmente, el alumnado comprenderd el funcionamiento del procedimiento
administrativo y con ello, se elaboraran los documentos requeridos por los organismos
publicos. Se finaliza el médulo analizando la legislacion aplicable a la contratacion
publica y el funcionamiento de los portales electrénicos de la administracion.

Los bloques se reflejan en la tabla del apartado siguiente.

4.2. DISTRIBUCION DE CONTENIDOS EN LAS UNIDADES DE
PROGRAMACION

Los contenidos del médulo se contienen en la Orden 13/2015, de 5 de marzo, de la
Conselleria de Educacion, que regula el Ciclo Superior en Administraciéon y Finanzas,
y en su Anexo | establece los contenidos de cada modulo.

Ahora bien, con el fin de elaborar el proceso de ensefianza-aprendizaje, estos
contenidos han sido distribuidos en varias unidades de programacion, compuestas por
unidades de programacion.
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Esta acumulacién en unidades de programacion responde a la necesidad de impartir
es0s conocimientos de manera conjunta para comprenderlos mejor. Ademas, se ha
considerado adecuado el evaluarlos también conjuntamente para que dicha evaluacion
refleje la correcta asimilacion de la totalidad de la unidad de programacion.

BLOQUE 1

UP 1: DERECHO Y DEMOCRACIA:

UP 2: EL PUZZLE DEL
ESTADO ESPANOL:

FUNDAMENTOS DEL ESTADO COMUNIDADES, PROVINCIAS

SSFANCR Y MUNICIPIOS
— Concepto del Derecho. — Modelo territorial.
— ¢, De ddénde proviene el Derecho? El — Las Comunidades Autdbnomas.
ordenamiento juridico espafiol. — Las provincias.
— Breve introduccion historica de nuestra | — Los municipios.
democracia. — Otras entidades locales.
— La Constitucion Espafiola. I
— El poder legislativo. UP 3: DESCUBRIMOS LA
— El poder ejecutivo. UNION EUROPEA

— El poder judicial. — El origen de la UE y su funcion.
— Politicas de la UE.

— El Derecho de la Union
Europea.

— Estructura y organismos de la

UE.
BLOQUE 2

UP 5: DE LA IDEA A LA
UP 4: EL DERECHO Y LA EMPRESA EMPRESA: FORMA JURIDICA

Y CONSTITUCION

— Las normas juridicas. — La empresa como ente juridico
— Sancion, promulgacién y publicaciéon de | y econémico.
las normas juridicas. — Formas juridicas de la
— Fundamentos del derecho empresarial. | empresa.
— El derecho civil en la empresa. — El proceso innovador en la
— Fedatarios y registros publicos. actividad empresarial.
— ¢ Como se constituye una

. " empresa?
UP 6: LA CONTRATACION PRIVADA 8 SRS R AT

constitucién de una empresa.
— Introduccién a los contratos. —Tramites para constituir y poner
— Requisitos contractuales. en marcha la empresa.
— La contratacion privada. — Simplificacion de los tramites
— Los contratos privados: civiles y de constitucion y puesta en
mercantiles. (con modelos de contratos marcha
tipo) — Libros y registros de la gestion
empresarial.

BLOQUE 3
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— El acto administrativo.

— El procedimiento administrativo y sus fases.

— Los recursos administrativos.

— El silencio administrativo.

— Jurisdiccién contencioso-administrativa.

— La contratacion publica.

— Los portales electronicos de la administracion.

— Firma digital y certificados.

— Ley de Proteccion de Datos de Caracter Personal.

— Los derechos de los ciudadanos frente a las administraciones publicas.

4.3. TEMPORALIZACION DE LOS CONTENIDOS

Siguiendo lo dispuesto en la secuenciacion y horarios de los ciclos formativos para el
afio académico 2025-2026, en aplicacion del Real Decreto 659/2023, el médulo de
Gestion de la Documentacién Juridica y Empresarial cuenta con 100 horas lectivas.

Siguiendo la resolucién por la que se fija el calendario escolar del curso académico
2025-2026 en la Comunitat Valenciana, se han distribuido estas 100 horas de la

siguiente manera:

UNIDADES DE PROGRAMACION HORAS

SEMANAS

Clase de presentacion 1 10 de septiembre
UP1: Derecho y democracia. o Del 12 de septiembre a 11
Fundamentos del Estado Espafiol. de octubre
UP2: El puzle del Estado Espafiol: Del 15 de octubre al 12 de
comunidades, provincias y 11 noviembre
municipios
_ _ , Del 14 de noviembre al 3 de
UP3: Descubrimos la Unién Europea. 9 SRelare
‘ UP4: El Derecho y la empresa. 12 it Ul IRk
enero
UP5: De laidea a la empresa: forma Del 17 de enero al 14 de
o L 13 febrero
juridicay constitucion.
‘ UPG6: La contratacion privada. 13 PEHSEEUIEIO El I 6
marzo
upT: EI. pgradlgma |_ou_bI|co.: el Del 20 de marzo al 15 de
w1 procedimiento administrativo, 19
: o o mayo
contratacion publicay digitalizacion.

"~ PERIODO DE PRACTICAS ‘ 8

Desde el 1 de marzo
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Cronograma:

(L"EVALUACION  [2°EVALUACION [ 3*EVALUACION

BLOQUE 1 BLOQUE 2 BLOQUE 3
UP1 UP 2 UP 3 UP 4 UP5 UP 6 UP
7
| | | | | | | | |
1 1 1 1 1 1 1 1 1
Sep. Oct. Nov. Dic. Ene. Feb. Mar. Abr. Mayo
Jun.

5. ELEMENTOS TRANSVERSALES

Los elementos transversales son aquellos conocimientos o ideas que se deben
trabajar en todos los modulos para formar a buenos profesionales, con una
preparacion completa para el mundo laboral. Su contenido no esti presente en el
curriculo de los mdédulos, sino que se puede extraer de los articulos 1 y 2 del Texto
Consolidado de la LOE y el RD 659/23, de 18 de julio, por el que se desarrolla la
ordenacioén del Sistema de Formacion Profesional (art. 3).
Como ya se ha sefialado, estos elementos se trabajan de forma transversal en todo el
cicloy, en concreto, en el médulo de GDJE se abordaran los siguientes ejes:
- Eje transversal 1: Conciencia ciudadana y cultura democratica (ECD)
- Eje transversal 2: Correcta utilizacion de las tecnologias de la informacion y la
comunicacion (ETIC)
- Eje transversal 3: Cuidado de la salud laboral (ESL)
- Eje transversal 4: Emprendimiento e iniciativa personal (EE)
- Eje transversal 5: Fomento del pensamiento critico y creativo (EPCC)
- Eje transversal 6: Desarrollo de la autonomia y capacidad de estudio (EDACE)
- Eje transversal 7: Habito de lectura y mejora de la expresién oral y escrita
(EHL)

6. METODOLOGIA

La metodologia educativa es el conjunto de estrategias, técnicas y enfoques
organizados que guian el proceso de ensefianza-aprendizaje. Se trata del cuarto
elemento del curriculo conforme al articulo 6 del TCLOE y para poder determinarla,
hay que atender a los objetivos educativos, las necesidades del alumnado y los
recursos disponibles.

El uso de metodologias activas en Formacion Profesional se encuentra respaldado por
el articulo 13 del RD 659/2023 y conviene concretar las mismas teniendo en cuenta

33



asimismo las orientaciones pedagdgicas establecidas para el médulo de Gestién de la
Documentacién Juridica y Empresarial en el anexo | del RD 1584/2011.

6.1. PRINCIPIOS METODOLOGICOS DEL CICLO FORMATIVO

Los principios metodologicos son las bases o criterios que se seguiran en Formacion
Profesional y que orientan la planificacion y aplicacion de estrategias en el proceso de
ensefianza-aprendizaje, con el objetivo de asegurar la superacion del médulo por parte
del alumnado.

Fijar estos principios asegura coherencia y efectividad en los métodos de ensefianza
del ciclo de Administracién y Finanzas y nos permite codificar la filosofia de trabajo del
docente. Los principios metodol6gicos establecidos para el titulo son los siguientes:
PM1: Aprendizaje contextualizado y significativo: Se requiere la exposicion de
situaciones reales para que el alumno relacione lo estudiado con el mundo laboral y
sus vivencias personales, permitiendo una mejor asimilacion del aprendizaje.

PM2: Comunicacion y pensamiento critico: El aula debe ser un lugar para el debate
y la potenciacion de la capacidad comunicativa y la escucha activa del alumnado.
Gracias a esto, el alumnado adquiere otros puntos de vista, fomentando su espiritu
critico.

PM3: Exposicion de la programacion: Antes de comenzar cada paso del proceso de
ensefianza, al alumnado se le deben presentan los objetivos y la linea a seguir de
manera atractiva y clara con el objetivo conseguir su motivacién hacia el aprendizaje y
llevar una linea coherente con lo planeado.

PM4: Atencion a diversidad y adaptaciéon continua: Los contenidos y metodologias
deben ser flexibles y adaptarse a los requerimientos del lugar, el alumnado e incluso a
los sucesos externos al centro que puedan afectar al proceso de ensefanza-
aprendizaje.

PM5: Técnicas de estudio y aprendizaje: Se debe transmitir al alumnado diferentes
formas de estudiar en casa para fomentar su autonomia en el aprendizaje,
transmitiendo que cada alumno es Unico a la hora de estudiar y, por tanto, cada uno
debe probar diferentes habitos.

PM6: Ensefianza ciclica: La exposicién de los contenidos debe ir volviendo a lo ya
explicado de manera que se tenga en cuenta la curva del olvido y se utilicen los
conocimientos previos del alumnado como base para lo que se va introduciendo. Esto
ayuda a la asimilacién coherente de los contenidos y al aprendizaje a largo plazo.
PM7: Confianza y participacion activa: El aula debe ser un espacio que permita al
alumnado preguntar cualquier duda sin miedo. Se debe transmitir que los errores son
parte del aprendizaje para fomentar su autonomia y su autoestima.

PM8: Interrelacion de los contenidos: Las materias deben impartirse de manera
holistica, de manera que se conecten los diferentes contenidos del ciclo para que el
alumnado comprenda el aprendizaje como un sistema unico que refleje la realidad de
la administracion y las finanzas.

PM8: La evaluacidon para la mejora continua: La evaluacién no solo mide el
rendimiento del alumno, sino que también permite al docente reflexionar y ajustar su
metodologia para futuras mejoras.

PM9: Metodologia activa: La metodologia didactica sera activa y participativa, y
debera favorecer tanto el trabajo autbnomo como el trabajo en grupo, impulsando el
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uso de tecnologias y la capacidad de aplicar la informacién proporcionada en los
maodulos para resolver situaciones practicas.

PM10: Desarrollo del pensamiento analitico y creativo: Se deberan utilizar
metodologias que potencien habilidades como la observacién, la investigacion, el
analisis y la interpretacion, asi como el pensamiento critico y creativo.

6.2. ESTRATEGIAS DE ENSENANZA-APRENDIZAJE PARA EL
MODULO

El aprendizaje de cada unidad de programacion combinara diferentes estrategias
metodoldgicas, con el objetivo de conseguir un aprendizaje significativo. A
continuacién, se exponen las distintas estrategias que se llevaran a cabo, en
consonancia con los principios metodoldgicos sefialados:

1. ESTRATEGIAS PARA PROPICIAR LA INTERACCION CON LA REALIDAD, LA
ACTIVACION DE CONOCIMIENTOS PREVIOS Y LA GENERACION DE
ESPECTATIVAS:

Sirven para comunicar lo que se espera que el alumnado aprenda e identificar los
contenidos previos del grupo clase. Pueden motivar al aprendizaje si se muestra la
importancia practica del contenido, generando inquietud por parte del alumnado.

E1A: Debate dirigido basado en una noticia: Para activar los conocimientos previos,
se organizard un debate sobre una noticia actual relacionada con la unidad. Se
plantearan preguntas para guiar y fomentar la participacion. Se priorizara el respeto y
la tolerancia, las conclusiones se anotaran en la pizarra y ello servira como
introduccion a la leccion.

E1B: Trabajo en equipo: El alumnado trabajara en grupos reducidos de 3-4 personas
para analizar y aplicar conocimientos de forma colaborativa. Esta estrategia se
empleara especialmente en dinamicas de busqueda de ideas o resolucién de
problemas.

EL1C: Conexién con la realidad: Esto les ayudara a la motivacion en el aprendizaje y
asi que lleguen a comprender mejor la materia. Para ello, se utilizardn mayormente
recursos de las TIC: videos o fotografias donde se apliguen los contenidos en la
realidad, como videos del telediario. Asi mismo, se contactara con profesionales que
acudan a comentar acerca de ciertas materias del médulo como la parte de
constitucion de una empresa.

2. ESTRATEGIAS PARA LA MEJORA DE LA CODIFICACION DE LA
INFORMACION

Estas estrategias reemplazan los textos por recursos visuales que hacen los
conceptos mas concretos y faciles de entender, ayudando a asimilar mejor la
informacion.

E2A: Lectura comprensiva: Lectura de textos relacionados con el contenido y la
actualidad: noticias de periddico, articulos de opinién... para que el alumnado
practique la lectura. Esto les ayudara a procesar la informacién de manera mas eficaz
y desarrollar su redaccion, permitiéndoles expresar sus ideas con coherencia.
Ademas, fortaleceran el pensamiento critico y su autonomia en el aprendizaje.
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E2B: llustracién algoritmica: Se utilizan diagramas, hojas de ruta visuales,
esquemas de procesos para comprender un contenido procedimental. Se pueden
utilizar imagenes que contengan los distintos puntos ordenados para poder visualizar
mejor el proceso. Esto se puede utilizar, por ejemplo, a la hora de explicar el proceso
de creacion de una empresa o el procedimiento legislativo.

E2C: Preguntas intercaladas: Estas preguntas se hacen durante la explicacion para
aclarar conceptos y comprobar que el alumnado entiende la materia. Ademas, ayudan
a mantener la atencion y dinamizar la clase, fomentando la participacion.

E2D: Esquemas y mapas conceptuales: Sirven para comprender mejor los temas
mas complejos. Esto permite ver conexiones entre ideas y facilitar el aprendizaje.
Ademds, aprenderan a usar herramientas como Genially y Canva para crear sus
propios mapas y esquemas conceptuales, fomentando su autonomia y la competencia
de aprender a aprender.

3. ESTRATEGIAS PARA CONSEGUIR LA PERMANENCIA DEL APRENDIZAJE
Cuando el alumnado comprende los contenidos y los construyen de forma correcta en
su memoria, estos tienen a pasar a la memoria a largo plazo. Las siguientes
estrategias favorecen que los conocimientos permanezcan mas con los/as
alumnos/as:

E3A: La aplicacion practica de los contenidos: Esta estrategia busca la adquisicion
de contenidos de manera duradera a través de su utilizacion en situaciones similares a
la realidad. En estos casos, por ejemplo, se coloca al alumnado en el papel de un
empleado que debe redactar un contrato mercantil a través de un modelo.

E3B: La ejercitacién de los contenidos: Esta estrategia se centra en la adquirir
conocimientos a través de la repeticion de la misma para obtener resultados de
memoaria y habilidad. La memorizacion se refuerza a través de actividades tedricas y la
adquisicion de habilidades a través de la practica, como la redaccion de
documentacién empresarial.

E3C: Gamificacidn: se incorporardn elementos de juego en la ensefianza. Esto
permitira que el alumnado retenga mejor los contenidos, desarrolle habilidades como
la resolucion de problemas vy el trabajo en equipo, y mantenga una mayor motivacion.
Ademas, esta metodologia fomenta la autonomia, ya que los estudiantes asumen un
rol activo mientras disfrutan de una experiencia mas dinamica e interactiva.

6.3. ACTIVIDADES

Se definen como las tareas planificadas por los docentes para que el alumnado logre
los objetivos del médulo, adaptadas a cada contexto y orientadas al desarrollo de sus
competencias. Las actividades que se van a desarrollar durante las diferentes UUPP
se pueden clasificar de la siguiente manera:

1. Actividades de introduccidn-motivacion: se desarrollan al inicio de cada
unidad de programacién para activar los conocimientos previos y despertar la
motivacion y el interés del alumnado.

2. Actividades de desarrollo: refuerzan conceptos, corrigen posibles errores y
facilitan el aprendizaje. Entre ellas, encontramos las siguientes:
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o Elaboracién quiada: el alumnado realiza tareas de elaboracion de
esquemas, documentos o proyectos con la finalidad de gestionar
adecuadamente la informacion y practicar competencias profesionales y
para la empleabilidad.

o Comprobacion: permiten al alumnado verificar los conocimientos
adquiridos en la unidad, estas se corrigen en el aula o en clase.

o Practica: Permiten al alumnado aplicar los conocimientos estudiados en
situaciones similares a la realidad.

o Experimentacién: A través de la simulacién o dramatizacién el alumnado
debe aplicar los contenidos.

o Consolidacién: afianzan los contenidos impartidos en el médulo y se
disefian con un incremento progresivo del nivel de dificultad.

o Indagacién: incentivan la busqueda, resumen y analisis de datos,
favoreciendo su comprension. Se pueden trabajar de manera individual
0 en grupo.

3. Actividades interdisciplinares: acciones conjuntas entre docentes que
integran contenidos de varios modulos mediante actividades coordinadas.

4. Actividades de ampliacién: enfocadas en ampliar contenidos y dirigidas al
alumnado con un ritmo de aprendizaje mas avanzado.

5. Actividades de refuerzo: dirigidas al alumnado con dificultades, orientadas a
comprender conceptos clave y lograr los objetivos minimos.

6. Actividades de recuperacion: refuerzan el aprendizaje del alumnado con
calificaciones negativas en el proceso de evaluacion.

7. Actividades de evaluacién: miden el nivel del logro del alumnado.

8. Actividades complementarias: son aquellas que estan directamente
relacionadas con el curriculo, pero se llevan a cabo fuera del aula, permitiendo
al alumnado aplicar y reforzar su aprendizaje en un entorno diferente.

6.4. RECURSOSY MATERIALES

La disposicion adicional cuarta de la LOE otorga a los centros educativos plena
autonomia pedagoégica para determinar los materiales y recursos educativos. Es
importante diferenciar entre materiales curriculares, que desarrollan el curriculo, vy
materiales no curriculares, que no lo desarrollan, pero sirven como apoyo.

RECURSOS QUE EMPLEAN COMO BASE LA PALABRA ESCRITA

Material curricular Material no curricular

Materiales otorgados por el °
docente:

Normativa:
- Constitucion Espafiola de 1978.

Apuntes de cada una de las
unidades de programacion,
esquemas, resimenes, mapas

conceptuales, actividades,
modelos de documentos
oficiales, modelos de

documentos elaborados por el
docente y presentaciones.

- Cadigo Civil de 1889.

- Codigo de Comercio de 1885.

- Ley 50/1997, de 27 de noviembre, del Gobierno.

- Derecho de la Union Europea.

- Real Decreto Legislativo 1/2010, de 2 de julio, por el que se
aprueba el texto refundido de la Ley de Sociedades de Capital.

- Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento
Administrativo Comun de las Administraciones Publicas.

- Ley 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen Juridico del Sector
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Publico.
e Periddicos online (El Pais, El Mundo, EFE...)

RECURSOS INFORMATICOS Y OTROS RECURSOS
AUDIOVISUALES:

Ordenadores, ratones, pizarra digital, videos, | Mesas, sillas, material fungible de oficina.
aplicaciones web, impresoras y altavoces.
Software ofimatico (Word, Excel, PDF...)

6.5. AGRUPAMIENTOS

Dado que el trabajo en grupo serd una de las estrategias de ensefianza, es
fundamental definir los criterios para los agrupamientos:
= Dimension temporal: grupos temporales (una actividad concreta) o grupos
permanentes (proyectos que ocupan mas de una sesion).
= Dimensidn numérica: parejas o grupos de tamafio medio (3-4).
= Equidad competencial: asegura una distribucion equilibrada de las habilidades,
puede ocasionar desinterés o desmotivacion en algunos alumnos.
= Localizacién geografica: dado que el alumnado proviene de Albatera y
diferentes pueblos de alrededor, se pueden organizar segun la cercania,
aunque esta opcion puede presentar inconvenientes al igual que el caso
anterior.

7. EVALUACION

La evaluacion es un proceso sistematico de recopilacion y analisis de informacion
sobre el alumnado y sobre el desarrollo del proceso de ensefianza-aprendizaje. Su
finalidad es valorar en qué medida se estan alcanzando los objetivos educativos
previstos vy si las estrategias pedagogicas utilizadas son adecuadas. Dichos objetivos
educativos se materializan a través de resultados de aprendizaje y criterios de
evaluacion.
No hay que confundir el término de calificacion y el de evaluacion: gracias a la
evaluacion se puede proceder a calificar, es decir, a otorgar un valor numérico al
desarrollo del alumnado que indique si ha alcanzado o no los objetivos previstos.
Dentro del concepto de evaluacion se pueden diferenciar tres tipos en funcién de su
finalidad, cada uno de ellos de suma importancia su momento:

e Diagnostica: se trata de la observacion y analisis realizado con la finalidad de

averiguar los conocimientos previos del alumnado.
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e Formativa: es aquella que acompafa al proceso educativo. Permite valorar los
progresos Y dificultades de cada momento, favoreciendo la intervencion en el
acto, evitando asi la acumulacion de errores, el bloqueo del aprendizaje o
cualquier otra situacion indeseada.

e Sumativa: es aquella que tiene lugar al final del proceso de ensefianza-
aprendizaje y busca analizar en qué medida se han conseguido los objetivos
establecidos.

En la presente programaciéon se prevé la evaluacidbn desde una doble vertiente,
evaluando el proceso de aprendizaje y el proceso de ensefianza.

7.1. CARACTERISTICAS DE LA EVALUACION EN LA COMUNIDAD
VALENCIANA

Conforme a la Orden 8/2015 de 22 de abril de la Conselleria de Educacion, Cultura,
Universidades y Empleo, por la que se regula la evaluacién del proceso de ensefanza-
aprendizaje en Formacion Profesional en el &mbito de la Comunidad Valenciana, se
pueden establecer las siguientes caracteristicas para dicha evaluacion en nuestra
comunidad:

La evaluacion tendra un caracter continuo, formativo e integrador, seré flexible en
el tiempo y procurard emplear diferentes metodologias en los instrumentos de
evaluacion. El alumnado deberd conocer en todo momento el funcionamiento de
dichos instrumentos.

Para garantizar la evaluacidon continua se deberd asistir a las actividades de
formacion, realizar las actividades de autoaprendizaje y el acceso regular y
participacion en el aula virtual. Se perdera el derecho a la evaluaciéon continua en
cada mddulo profesional donde se supere el 15% de inasistencia.

Para la superacién de un médulo se dispondra de un maximo de 4 convocatorias.
En el caso de alumnos con necesidades educativas especiales, el maximo de
convocatorias es 6. Si se da alguno de los motivos justificados, se podra renunciar
a la convocatoria al menos 10 dias antes de la misma. En caso de agotar las
convocatorias se podra solicitar una convocatoria extraordinaria de gracia si
concurren los requisitos necesarios.

El tutor de cada grupo presidira cada sesion de evaluacién y emitira un acta al
finalizarla. Las sesiones de evaluacién previstas por la Orden 8/2025 son las
siguientes:

o Una evaluacion inicial para conocer las caracteristicas del alumnado y su
punto de partida en el aprendizaje, en ninguin caso podra conllevar
calificaciones de los RA o médulos.

o Minimo dos evaluaciones parciales, al finalizar el primer y segundo
trimestre para calificar los RA y CE impartidos y analizar el progreso del
alumnado.

o Una evaluacion ordinaria para asignar una calificacion final a cada médulo,
realizar propuestas de la certificacion de cada alumno/a y proponer la
realizacion de la evaluacion extraordinaria del alumnado que no haya
superado algun modulo o RA.

o Una evaluacion extraordinaria.
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e Para poder promocionar, el alumnado debera haber superado el 80% de las horas
lectivas del curso. Quien haya superado el 50% de horas lectivas podra
matricularse de modulos del segundo curso hasta completar un total de 1000
horas. En cuanto a las medidas para la recuperacion, estas se recogen el apartado
7.2.4 de la presente programacion.

e La titulacién del alumnado requerira la calificacion positiva de todos los modulos
profesionales del ciclo formativo.

7.2. EVALUACION DEL PROCESO DE APRENDIZAJE

7.2.1. CRITERIOS DE EVALUACION
Como se ha sefialado anteriormente, se requiere utilizar los criterios de evaluacion y
los resultados de aprendizaje en los que se engloban como base del proceso de
evaluacion del alumnado. Estos se regulan para el médulo de GDJE en el RD
1584/2011.

Se presentan dichos criterios de evaluaciéon y resultados de aprendizaje junto con su
peso en la calificacion final y su vinculacién con los objetivos generales del médulo y
las competencias a adquirir. Se muestran en color lila los criterios que se habian
identificado como contenidos fundamentales o prioritarios en el apartado 4.4 de la
programacion y se indica en negrita los criterios de evaluacion que seran evaluados
conjuntamente con la formacion en la empresa (e-h del RA4).

RA1. Caracteriza la estructura y organizacion de las % RA: 28%
administraciones  publicas establecidas en la

Constitucion espafiola y la UE, reconociendo los
organismos, instituciones y personas que las integran. tencias
' a) Se han identificado los poderes pblicos establecidos en | E 7 M, N, S,
la Constitucion espafiola y sus respectivas funciones.

b) Se han determinado los érganos de gobierno de cada E, K 3 M, N, S,
uno de los poderes publicos, asi como sus funciones,
conforme a su legislacion especifica.

c¢) Se han identificado los principales érganos de gobierno E 9 M, N,
del poder ejecutivo de las administraciones autonémicas y
locales, asi como sus funciones.

d) Se han definido la estructura y funciones basicas de las | E 3 M, N,
principales instituciones de la Unidn Europea.

e) Se han descrito las funciones o competencias de los E 3 M, N,
organos y la normativa aplicable a los mismos.

f) Se han descrito las relaciones entre los diferentes E 3 M N, S

organos de la Union Europea y el resto de las
Administraciones nacionales, asi como la incidencia de la
normativa europea en la nacional.
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RAZ2. Actualiza periodicamente la informacién juridica
requerida por la actividad empresarial, seleccionando la

legislacion y jurisprudencia relacionada con la
organizacion.

a) Se han reconocido las fuentes del Derecho de acuerdo

con el ordenamiento juridico.

% RA: 16%

0oG

E

% CE

5

B, M N,

Compe-
tencias

S

b) Se han precisado las caracteristicas de las normas
juridicas y de los érganos que las elaboran, dictan,
aprueban y publican.

E

B, M, N

c) Se han relacionado las leyes con el resto de normas que
las desarrollan, identificando los 6rganos responsables de
su aprobacién y tramitacion.

E, A

M, N

d) Se ha identificado la estructura de los boletines oficiales,
incluido el diario oficial de la Union Europea, como medio
de publicidad de las normas.

E,A

e) Se han seleccionado distintas fuentes o bases de datos
de documentacion juridica tradicionales y/o en Internet,
estableciendo accesos directos a las mismas para agilizar
los procesos de busqueda y localizacién de informacion.

E A

f) Se ha detectado la apariciébn de nueva normativa,
jurisprudencia, notificaciones, etc., consultando
habitualmente las bases de datos juridicas que puedan
afectar a la entidad.

E,A

g) Se ha archivado la informacién encontrada en los
soportes o formatos establecidos, para posteriormente
trasmitirla a los departamentos correspondientes de la
organizacion.

RA3. Organiza los documentos juridicos relativos a la

constitucién y funcionamiento de las entidades,
cumpliendo la normativa civil y mercantil vigente segun
las directrices definidas.

a) Se han identificado las diferencias y similitudes entre las

distintas formas juridicas de empresa.

E,A

AB,E

% RA: 25%

tencias
5 A'S

b) Se ha determinado el proceso de constitucién de una ABE | 8 A, M, N,
sociedad mercantil y se ha indicado la normativa mercantil S
aplicable y los documentos juridicos que se generan.

c) Se han precisado las funciones de los fedatarios y los ABE | 3 A, E, M,
registros publicos, y la estructura y caracteristicas de los N, S
documentos publicos habituales en el &mbito de los

negocios.

d) Se han descrito y analizado las caracteristicas y los A B 3 A, B, E,

aspectos mas significativos de los modelos de documentos
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mas habituales en la vida societaria: estatutos, escrituras y
actas, entre otros.

e) Se han elaborado documentos societarios a partir de los | A, B A, B, E,
datos aportados, modificando y adaptando los modelos S
disponibles.

f) Se ha reconocido la importancia de la actuacion de los A B A, B, E,
fedatarios en la elevacion a publico de los documentos, S
estimando las consecuencias de no realizar los tramites

oportunos.

g) Se han determinado las peculiaridades de la A B A B, S
documentacion mercantil acorde al objeto social de la

empresa.

h) Se ha verificado el cumplimiento de las caracteristicasy | A,B,E A, B, M,
requisitos formales de los libros de la sociedad exigidos por S

la normativa mercantil.

RA4. Cumplimenta los modelos de contratacion
privados mas habituales en el ambito empresarial o

documentos de fe publica, aplicando la normativa
vigente y los medios informaticos disponibles para su
presentacion y firma.

Compe-
tencias

custodia de los documentos.

a) Se ha descrito el concepto de contrato y la capacidad AB,E A, B, N,
para contratar segun la normativa espafiola. S

b) Se han identificado las distintas modalidades de AB,E A, B, E,
contratacion y sus caracteristicas. M, N, S
c) Se han identificado las normas relacionadas con los A,B,E, A, B, E,
distintos tipos de contratos del &mbito empresarial. K N, S

d) Se ha recopilado y cotejado la informacion y AB,E A, B, N,
documentacion necesaria para la cumplimentacion de cada S
contrato, de acuerdo con las instrucciones recibidas.

e) Se han cumplimentado los modelos normalizados, AB,E A B,S
utilizando aplicaciones informaticas, de acuerdo con la

informacion recopilada y las instrucciones recibidas.

f) Se han verificado los datos de cada documento, AB,E A, B, N,
comprobando el cumplimiento y exactitud de los S
requisitos contractuales y legales.

g) Se ha valorado la utilizacion de la firma digital y A,B,K A B, S
certificados de autenticidad en la elaboracion de los

documentos que lo permitan.

h) Se han aplicado las normas de seguridad y A,B,E, AN, S
confidencialidad de la informacion en el uso y la K
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RADS. Elabora la documentacion requerida por los
organismos publicos relativos a los distintos

% RA: 14%

procedimientos administrativos, cumpliendo con la oG |wcE Compe-
legislacion vigente y las directrices definidas. tencias

a) Se han definido el concepto y fases del procedimiento ABE |3 A MN |
administrativo coman de acuerdo con la normativa

aplicable.

b) Se han determinado las caracteristicas, requisitos ABE | 2 A, B, E,
legales y de formato de los documentos oficiales mas M, N

habituales, generados en cada una de las fases del
procedimiento administrativo y recursos ante lo
contencioso-administrativo.

c) Se ha recopilado la informacion necesaria para la ABE, 0,5 A, B, M,
elaboracion de la documentacién administrativa o judicial, K N

de acuerdo con los objetivos del documento.

d) Se han cumplimentado los impresos, modelos o ABJE, | 2 A B, N
documentacion tipo, de acuerdo con los datos e K

informacion disponible y los requisitos legales establecidos.

e) Se ha valorado la importancia de los plazos de ABE |1 A B, M

formulacion de la documentacion.
f) Se han preparado las renovaciones o acciones periédicas | A,B,E, | 0,5 A B
derivadas de las obligaciones con las administraciones K
publicas, para su presentacion al organismo
correspondiente.

g) Se han descrito las caracteristicas de la firma E, K 0,5 A, B, M,
electrénica, sus efectos juridicos, el proceso para su N
obtencion y la normativa estatal y europea que la regula.
h) Se ha establecido el procedimiento para la solicitud de la | E, K 0,5 A, B, M,
certificacion electronica para la presentacién de los N
modelos oficiales por via telemética.

i) Se han descrito los derechos de las corporaciones y los ABE | 2 A, B, M,
ciudadanos en relacion con la presentacion de documentos N, S
ante la Administracion.

j) Se han determinado los tramites y presentacion de ABE, | 1,5 A, B, M,
documentos tipo en los procesos y procedimientos de K N, E

contratacion publica y concesién de subvenciones, segin
las bases de las convocatorias y la normativa de aplicacion.

k) Se han determinado las condiciones de custodia de los B, E 0,5 A, B, E,
documentos y expedientes relacionados con las M
administraciones publicas, garantizando su conservacion e
integridad.
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administraciones  publicas establecidas en la

Constitucion espafiola y la UE, reconociendo los (t:eonrzges-
organismos, instituciones y personas que las integran.

a) Se han identificado los poderes publicos establecidos en | E 7 M, N, S,
la Constitucion espafiola y sus respectivas funciones.

b) Se han determinado los 6érganos de gobierno de cada E, K 3 M, N, S,

uno de los poderes publicos, asi como sus funciones,
conforme a su legislacion especifica.

c¢) Se han identificado los principales érganos de gobierno E 9 M, N,
del poder ejecutivo de las administraciones autonémicas y
locales, asi como sus funciones.

d) Se han definido la estructura y funciones basicas de las | E 3 M, N,
principales instituciones de la Unién Europea.

e) Se han descrito las funciones o competencias de los E 3 M, N,
organos y la normativa aplicable a los mismos.

f) Se han descrito las relaciones entre los diferentes E 3 M N, S

organos de la Union Europea y el resto de las
Administraciones nacionales, asi como la incidencia de la
normativa europea en la nacional.

7.2.2. PROCEDIMIENTOS E INSTRUMENTOS DE CALIFICACION

Los instrumentos de calificacion son aquellas herramientas a través de las cuales se
atribuye una nota a cada criterio de evaluacion, en funcién del nivel de logro
conseguido.

Los instrumentos de calificacion del médulo de Gestion de la Documentacion Juridica
y Empresarial son los siguientes:

e Pruebas de evaluacién conceptual y procedimental de caracter parcial (I11): Se
trata de pruebas escritas con diferentes partes a resolver por el alumnado ya
sea de una parte o de la totalidad de la unidad de programacién, podran estar
compuestas de preguntas tipo test, de preguntas de desarrollo o de preguntas
de carécter practico.

e Pruebas de evaluacion conceptual y procedimental de caracter global (12):
podran ser de varias unidades o de programacion o la totalidad del médulo.

e Esquemas y actividades (13)

e Realizacion de trabajos en grupo (14): Para aquellas actividades o practicas
cuya realizacién global aporte contextualizacién o valor al aprendizaje.

e Fase de practicas en empresa u organismo equiparado (15)

+ Proceso de calificacion

Cada criterio de evaluacion es calificado a través de uno o varios instrumentos de
calificacion. Para cada resultado de aprendizaje se ha realizado una tabla de
calificacion que incluye todos los criterios de evaluacion junto con los instrumentos de
calificacion, el peso de cada uno y las competencias a las que se asocian.

+ Nivel de logro de cada criterio de evaluacion
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Para poder calificar cada instrumento debemos establecer qué calificacion se obtiene
en funcién del nivel de logro del alumnado acerca de cada criterio de evaluacion. El
esquema de niveles de logro genérico es el siguiente:

Excelente | 9-10 | - Conocimiento excepcional del contenido.
- Va mas alla del contenido basico y propone ideas innovadoras o
estrategias avanzadas en funcidn de cada criterio.
- La comprension es clara, detallada y demuestra un dominio del
tema.

Avanzado | 7-8 | - Buen conocimiento del contenido.
- Puede diferenciar y explicar los conceptos y elaborar los
documentos o practicas de manera correcta, se permiten fallos
de poca importancia en cuanto a la forma y el contenido.
- La comprension es clara y coherente en la mayoria de los
casos.

Basico 5-6 | - Conocimiento basico del contenido.

- Puede mencionar algunas caracteristicas/requisitos clave, y su
explicacion es limitada y superficial.

- Realiza las actividades y practicas de la unidad de
programacion en su totalidad aun con leves fallos derivados de

la falta de comprension de algunos conceptos.
- La comprensién puede ser inconsistente o confusa.

Deficiente | 2-4 | - Comprension muy limitada o incorrecta.
puede confundir las caracteristicas.

programacion.

- No puede identificar adecuadamente las diferencias clave y

- No se han realizado las actividades y practicas de la unidad de

Nulo 1 El alumno/a no consigue ningln conocimiento de este criterio ni

muestra actitud por el aprendizaje del temario.

Esta rabrica de los niveles de logro se ha de adaptar a cada uno de los criterios de
evaluacién para que sirva como referencia a la hora de calificar a través de los
instrumentos.

+ Obtencion de la calificacién del modulo

El alumnado obtendrd su calificacion final del médulo a través de una media
ponderada de las calificaciones adquiridas en cada uno de los criterios de evaluacion.
Para la superacion del modulo es necesario obtener una media de al menos un 5 en
cada uno de los resultados de aprendizaje. Si no logra superar algun RA, la
puntuacion maxima del médulo sera de 4.

En caso de requerir la recuperacion de algun criterio de evaluacion o resultado de
aprendizaje se debera atender a lo dispuesto en el apartado 7.2.4 y 7.2.5 de esta
programacion. Si se ha suspendido un CE, se podra superar el RA si la media
ponderada del total de los CE de ese RA es de un 5 o superior.
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7.2.3. MINIMOS EXIGIBLES DE CADA RESULTADO DE APRENDIZAJE

El alumnado debe conocer desde el principio de curso cuales son los niveles béasicos
de cada uno de los resultados de aprendizaje. Para determinar esto, se atiende a los
niveles basicos de cada uno de los CE que componen el RA. Este nivel minimo es el
siguiente:

RAZ1: El alumnado reconoce la estructura basica de los tres poderes del estado, de las
administraciones autonomicas y locales y de las instituciones y funcionamiento de la
Union Europea. Conoce las competencias de los articulos 148 y 149 de la
Constitucion.

RA2: El alumnado es capaz de distinguir las diferentes fuentes del ordenamiento
juridico y conoce las caracteristicas de su aplicacion y eficacia. Sabe acceder a
fuentes de informacion juridicas como el BOE e identificar los textos normativos
aplicables.

RA3: El alumnado conoce las distintas formas juridicas de las empresas y el
procedimiento para constituirlas. Es capaz de identificar qué forma juridica es mas
adecuada en cada caso y comprende el funcionamiento de los documentos publicos,
el notariado y los registros publicos.

RAA4: El alumnado distingue los modelos de contratacion mas comunes del sector
privado y es capaz de identificar el adecuado para cada caso y redactar
documentacion con los modelos adecuados a pesar de tener pequefios errores
formales o conceptuales.

RAS5: EI alumnado comprende las bases del procedimiento administrativo y sus
recursos y es capaz de identificar en la mayoria de casos cual de ellos se utiliza y cual
es la estructura basica para redactarlo. Ademas, entiende los derechos del interesado
en el procedimiento y los mecanismos de contratacion publica.

7.2.4. PLAN DE REFUERZO Y RECUPERACION

Este plan tiene como objetivo atender de forma especifica al alumnado que presenta
dificultades en el seguimiento del moédulo, ya sea por calificaciones negativas durante
el curso, por tener el médulo pendiente de cursos anteriores 0 por encontrarse en
situacion de repeticion. Se establecen medidas adaptadas a cada uno de estos casos
para garantizar una recuperacion efectiva y favorecer la continuidad del proceso
formativo.

A. ALUMNOS CON CALIFICACIONES NEGATIVAS DURANTE EL CURSO

Se permite la recuperacion de CE y RA suspensos tras las evaluaciones parciales
informativas. Para la recuperacion de cada criterio de evaluacion se utilizar4d una
prueba escrita (I1) que podra combinar la recuperacion de varios criterios de
evaluacion y se requerira la entrega de las actividades y practicas realizadas durante
la unidad de programacion correspondiente (13).

Para la recuperacion de un RA se podra realizar una prueba global de la totalidad de
su contenido (12), aunque combine partes de diferentes unidades de programaciéon. De
nuevo, se requiere la entrega de las actividades y practicas de las unidades de
programacion afectadas.

B. ALUMNOS CON EL MODULO PENDIENTE

46



Para el caso de los alumnos con el médulo pendiente que cursan el segundo curso se
prevé un plan de recuperacion a través de tutorias. Este consiste en entregas de
actividades y practicas y una prueba global mensual. Se fija una fecha para entregar
las actividades y précticas requeridas de cada RA y, una vez entregadas, se podra
acceder a la prueba escrita para finalmente superar ese RA. Un ejemplo de plan de

recuperacion puede quedar fijado de la siguiente manera:
Prueba escrita

RA Tutoria (opcional) Entrega de actividades

RAL 21 de octubre 25 de octubre 31 de octubre
CE: b), e), 1) CE: a), ¢), d)
RA2 11 de noviembre 18 de noviembre 22 de noviembre
CE: ), d), e), ), 9) CE: a), b)
RA3 10 de diciembre 12 de diciembre 16 de diciembre
CE:d), e), ), 9) CE: a), b), ¢), h)
RA4 13 de enero 20 de enero 24 de enero
CE: d), e), 1), 0), h) CE: a), b), ¢)
RAG 10 de febrero 17 de febrero 21 de febrero
CE: c),d), e), ), h),j) CE: a), b), 9), i), k)

C. ALUMNOS REPETIDORES
Estos alumnos seguiran, en principio, la programacion ordinaria, ya que no requieren
una atencién diferenciada. Al tratarse de repetidores, se presupone cierta ventaja
respecto al resto del grupo, no obstante, se requiere un seguimiento para prevenir
errores previos y detectar de forma temprana posibles dificultades, con el fin de
reforzar su proceso de aprendizaje.

7.2.5. EVALUACION EXTRAORDINARIA

En el mdédulo de “Gestion de la Documentacion Juridica y Empresarial”, al formar parte
del primer curso del ciclo superior en Administraciéon y Finanzas, la prueba de
recuperacion se realiza en el mes de junio y contiene los RA no adquiridos. Esta
prueba se compone de diferentes aspectos, el enfoque teérico, el practico y las
actividades a entregar.

7.2.6. EN CASO DE FALTA DE ASISTENCIA A EXAMENES

La falta de asistencia a un examen conlleva la pérdida del derecho a realizar ese
examen en la correspondiente evaluacion. Esto implica que si un alumno falta a un
examen debera recuperarlo pasada la evaluacion y en el boletin le aparecera la
evaluacion suspensa.

La Unica excepcion que se admite es la presentacion de un justificante médico. En ese
caso, la profesora buscard una fecha afin para alumno/a y profesora durante la
primera semana de la reincorporacion del alumno/a.

8. DEFINICION DE LAS UNIDADES DE PROGRAMACION

A continuacion, se procede a exponer la planificacién disefiada para cada una de las
unidades de programacién del médulo de manera desarrollada:
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Bloque 1

conforme a la Constitucién de 1978.
TEMPORALIZACION
Del 12 de septiembre a 11 de octubre

UP1: DERECHO Y DEMOCRACIA: FUNDAMENTOS DEL ESTADO

Fundamentacion: Comprender las bases del Estado de derecho y el ordenamiento juridico espafiol

14 SESIONES

RESULTADO DE APRENDIZAJE:

Concepto del Derecho.

1.1. Derecho subijetivo y obijetivo.
1.2.Derecho publico y privado.

¢ De dénde proviene el Derecho? El
ordenamiento juridico espafiol.
2.1.Las fuentes del Derecho.
2.2.Fuentes materiales y formales.
Breve introduccion historica de nuestra
democracia.

La Constitucion Espafiola.
4.1.Principios y estructura.

El Estado conforme a la Constitucion.
5.1.La sociedad que establece la CE.
5.2. Garantias constitucionales.

5.3. El Tribunal Constitucional.

5.4.El sistema econdémico de la CE.

OBJETIVOS
1) Comprender el concepto del Derecho y sus
clasificaciones mas importantes.
2) Asimilar el funcionamiento del ordenamiento
juridico espafiol y sus fuentes.
3) Conocer la historia de la democracia en
Espana.
4) Comprender la importancia de la Constitucion
Espafola, su estructura y principios como base
del Ordenamiento Juridico Espafiol.

EJES ELEMENTOS TRANSVERSALES

T e

RALRAZ

CONTENIDOS |

CRITERIOS DE EVALUACION
RA1: a) Se han identificado los poderes publicos establecidos en la Constitucion espafiola y sus

ESPANOL

OBJETIVOS GENERALES

COMPETENCIAS PROFESIONALES ‘

COMPETENCIAS EMPLEABILIDAD ‘

El poder legislativo.

6.1.Concepto y caracteristicas.

6.2.Las Cortes generales.

6.3. Estructura y funcionamiento.

6.4. Funciones.

El poder ejecutivo.

7.1.Nombramiento del Gobierno.

7.2.Estructura y funcionamiento del

Gobierno.

7.3.Control del Gobierno.

7.4.La Administracion general del Estado.

7.5.0rganismos de derecho publico.

El poder judicial.

8.1.La estructura de los juzgados y

tribunales.

8.2.El personal de la Administracion de

Justicia.

DIDACTICOS |
5) Identificar las caracteristicas del Estado
conforme a la Constitucién y las funciones del
Tribunal Constitucional.

6) Definir la estructura del poder legislativo y sus
funciones.
7) Reconocer el procedimiento de formacion del
Gobierno, su composicién, sus funciones y el
funcionamiento de la Administracién General del
Estado.
8) Identificar la estructura del poder judicial y el
papel del personal de la Administracion de
Justicia.
ECD, ETIC, ESL, EPCC, EDACE
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respectivas funciones.
RA1: b) Se han determinado los 6rganos de gobierno de cada uno de los poderes publicos, asi como
sus funciones, conforme a su legislacion especifica.
RAZ2: a) Se han reconocido las fuentes del Derecho de acuerdo con el ordenamiento juridico.
RA2: c) Se han relacionado las leyes con el resto de normas que las desarrollan, identificando los
6rganos responsables de su aprobacion y tramitacion.
ACTIVIDADES
Sesion 1 ACT 1: Debate dirigido con una noticia Tipo: Introduccion-motivacion
Debate sobre una noticia de actualidad relacionada con el contenido.
ACT 2: Video sobre multa del Ayuntamiento | Tipo: Introduccién-motivacion
Reflexion sobre cual es la rama del ordenamiento juridico a aplicar.
Sesion 2 ACT 3: Clasificacion de normas | Tipo: Comprobacion
Se clasifica varias normas en funcion su rama del Derecho.
Sesion 3 ACT 4: Piramide juridica | Tipo: Elaboracién guiada
Elaboracion de una pirdmide con las fuentes del Derecho.
Sesion 4 ACT 5: Préactica: aplicacion de las fuentes | Tipo: Practica
El alumnado explora las diferentes formas de aplicar las fuentes del Derecho.
Sesion 5 ACT 6: Reformemos la Constitucion | Tipo: Experimentacion
El alumnado vota la reforma de varios asuntos obteniendo o no las mayorias.
Sesion 6 ACT 7: Palabras legales e ilegales | Tipo: Consolidacion
Juego en parejas sobre adivinar conceptos sin poder mencionar palabras clave.
Sesion 7 ACT 8: Lectura de texto | Tipo: Indagacion
Lectura relacionada con el tema y respuesta a preguntas planteadas.
Sesion 8 ACT 9: Calculo de escafios | Tipo: Comprobacién
Calcular cuantos escafios recibe cada partido conforme a la Ley d’Hont.
Sesion 9 ACT 10: ¢Dbnde esta mi juicio? | Tipo: Practica
Determinar cual es el tribunal encargado para cada uno de los casos practicos.
Sesion 10 ACT 11: El arbol de los tres poderes | Tipo: Elaboracion guiada
Elaborar un mural de Padlet sobre los tres poderes y colocar sus cargos.
Sesion 11 ACT 12: Determina la administracion | Tipo: Préactica
Leer casos practicos y determinar la administracion competente.
ACT 13: Ruta juridica por Madrid | Tipo: Indagacion
Organizar una ruta por los edificios de las instituciones estudiadas.
Sesion 12 ACT 14: Pasaporte juridico | Tipo: Indagacion
El alumnado descubre cédmo es un dia participando en una mesa electoral.
Sesion 13 ACT 15: Trivial | Tipo: Consolidacion
Juego en pequefios grupos con tarjetas que versan sobre los contenidos.
Sesion 14 Prueba escritay entrega de portfolio
Curriculares Apuntes de cada una de las unidades de programacion,
RECURSOS esquemas, mapas conceptuales y actividades.
pl|pV\eap(e0l58 Extracurriculares | Pizarra digital, ordenadores, internet, herramientas digitales y
material de la docente.
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Bloque 1

autonomia.
TEMPORALIZACION
Del 15 de octubre al 12 de noviembre

UP2: EL PUZZLE DEL ESTADO ESPANOL: COMUNIDADES, PROVINCIAS Y
MUNICIPIOS
Fundamentacion: Descubrir el funcionamiento de las comunidades autonomas y demas niveles de

11 SESIONES

RESULTADO DE APRENDIZAJE:
RA1

1. Modelo territorial.

1.1.Concepto y ejemplos.

1.2. Principios del modelo territorial
espafiol.

1.3.La autonomia territorial.

2. Las Comunidades Autbnomas.

2.1. Historia de la constitucion de las
CCAA. Las vias constitucionales del
proceso autonémico.

2.2.El estatuto de autonomia.

2.3.Las competencias y limites de las
CCAA.

2.4.Organos de Gobierno. Estructura
administrativa.

1) Comprender el concepto del modelo territorial y
las caracteristicas del modelo territorial espafol
2) Asimilar el funcionamiento de las comunidades
autonomas, comprendiendo la dindmica de las
diferentes competencias y sus 6rganos de
gobierno.
3) Conocer la estructura y competencias de las
provincias, asi como su forma de financiacion.
EJES ELEMENTOS TRANSVERSALES

CONTENIDOS

OBJETIVOS GENERALES

COMPETENCIAS PROFESIONALES

2.5. Financiacion: ingresos y
presupuestos.
2.6.Control de las CCAA.

3. Las provincias.
3.1.Estructura: 6rganos provinciales.
3.2.Competencias.

3.3. Financiacion.

4. Los municipios.
4.1.Estructura.
4.2.Competencias.

4.3. Financiacion.
5. Otras entidades locales.

OBJETIVOS DIDACTICOS

4) Conocer la estructura y competencias de las
provincias, asi como su forma de financiacion.
5) Averiguar la estructura y competencias de los
municipios, asi como su forma de financiacion.
6) Descubrir y comprender otras formas de
entidades locales.

ECD, ETIC, ESL, EPCC, EDACE

CRITERIOS DE EVALUACION

RA1l: c) Se han identificado los principales 6rganos de gobierno del poder ejecutivo de las

administraciones autondmicas y locales, asi como sus funciones.
ACTIVIDADES

Sesion 1 ACT 1: Debate dirigido con una noticia Tipo: Introduccién-motivacién
Debate sobre una noticia de la competencia en la Dana de Valencia.
ACT 2: Descubre el pais | Tipo: Introduccién-motivacién
Presentacion con jefes de Estado y modelos territoriales de diferentes estados.
Sesion 2 ACT 3: En busca del organismo | Tipo: Indagacion
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En parejas, buscan y exponen ejemplos de organismos de colaboracion.

Sesion 3 ACT 4: Laruta a laautonomia | Tipo: Elaboracion propia

Elaboracion de una ruta de las diferentes vias para la constitucion de CCAA.

Sesion 4 ACT 5: ¢quién es competente? | Tipo: Comprobacién

Aplicacién de las competencias conforme a la CE y los principios adecuados.

Sesion 5 ACT 6: Gestion de la Comunidad. | Tipo: Comprobacion

Distinguir la financiacion de una CA y repartir en funcién de las competencias.

Sesion 6 ACT 7: Lectura de texto | Tipo: Indagacion

Lectura relacionada con el articulo 155 y respuesta a preguntas planteadas.

Sesion 7 ACT 8: Ladiputacién provincial de Alicante | Tipo: Indagacién

Busqueda de la procedencia de los componentes de la diputacién.

Sesion 8 ACT 9: Esquema de un Ayuntamiento | Tipo: Elaboracién guiada

Elaborar un esquema del municipio que corresponda.

ACT 10: Provincias vs municipios | Tipo: Comprobacion

Determinar a donde pertenece cada uno de los medios de financiacion.

ACT 11: Busqueda de entidades locales | Tipo: Indagacion

Cada alumno debe buscar un ejemplo de cada una de las entidades locales.

Sesion 9 ACT 12: Pasaporte juridico | Tipo: Préactica

El alumnado descubre el procedimiento de pago de una contribucién especial.

Sesion 10 | ACT 13: Trivial | Tipo: Consolidacion

Juego en pequefios grupos con tarjetas que versan sobre los contenidos.

Sesion 11 Prueba escritay entrega de portfolio

Curriculares Apuntes, esquemas, mapas conceptuales y actividades.

RECURSOS

Extracurriculares Pizarra digital, ordenadores, internet, herramientas digitales y

DIDACTICOS .
material de la docente.

Slggue 1 UP3: DESCUBRIMOS LA UNION EUROPEA
Fundamentacion: Conocer el funcionamiento del Derecho de la Union Europea y sus instituciones.

OBJETIVOS GENERALES

COMPETENCIAS PROFESIONALES

RESULTADO DE APRENDIZAJE: COMPETENCIAS EMPLEABILIDAD

RAL

CONTENIDOS

TEMPORALIZACION
Del 14 de noviembre al 3 de diciembre

9 SESIONES

1. El origen de la UE y su funcién. 4. Estructura y organismos de la UE.
2. Politicas de la UE. 4.1. Instituciones de la UE.
3. El Derecho de la Unién Europea. 4.2.0Organos y agencias de la UE.

3.1. Derecho primario.
3.2.Derecho derivado.
3.3. Otras fuentes del DUE.

OBJETIVOS DIDACTICOS
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1) Comprender el origen de la Unién Europeay | 4) Conocer la estructura y organismos de la Union
su funcién. Europea y las funciones y composicion de cada
2) Identificar las politicas de la Unién Europea y | una de las instituciones, 6rganos y agencias
cémo afectan a sus ciudadanos. europeas.
3) Reconocer las diferentes fuentes del
Derecho de la Unién Europea, de donde
provienen y cuéles son sus caracteristicas.
EJES ELEMENTOS TRANSVERSALES ECD, ETIC, ESL, EPCC, EDACE
CRITERIOS DE EVALUACION
RA1: d) Se han definido la estructura y funciones béasicas de las principales instituciones de la Unién
Europea.
RAL: e) Se han descrito las funciones o competencias de los 6rganos y la normativa aplicable a los
mismos.
RAL: f) Se han descrito las relaciones entre los diferentes érganos de la Unién Europea y el resto de
las Administraciones nacionales, asi como la incidencia de la normativa europea en la nacional.
ACTIVIDADES
Sesion 1 ACT 1: Debate dirigido con una noticia Tipo: Introduccién-motivacion
Debate sobre una noticia de actualidad relacionada con el contenido.
ACT 2: Video del Consejo Europeo | Tipo: Introducciéon-motivacion
Reflexion sobre cual es el papel y composicién del Consejo Europeo
Sesibn 2 ACT 3: Lalineatemporal de la Unidn | Tipo: Elaboracién guiada
Elaboraciéon de una linea temporal con los hitos de la historia de la UE.
ACT 4: Mapa histérico de la UE | Tipo: Elaboracion guiada
Transposicién a un mapa de cada uno de los hitos de la actividad anterior.
Sesion 3 ACT 5: Revision semanal | Tipo: Introduccién-motivacion
Debate acerca de las cosas que han visto de la UE esa semana.
ACT 6: Video “;Qué hace la UE por mi?” | Tipo: Comprobacion
Visualizado del video.
ACT 7: Las politicas de la UE en la ley | Tipo: Indagacion
Busqueda de ejemplos de normativa europea relacionada con sus politicas.
Sesion 4 ACT 8: Clasificacion de fuentes del DUE | Tipo: Comprobacion
Clasificacién de las normas recogidas en la sesién anterior.
Sesion 5 ACT 9: Eurovision legislativa | Tipo: Experimentacion
Los alumnos formulan propuestas de normativa al PE y se votan las mejores.
Sesion 6 ACT 10: Larutalegislativa europea | Tipo: Elaboracion guiada
Determinar cudl es el procedimiento legislativo europeo en un esquema.
Sesion 7 ACT 11: Lectura sobre el TJUE | Tipo: Indagacion
Lectura sobre un caso de vulneracién de Derechos de la UE.
ACT 12: Ante el defensor del pueblo | Tipo: Préactica
Decidimos qué reclamaciones son competencia del DdP y le escribimos una.
Sesion 8 ACT 13: Pasaporte juridico | Tipo: Préactica
Europass y busqueda de trabajo en la UE.
Sesi6n 10 | ACT 14: Trivial | Tipo: Consolidacion
Juego en pequefios grupos con tarjetas que versan sobre los contenidos.
Sesion 9 Prueba escritay entrega de portfolio
Curriculares | Apuntes, esquemas, mapas conceptuales y actividades.
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DIDACTICOS NS ESNUIE TR Pizarra digital, ordenadores, internet, programas y
herramientas digitales y material de la docente.

Bloque 2 UP4: EL DERECHO Y LA EMPRESA

Fundamentacion: Conocer las incidencias del derecho civil y mercantil en la regulacion de las

empresas.
TEMPORALIZACION OBJETIVOS GENERALES

Del 3 de diciembre al 16 de enero

COMPETENCIAS PROFESIONALES

A B EM

RESULTADO DE APRENDIZAJE: COMPETENCIAS EMPLEABILIDAD

RA2 RA3

CONTENIDOS

12 SESIONES

1. Las normas juridicas. 3. Fundamentos del Derecho empresarial.
1.1.Tipos de normas juridicas. 3.1.Concepto de Derecho mercantil.
1.2. Principios de aplicacion. 3.2.Bloques de contenido del derecho
1.3. Procedimientos para elaborar mercantil.
normas juridicas. 3.3.Principales fuentes del derecho
2. Sancion, promulgacion y publicacion de mercantil.
las normas juridicas. 4. El derecho civil en la empresa.
2.1.El Boletin Oficial del Estado. 4.1.Normativa civil aplicable a la empresa.
2.2.Diario oficial de las Comunidades 5. Fedatarios y registros publicos.
Europeas. 5.1.Concepto de fe publica.
2.3.Boletines oficiales de las 5.2.Figuras de fedatarios publicos.
administraciones publicas. 5.3. Elevacion a publico de documentos.
2.4.0tros diarios oficiales, boletines 5.4.El registro civil, mercantil y registro de
estadisticos y revistas especializas. la propiedad. Sus funciones.
5.5. Otros registros publicos.
OBJETIVOS DIDACTICOS
1) Conocer los tipos de normas juridicas, los 3) Comprender los fundamentos del Derecho
principios para su aplicacion y los Mercantil y sus fuentes.
procedimientos para su elaboracion 4) Definir el contenido civil aplicable a la empresa
2) Asimilar los conceptos de sancion, 5) Identificar las caracteristicas de los fedatarios y
promulgacion y publicacion de las normas registros publicos, el concepto de la fe publica y los
juridicas y los boletines oficiales mas procedimientos de los registros y el notariado.
importantes.
EJES ELEMENTOS TRANSVERSALES ECD, EE, ETIC, ESL, EPCC, EDACE

CRITERIOS DE EVALUACION
RA2: b) Se han precisado las caracteristicas de las normas juridicas y de los 6érganos que las
elaboran, dictan, aprueban y publican.
RAZ2: d) Se ha identificado la estructura de los boletines oficiales, incluido el diario oficial de la Unién
Europea, como medio de publicidad de las normas.
RA2: e) Se han seleccionado distintas fuentes o bases de datos de documentacion juridica
tradicionales y/o en Internet, estableciendo accesos directos a las mismas para agilizar los procesos

53



de busqueda y localizacién de informacion.
RA2: f) Se ha detectado la aparicibn de nueva normativa, jurisprudencia, notificaciones, etc.,
consultando habitualmente las bases de datos juridicas que puedan afectar a la entidad.
RA2: g) Se ha archivado la informacion encontrada en los soportes o formatos establecidos, para
posteriormente trasmitirla a los departamentos correspondientes de la organizacion.
RAS3: ¢) Se han precisado las funciones de los fedatarios y los registros publicos, y la estructura y
caracteristicas de los documentos publicos habituales en el ambito de los negocios.
RAS3: f) Se ha reconocido la importancia de la actuacion de los fedatarios en la elevacion a publico
de los documentos, estimando las consecuencias de no realizar los trdmites oportunos.
ACTIVIDADES
Sesion 1 ACT 1: Debate dirigido con una noticia Tipo: Introduccién-motivacion
Debate sobre una noticia de actualidad relacionada con el contenido.
ACT 2: Repaso del contenido | Tipo: Introduccion-motivacion
Puesta en comun sobre lo que ya se ha estudiado de las fuentes del Derecho.
Sesibn 2 ACT 3: Clasificacién de normas | Tipo: Comprobacién
Se sacan varias normas de diferentes fuentes y se dice de qué tipo son.
Sesi6n 3 ACT 4: Webquest juridica | Tipo: Indagacion
Buscar en el BOE y en fuentes de jurisprudencia y responder preguntas.
ACT 5: Normas desfasadas | Tipo: Comprobacién
El alumnado explora si las normas dadas se aplican ain o se han derogado.
Sesi6n 4 ACT 6: Adivina la palabra | Tipo: Consolidacion
Juego de preguntas con frases incompletas.
ACT 7: ¢Derecho Civil o mercantil? | Tipo: Practica
Practica para diferenciar cada caso si se aplica normativa civil 0 mercantil.
Sesion 5 ACT 8: Recurso de apelacion | Tipo: Indagacién
Lectura de un caso y redaccion de su apelacion.
Sesién 6 ACT 9: Crucigrama juridico | Tipo: Consolidacion
El alumnado resuelve un crucigrama tematico con definiciones clave.
Sesion 7 ACT 10: Conoce a un notario | Tipo: Consolidacién
Visita o videoconferencia de un notario.
Sesion 8 ACT 11: ¢quién da fe? | Tipo: Elaboracion propia
Elaborar un Padlet sobre los notarios y tipos de registros y clasificar ejemplos.
Sesion 9 ACT 12: Scape Room: notario por un dia | Tipo: Experimentacion
Resolver una serie de cuestiones como si fueran notarios.
Sesi6on 10 | ACT 13: Pasaporte juridico | Tipo: Practica
Descubrimiento de cual es el procedimiento y precio de escriturar y registrar.
Sesi6n 11 | ACT 14: Trivial | Tipo: Consolidacion
Juego en pequefios grupos con tarjetas que versan sobre los contenidos.
Sesion 12 Prueba escritay entrega de portfolio
RECURSOS Curriculares Apuntes, esquemas, mapas conceptuales y actividades.
R Extracurriculares | Pizarra digital, ordenadores, herramientas digitales y material
DIDACTICOS
de la docente.

slagse e UP5: DE LA IDEA A LA EMPRESA: FORMA JURIDICA Y CONSTITUCION
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elegir la forma juridica.
TEMPORALIZACION
Del 17 de enero al 14 de febrero

13 SESIONES

RESULTADO DE APRENDIZAJE:
RA3

1. La empresa como ente juridico y econémico.

1.1.Formas juridicas de la empresa. La
personalidad juridica.

1.2. Empresas con personalidad fisica.

1.3. Sociedades mercantiles.

1.4. Sociedades mercantiles especiales.

1.5. Clasificacion econémica de las
empresas.

El proceso innovador en la actividad

empresarial.

2.1.Perfil de riesgo de la iniciativa
emprendedora y la innovacion.

2.2.Latecnologia como clave de la
innovacion empresarial.

2.3. Ayudas publicas y privadas
innovacién empresarial.

Documentacién asociada a la constitucion de

una empresa.

para la

OBJETIVOS DID
1) Comprender el concepto de empresa como ente
juridico y las diferentes formas juridicas de las
empresas.
2) Trabajar la innovacién como clave en la actividad
empresarial.
3) Descubrir la documentacion asociada a la

Fundamentacion: Comprender la forma de crear un empresa y las diferentes opciones a la hora de

A B E K
A B E M

CONTENIDOS

OBJETIVOS GENERALES

COMPETENCIAS PROFESIONALES

COMPETENCIAS EMPLEABILIDAD

Tramites para constituir y poner en
marcha la empresa.
4.1. Tramites de constitucion de la

empresa.
4.2.Puesta en marchay
funcionamiento de una empresa.
4.3.Tramites en el notario y distintos
registros publicos.
Libros y registros de la gestion
empresarial.
5.1.Cuentas anuales y libros de
registro obligatorios.
5.2.Andlisis de los procesos de
fiscalizacion y deposito de
cuentas.
5.3. Requisitos de validacion y
legalizacion.
6. Simplificacién de los tramites de
constitucién y puesta en marcha
ACTICOS
4) Identificar los tramites para constituir y
poner en marcha la empresa.
5) Identificar los libros y registros de la
gestion empresarial.
6) Conocer la simplificacion de los tramites
de constitucion y puesta en marcha de las

constitucion de una empresa.
EJES ELEMENTOS TRANSVERSALES

CRITERIOS DE EVALUACION

empresas.
EE, ETIC, ESL, EPCC, EDACE

RA3: a) Se han identificado las diferencias y similitudes entre las distintas formas juridicas de
empresa.

RA3: b) Se ha determinado el proceso de constitucién de una sociedad mercantil y se ha indicado la
normativa mercantil aplicable y los documentos juridicos que se generan.

RA3: d) Se han descrito y analizado las caracteristicas y los aspectos mas significativos de los
modelos de documentos mas habituales en la vida societaria: estatutos, escrituras y actas, entre
otros.
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RAS3: e) Se han elaborado documentos societarios a partir de los datos aportados, modificando y
adaptando los modelos disponibles.

RA3: g) Se han determinado las peculiaridades de la documentacién mercantil acorde al objeto
social de la empresa.

RA3: h) Se ha verificado el cumplimiento de las caracteristicas y requisitos formales de los libros de
la sociedad exigidos por la normativa mercantil.

ACTIVIDADES
Sesion 1 ACT 1: Debate dirigido con una noticia Tipo: Introduccion-motivacion
Debate sobre una noticia de actualidad relacionada con el contenido.
ACT 2: “The wild project- Ferran Adria” | Tipo: Introduccién-motivacion
Reflexion tras un video sobre los requisitos de una persona emprendedora.
Sesion 2 ACT 3: Cuadro comparativo | Tipo: Elaboracién guiada
Se elabora un cuadro comparativo con los tipos de formas juridicas.
Sesion 3 ACT 4: Asesor por un dia | Tipo: Experimentacién
Resolver las dudas de unas personas que acuden a una asesoria.
Sesion 4 ACT 5: Latecnologiainnovadora | Tipo: Indagacion
El alumnado propone por parejas empresas que han sido innovadoras.
ACT 6: Scape room: subvencion | Tipo: Indagacién
Juego de pruebas para conseguir una subvencion.
Sesion 5 ACT 7: Explorando los docs sociales | Tipo: Comprobacién
Al alumnado se les daran pautas para que identifique cada documento.
ACT 8: Prediccién del orden | Tipo: Practica
Tratar de deducir el orden de los documentos sociales de la actividad anterior.
Sesion 6 ACT 9: Correccion del orden | Tipo: Comprobacién
El alumnado corrige el orden de los documentos.
ACT 10: Mapa de ruta empresarial | Tipo: Elaboracion guiada
El alumnado debe elaborar una hoja de ruta con los tramites de constitucion.
Sesion 7 ACT 10: Carpeta de caracteristicas | Tipo: Indagacion
El alumnado debe rellenar una tabla de caracteristicas para cada documento.
Sesion 8 ACT 11: Redaccion de documentos | Tipo: Practica
Por parejas, el alumnado procede a la redaccion de dos docs societarios.
Sesion 9 ACT 12: Depésito de cuentas ¢,0bligatorio? | Tipo: Introduccién-motivacion
Debate sobre las consecuencias legales, sociales y fiscales del no depésito.
ACT 13: Detectives de libros contables | Tipo: Indagacion
Al alumnado se le dan fragmentos/apartados de libros y deben identificarlos.
Sesion 10 | ACT 14: Charla de mujeres emprendedoras | Tipo: Experimentacion
Visita de mujeres que han creado y administran su propio negocio.
Sesién 11 | ACT 15: Pasaporte juridico | Tipo: Practica
Creacion de una empresa a traves del tramite simplificado.
Sesion 12 | ACT 16: Trivial | Tipo: Consolidacion
Juego en pequefios grupos con tarjetas que versan sobre los contenidos.
Sesién 13 | Prueba escritay entrega de portfolio

Curriculares Apuntes, esquemas, mapas conceptuales, actividades,
modelos de documentos oficiales, modelos de documentos
elaborados por el docente y presentaciones.

RECURSOS

DIDACTICOS
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Extracurriculares Pizarra digital, ordenadores, internet, programas y
herramientas digitales y material de la docente.
slegne 2 UP6: LA CONTRATACION PRIVADA

Fundamentacién: Comprender los diferentes tipos de contratos privados, conocer cuando se usa
cada uno y como se elaboran.

TEMPORALIZACION
Del 18 de febrero al 18 de marzo

OBJETIVOS GENERALES

A B E K

COMPETENCIAS PROFESIONALES

A B EM

RESULTADO DE APRENDIZAJE: COMPETENCIAS EMPLEABILIDAD

RAd s

CONTENIDOS

13 SESIONES

1. Introduccion a los contratos. 3. La contratacion privada.

1.1. Concepto y elementos del contrato. 3.1. Andlisis del proceso de contratacion
2. Requisitos contractuales. privada.

2.1. Legitimacion de las partes. 3.2. Normativa civil y mercantil aplicable al

2.2. Obligaciones y responsabilidad. proceso de contratacion.

2.3. Vigencia. 4. Los contratos privados: civiles y mercantiles.

2.4. Cumplimiento del contrato. (con modelos de contratos tipo)

2.5. Causas de rescision del contrato. 4.1. Contrato de compraventa.

2.6. Eficacia, nulidad y anulabilidad de los 4.2. Contrato de seguros.

contratos. 4.3. Contratos de arrendamiento.

4 .4. Contratos de colaboracion.

OBJETIVOS DIDACTICOS

1) Comprender el concepto de contrato y sus 3) Analizar el proceso de la contratacion privada
elementos. y la normativa aplicable.
2) ldentificar los requisitos de los contratos e 4) Conocer la forma y elaboracion de los
identificar su cumplimiento o falta del mismo. contratos privados mas relevantes.

EJES ELEMENTOS TRANSVERSALES EE, ETIC, ESL, EPCC, EDACE

CRITERIOS DE EVALUACION
RA4: a) Se ha descrito el concepto de contrato y la capacidad para contratar segun la normativa
espafiola.
RA4: b) Se han identificado las distintas modalidades de contratacion y sus caracteristicas.
RA4: c) Se han identificado las normas relacionadas con los distintos tipos de contratos del ambito
empresarial.
RA4: d) Se ha recopilado y cotejado la informacion y documentaciébn necesaria para la
cumplimentacion de cada contrato, de acuerdo con las instrucciones recibidas.
RA4: e) Se han cumplimentado los modelos normalizados, utilizando aplicaciones informéticas, de
acuerdo con la informacién recopilada y las instrucciones recibidas.
RA4: f) Se han verificado los datos de cada documento, comprobando el cumplimiento y exactitud
de los requisitos contractuales y legales.
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ACTIVIDADES

RECURSOS

DIDACTICOS

Bloque 3

Sesion 1 ACT 1: Debate dirigido con una noticia Tipo: Introduccion-motivacion
Debate sobre una noticia de actualidad relacionada con el contenido.
ACT 2: Lluvia de ideas sobre el contrato | Tipo: Introduccién-motivacion
Reflexién sobre cuales son los requisitos de un contrato.
Sesion 2 ACT 3: Radiografia de un contrato | Tipo: Indagacién
El alumnado debe sefialar en un contrato los requisitos estudiados.
Sesion 3 ACT 4: Contrato real vs contrato nulo | Tipo: Indagacion
Examinar contratos y sefialar si son validos, nulos o anulables.
Sesion 4 | ACT 5: Kit de contratos | Tipo: Indagacion
El alumnado clasifica contratos y detecta la normativa y sus clausulas.
ACT 6: Legitimacién contractual | Tipo: Comprobacién
Determinar si las partes del contrato estan legitimadas o no.
Sesion 5 ACT 7: Lavida de un contrato | Tipo: Elaboracién guiada
Elaboracién de una linea temporal sobre la contratacion y sus requisitos.
ACT 8: Caza de clausulas abusivas | Tipo: Indagacion
Tratar de encontrar las clausulas abusivas en contratos.
Sesion 6 ACT 9: Contrato express de compraventa | Tipo: Elaboracién guiada
El alumnado redacta un contrato de una situacion sencilla
ACT 10: Contrato perfeccionado | Tipo: Elaboracién guiada
Elaborar un contrato formalizado con la informacién de la actividad anterior.
Sesion 7 ACT 10:¢Qué contrato necesitas? | Tipo: Préactica
Casos practicos para determinar qué contrato se requiere en cada situacion.
Sesion 8 ACT 11: Opiniones controvertidas | Tipo: Experimentacion
Redaccion de un articulo de opinién y grabacion de podcast.
Sesion 9 ACT 12: Redaccion de documentos | Tipo: Elaboracion guiada
Por parejas, proceden a la redaccion de dos contratos en el ordenador.
ACT 13: Busqueda de errores | Tipo: Indagacién
Por parejas, buscan errores en los contratos redactados por los comparieros.
Sesion 10 | ACT 14: Negociacion contractual | Tipo: Interdisciplinar
El alumnado ha de negociar operaciones de compraventa. (proyecto con PIAC)
Sesién 11 | ACT 15: Pasaporte juridico | Tipo: Consolidacién
Examen de un contrato de renting y otro de financiacion de un coche.
Sesion 12 | ACT 16: Trivial | Tipo: Experimentacion
Juego en pequefios grupos con tarjetas que versan sobre los contenidos.
Sesién 13 | Prueba escritay entrega de portfolio

Curriculares Apuntes, esquemas, actividades, modelos de documentos
oficiales, modelos de documentos elaborados por el docente y
presentaciones.

Extracurriculares | Pizarra digital, ordenadores, internet, programas y
herramientas digitales y material de la docente.

UP7: EL PARADIGMA PUBLICO: EL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO,
CONTRATACION PUBLICA Y DIGITALIZACION

58



Fundamentacion: Descubrir el funcionamiento de las instituciones mas importantes de la

Administracion Puablica y su digitalizacién
TEMPORALIZACION

Del 20 de marzo al 15 de mayo

19 SESIONES

RESULTADO DE APRENDIZAJE:

OBJETIVOS GENERALES

A B E K

COMPETENCIAS PROFESIONALES

A B E M

COMPETENCIAS EMPLEABILIDAD

RAZ RAS

CONTENIDOS

1. Los derechos de los ciudadanos frente a las
administraciones publicas.

2. El acto administrativo.
2.1. Elementos y clasificacion.
2.2. Notificacion, publicacion,

anulabilidad.

3. El procedimiento administrativo y sus fases.
3.1. El procedimiento administrativo.
3.2. Computo de plazos administrativos.

4. Los recursos administrativos.
4.1. Concepto y clasificacion.
4.2. Recurso de alzada.
4.3. Recurso potestativo de reposicion.
4.4. Recurso de revision.

5. El silencio administrativo.

nulidad vy

1) Descubrir los derechos de los ciudadanos
frente a las administraciones publicas.
2) ldentificar el concepto de acto administrativo y
sus elementos.
3) Comprender el procedimiento administrativo y
sus fases.
4) Elaborar recursos administrativos y aprender
sus caracteristicas.
5) Estudiar el funcionamiento del silencio
administrativo.

EJES ELEMENTOS TRANSVERSALES

elaboracion de los documentos que lo permitan.
custodia de los documentos.

la normativa aplicable.

recursos ante lo contencioso-administrativo.

6. Jurisdiccidn contencioso-administrativa.
6.1. La demanda contencioso-administrativa.
6.2. Los recursos contra las sentencias.
7. La contratacién publica.
7.1. El proceso y sus plazos.
7.2. Empresas licitadoras.

7.3. Adjudicacién y formalizacion de los
contratos.
8. Los portales electrénicos de la
administracion.
9. Firma digital y certificados:
9.1. Normativa estatal y de la Union

Europea.
9.2. Proceso de obtencion.
10. Ley de Protecciébn de Datos de Caracter
Personal.

OBJETIVOS DIDACTICOS

6) Analizar la jurisdiccion contecioso-
administrativa y sus recursos.

7) Comprender la contratacion publica y sus
procedimientos.

8) Descubrir los portales electronicos de la
administracion.

9) Comprender la firma digital, el procedimiento
de su obtencion y su normativa.

10) Estudiar la Ley de Proteccion de Datos de
Caracter Personal

ECD, ETIC, ESL, EPCC, EDACE

CRITERIOS DE EVALUACION
RA4: g) Se ha valorado la utilizacion de la firma digital y certificados de autenticidad en la

RA4: h) Se han aplicado las normas de seguridad y confidencialidad de la informacion en el uso y la
RAS5: a) Se han definido el concepto y fases del procedimiento administrativo comun de acuerdo con

RA5: b) Se han determinado las caracteristicas, requisitos legales y de formato de los documentos
oficiales mas habituales, generados en cada una de las fases del procedimiento administrativo y
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RA5: ¢) Se ha recopilado la informacion necesaria para la elaboracion de la documentacion
administrativa o judicial, de acuerdo con los objetivos del documento.

RA5: d) Se han cumplimentado los impresos, modelos o documentacion tipo, de acuerdo con los
datos e informacion disponible y los requisitos legales establecidos.

RAD5: e) Se ha valorado la importancia de los plazos de formulacién de la documentacion.

RAD5: f) Se han preparado las renovaciones o acciones periodicas derivadas de las obligaciones con
las administraciones publicas, para su presentacion al organismo correspondiente.

RA5: g) Se han descrito las caracteristicas de la firma electrénica, sus efectos juridicos, el proceso
para su obtencion y la normativa estatal y europea que la regula.

RA5: h) Se ha establecido el procedimiento para la solicitud de la certificacion electronica para la
presentacién de los modelos oficiales por via telematica.

RA5: i) Se han descrito los derechos de las corporaciones y los ciudadanos en relacion con la
presentacién de documentos ante la Administracion.

RA5: j) Se han determinado los tramites y presentacién de documentos tipo en los procesos y
procedimientos de contratacion publica y concesion de subvenciones, seguin las bases de las
convocatorias y la normativa de aplicacion.

RA5: k) Se han determinado las condiciones de custodia de los documentos y expedientes
relacionados con las administraciones publicas, garantizando su conservacion e integridad.

ACTIVIDADES
Sesion 1 ACT 1: Debate dirigido con una noticia Tipo: Introducciéon-motivacion
Debate sobre una noticia de actualidad relacionada con el contenido.
ACT 2: Lluvia de ideas sobre el interesado \ Tipo: Introduccién-motivacién
Reflexion sobre cuéles son los derecho del interesado con la Adm Publica.
Sesion 2 ACT 3: Disecciona un acto administrativo \ Tipo: Indagacion
El alumnado debe sefialar sus elementos, clasificacion y posible nulidad.
Sesion 3 ACT 4: Laruta del expediente \ Tipo: Elaboracion propia
Elaborar una linea del tiempo del procedimiento administrativo.
Sesi6bn 4 | ACT 5: Calculo de plazos | Tipo: Comprobacion
El alumnado calculara cuantos dias de plazo hay para cada acto.
Sesion 5 ACT 6: ¢Caduco6? \ Tipo: Comprobacion
Determinar si ha pasado el plazo establecido para cada caso.
Sesion 6 ACT 7: El recurso a interponer ‘ Tipo: Practica
El alumnado ha de elegir el recurso procedente en cada caso practico.
Sesion 7 ACT 8: Yo recurro \ Tipo: Elaboracion guiada
Identificar el recurso que corresponda y redactar un recurso con el modelo.
Sesion 8 ACT 9: Resurso de reposicion \ Tipo: Elaboracion guiada
El alumnado lee el caso practico y redacta el recurso de reposicion.
Sesion 9 ACT 10: Recurso extraordinario \ Tipo: Elaboracion guiada
El alumnado lee el caso practico y redacta el recurso extraordinario.
Sesién 10 | ACT 11: ;Qué pasa si no contestan? \ Tipo: Practica
Casos practicos para determinar qué tipo de silencio aplica en cada situacion.
Sesion 11 | ACT 12: Del recurso al juez \ Tipo: Indagacion
Por grupos, redactan los puntos de una demanda contencioso-administrativa.
Sesién 12 | ACT 13: Mini juicio (proyecto con CAC) \ Tipo: Interdisciplinar
Los alumnos adoptan roles para resolver un caso contencioso-administrativo.
Sesion 13 | ACT 14: Empresa licitadora por un dia \ Tipo: Préactica
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El alumnado analiza unas ofertas publicas simuladas.
Sesidon 14 | ACT 15: Exploradores de licitaciones \ Tipo: Préactica

El alumnado debe buscar licitaciones reales en el portal y responderlas.
Sesion 15 | ACT 16: Protege mis datos \ Tipo: Comprobacién

Determinar si hay incumplimiento en casos sobre proteccion de datos.
Sesidn 16 | ACT 17: Scape room administrativa \ Tipo: Consolidacion

El alumnado ha de conseguir superar un scape room con preguntas del tema.
Sesion 17 | ACT 18: Pasaporte juridico \ Tipo: Experimentacion

El alumnado hace los tramites necesarios para obtener el certificado digital.
Sesi6n 18 | ACT 19: Trivial | Tipo: Consolidacion

Juego en pequefios grupos con tarjetas que versan sobre los contenidos.
Sesion 19 | Prueba escritay entrega de portfolio

Curriculares Apuntes, esquemas, mapas conceptuales, actividades,
modelos de documentos oficiales, modelos de documentos

RECURSOS .
elaborados por el docente y presentaciones.

DIDACTICOS

Extracurriculares | Pizarra digital, ordenadores, internet, programas y
herramientas digitales y material de la docente.

9. ATENCION A LA DIVERSIDAD

El titulo segundo del texto refundido de la LOE trata de la equidad en la educacién
como elemento clave de la calidad educativa. De esta forma, esta norma prevé
diferentes casuisticas cerca de la diversidad del alumnado:

1) Alumnado con necesidades especificas de apoyo educativo (ACNEAE):

= Alumnado con Dificultades Especificas de Aprendizaje (ADEA)

= Alumnado con Integracion Tardia en el Sistema Educativo Espafiol (AITSEE)

= Alumnado con Altas Capacidades Intelectuales (AACI)

= Alumnado con Necesidades Educativas Especiales (ACNEE)

2) Compensacion de las desigualdades en alumnado en situaciones

desfavorecidas.

Asi se refleja también en el decreto 104/2018, de 27 de julio, del Consell, por el que se
desarrollan los principios de equidad y de inclusion en el sistema educativo valenciano
y la orden 20/2019, de 30 de abril, de la Conselleria de Educacion, Investigacion,
Cultura y Deporte, por la cual se regula la organizacion de la respuesta educativa para
la inclusion del alumnado en los centros docentes sostenidos con fondos publicos del
sistema educativo valenciano.

El Decreto 104/2018 define cuatro niveles de respuesta educativa:

- Primer nivel de respuesta (Nivel I): dirigido a toda la comunidad educativa y se
recoge en el Proyecto Educativo de Centro (PEC) y el Plan de Accion para la Mejora
(PAM).

- Segundo nivel de respuesta (Nivel II): se aplica al grupo-clase y se concreta en las
unidades de programacion, el plan de accion tutorial y el plan de convivencia e
igualdad.

61



- Tercer nivel de respuesta (Nivel IIl): incluye medidas para el alumnado que
necesita apoyos puntuales con recursos ordinarios, también reflejadas en los planes
de atencion a la diversidad, el plan de accién tutorial y el plan de convivencia.

- Cuarto nivel de respuesta (Nivel 1V): va dirigido a alumnado con necesidades
educativas especificas y requiere actuaciones individualizadas, recogidas en su plan
personalizado.

10. CONTRIBUCION DEL MODULO A LA FORMACION EN
EMPRESA

En relacién con la formacién en empresa u organismo equiparado, el equipo docente
disefia y supervisa el Plan Formativo y el profesorado del médulo evalia cada RA. La
presente PD busca una colaboracion efectiva con el tutor de empresa para optimizar la
insercion laboral del alumnado. El RA4 se aborda en parte a través de la formacion en
empresa u organismo equiparado tal y como se muestra en la siguiente tabla:
RA2: Cumplimenta los modelos de contratacion privados mas habituales en el &mbito
empresarial o documentos de fe publica, aplicando la normativa vigente y los medios

informéaticos disponibles para su presentacion y firma.

ACTIVIDADES FORMATIVAS \ CE

Rellenar modelos oficiales como contratos laborales, partes de alta o baja en la | RA4de)

Seguridad Social, declaraciones tributarias o modelos de solicitud administrativa
utilizando aplicaciones como SILTRA. Usos de software de gestion.

Comprobacion de los datos incluidos en contratos, facturas o escrituras: nombres, CIF, | RA4f)
fechas, importes, plazos o condiciones contractuales. Revision documental previa al
envio a organismos oficiales o clientes, asegurandose del cumplimiento normativo
vigente.

Envio de documentos oficiales con firma electronica reconocida, por ejemplo, en | RA4Q)
certificados de empresa, contratos o comunicaciones con la Administracion.

Instalacion, uso y gestion de certificados digitales (FNMT, DNIe) en los equipos de la
empresa. Acceso a plataformas oficiales como la Sede Electrénica o el Registro
Electronico mediante certificados.

Gestion de documentacion confidencial en espacios restringidos. Aplicacion de | RA4h)
protocolos de proteccion de datos personales (LOPDGDD), como el uso de
contrasefas, almacenamiento en carpetas seguras o destruccion de documentos en
destructora.

11. APORTACION DEL MODULO AL PROYECTO
INTERMODULAR

Con la Ley de FP 3/2022, el alumnado debe realizar un proyecto intermodular desde
primero. Este proyecto integra contenidos de varios médulos, incluido GDJE, y permite
aplicar lo aprendido en un contexto practico y global. Este m6dulo no se puede trabajar
de forma aislada, ya que cobra sentido al relacionarse con el resto. En este curso, el
médulo de GDJE cede parte de los contenidos de creacion de empresas para que se
trabajen en el proyecto intermodular.
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1. INTRODUCCION

La planificacion es pieza clave de todo proceso, con ella se fijan unos objetivos y
los pasos a seguir para conseguirlos. En el caso de la programacion educativa,
esta sirve para orientar la actuacién del docente a lo largo del proceso de
ensefianza-aprendizaje del curso. Su finalidad es cumplir con los objetivos del
curso, reflejados en la normativa en forma de competencias, en objetivos
generales del ciclo y en resultados de aprendizaje.

Esta reflexion permite anticiparse en el proceso de ensefianza, pudiendo impartir
los contenidos con una estructura ordenada y clara, adaptando las acciones al
contexto del centro en general y a las caracteristicas del alumnado del aula, en
concreto.

En este curso, es especialmente importante el papel de una programacion que
esclarezca como afectaran en el aula las novedades introducidas por la Ley
Organica 3/2022, de 31 de marzo, de Ordenacion e Integraciéon de la
Formacion Profesional. El objetivo de esta nueva Ley trata de asegurar que los
alumnos de FP adquieran las competencias profesionales y competencias para
la empleabilidad.

1.1. JUSTIFICACION DE LA PROGRAMACION

La presente programacion didactica se concibe como un instrumento pedagdgico que
da cumplimiento a los elementos curriculares establecidos en el articulo 6.1 de la Ley
Organica 2/2006, de 3 de mayo, de Educacién (LOE), modificada por la LOMLOE, y
desarrollados por el Real Decreto 659/2023, de 18 de julio, que regula la ordenacion
del sistema de Formacion Profesional.

El médulo profesional de Recursos Humanos y Responsabilidad Social Corporativa,
incluido en el primer curso del ciclo formativo de Grado Superior en Administracion y
Finanzas, perteneciente a la familia profesional de Administracion y Gestién, esta
regulado en la ORDEN 13/2015, de 5 de marzo, de la Conselleria de Educacion,
Cultura y Deporte y en el Real Decreto 1584/2011, de 4 de noviembre, por el que se
establece el Titulo de Técnico Superior en Administracion y Finanzas y se fijan sus
enseflanzas minimas.

Con una duracién de 67 horas, este modulo tiene como finalidad que el alumnado
adquiera las competencias necesarias para realizar las tareas administrativas
relacionadas con la gestion de los recursos humanos, la seleccion, formacion y
promocion del personal, y la aplicacion de los principios éticos y de responsabilidad
social corporativa en las organizaciones

La programacion se alinea con el marco pedagogico actual, que promueve
aprendizajes competenciales, interdisciplinares y vinculados al entorno laboral.

1.2. ASPECTOS GENERALES SOBRE EL MODULO DE RHRSCY DE LA
PROGRAMACION DIDACTICA

La presente programacion didactica desarrolla el moédulo profesional “Recursos
Humanos y Responsabilidad Social Corporativa” (en adelante, RHyRSC), incluido en
el primer curso del ciclo formativo de Grado Superior en Administracién y Finanzas,
perteneciente a la familia profesional de Administracion y Gestion.
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Este titulo esta regulado por el Real Decreto 1584/2011, de 4 de noviembre, por el que
se establece el titulo de Técnico Superior en Administracion y Finanzas y se fijan sus
ensefianzas minimas, y por la ORDEN 13/2015, de 5 de marzo, de la Conselleria de
Educacion, Cultura y Deporte, por la que se establece para la Comunitat Valenciana el
curriculo del ciclo formativo de grado superior correspondiente al titulo de Técnico
Superior en Administracién y Finanzas.

El mddulo tiene una duracién total de 67 horasy su finalidad es que el alumnado
adquiera las competencias necesarias para realizar las tareas administrativas
derivadas de los procesos de seleccion, formacion y promocion del personal, asi como
para coordinar los flujos de informacion del departamento de recursos humanos,
aplicando en todo momento principios éticos y de responsabilidad social corporativa en
la gestidn de las personas y en la comunicacién organizacional.

La formacién en este modulo permite comprender la empresa como una comunidad de
personas, reconocer las implicaciones éticas del comportamiento empresarial, y
analizar cémo las politicas de recursos humanos contribuyen al cumplimiento de los
objetivos estratégicos de la organizacién y a la construccion de una cultura corporativa
sostenible y responsable.

El moédulo se estructura en torno a loscinco resultados de aprendizaje
(RA) establecidos en el curriculo oficial:

1. Caracteriza la empresa como una comunidad de personas, distinguiendo las
implicaciones éticas de su comportamiento con respecto a los implicados en la
misma.

2. Contrasta la aplicacion de los principios de responsabilidad social
corporativa en las politicas de desarrollo de los recursos humanos de las
empresas, valorando su adecuacion a las buenas practicas validadas
internacionalmente.

3. Coordina los flujos de informacion del departamento de recursos humanos a
través de la organizacion, aplicando habilidades personales y sociales en
procesos de gestion de recursos humanos.

4. Aplica los procedimientos administrativos relativos a la seleccién de recursos
humanos, eligiendo los métodos e instrumentos mas adecuados a la politica de
cada organizacion.

5. Gestiona los procedimientos administrativos relativos a la formacion, promocion
y desarrollo de recursos humanos, designando los métodos e instrumentos
més adecuados.

La consecucion de estos resultados de aprendizaje contribuye de manera directa al
desarrollo de las competencias profesionales, personales y sociales vinculadas al perfil
del Técnico Superior en Administracibn y Finanzas, especialmente aquellas
relacionadas con la gestion eficiente de los recursos humanos, la comunicacion
interpersonal, la aplicacion de criterios éticos y de responsabilidad socialy
la utilizacién de herramientas informaticas para la administracion del personal.

A través de metodologias activas, participativas y contextualizadas, el alumnado
desarrollara las habilidades necesarias para desempefiar funciones de apoyo en el
area de recursos humanos, mediante el analisis de casos practicos, la simulacion de
procesos de seleccion y formacién, el uso de software de gestion y la elaboracion de
documentacion profesional.

En definitiva, el médulo de Recursos Humanos y Responsabilidad Social Corporativa
proporciona al alumnado una vision integral y actual del papel de las personas en la
empresa, fomentando el compromiso ético, la cooperacion, la comunicacién efectiva y
la mejora continua como pilares de la gestion administrativa moderna.
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1.3. CONTEXTUALIZACION DE LA PD EN EL ENTORNO Y EL CENTRO

El centro educativo se encuentra situado en la poblacién de Albatera, en una
zona de expansion inmobiliaria, ahora paralizada, que comenzé a desarrollarse
a mediados de los afios noventa. Se localiza a las afueras del municipio, con
buenas comunicaciones gracias a las autovias que conectan con el resto de la
provincia y a un sistema de transporte escolar que facilita el acceso del
alumnado, sin que el tiempo de desplazamiento sea excesivo.

El nivel econdmico de las familias se puede considerar medio, con una renta
per capita similar a la de la provincia y un desempleo en cifras habituales. Este
contexto permite que los estudiantes dispongan, en general, de recursos
suficientes para el estudio en casa. La economia local se sostiene
principalmente en el sector servicios, aunque aproximadamente el 85 % de la
poblacién adulta se dedica a la agricultura, en concreto a la producciéon y
distribucion de fruta. El trabajo fuera del hogar, en muchos casos, dificulta la
conciliacion familiar y reduce el contacto directo con las familias.

El ayuntamiento de Albatera ofrece una amplia oferta cultural, lo que constituye
un aspecto positivo para el enriquecimiento educativo del alumnado. En lo que
respecta al perfil de los estudiantes, el centro no presenta un nivel de
conflictividad elevado que pueda afectar a la convivencia. EI nimero de
alumnos extranjeros ha aumentado en los Ultimos afios, siendo
mayoritariamente hijos de familias vinculadas al sector agricola, muchos de
ellos procedentes del norte de Africa.

En este curso, el grupo esta formado por 24 alumnos, residentes de diferentes
pueblos de la zona, algunos trabajan y otros vienen directamente desde
bachillerato. El clima de la zona es, en general, suave en invierno y con
veranos largos, circunstancia que en ocasiones provoca un aumento del
absentismo escolar a partir de la primavera.

1.4. MARCO NORMATIVO
A continuacion, se expone la normativa aplicable para el médulo:

Normativa estatal vigente

e Ley Organica 2/2006, de 3 de mayo, de Educacion (LOE), en su
versidn consolidada con las modificaciones de la LOMLOE (Ley
Organica 3/2020).
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e Ley Organica 3/2022, de 31 de marzo, de ordenacién e integracion de
la Formacién Profesional.

o Real Decreto 659/2023, de 18 de julio, que desarrolla la ordenacion del
sistema de Formacién Profesional.

o Real Decreto 1584/2011, de 4 de noviembre, por el que se establece
el titulo de Técnico Superior en Administracién y Finanzas y se fijan
sus ensefianzas minimas, determinando las competencias,
resultados de aprendizaje y criterios de evaluacion de los médulos
profesionales que lo integran.

Normativa autondmica relevante para 2025-2026 (Comunitat Valenciana)

e Orden 13/2015, de 5 de marzo, de la Conselleria de Educacién, Culturay
Deporte, por la que se establece para la Comunitat Valenciana el curriculo
del ciclo formativo de grado superior correspondiente al titulo de Técnico
Superior en Administracion y Finanzas, de la familia profesional de
Administracion y Gestion.

o Decreto 107/2008, de 27 de junio, del Consell, por el que se establece la
ordenacion general de la Formacion Profesional del sistema educativo en la
Comunitat Valenciana.

e Resolucién de 17 de julio de 2025, de la Direccién General de Formacion
Profesional y Enseflanzas de Régimen Especial, por la que se dictan
las instrucciones de organizacion y funcionamiento de los centros que
imparten ciclos formativos de grado medio y superior durante el curso 2025-
2026.

e Orden 8/2025, de 22 de abril, de la Conselleria de Educacion,
Universidades y Empleo, por la que se regula el proceso de evaluacion del
alumnado en los ciclos formativos de Formacion Profesional y cursos de
especializacion.

e Resolucién de 28 de mayo de 2025, de la Direcciébn General de Centros
Docentes, por la que se aprueba el calendario escolar para el curso 2025-
2026 en la Comunitat Valenciana.

e Resoluciéon de 16 de junio de 2025, por la que se establece el calendario de
admisidon y matricula en los ciclos formativos de Formacion Profesional de
grado basico, medio y superior para el curso 2025-2026.

2. OBJETIVOS

2.1. OBJETIVOS GENERALES DEL CICLO FORMATIVO

El médulo de Recursos Humanos y Responsabilidad Social Corporativa contribuye al
desarrollo de numerosos objetivos generales del ciclo formativo de Administracion y
Finanzas, en concreto, conforme a las orientaciones pedagégicas del RD de titulo, la
formacién del médulo contribuye a alcanzar los objetivos generales k), 1), fi), q), u) y w)
del ciclo formativo. A continuacion, se sefialan estos objetivos:

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

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

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

gq) Tomar decisiones de forma fundamentada, analizando las variables implicadas,
integrando saberes de distinto &mbito y aceptando los riesgos y la posibilidad de
equivocacion en las mismas, para afrontar y resolver distintas situaciones, problemas
0 contingencias.

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

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

2.2. RESULTADOS DE APRENDIZAJE DEL MODULO PROFESIONAL

El objetivo pedagogico de este mddulo es que el alumnado, al finalizar el
proceso formativo, sea capaz derealizar las tareas administrativas
relacionadas con la gestion de los recursos humanos, aplicando
criterios técnicos, éticos y de responsabilidad social corporativa, Yy
comprendiendo el papel estratégico de las personas dentro de la organizacion.

De acuerdo con el mdédulo Recursos Humanos y Responsabilidad Social
Corporativa, los Resultados de Aprendizaje (RA) que debe alcanzar el
alumnado son los siguientes:

e RAL. Caracteriza la empresa como una comunidad de personas,
distinguiendo las implicaciones éticas de su comportamiento con
respecto a los implicados en la misma.

« RAZ2. Contrasta la aplicacién de los principios de responsabilidad social
corporativa en las politicas de desarrollo de los recursos humanos de las
empresas, valorando su adecuacién a las buenas préacticas validadas
internacionalmente.

e RA3. Coordina los flujos de informacion del departamento de recursos
humanos a través de la organizacion, aplicando habilidades personales
y sociales en procesos de gestion de recursos humanos.

o« RAA4. Aplica los procedimientos administrativos relativos a la seleccién
de recursos humanos, eligiendo los métodos e instrumentos mas
adecuados a la politica de cada organizacion.

e RADL. Gestiona los procedimientos administrativos relativos a la
formacion, promocién y desarrollo de recursos humanos, designando los
métodos e instrumentos mas adecuados.
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Estos resultados de aprendizaje reflejan el caracter humano, ético y
organizativo del modulo, que requiere que el alumnado apligue los
conocimientos adquiridos en contextos reales o simulados vinculados con la
gestion del personal, la comunicacion interna, la ética empresarial y la
responsabilidad social.

Las actividades, retos y productos elaborados en el modulo deben favorecer
una vision integrada de la funcién de los recursos humanos, promoviendo
la colaboracion, la comunicacion efectiva, la transparencia y la mejora continua,
pilares esenciales para la sostenibilidad y competitividad de las organizaciones.

3. COMPETENCIAS

3.1. COMPETENCIA GENERAL DEL TiTULO

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

Los contenidos y resultados de aprendizaje del médulo de Recursos Humanos y
Responsabilidad Social Corporativa contribuyen de manera directa al desarrollo de la
competencia general del ciclo, ya que capacitan al alumnado para organizar y ejecutar
las operaciones administrativas vinculadas a la gestion laboral y de personal,
aplicando la normativa vigente en materia de contratacion, formacién, promocion y
derechos de los trabajadores. Asimismo, fomentan la gestién ética y socialmente
responsable de los recursos humanos, garantizando la calidad de los procesos
internos, la comunicacion efectiva dentro de la organizacién y la satisfacciéon de las
personas que la integran.

De este modo, el médulo refuerza la capacidad del futuro profesional para gestionar la
informacion de manera rigurosa, actuar conforme a criterios de eficiencia y
transparencia, y aplicar los principios de responsabilidad social corporativa,
contribuyendo asi a la sostenibilidad, la mejora continua y la competitividad de la
empresa, en coherencia con la competencia general del titulo.

3.2. COMPETENCIAS PROFESIONALES Y PARA LA EMPLEABILIDAD

Las competencias profesionales, personales y sociales del titulo de Técnico Superior
en Administracion y Finanzas se encuentran recogidas en el Real Decreto 1584/2011,
de 4 de noviembre, por el que se establece el titulo y se fijan sus ensefianzas
minimas, y en la Orden 13/2015, de 5 de marzo, de la Conselleria de Educacion,
Cultura y Deporte, por la que se establece su curriculo en la Comunitat Valenciana.
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El médulo de Recursos Humanos y Responsabilidad Social Corporativa contribuye
especialmente al desarrollo de las competencias profesionales y de las competencias
para la empleabilidad que se detallan a continuacion:

Competencias profesionales

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

El médulo aborda directamente esta competencia a través de los RA4 y RA5, que
desarrollan los procedimientos administrativos vinculados a la seleccion, formacion,
promocién y desarrollo profesional del personal. El alumnado aprende a aplicar la
normativa laboral, a elaborar documentacién especifica (ofertas de empleo, contratos,
planes de formacién, evaluaciones de desempefio) y a utilizar herramientas
informaticas para la gestiébn de los procesos de recursos humanos conforme a la
politica empresarial.

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

Esta competencia se desarrolla principalmente mediante los RA3, RA4 y RA5, que
capacitan al alumnado para coordinar los flujos de informacién del departamento de
recursos humanos, mantener actualizada la documentacion laboral y garantizar la
correcta aplicacion de las normas de seguridad, confidencialidad e integridad de la
informacién. El mdédulo promueve la comprensiéon de los procesos de gestién de
personal desde una perspectiva administrativa, técnica y ética.

Competencias para la empleabilidad

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

El RA3 del médulo fomenta esta competencia al desarrollar habilidades sociales,
comunicativas y de liderazgo necesarias para la coordinacion y comunicacion entre
personas y departamentos. Se trabajan dinAmicas de grupo, resolucion de conflictos,
liderazgo ético y cooperacion, esenciales en la gestion de los recursos humanos.

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

A través del RA3, el alumnado adquiere destrezas para comunicar de forma clara,
profesional y empatica, tanto oral como escrita, adaptando el registro comunicativo al
contexto organizativo. Se potencia la comunicacion interpersonal, la escucha activa y
el uso de canales formales e informales de comunicacion interna que promuevan la
confianza y la cooperacién en el entorno laboral.
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r) Supervisar y aplicar procedimientos de gestion de calidad, de accesibilidad
universal y de “diseifo para todos”, en las actividades profesionales incluidas en
los procesos de produccidn o prestacién de servicios.

El RA1 y el RA2 vinculan esta competencia con la ética empresarial y la
responsabilidad social corporativa, promoviendo la aplicacién de politicas y préacticas
organizativas que garanticen la igualdad, la sostenibilidad y la mejora continua. El
alumnado aprende a relacionar la gestién de personas con la calidad de los procesos y
la satisfaccion de los grupos de interés.

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

El médulo contribuye a esta competencia mediante el RAL1 y el RA2, que desarrollan el
conocimiento de los principios éticos y de responsabilidad social corporativa aplicables
a cualquier tipo de organizaciéon. El alumnado reflexiona sobre la empresa como
comunidad de personas, la importancia de la ética profesional y la necesidad de
integrar la responsabilidad social en la gestion empresarial, fortaleciendo su iniciativa,
compromiso y visién sostenible del negocio.

En conjunto, el médulo de Recursos Humanos y Responsabilidad Social Corporativa
potencia las competencias técnicas propias de la gestiébn administrativa de personal y,
al mismo tiempo, refuerza las competencias transversales relacionadas con la
comunicacion, el liderazgo, la calidad, la ética profesional y la responsabilidad social,
esenciales para la empleabilidad y el desempefio profesional en entornos
organizativos actuales.

3.3. CUALIFICACIONES PROFESIONALES Y UNIDADES DE COMPETENCIA

Las unidades de competencia acreditadas/acreditables con este médulo son las
siguientes:

UC0238_3 Realizar el apoyo administrativo a las tareas de seleccion, formacion y
desarrollo de recursos humanos.

UC0980_2: Efectuar las actividades de apoyo administrativo de recursos humanos

3.4. COMPETENCIAS BASICAS PARA ABORDAR EL MODULO

Para poder iniciar con aprovechamiento el mddulo, el alumnado debe poseer una serie
de competencias basicas y habitos de trabajo que le permitan desenvolverse con
autonomia, rigor y responsabilidad en las tareas administrativas relacionadas con la
gestion de los recursos humanos y la aplicacion de principios éticos y de
responsabilidad social corporativa en la empresa. Estas competencias son esenciales
para alcanzar los Resultados de Aprendizaje del médulo y para garantizar una
participacion activa, critica y eficaz en las actividades practicas y proyectos que se
desarrollen a lo largo del curso.

El alumnado debe contar con una comprension lectora y expresion escrita adecuadas,
gue le permitan interpretar documentacién laboral y normativa basica, asi como
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redactar comunicaciones, informes y registros administrativos con claridad, correccién
y coherencia. Del mismo modo, resulta imprescindible disponer de competencia
comunicativa oral, necesaria para intervenir con seguridad y respeto en entrevistas
simuladas, dinamicas de grupo o exposiciones, aplicando un lenguaje técnico y
profesional propio del ambito de los recursos humanos.

Asimismo, se requiere capacidad de andlisis, organizacion y sintesis de la informacion,
fundamental para clasificar y procesar datos del personal, elaborar documentos
administrativos y tomar decisiones basadas en criterios objetivos. La responsabilidad,
la confidencialidad y el sentido ético son actitudes imprescindibles para el tratamiento
de la informacion laboral y personal, garantizando el cumplimiento de la normativa de
proteccion de datos y la transparencia en las relaciones laborales.

Por otra parte, resulta conveniente que el alumnado disponga de competencias
sociales y emocionales que faciliten el trabajo en equipo, la empatia, la asertividad y la
cooperacion, asi como una actitud abierta, participativa y respetuosa en entornos
colaborativos. Estas destrezas seran esenciales para el desarrollo de actividades
practicas de comunicacion interna, coordinacion de equipos, resolucion de conflictos y
analisis de comportamientos éticos en la organizacion.

En conjunto, estas competencias previas permitirdn al alumnado participar de forma
efectiva en las actividades del médulo, comprender la importancia de la gestidon
responsable de las personas dentro de la empresa y aplicar los principios de ética,
calidad y responsabilidad social que definen la funcién administrativa en el &mbito de
los recursos humanos.

4. CONTENIDOS Y SECUENCIACION

Los contenidos son el conjunto de conocimientos, habilidades, destrezas y actitudes
que contribuyen al logro de los objetivos de cada ensefianza y etapa educativa y a la
adquisicion de competencias.

4.1. CONTENIDOS

Los contenidos del médulo se determinan en funcion de los resultados de aprendizaje
y criterios de evaluacion sefalados en el RD de titulo. De esta manera, se pueden fijar
los siguientes contenidos:

Tema 1. La empresa como comunidad de personas y la ética organizacional
(Relacionado con el RA1: Caracteriza la empresa como una comunidad de personas,
distinguiendo las implicaciones éticas de su comportamiento con respecto a los
implicados en la misma)

1.1. La empresa como comunidad de personas

1.2. Etica en la empresa y valores organizativos

1.3. Competitividad empresarial y comportamiento ético

1.4. Adaptacion ética a los cambios empresariales y sociales

1.5. Indicadores éticos y relaciones con los grupos de interés (stakeholders)

1.6. Comunicacion ética y transparencia organizacional

Tema 2. Responsabilidad Social Corporativay Recursos Humanos
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(Relacionado con el RA2: Contrasta la aplicacion de los principios de responsabilidad
social corporativa en las politicas de desarrollo de los recursos humanos)

2.1. Concepto y evolucion de la Responsabilidad Social Corporativa (RSC)

2.2. Principios, &mbitos y objetivos de la RSC

2.3. Normativa y recomendaciones internacionales (OIT, UE, Pacto Mundial, ISO
26000)

2.4. Politicas de Recursos Humanos y su vinculacién con la RSC

2.5. Cadigos de conducta y buenas practicas laborales

2.6. Indicadores y control de cumplimiento de politicas de RSC

2.7. RSC interna: bienestar laboral, igualdad, diversidad e inclusién

2.8. RSC externa: relacion con clientes, proveedores y comunidad

Tema 3. Comunicacién y gestion de lainformacion en Recursos Humanos
(Relacionado con el RA3: Coordina los flujos de informacion del departamento de
recursos humanos a través de la organizacion)

3.1. El Departamento de Recursos Humanos: funciones y estructura

3.2. Comunicacién interna: canales, flujos y barreras

3.3. Comunicacion interpersonal y habilidades sociales en el entorno laboral
3.4. Documentacion y registros del area de personal

3.5. Sistemas de informacion y control de personal

3.6. Gestidn, archivo y custodia de la informacién

3.7. Confidencialidad, seguridad e integridad de los datos personales

3.8. Herramientas informaticas de apoyo a la gestiéon de RRHH

Tema 4. Procesos de seleccion de personal

(Relacionado con el RA4: Aplica los procedimientos administrativos relativos a la
seleccidén de recursos humanos)

4.1. El mercado laboral y los organismos de intermediacion

4.2. Planificacién de recursos humanos y andlisis de necesidades de personal
4.3. El perfil profesional y la descripcion del puesto de trabajo

4.4, Fases del proceso de seleccién

4.5. Métodos e instrumentos de seleccion: pruebas, entrevistas y valoracion
4.6. Elaboracion de la oferta de empleo y recepcion de candidaturas

4.7. Documentacién administrativa del proceso de seleccién

4.8. Comunicacion con los candidatos y registro de la informacién

Tema 5. Formacién, promocién y desarrollo del talento humano
(Relacionado con el RA5: Gestiona los procedimientos administrativos relativos a la
formacion, promocién y desarrollo de recursos humanos)

5.1. La formacién en la empresa: objetivos y beneficios

5.2. Deteccion de necesidades formativas

5.3. El plan de formacién y su planificacion

5.4. Métodos e instrumentos de formacion y promocion interna

5.5. Evaluacién de la formacion y del desempefio profesional

5.6. Desarrollo del talento, motivacion e incentivos

5.7. Programas de promocion y carrera profesional

5.8. Documentacion administrativa de los procesos de formacién y promocion
5.9. Seguimiento y registro de la informacién

4.2. SECUENCIACION DE LOS CONTENIDOS

Este mdodulo tiene asignada una carga lectiva total de 67 horas, distribuidas en dos
horas semanales a lo largo del curso académico, desde el 8 de septiembre de 2025
hasta el 18 de junio de 2026. La programacién se estructura en cinco unidades
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didacticas, cada una vinculada a un Resultado de Aprendizaje (RA), que se
desarrollaran de forma progresiva, combinando contenidos tedricos y practicos.

Tema 1. La empresa como comunidad 12 de septiembre- 20 de
<t oo 13 octubre

de personas y la ética organizacional

Tema 2. Responsabilidad Social 17 21 de octubre — 20 de

Corporativay Recursos Humanos diciembre

Tema 3. Comunicacion y gestion de la 1 7 de enero — 15 de febrero

informacion en Recursos Humanos

Tema 4. Procesos de seleccién de 16 de febrero- 30 de marzo
personal

1 de abril- 18 de junio

Tema 5. Formacién, promocién y
desarrollo del talento humano

Fase de préacticas 12 Desde el 1 de marzo

5. EVALUACION

La evaluacién es un proceso sistematico de recopilacién y analisis de informacién
sobre el alumnado y sobre el desarrollo del proceso de ensefianza-aprendizaje. Su
finalidad es valorar en qué medida se estan alcanzando los objetivos educativos
previstos y si las estrategias pedagoégicas utilizadas son adecuadas.
Conforme al articulo 6 del Texto Consolidado de la LOE y a los articulos 18 y 107 del
Real Decreto 659/2023, dichos objetivos educativos se materializan a través de
resultados de aprendizaje y criterios de evaluacion.
No hay que confundir el término de calificacion y el de evaluacion: gracias a la
evaluacion se puede proceder a calificar, es decir, a otorgar un valor numeérico al
desarrollo del alumnado que indigue si ha alcanzado o no los objetivos previstos.
Dentro del concepto de evaluacion se pueden diferenciar tres tipos en funcién de su
finalidad, cada uno de ellos de suma importancia su momento:

e Diagnostica: se trata de la observacion y analisis realizado con la finalidad de

averiguar los conocimientos previos del alumnado.

e Formativa: es aquella que acompafa al proceso educativo. Permite valorar los
progresos y dificultades de cada momento, favoreciendo la intervencion en el
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En

acto, evitando asi la acumulacion de errores, el bloqueo del aprendizaje o
cualquier otra situacion indeseada.

e Sumativa: es aquella que tiene lugar al final del proceso de ensefianza-
aprendizaje y busca analizar en qué medida se han conseguido los objetivos
establecidos.

la presente programacion se prevé la evaluacion desde una doble vertiente,

evaluando el proceso de aprendizaje y el proceso de ensefianza.

5.1.

CARACTERISTICAS DE LA EVALUACION EN LA COMUNIDAD
VALENCIANA

Conforme a la Orden 8/2015 de 22 de abril de la Conselleria de Educacién, Cultura,
Universidades y Empleo, por la que se regula la evaluacién del proceso de ensefanza-
aprendizaje en Formacion Profesional en el &mbito de la Comunidad Valenciana, se
pueden establecer las siguientes caracteristicas para dicha evaluacion en nuestra
comunidad:

La evaluacion tendra un caracter continuo, formativo e integrador, sera flexible en
el tiempo y procurard emplear diferentes metodologias en los instrumentos de
evaluacion. El alumnado debera conocer en todo momento el funcionamiento de
dichos instrumentos.

Para garantizar la evaluacidon continua se deberd asistir a las actividades de
formacion, realizar las actividades de autoaprendizaje y el acceso regular y
participacion en el aula virtual. Se perdera el derecho a la evaluacién continua en
cada mddulo profesional donde se supere el 15% de inasistencia.

Para la superacion de un mdédulo se dispondra de un maximo de 4 convocatorias.
En el caso de alumnos con necesidades educativas especiales, el maximo de
convocatorias es 6. Si se da alguno de los motivos justificados, se podra renunciar
a la convocatoria al menos 10 dias antes de la misma. En caso de agotar las
convocatorias se podra solicitar una convocatoria extraordinaria de gracia si
concurren los requisitos necesarios.

El tutor de cada grupo presidira cada sesion de evaluacion y emitira un acta al
finalizarla. Las sesiones de evaluacion previstas por la Orden 8/2025 son las
siguientes:

o Una evaluacion inicial para conocer las caracteristicas del alumnado y su
punto de partida en el aprendizaje, en ningin caso podra conllevar
calificaciones de los RA 0 médulos.

o Minimo dos evaluaciones parciales, al finalizar el primer y segundo
trimestre para calificar los RA y CE impartidos y analizar el progreso del
alumnado.

o Una evaluacion ordinaria para asignar una calificacion final a cada médulo,
realizar propuestas de la certificacion de cada alumno/a y proponer la
realizacién de la evaluacién extraordinaria del alumnado que no haya
superado algun modulo o RA.

o Una evaluacion extraordinaria.
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e Para poder promocionar, el alumnado debera haber superado el 80% de las horas
lectivas del curso. Quien haya superado el 50% de horas lectivas podra
matricularse de modulos del segundo curso hasta completar un total de 1000
horas. En cuanto a las medidas para la recuperacion, estas se recogen el apartado
corresponiente de la presente programacion.

e La titulacién del alumnado requerira la calificacion positiva de todos los modulos
profesionales del ciclo formativo.

5.2. CONTENIDOS MINIMOS

Para que el alumnado pueda superar el médulo de Recursos Humanos Yy
Responsabilidad Social Corporativa, es necesario que alcance unos contenidos
minimos que aseguren la adquisicion de las competencias profesionales basicas
vinculadas a la gestiobn administrativa del personal, la ética empresarial y la
responsabilidad social.

Estos contenidos se asocian directamente a los Resultados de Aprendizaje (RA) del
curriculo y constituyen la base imprescindible para comprender y aplicar
procedimientos administrativos, principios éticos y politicas de recursos humanos de
manera responsable, eficiente y coherente con los valores de la organizacion.

RA1. Caracteriza la empresa como una comunidad de personas, distinguiendo
las implicaciones éticas de su comportamiento con respecto a los implicados en
la misma.

Los contenidos minimos incluyen la comprension del papel de la empresa como
comunidad humana, los valores éticos y culturales que guian el comportamiento
organizacional, y la relacion entre ética, competitividad y sostenibilidad. ElI alumnado
debe ser capaz de identificar a los grupos de interés (stakeholders), reconocer las
implicaciones de las decisiones empresariales y valorar la importancia de
la transparencia y la comunicacion ética.

RA2. Contrasta la aplicacion de los principios de responsabilidad social
corporativa en las politicas de desarrollo de los recursos humanos de las
empresas.

El alumnado debe conocer el concepto de Responsabilidad Social Corporativa (RSC),
su marco normativo nacional e internacional, y su aplicacién practica en las politicas
de seleccion, formacién, promocién e igualdad. Los contenidos minimos incluyen la
identificacion de cédigos de conducta, buenas practicas laborales y programas de
RSC, asi como la capacidad para analizar y evaluar indicadores de cumplimiento en
materia de derechos laborales, sostenibilidad y bienestar del personal.

RA3. Coordina los flujos de informacion del departamento de recursos humanos
através de la organizacion.

Los contenidos esenciales abarcan la estructura y funciones del Departamento de
Recursos Humanos, los canales y técnicas de comunicacién interna, la gestién de la
documentacion laboral y la utilizaciébn de sistemas informéticos para el registro y
archivo de la informacién. EI alumnado debe ser capaz de mantener
la confidencialidad y seguridad de los datos personales, organizar la informacion de
manera eficiente y favorecer unacomunicacion fluida y colaborativa entre
departamentos.

RAA4. Aplica los procedimientos administrativos relativos a la seleccion de

recursos humanos, eligiendo los métodos e instrumentos mas adecuados a la
politica de cada organizacion.
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Los contenidos minimos incluyen la planificacion del proceso de seleccion,
la elaboracion del perfil del puesto, la redaccion de ofertas de empleo, la evaluacion de
candidaturas y la documentacion administrativa asociada. El alumnado debe conocer
los métodos de seleccion mas habituales (entrevistas, pruebas psicotécnicas,
dindmicas de grupo, etc.) y ser capaz de organizar y registrar correctamente toda la
informacién generada durante el proceso.

RA5. Gestiona los procedimientos administrativos relativos a la formacién,
promocion y desarrollo de recursos humanos.

Los contenidos basicos comprenden la deteccibn de necesidades formativas,
la elaboracion del plan de formacion, la valoracion del desempefio y la promocion
interna, asi como los métodos de motivacién y desarrollo profesional. ElI alumnado
debe ser capaz de disefiar y tramitar la documentacion correspondiente, aplicar
criterios de calidad y equidad, y participar en el seguimiento y evaluacién de la
formacién y promocién del personal, vinculandolos con los objetivos estratégicos de la
empresa.

En conjunto, el dominio de estos contenidos minimos permitira al alumnado gestionar
con solvencia los procedimientos administrativos de recursos humanos, actuar
con responsabilidad ética y social, y contribuir activamente a la mejora continua y
sostenibilidad de la organizacion.

5.3. INSTRUMENTOS DE EVALUACION

Los instrumentos de calificacion son aquellas herramientas a través de las cuales se
atribuye una nota a cada criterio de evaluacion, en funcién del nivel de logro
conseguido.

Los instrumentos de calificacién del médulo son los siguientes:

e Pruebas de evaluacién conceptual y procedimental de caracter parcial (I11): Se
trata de pruebas escritas con diferentes partes a resolver por el alumnado ya
sea de una parte o de la totalidad de la unidad de programacién, podran estar
compuestas de preguntas tipo test, de preguntas de desarrollo o de preguntas
de caracter practico.

e Pruebas de evaluacidn conceptual v procedimental de caracter global (12):
podran ser de varias unidades o de programacion o la totalidad del moédulo.

e Précticas (13): Se trata de actividades disefiadas para aplicar de forma activa y
contextualizada los contenidos tedricos de cada una de las unidades de
programacion.

e Realizacién de trabajos en grupo (14): Para aquellas actividades o practicas
cuya realizacién global aporte contextualizacién o valor al aprendizaje.

Nota: Los instrumentos |11 e |12 solo se utilizaran para supuestos de recuperacion de
criterios de evaluacion (11) o resultados de aprendizaje (12) suspensos.

5.4. RESULTADOS DE APRENDIZAJE Y CRITERIOS DE EVALUACION

Como se ha sefalado anteriormente, se requiere utilizar los criterios de evaluacion y
los resultados de aprendizaje en los que se engloban como base del proceso de
evaluacion del alumnado.
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A continuacion, se presentan dichos criterios de evaluacion y resultados de
aprendizaje junto con su peso en la calificacion final y su vinculacién con los objetivos
enerales del médulo y las competencias a adquirir.
alaCle dld empresa Comao aCOo Oad de persona 0 guienao Ia
0 a olne e A e 0, PO a C O O eSpPe O alo 0 <1010 C

a) Se han determinado las diferentes
actividades realizadas en la empresa, las
personas implicadas y su responsabilidad
en las mismas.

K,a |3 i), )

b) Se han identificado claramente las
variables éticas y culturales de las K), w) 2 r), s)
organizaciones.

c) Se han evaluado las implicaciones entre
competitividad empresarial y k), w) 5 r, s)
comportamiento ético.

d) Se han definido estilos éticos de
adaptacion a los cambios empresariales, a
la globalizacion y a la cultura social
presente.

w) 3 ), s)

e) Se han seleccionado indicadores para el
diagnéstico de las relaciones de las

empresas Yy los interesados k), W) > . 3)
(stakeholders).

f) Se han determinado elementos de

mejora de las comunicaciones de las 3

organizaciones externas e internas que ), w) 0), p), 1)
promuevan la transparencia, la
cooperacion y la confianza.

O a adld adp a O gde 10 0 DIO e eSpPO0 al 0adl O d

a) Se ha definido el concepto de

responsabilidad social corporativa (RSC). k), w)

s |09

b) Se han analizado las politicas de

recursos humanos en cuanto a motivacion, N
mejora continua, promocion y a), w) ). J)
recompensa, entre otros factores. 5

c) Se han analizado las recomendaciones y
la normativa europea, de organizaciones

intergubernamentales, asi como la K), w) r, s)
nacional con respecto a RSC y desarrollo
de los recursos humanos. 5

d) Se han descrito las buenas practicas e
iniciativas en cuanto a cédigos de K), W) i), 1), S)
conducta relacionados con los derechos de ' T

los trabajadores. 5

e) Se han programado puntos de control q), u),
para el contraste del cumplimiento de las | w)

s D09
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politicas de RSC y cédigos de conducta en
la gestion de los recursos humanos.
RA ade alae adelo ema

a) Se han descrito las funciones que se
deben desarrollar en el area de la empresa
que se encarga de la gestion de recursos
humanos.

k), Q)

i), )

b) Se han caracterizado habilidades de
comunicacion efectiva en los diferentes
roles laborales.

1), w)

0), P)

c) Se han establecido los canales de
comunicacion interna entre los distintos
departamentos de la empresa, asi como
entre el personal y los departamentos.

1), )

0), p)

d) Se ha analizado la informacion que
proporcionan los sistemas de control de
personal para la mejora de la gestion de la
empresa.

i), d),
u)

N

e) Se ha mantenido actualizada la
informacion precisa para el desarrollo de
las funciones del departamento de
recursos humanos.

q), u)

N

f) Se ha establecido la manera de
organizar y conservar la documentacion
del departamento de recursos humanos en
soporte convencional e informatico.

Q), u)

N

g) Se ha utilizado un sistema informatico
para el almacenamiento y tratamiento de
la informacion en la gestion de los
recursos humanos.

f), q)

n

h) Se ha valorado la importancia de la
aplicacion de criterios de seguridad,
confidencialidad, integridad y
accesibilidad en la tramitacion de la
informacion derivada de la administracion
de recursos humanos.

D A /] 0

r), s)

a) Se han identificado los organismos y
empresas relevantes en el mercado
laboral, dedicados a la seleccidon y
formacion de recursos humanos.

i), )

b) Se han secuenciado las fases de un
proceso de seleccion de personal y sus
caracteristicas fundamentales.

Q)

c) Se ha identificado la informacion que se
genera en cada una de las fases de un
proceso de seleccion de personal.

q), f)

i), )
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d) Se ha valorado la importancia del
reconocimiento del concepto de perfil del
puesto de trabajo para seleccionar los
curriculos.

k), Q)

e) Se han establecidos las caracteristicas
de los métodos e instrumentos de
seleccion de personal mas utilizados en
funcion del perfil del puesto de trabajo.

k), Q)

i), )

f) Se ha elaborado la documentacién
necesaria para llevar a cabo el proceso de
seleccion.

), u)

N

g) Se han establecido las vias de
comunicacion orales y escritas con las
personas que intervienen en el proceso de
seleccion.

1), w)

0), p)

h) Se ha registrado y archivado la
informacion y documentacion relevante

del proceso de seleccion.

RA apbora plan de tra 0 aclon de a €

el ( > e e a a e O, DaSadla € a a O
O a DI0 a OO0 > a 0 pDale aSe 0 E
e 0 ano 0%

), u)

3

epto 4.0, dete

N

a) Se han planificado las fases de los
procesos de formacion y promocion de
personal.

Q), w)

i), 1)

b) Se han establecido las caracteristicas
de los métodos e instrumentos de los
procesos de formacion.

a)

i), )

c) Se ha identificado la informacion que se
genera en cada una de las fases de los
procesos de formacion y promocion de
personal.

i), q)

)

d) Se ha elaborado la documentacion
necesaria para efectuar los procesos de
formacion y promocion de personal.

a), u)

0

e) Se han establecido los métodos de
valoracion del trabajo y de incentivos.

k), 9),

i), )

f) Se ha recabado informacion sobre las
necesidades formativas de la empresa.

a)

i), )

g) Se han detectado las necesidades de
recursos materiales y humanos en el
proceso de formacion.

aq)

)

h) Se han establecido las vias de
comunicacion orales y escritas con las
personas que intervienen en los procesos
de formacién y promocion.

1), w)

0), p)

i) Se ha registrado y archivado la
informaciéon y documentacion relevante de
los procesos de formacion y promocion de
personal.

a), u)

0
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j) Se han aplicado los procedimientos
administrativos de seguimiento y
evaluacion de la formacion.

@), u), D). 9)

Si se analizan los porcentajes de los criterios de evaluacion en verde, que son
los que se llevaran a la formacioén en empresa, la formacién en empresa
representara un 12% del peso del médulo.

5.5. ACLARACIONES SOBRE LA EVALUACION

5.5.1. Proceso de calificacion y obtencion de la nota por evaluaciones

Cada criterio de evaluaciéon es calificado a través de uno o varios instrumentos de
calificacion, en el Excel de calificacion se encuentra una tabla con la estructura de la
tabla del apartado anterior, que incluye todos los criterios de evaluacion junto con los
instrumentos de calificacion y el peso de cada uno.

Para poder calificar cada instrumento debemos establecer qué calificacion se obtiene
en funcién del nivel de logro del alumnado acerca de cada criterio de evaluacion. El
esquema de niveles de logro genérico es el siguiente:

Excelente 9-10 | - Conocimiento excepcional del contenido.

- Va mas alld del contenido basico y propone ideas
innovadoras o estrategias avanzadas en funcion de cada
criterio.

- La comprensién es clara, detallada y demuestra un dominio
del tema.

Avanzado 7-8 | - Buen conocimiento del contenido.

- Puede diferenciar y explicar los conceptos y elaborar los
documentos o practicas de manera correcta, se permiten
fallos de poca importancia en cuanto a la forma y el
contenido.

- La comprension es clara y coherente en la mayoria de los
casos.

Basico 5-6 | - Conocimiento basico del contenido.

- Puede mencionar algunas caracteristicas/requisitos clave, y
su explicacion es limitada y superficial.

- Realiza las actividades y practicas de la unidad de
programacion en su totalidad adn con leves fallos
derivados de la falta de comprensién de algunos conceptos.

- La comprensién puede ser inconsistente o confusa.

Deficiente 2-4 | - Comprensién muy limitada o incorrecta.

- No puede identificar adecuadamente las diferencias clave y
puede confundir las caracteristicas.

- No se han realizado las actividades y practicas de la unidad
de programacion.

Nulo 1 El alumno/a no consigue ningln conocimiento de este criterio
ni muestra actitud por el aprendizaje del temario.

El alumnado obtendrd su calificacion final del médulo a través de una media
ponderada de las calificaciones adquiridas en cada uno de los criterios de evaluacion.

82



Para la superacion del médulo es necesario obtener una media de al menos un 5
en cada uno de los resultados de aprendizaje. Ademas, se consideran criterios
de evaluacion criticos todos aquellos que contengan contenidos fundamentales
o prioritarios. Estos CE criticos se deberan aprobar para poder obtener el nivel
basico de cada RA. En caso de requerir la recuperacion de algun criterio de
evaluacion o resultado de aprendizaje se deberd atender a lo dispuesto en los
apartados 5.4.2y 5.4.3 de esta programacion.

La nota que obtienen los alumnos en el boletin cada evaluacion se tratara de la media
ponderada obtenida teniendo en cuenta todos los CE que se hayan impartido en ese
trimestre.

Esto significa que la nota final no sera la “media” de los tres trimestres sino la media
ponderada de la nota obtenida en cada uno de los CE. Para el calculo de la nota de
los trimestres y la nota final se utilizard un Excel que podra ser consultado en todo
momento por el alumnado.

Para la superacion del médulo es necesario obtener una media de al menos un 5 en
cada uno de los resultados de aprendizaje.

5.5.2. Recuperaciones trimestrales y evaluacion ordinaria

Se permite la recuperacion de CE y RA suspensos tras las evaluaciones parciales
informativas. Para la recuperacion de cada criterio de evaluacion se utilizara una
prueba escrita (11) que podra combinar la recuperacibn de varios criterios de
evaluacién y se requerira la entrega de las actividades y practicas realizadas durante
la unidad de programacion correspondiente (13).

Para la recuperacion de un RA se podra realizar una prueba global de la totalidad de
su contenido (I12), aunque combine partes de diferentes unidades de programacion. De
nuevo, se requiere la entrega de las actividades y practicas de las unidades de
programacion afectadas.

5.5.3. Recuperacion en evaluacion extraordinaria

En el mdédulo de “Preparacion de pedidos y venta de productos”, al formar parte del
primer curso del ciclo basico en Servicios Administrativos, la prueba de recuperacién
se realiza en el mes de junio y contiene los RA no adquiridos. Esta prueba se
compone de diferentes aspectos, el enfoque teorico, el practico y las actividades a

entregar. Un ejemplo de evaluacion extraordinaria puede ser la siguiente:
Enfoque Contenido RAy CE %

Combinacion de prueba tipo test y dos | 12 la, 1c, 4a, | 45%
preguntas de desarrollo 4b, 4c

Redaccion de dos documentos 13 4d, 4e, 4f 35%
Dossier de actividades y practicas del | 13 1b, 49, 4h 20%
modulo

5.5.4. En caso de falta de asistencia a examenes

La falta de asistencia a un examen conlleva la pérdida del derecho a realizar ese
examen en la correspondiente evaluacion. Esto implica que si un alumno falta a un
examen deberd recuperarlo pasada la evaluacion y en el boletin le aparecera la
evaluacion suspensa.
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La unica excepcion que se admite es la presentacion de un justificante médico. En ese
caso, la profesora buscard una fecha afin para alumno/a y profesora durante la
primera semana de la reincorporacién del alumno/a.

5.6. EVALUACION DE ALUMNOS CON EL MODULO PENDIENTE

Para el caso de los alumnos con el médulo pendiente que cursan el segundo curso se
prevé un plan de recuperacion a través de tutorias. Este consiste en entregas de
actividades y practicas y la realizacion de las pruebas escritas al mismo tiempo que los
alumnos que cursan el médulo por primera vez. Se fija una fecha para entregar las
actividades y préacticas requeridas de cada RA y, una vez entregadas, se podra
acceder a la prueba escrita para finalmente superar ese RA. Un ejemplo de plan de

recuperacion puede quedar fijado de la siguiente manera:
RA Tutoria (opcional Entrega de actividades Prueba escrita

21 de octubre 25 de octubre 31 de octubre
11 de noviembre 18 de noviembre 22 de noviembre
10 de enero 12 de enero 16 de enero

13 de mayo 20 de mayo 24 de mayo

En el caso de los alumnos repetidores, estos alumnos seguiran, en principio, la
programacion ordinaria, ya que no requieren una atencion diferenciada. Al tratarse de
repetidores, se presupone cierta ventaja respecto al resto del grupo, no obstante, se
requiere un seguimiento para prevenir errores previos y detectar de forma temprana
posibles dificultades, con el fin de reforzar su proceso de aprendizaje.

5.7. EVALUACION DE ALUMNOS CON PERDIDA DE EVALUACION
CONTINUA

Las faltas de asistencia a clase no deberan superar el 15% del total de horas del
médulo impartidas a lo largo del curso. Si supera el 15 % de lo correspondiente a la
evaluacion correspondiente, perdera la evaluacion continua, lo cual supondra que el
alumno no tendrd pruebas parciales a partir de ese momento. Si tendra derecho a una
prueba cada trimestre de toda la materia impartida en el periodo correspondiente. Una
vez comience el siguiente trimestre, el alumno/a podra retomar la asistencia a clase y
se contabilizara la asistencia de nuevo desde ese momento para ese trimestre.

6. METODOLOGIA

La metodologia educativa es el conjunto de estrategias, técnicas y enfoques
organizados que guian el proceso de ensefianza-aprendizaje. Se trata del cuarto
elemento del curriculo conforme al articulo 6 del TCLOE y para poder determinarla,
hay que atender a los objetivos educativos, las necesidades del alumnado y los
recursos disponibles.

El uso de metodologias activas en el moédulo de Recursos Humanos vy
Responsabilidad Social Corporativa se encuentra respaldado por el articulo 13 del
Real Decreto 659/2023, de 18 de julio, por el que se establece la ordenacion del
sistema de Formacion Profesional. Dichas metodologias deben concretarse
atendiendo a la naturaleza practica y tecnoldgica del mdédulo, que promueve el
aprendizaje basado en la exploracion, la experimentacion y la aplicacién real de
herramientas digitales en entornos simulados de trabajo, favoreciendo la autonomia, la
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colaboracion y la resolucibn de problemas propios del a&mbito administrativo
digitalizado.

6.1. PRINCIPIOS METODOLOGICOS DEL CICLO FORMATIVO

Los principios metodolégicos son las bases o criterios que se seguirdn en Formacion
Profesional y que orientan la planificacién y aplicacion de estrategias en el proceso de
ensefianza-aprendizaje, con el objetivo de asegurar la superacion del médulo por parte
del alumnado.

Fijar estos principios asegura coherencia y efectividad en los métodos de ensefianza
del ciclo de Administracién y Finanzas y nos permite codificar la filosofia de trabajo del
docente. Los principios metodol6gicos establecidos para el titulo son los siguientes:
PM1: Aprendizaje contextualizado y significativo: Se requiere la exposicion de
situaciones reales para que el alumno relacione constantemente lo estudiado con el
mundo laboral y sus vivencias personales, permitiendo una mejor asimilacion del
aprendizaje.

PM2: Comunicacion y pensamiento critico: El aula debe ser un lugar para el debate
y la potenciacién de la capacidad comunicativa y la escucha activa del alumnado. A
través de estas dinamicas, el alumnado adquiere otros puntos de vista, fomentando su
espiritu critico.

PM3: Exposicion de la programacion: Antes de comenzar cada paso del proceso de
ensefianza, al alumnado se le deben presentan los objetivos y la linea a seguir de
manera atractiva y clara con el objetivo conseguir su motivacioén hacia el aprendizaje y
llevar una linea coherente con lo planeado.

PM4: Atencion a diversidad y adaptacién continua: Los contenidos y metodologias
deben ser flexibles y adaptarse a los requerimientos del lugar, el alumnado e incluso a
los sucesos externos al centro que puedan afectar al proceso de ensefanza-
aprendizaje.

PM5: Técnicas de estudio y aprendizaje: Se debe transmitir al alumnado diferentes
formas de estudiar en casa para fomentar su autonomia en el aprendizaje,
transmitiendo que cada alumno es Unico a la hora de estudiar y, por tanto, cada uno
debe probar diferentes habitos.

PM6: Ensefianza ciclica: La exposicion de los contenidos debe ir volviendo a lo ya
explicado de manera que se tenga en cuenta la curva del olvido y se utilicen los
conocimientos previos del alumnado como base para lo que se va introduciendo. Esto
ayuda a la asimilacién coherente de los contenidos y al aprendizaje a largo plazo.

PM7: Confianza y participacion activa: El aula debe ser un espacio que permita al
alumnado preguntar cualquier duda sin miedo. Se debe transmitir que los errores son
parte del aprendizaje para fomentar su autonomia y su autoestima.

PM8: Interrelacion de los contenidos: Las materias deben impartirse de manera
holistica, de manera que se conecten los diferentes contenidos del ciclo para que el
alumnado comprenda el aprendizaje como un sistema unico que refleje la realidad de
la administracion y las finanzas.

PM8: La evaluacion para la mejora continua: La evaluaciéon no solo mide el
rendimiento del alumno, sino que también permite al docente reflexionar y ajustar su
metodologia para futuras mejoras.

PM9: Metodologia activa: La metodologia didactica sera activa y participativa, y
debera favorecer tanto el trabajo autbnomo como el trabajo en grupo, impulsando el
uso de tecnologias y la capacidad de aplicar la informacién proporcionada en los
maodulos para resolver situaciones practicas.

PM10: Desarrollo del pensamiento analitico y creativo: Se deberan utilizar
metodologias que potencien habilidades como la observacion, la investigacion, el
analisis y la interpretacion, asi como el pensamiento critico y creativo.
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6.2. ESTRATEGIAS DE ENSENANZA-APRENDIZAJE PARA EL MODULO

El aprendizaje de cada unidad de programaciéon combinara diferentes estrategias
metodolégicas, con el objetivo de conseguir un aprendizaje significativo. A
continuacién, se exponen las distintas estrategias que se llevaran a cabo, en
consonancia con los principios metodoldgicos sefialados:

1. ESTRATEGIAS PARA PROPICIAR LA INTERACCION CON LA REALIDAD, LA
ACTIVACION DE CONOCIMIENTOS PREVIOS Y LA GENERACION DE
ESPECTATIVAS:

Sirven para comunicar lo que se espera que el alumnado aprenda e identificar los
contenidos previos del grupo clase. Pueden motivar al aprendizaje si se muestra la
importancia practica del contenido, generando inquietud por parte del alumnado.

E1A: Debate dirigido basado en una noticia: Para activar los conocimientos previos,
se organizar4 un debate sobre una noticia actual relacionada con la unidad. Se
plantearan preguntas para guiar y fomentar la participacion. Se priorizara el respeto y
la tolerancia, las conclusiones se anotardn en la pizarra y ello servirh como
introduccion a la leccion.

E1B: Enumeracion y explicacion de los objetivos: Se informard a los alumnos
sobre los objetivos de la unidad para guiar su aprendizaje y despertar su interés en los
temas clave. También se incentivara el trabajo en pequefios grupos, permitiéndoles
deducir por si mismos estos objetivos para fomentar un aprendizaje mas auténomo.
E1C: Conexidn con la realidad: Esto les ayudara a la motivacion en el aprendizaje y
asi que lleguen a comprender mejor la materia. Para ello, se utilizaran mayormente
recursos de las TIC: videos o fotografias dénde se apliquen los contenidos en la
realidad, como videos del telediario. Asi mismo, se contactara con profesionales que
acudan a comentar acerca de ciertas materias del médulo.

2. ESTRATEGIAS PARA LA MEJORA DE LA CODIFICACION DE LA
INFORMACION

Estas estrategias reemplazan los textos por recursos visuales que hacen los
conceptos mas concretos y faciles de entender, ayudando a asimilar mejor la
informacion.

E2A: Lectura comprensiva: Lectura de textos relacionados con el contenido y la
actualidad: noticias de periddico, articulos de opinion... para que el alumnado
practique la lectura. Esto les ayudara a procesar la informacién de manera mas eficaz
y desarrollar su redaccion, permitiéndoles expresar sus ideas con coherencia.
Ademas, fortaleceran el pensamiento critico y su autonomia en el aprendizaje.

E2B: llustracion algoritmica: Se utlizan diagramas, hojas de ruta visuales,
esquemas de procesos para comprender un contenido procedimental. Se pueden
utilizar imagenes que contengan los distintos puntos ordenados para poder visualizar
mejor el proceso.

E2C: Preguntas intercaladas: Estas preguntas se hacen durante la explicacion para
aclarar conceptos y comprobar que el alumnado entiende la materia. Ademas, ayudan
a mantener la atencion y dinamizar la clase, fomentando la participacion y facilitando
gue los estudiantes planteen dudas que antes no se atrevian a expresar.

E2D: Esquemas y mapas conceptuales: Se busca ayudar a los alumnos a
comprender mejor los temas mas complejos utilizando esquemas visuales. Esto
permite ver las conexiones entre ideas y facilitar el aprendizaje. Ademas, se les
ensefiara a usar herramientas digitales como Genially y Canva para crear sus propios
mapas y esquemas conceptuales, fomentando su autonomia y la competencia de
aprender a aprender.

3. ESTRATEGIAS PARA CONSEGUIR LA PERMANENCIA DEL APRENDIZAJE
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Cuando el alumnado comprende los contenidos y los construyen de forma correcta en
su memoria, estos tienen a pasar a la memoria a largo plazo. Las siguientes
estrategias favorecen que los conocimientos permanezcan mas con los/as
alumnos/as:

E3A: La aplicacion practica de los contenidos: Esta estrategia busca la adquisicion
de contenidos de manera duradera a través de su utilizacion en situaciones similares a
la realidad.

E3B: La ejercitacién de los contenidos: Esta estrategia se centra en la adquisiciéon
de una materia a través de la repeticién de la misma para obtener resultados tanto de
memoria como de habilidad. La memorizacion se refuerza a través de actividades
tedricas y la adquisicion de habilidades a través de la préactica, como la redaccion de
documentacion empresarial.

E3C: Gamificacion: se incorporardn elementos de juego en la ensefianza. Esto
permitird que el alumnado retenga mejor los contenidos, desarrolle habilidades como
la resolucion de problemas y el trabajo en equipo, y mantenga una mayor motivacion.
Ademas, esta metodologia fomenta la autonomia, ya que los estudiantes asumen un
rol activo mientras disfrutan de una experiencia mas dinamica e interactiva.

6.3. ACTIVIDADES

Se definen como las tareas planificadas por los docentes para que el alumnado logre
los objetivos del médulo, adaptadas a cada contexto y orientadas al desarrollo de sus
competencias. Las actividades que se van a desarrollar durante las diferentes UUPP
se pueden clasificar de la siguiente manera:
= Actividades de _introduccién-motivacion: se desarrollan al inicio de cada
unidad de programacion para activar los conocimientos previos y despertar la
motivacion y el interés del alumnado.
= Actividades de desarrollo: refuerzan conceptos, corrigen posibles errores y
facilitan el aprendizaje. Entre ellas, encontramos las siguientes:

o Elaboracion guiada: el alumnado realiza tareas de elaboracion de
esquemas, documentos o proyectos con la finalidad de gestionar
adecuadamente la informacion y practicar competencias profesionales y
para la empleabilidad.

o Comprobacion: permiten al alumnado verificar los conocimientos
adquiridos en la unidad, estas se corrigen en el aula o en clase.

o Préctica: Permiten al alumnado aplicar los conocimientos estudiados en
situaciones similares a la realidad.

o Experimentacion: A través de la simulacion o dramatizacion el
alumnado debe aplicar los contenidos.

o Consolidacién: afianzan los contenidos impartidos en el modulo y se
disefian con un incremento progresivo del nivel de dificultad.

o Indagacion: incentivan la busqueda, resumen y analisis de datos,
favoreciendo su comprension. Se pueden trabajar de manera individual
0 en grupo.

= Actividades interdisciplinares: acciones conjuntas entre docentes que
integran contenidos de varios modulos mediante actividades coordinadas.

= Actividades de ampliaciéon: enfocadas en ampliar contenidos y dirigidas al
alumnado con un ritmo de aprendizaje més avanzado.

= Actividades de refuerzo: dirigidas al alumnado con dificultades, orientadas a
comprender conceptos clave y lograr los objetivos minimos.
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= Actividades de recuperaciéon: refuerzan el aprendizaje del alumnado con
calificaciones negativas en el proceso de evaluacion.
= Actividades de evaluacién: miden el nivel del logro del alumnado.
= Actividades complementarias: son aquellas que estan directamente
relacionadas con el curriculo, pero se llevan a cabo fuera del aula, permitiendo
al alumnado aplicar y reforzar su aprendizaje en un entorno diferente. No esta
prevista ninguna actividad extraescolar especifica, no obstante, el grupo
colaborara en las actividades que puedan surgir, tales como:
o Jornadas de puertas abiertas.
o Actividades de orientacién profesional y/o académica.
o Visitas a firmas comerciales y empresas de cualquier indole que
puedan resultar interesantes para observar la aplicacion de los
conceptos trabajados.

6.4 CRITERIOS PARA EL AGRUPAMIENTO DEL ALUMNADO

Las distribuciones de aula variaran en funcién de las necesidades de atencion a la
diversidad o segun el tipo de contenido que se quiera ensefiar. Dado que el trabajo en
grupo sera una de las estrategias de ensefianza, es fundamental definir los criterios
para los agrupamientos:

= Dimensién _temporal: grupos temporales (una actividad concreta) o grupos
permanentes (proyectos que ocupan mas de una sesion).
Dimensién numérica: parejas o grupos de tamafio medio (3-4).
Equidad competencial: asegura una distribucién equilibrada de las habilidades,
puede ocasionar desinterés o desmotivacién en algunos alumnos.

=
=

8. ATENCION A LA DIVERSIDAD

En el aula nos encontramos con un alumnado muy diverso. Esta diversidad, fiel reflejo
de nuestra sociedad, esta originada por multiples motivos, como pueden ser diferentes
capacidades, diferentes procedencias, distintas motivaciones e intereses, etc.

Se ha de partir del principio de que la mejor manera de atender a la diversidad y de
prevenir problemas de aprendizaje, es elaborar programaciones que sean sensibles a
las diferencias y que favorezcan la individualizacion de la ensefianza.

Partiendo de este principio, nuestra propuesta pretende que la via principal de
atencion a la diversidad se encuentre en la propia programaciéon, que pueda permitir al
profesor individualizar el proceso de ensefianza-aprendizaje para ir adaptandolo a su
ritmo de introduccién de nuevos contenidos.

La programacion ha de ser planteada para dar respuesta a las necesidades educativas
de todos los alumnos, manifestadas en los siguientes ambitos:

a) Capacidad para aprender: Los contenidos se plantean para que, con la intervencion
del profesor, se pueda graduar la dificultad y se ajuste progresivamente a la capacidad
para aprender que diferencia a cada alumno.

b) Motivacién por aprender: Estd4 intimamente ligada al futuro profesional de los
alumnos.

c) Estilo de aprendizaje: El estudio se puede abordar desde los diferentes estilos de
aprendizaje de los alumnos; un estilo que va desde una perspectiva global para
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posteriormente tener en cuenta lo particular, otros alumnos aprenden paso a paso
desde lo particular a lo general.

d) Interés de los alumnos: En la formacion profesional este ambito esta intimamente
ligado a la motivacidén por aprender (incorporacién al mundo profesional).

La programacion ha de ser lo suficientemente abierta y flexible para que el
profesorado pueda introducir los cambios que estimen necesarios para dar respuesta
a las diferentes capacidades para aprender, las diferentes motivaciones por aprender,
los diferentes estilos de aprendizaje e interés de los alumnos. De esta forma las
adaptaciones que se puedan hacer permiten facilitar la evolucién individualizada de
cada alumno para que puedan cumplir los objetivos de forma diferente trabajando los
mismos contenidos.

El proceso de ensefianza y aprendizaje propuesto incorpora una gran variedad de
tipos de actividades que permiten la diversidad de agrupamientos y la adquisicion de
aprendizajes a distinto nivel, en funcién del punto de partida y las posibilidades de los
alumnos. Muchas de estas actividades con diferentes soluciones segun los enfoques,
adoptados por cada grupo de alumnos, lo cual permite afrontar y resolver los
problemas desde diferentes capacidades e intereses.

Las actividades programadas en cada unidad didactica seran planteadas partiendo del
andlisis de los contenidos que se trabajan, de tal forma que no sean demasiado faciles
y, por consiguiente, poco motivadoras, ni tan dificiles que les resulten
desmotivadoras.

Las actividades tienen distintos niveles de dificultad y distintos enfoques, para que
todos los alumnos puedan realizarlas con éxito y permiten utilizar metodologias
diversas, dependiendo de los contenidos que se desarrollen (cuestiones con
respuestas conceptuales, cuestiones tipo test, debates, redactar y cumplimentar
documentos, realizar organigramas, actividades fuera del aula, simulaciones en el
aula, consultas y busquedas en Internet, etc.).

La dificultad de las actividades esta graduada para poder atender a la diversidad de
los alumnos y, en muchas ocasiones, dejan libertad para que el profesor pueda
adaptarlas al contexto educativo y social, en que se desenvuelve la actividad docente
secuenciandolas de forma distinta, o dando prioridad a uno contenidos sobre otros.

Se realizaran si fuera necesario actividades diferentes para diferentes agrupamientos
de alumnos, de forma que el profesor pueda atender a todos los alumnos, o que
algunos alumnos puedan ser tutorados por sus propios comparieros, “técnica entre
iguales.”
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1. DEFINICION DE LAS UNIDADES DE PROGRAMACION

UP1. LA EMPRESA COMO COMUNIDAD DE PERSONAS Y LA ETICA
ORGANIZACIONAL

OBJETIVOS DE LA UT (Objetivos primarios)

1. Comprender el concepto de empresa como comunidad de personas

interrelacionadas.

Analizar las implicaciones éticas del comportamiento organizacional.

Identificar a los grupos de interés (stakeholders) y sus vinculos con la

empresa.

Reconocer la relacion entre ética, competitividad y sostenibilidad.

Valorar la importancia de la transparencia y la comunicacion ética en las

relaciones internas y externas.

6. Evaluar los estilos éticos de adaptacion a los cambios empresariales y
sociales.

7. Proponer medidas que favorezcan la cooperacion, la confianza y la
responsabilidad en el entorno laboral.

2.
3.

ok

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

La unidad de trabajo contribuye al RA1. Caracteriza la empresa como una comunidad de
personas, distinguiendo las implicaciones éticas de su comportamiento con respecto
a los implicados en la misma.

CONTENIDOS

1.1. La empresa como comunidad de personas

1.2. Etica en la empresa y valores organizativos

1.3. Competitividad empresarial y comportamiento ético

1.4. Adaptacion ética a los cambios empresariales y sociales

1.5. Indicadores éticos y relaciones con los grupos de interés (stakeholders)
1.6. Comunicacion ética y transparencia organizacional

ORIENTACIONES METODOLOGICAS

Se aplicara una metodologia activa, participativa y reflexiva, centrada en el analisis de casos
reales de empresas y en la comprension de la dimensibn humana y ética de las
organizaciones.

El alumnado trabajard a partir de debates, estudios de casos, andlisis de noticias
empresariales y dinamicas grupales, que permitan identificar conductas éticas y no éticas,
\valorar sus consecuencias y proponer alternativas de mejora.

El profesorado fomentara la reflexion critica y el dialogo ético, promoviendo que el alumnado
relacione los valores personales con los valores corporativos. Se potenciara la colaboracion
y el trabajo en equipo, el uso de herramientas digitales para elaborar presentaciones o
informes, y la conexion con la realidad empresarial del entorno local.

La evaluacion valorara la capacidad de argumentacion ética, la participacion activa, la
claridad en la exposicion de ideas y la aplicacion practica de los principios éticos y de
responsabilidad social a casos concretos.

CRITERIOS DE EVALUACION
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a) Se han determinado las diferentes actividades realizadas en la empresa, las personas
implicadas y su responsabilidad en las mismas.

b) Se han identificado claramente las variables éticas y culturales de las organizaciones.
c) Se han evaluado las implicaciones entre competitividad empresarial y comportamiento
ético.

d) Se han definido estilos éticos de adaptacidon a los cambios empresariales, a la
globalizacion y a la cultura social presente.

e) Se han seleccionado indicadores para el diagndstico de las relaciones de las empresas y
los interesados (stakeholders).

f) Se han determinado elementos de mejora de las comunicaciones de las organizaciones
externas e internas que promuevan la transparencia, la cooperacién y la confianza.
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UP2. RESPONSABILIDAD SOCIAL CORPORATIVA Y RECURSOS
HUMANOS

OBJETIVOS DE LA UT (Objetivos primarios)

1. Comprender el concepto de Responsabilidad Social Corporativa (RSC) y su
importancia en la gestion empresarial.

2. Analizar el papel de las politicas de Recursos Humanos (RRHH) en la aplicacion
practica de la RSC.

3. Conocer las principales normas, recomendaciones y buenas practicas en materia de
RSC a nivel nacional e internacional.

4. ldentificar la relacion entre la ética empresarial, los derechos laborales y la
sostenibilidad organizacional.

5. Evaluar ejemplos reales de empresas que aplican politicas de RSC y de desarrollo
del personal.

6. Disefiar propuestas de mejora ética y social en el ambito de los recursos humanos.

7. Valorar la RSC como herramienta de competitividad, reputacion y cohesion interna
en las empresas.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

La unidad de programacion contribuye al RA2. Contrasta la aplicacion de los principios
de responsabilidad social corporativa en las politicas de desarrollo de los recursos
humanos de las empresas, valorando su adecuacion a las buenas préacticas validadas
internacionalmente.

CONTENIDOS

2.1. Concepto y evolucion de la Responsabilidad Social Corporativa (RSC)

2.2. Principios, &mbitos y objetivos de la RSC

2.3. Normativa y recomendaciones internacionales (OIT, UE, Pacto Mundial, ISO 26000)
2.4. Politicas de Recursos Humanos y su vinculacién con la RSC

2.5. Codigos de conducta y buenas practicas laborales

2.6. Indicadores y control de cumplimiento de politicas de RSC

2.7. RSC interna: bienestar laboral, igualdad, diversidad e inclusién

2.8. RSC externa: relacion con clientes, proveedores y comunidad

ORIENTACIONES METODOLOGICAS

La metodologia se basara en el aprendizaje activo, contextualizado y reflexivo, promoviendo
la conexién entre los principios éticos y las practicas empresariales.

Se emplearan estudios de casos reales de empresas reconocidas por su compromiso con lal
RSC, analisis de documentos institucionales y codigos éticos, asi como debates,
simulaciones y trabajos colaborativos en los que el alumnado identifique y proponga mejoras
en politicas de recursos humanos desde la perspectiva de la responsabilidad social.

El profesorado fomentara la reflexion critica y el pensamiento ético, guiando al alumnado en
la comprensién de como las politicas de RSC impactan en la motivacion, la productividad v
el clima laboral.

Se valorara especialmente la capacidad de andlisis y sintesis, la aplicacion préactica de los
principios de RSC a situaciones concretas, la participacién activa en las actividades
grupales y la argumentacion ética en la toma de decisiones.

CRITERIOS DE EVALUACION
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a) Se ha definido el concepto de responsabilidad social corporativa (RSC).
b) Se han analizado las politicas de recursos humanos en cuanto a
motivacién, mejora continua, promocidn y recompensa, entre otros
factores.

c) Se han analizado las recomendaciones y la normativa europea, de
organizaciones intergubernamentales, asi como la nacional con respecto a
RSC y desarrollo de los recursos humanos.
d) Se han descrito las buenas practicas e iniciativas en cuanto a cédigos de
conducta relacionados con los derechos de los trabajadores.
e) Se han programado puntos de control para el contraste del
cumplimiento de las politicas de RSC y c6digos de conducta en la gestion de
los recursos humanos.
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UP3. COMUNICACION Y GESTION DE LA INFORMACION EN
RECURSOS HUMANOS

OBJETIVOS DE LA UT (Objetivos primarios)

1. Conocer la estructura y funciones del Departamento de Recursos
Humanos dentro de la organizacion.

2. Analizar los flujos de comunicacion interna y su influencia en la gestion de
personas y el clima laboral.

3. ldentificar los canales, documentos y soportes utilizados en la transmision
y registro de la informacion del area de personal.

4. Aplicar técnicas de comunicacion interpersonal efectiva, asertiva 'y
empética en contextos profesionales.

5. Comprender la importancia de la confidencialidad, seguridad y proteccion
de datos en la gestion de informacion de RRHH.

6. Utilizar sistemas informaticos y herramientas digitales para la organizacion,
archivo y control de la informacion del departamento.

7. Desarrollar actitudes de responsabilidad, cooperacion y transparencia en la
gestién administrativa de los recursos humanos.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

La unidad de programacién contribuye al RA3. Coordina los flujos de informacion del
departamento de recursos humanos a través de la organizacion, aplicando
habilidades personales y sociales en procesos de gestion de recursos humanos.

CONTENIDOS

3.1. El Departamento de Recursos Humanos: funciones y estructura

3.2. Comunicacion interna: canales, flujos y barreras

3.3. Comunicacion interpersonal y habilidades sociales en el entorno laboral
3.4. Documentacion y registros del area de personal

3.5. Sistemas de informacién y control de personal

3.6. Gestidn, archivo y custodia de la informacion

3.7. Confidencialidad, seguridad e integridad de los datos personales

3.8. Herramientas informaticas de apoyo a la gestion de RRHH
ORIENTACIONES METODOLOGICAS

La metodologia se centrard en el aprendizaje experiencial y colaborativo, orientado a la
resolucion de situaciones reales de comunicacion y gestion de la informacién en el areal
de recursos humanos.

Se emplearan dinamicas de rol, simulaciones de reuniones, elaboracion de protocolos de
comunicacion interna, andlisis de casos practicos sobre flujos informativos y gestion de
incidencias, y el uso de herramientas ofimaticas y de gestion de personal (bases de
datos, hojas de calculo o gestores documentales).

El profesorado promovera la reflexion sobre la importancia de la comunicacion
interpersonal y la confidencialidad, guiando al alumnado en la aplicacion de técnicas de
comunicacion profesional y trabajo en equipo.

La evaluacion valorara la precision en la transmision y registro de la informacion, la

capacidad para resolver incidencias comunicativas, el uso adecuado de herramientas
digitales y la actitud ética y colaborativa demostrada en el trabajo en grupo.
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CRITERIOS DE EVALUACION

a) Se han descrito las funciones que se deben desarrollar en el area de la empresa que
se encarga de la gestion de recursos humanos.

b) Se han caracterizado habilidades de comunicacion efectiva en los diferentes roles
laborales.

c) Se han establecido los canales de comunicacién interna entre los distintos
departamentos de la empresa, asi como entre el personal y los departamentos.

d) Se ha analizado la informacién que proporcionan los sistemas de control de personal
para la mejora de la gestion de la empresa.

e) Se ha mantenido actualizada la informacion precisa para el desarrollo de las funciones
del departamento de recursos humanos.

f) Se ha establecido la manera de organizar y conservar la documentacion del
departamento de recursos humanos en soporte convencional e informatico.

g) Se ha utilizado un sistema informatico para el almacenamiento y tratamiento de la
informacién en la gestion de los recursos humanos.

h) Se ha valorado la importancia de la aplicacién de criterios de seguridad,
confidencialidad, integridad y accesibilidad en la tramitacion de la informacion derivada
de la administracién de recursos humanos.
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UP4. PROCESOS DE SELECCION DE PERSONAL

OBJETIVOS DE LA UT (Objetivos primarios)

1. Comprender la finalidad y las fases de un proceso de seleccién de
personal en la empresa.

2. ldentificar los organismos y entidades dedicados a la intermediacion y
seleccion de recursos humanos.

3. Analizar las caracteristicas del puesto de trabajo y del perfil
profesional requerido.

4. Conocer los métodos e instrumentos de seleccidon mas utilizados y su
adecuacion a diferentes perfiles.

5. Elaborar la documentacion administrativa necesaria durante el proceso de
seleccion.

6. Aplicar criterios de comunicacién profesional en las distintas fases del
proceso.

7. Registrar, organizar y archivar la informacion generada, garantizando
la confidencialidad y proteccién de datos personales.

8. Valorar la seleccién de personal como un proceso clave para la eficiencia,
la equidad y la responsabilidad socialde la empresa.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

La unidad de programacién contribuye al RA4. Aplica los procedimientos
administrativos relativos a la seleccion de recursos humanos, eligiendo los
métodos e instrumentos mas adecuados a la politica de cada organizacion.

CONTENIDOS

4.1. El mercado laboral y los organismos de intermediacion

4.2. Planificacion de recursos humanos y analisis de necesidades de personal
4.3. El perfil profesional y la descripcion del puesto de trabajo

4.4. Fases del proceso de seleccion

4.5. Métodos e instrumentos de seleccién: pruebas, entrevistas y valoracion
4.6. Elaboracion de la oferta de empleo y recepcion de candidaturas

4.7. Documentacién administrativa del proceso de seleccion

4.8. Comunicacion con los candidatos y registro de la informacién

ORIENTACIONES METODOLOGICAS

Se aplicara una metodologia practica y experiencial, basada en la simulacion de
procesos de seleccion reales, que permita al alumnado asumir distintos roles
(entrevistador/a, candidato/a, observador/a).

Las actividades incluiran la elaboracion de descripciones de puestos, redaccion de
ofertas de empleo, evaluacién de curriculums, preparacién y realizacion de entrevistas,
asi como la redaccion de informes de seleccion.

El profesorado guiard el proceso mediante aprendizaje por proyectos y trabajo
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cooperativo, fomentando la toma de decisiones responsable, la igualdad de
oportunidades y el respeto a los principios de ética profesional y responsabilidad social
corporativa.

Se valorara la capacidad para aplicar correctamente los procedimientos administrativos,
la coherencia en la documentacion elaborada, el uso adecuado del lenguaje profesional |
la actitud respetuosa y colaborativa en las simulaciones.

CRITERIOS DE EVALUACION

a) Se han identificado los organismos y empresas relevantes en el mercado laboral,
dedicados a la seleccion y formacion de recursos humanos.

b) Se han secuenciado las fases de un proceso de seleccién de personal y sus
caracteristicas fundamentales.

c) Se ha identificado la informacion que se genera en cada una de las fases de un
proceso de seleccion de personal.

d) Se ha valorado la importancia del reconocimiento del concepto de perfil del puesto de
trabajo para seleccionar los curriculos.

e) Se han establecido las caracteristicas de los métodos e instrumentos de seleccion de
personal mas utilizados en funcién del perfil del puesto de trabajo.

f) Se ha elaborado la documentacién necesaria para llevar a cabo el proceso de
seleccion.

g) Se han establecido las vias de comunicacion orales y escritas con las personas que
intervienen en el proceso de seleccion.

h) Se ha registrado y archivado la informacion y documentacion relevante del proceso de
seleccion.
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UP5. FORMACION, PROMOCION Y DESARROLLO DEL TALENTO
HUMANO

OBJETIVOS DE LA UT (Objetivos primarios)

1. Comprender la importancia estratégica de la formacién y el desarrollo
profesional en la gestion de recursos humanos.

2. ldentificar las fases y elementos que integran un plan de formacion en la
empresa.

3. Analizar las necesidades formativas del personal en funcion de los
objetivos organizativos.

4. Conocer los principales métodos, instrumentos y programas de formacion y
promocion del personal.

5. Elaborar la documentacion administrativa relacionada con los procesos de
formacion y promocion.

6. Aplicar procedimientos de evaluacion del desempefio, incentivos y
promocion interna.

7. Reconocer la importancia de la motivacion y el desarrollo del talento
humano para la productividad y el clima laboral.

8. Valorar la formacion y la promocion como herramientas de responsabilidad
social, igualdad de oportunidades y mejora continua en la empresa.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

La unidad de programacién contribuye al RA5. Gestiona los procedimientos
administrativos relativos a la formacién, promocion y desarrollo de recursos
humanos, designando los métodos e instrumentos mas adecuados.

CONTENIDOS

5.1. La formacion en la empresa: objetivos y beneficios

5.2. Deteccion de necesidades formativas

5.3. El plan de formacién y su planificacion

5.4. Métodos e instrumentos de formacion y promocion interna

5.5. Evaluacion de la formacién y del desempenfio profesional

5.6. Desarrollo del talento, motivacién e incentivos

5.7. Programas de promocion y carrera profesional

5.8. Documentacion administrativa de los procesos de formacién y promocion
5.9. Seguimiento y registro de la informacién

ORIENTACIONES METODOLOGICAS

La metodologia de esta unidad se centrara en el aprendizaje basado en la practica vy lal
reflexion, orientado a la comprensién del ciclo completo de la formacion y el desarrollo del
talento dentro de la empresa.

El alumnado participara en proyectos simulados de planificacién y gestién de formacion,
donde identificard necesidades formativas, disefiar4 planes de formacion, elaborard
documentacion administrativa y evaluara resultados.

Se combinaran técnicas de trabajo cooperativo, estudios de casos reales y analisis de
programas de formacién de empresas y administraciones publicas.

El profesorado fomentara la autonomia, la responsabilidad y la creatividad del alumnado,
guiando la aplicacion de criterios éticos, de igualdad y sostenibilidad en todas las
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propuestas.

La evaluacion valorara la capacidad para organizar y gestionar procesos de formacién vy
promocion, la calidad de la documentacién elaborada, la aplicacion de criterios de
equidad y desarrollo profesional, asi como la actitud proactiva y colaborativa en el trabajo
grupal.

CRITERIOS DE EVALUACION

a) Se han planificado las fases de los procesos de formacion y promocién de personal.

b) Se han establecido las caracteristicas de los métodos e instrumentos de los procesos
de formacion.

c) Se ha identificado la informacion que se genera en cada una de las fases de los
procesos de formacion y promocién de personal.

d) Se ha elaborado la documentacion necesaria para efectuar los procesos de formacién
y promocion de personal.

e) Se han establecido los métodos de valoracion del trabajo y de incentivos.

f) Se ha recabado informacion sobre las necesidades formativas de la empresa.

g) Se han detectado las necesidades de recursos materiales y humanos en el proceso de
formacion.

h) Se han establecido las vias de comunicacién orales y escritas con las personas que
intervienen en los procesos de formacion y promocion.

i) Se ha registrado y archivado la informacién y documentacién relevante de los procesos
de formacién y promocién de personal.

j) Se han aplicado los procedimientos administrativos de seguimiento y evaluacion de la
formacion.
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10. RECURSOS MATERIALES

Planteamos la utilizacién de los siguientes recursos:

= Apuntes y supuestos practicos (elaborados o recopilados por el profesor)
= Bibliografia de departamento

Medios informaticos:

Equipos periféricos (hardware): ordenadores para alumnos (1 por alumno) y profesor
con acceso a Internet, impresora, lapices de memoria (pendrive) para profesora vy
alumno

Aplicaciones informaticas (software): Libreoffice 5

Medios audiovisuales:
Canon, videos de YouTube

30

Materiales:

e Biblioteca, aula polivalente, pizarra (tizas/ rotuladores), mesas alumnos-profesor,
archivadores (para correcto archivo de la documentacion), calculadora.

Bibliografia:
e [*] Bibliografia de departamento: Manual Preparacion de Pedidos y Venta de
Producto Editex

12. FOMENTO DE LA LECTURA

El centro tiene un plan de fomento de la lectura que engloba todas las actividades
realizadas por los distintos niveles educativos y sus cursos. En el presente modulo las
medidas propuestas son:

Se leeran en clase ejemplos practicos, articulos con experiencias reales de empresas,
entradas a blogs especializados, articulos de periddicos, etc.... respecto de los
conceptos que se introducen.

Utilizaran textos con casos practicos que los alumnos deberan leer y analizar.
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Se recomienda a los alumnos la lectura de libros relacionados con los contenidos del
médulo, del ciclo y relativos al mundo empresarial, para este modulo formativo, se
recomendara un libro de lectura que sera incluido en el plan lector del centro y, de esta
forma trabajaremos de forma més especifica la comprension lectora, oral y escrita.

Paula Sala Garrido
Curso 2025/2026
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PROGRAMACION DIDACTICA

OFIMATICA Y PROCESO DE LA
INFORMACION

DURACION: 200 HORAS
CURSO: 2025-26
PROFESOR: LUIS J. PASTOR CARRERES
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1. DATOS IDENTIFICATIVOS, MARCO NORMATIVO Y
CONTEXTUALIZACION DEL MODULO

DATOS IDENTIFICATIVOS:

Modulo: Ofimatica y Proceso de la Informacion
Curso: 1° CFGS de Administracion y Finanzas
Caodigo: 0649

Familia profesional: | Administracion y Gestion

Horas del ciclo: 2000 horas

Horas del modulo: 200 horas (6 horas semanales)

MARCO NORMATIVO:

Normativa estatal

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

Real Decreto 500/2024, de 21 de mayo, por el que se modifican
determinados reales decretos por los que se establecen titulos de Formacion
Profesional de grado superior y se fijan sus ensefianzas minimas.

Normativa autondmica

ORDEN 13/2015, de 5 de marzo, de la Conselleria de Educacién, Cultura y
Deporte, por la que se establece para la Comunitat Valenciana el curriculo
del ciclo formativo de grado superior correspondiente al titulo de Técnico
Superior en Administracion y Finanzas.

DECRETO 114/2025, de 29 de julio, del Consell, por el que se establecen
los curriculos de los ciclos formativos de grado medio y de grado
superior de Formacion Profesional, en aplicacion de la Ley organica 3/2022,
de 31 de marzo, de ordenacion e integracion de la Formacion Profesional.

ORDEN 8/2025, de 22 de abril, de la Conselleria de Educacion, Cultura,
Universidades y Empleo, por la que se regula la evaluacién del proceso de
ensefianza-aprendizaje en ciclos formativos y cursos de especializacién
derivados de la Ley organica 3/2022, de 31 de marzo, de ordenacion e
integracion de la Formacion Profesional.

RESOLUCION de 17 de julio de 2025, de la Secretaria Autonémica de
Educaciéon, por la que se dictan instrucciones sobre ordenacion
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académica y de organizacion de los centros que impartan los grados Dy E
de Formacion Profesional durante el curso 2025-2026 en la Comunidad
Valenciana.

CONTEXTUALIZACION DEL MODULO:

Descripcion del entorno

Para el desarrollo de esta programacion didactica se ha tenido en cuenta el
entorno donde se va a desarrollar la actividad formativa y las caracteristicas del
alumnado.

El IES Antonio Serna Serna esta ubicado en el municipio de Albatera que esta
situado al sur de la provincia de Alicante, concretamente en la comarca del
Bajo Segura. Las caracteristicas del entorno donde se ubica el centro de
ensefianza son:

- Municipio de unos 13000 habitantes. Dispone de buenas infraestructuras de
comunicacion y transportes.

- Municipio que cuenta con biblioteca publica, con conexién wifi gratuita y salas
de estudio que podrian ser susceptibles de ser usados por los alumnos.

- La economia de Albatera se sustenta en: agricultura de regadio con
arboles frutales como la higuera, el granado y los citricos, hortalizas, etc.
sin embargo, hoy en dia esta actividad econémica no constituye el sector
principal, que ha sido ocupado por el sector servicios en general y el comercio
en particular. Destaca, dentro de este sector, la venta ambulante, una actividad
de maxima importancia entre los habitantes de la poblacion.

- El centro educativo imparte ESO, bachillerato y varios ciclos formativos. En la
familia profesional de Administracién y Gestion, los ciclos con los que cuenta el
centro son Administracién y Finanzas de grado superior, Gestion Administrativa
de grado medio y Servicios Administrativos de grado basico. En la familia de
Servicios Socioculturales y a la Comunidad cuenta con los ciclos de Atencion a
Personas en Situacion de Dependencia de grado medio e Integracion Social de
grado superior

- El centro tiene las infraestructuras necesarias para impartir la docencia de los
ciclos formativos con todos los elementos necesarios.

Caracteristicas del alumnado

Otro aspecto a tener en cuenta en la realizacion de esta programacion
didactica va a ser las caracteristicas del alumnado, con el fin de concienciarnos
de sus capacidades, motivaciones y necesidades de aprendizaje, y asi elaborar
nuestra estrategia docente de la forma mas conveniente para obtener el mayor
rendimiento posible de nuestros alumnos. Teniendo en cuenta que estamos
ante un ciclo formativo de grado superior, los alumnos que nos encontraremos
se van a caracterizar:

- Alumnos a partir de 18 afios.
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- El grupo de alumnos para el primer curso de este ciclo, que es donde se
importe este modulo, es muy numeroso en el presente afio académico, lo cual
dificulta la atencion personalizada que en muchos casos requiere este médulo.

- Encontramos en este curso niveles muy dispares ya que nos encontramos
con algunos alumnos que provienen del bachillerato, otros han accedido
mediante prueba de acceso, también hay alumnos que han cursado el ciclo de
Grado Medio de Gestion Administrativa.

- El nivel de motivacién suele ser elevado, aunque la disparidad de niveles que
hemos mencionado hace que algunos alumnos, al empezar el ciclo, se sientan
gue no estan aprendiendo nada nuevo puesto se trabajan conocimientos que
ya tienen.

2. RELACION ENTRE LOS ESTANDARES DE COMPETENCIA Y LOS
MODULOS DEL CICLO FORMATIVO

El modulo de Ofimatica y Proceso de la Informacién se corresponde con los
siguientes Estandares de Competencia Profesional:

- ECP0987_3 Administrar los sistemas de informacion y archivo en soporte
convencional e informatico.

- ECP0986_3: Elaborar documentacion y presentaciones profesionales en
distintos formatos.

- ECP0233_2 Manejar aplicaciones ofimaticas en la gestion de la informacion
y la documentacion.

3. OBJETIVOS
OBJETIVOS GENERALES:

En el Real Decreto 1584/2011, se expresan los objetivos generales del Titulo
de Técnico Superior en Administracién y Finanzas, de los cuales la siguiente
relacion extrae aquellos a los cuales contribuye el modulo profesional de
Ofimética y Proceso de la Informacion:

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

c) ldentificar y seleccionar las expresiones de lengua inglesa, propias de la
empresa, para elaborar documentos y comunicaciones.

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

e) Analizar la informacién disponible para detectar necesidades relacionadas
con la gestion empresarial.
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g) ldentificar las técnicas y parametros que determinan las empresas para
clasificar, registrar y archivar comunicaciones y documentos.

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

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE Y CRITERIOS DE EVALUACION:

RA1. Mantiene en condiciones oOptimas de funcionamiento los equipos,
aplicaciones y red, instalando y actualizando los componentes hardware
y software necesarios.

Criterios de evaluacion:

a) Se han realizado pruebas de funcionamiento de los equipos informaticos.

b) Se han comprobado las conexiones de los puertos de comunicacion.

c) Se han identificado los elementos basicos (hardware y software) de un
sistema en red.

d) Se han caracterizado los procedimientos generales de operaciones en un
sistema de red.

e) Se han utilizado las funciones basicas del sistema operativo.

f) Se han aplicado medidas de seguridad y confidencialidad, identificando el
programa cortafuegos y el antivirus.

g) Se ha compartido informacién con otros usuarios de la red.

h) Se han ejecutado funciones basicas de usuario (conexion, desconexion,
optimizacién del espacio de almacenamiento, utilizacion de periféricos,
comunicacién con otros usuarios y conexion con otros sistemas o redes, entre
otras).

RAZ2. Escribe textos alfanumeéricos en un teclado extendido, aplicando las
técnicas mecanograficas.

Criterios de evaluacion:

a) Se han organizado los elementos y espacios de trabajo.

b) Se ha mantenido la postura corporal correcta.

c) Se ha identificado la posicion correcta de los dedos en las filas del teclado
alfanumeérico.

d) Se han precisado las funciones de puesta en marcha del terminal
informatico.
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e) Se han empleado coordinadamente las lineas del teclado alfanumérico y las
teclas de signos y puntuacion.

f) Se ha utilizado el método de escritura al tacto en péarrafos de dificultad
progresiva y en tablas sencillas.

g) Se ha utilizado el método de escritura al tacto para realizar textos en inglés.
h) Se ha mecanografiado con velocidad (minimo 200 p.p.m.) y precision
(maximo una falta por minuto) con la ayuda de un programa informético.

i) Se han aplicado las normas de presentacion de los distintos documentos de
texto.

j) Se han localizado y corregido los errores mecanograficos, ortograficos y
sintacticos.

RA3. Gestiona los sistemas de archivos, buscando y seleccionando con
medios convencionales e informaticos la informacién necesaria.

Criterios de evaluacion:

a) Se han detectado necesidades de informacion.

b) Se han identificado y priorizado las fuentes de obtencion de informacion.

c) Se han elegido buscadores en Intranet y en Internet segun criterios de
rapidez y de opciones de blusqueda.

d) Se han empleado herramientas Web 2.0 para obtener y producir
informacion.

e) Se han utilizado los criterios de busqueda para restringir el niumero de
resultados obtenidos.

f) Se han aplicado sistemas de seguridad, proteccion, confidencialidad y
restriccion de la informacion.

g) Se ha canalizado la informacién obtenida, archivandola y/o registrandola, en
Su caso.

h) Se han organizado los archivos para facilitar la basqueda posterior.

i) Se ha actualizado la informacion necesaria.

j) Se han cumplido los plazos previstos.

k) Se han realizado copias de los archivos.

RA4. Elabora hojas de calculo adaptadas a las necesidades que se
planteen en el tratamiento de la informacion, aplicando las opciones
avanzadas.

Criterios de evaluacion:

a) Se han utilizado las prestaciones de la hoja de calculo para realizar
gestiones de tesoreria, calculos comerciales y otras operaciones
administrativas.

b) Se han disefiado y elaborado documentos con la hoja de calculo.

c) Se han relacionado y actualizado hojas de calculo.

d) Se han creado y anidado formulas y funciones.

e) Se han establecido contrasefias para proteger celdas, hojas y libros.

f) Se han obtenido graficos para el analisis de la informacién.

g) Se han empleado macros para la realizacion de documentos y plantillas.

h) Se han importado y exportado hojas de calculo creadas con otras
aplicaciones y otros formatos.
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i) Se ha utilizado la hoja de calculo como base de datos: formularios, creacion
de listas, filtrado, proteccion y ordenacion de datos.

j) Se han utilizado aplicaciones y periféricos para introducir textos, nameros,
codigos e imagenes.

RAS. Elabora documentos de textos, utilizando las opciones avanzadas
de un procesador de textos.

Criterios de evaluacion:

a) Se han utilizado las funciones, prestaciones y procedimientos de los
procesadores de textos y autoedicion.

b) Se han identificado las caracteristicas de cada tipo de documento.

c) Se han redactado documentos de texto con la destreza adecuada y
aplicando las normas de estructura.

d) Se han confeccionado plantillas adaptadas a los documentos administrativos
tipo, incluyendo utilidades de combinacion.

e) Se han integrado objetos, graficos, tablas, hojas de célculo e hipervinculos,
entre otros.

f) Se han detectado y corregido los errores cometidos.

g) Se ha recuperado y utilizado la informacion almacenada.

h) Se han utilizado las funciones y utilidades que garanticen las normas de
seguridad, integridad y confidencialidad de los datos.

RAG6. Utiliza sistemas de gestion de bases de datos adaptadas a las
necesidades que se planteen en el tratamiento de la informacion
administrativa, aplicando las opciones avanzadas.

Criterios de evaluacion:

a) Se han ordenado y clasificado los datos de las bases de datos para
presentar la informacion.

b) Se han realizado consultas de bases de datos con criterios precisos.

c) Se han realizado informes de bases de datos con criterios precisos.

d) Se han realizado formularios con criterios precisos.

e) Se han actualizado, fusionado y eliminado registros de las bases de datos.

f) Se han relacionado las bases de datos con otras aplicaciones informéaticas
para desarrollar las actividades que asi lo requieran.

g) Se han protegido las bases de datos estableciendo niveles de seguridad.

h) Se ha elaborado una base de datos adaptada a los requerimientos de la

organizacion.

RA7. Gestiona integradamente la informacion proveniente de diferentes
aplicaciones asi como archivos audiovisuales, utilizando programas y
periféricos especificos.

Criterios de evaluacion:

a) Se han gestionado de forma integrada bases de datos, textos e imagenes,
entre otros, importando y exportando datos provenientes de hojas de calculo y
obteniendo documentos compuestos de todas estas posibilidades.
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b) Se han seleccionado archivos audiovisuales de fuentes externas y se ha
elegido el formato 6ptimo de éstos.

c) Se ha creado y mantenido un banco propio de recursos audiovisuales.

d) Se han personalizado los archivos audiovisuales en funcion del objetivo del
documento que se quiere obtener.

e) Se ha respetado la legislacion especifica en materia de proteccion de
archivos audiovisuales.

RAB8. Gestiona el correo y la agenda electrénica, utilizando aplicaciones
especificas.

Criterios de evaluacion:

a) Se ha utilizado la aplicacion de correo electronico.

b) Se ha identificado el emisor, destinatario y contenido en un mensaje de
correo.

c¢) Se han aplicado filtros de proteccién de correo no deseado.

d) Se ha canalizado la informacion a todos los implicados.

e) Se ha comprobado la recepcion del mensaje.

f) Se han organizado las bandejas de entrada y salida.

g) Se ha registrado la entrada o salida de correos.

h) Se han impreso, archivado o eliminado los mensajes de correo.

i) Se han aplicado las funciones y utilidades que ofrece la agenda electrénica
como método de organizacion del departamento.

j) Se han conectado y sincronizado agendas del equipo informatico con
dispositivos moviles.

RA9. Elabora presentaciones multimedia de documentos e informes,
utilizando aplicaciones especificas.

Criterios de evaluacion:

a) Se ha realizado un analisis y seleccion de la informacién que se quiere
incluir.

b) Se han insertado distintos objetos (tablas, gréaficos, hojas de célculo, fotos,
dibujos, organigramas, archivos de sonido y video, entre otros).

¢) Se ha distribuido la informacién de forma clara y estructurada.

d) Se han animado los objetos segun el objetivo de la presentacion.

e) Se han creado presentaciones para acompafiar exposiciones orales.

f) Se han realizado presentaciones relacionadas con informes o documentacién

empresarial.

4. CONTRIBUCION DE LOS RA A LAS COMPETENCIAS GENERALES

COMPETENCIA GENERAL:

El articulo 4 del Real Decreto 1584/2011, de 4 de noviembre, por el que se
establece el Titulo de Técnico Superior en Administracion y Finanzas y se fijan
sus ensefianzas minimas, dice: “La competencia general de este titulo consiste
en organizar y ejecutar las operaciones de gestion y administracion en los
procesos comerciales, laborales, contables, fiscales y financieros de una
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empresa publica o privada, aplicando la normativa vigente y los protocolos de
gestion de calidad, gestionando la informacion, asegurando la satisfaccion del
cliente y/o usuarios y actuando segun las normas de prevencion de riesgos
laborales y proteccion medioambiental.”

Los resultados de aprendizaje del médulo de Ofimética y Proceso de la
Informacién son la base técnica para la competencia general del ciclo de
Administracion y Finanzas. Permiten al futuro profesional pasar de un
conocimiento tedrico a una aplicacion practica y eficiente de las tareas
administrativas.

- El RA 1 (mantener equipos y red) y el RA 3 (gestionar archivos y buscar
informacién) son cruciales para la competencia general. Un técnico en
Administracion y Finanzas no solo usa herramientas, sino que también debe
asegurar su correcto funcionamiento y organizar la informacion de forma
segura y accesible. Esto se relaciona directamente con la competencia general
de "gestionar la documentacion" y "organizar los procesos administrativos" de
la empresa. Un sistema informatico bien mantenido y una correcta gestion de
archivos garantizan la eficiencia y seguridad de los datos financieros y
administrativos.

- El RA 2 (escribir textos), el RA 5 (elaborar documentos de texto) y el RA 9
(elaborar presentaciones multimedia) contribuyen directamente a la
comunicacion y presentacion de la informacion. Estas habilidades son
esenciales para "comunicar de forma oral y escrita", "redactar informes" y
"elaborar planes de negocio". Un técnico debe ser capaz de producir
documentos claros y profesionales, ya sea un contrato, un informe financiero o
una presentacion para una reunion.

- EI RA 4 (hojas de calculo), el RA 6 (bases de datos) y el RA 7 (gestionar
informacion integrada) son el corazon de la gestion financiera y contable. Estas
habilidades permiten al técnico "gestionar la tesoreria”, "supervisar la
contabilidad" y "realizar operaciones comerciales". El uso de hojas de calculo
para el analisis de datos, las bases de datos para organizar la informacion de
clientes o productos, y la integracion de diferentes aplicaciones para
automatizar procesos son habilidades criticas que hacen que el trabajo sea
mas eficiente y preciso, un requisito clave de la competencia general.

- Finalmente, el RA 8 (gestionar correo y agenda electrénica) es vital para la
coordinacion y organizacién del trabajo diario. Esta habilidad apoya la
competencia general de "organizar y coordinar los procesos administrativos" y
"gestionar la comunicacién interna y externa". Un uso eficiente de estas
herramientas asegura que las reuniones se coordinen, los plazos se cumplan y
la comunicacion con clientes y proveedores sea fluida y profesional.

En conjunto, estos resultados de aprendizaje no solo enseiflan a usar
programas, sino que preparan al estudiante para un entorno laboral digital,
donde la capacidad de gestionar la informacién y las herramientas informéaticas
de forma avanzada es fundamental para el éxito profesional.

COMPETENCIAS PROFESIONALES, PERSONALES Y SOCIALES:
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Segun las orientaciones pedagogicas sefialadas para el médulo de Ofiméatica y
proceso de la informacion en el anexo | del RD 1584/2011, las competencias
profesionales, personales y sociales que contribuye a alcanzar este modulo son
las siguientes:

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

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

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

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

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

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

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

Los resultados de aprendizaje del presente modulo contribuyen a alcanzar las
siguientes competencias profesionales, personales, y sociales:

.. Competencias profesionales
Resultados de Aprendizaje (RA) > el .I !
personales y sociales
RA 1. Mantiene en condiciones 6ptimas de d-n-r
funcionamiento los equipos, aplicaciones y red.
RA 2. Escribe textos alfanuméricos en un teclado
; b-n-p
extendido.
RA 3. Gestiona los sistemas de archivos. a-d-e-n
RA 4. Elabora hojas de cdlculo. b-d-n-r
RA 5. Elabora documentos de textos. b-n-p-r
RA 6. Utiliza sistemas de gestion de bases de datos. a-b-e-n
RA 7. Gestiona integradamente la informacion de b-d-n
diferentes aplicaciones. P
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RA 8. Gestiona el correo y la agenda electrénica. a-e-n-p

RA 9. Elabora presentaciones multimedia. b-d-n-p

5. SECUENCIACION DE LAS UNIDADES DE PROGRAMACION
CONTENIDOS BASICOS:

Mantenimiento basico de equipos, aplicaciones y red:

— Elementos de hardware.

— Elementos de software.

— Sistemas operativos.

— Redes locales: componentes, configuraciones principales, intercambio y
actualizacion de recursos.

Escritura de textos segun la técnica mecanografica:
— Postura corporal ante el terminal.

— Composicion de un terminal informatico.

— Colocacion de dedos.

— Desarrollo de la destreza mecanografica.

— Escritura de textos en inglés.

— Correccion de errores.

Gestidn de archivos y busqueda de informacion:

— Internet y navegadores.

— Utilidad de los navegadores.

— Descarga e instalacion de aplicaciones, programas y utilidades a través de la
web.

— Herramientas web 2.0: blogs, wikis, servicios de alojamientos de videos e
imagenes y redes sociales, entre otros.

— Compresién y descompresion de archivos.

— Buscadores de informacion.

— Importacién/exportacion de la informacion.

— Técnicas de archivo.

— El archivo informatico. Gestion documental.

Elaboracion de hojas de célculo:

— Estructura y funciones.

— Instalacion y carga de hojas de célculo.
— Disefio.

— Edicién de hojas de calculo.

— Gréficos.

— Tratamiento de datos.

— Otras utilidades.

— Gestion de archivos.

— Impresion de hojas de calculo.

— Interrelaciones con otras aplicaciones.

Creaciéon de documentos con procesadores de texto:
— Estructura y funciones.
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— Instalaciéon y carga.

— Disefio de documentos y plantillas.
— Edicion de textos y tablas.

— Gestion de archivos.

— Impresion de textos.

— Interrelaciéon con otras aplicaciones.
— Opciones avanzadas.

Utilizacibn de bases de datos para el tratamiento de la informacion
administrativa:

— Estructura y funciones de una base de datos.

— Tipos de bases de datos.

— Disefio de una base de datos.

— Utilizacién de una base de datos.

— Interrelacién con otras aplicaciones.

Gestion integrada de archivos:

— Archivos integrados por varias aplicaciones: hoja de calculo, procesador de
textos, bases de datos, graficos y otros.

— Grabacion, transmision, recepcion y comprension. Dispositivos de captacion y
reproduccion.

— Contenido visual y/o sonoro.

— Objetivo de la comunicacién de los contenidos.

— Insercion en otros medios o documentos.

— Obsolescencia y actualizacion.

Gestion de correo y agenda electrénica:

— Tipos de cuentas de correo electrénico.

— Entorno de trabajo: configuracién y personalizacion.

— Plantillas y firmas corporativas.

— Foros de noticias (news): configuracion, uso y sincronizacion de mensajes.

— La libreta de direcciones: importar, exportar, afiadir contactos, crear listas de
distribucién y poner la lista a disposicion de otras aplicaciones ofimaticas.

— Gestion de correos: enviar, borrar, guardar y copias de seguridad, entre otras.
— Gestion de la agenda: contactos, citas, calendario, avisos y tareas, entre
otros.

— Sincronizacion con dispositivos moviles.

Elaboracion de presentaciones:

— Estructura y funciones.

— Instalacion y carga.

— Procedimiento de presentacion.

— Utilidades de la aplicacion.

— Procedimiento de proteccion de datos. Copias de seguridad.
— Interrelaciones con otras aplicaciones.

UNIDADES DE PROGRAMACION:
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Unidad 1. Mantenimiento basico de equipos, aplicaciones y red

RA 1. Mantiene en condiciones 6ptimas de funcionamiento los equipos, aplicaciones y red, instalando y
actualizando los componentes hardware y software necesarios.

1. El hardware informatico.
2. El software informatico.
3. Sistemas operativos.

4. Redes locales.

Unidad 2. Operatoria de teclados y ergonomia.
RA 2. Escribe textos alfanuméricos en un teclado extendido, aplicando las técnicas mecanograficas.

1. Principios de ergonomia

2. Ergonomia del trabajo con el ordenador.
3. Conocimiento del teclado.

4. Colocacion de dedos

5. Desarrollo de la destreza mecanografica.
6. Correccion de errores.

Unidad 3. Gestion de archivos y busqueda de informacién

RA 3. Gestiona los sistemas de archivos, buscando y seleccionando con medios
convencionales e informaticos la informacion necesaria.

. Internet y navegadores.

. Aplicaciones, programas y utilidades a través de la web.
. Herramientas Web 2.0.

. Compresion y descompresion de archivos.

. Buscadores de informacion.

. Técnicas de archivo.

. Gestién documental.

~No ok WN PP

Unidad 4. Hoja de célculo

RA 4. Elabora hojas de célculo adaptadas a las necesidades que se planteen en el tratamiento de la
informacion, aplicando las opciones avanzadas.

1. Estructura y funciones de la hoja de calculo.
. Trabajo con datos.

. Formato de la hoja de calculo.

. Tratamiento de datos.

. Graficos.

. Trabajo con hojas, libros y ventanas.

. Impresién de hojas de calculo.

. Andlisis y manejo avanzado de datos.

0O ~NO O b WwN
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9. Importacion y exportacion de datos.
10. Macros y plantillas.

Unidad 5. Procesadores de texto

RA 5. Elabora documentos de textos, utilizando las opciones avanzadas de un
procesador de textos.

. Estructura y funciones del procesador de textos.

. Insercién y edicion de texto.

. Formato del documento.

. Trabajo con archivos.

. Mejora de la presentacion de nuestro documento.
. Combinacion de correspondencia.

. Referencias en el documento.

. Formularios.

. Macros y automatizacion de tareas.

O O ~NO O D WN P

Unidad 6. Bases de datos para la gestion administrativa

RA 6. Utiliza sistemas de gestion de bases de datos adaptadas a las
necesidades que se planteen en el tratamiento de la informacion administrativa,
aplicando las opciones avanzadas.

1. Bases de datos relacionales: concepto y elementos (tablas, relaciones,
campos Yy registros).

2. Espacio de trabajo de una base de datos: tablas, consultas, formularios e
informes.

3. Tipos de datos.

4. Relaciones entre tablas.

5. Consultas: tipos y formas de disefiarlas y emplearlas.

6. Formularios: introduccion y modificacion de la informacion.

7. Informes.

8. Macros y médulos: programacion de bases de datos.

Unidad 7. Gestion de archivos audiovisuales. Integracion

RA 7. Gestiona integradamente la informacién proveniente de diferentes
aplicaciones, asi como archivos audiovisuales, utilizando programas vy
periféricos especificos.

1. Archivos de imagen.
2. Archivos audiovisuales.
3. Integracion de archivos de distintas aplicaciones.
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Unidad 8. Gestién del correo y la agenda electronica

RA 8. Gestiona el correo y la agenda electronica, utilizando aplicaciones
especificas.

. Funcionamiento del correo electrénico.

. Correo electrénico por web o webmail.

. El cliente de correo: configuracion y uso.

. Firmas y plantillas de correo.

. Libreta de direcciones. Contactos y grupos

. Foros de noticias y RSS.

. Uso de la agenda electrdnica: calendario, tareas y diario.

~NOo ok WN P

Unidad 9. Creacion de presentaciones graficas

RA 9. Elabora presentaciones multimedia de documentos e informes, utilizando
aplicaciones especificas.

. Presentacion y diapositiva. Espacio de trabajo de la aplicacion.
. Formato de texto y objeto; disefio de diapositiva.

. Estilos de presentacion.

. Animaciones y transiciones.

. Integracién de videos, sonido y narraciones.

. Exportacion de la diapositiva y publicacion e Internet.

. Visualizacion y uso de las presentaciones en publico.

~No ok wWwDN PP

DISTRIBUCION TEMPORAL DE LAS UNIDADES:

La unidad 2 que aborda el proceso de textos alfanuméricos (mecanografia) se
impartird a lo largo de los tres trimestres en los que se distribuye el curso,
ademas el resto de unidades se reparten durante el afio académico de la
siguiente manera:

UNIDAD DE TRABAJO SESIONES
1.Mantenimiento basico de equipos, 2
aplicaciones y red
1% Bvaluacion 5 "Gperatoria de teclados y ergonomia 20
5. Procesadores de texto 40
2. Operatoria de teclados y ergonomia 10
3. Gestién de archivos y busqueda de Y
22 Evaluacién | nformacion
4. Hojas de calculo 40
9. Creacion de presentaciones gréficas 12
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2. Operatoria de teclados y ergonomia 10
6. Bases de datos para la gestion admva. 40
32 Evaluacion - —
8. Gestidn del correo y la agenda electronica 7
7. Archivos audiovisuales. Integracion 7
200

RELACION DE ESTE MODULO CON EL DE PROYECTO INTERMODULAR:

La Ley Orgéanica 3/2022, de 31 de marzo, de ordenacion e integracion de la
Formacion Profesional establece en su articulo 41 las bases del funcionamiento
del modulo de proyecto intermodular, que integrara los conocimientos de los
modulos del ciclo, destacando la busqueda de informacién, innovacion,
investigacion aplicada y emprendimiento. Tendra seguimiento y tutoria
individual y grupal, y se desarrollara al mismo tiempo que el resto de los
maédulos durante todo el ciclo.

Por otra parte, el articulo 5.4 del DECRETO 114/2025, de 29 de julio, del
Consell, por el que se establecen los curriculos de los ciclos formativos de
grado medio y de grado superior de Formacion Profesional, en aplicacion de la
Ley Orgéanica 3/2022, de 31 de marzo, de ordenacion e integracion de la
Formacion Profesional, establece que: “Los centros docentes, determinaran en
la programacién didactica de cada maodulo las especificaciones, trabajos a
realizar, formato y evaluacion del médulo de Proyecto Intermodular, procesos
que seran supervisados por los correspondientes departamentos de Familia
Profesional para su posterior presentacion al alumnado.”

A raiz de lo anterior, se muestra en la siguiente tabla la actividad propuesta por
el equipo docente en el modulo de Proyecto Intermodular que tiene relacion
con el médulo desarrollado en esta programacion:

Campo Descripcion

Nombre Actividad 3: Creacion de Plantillas y Procedimientos de
Comunicacion

Maodulo Ofimatica y Proceso de la Informacion
profesional
relacionado

RA y CE del| RA 5: Elabora documentos de textos, utilizando las opciones

maodulo avanzadas de un procesador de textos. - Criterios de evaluacion:

relacionado d) Se han confeccionado plantillas adaptados a los documentos
administrativos tipo.

RA y CE del | RA 3: Planifica la ejecucion del proyecto, determinando el plan de
maodulo de | intervencion y la documentacion asociada.

royecto oo .,
proy - Criterios de evaluacion:

d) Se han determinado los procedimientos de actuacion o
ejecucion de las actividades.
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Instrucciones

Tiempo
Realizacioén
Lugar
Realizacién
entrega
Individual o
grupo
Evaluacion

Profesorado
responsable

Subproducto
obtenido

de

de

en

Relacion con IPE

Lyl

Relacion con el

modulo
Sostenibilidad

de

Relacion con el

maodulo
Digitalizacion

de

h) Se ha definido y elaborado la documentacion necesaria para la

ejecucion.

Crear plantillas automatizadas para la documentacién recurrente
de la consultora (cartas, recibos, actas, etc.) utilizando las
opciones avanzadas de un procesador de textos, como la
insercion de tablas de contenido y la configuracion de estilos
formales. Redactar los correos electrénicos y cartas comerciales
para la oferta de servicios a clientes y la relacion con proveedores

y administraciones.

7 horas

Aula. Entrega en plataforma virtual.

Individual o en grupo

Rubrica de la calidad formal de las plantillas y de la redaccion.

Médulo de proyecto.

Paquete de plantillas documentales para la consultora.

Fomenta la organizacion y la eficiencia personal.

N/A

Uso de herramientas ofimaticas avanzadas

automatizacion de documentos.

para

la

En lo relativo a la evaluacién, si bien se llevara a cabo un seguimiento
colaborativo con el profesorado responsable del modulo de proyecto, la
calificacion de los Resultados de Aprendizaje y de los Criterios de Evaluacion
vinculados a cada modulo sera competencia del profesorado titular del mismo.
Asimismo, correspondera al profesorado del médulo de proyecto intermodular
la evaluacion de los Resultados de Aprendizaje y Criterios de Evaluacion que le
sean propios dentro de dicha actividad.

6. METODOLOGIA DEL PROCESO DE ENSENANZA-APRENDIZAJE

PRINCIPIOS METODOLOGICOS Y DIDACTICOS:
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La metodologia didactica de las ensefianzas de formacion profesional integrara
los aspectos cientificos, tecnolégicos y organizativos que en cada caso
correspondan, con el fin de que el alumnado adquiera una vision global de los
procesos productivos propios de la actividad profesional correspondiente.

De acuerdo con lo establecido, para el médulo que nos ocupa el proceso de
ensefianza-aprendizaje se basara en una serie de actividades que propicien la
iniciativa del alumno y el proceso de autoaprendizaje, desarrollando
capacidades de comprensién y andlisis, de busqueda y manejo de informacion
y que ademas conecten el aula con el mundo real, las empresas y organismos
gue conforman el entorno del Instituto.

El profesor en cada unidad realizara una explicacion detallada sobre los
contenidos que se van a desarrollar a lo largo de dicha unidad.

En primer lugar, y tras haber presentado la aplicacion informatica que se va a
utilizar (barras de herramientas y funciones esenciales) o la teoria
correspondiente a la unidad de que se trate, se realizardn algunos ejercicios
basicos utilizando el material correspondiente que comenzara desde cero para
gue el alumnado empiece a familiarizarse con la tematica abordada y llegue a
un nivel intermedio.

A continuacién, el alumnado realizara las actividades propuestas, de manera
que ird aprendiendo paulatinamente. La funcién del profesor en esta fase del
aprendizaje es la de resolver las posibles dudas que el alumnado pueda
presentar; orientar, aconsejar y poner énfasis en el mejor sistema con el fin de
evitar errores y pérdida de informacion, asi como corregir los errores que
impidan a un determinado alumno o alumna avanzar en la realizacion de la
practica.

Al finalizar cada unidad el alumnado realizar4 una serie de practicas finales
globalizadoras donde se incidira en todos los aspectos de las unidades
estudiadas. En esta fase, como en la anterior, el profesorado servira de guia,
pretendiendo ante todo que sean los alumnos y alumnas quienes consigan
llevar a término cada una de las practicas finales globalizadoras.

En el disefio de actividades se ha tomado una orientacion constructivista del
proceso de ensefianza-aprendizaje. El alumno asume un papel activo en el
aprendizaje mediante la realizacion de una serie de actividades programadas
que aseguran las condiciones Optimas para el desarrollo de los resultados de
aprendizaje propuestos. En el disefio de las actividades se atenderd a los
siguientes principios:

- Seguir las recomendaciones del aprendizaje significativo, dando prioridad a
aquellos que se consiguen a través de la experiencia, de la comprension
razonada de lo que se hace y de la aplicacién de procedimientos que resuelven
las actividades. De esta forma se consigue que el alumno sea capaz de integrar
nuevos contenidos en su estructura previa de conocimientos.
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- Potenciar la autoeducacion, teniendo en cuenta que el alumno consigue su
autonomia intelectual cuando es capaz de aprender por si mismo. De esta forma
incorporaremos estrategias que le permitan establecer una organizacion
independiente de su trabajo, la busqueda autonoma de informacion y el estudio
individual.

- Desarrollar las actividades en un contexto activo de aprendizaje donde el
alumno es el protagonista y el profesor ejerce un papel de apoyo encaminado
fundamentalmente a aumentar la autoestima del alumno y su motivacion hacia la
ensefianza.

- Establecer condiciones apropiadas para trabajar en grupo fomentando un clima
de trabajo y convivencia adecuado, en el cual el alumno aprenda a convivir,
compartir, contrastar pensamientos y acciones, y a satisfacer su tendencia natural
de comunicacion con los otros.

- Atender las diferencias individuales de los alumnos a la hora de disefar y
realizar las actividades y seguir detalladamente sus progresos y dificultades.

- Definir los contenidos organizadores en torno a los procesos reales de trabajo
conectandolos con el entorno socioeconémico de la zona.

TIPO DE ACTIVIDADES:

La unidad de trabajo se compone de multiples tipos de actividades. Entre ellas,
clasificadas atendiendo a su papel en el desarrollo didactico encontramos las
siguientes:

- Actividades de introduccion-motivacién: Se realizardn basicamente en la
primera sesion de trabajo. Se dirigirAn a promover el interés del alumnado
intentando conectar con sus intereses, y ver los conocimientos previos que
tienen los alumnos. Procuraremos fomentar la motivacién acercando las
situaciones de aprendizaje a sus inquietudes y necesidades.

- Actividades de desarrollo: Encaminadas a adquirir los conocimientos
programados. Entre ellas podemos destacar:

e De descubrimiento dirigido, donde se plantearan problemas de dificultad
progresiva sobre los contenidos tratados.

e De tipo comprobativo, consistentes en solicitar a los alumnos que
verifiquen la exactitud de un resultado, conclusion o procedimiento.

e De consolidacion, dirigidas a comprobar el estado del proceso de
aprendizaje, solicitando a los alumnos la elaboracion de mapas
conceptuales, estrategias de resolucion de problemas, etc.

e De realizacion de pequefios proyectos, donde los alumnos deberan
aplicar los contenidos tanto nuevos como adquiridos en unidades
anteriores.

- Actividades de refuerzo: encaminadas a atender a aquellos alumnos que no
han conseguido los aprendizajes previstos.
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- Actividades de ampliacién: permitirAn construir nuevos conocimientos a los
alumnos que hayan realizado de forma satisfactoria las actividades
establecidas.

7. RECURSOQOS, USO DE ESPACIOS Y EQUIPAMIENTOS

Los materiales y recursos didacticos que se utilizaran para impartir este modulo
y de esta manera garantizar que se alcancen sus competencias propias son:

- Aula polivalente con espacio de trabajo individual y colectivo, con mesas y
sillas, y por otro lado con equipos informaticos conectados a internet que
permitan desarrollar los trabajos y actividades planteados para el uso de estos
equipamientos.

- Ordenadores que tengan instalado:

El sistema operativo Windows 10.

Las aplicaciones ofimaticas de LibreOffice.
Las aplicaciones ofimaticas de MS Office.
La aplicacion Mecanet.

- Proyector y pizarra.

- Entorno virtual de aprendizaje: Aules (donde estara todo el material relativo al
modulo: temas elaborados por el profesor, propuestas practicas y ejercicios de
las diferentes unidades, enlaces a videos explicativos, etc.).

8. MEDIDAS DE ATENCION A LA DIVERSIDAD

Vienen desarrolladas en el Decreto 104/2018 y en la Orden 20/2019. Su
finalidad es el establecimiento de actuaciones para el desarrollo de un modelo
inclusivo en el sistema valenciano para hacer efectivos los principios de
equidad e igualdad de oportunidades en el acceso, participacion, permanencia
y progreso de todo el alumnado, y que los centros sean participes de esta labor
social hacia la igualdad e inclusién de todas las personas, en especial de los
que se encuentran ante una mayor situacion de necesidad especial.

El proyecto educativo del centro se ha de disefar teniendo en cuenta este
método inclusivo y concretando actuaciones que den respuesta a la diversidad
de necesidades de todo el alumnado, considerando los recursos que hay en el
centro y las caracteristicas sociales del mismo.

Existen cuatro niveles de respuesta educativa, segun el Decreto 104/2018. El
nivel I y 1l no requieren de actuaciones especiales puesto que es dirigido a todo
el alumnado de la comunidad educativa en el caso del nivel |, y a todo el
alumnado del grupo en el nivel .

En cuanto al nivel lll, son medidas dirigidas a alumnado concreto del grupo que
requiere de apoyos ordinarios adicionales, se pueden realizar individualmente o
en grupo. Respecto al nivel IV, se realiza sobre alumnos/as con necesidades
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especificas de apoyo educativo y que por tanto necesitan de una respuesta
personalizada y esto implica apoyo especializado adicional.

TERCER NIVEL DE RESPUESTA: APOYOS ORDINARIOS ADICIONALES:

En cuanto al nivel Ill de respuesta educativa se podrian presentar los
siguientes casos y dar entre otras las siguientes medidas de respuesta:

Situaciones

Medidas de respuesta

Alumnos/as convalecientes por
enfermedad.

Utilizacién del correo electrénico para la entrega y correccion
de actividad, material en soporte escrito entregado a través de
compafieros o familia. Para la vuelta a clase se realizara un
plan de adaptacion para que la misma sea gradual y
equilibrada.

Obligaciones familiares o laborales.

Se produce absentismo escolar, faltas
de puntualidad, retraso en entrega de
trabajos, ...

Programar alguna prueba fuera de plazo para situaciones
excepcionales, flexibilidad no sistemética en entrega de
trabajos.

Alumnos/as sujetos a dispersion
geografica.

Se produce absentismo por falta de
transporte, dificultad de acceso a
Internet

Tiempo afiadido para la realizacién de tareas, flexibilidad ante
situaciones de retraso, facilitar el acceso a las TICs para la
realizacion de trabajos.

Alumnos/as residentes en entornos
marginales.

Riesgo de exclusion en el ambito
educativo. Entorno negativo

Motivacién con agrupamiento con alumnos eficientes para
contrarrestar la presion del entorno. Colaboracion con
departamento de orientacion y trabajador social para los casos
mas graves.

Alumnado bajo tutela judicial.

Control exhaustivo de asistencia a clase y de rendimiento
escolar. Reconducir la conducta que ha desencadenado en
esta situacion de tutela.

Alumnado de procedencia extranjera.

Recursos didacticos complementarios que hagan menos
incidencia en el lenguaje, como son la utilizacion de
diccionarios, la entrega de material escrito por parte del
profesor en un lenguaje mas sencillo para que facilite la
comprension de los conceptos mas importantes.

Alumnado con altos ritmos de
aprendizaje

Implicarlos en la participacién en proyectos, pequefias
investigaciones, actividades de ampliacion, participacion en
debates, todo ello con la finalidad de que se mantenga el nivel
de motivacion.

Alumnado con diversas
discapacidades fisicas

Adaptar un puesto de trabajo para que dicho alumno/a pueda
desempefiar un buen rendimiento académico.

Alumnos/as con déficit de atencién,
hiperactividad, dislexia, ...

Adaptaciones curriculares no significativas, se realizan sobre
todo desde el punto de vista metodol6gico, no se modifican los
elementos prescriptivos del curriculo.

En cuanto a las medidas de respuesta en el nivel IV, hay que indicar son
bastante complicados de implantar, ya que los alumnos/as deben alcanzar el
perfil profesional que con el ciclo formativo se obtiene a través de las
competencias profesionales, personales y sociales, resultados de aprendizaje y
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los objetivos generales y por tanto, no se pueden modificar. Por tanto, en caso
de aplicarse medidas de este nivel, el alumno debera alcanzar todas las
competencias propias del perfil profesional del ciclo formativo para poder
superar el moédulo.

9. EVALUACION

La Ley orgénica 3/2022, de 31 de marzo, de ordenacién e integracion de la
Formacion Profesional, dispone que las ofertas de Formacion Profesional
contardn con una evaluacion que verifique la adquisicién de los RA en las
condiciones de calidad establecidas en los elementos basicos del curriculo,
respetando las necesidades de adaptacién metodoldgica y de recursos de las
personas con necesidades especificas de apoyo educativo o formativo, que se
adaptara a las diferentes metodologias de aprendizaje, basandose en la
comprobacién de los RA.

La evaluacion del aprendizaje en Formacion Profesional en su calificacion se
realizard por moédulos profesionales y por a&mbitos en el caso de los ciclos
formativos de grado bésico, requiriendo una calificacion igual o superior a 5 en
todos los madulos profesionales y ambitos para la obtencién del titulo.

En el Real Decreto 659/2023, de 18 de julio, por el que se desarrolla la
ordenacion del Sistema de Formacion Profesional, en concreto en el articulo 18
se puede extraer lo siguiente: La evaluacién en la Formacién Profesional se
realizard conforme a los resultados de aprendizaje establecidos en el curriculo,
asegurando su calidad y adaptandose a las necesidades del alumnado,
especialmente de aquellos con requerimientos especificos, sin que esto afecte
negativamente sus calificaciones. Los métodos e instrumentos de evaluacion
deben ser adecuados, objetivos y fiables, considerando tanto la teoria como la
practica, especialmente en formaciones con componente empresarial, donde la
coordinacién entre centros y tutores duales sera clave. Se requerira superar
todos los médulos y, en su caso, el proyecto para obtener la certificacion.
Finalmente, el personal docente y formador también evaluara los procesos de
ensefianza y su propia practica.

Tanto de la Ley organica 3/2022, de 31 de marzo como del Real decreto
659/2023, de 18 de julio, se deriva que la evaluacién ha de centrarse en la
consecucién del aprendizaje de los RA.

INSTRUMENTOS DE EVALUACION:

La evaluacion, en un ciclo formativo de formacion profesional, se concreta en
un conjunto de acciones planificadas en unos momentos determinados (inicial,
continua y final) y en unas finalidades concretas (diagndstica, formativa y
sumativa).

Las acciones de evaluacion deben de cumplir con dos funciones basicas:

e Determinar el grado de consecucion de las intenciones propuestas.
¢ Indicar las modificaciones pedagdgicas que son necesarias introducir en
el ciclo formativo.
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Cuando programamos las acciones de evaluacion que podemos realizar en un
ciclo formativo, deberemos tener presente diferentes aspectos que podemos
sintetizar de la siguiente forma:

- La evaluacion del producto es la evaluacion final de una unidad de trabajo, y
corresponde con una evaluacion sumativa. Valora los resultados en funcién de
los objetivos prescritos o programados.

- La evaluacion del proceso es la evaluacion continua y se corresponde con la
evaluacion formativa. No solo se valora el progreso del alumnado en referencia
a los objetivos propuestos en la unidad de trabajo, sino también se valora el
propio proceso instructivo mientras se realiza.

Los procedimientos a emplear para realizar el proceso de evaluacion seran:

e Los basados en la observacion sistemética.

e El andlisis de las actividades realizadas por los alumnos.

e La aplicacion de pruebas objetivas acerca de los contenidos.

e Conversaciones con los alumnos, a nivel individual o en grupo.

Cada criterio de evaluacion asociado a los diferentes resultados de aprendizaje
se valorara con los instrumentos de evaluacién expuestos a continuacion. Si
algun instrumento de evaluacion de los expuestos no es utlizado en la
valoracion de algun criterio de evaluacion, su ponderacion, se sumara a los
instrumentos usados en ese caso.

Estos instrumentos de evaluacion expuestos a continuacion no son aplicables
para valorar la operatoria de teclados que sera evaluada de acuerdo con lo
expuesto en el apartado: “Sobre la calificacion de la operatoria de teclados”

Entre los instrumentos de evaluacion para valorar cada uno de los criterios
de evaluacion, se utilizaran:

a) La observacion y actividades (tanto individuales como en grupo)
realizadas por el alumno (ponderacion: 20%): se realizard un control del
cuaderno de actividades, de las actividades realizadas con aplicaciones
informéticas y trabajos. Este es el instrumento para objetivar la informacion
entorno al trabajo diario, que permite detectar posibles insuficiencias y errores.
En €l se recogen los siguientes contenidos:

e Utilizacion y desarrollo habitual del cuaderno y de sus actividades
programadas.

e Entrega en plazo y correccion de las actividades realizadas con las
diferentes aplicaciones informaticas. Es imprescindible entregar al
menos el 85% de las actividades propuestas para obtener puntuacion de
este instrumento de evaluacion. Las entregas fuera de plazo penalizan
en un 50% la puntuacion obtenida.

e Aseo: aspecto limpio, utilizacion de varios colores, ausencia de
borrones, tachaduras reiteradas.
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e Estructuracion: buena distribucién del espacio, respeto de margenes.
e Esquemas realizados por los alumnos.

b) Pruebas objetivas (ponderacion: 80%): Se realizardn uno o varios
examenes por evaluacion (normalmente uno por unidad). Los examenes
constaran de una parte tedrica y/o una practica, dependiendo de la unidad. Su
finalidad sera ver en qué medida el alumno ha alcanzado los objetivos
programados. Los examenes se valoraran sobre 10 puntos, considerando que
el alumno que obtenga 5 6 més puntos ha conseguido el nivel minimo de
objetivos para las unidades teméticas examinadas.

CRITERIOS DE CALIFICACION:

Cada Resultado de Aprendizaje y Criterio de Evaluacion se calificara de 0 a 10
puntos.

La calificacién del Resultado de Aprendizaje se obtendra como media
ponderada de las calificaciones de los Criterios de Evaluacion asociados a ese
resultado de aprendizaje.

Para superar los Resultados de Aprendizaje es necesario que la media
ponderada de los criterios de evaluacién correspondientes a cada resultado
de aprendizaje sea cinco o superior. Para poder hacer media entre los criterios
de evaluacion el alumno/a debera obtener como minimo un cinco en cada uno
de ellos.

Para cada una de las sesiones de evaluacion trimestral, la calificacion del
modulo se calculara en base a las calificaciones obtenidas unicamente en los
criterios de evaluacion y resultados de aprendizaje trabajados en ese intervalo
de tiempo (trimestre), véase la tabla de “Ponderaciones” expuesta en este
mismo punto. Dicha nota sera en todo caso, entre 1 y 10 puntos,
considerandose aprobado a partir de 5 puntos. A excepcion de la operatoria de
teclados que se calificard como mas abajo se indica.

La calificacion final del modulo sera numérica, entre 1 y 10, sin decimales,
segun la normativa vigente. Se consideran positivas las puntuaciones iguales o
superiores a cinco puntos. Esta nota final se obtendra calculando la media
ponderada de las calificaciones obtenidas en cada Resultado de Aprendizaje
siempre y cuando estén todos superados, con una nota igual o mayor a cinco.

Sobre la calificacion de la operatoria de teclados:

Por las especiales caracteristicas de este apartado, se seguiran las siguientes
pautas en su calificacion:

- Primera evaluacion: obtencién de 100 pulsaciones por minuto con un maximo
de 5% de error, si se alcanza este objetivo, la evaluacidbn se considerara
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Superada, en caso contrario se considerard como No superada. En esta
primera evaluacion no habra nota numérica del apartado de mecanografia.

- Segunda evaluaciéon: obtencion de 150 pulsaciones por minuto con un
maximo de 2% de error. si se alcanza este objetivo, la evaluacion se
considerara Superada, en caso contrario se considerara como No superada. En
esta segunda evaluacibn no habr4d nota numérica del apartado de
mecanografia.

- Tercera evaluacion: obtencion de 200 pulsaciones por minuto con un maximo
de 1% de error. si se alcanza este objetivo, la evaluacion se considerara
Superada, en caso contrario se considerard como No superada. En esta
tercera evaluacion no habra nota numérica del apartado de mecanografia.

- Evaluacion final: obtencion de 200 pulsaciones por minuto con un maximo de
1% de error. En esta evaluacion si habra una valoracion numérica de la
mecanografia, la nota se obtendra de la siguiente manera: cada 10 pulsaciones
por encima o por debajo de lo marcado como objetivo para la evaluacion
obtendra 0,5 puntos mas o menos respectivamente, correspondiendo a dicha
marca un 5.

Para poder superar la mecanografia, se deben alcanzar como minimo las
pulsaciones establecidas para cada evaluacion y no superar el porcentaje de
error correspondiente.

OTROS ASPECTOS DE LA EVALUACION:

a) Para hacer media ponderada en la correspondiente evaluacién, se debera
superar la mecanografia y obtener un minimo de 5 puntos en los otros
resultados de aprendizaje evaluados en el periodo de que se trate. En cualquier
otro caso el médulo se considerard como no superado.

b) Se realizara una prueba de recuperacion por evaluacion en la que el alumno
se examinara de las pruebas (RRAA y CCEE) no superadas durante ese
periodo. Salvo en mecanografia que se actuard como se indica en el punto c)
siguiente.

c) No se realizara recuperacion de mecanografia puesto que, si en la siguiente
evaluacion se alcanzan los objetivos de pulsaciones y errores programados, se
dar& por recuperada.

d) Previo a la evaluacion final se realizar4 una prueba de recuperacion de las
pruebas no superadas durante el curso, la obtencion de la nota seguira las
mismas pautas que se han llevado a cabo durante el curso.

CONVOCATORIA EXTRAORDINARIA:

Una vez finalizado el periodo lectivo, si el alumno no ha superado el modulo, se
realizard una prueba extraordinaria que junto con una serie de tareas dara la
posibilidad al alumno/a de recuperar el modulo.

Al alumno/a se le entregard un programa de recuperacion individualizado,
donde se le indicara las cuestiones mas relevantes y al mismo tiempo sirva de
orientacion para la preparacion de la prueba. En la misma se indicara
detalladamente cudles son los instrumentos de evaluacidén que se van a utilizar
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y los criterios de evaluacion asociados a cada uno de los instrumentos y su
ponderacion.

En el caso del modulo de Ofiméatica y Proceso de la Informacion, si el alumno/a
obtiene una calificacion final del modulo inferior a 5 puntos, realizard una
prueba de los resultados de aprendizaje no superados.

Los instrumentos de evaluacion a tener en cuenta para evaluar los resultados
de aprendizaje no superados, se aplicardn a los correspondientes criterios de
evaluacion y seran por un lado la realizacion de una prueba (80% de la nota) y
las tareas que se indiquen en el programa de recuperacion (20% de la nota).

PONDERACION RESULTADOS DE APRENDIZAJE Y CRITERIOS DE
EVALUACION:

A continuacion, se establece la ponderacién de cada uno de los resultados de
aprendizaje y criterios de evaluacion sobre el total del médulo. También se
sefala si los criterios de evaluacién se impartirdn en el centro (C), en la
empresa (E).

RA Criterios de evaluacion % Impartido

a) Se han realizado pruebas de funcionamiento de

los equipos informaticos. 1% C
b) Se han comprobado las conexiones de los
puertos de comunicacion. 1% C
) c¢) Se han identificado los elementos basicos 104 c
RAL. Mantiene en | (hardware y software) de un sistema en red. 0
condiciones
Optimas de d) Se han caracterizado los procedimientos 1% c
funcionamiento generales de operaciones en un sistema de red.
los equipos, _ _ —
aplicaciones y e) Se han utilizado las funciones basicas del 1% c

red, instalando y | Sistema operativo.

actualizando los f) Se han aplicado medidas de seguridad y

ﬁg:r&;;voar:r;tes confidencialidad, idgmificando el programa 1% C
cortafuegos y el antivirus.
software
necesarios. (8%) | g) Se ha compartido informacién con otros usuarios 10 c
de lared. 0
h) Se han ejecutado funciones basicas de usuario
(conexién, desconexion, optimizacion del espacio
de almacenamiento, utilizacion de periféricos, 1% C
comunicacion con otros usuarios y conexion con
otros sistemas o redes, entre otras).
RA2. Escribe a) Se han organizado los elementos y espacios de 1 4% C
textos trabajo. '
alfanuméricos en .
un teclado b) Se ha mantenido la postura corporal correcta. 1,4% C
ext_endldo, ¢) Se ha identificado la posicion correcta de los o
?g(!'ncizggo las dedos en las filas del teclado alfanumérico. 1,4% C
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mecanograficas.

d) Se han precisado las funciones de puesta en

0,
(14%) marcha del terminal informético. 1,4%
e) Se han empleado coordinadamente las lineas
del teclado alfanumérico y las teclas de signos y 1,4%
puntuacion.
f) Se ha utilizado el método de escritura al tacto en
parrafos de dificultad progresiva y en tablas 1,4%
sencillas.
g) Se ha utilizado el método de escritura al tacto 1 4%
para realizar textos en inglés. '
h) Se ha mecanografiado con velocidad (minimo
200 p.p.m.) y precision (méaximo una falta por 1,4%
minuto) con la ayuda de un programa informatico.
i) Se han aplicado las normas de presentacion de
A 1,4%
los distintos documentos de texto.
j) Se han localizado y corregido los errores 1 4%
mecanograficos, ortograficos y sintacticos. '
a) Se han detectado necesidades de informacion. 0,72%
b) Se han identificado y priorizado las fuentes de
o . 2, 0,72%
obtencién de informacion.
¢) Se han elegido buscadores en Intranet y en
Internet segun criterios de rapidez y de opciones de | 0,72%
busqueda.
RAS. Gestiona os | 9] 5° 19 mpleade beraretas Web 205812 g 73
sistemas de yp '
archivos, e) Se han utilizado los criterios de busqueda para 0.73%
buscando y restringir el nimero de resultados obtenidos. ’
seleccionando
con medios f) Se han aplicado sistemas de seguridad,
convencionales e | proteccién, confidencialidad y restriccion de la 0,73%
informaticos la informacion.
informacion : : - i
necesaria. (8%) g) Se ha canalizado la informacion obtenida, 0.73%
archivdndola y/o registrandola, en su caso. '
h) Se han organizado los archivos para facilitar la
a ; 0,73%
busqueda posterior.
i) Se ha actualizado la informacién necesaria. 0,73%
j) Se han cumplido los plazos previstos. 0,73%
k) Se han realizado copias de los archivos. 0,73%
Se han utilizado | taci de lahojad
RA4. Elabora a), e han utilizado las prestaciones de la hoja de
. . calculo para realizar gestiones de tesoreria, o
hojas de céalculo . - : 1,4%
daptad | célculos comerciales y otras operaciones
adaptadas alas administrativas.
necesidades que
se planteen en el b) Se han disefiado y elaborado documentos con la 1 4%
tratamiento de la | hoja de célculo. 70
informacion,
aplicando las ¢) Se han relacionado y actualizado hojas de 1 4%
opciones célculo. '
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avanzadas. (14%) | d) Se han creado y anidado férmulas y funciones. 1,4%
e) Se han establecido contrasefas para proteger
. . 1,4%
celdas, hojas vy libros.
f) Se han obtenido gréaficos para el analisis de la 1 4%
informacion. '
g) Se han empleado macros para la realizaciéon de 1 4%
documentos y plantillas. ’
h) Se han importado y exportado hojas de calculo 1 4%
creadas con otras aplicaciones y otros formatos. '
i) Se ha utilizado la hoja de calculo como base de
datos: formularios, creacion de listas, filtrado, 1,4%
proteccion y ordenacion de datos.
i) Se han utilizado aplicaciones y periféricos para 1 4%
introducir textos, numeros, cédigos e imagenes. '
a) Se han utilizado las funciones, prestaciones y
procedimientos de los procesadores de textos y 1,75%
autoedicion.
b) Se han identificado las caracteristicas de cada
. 1,75%
tipo de documento.
c) Se han redactado documentos de texto con la
destreza adecuada y aplicando las normas de 1,75%
estructura.
RAS5. Elabora
documen_t(_)s de d) Se han confeccionado plantillas adaptadas a los
textos, utilizando | documentos administrativos tipo, incluyendo 1,75%
las opciones utilidades de combinacion.
avanzadas de un
procesador de e) Se han integrado objetos, graficos, tablas, hojas 1.75%
textos. (14%) de calculo e hipervinculos, entre otros. '
f) Se han detectado y corregido los errores 1,75%
cometidos.
g) Se ha recuperado y utilizado la informacién 1,75%
almacenada.
h) Se han utilizado las funciones y utilidades que
garanticen las normas de seguridad, integridad y 1,75%
confidencialidad de los datos.
a) Se han ordenado y clasificado los datos de las 1.75%
RAG6. Utiliza bases de datos para presentar la informacion. '
sistemas de i
gestion de bases | P) Se han realizado consultas de bases de datos 175%
de datos con criterios precisos. '
?ggg;?g:jeaslaie ¢) Se han realizado informes de bases de datos 175%
q con criterios precisos. '
se planteen en el
tratamiento de la | d) Se han realizado formularios con criterios 0
|nf0rmac|én precisos_ 1'75/0
administrativa,
aplicando las e) Se han actualizado, fusionado y eliminado
. ; 1,75%
opciones registros de las bases de datos.
avanzadas. (14%) .
f) Se han relacionado las bases de datos con otras 1,75%

aplicaciones informaticas para desarrollar las
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actividades que asi lo requieran.

g) Se han protegido las bases de datos

0,
estableciendo niveles de seguridad. 1.75%
h) Se ha elaborado una base de datos adaptada a 1.75%
los requerimientos de la organizacion. '
a) Se han gestionado de forma integrada bases de
datos, textos e imagenes, entre otros, importando y
exportando datos provenientes de hojas de calculo 1,6%
RA7. Gestiona y obteniendo documentos compuestos de todas
integradamente la | estas posibilidades.
informacion i i _
proveniente de b) Se han seleccionado archlyos audlowsual,es'de
diferentes fueqtes externas y se ha elegido el formato optimo 1,6%
aplicaciones, asi | de éstos.
como "’.‘rCh'VOS ¢) Se ha creado y mantenido un banco propio de
audiovisuales, . 1,6%
5 recursos audiovisuales.
utilizando
programas y d) Se han personalizado los archivos audiovisuales
penfer’lpos en funcion del objetivo del documento que se 1,6%
especificos. (8%) | quiere obtener.
e) Se ha respetado la legislacion especifica en
. ., ; O 1,6%
materia de proteccion de archivos audiovisuales.
a) Se ha utilizado la aplicacion de correo 0.8%
electrénico. '
b) Se ha identificado el emisor, destinatario y 0.8%
contenido en un mensaje de correo. '
¢) Se han aplicado filtros de proteccién de correo
0,8%
no deseado.
d) Se ha canalizado la informacién a todos los 0.8%
RAS8. Gestiona el | implicados. ,
correo y la — -
agenda e) Se ha comprobado la recepcion del mensaje. 0,8%
electronica, f) Se han organizado las bandejas de entrada y .
utilizando salida. 0,8%
aplicaciones
especificas. (8%) | g) Se ha registrado la entrada o salida de correos. | 0,8%
h) Se han impreso, archivado o eliminado los 0.8%
mensajes de correo. '
i) Se han aplicado las funciones y utilidades que
ofrece la agenda electrénica como método de 0,8%
organizacién del departamento.
j) Se han conectado y sincronizado agendas del 0.8%
equipo informético con dispositivos moviles. '
RAO. Elabora a) Se ha realizado un analisis y seleccion de la 20
presentaciones informacion que se quiere incluir.
IS NS b) Se han insertado distintos objetos (tablas,
documentos e e . . S
informes graflcc_)s, hojas de cf'ilculo, fotos_,, dibujos, 204
utilizand(’) organigramas, archivos de sonido y video, entre

aplicaciones

otros).
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especificas. c¢) Se ha distribuido la informacién de forma clara 'y
2% C
(12%) estructurada.
d) Se han animado los objetos segun el objetivo de 204 c
la presentacion.
e) Se han creado presentaciones para acompaniar 204 c
exposiciones orales.
f) Se han realizado presentaciones relacionadas 204 c
con informes o documentacién empresarial.

Recuperacion de alumnos pendientes

El alumnado sera informado por el profesor, mediante el correspondiente
programa de recuperacion, de qué pautas debe seguir para superar el modulo.

La evaluacion del presente moédulo para alumnos que lo tengan pendiente se
realizara de la forma siguiente:

Deberan realizar las actividades y pruebas que les vaya planteando el profesor
a lo largo del curso. Las actividades consistirdn en la realizacion de ejercicios
con diferentes niveles de dificultad para que el alumno compruebe donde tiene
dificultades y poder solventarlas con la oportuna explicacion. Las pruebas
serviran para ir comprobando el grado de comprension y adquisicion de las
competencias. Para superar el modulo la media ponderada de las diferentes
pruebas realizadas debera ser como minimo de 5. La citada ponderacién es la
misma que se sigue en la evaluacion del resto del alumnado.

Alumnos con pérdida de la evaluacion continua

Las faltas de asistencia a clase no deberan superar el 15% del total de horas
del médulo impartidas a lo largo del curso.

Si supera el 15 % perdera la evaluacion continua, lo cual supondra que el
alumno no tendra pruebas parciales a partir de ese momento.

Si tendra derecho a una prueba cada trimestre de toda la materia impartida en
el periodo correspondiente.

FORMACION EN EMPRESA:

El articulo 66 de la Ley Orgéanica 3/2022, de 31 de marzo, de ordenacion e
integracion de la Formacion Profesional, el articulo 106 del Real Decreto
659/2023, de 18 de julio, por el que se desarrolla la ordenacién del Sistema de
Formacion Profesional, asi como las instrucciones de inicio de curso sefialan
que la “Duracién de la formacion en empresa u organismo equiparado entre el
25 % y el 35 % de la duracién total de la formacion ofertada” y que
“contemplara entre el 10 y el 20 % de los resultados de aprendizaje de los
modulos profesionales”.

Organizacion de la formacién en empresa:
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Para el primer curso del Grado Superior de Administracion y Finanzas, donde
se cursa el médulo que se esta programando, se desarrollard de principios de
marzo hasta final de curso.

El alumnado realizara 250 horas de formacidén en empresa, realizando tres dias
por semana de esta formacién en la empresa y acudiendo los dos dias
restantes a clase en el centro educativo.

Para el modulo de Ofimatica y Proceso de la Informacion, se pretendera que el
alumnado adquiera parte de los resultados de aprendizaje 3, 4y 8.

A continuacion, se establece una tabla que muestra el resultado de aprendizaje
relacionado con los criterios de evaluacion que se desarrollaran en la empresa
y que servirdn para que el tutor de la empresa pueda valorar su realizacion.

Resultado de o -
. Criterios de Evaluacion %
Aprendizaje
. ¢) Se han elegido buscadores en Intranet y en Internet segin 0.72%
RA3. Gestiona los | cyiterios de rapidez y de opciones de bisqueda. ’
S|sthe'mas de e) Se han utilizado los criterios de busqueda para restringir el | oo
grc |vo(sj, niimero de resultados obtenidos. ’
ulscar_1 0 yd f) Se han aplicado sistemas de seguridad, proteccion, 0.73%
fne (e;c;cmnan 0 CON | confidencialidad y restriccién de la informacién. '
coenvgﬁcionales e g) Se ha canalizado la informacién obtenida, archivandola 0.73%
) " y/o registrandola, en su caso. '
FIOTmENEEES (2 h) Se han organizado los archivos para facilitar la busqueda
informacion X 9 P q 0,73%
; posterior.
necesaria. i) Se ha actualizado la informacién necesaria
) : 0,73%
RA4. Elabora hojas _ . ’
de calculo h) Se han importado y exportado hojas de célculo creadas 1 4%
adaptadas a las con otras aplicaciones y otros formatos. '
necesidades que
se planteen en el i) Se ha utilizado la hoja de célculo como base de datos:
tratamiento de la formularios, creacion de listas, filtrado, proteccion vy 1,4%
informacion, ordenacion de datos.
aplicando las
opciones j) Se han utilizado aplicaciones y periféricos para introducir 1 4%
avanzadas. textos, nimeros, cédigos e imagenes. '
a) Se ha utilizado la aplicacion de correo electrénico. 0,8%
b) Se ha identificado el emisor, destinatario y contenido en 0.8%
) un mensaje de correo. ’
RAB8. Gestiona el i : : _
correo y la agenda d) Se ha canalizado la informacién a todos los implicados. 0,8%
elggtronlca, g) Se ha registrado la entrada o salida de correos. 0,8%
utilizando
aplicaciones h) Se han impreso, archivado o eliminado los mensajes de 0.8%
especificas. correo. '
i) Se han aplicado las funciones y utilidades que ofrece la
agenda electronica como método de organizacion del 0,8%
departamento.
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La evaluacién de estos criterios se realizara del siguiente modo: su peso en la
nota final del modulo sera del 13,37%. A lo largo del curso se iran valorando los
distintos criterios superados por el alumnado. Sin embargo, en el caso de los
criterios enviados a la empresa (cuya calificacion corresponde al tutor o tutora
de la misma), el procedimiento sera el siguiente: en la segunda evaluacion se
asignara, de forma provisional, la media del resto de criterios evaluados en ese
trimestre. En la tercera evaluacion, una vez recibida la valoracion del tutor o
tutora de la empresa, se sustituira la nota provisional de la segunda evaluacion
y se incorporara la definitiva en la tercera evaluacion.

10. ACTIVIDADES COMPLEMENTARIAS Y EXTRAESCOLARES

Las actividades complementarias y extraescolares constituyen un recurso
pedagdgico esencial para reforzar y ampliar los aprendizajes adquiridos en el
aula. Su finalidad es acercar al alumnado a la realidad profesional y social,
favoreciendo el desarrollo competencial, la motivacién y la adquisicion de una
vision préctica de los contenidos trabajados.

Se planificaran actividades como visitas a empresas e instituciones
relacionadas con el ambito de la Administracién y la Gestion, asistencia a ferias
y jornadas profesionales, asi como talleres impartidos por expertos externos.
Ademas, se fomentara la participacibn en actividades culturales y de
convivencia que contribuyan al desarrollo personal, social y ciudadano del
alumnado.

Estas actuaciones permitiran integrar la formacion académica con la
experiencia practica, potenciando valores como la autonomia, el trabajo en
equipo y la responsabilidad.

11. EVALUACION DE LA PRACTICA DOCENTE

Es necesario evaluar el desarrollo de la programacion didactica y de las
unidades de trabajo.

Respecto a la programacion didactica, lo que interesa evaluar es:

- Si contribuye a que el alumno/a adquiera las capacidades profesionales,
personales y sociales.

- El nivel de consecucion de los RA por parte del alumno/a.

- Ver si se contribuye a la educacion en valores y al uso de las TICs.

- Si la distribucion de contenidos en las unidades didacticas son las adecuadas.
- Si se esta ajustado en la temporalizacion.

- Si el método de ensefianza, la calidad de las actividades y los recursos
didacticos utilizados permiten alcanzar los fines establecidos.
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- Si en el proceso de evaluacion de los aprendizajes se esta aplicando
correctamente los criterios de evaluacion, si se estd empleando herramientas
diversificadas de evaluacion.

- Si se esta atendiendo de forma correcta los factores de diversidad en el aula.

Todo lo anterior se valora a través de indicadores que se disefian en el centro,
o los servicios de inspeccion, o en los programas de calidad que realizan
empresas externas.

Las programaciones didacticas se evaltan al inicio del curso, durante el curso
escolar sobre todo al final de cada evaluacion y al final del curso. De toda la
informacion recogida se realiza un informe que permitird introducir
modificaciones en la programacion para el curso siguiente, en caso de ser
necesario.

Los encargados de realizar esta evaluacion son por un lado, de forma interna el
departamento didactico y de forma externa la inspeccion o los programas de
calidad.

Respecto a las unidades didacticas, lo que se evalla es el disefio y el
funcionamiento de la misma. Una unidad de trabajo bien disefiada puede
funcionar mal por las siguientes causas:

- El disefio no se ajuste al nivel de comprensiéon de los alumnos.
- Huelgas.

- Falta de recursos por parte del centro.

- Falta de competencia por parte del profesor.

Y esta evaluacién se realiza al inicio de cada unidad, en el desarrollo de la
misma y al final de la unidad didactica. Esta evaluacion la realizara el propio
docente y los alumnos/as.

12.1 Cuestionario de valoracién de la practica docente por parte del
alumnado

El objetivo del cuestionario es tratar de medir la percepcion que el alumnado
tiene del profesorado que le imparte clase. Para ellos valora de 1 a 10 cada
afirmacion, siendo 1 la valoracion minima y 10 la maxima.

1. Explica con claridad y resalta los contenidos importantes.

Se interesa por saber si entiendes sus explicaciones.

Expone ejemplos para poner en practica los contenidos del médulo.
Los examenes se ajustan a los contenidos explicados en clase.
Resuelve las dudas que se plantean.

Organiza bien las actividades que se realizan en clase.

Se corrigen las actividades propuestas para clase o casa.

NOoOhAWD
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8. Muestra los examenes o0 pruebas una vez corregidos y con indicaciones
de los errores o preguntas en blanco.

9. Utiliza recursos didacticos (pizarra, presentaciones, medios
audiovisuales...) que facilitan el aprendizaje.

10. Motiva al alumnado para que se interese por el médulo.

11.Fomenta el clima de trabajo y participacion.

12.El profesor es accesible, se puede hablar con él con facilidad, no
mantiene una postura distante.

13.Es respetuoso en el trato al alumnado.

14.Es capaz de mantener en orden la clase y ser respetado por el
alumnado.

15. Aplica los criterios de evaluacion especificados.

16.El profesor se ajusta al temario previsto del médulo.

17.Es puntual y cumple horario.

18.Tras una valoracién global de la ensefianza del profesor, indica si te
gustaria que te diese clase el préximo curso.

19.Observaciones:

Como alumno valora de 1 a 10, tu interés por el moédulo que te imparte este
profesor.

12.2 Cuestionario de autoevaluacién de la practica docente.

Este cuestionario tiene como finalidad conocer como los docentes planifican el

trabajo de aula para ello deberéis de leer atentamente las cuestiones y

responder exclusivamente con Sl o NO. Si queréis realizar alguna apreciacion

la podéis realizar en el apartado de observaciones.
1. Se valora el trabajo que desarrolla el alumno en el aula.

Se valora el que desarrolla en casa.

Se evallan los conocimientos previos.

Se evalla el proceso de aprendizaje de manera directa y a través de los

cuadernos (materiales) de trabajo del alumnado.

Se evallan los recursos.

Va dirigida a los diferentes tipos de contenido.

Las pruebas contemplan diferentes niveles de dificultad.

El procedimiento de correccion facilita la identificacion inmediata de los

errores.

9. Se programan actividades para ampliar y reforzar.

10. Participa el alumnado en su evaluacion.

11.Conoce el alumnado y sus familias los criterios de evaluacion y de
calificacion.

12.Se analizan los resultados con el grupo de alumnos.

13.Las sesiones de evaluacion son suficientes y eficaces.

14.Se evalla periodicamente la programacion.

15. Participa el alumnado en esa evaluacion.

hwn

© N OO
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16.Se evalula la propia practica docente.

17.La evaluacion es continua.

18.Los resultados de las pruebas de evaluacion confirman las conclusiones
de la evaluacion continua.

19.El equipo de profesores evalla los resultados por niveles.

20.Se establecen cauces de actuacion en funcion de los resultados de la
evaluacion.

21.Las sesiones de evaluacion son un elemento mas de coordinacion de los
profesores.

22.0bservaciones:
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PROGRAMACION DIDACTICA

PROCESO INTEGRAL DE LA
ACTIVIDAD COMERCIAL

CODIGO: 0650

DURACION: 166 HORAS

CURSO: 2025-26

PROFESORA: JESUS DELGADO SAMPER
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11

INTRODUCCION

Esta programacion didactica es para el modulo Proceso Integral de la
Actividad Comercial, del primer curso del ciclo formativo de grado superior
de Administracion y Finanzas. La importancia de este moédulo radica en
gue ofrece una vision global y practica del funcionamiento de una empresa,
integrando todas las fases del ciclo comercial (compras, ventas, logistica y
atencion al cliente) y permitiendo comprender como se relacionan entre si;
de esta forma, el alumnado adquiere competencias para planificar, ejecutar
y controlar operaciones comerciales, prepardndose para desenvolverse
con eficacia en entornos laborales reales.

Ley Organica 3/2020, de 29 de diciembre, por la que se modifica la Ley
Organica 2/2006, de 3 de mayo, de Educacion., establece un concepto de
curriculo, segun la cual es “el conjunto de objetivos, competencias,
contenidos, métodos pedagdgicos y criterios de evaluacién de cada una de
las ensefianzas reguladas en la presente Ley. En el caso de las
ensefianzas de formacion profesional se consideraran parte del curriculo
los resultados de aprendizaje.”

Esta Ley defiende un curriculo escolar abierto, por lo que el Estado
promovera la participacion y el protagonismo de las Comunidades
Autonomas, de los centros docentes y de los profesores en la elaboracion
curricular.

Con esta perspectiva curricular abierta se pretende la adecuacion a la
realidad del contexto socioecondmico y cultural de cada centro escolar y de
las caracteristicas de su alumnado. Lo cual, hace que sea necesaria la
realizacion de programaciones didacticas, pues es el instrumento principal
y que mas actia de puente de union entre el programa establecido por la
administracion y la realidad del contexto en que se desarrolla la
ensefanza.

CONTEXTUALIZACION.

CARACTERISTICAS DEL ENTORNO Y DEL CENTRO.

Toda programacion didactica debe estar adaptada al entorno, por lo que es
conveniente describir un centro educativo y el entorno donde radica.
Asimismo, se debe explicar como afectan las variables fundamentales del
entorno a la practica educativa.

El centro educativo se encuentra situado en la poblacion de Albatera.

El nivel econémico de las familias se podria considerar dentro de un nivel
medio, teniendo esta zona de la ciudad una renta per capita dentro de la
media y con un desempleo dentro de la normalidad en la provincia. Esto
tiene aspectos positivos en el sentido de que los alumnos dispondran de
mas recursos para el estudio en casa. La mayoria de empresas del
municipio se dedican al sector servicios. El ayuntamiento dispone de una
buena oferta cultural.
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1.2

2.

El instituto esta bien comunicado en general con el resto de la provincia a
través de autovias y con un buen acceso, ademas de disponer de un
sistema de transporte publico de alumnos. No siendo demasiado el tiempo
empleado en el transporte.

El clima es en general bueno, con temperaturas suaves en invierno y un
verano largo, lo que influye en un alto absentismo escolar a partir de la
primavera.

JUSTIFICACION DE LA PROGRAMACION.

La programacion es un desarrollo curricular por lo que debe establecer el
contenido del articulo 6 de la Ley Orgénica, de 3 de mayo, de Educacion,
segun la cual “se entiende por curriculo la regulacién de los elementos que
determinan los procesos de ensefianza y aprendizaje para cada una de las
ensefianzas.”

Debido a que la programacién no es un documento aislado, ya que tiene
relacion con los demas documentos del centro y camina en la misma
direccion que ellos, se utilizan como referentes el Proyecto Educativo de
Centro, el Proyecto Curricular de Ciclos Formativos, el Plan de Accion
Tutorial, la Programacion General Anual, el Reglamento de Régimen
interior y el Plan de Convivencia.

En este sentido, el articulo 125 de la Ley Organica 2/2006, de 3 de mayo,
de Educacién, menciona que las programaciones docentes se integraran
dentro de la Programacién General Anual de los centros.

En lo referente a los Proyectos Curriculares de los Ciclos Formativos y las
programaciones didacticas, en la Comunidad Valenciana se encuentran
regulados en el Decreto 252/2019, de 29 de noviembre, del Consell, de
regulaciéon de la organizacion y el funcionamiento de los centros publicos
qgque imparten ensefianzas de Educacion Secundaria Obligatoria,
Bachillerato y Formacion Profesional., que en su articulo 42.b dice que es
competencia de los departamentos “Elaborar las programaciones
didacticas de las ensefianzas correspondientes a las materias, modulos y
ambitos integrados en el departamento, de acuerdo con las directrices de
la comision de coordinacion pedagoégica y bajo la coordinacién de la
direccion de departamento.”

COMPETENCIAS.

Las competencias son el segundo elemento del curriculo del articulo 6 de la LOE:
“Las competencias, o capacidades para aplicar de forma integrada los contenidos
propios de cada ensefianza y etapa educativa, con el fin de lograr la realizacion
adecuada de actividades y la resolucion eficaz de problemas complejos.”
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Se pueden definir las competencias como la capacidad, habilidad, destreza
0 pericia para realizar algo en especifico o tratar un tema determinado.

En este apartado se va a analizar como contribuye el modulo de Proceso
Integral de la Actividad Comercial a cada una de las competencias
establecidas en el Real Decreto de titulo.

2.1.CONTRIBUCION DEL MODULO A LA COMPETENCIA GENERAL.

El articulo 4 del Real Decreto 1584/2011, de 4 de noviembre, por el que se
establece el Titulo de Técnico superior en Administracion y Finanzas y se
fijan sus ensefianzas minimas, viene a decir que: “La competencia general
de este titulo consiste en organizar y ejecutar las operaciones de gestion y
administracion en los procesos comerciales, laborales, contables, fiscales y
financieros de una empresa publica o privada, aplicando la normativa
vigente y los protocolos de gestion de calidad, gestionando la informacion,
asegurando la satisfaccion del cliente y/o usuarios y actuando segun las
normas de prevencion de riesgos laborales y proteccion medioambiental.”
El médulo de Proceso Integral de la Actividad Comercial fortalece esta
competencia de manera integral. En su conjunto, cubre de manera
exhaustiva las areas clave de la Competencia General del Titulo de
Técnico Superior en Administracion y Finanzas: los procesos comerciales,
contables, fiscales y financieros, asi como la aplicacién de la normativa y la
gestion de la informacion.

Para visualizar esta contribucion, se presenta la siguiente tabla de
correspondencia curricular, que sintetiza el andlisis detallado previamente
expuesto:

Areas de la

Resultado de
Aprendizaje (RA)

Competencia
General alas que

Justificaciéon de la
Contribucién

Contribuye
RA 1: Determina los | Procesos Contables, | Proporciona el marco conceptual
elementos Gestion de la|y terminolégico  (patrimonio,
patrimoniales de la | Informacién masas patrimoniales)

empresa, analizando

indispensable para la contabilidad

la actividad y la organizacibn de la
empresarial. informacion empresarial.

RA 2. Integra la | Procesos Contables, | Sienta las bases teoricas y
normativa contable y | Aplicacibon de la | normativas de la contabilidad,
el método de la | Normativa introduciendo el PGC como
partida doble, instrumento de armonizacion para
analizando el PGC la correcta ejecucion de los
PYME y la registros contables.

metodologia
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contable.

RA 3. Gestiona la | Procesos Fiscales, | Aborda la gestion de tributos,
informacion sobre | Aplicacion de la | especialmente el IVA, que es un
tributos que afectan o | Normativa componente central de la
gravan la actividad administracion fiscal y una
comercial de la obligacién normativa crucial.
empresa.
RA 4. Elabora vy | Procesos Materializa las transacciones
organiza la | Comerciales, comerciales en documentos, que
documentacion Gestion de la | son la fuente de datos para los
administrativa de las | Informacion, registros contables y la gestion de
operaciones de | Organizacion y | la informacion.
compraventa. Ejecucion
RA 5: Determina los | Procesos Se enfoca en la gestion de la
trdmites de la gestion | Financieros, liguidez, la financiacion comercial
de cobros y pagos, | Organizacion yly los fluyjos de tesoreria,
analizando la | Ejecucién elementos clave de la gestién
documentacion financiera.
asociada.
RA 6: Registra los | Procesos Contables, | Es el eje central de aplicacion,
hechos contables | Procesos Fiscales, | donde se registra contablemente
basicos derivados de | Gestidn de la | el resultado de las operaciones
la actividad | Informacion comerciales, financieras y
comercial. fiscales, uniendo todos los
procesos.
RA 7: Efectia la | Procesos Permite el control y la prevision
gestion y el control de | Financieros, Gestion | del flujo de caja, utilizando
la tesoreria, | de la Informacion, | herramientas informaticas para la
utilizando Organizacion y | gestibn y la salvaguarda de
aplicaciones Ejecucién datos, que es el reflejo final del
informaticas. éxito de la gestién administrativa.

2.2.CONTRIBUCION
COMPETENCIA.

DEL MODULO A LOS ESTANDARES DE

En este médulo se deberan alcanzar las siguientes unidades de

competencia del Catalogo Nacional de Cualificaciones Profesionales:

e ECP0232_3 Prestar servicios de apoyo a la persona responsable de la
auditoria de cuentas.

e ECP0231_3 Realizar la gestion contable vy fiscal.

e ECP0498 3 Determinar el

organizacion.

estado econémico-financiero de la

e ECPO0500_3 Gestionar la tesoreria y su presupuesto.
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e ECP0499 3 Gestionar la informacion y contratacion de los recursos
financieros.

e ECP0986_3 Elaborar documentacion y presentaciones profesionales.

e ECP0987_3 Administrar los sistemas de almacenamiento de la
informacion.

e ECP0988 3 Gestionar expedientes y documentacion juridica vy
empresarial ante Organismos y Administraciones Publicas.

e ECP1784_3 Asistir al contribuyente en la gestion administrativa
tributaria.

2.3.CONTRIBUCION DEL MODULO A LAS COMPETENCIAS
PROFESIONALES, PERSONALES Y SOCIALES.

Este mddulo contribuye al desarrollo de competencias relacionadas con el
analisis financiero avanzado, la elaboracién de presupuestos estratégicos,
la comprension de tecnologias emergentes como criptomonedas Yy
blockchain, la gestién de riesgos tecnoldgicos, el disefio de estrategias de
inversion en activos digitales, la innovacion financiera y la integracién de
tecnologias emergentes en la gestion financiera.

En el articulo 5 del Real Decreto 1584/2011, de 4 de noviembre, se
establecen las 21 competencias profesionales, personales y sociales que
debera adquirir el alumno una vez superado el ciclo formativo, ordenadas
de la a) a la t). Pues bien, las competencias a las que contribuye el médulo
de Proceso Integral de la Actividad Comercial son las siguientes:

Resultados de
Aprendizaje
(RA)

Competencias Profesionales, Personales y Sociales a las que
contribuye

RA 1: Determina
los elementos
patrimoniales de

a) Tramitar documentos o comunicaciones internas o externas en
los circuitos de informacién de la empresa. e) Clasificar, registrar y
archivar comunicaciones y documentos segun las técnicas

la empresa, . , )
i P 4ol apropiadas y los parametros establecidos en la empresa. f)
analizando la . o L . )
ividad Gestionar los procesos de tramitacion administrativa empresarial
activida . , . ) . i
) en relacion a las areas comercial, financiera, contable y fiscal, con
empresarial.

una vision integradora de las mismas. g) Realizar la gestion
contable y fiscal de la empresa, segun los procesos Yy
procedimientos administrativos, aplicando la normativa vigente y en
condiciones de seguridad y calidad. s) Realizar la gestion basica
para la creacion y funcionamiento de una pequefia empresa y tener
iniciativa en su actividad profesional con sentido de la
responsabilidad social.

RA 2: Integra la f) Gestionar los procesos de tramitacién administrativa empresarial
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normativa
contable y el
método de la
partida doble,
analizando el
PGC PYMEYy la
metodologia
contable.

RA 3: Gestiona la
informacién sobre
tributos que
afectan o gravan
la actividad
comercial de la
empresa,
seleccionando y
aplicando la
normativa
mercantil y fiscal
vigente.

RA 4: Elabora'y
organiza la
documentacion
administrativa de
las operaciones
de compraventa,
relacionandola
con las
transacciones
comerciales de la
empresa.

en relacion a las areas comercial, financiera, contable y fiscal, con
una vision integradora de las mismas. g) Realizar la gestion
contable y fiscal de la empresa, segun los procesos Yy
procedimientos administrativos, aplicando la normativa vigente y en
condiciones de seguridad y calidad. t) Ejercer sus derechos y
cumplir con las obligaciones derivadas de su actividad profesional,
de acuerdo con lo establecido en la legislacion vigente,
participando activamente en la vida econémica, social y cultural.

f) Gestionar los procesos de tramitacion administrativa empresarial
en relacion a las areas comercial, financiera, contable y fiscal, con
una vision integradora de las mismas. g) Realizar la gestion
contable y fiscal de la empresa, segun los procesos Yy
procedimientos administrativos, aplicando la normativa vigente y en
condiciones de seguridad y calidad. m) Tramitar y realizar la
gestion administrativa en la presentacion de documentos en
diferentes organismos y administraciones publicas, en plazo y
forma requeridos. t) Ejercer sus derechos y cumplir con las
obligaciones derivadas de su actividad profesional, de acuerdo con
lo establecido en la legislacion vigente, participando activamente en
la vida econdémica, social y cultural.

a) Tramitar documentos o comunicaciones internas o externas en
los circuitos de informacion de la empresa. b) Elaborar documentos
y comunicaciones a partir de O6rdenes recibidas, informacién
obtenida y/o necesidades detectadas. e) Clasificar, registrar y
archivar comunicaciones y documentos segun las técnicas
apropiadas y los parametros establecidos en la empresa. f)
Gestionar los procesos de tramitacion administrativa empresarial
en relacion a las areas comercial, financiera, contable y fiscal, con
una vision integradora de las mismas. k) Realizar la gestion
administrativa de los procesos comerciales, llevando a cabo las
tareas de documentacion y las actividades de negociaciéon con
proveedores, y de asesoramiento y relacion con el cliente. m)
Tramitar y realizar la gestion administrativa en la presentacion de
documentos en diferentes organismos y administraciones publicas,
en plazo y forma requeridos. n) Adaptarse a las nuevas situaciones
laborales, manteniendo actualizados los conocimientos cientificos,
técnicos y tecnoldgicos relativos a su entorno profesional,
gestionando su formacién y los recursos existentes en el
aprendizaje a lo largo de la vida y utilizando las tecnologias de la
informacion y la comunicacion. i) Resolver situaciones, problemas
0 contingencias con iniciativa y autonomia en el &mbito de su
competencia, con creatividad, innovacion y espiritu de mejora en el
trabajo personal y en el de los miembros del equipo. r) Supervisar y
aplicar procedimientos de gestion de calidad, de accesibilidad
universal y de “disefo para todos”, en las actividades profesionales
incluidas en los procesos de produccion o prestacion de servicios.
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RA 5: Determina
los tramites de la
gestién de cobros
y pagos,
analizando la
documentacion
asociada y su
flujo dentro de la
empresa.

RA 6: Registra
los hechos
contables basicos
derivados de la
actividad
comercial y
dentro de un ciclo
econoémico,
aplicando la
metodologia
contable y los
principios y
normas del PGC.

RA 7: Efectia la
gestion y el
control de la
tesoreria,
utilizando
aplicaciones
informaticas.

s) Realizar la gestion basica para la creacion y funcionamiento de
una pequefa empresa y tener iniciativa en su actividad profesional
con sentido de la responsabilidad social. t) Ejercer sus derechos y
cumplir con las obligaciones derivadas de su actividad profesional,
de acuerdo con lo establecido en la legislaciébn vigente,
participando activamente en la vida econdmica, social y cultural.

f) Gestionar los procesos de tramitacion administrativa empresarial
en relacion a las areas comercial, financiera, contable y fiscal, con
una vision integradora de las mismas. g) Realizar la gestion
contable y fiscal de la empresa, segun los procesos Yy
procedimientos administrativos, aplicando la normativa vigente y en
condiciones de seguridad y calidad. h) Supervisar la gestion de
tesoreria, la captacién de recursos financieros y el estudio de
viabilidad de proyectos de inversion, siguiendo las normas y
protocolos establecidos. k) Realizar la gestion administrativa de los
procesos comerciales, llevando a cabo las tareas de
documentacion y las actividades de negociacion con proveedores,
y de asesoramiento y relacion con el cliente. t) Ejercer sus
derechos y cumplir con las obligaciones derivadas de su actividad
profesional, de acuerdo con lo establecido en la legislacién vigente,
participando activamente en la vida econémica, social y cultural.

a) Tramitar documentos o comunicaciones internas o externas en
los circuitos de informacion de la empresa. e) Clasificar, registrar y
archivar comunicaciones y documentos segun las técnicas
apropiadas y los parametros establecidos en la empresa. f)
Gestionar los procesos de tramitacion administrativa empresarial
en relacion a las areas comercial, financiera, contable y fiscal, con
una vision integradora de las mismas. g) Realizar la gestion
contable y fiscal de la empresa, segun los procesos Yy
procedimientos administrativos, aplicando la normativa vigente y en
condiciones de seguridad y calidad. s) Realizar la gestidon basica
para la creacion y funcionamiento de una pequefia empresa y tener
iniciativa en su actividad profesional con sentido de la
responsabilidad social. t) Ejercer sus derechos y cumplir con las
obligaciones derivadas de su actividad profesional, de acuerdo con
lo establecido en la legislacion vigente, participando activamente en
la vida econémica, social y cultural.

g) Realizar la gestion contable y fiscal de la empresa, segun los
procesos y procedimientos administrativos, aplicando la normativa
vigente y en condiciones de seguridad y calidad. h) Supervisar la
gestion de tesoreria, la captacion de recursos financieros y el
estudio de viabilidad de proyectos de inversion, siguiendo las
normas y protocolos establecidos. m) Tramitar y realizar la gestion
administrativa en la presentacion de documentos en diferentes
organismos y administraciones publicas, en plazo y forma
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requeridos. n) Adaptarse a las nuevas situaciones laborales,
manteniendo actualizados los conocimientos cientificos, técnicos y
tecnoldgicos relativos a su entorno profesional, gestionando su
formacion y los recursos existentes en el aprendizaje a lo largo de
la vida y utilizando las tecnologias de la informacién y la
comunicacion. q) Generar entornos seguros en el desarrollo de su
trabajo y el de su equipo, supervisando y aplicando los
procedimientos de prevencion de riesgos laborales y ambientales,
de acuerdo con lo establecido por la normativa y los objetivos de la
empresa. r) Supervisar y aplicar procedimientos de gestién de
calidad, de accesibilidad universal y de “disefo para todos”, en las
actividades profesionales incluidas en los procesos de produccién o
prestacion de servicios. s) Realizar la gestion basica para la
creacion y funcionamiento de una pequefia empresa y tener
iniciativa en su actividad profesional con sentido de la
responsabilidad social.

3. OBJETIVOS.

El articulo 6 de la Ley Organica 2/2006, de 3 de mayo, de Educacion,
establece que el primer elemento que debe integrar el curriculo seran los
objetivos de cada ensefianza y etapa educativa. Estos objetivos pueden
definirse como las metas o resultados que los alumnos deberan ir
alcanzando de forma progresiva a lo largo del proceso de ensefianza y
aprendizaje.

Debido a la importancia que tienen los objetivos para la programacion,
deberan cumplir unos requisitos basicos para que contribuyan a posicionar
el programa educativo en un buen punto. Estos requisitos o caracteristicas
seran: los objetivos deben ser significativos para el alumnado; deben estar
orientados a la accién; seran realistas y medibles; y adecuados a las
capacidades de los alumnos y alumnas.

3.1.SELECCION, JUSTIFICACION Y CONTEXTUALIZACION DE LOS
OBJETIVOS GENERALES DEL CICLO FORMATIVO.

El Real Decreto 1584/2011, de 4 de noviembre, por el que se establece el
Titulo de Técnico Superior en Administracién y Finanzas y se fijan sus
enseflanzas minimas, en su articulo 9, establece los 25 objetivos generales
del Ciclo Formativo, ordenados de la a) a la x).

Una vez estudiados y analizados detenidamente los objetivos, se ha
seleccionado y contextualizado algunos de estos objetivos a los que se
considera que se pueden contribuir de una forma directa desde el modulo
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de Proceso Integral de la Actividad Comercial. Se han seleccionado un
total de 11 objetivos generales, que contribuyen a alcanzar la formacion del

modulo.

Objetivo Justificacién y Contextualizacion
a) Analizar y | Este objetivo se cumple a través del RA 4, que
confeccionar los | se centra en la elaboracion y organizacion de
documentos o [la documentacion administrativa de las
comunicaciones que se | operaciones de compraventa. ElI mddulo

utilizan en la empresa,
identificando la tipologia
de los mismos y su
finalidad, para
gestionarlos.

capacita al estudiante para determinar los
elementos del contrato, identificar los flujos de
documentacion (como facturas, albaranes,
etc.) y cumplimentarlos, lo que constituye la
base para la gestidén de la informacién en una
empresa.

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

Este objetivo se desarrolla de forma
transversal. Por ejemplo, en el RA 7, el
estudiante aprende a cotejar la informacion de
los extractos bancarios con el libro de registro
(CE d) y a utilizar herramientas como los
calendarios de vencimientos (CE e) para la
prevision financiera, lo que le permite detectar
desviaciones y necesidades de liquidez.

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

Este objetivo es la esencia del mddulo. El
curriculo interconecta las areas comercial (RA
4), financiera (RA 5y 7), contable (RA2y6)y
fiscal (RA 3), mostrando como cada tarea se
enmarca en un proceso global. Esta vision
integradora permite al estudiante entender las
interdependencias entre las areas y, por tanto,
proponer mejoras en la eficiencia de los
procesos.

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

La contribucion a este objetivo es directa. En
el RA 4 se insiste en la gestion de la
documentacion con rigor y precision (CE h).
En el RA 6, esta habilidad se materializa en la
identificacion y codificacion de las cuentas (CE
a) y la aplicacion de los criterios de cargo y
abono (CE b) segun el PGC, que son los
mecanismos técnicos para registrar y clasificar
la informacion.

h) Reconocer la
interrelacion entre las

Este es un objetivo central del mdédulo. La
totalidad de los RAs estan disefiados de forma

146




areas comercial,
financiera, contable vy
fiscal para gestionar los
procesos de gestion
empresarial de forma
integrada.

secuencial para que el estudiante comprenda
como una operacion comercial (RA 4) genera
un registro contable (RA 6) con implicaciones
fiscales (RA 3) y financieras (RA 5y 7), lo que
demuestra una comprension completa del
proceso.

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

Este objetivo se aborda directamente en los
RA 2y 3. EI RA 2 se dedica a la interpretacion
del PGC y la metodologia contable (CE f, g), y
el RA 3 se enfoca en la interpretacion y
aplicacion de la normativa fiscal relacionada
con el IVA (CE a, d, e). Ambos RAs
proporcionan el marco normativo y tedrico
para una gestion profesional.

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

Este objetivo se cumple en los RA 5y 7. El
RA 5 instruye en los célculos de liquidacion de
efectos comerciales (CE e) y en la
comparacion de formas de financiacion (CE c).
El RA 7 desarrolla la supervision de la
tesoreria y la prevision financiera mediante el
uso de herramientas como el presupuesto de
tesoreria (CE e).

m) Identificar la
normativa vigente,
realizar célculos,
seleccionar datos,

cumplimentar
documentos y reconocer

las técnicas y
procedimientos de
negociacion con

proveedores y de
asesoramiento a clientes,
para realizar la gestion

Este objetivo se aborda con la integracion de
varios RA. El RA 4 se enfoca en la
cumplimentacién de documentos, el RA 3 en
la normativa mercantil y fiscal, y el RA 5 en los
calculos financieros. Su combinacion capacita
al estudiante para la gestiéon de los procesos
comerciales en su totalidad.

administrativa de los
procesos comerciales.
i) Ildentificar modelos, | Este objetivo se aborda en los RA 3y 7. En el
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plazos y requisitos para
tramitar y realizar la
gestion administrativa en
la presentacion de

RA 3, se ensefia a calcular y elaborar la
documentacion para la declaracion-liquidacion
de IVA (CE h). En el RA 7, el estudiante
aprende el procedimiento para gestionar la
presentacion de documentos de cobro y pago
ante las administraciones publicas y valora el
uso de la administracion electronica (CE g, j).

documentos en
organismos y
administraciones
publicas.

w) Utilizar
procedimientos
relacionados con la
cultura  emprendedora,
empresarial y de
iniciativa profesional,

para realizar la gestion
bésica de una pequefia
empresa o emprender un
trabajo.

El médulo esta disefiado especificamente para
el area administrativa de pequefias Yy
medianas empresas. Los conocimientos y
procedimientos de gestion contable, fiscal,
comercial y financiera que se ensefian en el
moédulo (RA 1-7) son el conjunto de
habilidades bésicas e indispensables para el
funcionamiento de cualquier empresa, lo que
contribuye directamente a este obijetivo.

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

Este objetivo se cumple a través de la
constante interpretacion y aplicacion de la
normativa vigente (contable, fiscal y mercantil)
en los RA 2, 3 y 6. La exigencia de
responsabilidad, seguridad y confidencialidad
en el manejo de la informacion (CE h del RA
7) y el cumplimiento de las obligaciones
tributarias (CE h del RA 3) preparan al
estudiante para ser un profesional ético y
legalmente consciente.

3.2.DEFINICION DE LOS RESULTADOS DE APRENDIZAJE DEL

MODULO.

A continuacion se definen los Resultados de Aprendizaje del modulo de
Proceso Integral de la Actividad Comercial que vienen establecidos en el
Real Decreto 1584/2011, de 4 de noviembre, por el que se establece el
Titulo de Técnico Superior en Administracion y Finanzas y se fijan sus

ensefanzas minimas.
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Resultados de Aprendizaje y Criterios de Evaluacion

RAl.Determina los elementos patrimoniales de la empresa,
analizando la actividad empresarial.

a)
b)
c)
d)
e)

f)

9)

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

Se ha diferenciado entre inversion/financiacion, inversion/gasto,
gasto/pago e ingreso/cobro.

Se han distinguido los distintos sectores econémicos, basandose
en la diversa tipologia de actividades que se desarrollan en ellos.
Se han definido los conceptos de patrimonio, elemento y masa
patrimoniales.

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

Se ha relacionado el patrimonio econémico de la empresa con el
patrimonio financiero y ambos con las fases del ciclo econémico de
la actividad empresarial.

Se han clasificado un conjunto de elementos en masas
patrimoniales.

RA 2.

Integra la normativa contable y el método de la partida doble,

analizando el PGC PYME y la metodologia contable.

a)

b)

c)
d)

e)
f)
9)
h)

1)

Se han distinguido las fases del ciclo contable completo,
adaptandolas a la legislacion espariola.

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

Se han determinado las caracteristicas mas importantes del
método de contabilizacion por partida doble.

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

Se ha definido el concepto de resultado contable, diferenciando las
cuentas de ingresos y gastos.

Se ha reconocido el PGC como instrumento de armonizacion
contable.

Se han relacionado las distintas partes del PGC, diferenciando las
obligatorias de las no obligatorias.

Se ha codificado un conjunto de elementos patrimoniales de
acuerdo con los criterios del PGC, identificando su funcién en la
asociacion y desglose de la informacién contable.

Se han identificado las cuentas anuales que establece el PGC,
determinando la funcién que cumplen.

RA 3. Gestiona la informacién sobre tributos que afectan o gravan la
actividad comercial de la empresa seleccionando y aplicando la
normativa mercantil y fiscal vigente.

a)
b)

c)
d)

Se ha identificado la normativa fiscal basica.

Se han clasificado los tributos, identificando las caracteristicas
basicas de los mas significativos.

Se han identificado los elementos tributarios.

Se han identificado las caracteristicas basicas de las normas
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e)

f)
9)

h)

)

mercantiles y fiscales aplicables a las operaciones de compraventa.
Se han distinguido y reconocido las operaciones sujetas, exentas y
no sujetas a IVA.

Se han diferenciado los regimenes especiales del IVA.

Se han determinado las obligaciones de registro en relacién con el
Impuesto del Valor Afnadido, asi como los libros registros
(voluntarios y obligatorios) para las empresas.

Se han calculado las cuotas liquidables del impuesto y elaborado la
documentacion correspondiente a su declaracidn-liquidacion.

Se ha reconocido la normativa sobre la conservacion de
documentos e informacién.

RA 4. Elabora y organiza la documentacién administrativa de las
operaciones de compraventa, relacionandola con las transacciones
comerciales de la empresa.

a)
b)

c)

d)

f)

9)

h)
i)

Se han determinado los elementos del contrato mercantil de
compraventa.

Se han establecido los flujos de documentacion administrativa
relacionados con la compraventa.

Se han identificado y cumplimentado los documentos relativos a la
compraventa en la empresa, precisando los requisitos formales que
deben reunir.

Se han reconocido los procesos de expedicion y entrega de
mercancias, asi como la documentacion administrativa asociada.
Se ha verificado que la documentacion comercial, recibida vy
emitida, cumple la legislacion vigente y los procedimientos internos
de una empresa.

Se han identificado los pardmetros y la informacién que deben ser
registrados en las operaciones de compraventa.

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

Se ha gestionado la documentacién, manifestando rigor y precision.
Se han utilizado aplicaciones informaticas especificas.

RA 5. Determina los tramites de la gestibn de cobros y pagos,
analizando la documentacién asociada y su flujo dentro de la
empresa.

a)

b)

c)
d)

Se han diferenciado los flujos de entrada y salida de tesoreria,
valorando los procedimientos de autorizacion de los pagos y
gestion de los cobros.

Se han identificado los medios de pago y cobro habituales en la
empresa, asi como sus documentos justificativos, diferenciando
pago al contado y pago aplazado.

Se han comparado las formas de financiacion comercial mas
habituales.

Se han aplicado las leyes financieras de capitalizacién simple o
compuesta en funcién del tipo de operaciones.

Se ha calculado la liquidacion de efectos comerciales en
operaciones de descuento.
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f)

Se han calculado las comisiones y gastos en determinados
productos y servicios bancarios relacionados con el aplazamiento
del pago o el descuento comercial.

RA 6. Registra los hechos contables béasicos derivados de la
actividad comercial y dentro de un ciclo econémico, aplicando la
metodologia contable y los principios y normas del PGC.

a)

b)
c)
d)
e)
f)
9)

h)
)
)

Se han identificado y codificado las cuentas que intervienen en las
operaciones relacionadas con la actividad comercial conforme al
PGC.

Se han aplicado criterios de cargo y abono segun el PGC.

Se han efectuado los asientos correspondientes a los hechos
contables mas habituales del proceso comercial.

Se han contabilizado las operaciones relativas a la liquidacion de
IVA.

Se han registrado los hechos contables previos al cierre del
ejercicio econémico.

Se ha calculado el resultado contable y el balance de situacion
final.

Se ha preparado la informacion econémica relevante para elaborar
la memoria para un ejercicio econémico concreto.

Se han utilizado aplicaciones informaticas especificas.

Se han realizado las copias de seguridad segun el protocolo
establecido para salvaguardar los datos registrados.

Se ha gestionado la documentacion, manifestando rigor y precision.

RA 7. Efectia la gestion y el control de la tesoreria, utilizando
aplicaciones informaticas.

a)

b)
c)

d)
e)
f)

9)

h)

j)

Se han establecido la funcién y los métodos de control de la
tesoreria en la empresa.

Se han cumplimentado los distintos libros y registros de tesoreria.

Se han ejecutado las operaciones del proceso de arqueo y cuadre
de la caja y se han detectado las desviaciones.

Se ha cotejado la informacion de los extractos bancarios con el
libro de registro del banco.

Se han descrito las utilidades de un calendario de vencimientos en
términos de prevision financiera.

Se ha relacionado el servicio de tesoreria y el resto de los
departamentos con empresas y entidades externas.

Se ha valorado la utilizacion de medios on-line, administracion
electronica y otros sustitutivos de la presentacion fisica de los
documentos.

Se han efectuado los procedimientos de acuerdo con los principios
de responsabilidad, seguridad y confidencialidad de la informacion.
Se ha utilizado la hoja de calculo y otras herramientas informaticas
para la gestion de tesoreria.

Se ha identificado el procedimiento para gestionar la presentacion
de documentos de cobro y pago ante las administraciones publicas.
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3.3. TRATAMIENTO TRANSVERSAL DE LA EDUCACION EN VALORES.

La Ley Organica 2/2006, de 3 de mayo, de Educacion, establece varias
referencias a la educacion en valores, asi en su articulo primero, donde
seflala que uno de los principios de la educaciéon consiste en: “La
transmision y puesta en practica de valores que favorezcan la libertad
personal, la responsabilidad, la ciudadania democratica, la solidaridad, la
tolerancia, la igualdad, el respeto y la justicia, asi como que ayuden a
superar cualquier tipo de discriminacion.”

Por tanto, segun la LOE, la educacién no puede limitarse a la simple
adquisicién de conocimientos que preparen para estudios superiores o la
incorporacion al mundo laboral, deben ademas ser un instrumento para el
desarrollo de la personalidad.

Ademas, el Preambulo de la LOE establece que esta educacién en valores
se hara de forma transversal.

A continuacion se hace un desglose de estos ejes transversales de
Educacion en Valores:

e EV1: Fomentar el respeto de las opiniones de
todos y la adopcion de una actitud abierta y critica.
e EV2: Analizar las consecuencias de una mala
EDUCACIQN gestion de los recursos financieros.
MORAL Y CIVICA | e EV3: Informar a los alumnos que deberan
distinguir entre operaciones financieras
especulativas de las que crean riqueza y fomentan

el ahorro
e EV4: Formar grupos de trabajo, que se realizara
EDUCACION de forma independiente del sexo o raza de los
PARA LA componentes y en igualdad de condiciones.

IGUALDAD DE | ¢ EV5: Realizar actividades que seran igualmente
OPORTUNIDADES motivadoras para alumnos y alumnas, sin que
haya ninguna discriminacién por razén de sexo.

e EV6: Promover la importancia que tiene el
consumo de productos con menor incidencia

EDUCACION negativa para el medio ambiente, como el uso de

AMBIENTAL papel reciclado.

e EV7: Fomentar el ahorro de energia en los
aparatos que no estan siendo utilizados.

e EV8: Advertir a los alumnos que, a la hora de
EDUCACION DEL buscar financiaciobn para la empresa, deberan

CONSUMIDOR informarse adecuadamente de las comisiones y
costes de la operacion.

152



3.4. TRATAMIENTO TRANSVERSAL DE OTROS ELEMENTOS DEL
CURRICULO (TIC Y RIESGOS LABORALES).

Ademas del tratamiento transversal de la educacion en valores, se deben
tratar otros elementos tales como las Tecnologias de la Informacion y la
Comunicacion, y la prevencion de Riesgos Laborales:

TECNOLOGIAS
DE LA
INFORMACION Y
LA
COMUNICACION

TIC1l: Promover el uso de internet para obtener
informacion sobre contabilidad, financiacion e
inversiones de la forma méas rapida y eficaz,
manteniéndola permanentemente actualizada.
TIC2: Fomentar el uso de aplicaciones informaticas
relacionadas con la contabilidad, elaboracion de
facturas y albaranes, etc.

TIC3: Habituar al alumno a wusar el correo
electronico a la hora de recibir, mandar e
intercambiar informacion.

TIC4: Impulsar la utilizacién de plataformas para el
aprendizaje on-line, como pueden ser Teams,
Moodle o Efront.

RIESGOS
LABORALES

RL1: Concienciar de la importancia de que la
empresa disponga de un plan de prevencion de
riesgos laborales.

RL2: Estudiar las posturas mas adecuadas a la
hora de trabajar en el ordenador y otras tareas.
RL3: Sensibilizar de que el puesto de trabajo
cumpla con las condiciones minimas para una
adecuada prevencion de riesgos laborales.

RL4: Concienciar de que el trabajo administrativo
es sedentario y se deben tomar las medidas
oportunas para evitar las enfermedades
cardiovasculares.

4. CONTENIDOS.

Es el tercer elemento del curriculo establecido en el apartado 2.c del articulo 6 de la
LOE, que viene a decir: “Los contenidos, 0 conjuntos de conocimientos,
habilidades, destrezas y actitudes que contribuyen al logro de los objetivos de cada
ensefianza y etapa educativa y a la adquisicion de competencias.” “Los contenidos
se ordenan en asignaturas, que se clasifican en materias, &mbitos, areas y modulos
en funcion de las ensefianzas, las etapas educativas o los programas en que
participen los alumnos y alumnas.”
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A través de los contenidos se pretenderd que los alumnos alcancen los
objetivos educativos.

Los contenidos vienen desarrollados en el Anexo | del Real Decreto
1584/2011, de 4 de noviembre, por el que se establece el Titulo de Técnico
Superior en Administracion y Finanzas y se fijan sus ensefianzas minimas,
ademas de en la ORDEN 13/2015, de 5 de marzo, de la Conselleria de
Educacién, Cultura y Deporte, por la que se establece para la Comunitat
Valenciana el curriculo del ciclo formativo de grado superior
correspondiente al titulo de Técnico Superior en Administracion y Finanzas.

4.1.DISTRIBUCION DE CONTENIDOS POR UNIDAD DE
PROGRAMACION.

A continuacion se procede a la distribucion de contenidos a cada una de
las unidades de programacion.

Unidad de .
_ Contenidos
Programacion
Unidad 1: El e La actividad econémica y el ciclo econémico.
patrimonio de la e La contabilidad.

empresay la

- _ e El patrimonio de la empresa.
actividad comercial

e Las operaciones mercantiles desde la perspectiva

Unidad 2: contable.

Integracion de la e Teoria de las cuentas: tipos de cuentas. El método

normativay por partida doble.

metodologia e Normalizacién contable. El PGC: marco

contable conceptual, normas de valoracién y cuentas
anuales.

e Compras de mercaderias y operaciones
relacionadas.

Unidad 3: El Ciclo e Ventas de mercaderias y operaciones
Contabley la relacionadas.

Gestién e Operaciones relacionadas con las existencias.
Administrativa de la e Operaciones de aplazamiento de pago y cobro.
Actividad Comercial e Problematica contable de los derechos de cobro.

e Declaracion-liquidacion de IVA.
e Desarrollo del ciclo contable.

Unidad 4: Gestion e Marco tributario espafiol. Justificacion del sistema
Tributariay el tributario.
Impuesto sobre el e Impuestos, tasas y contribuciones especiales.
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Valor Anadido

Clasificacion de los impuestos. Impuestos directos
e indirectos.

Elementos tributarios del IS, IRPF e IVA.
Impuesto sobre el Valor Afiadido.

Unidad 5:
Documentacion
Administrativay
Calculos
Comerciales

La actividad comercial.

Célculos de la actividad comercial.
Documentos administrativos de compraventa.
Libros registros de facturas.

Unidad 6: Gestion
de Cobros y Pagos
y Calculos
Financieros

Capitalizacion simple y capitalizacion compuesta.
Calculo del descuento simple.

Equivalencia financiera. Tanto nominal y tanto
efectivo TAE.

Productos y servicios financieros basicos.

Normativa mercantil aplicable a la gestion de
cobros y pagos.

Medios de cobro y pago.

Unidad 7: Gestién y
Control de la
Tesoreria

Libros registro de tesoreria.
Gestion de cuentas bancarias. Banca on-line.

Operaciones de cobro y pago con las
administraciones publicas.

Presupuesto de tesoreria.

Herramientas informaticas especificas. Hoja de
célculo.

4.2.RELACION DE LAS UNIDADES DE PROGRAMACION CON LOS
RESULTADOS DE APRENDIZAJE Y CRITERIOS DE EVALUACION.

Se establece una tabla de doble entrada donde se ve a que resultados de
aprendizaje y criterios de evaluaciobn contribuye cada unidad de

programacion.

'_\

UT2 | UT3 | UT4 | UTS5 | UT6 | UT7Y

a)

b)

c)

RAL d)

e)

f)

¢))

XXX |[X[X[X|X|H

a)

RA2

b)
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XX XXX | XX

RA3

XXX XXX XXX

RA4

XXX XXX XX | X

RAS5

XX XXX | X

RAG6

XXX XXX XXX X

RA7

XXX XXX X
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5. SECUENCIACION Y TEMPORALIZACION.

Para que el proceso de ensefianza-aprendizaje de los contenidos sea
coherente se han de distribuir temporalmente. Por un lado, se deben
secuenciar, es decir, distribuir todos los contenidos de forma continuada y
ordenada. Y, por otro lado, se debe temporalizar, que supone la
planificacion de los tiempos concretos en los que van a desarrollar los
contenidos secuenciados.

En el anexo Il de la ORDEN 13/2015, de 5 de marzo, de la Conselleria de
Educacién, Cultura y Deporte, por la que se establece para la Comunitat
Valenciana el curriculo del ciclo formativo de grado superior
correspondiente al titulo de Técnico Superior en Administracién y Finanzas,
se establece la organizacion académica y distribucién horaria temporal de
todos los modulos que componen este ciclo. Para el médulo de Proceso
Integral de la Actividad Comercial se establece una duraciéon de 166 horas,
repartidas en 5 horas semanales, que se impartiran en el primer curso,
segun el Anexo Il del DECRETO 114/2025, de 29 de julio, del Consell, por
el que se establecen los curriculos de los ciclos formativos de grado medio
y de grado superior de Formacion Profesional, en aplicaciéon de la Ley
Organica 3/2022, de 31 de marzo, de ordenacion e integracion de la
Formacion Profesional.

5.1. TEMPORALIZACION DE LOS CONTENIDOS.

A continuacion, se distribuyen las 166 horas que componen el médulo en
las 7 unidades de programacién y en las semanas aproximadas en las que
se impartiran.

UNIDADES DE

PROGRAMACION HORAS SEMANAS EVALUACION

1. EI patrimonio de Ia

empresa y la actividad 11 22 sept. — 32 sep. 1
comercial

2. Integracion de la
normativa y metodologia 16 43 sep. — 28 oct. 1
contable

3. El Ciclo Contable y la

a _n2adi _
Gestion  Administrativa | 20 3% oct. — 3 dic. 1-2
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de la Actividad

Comercial
4. Gestion Tributaria y el
Impuesto sobre el Valor 21 22 ene. — 52 ene. 2
Anadido
5. Documentacion
Administrativa y 22 12 feb. — 42 feb. 2

Calculos Comerciales

6. Gestion de Cobros vy

Pagos y Célculos 20 12 mar. — 32 abr. 3
Financieros

7. Gestlon,y Control de la 26 42 abril - 12 junio 3
Tesoreria

6. METODOLOGIA.

Cuarto elemento del curriculo establecido en el articulo 6 de la LOE, se
define como el conjunto de procedimientos utilizados para la consecucion
de los objetivos propuestos.

El articulo 13 del Real Decreto 659/2023, de 18 de julio, dice que las
administraciones promoveran y facilitaran que los equipos docentes
implicados en cada Grado incorporen metodologias activas que faciliten los
aprendizajes, y mas concretamente, en su punto 1 establece: “Las ofertas
de formacion profesional integran los aspectos cientificos, tecnoldgicos y
organizativos que en cada caso correspondan, con el fin de que las
personas en formacién adquieran una vision global, en el marco, dimensién
y objetivos de cada Grado, de los procesos productivos propios de la
realizacion o realizaciones profesionales, o de la actividad profesional
correspondiente.”

La metodologia, por tanto, orienta y define las variables que intervienen en
el proceso de ensefanza-aprendizaje. Pero una ensefianza de calidad
exige adaptar la metodologia a las particularidades de la materia y del
alumnado.

6.1. ESTRATEGIAS DE ENSENANZA-APRENDIZAJE.

Se proponen para el médulo de Proceso Integral de la Actividad Comercial

las siguientes estrategias de ensefianza-aprendizaje:

e EI profesor dirigira parte del aprendizaje con una adecuada
combinacion de estrategias expositivas, promoviendo el aprendizaje
significativo y siempre acompafiadas de actividades y trabajos
complementarios, mediante las actividades de descubrimiento dirigido.
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e Se tendran en cuenta las siguientes preconcepciones del alumno en
relacion con las necesidades del modulo: deberan saber resolver
ecuaciones de primer grado, usar logaritmos, utilizar hojas de célculo y
conocimientos béasicos de matematicas financieras, que ya se habran
visto en primer curso en el modulo Proceso Integral de la Actividad
Comercial.

e A lo largo del moédulo se podran dar las siguientes situaciones
problematicas: la falta de suficientes ordenadores para la realizacion
de alguna actividad, para lo cual se planteard la utilizacién de los
ordenadores por grupos de alumnos. También se plantearan unos
contenidos de especial dificultad, como son las rentas, préstamos y
empréstitos, por lo que al llegar a estos contenidos se debera tratar de
una forma minuciosa y organizada, para conseguir una adecuada
construccion de los aprendizajes por parte de los alumnos.

e Garantizar la funcionalidad del aprendizaje y la repercusion de los
contenidos del modulo en la vida activa, para lo cual se aplicara lo
aprendido en préstamos para la empresa a la busqueda de préstamos
personales. Igualmente se verd la repercusion en la vida privada de
todo lo relativo a los seguros.

e Se potenciara la participacion de los alumnos en las tareas de clase,
las cuales seran la mayoria de las propuestas, pero algunas
consistentes en ejercicios repetitivos se podran plantear para casa.

e Se podré establecer el contraste de ideas mediante un debate o una
exposicion en clase, tales como un comentario de una noticia o la
exposicion de alguna actividad.

e Los trabajos en grupo se utilizaran para recopilar informacién sobre
como se financian las empresas del entorno o buscar la fuente de
financiacion con las mejores condiciones disponibles en el momento del
estudio.

e Mediante un organizador previo se hara una introduccion elaborada
de forma general para conectar la informacion previa con la nueva.

e llustrar mediante esquemas y graficos para la representacion visual de
conceptos.

e Despertar el interés del alumno enunciando los objetivos, condiciones,
tipo de actividad y forma de evaluacion del aprendizaje, o que genera
expectativas apropiadas en los alumnos.

e Crear mapas conceptuales mediante la representacion grafica de
esquemas de conocimiento y explicaciones.

6.2.RECURSOS Y MATERIALES DIDACTICOS.
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La disposiciéon adicional cuarta de la LOE regula el uso de los libros de
texto y demas materiales curriculares. Ademas, el articulo 11 del Real
Decreto 1584/2011, de 4 de noviembre, establece los criterios que deben
cumplir los espacios y equipamientos para poder impartir este ciclo
formativo.

Asimismo, en el anexo V de la ORDEN 13/2015, de 5 de marzo, de la
Conselleria de Educacion, Cultura y Deporte, por la que se establece para
la Comunitat Valenciana el curriculo del ciclo formativo de grado superior
correspondiente al titulo de Técnico Superior en Administracion y Finanzas,
se establece la superficie minima que debe disponerse en las aulas
polivalente y de administracion y gestion, necesarias para un adecuado
ejercicio de la actividad docente.

Se hace necesaria la distincion entre materiales curriculares y no
curriculares. A este efecto, el Real Decreto 1744/1998, de 31 de julio,
sobre uso y supervision de libros de texto y demas material curricular
correspondiente a las ensefianzas de régimen general, entiende por
materiales curriculares aquellos libros de texto y otros materiales editados
que profesores y alumnos utilicen en los centros docentes publicos y
privados para el desarrollo y aplicacion del curriculo de las ensefianzas de
régimen general establecidas por la normativa académica vigente.

Los distintos materiales y recursos didacticos que se podran emplear para
el desarrollo del médulo profesional de Proceso Integral de la Actividad
Comercial son:

RECURSOS CUYO SOPORTE ES LA PALABRA ESCRITA

Libro de | (Material curricular). Se podra utilizar libro de texto de alguna

texto editorial como, por ejemplo:

a) Proceso Integral de la Actividad Comercial (Ed.
Paraninfo)

b) Proceso Integral de la Actividad Comercial (Ed. Editex)

c) Proceso Integral de la Actividad Comercial (Mc Graw-
Hill)

Articulos | (Material no curricular). Consulta periddica de articulos
de prensa | relacionados con los contenidos vistos en el modulo.

Pizarra (Material curricular). Para realizar esquemas, anotaciones,
tablas, etc.
Otros (Material no curricular) tales como contratos de préstamos,

recursos |datos del Banco de Espafia, informes sobre el sistema
financiero espaiiol, etc.

RECURSOS CUYO SOPORTE SON LOS MEDIOS AUDIOVISUALES

Debido a su gran potencialidad didactica, para el desarrollo de las clases
se podran utilizar recursos tales como: cafion proyector, pizarra digital,
grabaciones sonoras de articulos de radio, videos de plataformas como
YouTube. Todos estos materiales son no curriculares. El uso del cafion
proyector sera principalmente para la exposicién de textos y gréaficos que
por sus caracteristicas se emplearia demasiado tiempo en hacerlo en la
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pizarra.

RECURSOS CUYO SOPORTE SON LOS MEDIOS INFORMATICOS

El centro educativo dispone de un conjunto de ordenadores con internet de
banda ancha para su uso por parte del alumnado, que proporcionan una
gran ayuda a la consecucién de los objetivos de la ensefianza. Estos
ordenadores, para el desarrollo del médulo de Proceso Integral de la
Actividad Comercial, deberan disponer de un procesador de textos, pero
principalmente de hojas de célculo, pues es el software principal que se
utilizara, ademas de navegador de internet para la busqueda de
informacién. Estos materiales son no curriculares.

OTROS RECURSOS

Ademas de lo contemplado en los puntos anteriores, el aula debera contar
con armarios para guardar documentos en papel, clasificados en
archivadores; medios digitales, tales como CD o DVD con informacion, Pen
Drive, etc.; una impresora; etc. Son todos materiales no curriculares.

6.3.ACTIVIDADES COMPLEMENTARIAS Y EXTRAESCOLARES.

Las actividades complementarias y extraescolares constituyen un recurso
pedagdgico esencial para reforzar y ampliar los aprendizajes adquiridos en
el aula. Su finalidad es acercar al alumnado a la realidad profesional y
social, favoreciendo el desarrollo competencial, la motivacion y la
adquisiciéon de una vision practica de los contenidos trabajados.

Se planificardn actividades como visitas a empresas e instituciones
relacionadas con el &mbito de la Administracion y la Gestién, asistencia a
ferias y jornadas profesionales, asi como talleres impartidos por expertos
externos. Ademas, se fomentara la participacion en actividades culturales y
de convivencia que contribuyan al desarrollo personal, social y ciudadano
del alumnado.

Estas actuaciones permitiran integrar la formacion académica con la
experiencia practica, potenciando valores como la autonomia, el trabajo en
equipo y la responsabilidad.

USO Y APLICACION DE LAS TIC.

Como referente legal al uso de las Tecnologias de la Informacion y la
Comunicacion destaca el articulo 111 bis de la LOE. En este articulo se
establecen principalmente las actuaciones que llevara a cabo el Ministerio
de Educacion, Cultura y Deporte sobre las TIC.

Las tecnologias de la informacién y la comunicacién tienen muchos
beneficios y aportes al proceso de ensefianza-aprendizaje, pues con ellas
hay una mayor comunicacion, suponen una mejora en la administracion y
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distribucion del conocimiento, permiten la utilizacion de una mayor cantidad
de fuentes de conocimiento, asi como de oportunidades de investigacion y
estudio, ademas de transcender las barreras del espacio y el tiempo.

7.1 DISENO DEL SISTEMA DE COMUNICACIONES CON EL ALUMNADO.

Para la comunicacion entre profesor y alumno, se utilizara principalmente
el correo electronico para el intercambio de informacién o solventar dudas.
Ademas, los sistemas de mensajeria instantdnea tales como Messenger,
Telegram, Hangouts, etc. también podran ser utilizados para estos fines.
Asimismo, ambos sistemas pueden ser empleados para el intercambio de
archivos, aunque para este intercambio es recomendable el uso de la
‘nube”, en la que se comparte una carpeta de un disco duro virtual con el
alumnado.

Todos estos sistemas de intercambio de informacién, archivos, etc. pueden
ser integrados en una plataforma de ensefianza virtual del tipo Moodle, en
la que se puede, ademas de intercambiar archivos e informacion, planear y
corregir actividades a través de la misma, crear foros, chats, realizar
controles y pruebas periddicas, etc. Esta plataforma de ensefianza también
puede llevarse a cabo mediante el uso de un blog.

7.2SOFTWARE ESPECIFICO APLICABLE A LA ENSENANZA DEL
MODULO.

En el ciclo formativo de administracion y finanzas, el software basico es el

de los pagquetes integrados de oficina tipo Microsoft Office, OpenOffice,

LibreOffice, etc. y cada mdédulo hara uso de una parte especifica de este

software. En el caso de Proceso Integral de la Actividad Comercial, el

software bésico del que se hard uso es el siguiente:

- Hojas de caélculo, tales como Microsoft Excel, Calc, Numbers, hoja de
calculo integrada en Google, Lotus 1-2-3, etc.

- Simuladores de préstamos y de fondos de inversion, que estan
disponibles en la mayoria de paginas web de bancos y cajas de ahorro,
asi como en paginas web especializadas.

- Programas de contabilidad o de gestién integral de empresas.

8. EVALUACION.
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Se puede considerar la evaluacion como una manera de medir la capacidad
de aprendizaje que ha obtenido un alumno en una determinada materia y
durante un periodo de tiempo determinado.

El objetivo de esta evaluacion es comprobar que la formacion del alumnado
transcurre de la forma deseada, y en caso de que no ocurra asi, tomar las
medidas adecuadas para corregirlo.

La evaluacién en los ciclos formativos esta regulada en el articulo 43 de la
Ley Organica 2/2006, de 3 de mayo de Educacion, el cual dice que: “la
evaluacion del aprendizaje del alumnado en los ciclos formativos se
realizara por moédulos profesionales.” Y que: “la superacion de un ciclo
formativo requerira la evaluacion positiva en todos los moédulos que lo
componen.”

Més concretamente, se regula en el articulo 18 del Real Decreto 659/2023,
de 18 de julio, por el que se desarrolla la ordenacion del Sistema de
Formacion Profesional, de donde se puede extraer lo siguiente: La
evaluacion en la Formacion Profesional se realizard conforme a los
resultados de aprendizaje establecidos en el curriculo, asegurando su
calidad y adaptandose a las necesidades del alumnado, especialmente de
aguellos con requerimientos especificos, sin que esto afecte negativamente
sus calificaciones. Los métodos e instrumentos de evaluacion deben ser
adecuados, objetivos y fiables, considerando tanto la teoria como la
practica, especialmente en formaciones con componente empresarial,
donde la coordinacion entre centros y tutores duales sera clave. Las
calificaciones seran numéricas de 1 a 10 con dos decimales (Grado D). Se
requerird superar todos los modulos y, en su caso, el proyecto para obtener
la certificacion. EI namero de convocatorias variara segun el grado,
pudiendo existir convocatorias extraordinarias justificadas, y se permitira la
renuncia a convocatorias y la anulacion de matricula en ciertos casos.
Finalmente, el personal docente y formador también evaluara los procesos
de ensefianza y su propia practica.

8.1.CRITERIOS DE EVALUACION.

Los Resultados de Aprendizaje y Criterios de Evaluacion se establecieron
en el apartado 3.2 de esta programacion.

8.2.INSTRUMENTOS Y PROCEDIMIENTOS DE CALIFICACION.

A continuacion se establece la ponderacion de cada uno de los resultados
de aprendizaje y criterios de evaluacion sobre el total del médulo. También
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se sefiala si los criterios de evaluacion se impartiran en el centro (C), en la
empresa (E), o de forma mixta (M).

RESULTADO
DE
APRENDIZAJE

z

CRITERIO DE
EVALUACION

PONDERACION

DONDE SE

IMPARTE

RA1.Determina los
elementos
patrimoniales de la
empresa,
analizando la
actividad

empresarial. (10 %)

a)

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

1,43%

b)

Se ha diferenciado entre
inversion/financiacion,
inversion/gasto, gasto/pago
e ingreso/cobro.

1,43%

Se han distinguido los
distintos sectores
econdmicos, basandose en
la diversa tipologia de
actividades que se
desarrollan en ellos.

1,43%

d)

Se han definido los
conceptos de patrimonio,
elemento y masa
patrimoniales.

1,43%

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

1,43%

f)

Se ha relacionado el
patrimonio econémico de la
empresa con el patrimonio
financiero y ambos con las
fases del ciclo econémico de
la actividad empresarial.

1,43%

9)

Se han clasificado un
conjunto de elementos en
masas patrimoniales.

1,42%

RA 2. Integra la
normativa contable
y el método de la

Se han distinguido las fases
del ciclo contable completo,
adaptandolas a la legislacion

1,11%

164




partida doble,
analizando el PGC
PYME y la
metodologia
contable. (10 %)

espafola.

b)

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

1,11%

Se han determinado las
caracteristicas mas
importantes del método de
contabilizacibn por partida
doble.

1,11%

d)

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

1,11%

Se ha definido el concepto
de resultado contable,
diferenciando las cuentas de
ingresos y gastos.

1,11%

f)

Se ha reconocido el PGC
como instrumento de
armonizacion contable.

1,11%

)]

Se han relacionado las
distintas partes del PGC,
diferenciando las obligatorias
de las no obligatorias.

1,11%

h)

Se ha codificado un conjunto
de elementos patrimoniales
de acuerdo con los criterios
del PGC, identificando su
funciébn en la asociacion y
desglose de la informacion
contable.

1,11%

Se han identificado las
cuentas anuales que
establece el PGC,
determinando la funcién que
cumplen.

1,12%

RA 3. Gestiona la
informacién sobre

Se ha identificado la
normativa fiscal basica.

1,33%
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tributos que afectan b) Se han clasificado los
o] gravan la tributos, identificando las
. . - . . 1,33%

actividad comercial caracteristicas basicas de

de la  empresa los mas significativos.

seleccionando y c) Se han identificado los 133%

aplicando la elementos tributarios. ’

normativa mercantil d) Se han identficado las

y fiscal vigente. (12 caracteristicas bésicas de

%) Igs normas. mercantiles y 1.33%
fiscales aplicables a las
operaciones de
compraventa.

e) Se han distinguido vy
regonomdo las operacpnes 1.33%
sujetas, exentas y no sujetas
a IVA.

f) Se han diferenciado los
regimenes especiales del | 1,33%
IVA.

g) Se han determinado las
obligaciones de registro en
relacion con el Impuesto del
Valor Afadido, asi como los | 1,34%
libros registros (voluntarios y
obligatorios) para las
empresas.

h) Se han calculado las cuotas
liquidables del impuesto y
elaborado la documentacion | 1,34%
correspondiente a su
declaracion-liquidacion.

) Se ha reconocido la
normatlva., sobre la 1.34%
conservacion de documentos
e informacion.

RA 4. Elabora vy a) Se han determinado los
organiza la elementos del contrato | 1,33%
documentacion mercantil de compraventa.
administrativa de b) Se han establecido los flujos

las operaciones de de documentacion 1.33%
compraventa, administrativa relacionados | ™
relacionandola con con la compraventa.

las  transacciones c) Se han identificado y |1,33%
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comerciales de la
empresa. (12 %)

cumplimentado los
documentos relativos a la
compraventa en la empresa,
precisando los requisitos
formales que deben reunir.

d)

Se han reconocido los
procesos de expedicién y
entrega de mercancias, asi
como la documentacion
administrativa asociada.

1,33%

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

1,33%

f)

Se han identificado los
parametros y la informacién
gue deben ser registrados en
las operaciones de
compraventa.

1,33%

9)

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

1,34%

h)

Se ha gestionado la
documentacion,
manifestando
precision.

rigor y

1,34%

Se han utilizado aplicaciones
informaticas especificas.

1,34%

RA 5. Determina los
tramites de la
gestion de cobros y
pagos, analizando
la documentacion
asociada y su flujo
dentro de la
empresa. (10 %)

Se han diferenciado los
flujos de entrada y salida de
tesoreria, valorando los
procedimientos de
autorizacion de los pagos y
gestion de los cobros.

1,67%

b)

Se han identificado los
medios de pago y cobro
habituales en la empresa,
asi como sus documentos

1,67%
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justificativos, diferenciando
pago al contado y pago
aplazado.

Se han comparado las
formas de financiacion
comercial mas habituales.

1,67%

d)

Se han aplicado las leyes
financieras de capitalizacion
simple o0 compuesta en
funcién del tipo de
operaciones.

1,67%

Se ha calculado la
liquidacion de efectos
comerciales en operaciones
de descuento.

1,67%

f)

Se han calculado las
comisiones y gastos en
determinados productos y
servicios bancarios
relacionados con el
aplazamiento del pago o el
descuento comercial.

1,65%

RA 6. Registra los
hechos contables
basicos derivados
de la actividad
comercial y dentro
de un ciclo
economico,
aplicando la
metodologia
contable vy los
principios y normas
del PGC. (36 %)

Se han identificado vy
codificado las cuentas que
intervienen en las
operaciones relacionadas
con la actividad comercial
conforme al PGC.

3,60%

b)

Se han aplicado criterios de
cargo y abono segun el
PGC.

3,60%

Se han efectuado los
asientos correspondientes a
los hechos contables mas
habituales  del proceso
comercial.

3,60%

d)

Se han contabilizado las
operaciones relativas a la
liquidacion de IVA.

3,60%

Se han registrado los hechos
contables previos al cierre
del ejercicio econémico.

3,60%

f)

Se ha calculado el resultado

3,60%

168




contable y el balance de
situacion final.

9)

Se ha preparado la
informacion econdémica
relevante para elaborar la
memoria para un ejercicio
econdémico concreto.

3,60%

h)

Se han utilizado aplicaciones
informaticas especificas.

3,60%

Se han realizado las copias
de seguridad segun el
protocolo establecido para
salvaguardar los  datos
registrados.

3,60%

)

Se ha gestionado la
documentacion,
manifestando rigor y
precision.

3,60%

RA 7. Efectua la
gestion y el control
de la tesoreria,
utilizando
aplicaciones
informaticas. (10 %)

Se han establecido la
funciébn y los métodos de
control de la tesoreria en la
empresa.

1,00%

Se han cumplimentado los
distintos libros y registros de
tesoreria.

1,00%

Se han ejecutado las
operaciones del proceso de
arqueo y cuadre de la caja 'y
se han detectado las
desviaciones.

1,00%

d)

Se ha cotejado la
informacion de los extractos
bancarios con el libro de
registro del banco.

1,00%

Se han descrito las utilidades
de un calendario de
vencimientos en términos de
prevision financiera.

1,00%

f)

Se ha relacionado el servicio
de tesoreria y el resto de los
departamentos con
empresas y entidades
externas.

1,00%
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g) Se ha valorado la utilizacion
de medios on-line,
administracion electronica y
otros sustitutivos de la
presentacion fisica de los
documentos.

1,000 | E

h) Se han efectuado los
procedimientos de acuerdo
con los principios de
responsabilidad, seguridad y
confidencialidad de la
informacion.

1,000 | E

I) Se ha utlizado la hoja de
calculo y otras herramientas
informaticas para la gestion
de tesoreria.

1,00% | E

) Se ha identificado el
procedimiento para gestionar
la presentacion de
documentos de cobro y pago
ante las administraciones
publicas.

1,00% | E

100%

Al finalizar cada unidad de programacion se hara una prueba parcial de
todos los contenidos vistos en ella, donde se evaluaran los conceptos y
procedimientos, o bien se podran realizar pruebas globales que incluyan
varias unidades.

Los conceptos se valorardn mediante una prueba escrita de preguntas
cerradas y los procedimientos mediante varios supuestos de caracter
préactico.

Estas pruebas parciales o globales supondran un 80% del total de la nota.
Un 10% se evaluard mediante otras actividades: de investigacion, de
consolidacion, de gestion de la informacién, etc., dependiendo de la unidad
de programacion de que se trate.

Durante cada unidad de programacion se evaluara el desempefio durante
el proceso de aprendizaje de forma continua mediante observacion, lo que
supone el 10% restante de la nota.

A continuacion se muestra una tabla donde se resumen los instrumentos y
procedimientos de calificacion:

CRITERIOS

CATEGORIA | INSTRUMENTO | PONDERACION EVALUABLES
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* Examenes escritos
(parciales y finales)

* Pruebas orales

* Controles de unidad
didactica

* Pruebas practicas

* Resolucion de casos y
problemas

Pruebas Objetivas 80%

PRUEBAS

* Actividades y ejercicios
de clase

» Tareas y trabajos
individuales/grupales
10% * Proyectos y
presentaciones

» Cuaderno de clase

* Portfolios y
documentacion

Producciones del
Alumnado

ACTIVIDADES

* Participacion activa en
las sesiones de clase
* Intervenciones
constructivas en debates
y actividades
* Calidad en la
presentacion de trabajos
(formato, organizacion,
Desempefio y limpieza)

Proceso de 10% * Cumplimiento de plazos
Aprendizaje de entrega
* Uso adecuado de
recursos y materiales
didacticos
* Colaboracién en
dindmicas grupales
» Seguimiento de las
normas de trabajo
establecidas

SEGUIMIENTO

La totalidad de los Criterios de Evaluacién y, por tanto, de los Resultados
de Aprendizaje que se impartan en el centro educativo se valoraran con
esta ponderacion.

La calificacion final del médulo sera la media ponderada de la nota de cada
uno de los Criterios de Evaluacion. Para superar el médulo la nota media
obtenida debera ser de al menos 5 puntos.

La calificacion de cada evaluaciéon sera la media ponderada de la nota de
cada uno de los Criterios de Evaluacion vistos en cada una de las
evaluaciones. Para superar una evaluacion la nota media obtenida debera
ser de al menos 5 puntos.

En caso de que finalizado el curso quede algun Resultado de Aprendizaje
o Criterio de Evaluacién sin impartir, su peso sobre el total del médulo se
repartira entre los demas Criterios de Evaluacion.
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8.3.PRACTICAS PROFESIONALES DEL ALUMNADO EN EMPRESA U
ORGANISMO EQUIPARADO.

El articulo 66 de la Ley Orgéanica 3/2022, de 31 de marzo, de ordenacion e
integracion de la Formacion Profesional, el articulo 106 del Real Decreto
659/2023, de 18 de julio, por el que se desarrolla la ordenacion del Sistema
de Formacion Profesional, asi como las instrucciones de inicio de curso mas
recientes sefialan que la “Duracién de la formacion en empresa u organismo
equiparado entre el 25 % y el 35 % de la duracion total de la formacién
ofertada” y que “contemplara entre el 10 y el 20 % de los resultados de
aprendizaje de los mdodulos profesionales”

Para el moédulo de Proceso Integral de la Actividad Comercial, se
pretendera que el alumnado adquiera una serie de contenidos relacionados
con los Resultados de aprendizaje 5,y 7.

A continuacidén, se establece una tabla en la que se relacionan los
contenidos que se deben ver en la empresa relacionados con los
Resultados de Aprendizaje, asi como los Criterios de Evaluacion que
serviran para que el tutor de la empresa pueda valorar su realizacion.

Resulta(_jo .de Criterios de Evaluacion Valor
Aprendizaje
RA 5. Determina los | a) Se han diferenciado los flujos de
tramites de la entrada y salida de tesoreria, valorando
. e L 1,67%
gestion de cobrosy | los procedimientos de autorizacion de los
pagos, analizando pagos y gestion de los cobros.
la documentacion b) Se han identificado los medios de
asociada y su flujo | pago y cobro habituales en la empresa,
dentro de la asi como sus documentos justificativos, | 1,67%
empresa. (10 %) diferenciando pago al contado y pago
aplazado.
C) Se han comparado las formas de
: T ) . : 1,67%
financiacion comercial mas habituales.
f) Se han calculado las comisiones y
gastos en determinados productos y
servicios bancarios relacionados con el | 1,65%
aplazamiento del pago o el descuento
comercial.
RA 7. Efectia la b) Se han cumplimentado los
iy - . : . 1,00%
gestion y el control | distintos libros y registros de tesoreria.
de la tesoreria, C) Se han ejecutado las operaciones
utilizando del proceso de arqueo y cuadre de la| 1,00%
aplicaciones caja y se han detectado las desviaciones.
informaticas. (10 %) | d) Se ha cotejado la informacién de
los extractos bancarios con el libro de | 1,00%
registro del banco.
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s)] Se ha valorado la utilizacion de
medios on-line, administracion

. o 1,00%
electronica y otros sustitutivos de la
presentacion fisica de los documentos.

h) Se han efectuado los
procedimientos de acuerdo con los 1,00%

principios de responsabilidad, seguridad
y confidencialidad de la informacion.

)] Se ha utilizado la hoja de calculo y
otras herramientas informéticas para la | 1,00%
gestion de tesoreria.

) Se ha identificado el procedimiento
para gestionar la presentacion de
documentos de cobro y pago ante las
administraciones publicas.

1,00%

La evaluacion de estos criterios se realizara del siguiente modo: su peso en
la nota final del médulo sera del 13,66 %. A lo largo del curso se irdn
valorando los distintos criterios superados por el alumnado. Sin embargo,
en el caso de los criterios enviados a la empresa (cuya calificacion
corresponde al tutor o tutora de la misma), el procedimiento sera el
siguiente: en la segunda evaluacion se asignara, de forma provisional, la
media del resto de criterios evaluados en ese trimestre. En la tercera
evaluacion, una vez recibida la valoracion del tutor o tutora de la empresa,
se sustituird la nota provisional de la segunda evaluacion y se incorporara la
definitiva en la tercera evaluacion.

8.4.DISENO DE LA EVALUACION EXTRAORDINARIA.

En el caso de gque algun alumno/a llegue a la evaluacion final de junio con
alguna parte del médulo suspensa se le podra realizar una evaluacion
extraordinaria a finales de junio que podra consistir en una actividad a
realizar valorada en un 30% y una prueba objetiva para valorar conceptos y
procedimientos, valorada en un 70%. También se podra realizar una sola
prueba objetiva con un valor del 100%, sin realizar otro tipo de actividad.

La actividad podra consistir en un trabajo de investigacion o en la
resolucién de un conjunto de supuestos practicos.

8.5.EVALUACION CONTINUA, PERDIDA DE MATRICULA Y
CONVOCATORIAS.
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Se encuentra regulado en la ORDEN 8/2025, de 22 de abril, de la
Conselleria de Educacion, Cultura, Universidades y Empleo, por la que se
regula la evaluacion del proceso de ensefianza-aprendizaje en ciclos
formativos y cursos de especializacion derivados de la Ley organica 3/2022,
de 31 de marzo, de ordenacion e integracion de la Formacion Profesional.

El articulo 7.1 establece que: “El aprendizaje del alumnado sera evaluado
de forma continua”. Por otro lado, el articulo 7.3 dice: “Se perdera el
derecho a la evaluacion continua en un modulo profesional al superar el
15% de inasistencia a las actividades de formacién.”

Por otro lado, la pérdida de matricula viene regulado en el articulo 8.4, que
establece lo siguiente: “La pérdida de matricula tendra lugar siempre que se
alcance el 15% de horas de inasistencia por faltas injustificadas en el curso
matriculado o por no asistir durante 10 dias lectivos consecutivos”

Finalmente, en el articulo 9 viene reflejado el nUmero maximo de
convocatorias para la superacion de un moédulo, que seran 4. Cada curso
académico tendra dos convocatorias.

8.6.DEFINICION DEL PLAN DE RECUPERACION.

Al constar el segundo curso de este ciclo formativo de tres trimestres

lectivos, cuando un alumno no supere el primer trimestre del médulo, se

iniciard un plan de recuperacion que se llevara a cabo en el segundo y

tercer trimestre. Y en caso de que no supere el segundo trimestre, se

iniciara el plan de recuperacion durante el tercer trimestre.

Este proceso seguira hasta que el alumno alcance los objetivos

planteados, siendo la fecha limite cuando se realice la evaluacion final en

junio.

También puede darse el caso de que exista alumnado repetidor del

modulo, en cuyo caso se deberan recuperar los tres trimestres, cada uno

en su momento.

Las actividades a llevar a cabo durante el curso para la recuperacion por

parte del alumnado seran las siguientes:

- Una serie de ejercicios practicos y actividades tales como comentarios
de articulos o trabajos de investigacion.

- Unas pruebas parciales que englobaran los contenidos de una o varias
unidades de programacion.
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Al ser este modulo de primer curso, para aquel alumnado que pase a
segundo curso con este modulo pendiente y debido a la imposibilidad de
asistir a las clases de primero al estar asistiendo a las de segundo, se
procedera de la siguiente forma: Se le ira informando al alumno/a de
cuando son los examenes que se les ir4 poniendo a sus comparieros de
primero. Este alumno/a debera presentarse a todos los exdmenes que se
realicen en primero en las mismas fechas y condiciones. La nota obtenida
sera la media ponderada de todos los exdmenes, sin necesidad de realizar
otro tipo de actividad.

8.7.EVALUACION DEL PROCESO DE ENSENANZA Y DE LA PRACTICA
DOCENTE.

Los profesores, ademas de los aprendizajes de los alumnos, evaluaran los
procesos de ensefianza y su propia practica docente en relacién con el
logro de sus objetivos educativos.

RELACION DE ESTE MODULO CON EL DE PROYECTO
INTERMODULAR.

La Ley Orgéanica 3/2022, de 31 de marzo, de ordenacion e integraciéon de la
Formacion Profesional establece en su articulo 41 las bases del
funcionamiento del moédulo de proyecto intermodular, que integrara los
conocimientos de los moddulos del ciclo, destacando la busqueda de
informacion, innovacion, investigacion aplicada y emprendimiento. Tendra
seguimiento y tutoria individual y grupal, y se desarrollara al mismo tiempo
que el resto de médulos durante todo el ciclo.

Por otra parte, el articulo 5.4 del DECRETO 114/2025, de 29 de julio, del
Consell, por el que se establecen los curriculos de los ciclos formativos de
grado medio y de grado superior de Formacion Profesional, en aplicacion
de la Ley Orgéanica 3/2022, de 31 de marzo, de ordenacion e integracién de
la Formacion Profesional, establece que: “Los centros docentes,
determinaran en la programacion didactica de cada mddulo las
especificaciones, trabajos a realizar, formato y evaluacion del médulo de
Proyecto Intermodular, procesos que seran supervisados por los
correspondientes departamentos de Familia Profesional para su posterior
presentacion al alumnado.”

A raiz de lo anterior, se muestra en la siguiente tabla la actividad propuesta
por el equipo docente en el médulo de Proyecto Intermodular que tiene
relacion con el médulo desarrollado en esta programacion:

175



Campo Descripcién

Nombre Actividad 5: Gestion Comercial y Contable Inicial

Maodulo Proceso Integral de la Actividad Comercial

profesional

relacionado

RA'y CE del RA 4: Elabora y organiza la documentacién administrativa de

maodulo las operaciones de compraventa, relacionandola con las

relacionado transacciones comerciales de la empresa. - Criterios de
evaluacion: g) Se ha valorado la necesidad de aplicar los
sistemas de proteccién y salvaguarda de la informacion, asi
como criterios de calidad en el proceso administrativo. h) Se
ha gestionado la documentacién, manifestando rigor y
precision. i) Se han utilizado aplicaciones informaticas
especificas.

RAy CE del RA 4: Define Igs prq?edlmlentos parg el .s.egwmlento y 5

médulo de control en la ejecucién del proyecto, justificando la selecciéon

proyecto de variables e instrumentos empleados.

- Criterios de evaluacion:

a) Se ha definido el procedimiento de evaluacion de las
actividades o intervenciones.

b) Se han definido los indicadores de calidad para realizar la
evaluacion.

c) Se ha definido el procedimiento para la evaluacion de las
incidencias que puedan presentarse durante la realizacion
de las actividades, su posible solucién y registro.

Instrucciones

Simular un primer ciclo de ventas de servicios de la
consultora. Para ello, se debe gestionar el proceso de
ventas, emitir las primeras facturas, controlar las cuentas por
cobrar y realizar el seguimiento de la cartera de clientes.
Ademas, se debera llevar un control y valoracion del stock
de existencias y la contabilizacion de todas las operaciones
de compra y venta.

Tiempo de 8 horas

Realizacion

Lugar de Aula. Entrega de informe digital.
Realizacion y

entrega

Individual o0 en
grupo

En grupo
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Evaluacion Rubrica de la correccion en la contabilizacion y la
justificacion de los registros.

Profesorado Mdodulo de proyecto.
responsable

Subproducto Informe de ventas inicial y primer libro contable.
obtenido

Relacion con IPE | Permite la aplicacion practica de los conocimientos teoricos

lyll del médulo.
Relacion con el Se deben registrar las operaciones con proveedores que
maodulo de promuevan la sostenibilidad.

Sostenibilidad

Relacién con el Uso de software de contabilidad basica o hoja de calculo.
madulo de
Digitalizacion

En lo relativo a la evaluacién, si bien se llevara a cabo un seguimiento
colaborativo con el profesorado responsable del médulo de proyecto, la
calificacion de los Resultados de Aprendizaje y de los Criterios de
Evaluacion vinculados a cada modulo serd competencia del profesorado
titular del mismo. Asimismo, correspondera al profesorado del modulo de
proyecto intermodular la evaluacién de los Resultados de Aprendizaje y
Criterios de Evaluacion que le sean propios dentro de dicha actividad.

10. DEFINICION DE LAS UNIDADES DE PROGRAMACION.

A continuacion, se desarrollan las 7 unidades de programaciéon en las que
esta desglosado este modulo.

U.P.1 EL PATRIMONIO DE LA EMPRESA Y LA ACTIVIDAD Sesiones | 11
COMERCIAL

¢ Identificar las fases del ciclo economico de la
actividad empresarial.

e Diferenciar entre inversién/financiacion,
inversion/gasto, gasto/pago e ingreso/cobro.

OBJETIVOS e Distinguir los distintos sectores economicos,

DIDACTICOS basandose en la diversa tipologia de actividades
gue se desarrollan en ellos.

¢ Definir los conceptos de patrimonio, elemento y
masa patrimoniales.

e Identificar las masas patrimoniales que integran el
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activo, el pasivo exigible y el patrimonio neto.

¢ Relacionar el patrimonio econémico de la empresa
con el patrimonio financiero y ambos con las fases
del ciclo econdmico de la actividad empresarial.

¢ Clasificar un conjunto de elementos en masas
patrimoniales

RESULTADOS DE | RAl
APRENDIZAJE
OBJETIVOS f,h,w
GENERALES
COMPETENCIAS a, efags
e La actividad economica y el ciclo econémico.
CONTENIDOS e La contabilidad.

e El patrimonio de la empresa.

CRITERIOS DE

e Se han identificado las fases del ciclo econémico
de la actividad empresarial.

e Se ha diferenciado entre inversion/financiacion,
inversidn/gasto, gasto/pago e ingreso/cobro.

e Se han distinguido los distintos sectores
econdmicos, basandose en la diversa tipologia de
actividades que se desarrollan en ellos.

e Se han definido los conceptos de patrimonio,
elemento y masa patrimoniales.

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

e Se ha relacionado el patrimonio econémico de la
empresa con el patrimonio financiero y ambos
con las fases del ciclo econémico de la actividad
empresarial.

e Se han clasificado un conjunto de elementos en
masas patrimoniales.

U.P. 2 INTEGRACION DE LA NORMATIVA Y METODOLOGIA Sesiones | 16

CONTABLE

¢ Distinguir las fases del ciclo contable completo,
adaptandolas a la legislacion espariola.

e Definir el concepto de cuenta como instrumento
para representar los distintos elementos

OBJETIVOS patrimoniales y hechos econdémicos de la

DIDACTICOS empresa.

e Determinar las caracteristicas mas importantes
del método de contabilizacién por partida doble.

e Reconocer los criterios de cargo y abono como
método de registro de las modificaciones del valor
de los elementos patrimoniales.
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Definir el concepto de resultado contable,
diferenciando las cuentas de ingresos y gastos.
Reconocer el PGC como instrumento de
armonizacion contable.

Relacionar las distintas partes del PGC,
diferenciando las obligatorias de las no
obligatorias.

Codificar un conjunto de elementos patrimoniales
de acuerdo con los criterios del PGC,
identificando su funcion en la asociacion y
desglose de la informacién contable.

Identificar las cuentas anuales que establece el
PGC, determinando la funcién que cumplen.

RESULTADOS DE
APRENDIZAJE

RA2

OBJETIVOS
GENERALES

f,g,h, i, x

COMPETENCIAS

f,g,t

CONTENIDOS

e Las operaciones mercantiles desde la
perspectiva contable.

e Teoria de las cuentas: tipos de cuentas. El
método por partida doble.

e Normalizacion contable. EI PGC: marco
conceptual, normas de valoracién y cuentas
anuales.

CRITERIOS DE
EVALUACION

Se han distinguido las fases del ciclo contable
completo, adaptandolas a la legislacion espafiola.
Se ha definido el concepto de cuenta como
instrumento para representar los distintos
elementos patrimoniales y hechos econémicos de
la empresa.

Se han determinado las caracteristicas mas
importantes del método de contabilizacion por
partida doble.

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

Se ha definido el concepto de resultado contable,
diferenciando las cuentas de ingresos y gastos.
Se ha reconocido el PGC como instrumento de
armonizacion contable.

Se han relacionado las distintas partes del PGC,
diferenciando las obligatorias de las no
obligatorias.

Se ha codificado un conjunto de elementos
patrimoniales de acuerdo con los criterios del
PGC, identificando su funcion en la asociacion y
desglose de la informacion contable.

Se han identificado las cuentas anuales que
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establece el PGC, determinando la funcién que
cumplen.

U.P. 3 EL CICLO CONTABLE Y LA GESTION ADMINISTRATIVA
DE LA ACTIVIDAD COMERCIAL

Sesiones | 50

Identificar y codificar las cuentas que intervienen en
las operaciones relacionadas con la actividad
comercial conforme al PGC.

Aplicar criterios de cargo y abono segun el PGC.
Efectuar los asientos correspondientes a los hechos
contables mas habituales del proceso comercial.
Contabilizar las operaciones relativas a la
liquidacion de IVA.

Registrar los hechos contables previos al cierre del

OBJETIVOS ejercicio econémico.
DIDACTICOS e Calcular el resultado contable y el balance de
situacion final.

e Preparar la informacion econémica relevante para
elaborar la memoria para un ejercicio econémico
concreto.

e Utilizar aplicaciones informéticas especificas.

e Realizar las copias de seguridad segun el protocolo
establecido para salvaguardar los datos registrados.

e Gestionar la documentacion, manifestando rigor y
precision.

RESULTADOS RAG6

DE

APRENDIZAJE

OBJETIVOS f, g, h, i, A, w, x
GENERALES

COMPETENCIAS | a,e,f,g,5,t

e Compras de mercaderias y operaciones
relacionadas.

Ventas de mercaderias y operaciones relacionadas.
CONTENIDOS Operaciones relacionadas con las existencias.

Operaciones de aplazamiento de pago y cobro.
Problematica contable de los derechos de cobro.
Declaracion-liquidacion de IVA.

Desarrollo del ciclo contable.

CRITERIOS DE
EVALUACION

Se han identificado y codificado las cuentas que
intervienen en las operaciones relacionadas con la
actividad comercial conforme al PGC.

Se han aplicado criterios de cargo y abono segun el
PGC.

Se han efectuado los asientos correspondientes a
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los hechos contables méas habituales del proceso
comercial.

Se han contabilizado las operaciones relativas a la
liguidacion de IVA.

Se han registrado los hechos contables previos al
cierre del ejercicio econdémico.

Se ha calculado el resultado contable y el balance
de situacion final.

Se ha preparado la informacion econémica
relevante para elaborar la memoria para un ejercicio
economico concreto.

Se han utilizado aplicaciones informaticas
especificas.

Se han realizado las copias de seguridad segun el
protocolo establecido para salvaguardar los datos
registrados.

Se ha gestionado la documentacion, manifestando
rigor y precision.

U.P. 4 GESTION TRIBUTARIA Y EL IMPUESTO SOBRE EL Sesiones | 21

VALOR ANADIDO

OBJETIVOS
DIDACTICOS

Identificar la normativa fiscal basica.

Clasificar los tributos, identificando las
caracteristicas béasicas de los mas significativos.
Identificar los elementos tributarios.

Identificar las caracteristicas béasicas de las normas
mercantiles y fiscales aplicables a las operaciones
de compraventa.

Distinguir y reconocer las operaciones sujetas,
exentas y no sujetas a IVA.

Diferenciar los regimenes especiales del IVA.
Determinar las obligaciones de registro en relacion
con el Impuesto del Valor Afiadido, asi como los
libros registros (voluntarios y obligatorios) para las
empresas.

Calcular las cuotas liquidables del impuesto y
elaborar la documentacién correspondiente a su
declaracion-liquidacion.

Reconocer la normativa sobre la conservacion de
documentos e informacion.

RESULTADOS DE | RA3
APRENDIZAJE
OBJETIVOS f, h,i,m, fi, x
GENERALES
COMPETENCIAS |f,g,m,t
e Marco tributario espafiol. Justificacion del sistema
CONTENIDOS tributario.

Impuestos, tasas y contribuciones especiales.
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Clasificacion de los impuestos. Impuestos directos
e indirectos.

Elementos tributarios del IS, IRPF e IVA.
Impuesto sobre el Valor Aiadido.

CRITERIOS DE
EVALUACION

Se ha identificado la normativa fiscal basica.

Se han clasificado los tributos, identificando las
caracteristicas basicas de los mas significativos.
Se han identificado los elementos tributarios.

Se han identificado las caracteristicas basicas de
las normas mercantiles y fiscales aplicables a las
operaciones de compraventa.

Se han distinguido y reconocido las operaciones
sujetas, exentas y no sujetas a IVA.

Se han diferenciado los regimenes especiales del
IVA.

Se han determinado las obligaciones de registro en
relacion con el Impuesto del Valor Afiadido, asi
como los libros registros (voluntarios y obligatorios)
para las empresas.

Se han calculado las cuotas liquidables del
impuesto y elaborado la documentacion
correspondiente a su declaracion-liquidacion.

Se ha reconocido la normativa sobre la
conservacion de documentos e informacion.

U.P. 5 DOCUMENTACION ADMINISTRATIVA Y CALCULOS Sesiones | 22

COMERCIALES

OBJETIVOS
DIDACTICOS

Determinar los elementos del contrato mercantil de
compraventa.

Establecer los flujos de documentacién
administrativa relacionados con la compraventa.
Identificar y cumplimentar los documentos relativos a
la compraventa en la empresa, precisando los
requisitos formales que deben reunir.

Reconocer los procesos de expedicion y entrega de
mercancias, asi como la documentacion
administrativa asociada.

Verificar que la documentacion comercial, recibida y
emitida, cumple la legislacion vigente y los
procedimientos internos de una empresa.

Identificar los pardmetros y la informaciéon que deben
ser registrados en las operaciones de compraventa.
Valorar la necesidad de aplicar los sistemas de
proteccion y salvaguarda de la informacion, asi
como criterios de calidad en el proceso
administrativo.

Gestionar la documentacién, manifestando rigor y
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precision.
Utilizar aplicaciones informaticas especificas.

RESULTADOS RA4
DE
APRENDIZAJE
OBJETIVOS a, g, mw
GENERALES
COMPETENCIAS | a, b, e, f,k,m,n, A, r,s,t
La actividad comercial.
CONTENIDOS Calculos de la actividad comercial.

Documentos administrativos de compraventa.
Libros registros de facturas.

CRITERIOS DE
EVALUACION

Se han determinado los elementos del contrato
mercantil de compraventa.

Se han establecido los flujos de documentacion
administrativa relacionados con la compraventa.

Se han identificado y cumplimentado los
documentos relativos a la compraventa en la
empresa, precisando los requisitos formales que
deben reunir.

Se han reconocido los procesos de expedicion y
entrega de mercancias, asi como la documentacion
administrativa asociada.

Se ha verificado que la documentacién comercial,
recibida y emitida, cumple la legislacion vigente y los
procedimientos internos de una empresa.

Se han identificado los pardmetros y la informacion
gue deben ser registrados en las operaciones de
compraventa.

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

Se ha gestionado la documentacién, manifestando
rigor y precision.

Se han utilizado aplicaciones informéticas
especificas.

U.P. 6 GESTION DE COBROS Y PAGOS Y CALCULOS Sesiones 20
FINANCIEROS
e Diferenciar los flujos de entrada y salida de
tesoreria, valorando los procedimientos de
autorizacion de los pagos y gestion de los cobros.
OBJETIVOS ¢ |dentificar los medios de pago y cobro habituales en
DIDACTICOS la empresa, asi como sus documentos justificativos,

diferenciando pago al contado y pago aplazado.
Comparar las formas de financiacién comercial mas
habituales.
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Aplicar las leyes financieras de capitalizacion simple
o compuesta en funcion del tipo de operaciones.
Calcular la liquidacion de efectos comerciales en
operaciones de descuento.

Calcular las comisiones y gastos en determinados
productos y servicios bancarios relacionados con el
aplazamiento del pago o el descuento comercial.

RESULTADOS RAS

DE

APRENDIZAJE

OBJETIVOS f,h j,mw
GENERALES
COMPETENCIAS |f, g, h, Kk, t

e Capitalizacion simple y capitalizacibn compuesta.

e Calculo del descuento simple.

e Equivalencia financiera. Tanto nominal y tanto

CONTENIDOS efecivo TAE.

e Productos y servicios financieros basicos.

e Normativa mercantil aplicable a la gestion de cobros
y pagos.

e Medios de cobro y pago.

e Se han diferenciado los flujos de entrada y salida de
tesoreria, valorando los procedimientos de
autorizacion de los pagos y gestién de los cobros.

e Se han identificado los medios de pago y cobro
habituales en la empresa, asi como sus documentos
justificativos, diferenciando pago al contado y pago
aplazado.

e Se han comparado las formas de financiacion

CRITERIOS DE comercial mas habituales.
EVALUACION e Se han aplicado las leyes financieras de

capitalizacién simple o compuesta en funcion del
tipo de operaciones.

Se ha calculado la liquidacion de efectos
comerciales en operaciones de descuento.

Se han calculado las comisiones y gastos en
determinados productos y servicios bancarios
relacionados con el aplazamiento del pago o el
descuento comercial.

U.P. 7 GESTION Y CONTROL DE LA TESORERIA

Sesiones | 26

OBJETIVOS
DIDACTICOS

Establecer la funcion y los métodos de control de la
tesoreria en la empresa.

Cumplimentar los distintos libros y registros de
tesoreria.

Ejecutar las operaciones del proceso de arqueo y
cuadre de la caja y detectar las desviaciones.
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e Cotejar la informacion de los extractos bancarios
con el libro de registro del banco.

e Describir las utilidades de un calendario de
vencimientos en términos de prevision financiera.

e Relacionar el servicio de tesoreria y el resto de los
departamentos con empresas y entidades externas.

e Valorar la utilizacion de medios on-line,
administracion electrdnica y otros sustitutivos de la
presentacion fisica de los documentos.

e Efectuar los procedimientos de acuerdo con los
principios de responsabilidad, seguridad y
confidencialidad de la informacion.

e Utilizar la hoja de célculo y otras herramientas
informaticas para la gestion de tesoreria.

e Identificar el procedimiento para gestionar la
presentacion de documentos de cobro y pago ante
las administraciones publicas.

RESULTADOS RA7
DE
APRENDIZAJE
OBJETIVOS e, f, g, h,j f,w,X
GENERALES
COMPETENCIAS |g,h,m,n,q,r,s
e Libros registro de tesoreria.
e Gestion de cuentas bancarias. Banca on-line.
e Operaciones de cobro y pago con las
CONTENIDOS administraciones publicas.

Presupuesto de tesoreria.
e Herramientas informaticas especificas. Hoja de
célculo.

CRITERIOS DE
EVALUACION

e Se han establecido la funcién y los métodos de
control de la tesoreria en la empresa.

e Se han cumplimentado los distintos libros y
registros de tesoreria.

e Se han ejecutado las operaciones del proceso de
arqueo y cuadre de la caja y se han detectado las
desviaciones.

e Se ha cotejado la informacion de los extractos
bancarios con el libro de registro del banco.

e Se han descrito las utilidades de un calendario de
vencimientos en términos de prevision financiera.

e Se harelacionado el servicio de tesoreria y el resto
de los departamentos con empresas y entidades
externas.

e Se ha valorado la utilizacién de medios on-line,
administracion electronica y otros sustitutivos de la
presentacion fisica de los documentos.

e Se han efectuado los procedimientos de acuerdo
con los principios de responsabilidad, seguridad y
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confidencialidad de la informacion.

e Se ha utilizado la hoja de calculo y otras
herramientas informaticas para la gestion de
tesoreria.

e Se ha identificado el procedimiento para gestionar
la presentacion de documentos de cobro y pago
ante las administraciones publicas.

11. ATENCION A LA DIVERSIDAD.

Regulada en el Titulo Il de la Ley Orgénica 2/2006, de 3 de mayo, de
Educacion, en los articulos del 71 al 90, en los que se establece la
regulacion para tres puntos basicos:

- Alumnado con necesidad especifica de apoyo educativo.

- Compensacion de las desigualdades en educacion.

- Escolarizacion en centros publicos y privados concertados.

Esta programacién se centrara en los dos primeros puntos. En el primero de
ellos se encuentran los alumnos que presentan necesidades educativas
especiales, los que cuentan con altas capacidades intelectuales, aquellos
con integracion tardia en el sistema educativo espafiol y alumnado con
dificultades especificas de aprendizaje.

En cuanto a la compensacién de las desigualdades en educacion, el articulo
80 de esta ley establece que: “Con el fin de hacer efectivo el principio de
igualdad en el ejercicio del derecho a la educacion, las Administraciones
publicas desarrollardn acciones de caracter compensatorio en relacion con
las personas, grupos y ambitos territoriales que se encuentren en
situaciones desfavorables y proveeran los recursos econdmicos Yy los
apoyos precisos para ello.”

11.1. CARACTERISTICAS DE LOS ALUMNOS CON NECESIDADES
ESPECIFICAS DE APOYO EDUCATIVO (ACNEAE)

En la Comunidad Valenciana, este tema se encuentra regulado en el

DECRETO 104/2018, de 27 de julio, del Consell, por el que se desarrollan

los principios de equidad y de inclusion en el sistema educativo valenciano.

En el articulo 14 de este decreto se establecen unos niveles de respuesta

educativa para la inclusion:

NIVEL DE

RESPUESTA TIPOS DE MEDIDAS

EDUCATIVA

Primer nivel Se dirige a toda la comunidad educativa y a las
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relaciones del centro con el entorno sociocomunitario.
Medidas que implican los procesos de planificacion, la
gestion general y la organizacion de los apoyos del
centro.

Segundo nivel

Dirigido a todo el alumnado del grupo-clase.
Medidas generales programadas para un grupo-clase
gue implican apoyos ordinarios.

Medidas dirigidas al alumnado que requiere una

respuesta diferenciada, individualmente o en grupo, que

implican apoyos ordinarios adicionales.

Se podrian dar las siguientes situaciones:

- Alumnado con responsabilidades familiares vy
laborales.

- Alumnado residente en entornos rurales.

- Alumnado escolarizado convalecientes por estados de

Tercer nivel enfermedad.
- Alumnado residente en barrios marginales o
deprimidos socialmente.
- Alumnado menor de edad bajo tutela judicial.
- Alumnado de procedencia extranjera.
- Alumnado con pérdida de audicién moderada.
- Alumnado con alto rendimiento escolar.
- Alumnos en situaciones no definidas.
Medidas dirigidas al alumnado con necesidades
especificas de apoyo educativo que requiere una
respuesta personalizada e individualizada de caracter
extraordinario que impligue apoyos especializados
adicionales.
En este caso nos podriamos encontrar con:
- Alumnos con necesidades educativas especiales, tras
la correspondiente evaluacion psicopedagogica y
Cuarto nivel dictamen de escolarizacion.

- Alumnos con dificultades especificas de aprendizaje
(TDAH, ECOPHE, asi como con dificultades de
comunicacion)

- Alumnos que precisan adaptaciones de acceso al
curriculo con utilizacion de materiales singulares, como
pueden ser: dificultades en el habla, pérdida de
audicion severa, déficit visual grave o deficiencia
motora.

11.2. ATENCION A ALUMNOS EN SITUACIONES
DESFAVORECIDAS.

Se refiere a tres grupos principales de alumnos:
1. Alumnos con hospitalizacidén o convalecencia en domicilio.

En este caso se pueden utilizar las siguientes medidas de atencién:
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- Utilizar las tecnologias de la informacién y la comunicacion tales
como e-mail, plataformas virtuales, etc. para remitir informacion.

- Remitir via compafieros o familiares el material que sea en soporte
escrito.

- Utilizar la mensajeria instantanea a través de internet para solventar
dudas.

- Flexibilizacion de las medidas educativas.

2. Alumnos que compatibilizan trabajo y/o familia con estudios.

Los alumnos que trabajen y no le coincida el horario de trabajo con el

de clase no tendran demasiados problemas, salvo los derivados de la

falta de tiempo para estudiar. En cuanto a los que por incompatibilidad

de horario tengan problemas para asistir regularmente a clase, se

podria tomar medidas similares a las tomadas con los alumnos que

repiten el médulo profesional, aunque en este caso el contenido de las

actividades no seria el mismo, pues mientras unos ya han adquirido en

el curso anterior unas competencias, el alumno nuevo empezaria de

cero.

3. Medidas de atencion a alumnos procedentes de entornos

desfavorecidos.

Pueden ser varios los motivos que pueden tener ciertos alumnos para

gue se tengan que tomar medidas de atencion sobre ellos, desde los

gue lleguen todos los dias quince minutos tarde por motivos de

transporte, hasta los que tengan poco tiempo para la realizacion de

trabajos o actividades en casa debido al tiempo empleado en el

desplazamiento por residir en zonas lejanas de dificil acceso.

Para cada uno de esos alumnos se deberdn tomar medidas

personalizadas dependiendo del caso concreto.

11.3. ALUMNOS DE PROCEDENCIA EXTRANJERA.

Los alumnos extranjeros matriculados en el ciclo formativo de
administracion y finanzas, al igual que les ocurre a los esparioles, deben
tener una titulacion que les haya permitido adquirir unas competencias
basicas, por lo tanto, la atencidon a estos alumnos no se basara en la
consecucion de estas competencias, sino que el problema que se podria
plantear es basicamente de idioma, siempre que los alumnos no
provengan de paises de habla hispana o conozcan el idioma por otros
medios.

Para estos alumnos se emplearan medidas personalizadas dependiendo
de su nivel de conocimiento del idioma, pudiendo ser: dejarles un
diccionario en un examen, ampliarles el plazo de tiempo para la realizacién
de actividades, tener cuidado a la hora de expresar palabras demasiado
técnicas o complicadas, intentando explicarlas con otras palabras, etc.
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11.4. ALUMNOS CON ALTAS CAPACIDADES INTELECTUALES.

En la educacion obligatoria se pueden aplicar medidas tales como
adelantar cursos escolares para que estos alumnos puedan acceder a
estudios universitarios hasta dos afios antes, tal y como establece los
articulos 76 y 77 de la LOE.

Pero en formacion profesional no es muy comdn que accedan esta clase
de alumnos, pues es légico que se intenten aprovechar estas altas
capacidades intelectuales en estudios superiores universitarios.

Lo que si es mas comun es el acceso de alumnos con facultades mas
desarrolladas, para los cuales se podrian tomar medidas de ampliacién de
contenidos mediante la entrega de material complementario.

Incluso se podria llegar a plantear una adaptacién curricular, aunque es
algo mas comun para los alumnos del siguiente apartado.

11.5.  ATENCION A ALUMNOS CON NECESIDADES EDUCATIVAS
ESPECIALES (ACNEE).

Tal y como establece el articulo 73 de la LOE: “Se entiende por alumnado
gue presenta necesidades educativas especiales, aquel que requiera, por
un periodo de su escolarizacién o a lo largo de toda ella, determinados
apoyos Yy atenciones educativas especificas derivadas de discapacidad o
trastornos graves de conducta.”

Estas necesidades se pueden clasificar segun el articulo 3.2 del Real

Decreto 696/1995 de 28 de abril, de ordenacion de la educacion de los

alumnos con necesidades educativas especiales, en: temporales o

permanentes, asociadas a su historia educativa y escolar, asi como a

condiciones personales de sobredotacion y de discapacidad psiquica,

motora o sensorial.

Las temporales no suponen demasiado problema, pues se trata de algo

que revertira con el tiempo, siendo mas complicadas las permanentes.

Para los casos en los que haya discapacidad se podran emplear las

adaptaciones curriculares, que podran consistir en:

- Adaptaciones de acceso al curriculo. En las que se modificaria algun
elemento fisico del centro educativo para permitir el acceso a los
alumnos cuyas necesidades educativas especiales consistan en una
falta de medio de acceso apropiado.

- Adaptaciones curriculares no significativas. Aqui se realizaran
modificaciones en los diferentes elementos de la programacion, pero sin
afectar a las ensefianzas minimas del curriculo.

- Adaptaciones curriculares significativas. Que se realizardn con caracter
excepcional, pues afectan al curriculo de una forma esencial.
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Para formacién profesional se podrian emplear las adaptaciones de acceso
al curriculo, pero el problema principal esta en el resto de adaptaciones
curriculares, pues al aplicarlas se podrian rebajar los resultados de
aprendizaje y sus capacidades, lo cual no seria posible ya que afectaria a
la competencia general y a las capacidades profesionales que son el
fundamento de la existencia de la formacion profesional.

12. LEGISLACION, BIBLIOGRAFIA Y WEBGRAFIA.

LEGISLACION.

Ley Orgénica 2/2006, de 3 de mayo, de Educacion.

Ley Orgéanica 3/2020, de 29 de diciembre, por la que se modifica la
Ley Organica 2/2006, de 3 de mayo, de Educacion.

Ley Orgéanica 3/2022, de 31 de marzo, de ordenacién e integracion
de la Formacion Profesional.

Real Decreto 278/2023, de 11 de abril, por el que se establece el
calendario de implantacion del Sistema de Formacion Profesional
establecido por la Ley Organica 3/2022, de 31 de marzo, de
ordenacion e integracion de la Formacion Profesional.

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

Real Decreto 500/2024, de 21 de mayo, por el que se modifican
determinados reales decretos por los que se establecen titulos de
Formacion Profesional de grado superior y se fijan sus ensefianzas
minimas.

DECRETO 114/2025, de 29 de julio, del Consell, por el que se
establecen los curriculos de los ciclos formativos de grado medio y
de grado superior de Formacion Profesional, en aplicacion de la Ley
Organica 3/2022, de 31 de marzo, de ordenacion e integracion de la
Formacion Profesional.

Ley Orgéanica 5/2002, de 19 de junio, de las Cualificaciones y de la
Formacion Profesional, parcialmente modificada por la Ley Organica
4/2011, de 11 de marzo, complementaria a la Ley de Economia
Sostenible.

El Real Decreto 1584/2011, de 4 de noviembre, por el que se
establece el titulo de Técnico Superior en Administracion y Finanzas
y se fijan sus ensefianzas minimas.

ORDEN 13/2015, de 5 de marzo, de la Conselleria de Educacion,
Cultura y Deporte, por la que se establece para la Comunitat
Valenciana el curriculo del ciclo formativo de grado superior

190



correspondiente al titulo de Técnico Superior en Administracion y
Finanzas.

- Real Decreto 276/2007 de 23 de febrero, por el que se aprueba el
reglamento de ingreso, accesos y adquisicidn nuevas especialidades
en los cuerpos docentes a que se refiere la Ley Organica 2/2006, de
3 de mayo, de Educacion, y se regula el régimen transitorio de
ingreso a que se refiere la disposicion transitoria decimoséptima de la
citada ley, modificado por el Real Decreto 84/2018, de 23 de febrero.

- DECRETO 252/2019, de 29 de noviembre, del Consell, de regulacion
de la organizacion y el funcionamiento de los centros publicos que
imparten ensefianzas de Educacion Secundaria Obligatoria,
Bachillerato y Formacion Profesional.

- DECRETO 9/2017, de 27 de enero, del Consell, por el que se
establece el modelo linglistico educativo valenciano y se regula su
aplicacion en las ensefianzas no universitarias de la Comunitat
Valenciana.

BIBLIOGRAFIA Y WEBGRAFIA.

- RODRIGUEZ DIEGUEZ, J.L. Didéactica general, objetivos vy
evaluacion. Madrid. Ed. Ancel. 1984.

- ZABALA, A, y otros. Cémo trabajar los contenidos procedimentales
en el aula. Barcelona. Ed. Grao. 1994.

- DIEZ LOPEZ, E y ROMAN PEREZ, M. Curriculum y programacion:
disefios curriculares de aula. Ed. EOS Instituto de Orientacion
Psicolégica Asociados. 1999.

- SOLBES, R. Programaciones didacticas para FP. Barcelona. Nau
Llibres. 2014.

- http://www.ceice.gva.es/es/web/formacion-profesional

- http://todofp.es/inicio.html

- http://www.educacionyfp.gob.es/portada.html

Albatera, Septiembre de 2025 Jesus Delgado
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PROGRAMACION DIDACTICA

COMUNICACION Y ATENCION AL
CLIENTE

DURACION: 166 HORAS
CURSO: 2025-26
PROFESOR: MARIA CARMEN MIRO CANO
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1.- DATOS IDENTIFICATIVOS, MARCO NORMATIVO Y
CONTEXTUALIZACION DEL MODULO

El modulo “Comunicacion y atencion al cliente”, CAC en adelante se imparte
en el IES Antonio Serna Serna de Albatera dentro del primer curso del ciclo
superior de Administracion y finanzas, sujeto a la presente legislacion:

- Real Decreto 500/2024, de 21 de mayo, por el que se modifican
determinados reales decretos por los que se establecen titulos de
Formacion Profesional de grado superior y se fijan sus ensefianzas
minimas

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

- DECRETO 114/2025, de 29 de julio, del Consell, por el que se
establecen los curriculos de los ciclos formativos de grado medio y de
grado superior de Formacion Profesional, en aplicacion de la Ley
organica 3/2022, de 31 de marzo, de ordenacion e integracion de la
Formacion Profesional.

- ORDEN 8/2025, de 22 de abiril, de la Conselleria de Educacion, Cultura,
Universidades y Empleo, por la que se regula la evaluacion del proceso
de ensefanza-aprendizaje en ciclos formativos y cursos de
especializacion derivados de la Ley organica 3/2022, de 31 de marzo, de
ordenacion e integracion de la Formacién Profesional.

- RESOLUCION de 17 de julio de 2025, de la Secretaria Autonémica de
Educaciéon, por la que se dictan instrucciones sobre ordenacion
académica y de organizacién de los centros que impartan los grados D y
E de Formacion Profesional durante el curso 2025-2026 en la
Comunidad Valenciana.

- ORDEN 13/2015, de 5 de marzo, de la Conselleria de Educacion,
Cultura y Deporte, por la que se establece para la Comunitat Valenciana
el curriculo del ciclo formativo de grado superior correspondiente al titulo
de Técnico Superior en Administracion y Finanzas. [2015/2099]

- Real Decreto 1584/2011, de 4 de noviembre, por el que se establece el
Titulo de Técnico Superior en Administracion y Finanzas y se fijan sus
enseflanzas minimas

El titulo de Técnico Superior en Administracion y Finanzas queda
identificado por los siguientes elementos:

Denominacion: Administracion y Finanzas.
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Nivel: Formacién Profesional de Grado Superior.

Duracion: 2.000 horas.

Familia Profesional: Administracion y Gestion.

Referente en la Clasificacion Internacional Normalizada de la Educacion: CINE-5b.
Nivel del Marco Espafiol de Cualificaciones para la educacién superior: Nivel 1
Técnico Superior.

Las personas que obtienen este titulo ejercen su actividad tanto en grandes como en
medianas y pequefias empresas, en cualquier sector de actividad, particularmente en el
sector servicios, asi como en las administraciones publicas, desempefiando las tareas
administrativas en la gestion y el asesoramiento en las areas laboral, comercial, contable
y fiscal de dichas empresas e instituciones, ofreciendo un servicio y atencion a los
clientes y ciudadanos, realizando tramites administrativos con las administraciones
publicas y gestionando el archivo y las comunicaciones de la empresa.

Podria ser trabajador por cuenta propia, efectuando la gestion de su propia empresa o a
través del ejercicio libre de una actividad econémica, como en una asesoria financiera,
laboral o estudio de proyectos, entre otros.

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

— Administrativo comercial.

— Administrativo financiero.

— Administrativo contable.

— Administrativo de logistica.

— Administrativo de banca y de seguros.

— Administrativo de recursos humanos.

— Administrativo de la Administracion puablica.

— Administrativo de asesorias juridicas, contables, laborales, fiscales o gestorias.
— Técnico en gestién de cobros.

— Responsable de atencién al cliente.

Por tanto, el médulo 0651-Comunicacion y atencién al cliente queda dentro del primer
curso del ciclo superior de Administracion y Finanzas, con la siguiente descripcion y
carga horaria.

Descripcion del modulo:

Modulo Profesional: Comunicacion y atencion al cliente.
Equivalencia en creditos ECTS: 12

Caodigo: 0651

Horas lectivas: 167

2.- RELACION ENTRE LOS ESTANDARES DE COMPETENCIA Y LOS
MODULOS DEL CICLO FORMATIVO
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2.1. PERFIL PROFESIONAL DEL TITULO.

El perfil profesional del titulo de Técnico Superior en Administracion y Finanzas queda
determinado por su competencia general, sus competencias profesionales, personales y
sociales, y por la relacion de cualificaciones y, en su caso, unidades de competencia del
Catalogo Nacional de Cualificaciones Profesionales incluidas en el titulo.

2.2. COMPETENCIA GENERAL.

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

2.3. COMPETENCIAS PROFESIONALES, PERSONALES Y SOCIALES.

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

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

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

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

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

e) Clasificar, registrar y archivar comunicaciones y documentos segln las técnicas
apropiadas y los parametros establecidos en la empresa.

f) Gestionar los procesos de tramitacion administrativa empresarial en relacion a las
areas comercial, financiera, contable y fiscal, con una vision integradora de las mismas.
g) Realizar la gestion contable y fiscal de la empresa, segun los procesos y
procedimientos administrativos, aplicando la normativa vigente y en condiciones de
seguridad y calidad.

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

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

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

k) Realizar la gestion administrativa de los procesos comerciales, llevando a cabo las
tareas de documentacién y las actividades de negociacién con proveedores, y de
asesoramiento y relacion con el cliente.
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I) Atender a los clientes/usuarios en el &mbito administrativo y comercial asegurando
los niveles de calidad establecidos y ajustdndose a criterios éticos y de imagen de la
empresa/institucion.

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

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

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

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

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

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

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

s) Realizar la gestion béasica para la creacion y funcionamiento de una pequefia empresa
y tener iniciativa en su actividad profesional con sentido de la responsabilidad social.

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

2.4. RELACION ENTRE LOS ESTANDARES DE COMPETENCIA Y LOS
MODULOS DEL CICLO FORMATIVO

El médulo de Comunicacion y atenciéon al cliente se corresponde con los
siguientes Estandares de Competencia Profesional:

ECP0982_3: Administrar y gestionar con autonomia las comunicaciones de la
direccion.

2.5. CONTRIBUCION DE LOS RA A LAS COMPETENCIAS Y OBJETIVOS
GENERALES
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En primer lugar, hay que indicar que la formacion del modulo contribuye a alcanzar los
objetivos generales a), b), ), d), e), g), n) y s) del ciclo formativo, y las competencias
a), b), c), d), e) y p) del titulo.

3.- CONTRIBUCION DE LOS RA A LAS COMPETENCIAS GENERALES

3.1. RESULTADOS DE APRENDIZAJE, CRITERIOS DE EVALUACION Y
CONTENIDOS BASICOS DEL MODULO

Ademaés, el modulo 0651-Comunicacion y atencion al cliente el alumno debe alcanzar
siete resultados de aprendizaje que se evallan con distintos criterios de evaluacion:

R.A.1. Caracteriza técnicas de comunicacién institucional y promocional, distinguiendo
entre internas y externas.

Criterios de evaluacion:

a) Se han identificado los tipos de instituciones empresariales, describiendo sus
caracteristicas juridicas, funcionales y organizativas.

b) Se han relacionado las funciones tipo de la organizacion: direccion, planificacion,
organizacion, ejecucion y control.

c) Se ha identificado la estructura organizativa para una asistencia o la prestacion de un
servicio de calidad.

d) Se han relacionado los distintos estilos de mando de una organizacion con el clima
laboral que generan.

e) Se han definido los canales formales de comunicacion en la organizacién a partir de
su organigrama.

) Se han diferenciado los procesos de comunicacion internos formales e informales.

g) Se ha valorado la influencia de la comunicacion informal y las cadenas de rumores en
las organizaciones, y su repercusion en las actuaciones del servicio de informacion
prestado.

h) Se ha relacionado el proceso de demanda de informacion de acuerdo con el tipo de
cliente, interno y externo, que puede intervenir en la misma.

i) Se ha valorado la importancia de la transmision de la imagen corporativa de la
organizacion en las comunicaciones formales.

j) Se han identificado los aspectos mas significativos que transmiten la imagen
corporativa en las comunicaciones institucionales y promocionales de la organizacion.

R.A.2. Realiza comunicaciones orales presenciales y no presenciales, aplicando técnicas
de comunicacion y adaptandolas a la situacion y al interlocutor.

Criterios de evaluacion:

a) Se han identificado los elementos y las etapas de un proceso de comunicacion.

b) Se han aplicado las distintas técnicas de comunicacion oral presencial y telefonica.

c) Se ha aplicado el protocolo de comunicacion verbal y no verbal en las
comunicaciones presenciales y no presenciales.
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d) Se han identificado los elementos necesarios para realizar y recibir una llamada
telefonica efectiva en sus distintas fases: preparacion, presentacion-identificacion y
realizacion de la misma.

e) Se han tenido en cuenta las costumbres socioculturales y los usos empresariales y se
ha valorado la importancia de la transmision de la imagen corporativa.

f) Se han detectado las interferencias que producen las barreras de la comunicacion en la
comprension de un mensaje y se han propuesto las acciones correctivas necesarias.

g) Se ha utilizado el 1éxico y las expresiones adecuadas al tipo de comunicacion y a los
interlocutores.

h) Se han aplicado convenientemente elementos de comunicacion no verbal en los
mensajes emitidos.

i) Se ha valorado si la informacion es transmitida con claridad, de forma estructurada,
con precision, con cortesia, con respeto y con sensibilidad.

J) Se han comprobado los errores cometidos y se han propuesto las acciones correctoras
necesarias.

R.A.3. Elabora documentos escritos de caracter profesional, aplicando criterios
linguisticos, ortograficos y de estilo.

Criterios de evaluacion:

a) Se han identificado los soportes y los canales para elaborar y transmitir los
documentos.

b) Se han diferenciado los soportes méas apropiados en funcidon de los criterios de
rapidez, seguridad y confidencialidad.

c) Se ha identificado al destinatario, observando las debidas normas de protocolo.

d) Se han diferenciado las estructuras y estilos de redaccion propias de la
documentacién profesional.

e) Se ha redactado el documento apropiado, utilizando una estructura, terminologia y
forma adecuadas, en funcidn de su finalidad y de la situacion de partida.

f) Se han utilizado las aplicaciones informaticas de procesamiento de textos y
autoedicion, asi como sus herramientas de correccion.

g) Se han publicado documentos con herramientas de la web 2.0.

h) Se ha adecuado la documentacion escrita al manual de estilo de organizaciones tipo.
i) Se ha utilizado la normativa sobre proteccion de datos y conservacion de documentos,
establecida para las empresas e instituciones publicas y privadas.

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

k) Se han aplicado técnicas de transmision de la imagen corporativa en las
comunicaciones escritas, valorando su importancia para las organizaciones.

R.A.4- Determina los procesos de recepcion, registro, distribucion y recuperacion de

comunicaciones escritas, aplicando criterios especificos de cada una de estas tareas.
Criterios de evaluacion:
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a) Se han identificado los medios, procedimientos y criterios mas adecuados en la
recepcion, registro, distribucion y transmision de comunicacion escrita a traves de los
medios telematicos.

b) Se han determinado las ventajas e inconvenientes de la utilizacion de los distintos
medios de transmision de la comunicacion escrita.

c) Se ha seleccionado el medio de transmision mas adecuado en funcion de los criterios
de urgencia, coste y seguridad.

d) Se han identificado los soportes de archivo y registro mas utilizados en funcion de las
caracteristicas de la informacién que se va a almacenar.

e) Se han analizado las técnicas de mantenimiento del archivo de gestion de
correspondencia convencional.

f) Se ha determinado el sistema de clasificacion, registro y archivo apropiado al tipo de
documentos.

g) Se han reconocido los procedimientos de consulta y conservacion de la informacion y
documentacion.

h) Se han respetado los niveles de proteccion, seguridad y acceso a la informacion
segun la normativa vigente y se han aplicado, en la elaboracién y archivo de la
documentacién, las técnicas 3R (reducir, reutilizar, reciclar).

i) Se han registrado los correos electrdnicos recibidos o emitidos de forma organizada y
rigurosa, segun técnicas de gestion eficaz.

j) Se ha realizado la gestion y mantenimiento de libretas de direcciones.

k) Se ha valorado la importancia de la firma digital en la correspondencia electrénica.

R.A.5.- Aplica técnicas de comunicacion, identificando las méas adecuadas en la
relacién y atencion a los clientes/usuarios.

Criterios de evaluacion:

a) Se han aplicado técnicas de comunicacion y habilidades sociales que facilitan la
empatia con el cliente/usuario en situaciones de atencion/asesoramiento al mismo.

b) Se han identificado las fases que componen el proceso de atencion al
cliente/consumidor/usuario a través de diferentes canales de comunicacion.

c) Se ha adoptado la actitud mas adecuada segun el comportamiento del cliente ante
diversos tipos de situaciones.

d) Se han analizado las motivaciones de compra o demanda de un producto o servicio
por parte del cliente/usuario.

e) Se ha obtenido, en su caso, la informacién historica del cliente.

f) Se ha aplicado la forma y actitud adecuadas en la atencion y asesoramiento a un
cliente en funcion del canal de comunicacion utilizado.

g) Se han analizado y solucionado los errores mas habituales que se cometen en la
comunicacion con el cliente/usuario.

R.A.6.- Gestiona consultas, quejas y reclamaciones de posibles clientes, aplicando la
normativa vigente.

Criterios de evaluacion:

a) Se han descrito las funciones del departamento de atencidn al cliente en empresas.
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b) Se ha valorado la importancia de una actitud proactiva para anticiparse a incidencias
en los procesos.

c) Se ha interpretado la comunicacion recibida por parte del cliente.

d) Se han relacionado los elementos de la queja/reclamacion con las fases que
componen el plan interno de resolucion de quejas/reclamaciones.

e) Se han diferenciado los tipos de demanda o reclamacion.

) Se ha gestionado la informacion que hay que suministrar al cliente.

g) Se han determinado los documentos propios de la gestién de consultas, quejas y
reclamaciones.

h) Se han redactado escritos de respuesta, utilizando medios electronicos u otros canales
de comunicacion.

i) Se ha valorado la importancia de la proteccion del consumidor.

J) Se ha aplicado la normativa en materia de consumo.

R.A.7.- Organiza el servicio postventa, relacionandolo con la fidelizacion del cliente.
Criterios de evaluacion:

a) Se ha valorado la importancia del servicio posventa en los procesos comerciales.

b) Se han identificado los elementos que intervienen en la atencién posventa.

c) Se han identificado las situaciones comerciales que precisan seguimiento y servicio
posventa.

d) Se han aplicado los métodos mas utilizados habitualmente en el control de calidad
del servicio posventa y los elementos que intervienen en la fidelizacion del cliente.

e) Se han distinguido los momentos o fases que estructuran el proceso de posventa.

) Se han utilizado las herramientas de gestidn de un servicio posventa.

g) Se han descrito las fases del procedimiento de relacién con los clientes.

h) Se han descrito los estandares de calidad definidos en la prestacion del servicio.

i) Se han detectado y solventado los errores producidos en la prestacion del servicio.

j) Se ha aplicado el tratamiento adecuado en la gestion de las anomalias producidas

3.2. CONTRIBUCION DEL MODULO A LAS COMPETENCIAS
PROFESIONALES, PERSONALES Y SOCIALES.

En el anexo | del RD 1584/2011, de 4 de noviembre, en las orientaciones
pedagdgicas, el legislador considera que el médulo de comunicacion
empresarial y atencion al cliente contribuye con las competencias siguientes
del articulo 5 de dicho Real Decreto.

a) Tramitar documentos 0 comunicaciones internas o0 externas en los
circuitos de informacién de la empresa.

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

c) Detectar necesidades administrativas o de gestion de la empresa
de diversos tipos, a partir del andlisis de la informacion disponible y del
entorno.
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d) Proponer lineas de actuacion encaminadas a mejorar la eficiencia de
los procesos administrativos en los que interviene.

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

p) Comunicarse con sus iguales, superiores, clientes y personas bajo

su responsabilidad,

utilizando vias eficaces de comunicacion,

transmitiendo la informaciébn o conocimientos adecuados y respetando la
autonomia y competencia de las personas que intervienen en el ambito de su

trabajo.

4.ESQUEMA GENERAL Y SECUENCIACION DE LAS UNIDADES DE

PROGRAMACION

4.1. ESTRUCTURA, ORGANIZACION, SECUENCIACION Y

TEMPORALIZACION

Presentamos en primer lugar la estructura de los contenidos curriculares:

|. Técnicas de
comunicacion
institucional y
proocional

Las organizaciones  empresariales. Caracteristicas
juridicas, funcionales y organizativas.

Las funciones en la organizacion: direccién, planificacion,
organizaciéon y control. Los departamentos.

Tipologia de las organizaciones. Organigramas.

Direccion en la empresa. Funciones de la direccion. Estilos
de direccion.

Procesos y sistemas de informacion en las organizaciones:
comunicacion en la demanda de informacion y su
prestacion.

Tratamiento de la informacién. Flujos interdepartamentales.
Elementos y barreras de la comunicacion.

Comunicacion, informacion y comportamiento.

Las relaciones humanas y laborales en la empresa.

La comunicacion interna en la empresa: comunicacion
formal e informal.

La comunicacion externa en la empresa.

Calidad del servicio y atencion de demandas. Métodos de
valoracion. Normas de calidad aplicables.

201




La imagen corporativa e institucional en los procesos de
informacion y comunicacion en las organizaciones.
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I. Las
comunicaciones
orales presenciales y
no presenciales

Elementos y etapas de un proceso de comunicacion oral.
Principios basicos en las comunicaciones orales.

Técnicas de comunicacion oral: empatia, asertividad,
escucha activa, sonrisa y proxemia, entre otras habilidades
sociales.

Habilidades sociales y protocolo en la comunicacion oral.

Formas de comunicacion oral. La comunicacion verbal y no
verbal.

Barreras de la comunicacién verbal y no verbal.

Adecuacion del mensaje al tipo de comunicaciéon y al
interlocutor.

Utilizacion de técnicas de imagen personal.

Comunicaciones en la recepciébn de visitas: acogida,
identificacion, gestion y despedida.

Realizaciéon de entrevistas.

Realizacion de presentaciones. Aplicacion de técnicas de
transmision de la imagen corporativa en las
presentaciones.

La comunicacion telefénica. Proceso y partes
intervinientes.

Componentes de la atencién telefonica: voz, timbre, tono,
ritmo, silencios y sonrisa, entre otros. Expresiones
adecuadas.

La cortesia en las comunicaciones telefénicas.

Técnicas de transmision de la imagen corporativa en las
comunicaciones teleméticas.

Preparacion y realizaciéon de llamadas.
Identificacion de los interlocutores.

Tratamiento de distintas categorias de llamadas. Enfoque y
realizacion de llamadas de consultas o reclamaciones.

Administracion de Illamadas. Realizacion de llamadas
efectivas.

Filtrado de llamadas. Recogida y transmision de mensajes.
La centralita.

Uso del listin telefénico.

La videoconferencia.
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[ll. Elaboracioén de
documentos
profesionales escritos

La comunicacion escrita en la empresa. Normas de
comunicacion y expresion escrita.

Estilos de redaccion. Pautas de realizacién. Técnicas y
normas gramaticales. Construccion de oraciones. Normas
de correccion ortografica. Técnicas de sintetizacion de
contenidos. Rigueza de vocabulario en los documentos.

Siglas y abreviaturas.
Lenguaje inclusivo. Lenguaje no sexista.

Herramientas para la correccion de textos: diccionarios,
gramaticas, sinGbnimos y antbnimos, entre otras.

Estructuras y estilos de redaccion en la documentacion
profesional: informes, cartas, presentaciones escritas,
actas, solicitudes, oficios y memorandos, entre otros.

Redaccion de documentos utilizando

tratamientos de textos.

profesionales,

Comunicacion en las redes (Intra/Internet, blogs, redes
sociales, chats y mensajeria instantanea, entre otros). La
netiqueta.

Técnicas de comunicacion escrita a través de:- Fax.-
Correo  postal.-  Correo  electronico.-  Mensajeria
instantanea.- Otros.

Técnicas de transmision de la imagen corporativa en los
escritos.

IV. Determinacion de

los procesos de
recepcion, registro,
distribucion y

recuperacion de la
informacion

La recepcion, envio y registro de la correspondencia: libros
de entrada y salida.

Servicios de correos, circulacion interna de

correspondencia y paqueteria.

Procedimientos de seguridad y confidencialidad de la
informacion. LOPD.

Clasificacion y ordenacion de documentos. Normas de
clasificacion. Ventajas e inconvenientes.

Técnicas de archivo: naturaleza. Finalidad del archivo.

Archivo de documentos. Captacion, elaboracién de datos y
custodia.

Sistemas de archivo. Convencionales. Informaticos.
Clasificacion de la informacion.

Centralizacion o descentralizacion del archivo.

El proceso de archivo.
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Custodia y proteccion del archivo:- La purga o destruccion
de la documentacion. - Confidencialidad de la informacion vy
documentacion- Procedimientos de proteccion de datos.

Las bases de datos para el tratamiento de la informacion.

El correo electrénico: - Contratacion de direcciones de
correo e impresion de datos. - Configuracion de la cuenta
de correo. - Uso de las herramientas de gestion de la
aplicacion de correo electronico

V. Técnicas
comunicaciones
relacionadas con
atencién
cliente/usuario

de

la
al

El cliente: sus tipos.

La atencion al cliente en la empresa/organizacion::
Variables que influyen en la atencion al cliente/usuario. -
Posicionamiento e imagen de marca.

El departamento de atencidén al cliente/consumidor en la
empresa.

Documentacion implicada en la atencion al cliente.

Sistemas de informacion y bases de datos (herramientas
de gestion de la relacion con el cliente _CRM).

Relaciones publicas.
Canales de comunicacioén con el cliente.
Procedimientos de obtencién y recogida de informacion.

Técnicas de atencion al cliente: dificultades y barreras en la
comunicacién con clientes/usuarios.
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VI. Gestion de
consultas, quejas y
reclamaciones

La proteccion del consumidor y/o usuario.
El rol del consumidor y/o usuario.
Derechos y deberes de los consumidores y/o usuarios.

La defensa del consumidor: legislacion europea, estatal y
auto-némica.

Instituciones y organismos de proteccion al consumidor::
Entes publicos.- Entes privados: asociaciones de
consumidores, asociaciones sectoriales y cooperativas de
consumo.

Reclamaciones y denuncias:- Normativa reguladora en
caso de reclamacién o denuncia.- Documentos necesarios
0 pruebas en una reclamacion.- Configuracion documental
de la reclamacion.- Tramitaciébn y gestion: proceso de
tramitacion, plazos de presentacion, O6rganos 0 entes
intervinientes.

Mediacién y arbitraje: concepto y caracteristicas.
Situaciones en las que se origina una mediacion o arbitraje.

La mediacién:- Personas fisicas o juridicas que
intervienen.- Requisitos exigibles.- Aspectos formales.:
Procedimiento.

El arbitraje de consumo:- Legislacién aplicable.- Las juntas
arbitrales.- Organigrama funcional.- Personas fisicas o
juridicas que intervienen.- Procedimiento.
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VII. Organizacion del
servicio posventa

El valor de un producto o servicio para el cliente:

Actividades posteriores a la venta:: Tratamiento de
guejas/reclamaciones.- Asesoramiento para el uso.:
Instalacién, mantenimiento y reparacion.

El proceso posventa y su relacion con otros procesos::
Informacién de entrada y de salida

Tipos de servicio posventa:- Servicios técnicos: instalacion,

mantenimiento y reparacion.- Servicios a los clientes:
asesoramiento y tratamiento de quejas.

La gestion de la calidad en el proceso del servicio
posventa:- Calidad interna.- Calidad externa.

Fases para la gestion de la calidad en el servicio posventa:-
Planificacion.- Aplicacion.- Control.- Mejora.

Técnicas y herramientas para la gestion de la calidad:-
Tormenta de ideas.- Analisis del valor.- Arboles de
estructuras.- Diagramas de causa-efecto.- Flujogramas.-

Métodos del registro de datos.- Graficos e histogramas.-
Gréficos de control.

Asociamos cada bloque de contenidos con las unidades de trabajo propuestas:

Blogue |I. Técnicas de
comunicacion institucional y
promocional

Unidad de Trabajo 1. La organizacion en la empresa.
Proceso de informacion y comunicacion.

Bloque Il. Las | Unidad de Trabajo 2. La comunicacion presencial en la
comunicaciones orales | empresa

presenciales y no | Unidad de Trabajo 3. Comunicacion telefénica 'y
presenciales telemética.

Bloque lll. Elaboracion de | Unidad de Trabajo 4. Documentos escritos al servicio de
documentos  profesionales | la comunicacion empresarial.

escritos

Bloque IV. Determinacion | Unidad de Trabajo 5. Tratamiento y envio de informacion
de los procesos de | empresarial

recepcion, registro,

distribucion y recuperacion
de la informacion

Bloque V. Técnicas de
comunicacion relacionadas
con la atencion al
cliente/usuario

Unidad de Trabajo 6. Comunicacion y atencion comercial
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Bloque VI. Gestion de |Unidad de Trabajo 7. Gestibn de conflictos vy
consultas, quejas y | reclamaciones

reclamaciones

Bloque VII. Organizacién | Unidad de Trabajo 8. Servicio postventa y fidelizacion de
del servicio posventa clientes

Organizacion y temporalizacion de las unidades didacticas:

Analizar las funciones y estilos de mando mas habituales.
Analizar los procesos de comunicacion.

Aplicar técnicas de comunicacién institucional y promocional en  l0s
procesos especificos de circulacion de informacion.

a) b)yd)e)s) RA 1

La empresa: elementos y tipos

La organizacion interna de la actividad empresarial
La funcion directiva

La informacion en la actividad empresarial

La comunicacion en la actividad empresarial
Comunicacion externa e imagen corporativa
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a) Se han identificado los tipos de instituciones empresariales, describiendo
sus caracteristicas juridicas, funcionales y organizativas.

b) Se han relacionado las funciones tipo de la organizacion: direccion,
planificacion, organizacién, ejecucion y control.

c) Se ha identificado la estructura organizativa para una asistencia o la
prestacion de un servicio de calidad.

d) Se han relacionado los distintos estilos de mando de una organizacion con
el clima laboral que generan.

e) Se han definido los canales formales de comunicacion en la organizacion a
partir de su organigrama.

f) Se han diferenciado los procesos de comunicacién internos formales e
informales.

g) Se ha valorado la influencia de la comunicacion informal y las cadenas de
rumores en las organizaciones, y su repercusion en las actuaciones del
servicio de informacion prestado.

h) Se ha relacionado el proceso de demanda de informacién de acuerdo con
el tipo de cliente, interno y externo, que puede intervenir en la misma.

i) Se ha valorado la importancia de la transmision de la imagen corporativa
de la organizacion en las comunicaciones formales.

j) Se han identificado los aspectos mas significativos que transmiten la

imagen corporativa en las comunicaciones institucionales y promocionales
de la organizacion.

c)d) p)

En esta primera unidad se pretende, en un primer momento, acercar al
alumno/a a la realidad de la empresa y su organizacion para situar al alumno/a
de cara a las funciones de informacion y comunicacion que tendrd que
desarrollar a lo largo de este médulo profesional.

En concreto en esta primera unidad el alumno debe desarrollar la capacidad
de analizar las funciones y estilos de mando mas habituales y analizar los
procesos de comunicacion, formales e informales, en las organizaciones.

Se realizardn actividades del manual de referencia y otras actividades
facilitadas por mi para afianzar los conceptos adquiridos durante cada una de
las sesiones.

Explicaciones individuales sobre los conceptos teoricos y realizaciéon de mas
ejercicios sobre los conceptos vistos en la unidad.

Actividades que realizaran los alumnos que hayan alcanzado todas las
competencias para que profundicen en las mismas.

Una parte de la evaluacién estara formada por una prueba objetiva de caracter
conceptual y procedimental y por otro lado también se evaluara a través de la
realizacion de determinadas actividades.

Curriculares | Libro de texto Comunicacion y Atencién al cliente. Tareas,
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informacién adicional, apuntes de diferentes paginas web
colgadas en AULES DOCENT:

Extracurriculares | Pizarra blanca y digital , impresos actividades,articulos de
prensa navegador, ordenadores clase, pack de herramientas
Microsoft 365

o Conocer los elementos del proceso de comunicacion.

. Aplicar las técnicas de comunicacion presencial.

« Reconocer las situaciones presenciales mas usuales.

¢ Analizar la comunicacion no verbal en la comunicacién presencial.

La comunicacion en la empresa: elementos y tipos

La comunicacion presencial

Técnicas de comunicacion presencial

Situaciones presenciales mas usuales

La comunicacion no verbal en la comunicacion presencial
Costumbres, protocolo y formas de actuacion

a) Se han identificado los elementos y las etapas de un proceso de
comunicacion.

b) Se han aplicado las distintas técnicas de comunicacion oral presencial y
telefonica.

c) Se ha aplicado el protocolo de comunicacién verbal y no verbal en las
comunicaciones

e) Se han tenido en cuenta las costumbres socioculturales y los usos
empresariales y se ha valorado la importancia de la transmision de la imagen
corporativa.

f) Se han detectado las interferencias que producen las barreras de la
comunicacion en la comprension de un mensaje y se han propuesto las
acciones correctivas necesarias.

g) Se ha utilizado el Iéxico y las expresiones adecuadas al tipo de
comunicacion y a los interlocutores.

h) Se han aplicado convenientemente elementos de comunicacién no verbal
en los mensajes emitidos.

i) Se ha valorado si la informacion es transmitida con claridad, de forma
estructurada, con precision, con cortesia, con respeto y con sensibilidad.

j) Se han comprobado los errores cometidos y se han propuesto las acciones
correctoras necesarias

a) b)c)p)
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Esta unidad pretende desarrollar en el alumno la capacidad para transmitir
informacion de forma oral, de acuerdo con las técnicas de atencion y
comunicacion presencial.

Para ello, se comienza analizando los aspectos de comunicacion verbal y no
verbal que deben cuidarse para la presentacion del mensaje, valorando las
posibles dificultades en su transmisién. A continuacion, se analizan las
técnicas de comunicacion presencial, especialmente en la atencién de visitas.
Se realizaran actividades del manual de referencia y otras actividades
facilitadas por mi para afianzar los conceptos adquiridos durante cada una de
las sesiones.

Explicaciones individuales sobre los conceptos tedricos y realizacion de mas
ejercicios sobre los conceptos vistos en la unidad.

Actividades que realizaran los alumnos que hayan alcanzado todas las
competencias para que profundicen en las mismas.

Una parte de la evaluacion estara formada por una prueba objetiva de caracter
conceptual y procedimental y por otro lado también se evaluara a través de la
realizacion de determinadas actividades.

Curriculares Libro de texto Comunicacion y Atencion al cliente. Tareas,
informacion adicional, apuntes de diferentes paginas web
colgadas en AULES DOCENT:

Extracurriculares Pizarra blanca y digital, impresos actividades,articulos de
prensa navegador, ordenadores clase, pack de herramientas
Microsoft 365

Conocer el proceso de comunicacion telefénica

Reconocer los medios, equipos y prestaciones para la comunicacién
telefénica.

Establecer los protocolos en la comunicacion telefénica

Valorar los tipos de comunicacién teleméatica

il B
s)

El proceso de comunicacion telefénica

Medios, equipos y prestaciones para la comunicacion telefonica
Protocolos en la comunicacioén telefonica

Gestion empresarial de las comunicaciones telefonicas

Tipos de comunicacion telematica

Gestidon de las comunicaciones telematicas en la empresa
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b) Se han aplicado las distintas técnicas de comunicacion oral presencial y
telefonica.

c) Se ha aplicado el protocolo de comunicacion verbal y no verbal en las
comunicaciones presenciales y no presenciales.

d) Se han identificado los elementos necesarios para realizar y recibir una
llamada telefonica efectiva en sus distintas fases: preparacion, presentacion-
identificacion y realizacion de la misma.

e) Se han tenido en cuenta las costumbres socioculturales y los usos
empresariales y se ha valorado la importancia de la transmision de la imagen
corporativa.

f) Se han detectado las interferencias que producen las barreras de la
comunicacion en la comprension de un mensaje y se han propuesto las
acciones correctivas necesarias.

g) Se ha utilizado el Iéxico y las expresiones adecuadas al tipo de
comunicacion y a los interlocutores.

h) Se han aplicado convenientemente elementos de comunicacion no verbal
en los mensajes emitidos.

i) Se ha valorado si la informacion es transmitida con claridad, de forma
estructurada, con precision, con cortesia, con respeto y con sensibilidad.

J) Se han comprobado los errores cometidos y se han propuesto las acciones
correctoras necesarias

a) b) p)

Esta unidad pretende desarrollar en el alumno la capacidad para proporcionar
la informacion utilizando técnicas de comunicacion en situaciones de
atencidn/asesoramiento no presencial.

Para ello, se comienza analizando los aspectos de comunicacion verbal y no
verbal que deben cuidarse en las comunicaciones telefénicas. A continuacion
se analizan las técnicas de comunicacion telefénica centrdndose en el
tratamiento de las llamadas telefénicas en una centralita.

A continuacién, se analizan los elementos de la comunicacion telemética, y
por ultimo, el estudio de las nuevas formas de comunicacion escrita pretende
gue el alumno sea capaz de utilizar el correo electronico, la mensajeria
instantanea y las redes sociales para la comunicacién y la transmision de la
imagen corporativa.

Se realizaran actividades del manual de referencia y otras actividades
facilitadas por mi para afianzar los conceptos adquiridos durante cada una de
las sesiones.

Explicaciones individuales sobre los conceptos tedricos y realizacion de mas
ejercicios sobre los conceptos vistos en la unidad.
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Actividades que realizaran los alumnos que hayan alcanzado todas las
competencias para que profundicen en las mismas.

Una parte de la evaluacion estara formada por una prueba objetiva de caracter
conceptual y procedimental y por otro lado también se evaluara a través de la
realizacion de determinadas actividades.

Libro de texto Comunicacion Empresarial y Atencion al
cliente. Tareas, informacién adicional, apuntes de diferentes
paginas web colgadas en AULES DOCENT:

Curriculares

Extracurriculares | Pizarra blanca y digital, impresos actividades,articulos de
prensa navegador, ordenadores clase, pack de herramientas
Microsoft 365

Aplicar técnicas de comunicacién escrita en la elaboracién y supervision de
informacion y documentacién propia, de circulacién interna o externa en
organizaciones tipo.

Aplicar técnicas de comunicacion institucional y promocional en el entorno
profesional.

Elaborar documentos escritos de caracter profesional

Ve R
s)

La comunicacion escrita: elementos y tipos

Normas para una adecuada redaccion

Documentos propios de la comunicacion escrita

Soportes para transmitir documentos escritos

Canales para transmitir documentos escritos

Procesamiento informético de documentos escritos

a) Se han identificado los soportes y los canales para elaborar y transmitir los
documentos.

b) Se han diferenciado los soportes mas apropiados en funcion de los criterios
de rapidez, seguridad y confidencialidad.

c) Se ha identificado al destinatario, observando las debidas normas de
protocolo.

d) Se han diferenciado las estructuras y estilos de redaccion propias de la
documentacion profesional.

e) Se ha redactado el documento apropiado, utilizando una estructura,
terminologia y forma adecuadas, en funcion de su finalidad y de la situacién
de partida.
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f) Se han utilizado las aplicaciones informaticas de procesamiento de textos y
autoedicion, asi como sus herramientas de correccion.

g) Se han publicado documentos con herramientas de la web 2.0.

a) b)p)
Esta unidad pretende desarrollar en el alumno la capacidad para proporcionar
la informacién utilizando técnicas de comunicacion escrita.
Para ello, se comienza analizando los aspectos de comunicacion que deben
cuidarse en la comunicacion escrita. A continuacién se analizan los distintos
tipos de documentos propios de las organizaciones.
Por dltimo se analizan los soportes y canales mas utilizados en la transmision
de documentos escritos.

Se realizardn actividades del manual de referencia y otras actividades
facilitadas por mi para afianzar los conceptos adquiridos durante cada una de
las sesiones.

Explicaciones individuales sobre los conceptos tedricos y realizacion de mas
ejercicios sobre los conceptos vistos en la unidad.

Actividades que realizardn los alumnos que hayan alcanzado todas las
competencias para que profundicen en las mismas.

Una parte de la evaluacion estara formada por una prueba objetiva de caracter
conceptual y procedimental y por otro lado también se evaluara a través de la
realizacion de determinadas actividades.

Libro de texto Comunicacion Empresarial y Atencion al
cliente. Tareas, informacién adicional, apuntes de diferentes
paginas web colgadas en AULES DOCENT:

Pizarra blanca y digital, impresos actividades,articulos de
prensa navegador, ordenadores clase, pack de herramientas
Microsoft 365

Curriculares

Extracurriculares
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Conocer el archivo: finalidad, funciones y tipos de archivo.
Analizar los sistemas de clasificacion de documentacion.
Valorar la consulta y conservacion de la documentacion
Reconocer el tratamiento de la correspondencia empresarial
Valorar la importancia de la Ley de Proteccion de Datos.

RA3,RA4

El archivo: finalidad, funciones y tipos de archivo

Sistemas de clasificacion de documentacion

Recepcion y archivo de documentacion

Consulta y conservacion de la documentacién

Tratamiento de la correspondencia empresarial

Seguridad y confidencialidad de la informacién: la Ley de Proteccion de Datos
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h) Se ha adecuado la documentacién escrita al manual de estilo de
organizaciones tipo.

i) Se ha utilizado la normativa sobre proteccion de datos y conservacion de
documentos, establecida para las empresas e instituciones publicas y
privadas.

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

k) Se han aplicado técnicas de transmision de la imagen corporativa en las
comunicaciones escritas, valorando su importancia para las organizaciones.

a) Se han identificado los medios, procedimientos y criterios mas adecuados
en la recepcion, registro, distribucion y transmision de comunicacion escrita a
través de los medios telematicos.

b) Se han determinado las ventajas e inconvenientes de la utilizacién de los

distintos medios de transmision de la comunicacion escrita.
c) Se ha seleccionado el medio de transmisién mas adecuado en funcion de
los criterios de urgencia, coste y seguridad.

d) Se han identificado los soportes de archivo y registro mas utilizados en
funcion de las caracteristicas de la informacion que se va a almacenar.

e) Se han analizado las técnicas de mantenimiento del archivo de gestion de
correspondencia convencional.

f) Se ha determinado el sistema de clasificacion, registro y archivo apropiado
al tipo de documentos.

g) Se han reconocido los procedimientos de consulta y conservacion de la
informacion y documentacion.

h) Se han respetado los niveles de proteccion, seguridad y acceso a la
informacion segun la normativa vigente y se han aplicado, en la elaboracion y
archivo de la documentacion, las técnicas 3R (reducir, reutilizar, reciclar).

i) Se han registrado los correos electrénicos recibidos o emitidos de forma
organizada y rigurosa, segun técnicas de gestion eficaz.

j) Se ha realizado la gestiébn y mantenimiento de libretas de direcciones.

k) Se ha valorado la importancia de la firma digital en la correspondencia
electronica

a) c)e)
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Durante esta unidad se debe desarrollar en el alumnado una cierta
sensibilidad acerca de la importancia que la labor de archivo y la gestién de
los datos contenidos en él tiene para la empresa. Para ello se debera hacer
especial hincapié en la relacion existente entre datos, informacion y toma de
decisiones, asi como en las obligaciones legales relacionadas con la
conservacion de documentacién, resaltando las responsabilidades que
acarrea un posible incumplimiento. Serd4 necesario destacar el especial
cuidado y proteccién que deberd tenerse con los datos de caracter personal.
Se buscara que el alumno sea capaz de archivar convenientemente
documentacion, tanto en soporte papel como informético. Para ello debera
conocer los distintos sistemas de clasificacion de documentos, el
procedimiento de gestion de documentacion a seguir desde que un
documento entra en el archivo hasta que sale para ser destruido y los
sistemas de gestion de datos informéticos més utilizados.

Se realizaran actividades del manual de referencia y otras actividades
facilitadas por mi para afianzar los conceptos adquiridos durante cada una de
las sesiones.

Explicaciones individuales sobre los conceptos tedricos y realizacion de mas
ejercicios sobre los conceptos vistos en la unidad.

Actividades que realizardn los alumnos que hayan alcanzado todas las
competencias para que profundicen en las mismas.

Una parte de la evaluacion estara formada por una prueba objetiva de caracter
conceptual y procedimental y por otro lado también se evaluara a través de la
realizacion de determinadas actividades.

Libro de texto Comunicacion Empresarial y Atencion al
cliente. Tareas, informacién adicional, apuntes de diferentes
paginas web colgadas en AULES DOCENT:

Pizarra blanca y digital, impresos actividades,articulos de
prensa navegador, ordenadores clase, pack de herramientas
Microsoft 365

Curriculares

Extracurriculares

UD/UT 6. COMUNICACION Y ATENCION COMERCIAL 3°T N° sesiones: 22

« Describir las funciones del departamento de atencién al cliente.

. ldentificar las fases del proceso de atencién al cliente.

« Aplicar técnicas de comunicacion y habilidades sociales a la atencién del
cliente/usuario, detectando errores.

» Diferenciar los distintos tipos de clientes y sus motivaciones.
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El cliente: tipos de clientes e importancia para la empresa
Las motivaciones del cliente y el proceso de compra

El departamento de atencion al cliente

Comunicacion en la atencion comercial

El proceso de atencion comercial: elementos y técnicas
Tratamiento y gestion de la informacion comercial

a) Se han aplicado técnicas de comunicacion y habilidades sociales que
facilitan la empatia con el cliente/lusuario en situaciones de
atencidén/asesoramiento al mismo.

b) Se han identificado las fases que componen el proceso de atencion al
cliente/consumidor/usuario a través de diferentes canales de comunicacion.

c) Se ha adoptado la actitud mas adecuada segun el comportamiento del
cliente ante diversos tipos de situaciones.

d) Se han analizado las motivaciones de compra o demanda de un producto o
servicio por parte del cliente/usuario.

e) Se ha obtenido, en su caso, la informacion historica del cliente.

f) Se ha aplicado la forma y actitud adecuadas en la atencién y asesoramiento
a un cliente en funcién del canal de comunicacién utilizado.

g) Se han analizado y solucionado los errores mas habituales que se cometen
en la comunicacion con el cliente/usuario

a) b)c)d)p)

El principal objetivo de esta unidad es poner en préctica las distintas
herramientas de comunicacién al desarrollar un proceso de atencion comercial
de calidad. Para ello se hace necesario conocer los distintos tipos de clientes
gue pueden encontrarse, qué mueve a éstos para actuar o no de una
determinada forma, cual es el proceso por el que pasan para decidir qué
comprar o la organizacion y funcionamiento de un departamento de atencion
al cliente tipo. Ademas, se hace especialmente necesario conocer las
especificidades que tiene el propio proceso de comunicacion comercial,
entendiendo los efectos que pueden provocar en €l factores como el estilo
comunicativo empleado, los errores y barreras comunicativas que pudiesen
aparecer o la aplicacién conveniente de elevadas dosis de asertividad. Para
finalizar la unidad, serd necesario comprender las bondades que tiene el
tratamiento y gestion de la informacion comercial aplicando herramientas
tecnoldgicas de gestion de clientes.

Se realizaran actividades del manual de referencia y otras actividades
facilitadas por mi para afianzar los conceptos adquiridos durante cada una de
las sesiones.

Explicaciones individuales sobre los conceptos tedéricos y realizacion de mas
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ejercicios sobre los conceptos vistos en la unidad.

Actividades que realizardn los alumnos que hayan alcanzado todas las
competencias para que profundicen en las mismas.

Una parte de la evaluacion estara formada por una prueba objetiva de caracter
conceptual y procedimental y por otro lado también se evaluara a traves de la
realizacion de determinadas actividades.

Libro de texto Comunicacion Empresarial y Atencion al
cliente. Tareas, informacién adicional, apuntes de diferentes
paginas web colgadas en AULES DOCENT:

Curriculares

Pizarra blanca y digital, impresos actividades,articulos de
prensa navegador, ordenadores clase, pack de herramientas
Microsoft 365

Extracurriculares

« Diferenciar los tipos de reclamaciones mas comunes.

* Describir los documentos propios de una reclamacion.

. Resolver una reclamacion presencial o escrita.

« Utilizar habilidades de comunicacion verbal y no verbal en conflictos de
consumo.

o Aplicar la normativa en materia de consumo.

« Anticiparse a las incidencias a partir de lo que expresa el cliente.

Exteriorizacion de la satisfaccion del cliente: actuacion empresarial

La reclamacion: documentacion asociada

Gestién empresarial de reclamaciones escritas

Gestidon de reclamaciones presenciales

Conflicto y negociacién comercial: técnicas y herramientas de negociacion
La proteccion de los derechos del consumidor

a) Se han descrito las funciones del departamento de atencion al cliente en
empresas.

b) Se ha valorado la importancia de una actitud proactiva para anticiparse a
incidencias en los procesos.

c) Se ha interpretado la comunicacion recibida por parte del cliente.

d) Se han relacionado los elementos de la queja/reclamacion con las fases
que componen el plan interno de resolucién de quejas/reclamaciones.

e) Se han diferenciado los tipos de demanda o reclamacion.
f) Se ha gestionado la informacién que hay que suministrar al cliente.

g) Se han determinado los documentos propios de la gestion de consultas,
guejas y reclamaciones.
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h) Se han redactado escritos de respuesta, utilizando medios electrénicos u
otros canales de comunicacion.

i) Se ha valorado la importancia de la proteccién del consumidor.
J) Se ha aplicado la normativa en materia de consumo.

a) b)c)d)p)

El desarrollo de esta unidad comienza con un estudio de las posibles
reacciones de un cliente tras recibir un bien o servicio. Se prestara especial
atencion a las manifestaciones negativas del cliente, las cuales suelen
materializarse en una reclamaciéon. Se procedera a analizar los elementos que
la componen y se estudiara cémo deben ser elaboradas documentalmente y
gestionadas adecuadamente, tanto en el caso de presentarse en forma escrita
como de forma presencial. En este Ultimo caso sera especialmente importante
que el alumnado ponga en préctica las distintas herramientas de negociacion
vistas en el contenido tedrico de la unidad.

Para finalizar se estudiara la figura del consumidor, sus derechos y
obligaciones, la normativa legal que lo protege y las instituciones publicas y
privadas encargadas de ello.

Se realizaran actividades del manual de referencia y otras actividades
facilitadas por mi para afianzar los conceptos adquiridos durante cada una de
las sesiones.

Explicaciones individuales sobre los conceptos tedéricos y realizacion de mas
ejercicios sobre los conceptos vistos en la unidad.

Actividades que realizardn los alumnos que hayan alcanzado todas las
competencias para que profundicen en las mismas.

Una parte de la evaluacién estara formada por una prueba objetiva de caracter
conceptual y procedimental y por otro lado también se evaluara a través de la
realizacion de determinadas actividades.

Libro de texto Comunicacion Empresarial y Atencion al
cliente. Tareas, informacién adicional, apuntes de diferentes
paginas web colgadas en AULES DOCENT

Curriculares

Pizarra blanca y digital, impresos actividades,articulos de
prensa navegador, ordenadores clase, pack de herramientas
Microsoft 365

Extracurriculares
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« Describir la importancia y las etapas de un servicio postventa.

e Utilizar las herramientas de gestion de un servicio postventa.

. Medir la calidad del servicio postventa.

o Localizar anomalias en el servicio de atencion al cliente y proponer
soluciones.

o Aplicar las técnicas adecuadas para fidelizar clientes.

* Atender al cliente en la postventa de un bien o servicio.

El servicio postventa: definicion y tipos

La calidad y el servicio postventa

Gestion de la calidad: planificacion y evaluacion del servicio postventa
Tratamiento de errores y anomalias. Control y mejora del servicio

ElI CRM como instrumento de gestidon postventa

Postventa y fidelizacién de los clientes

a) Se ha valorado la importancia del servicio posventa en los procesos
comerciales.

b) Se han identificado los elementos que intervienen en la atencion posventa.

c) Se han identificado las situaciones comerciales que precisan seguimiento y
servicio posventa.

d) Se han aplicado los métodos mas utilizados habitualmente en el control de
calidad del servicio posventa y los elementos que intervienen en la fidelizacion
del cliente.

e) Se han distinguido los momentos o fases que estructuran el proceso de
posventa.

f) Se han utilizado las herramientas de gestion de un servicio posventa.
g) Se han descrito las fases del procedimiento de relacion con los clientes.

h) Se han descrito los estandares de calidad definidos en la prestacion del
servicio.

i) Se han detectado y solventado los errores producidos en la prestacion del
servicio.

j) Se ha aplicado el tratamiento adecuado en la gestion de las anomalias
producidas.

a) b)c)d)p)
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Al comienzo de la unidad estudiaremos tanto los tipos de servicio postventa
como la importancia que éstos tienen para el disefio de un producto de
calidad. Analizaremos qué entendemos por calidad y los factores que influyen
en su creacion, distinguiendo los distintos niveles presentes en ella para,
posteriormente, establecer mecanismos e instrumentos de evaluacion que
permitan medir adecuadamente el nivel de calidad presente en un
determinado servicio postventa. Tras esto, estudiaremos cOmo poner en
marcha actuaciones que permitan corregir cualquier error o anomalia
detectada. Para ello sera necesario establecer procesos sistematicos de
mejora continua, siendo muy U(tiles en este momento la utilizacion de
manuales de procedimientos.

Para finalizar se pondra de relieve la importancia que para una empresa tiene
la fidelizaciébn de sus clientes, ya que ésta s6lo se produce si el producto
comercializado es percibido como de calidad por éstos. Este sera el momento
adecuado para conocer y aplicar las diferentes técnicas de fidelizacion méas
utilizadas en los mercados actuales.

Se realizaran actividades del manual de referencia y otras actividades
facilitadas por mi para afianzar los conceptos adquiridos durante cada una de
las sesiones.

Explicaciones individuales sobre los conceptos tedricos y realizacion de mas
ejercicios sobre los conceptos vistos en la unidad.

Actividades que realizardn los alumnos que hayan alcanzado todas las
competencias para que profundicen en las mismas.

Una parte de la evaluacion estara formada por una prueba objetiva de caracter
conceptual y procedimental y por otro lado también se evaluara a través de la
realizacion de determinadas actividades.

Libro de texto Comunicacion Empresarial y Atencion al
cliente. Tareas, informacién adicional, apuntes de diferentes
paginas web colgadas en AULES DOCENT

Curriculares

Pizarra blanca y digital, impresos actividades,articulos de
prensa navegador, ordenadores clase, pack de herramientas
Microsoft 365

Extracurriculares

4.2. CONTENIDOS TRANSVERSALES.
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Las actuaciones previstas en los objetivos en relacibn con la
educacién en valores y otros elementos comunes del curriculo, se
abordaran a lo largo del curso escolar de la siguiente forma:

uT CONTENIDO SOPORTE CONTENIDO TRANSVERSAL
1 Organizaciones empresariales. | Los deberes y derechos respecto a los demas
dentro del entorno de trabajo.
Trabajo en equipo lgualdad de
oportunidades
2 Comunicacion presencial en la | Respeto hacia todas las personas.
empresa
3 Comunicacion telefonica y Respeto hacia todas las personas.
telemética. Empatia.
4 Documentos escritos al servicio | Respeto por el medio ambiente
de la comunicacion empresarial
5 Tratamiento 'y envio de | Cumplimiento normas de archivo.
informacion empresarial Respeto por el medio ambiente
6 Comunicacion y atencion Respeto hacia las personas.
comercial Empatia
7 Gestion de conflictos y Normas de convivencia de los consumidores.
reclamaciones Empatia
8 Servicio Postventa y Igualdad de oportunidades
fidelizacién de los clientes Empatia.

4.3. TEMPORALIZACION DE LOS CONTENIDOS DEL MODULO

Este modulo tiene asignadas un total de 166 horas, las cuales se
distribuyen en 5 horas a la semana.

CONTENIDOS | RA | Sesiones | Evaluacion
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Bloque l. Unidad de Trabajo 1: La 17 12
Técnicas de organizacion en la empresa.
comunicacion Proceso de informacion y
institucional y comunicacion.
promocional
Bloque II. Las Unidaql de_Trabajo 2:.La 20 1a1a
comunicaciones orales | comunicacion presencial en la
presenciales yno empresa , 20
presenciales Unldad'de"lrrabajolslz
Comunicacion telefonicay
telematica.

Bloque M. Unidad de Trabajo 4: 22 22
Elaboracion de Documentos escritos al servicio
documentos de la comunicacion empresarial.
profesionales
escritos
Bloque V. Unidad de Trabajo 5: 19 22
Determinacion de los Tratamiento y envio de
procesos de recepcion, | informacion empresarial
registro, distribucion

y
recuperacion de

la
informacion
Bloque V. Unidad de Trabajo 6: 22 32
Técnicas de Comunicacion y atencion
comunicacion comercial
relacionadas con la
atencion al
cliente/usuario
Bloque VI. Unidad de Trabajo 7: Gestion 20 32
Gestién de de conflictos y reclamaciones
consultas, quejas

y
reclamaciones
Bloque VII. Unidad de Trabajo 8: Servicio 20 32
Organizacion del postventa y fidelizacion de

servicio clientes

posventa
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5-METODOLOGIA DEL PROCESO DE ENSENANZA-
APRENDIZAJE

La metodologia es el cuarto elemento del curriculo de acuerdo con
lo establecido en el art. 6.2 de la LOE. También en el Real
Decreto 1147/11, de

29 de julio, establece en el art. 8.6 que "La metodologia didactica
de las ensefianzas de formacion profesional integrara los aspectos
cientificos, tecnoldgicos y organizativos que en cada caso
correspondan, con el fin de que el alumnado adquiera una vision
global de los procesos productivos propios de

La metodologia ha de tener en cuenta las circunstancias concretas
del grupo- aula, y ver qué es lo que mejor se adapta a los tres
elementos basicos de la comunicacion en el aula: el emisor
(profesor), el receptor (alumno) y el mensaje (el contenido de la
unidad). Entre las circunstancias que se pueden dar estan: las
condiciones materiales en que se va a desarrollar la docencia, el

estilo del docente, el nUmero de alumnos gue se va a atender, los
resultados que se pretenden conseguir con la aplicacion de
cada método pedagdgico y el

Dentro de los muchos principios metodologicos que se pueden
seguir para impartir el ciclo formativo, se han escogido los
siguientes:

PM1 Se establecerd la programacion de la etapa que dara sentido a la
organizacion del trabajo del equipo docente. En la misma se tendran en
cuenta las adaptaciones necesarias para alumnos/as que presenten
caracteristicas especiales

PM2 = utilizaran actividades motivadoras que conecten el trabajo del aula con
realidad productiva para familiarizar al alumnado con las
diferentes actividades profesionales que podra realizar en el futuro.

PM3  Se utilizaran diferentes estrategias en funcién de la madurez personal
del alumnado con la finalidad de captar la atencién del mismo.

PM4  Se relacionara de forma clara en cada uno de los modulos del ciclo, los
criterios de evaluacién que se van a emplear para evaluar al alumnado
y sus instrumentos de evaluacion, para que éste tenga siempre un
conocimiento claro del proceso.

PM5 @ Se partira de la idea de que es el alumno/a quien realiza su propio
conocimiento, pero este aprendizaje serda guiado por los diferentes
profesores del ciclo, que son los que van a proporcionar los recursos
necesarios y planificar la secuencia de los aprendizajes.
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PM6

PM7

PM8

PM9

PM10

Se dara importancia al trabajo en equipo, ya que en proceso de
ensefanza-aprendizaje se va a producir un proceso interactivo entre el
propio alumno/a, los contenidos, el profesor y los comparieros.

Se realizardn actividades en las que el alumnado tenga que exponer
ante el resto de comparieros y se refuerce la expresion oral, ya que va
a ser muy utilizada en el contexto laboral.

Se planificardn las actividades en funcién de los conocimientos del
alumnado, de forma que se partird de actividades méas sencillas y se ira
incrementando su complejidad a medida que se vayan consolidando los
conocimientos.

Se relacionaran los diferentes profesores del Departamento
concretando actividades interdisciplinares, coordinandolas con tiempo
suficiente para garantizar el valor pedagdgico que supone este tipo de
actividades.

Se utilizaran las tecnologias de la informacién y de la comunicacion
como herramientas habituales para el trabajo en el aula y para el

aprendizaje continuo.

Las actividades de ensefianza-aprendizaje son las actuaciones que
se van a llevar a cabo y van a permitir que el proceso de ensefanza-
aprendizaje sea eficiente. Entre las estrategias que se van a seguir,
estan:

- Al inicio de cada una de las unidades didacticas, es necesario
conocer la situacion de partida del alumnado sobre la unidad
con lo que generaremos

- debates o actividades que serviran para averiguar la situacion de
partida y también permitirA que el alumnado tenga una vision
general sobre lo que va a conocer a lo largo de la unidad.

- Se complementara con la utilizacion de casos reales, ilustraciones,
esquemas 0 mapas conceptuales relacionados que ayudan al
alumnado a interiorizar los objetivos que se persiguen en la
unidad.

- Se utilizaran métodos expositivos, pero con la participacion del
alumnado. Se deben presentar los contenidos de una forma clara
y estructurada, para que cada uno de los mismos puedan dar
significado a los nuevos contenidos expuestos.

- Los estudiantes deberan contar con un conocimiento previo que
permita dar sentido a los nuevos aprendizajes.

- El método expositivo va a exigir un considerable esfuerzo de
atencion por parte del alumnado que ira decayendo en el
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transcurso de la sesion, por tanto, serA necesario insertar
actividades durante el desarrollo de la misma para que: refuercen
el proceso de ensefanza-aprendizaje y al mismo tiempo consiga
despejar sus mentes para proseguir con la adecuada aplicacion
del método.

Es fundamental conseguir y mantener un clima de aula favorable
al aprendizaje. Se debe transmitir el entusiasmo por la materia y el
interés hacia el alumnado (actitud empatica).

Se realizaran actividades que estimulen el interés y el habito de la
expresion oral, la comunicacién y la utilizacion de las TICs.

Es necesario controlar el ritmo de la exposicion, manteniendo un
tono de voz adecuado, que no sea demasiado lineal, vocalizando
correctamente y utilizando términos que al mismo tiempo sean
sencillos, pero con rigor.

Las actividades se disefiaran de forma secuencial partiendo desde
el nivel competencial inicial del alumnado hasta llegar a un nivel
mas complejo. Se debe trabajar tanto de forma individual como en
equipo. Se potenciara la capacidad de aprender por si mismo por
parte del alumnado (aprender a aprender) y la aplicacion de estos
aprendizajes en la realidad empresarial.

Se enfatizara en los contenidos mas relevantes presentdndose al
principio y al final de la sesion, cuando la atencion y retencion del
alumnado es mayor. A estos contenidos se les dedicara mas
tiempo a lo largo de la unidad.

En el aula se puede recrear la realidad productiva con la finalidad
de que el alumnado relacione los contenidos tedricos-practicos
gue va adquiriendo con la realidad empresarial que va a encontrar
al finalizar el ciclo formativo.

Se realizaran tareas fuera del aula para consolidar conocimientos
porque en clase no va a dar tiempo a la realizacion de todas ellas.
Es necesario realizar una combinacion eficiente de ejercicios tanto
dentro como fuera del aula.

El alumnado debe peribdicamente exponer en clase, hacer
debates con la finalidad de que adquieran habilidades
comunicativas y habito por la lectura.

Se aprovechara la explicacion de la unidad para incorporar los
elementos transversales que sean pertinentes y favorezcan la
adquisicién por parte de los estudiantes, de los valores y actitudes
necesarios para su desarrollo personal.

Se promovera el trabajo en equipo, buscando favorecer la
cooperacion y el desarrollo de la responsabilidad en el alumnado,
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ya que el trabajo en la empresa es colaborativo y por tanto
tenemos que acercar esa realidad al aula.

- Se utilizardn noticias de periodicos, television, Internet sobre
temas relacionados con la empresa para realizar debates y
actividades de indagacion por parte del alumnado, mediante el uso
de las TICs.

En general, la propuesta de las clases utiliza_una metodologia mixta, en la que
el/la docente podra optar por explicar la teoria para después realizar la practica
de la manera tradicional u optar por una metodologia inversa en la que se
utilizara una experiencia para generar un resultado que hay que explicar
aplicando los principios del disefio universal de aprendizaje. Reflejo de ello son
las tareas y actividades propuestas para realizar en clase/casa.

Las distintas actividades serdn pues acciones que se van a realizar
conjuntamente con el alumnado para practicar y dar sentido a los
contenidos. Las actividades a realizar se dividiran en:

1.- Actividades de introduccion-motivacion:

Se realizaran al inicio del curso y a criterio del profesor al inicio de
cada unidad de trabajo e iran dirigidas a promover el interés del
alumnado. EIl aprendizaje requiere esfuerzo, por lo que debemos de
procurar que el alumno encuentre atractivo e interesante lo que se le
propone. Procuraremos fomentar la motivacion acercando las
situaciones de aprendizaje a sus inquietudes y necesidades.

Charla — coloquio sobre la unidad didactica. Con ésta se pretende
introducir a los alumnos en el objeto de estudio propio de cada unidad
de trabajo, asi como hacer una evaluacién de los conocimientos
previos que presentan y conocer las opiniones e intereses de los
alumnos sobre los contenidos.

Igualmente tiene como finalidad defender la importancia del tema, y
que los alumnos sean conscientes de las posibilidades de aplicacion
profesional que tiene. Todo ello con un objetivo motivador del/a
alumno/a.

Se procurara introducir la charla - coloquio a partir de la lectura de una
noticia de prensa, un documento propio del mundo laboral, consultas
a una o varias webs, etc.

2.- Actividades de desatrrollo.

Permitiran el aprendizaje de nuevos conceptos, afianzara los posibles
conocimientos previos que el alumno pudiera tener y los nuevos que
haya adquirido y corregira las ideas preconcebidas que tuviera y que
fueran equivocadas.
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a) Breve exposicion de los contenidos, intercalando
ejemplos y supuestos practicos para asentar los conocimientos.

b) Actividades de consolidacion.

El alumnado comenzaré a realizar actividades de una mayor dificultad
de manera que se consoliden los nuevos conocimientos y habilidades
adquiridas.

c) Desarrollo de supuestos practicos individualmente y en grupos.

La resolucion se expondra y discutira con la participacion de todo el grupo.
d) Realizacion por parte del alumnado de un mapa
conceptual con el objeto de que los/as alumnos/as tengan una idea
global de los contenidos trabajados en la unidad de trabajo.

3.- Proyectos/retos

Actividades con mayor nivel de dificultad donde se combinan diversos
tipos de actividades, tanto orales como escritas, que se realizaran de
forma individual o en grupo.

Creamos actividades que fomenten en el alumnado la capacidad de
aprender por si mismo, estimulen el interés y el habito por la lectura 'y
la capacidad de expresarse correctamente en publico, aportando el
gusto por el conocimiento, tanto en el desarrollo del trabajo individual
como grupal

4.- Actividades de refuerzo.

Para aquellos alumnos que tengan dificultades para alcanzar los
objetivos previstos para cada unidad de trabajo, propondré una serie
de actividades en la que se reflejen todos los contenidos vistos en el
aula. Estas actividades iran destinadas a la superacion de los
objetivos minimos.

5.- Actividades de ampliacion.

Son las actividades que permiten seguir construyendo conocimientos
al alumnado que ha realizado de manera satisfactoria las actividades
de desarrollo propuestas.

6.- Actividades de evaluacion.

Aunque todas las actividades que se realizan dentro de cada unidad
de trabajo son susceptibles de evaluacién, se elegiran algunas de
ellas de forma clara con intencion de darle una calificacion y por tanto
tendran dicho caracter evaluador. Se valorara la consecucion proceso
de ensefanza-aprendizaje del alumnado sobre los contenidos y
actividades trabajadas en la unidad.
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6.- EVALUACION DEL APRENDIZAJE

Los criterios de evaluacion vienen establecidos en el Anexo | del
RD1584/2011, y con ellos se pretende conocer si se han adquirido
los conocimientos especificos para alcanzar las capacidades basicas
del modulo. Cada uno de los resultados de aprendizaje presenta un
valor porcentual sobre la nota final tal y como se recoge en la tabla
siguiente. Ademas, dentro de cada resultado de aprendizaje, todos
los criterios de evaluacion ponderan por igual.

En nuestro caso los seis de los siete resultados de aprendizaje,
evaluados con sus respectivos criterios de evaluacion, ponderan
12,50% del total, mientas que el resultado de aprendizaje 2, referido
a las comunicaciones orales de cualquier tipo, pondera el doble,

25%.

En la siguiente tabla se establece la ponderacién de cada uno de los
resultados de aprendizaje y criterios de evaluacién sobre el total del

madulo.
RA Criterios de evaluacion %
RA1. 12,5% l.a. Se han identificado los tipos de instituciones
empresariales, describiendo sus caracteristicas juridicas, | 1,25
funcionales y organizativas.
Caracteriza 1b. Se han relacionado las funciones tipo de Ila
técnicas de organizacion: direccion, planificacién, organizacion, 1,25
comunicacion | ejecucién y control.
institucionaly |1 ¢ se ha identificado la estructura organizativa para una 195
promocional, | asistencia o la prestacion de un servicio de calidad.
distinguiendo : — :
_ 1.d. Se han relacionado los distintos estilos de mando de
entre internas L : 1,25
una organizacion con el clima laboral que generan.
y externas. —
le. Se han definido los canales formales de
1,25

comunicacion en la organizacibn a partir de su
organigrama.
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1.f. Se han diferenciado los procesos de comunicacion

internos formales e informales. 120
1.9. Se ha valorado la influencia de la comunicacion
informal y las cadenas de rumores en las organizaciones, 1,25
y Su repercusion en las actuaciones del servicio de
informacion prestado.
1.h. Se ha relacionado el proceso de demanda de
informacion de acuerdo con el tipo de cliente, interno y 1.25
externo, que puede intervenir en la misma.
1.i. Se ha valorado la importancia de la transmision de la
imagen corporativa de la organizacibn en las 1,25
comunicaciones formales.
1.j. Se han identificado los aspectos mas significativos | 1,25
gue transmiten la imagen corporativa en las
comunicaciones institucionales y promocionales de la
organizacion.
RA2. 25 % 2.a. Se han identificado los elementos y las etapas de un 250
proceso de comunicacion. ’
2.b. Se han aplicado las distintas técnicas de 250
comunicacion oral presencial y telefonica ’
Realiza 2.c. Se ha aplicado el protocolo de comunicacion verbal y
comunicacion | no verbal en las comunicaciones presenciales y no | 2,90
es orales | presenciales
presenciales y | 2.d. Se han identificado los elementos necesarios para
no . realizar y recibir una llamada telefénica efectiva en sus 250
presenciales, distintas fases: preparacion, presentacion-identificaciony |
aplicando realizacion de la misma
técnicas  de[2e Se han tenido en cuenta las costumbres
comunicacion | socioculturales y los usos empresariales y se ha valorado | 2,50
y la importancia de la transmision de la imagen corporativa
adapt_éndqlas 2.f. Se han detectado las interferencias que producen las
alasituaciony | parreras de la comunicacion en la comprension de un 250
al interlocutor. | mensaje y se han propuesto las acciones correctivas |
necesarias.
2.9. Se ha utilizado el I1éxico y las expresiones adecuadas 250
al tipo de comunicacién y a los interlocutores
2.h. Se han aplicado convenientemente elementos de 250
comunicaciéon no verbal en los mensajes emitidos
2.i. Se ha valorado si la informacion es transmitida con
2,50

claridad, de forma estructurada, con precision, con
cortesia, con respeto y con sensibilidad
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2.j. Se han comprobado los errores cometidos y se han

propuesto las acciones correctoras necesarias s
RA3.12,5% 3.a. Se han identificado los soportes y los canales para 1,14
elaborar y transmitir los documentos
3.b. Se han diferenciado los soportes mas apropiados en
Elabora funcion de los criterios de rapidez, seguridad vy | 1.14
docgmentos confidencialidad
esc,rltos 8 3.c. Se ha identificado al destinatario, observando las | 1 14
caractc_ar debidas normas de protocolo. ’
profesional, : : ,
aplicando 3.d. Sg han dlf(?renmado las estrucFuras y gstllos de 114
T —— redacciones propias de la documentacion profesional.
lingiisticos, 3.e. Se ha redactado el documento apropiado, utilizando
ortograficosy |una estructura, terminologia y forma adecuadas, en 1,14
de estilo. funcién de su finalidad y de la situacion de partida
3.f. Se han utilizado las aplicaciones informaticas de
procesamiento de textos y autoedicion, asi como sus 1,14
herramientas de correccion
3.9. Se han publicado documentos con herramientas de 114
la web 2.0.
3.h. Se ha adecuado la documentacion escrita al manual 113
de estilo de organizaciones tipo
3.i. Se ha utilizado la normativa sobre proteccion de
datos y conservacion de documentos, establecida para | 1,13
las empresas e instituciones publicas y privadas.
3). Se han aplicado, en Ila elaboracion de Ila
documentacién, las técnicas 3R (reducir, reutilizar y | 1,13
reciclar).
3.k. Se han aplicado técnicas de transmisién de la
imagen corporativa en las comunicaciones escritas, 1,13
valorando su importancia para las organizaciones.
RA4. 12,5% 4.a. Se han identificado los medios, procedimientos y
criterios mas adecuados en la recepcion, registro, | 1,14
distribucién y transmision de comunicacién escrita a
Determina los | través de los medios teleméaticos
procesos de | 4.b. Se han determinado las ventajas e inconvenientes
recepcion, de la utilizacién de los distintos medios de transmisién de | 1,14
registro, la comunicacién escrita.
distribucion 'y | 4.c. Se ha seleccionado el medio de transmisiéon mas
recuperacion 1,14

de

adecuado en funcion de los criterios de urgencia, coste y
seguridad.
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comunicacion

4.d. Se han identificado los soportes de archivo y registro

es escritas, | mas utilizados en funcion de las caracteristicas de la | 1,14
aplicando informacion que se va a almacenar.
criterios 4.e. Se han analizado las técnicas de mantenimiento del 114
especificos de | archivo de gestiéon de correspondencia convencional ’
cada una de|4f Se ha determinado el sistema de clasificacion, 114
estas tareas. registro y archivo apropiado al tipo de documentos. ’
4.g. Se han reconocido los procedimientos de consulta y 114
conservacion de la informacion y documentacion ’
4.h. Se han respetado los niveles de proteccion, | 1,13
seguridad y acceso a la informacién segun la normativa
vigente y se han aplicado, en la elaboracion y archivo de
la documentacion, las técnicas 3R (reducir, reutilizar,
reciclar).
4.i. Se han registrado los correos electronicos recibidos o
emitidos de forma organizada y rigurosa, segun técnicas | 1,13
de gestion eficaz.
4.j. Se ha realizado la gestion y mantenimiento de libretas 113
de direcciones. ’
4.k. Se ha valorado la importancia de la firma digital en la 1,13
correspondencia electrénica.
RA5. 12,5% 5.a. Se han aplicado técnicas de comunicacion y
habilidades sociales que facilitan la empatia con el 157
Aplica cliente/usuario en situaciones de atencidon/asesoramiento
técnicas de | al mismo.
comunicacion, | 5p. Se han identificado las fases que componen el
identificando | proceso de atencién al cliente/consumidor/usuario a | 1.97
las mas | través de diferentes canales de comunicacién.
adecuadqs €N | 5.c. Se ha adoptado la actitud mas adecuada segtin el | 4 ¢
la_ relacion 'y | comportamiento del cliente ante diversos tipos de |
atencion a 10s | gjyaciones.
clientes/usuari
0S 5.d. Se han analizado las motivaciones de compra o
demanda de un producto o servicio por parte del | 1,56
cliente/usuario.
5.e. Se ha obtenido, en su caso, la informacion histérica 1,56
del cliente.
5.f. Se ha aplicado la forma y actitud adecuadas en la
atencién y asesoramiento a un cliente en funcién del | 1,56
canal de comunicacion utilizado.
5.9. Se han analizado y solucionado los errores mas
1,56

habituales que se cometen en la comunicacion con el
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cliente/usuario

5.h. Se ha observado la forma y actitud adecuadas en la

atencion y asesoramiento a un cliente en funcién del | 1,56
canal de comunicacion utilizado.
RA6. 125% | 6.a. Se han descrito las funciones del departamento de 1,25
atencion al cliente en empresas.
Gestiona 6.b. Se ha valorado la importancia de una actitud 125
consultas, proactiva para anticiparse a incidencias en los procesos. ’
quejas . Y | 6.c. Se ha interpretado la comunicacion recibida por parte 195
reclamaciones | de| cliente. :
de  posibles 64" Se han relacionado los elementos de |la
clientes, queja/reclamacion con las fases que componen el plan | 1,25
aplicando 1a | jnterno de resolucion de quejas/reclamaciones.
normativa 6.e. Se han diferenciado los tipos de demanda o
vigente reclamacion R
6.f. Se ha gestionado la informacion que hay que 125
suministrar al cliente. ’
6.9. Se han determinado los documentos propios de la 125
gestion de consultas, quejas y reclamaciones. ’
6.h. Se han redactado escritos de respuesta, utilizando 1,25
medios electronicos u otros canales de comunicacion.
6.i. Se ha valorado la importancia de la proteccion del 1,25
consumidor.
6.). Se ha aplicado la normativa en materia de consumo. 1,25
RA7. 125% | 7.a. Se ha valorado la importancia del servicio posventa 125
en los procesos comerciales ’

. 7.b. Se han identificado los elementos que intervienen en | ; 55
Organiza el la atencién posventa. '
Servicio 7.c. Se han identificado las situaciones comerciales que 125
post\{ent,a, precisan seguimiento y servicio posventa. ’
relacionandolo ; . " -
con la 7.d. Se han aplicado los métodos mas utlizados | 1,25

e, habitualmente en el control de calidad del servicio
fidelizacion del _ _
cliente posventa y los elementos que intervienen en la
fidelizacion del cliente
7.e. Se han distinguido los momentos o fases que 1.25
estructuran el proceso de posventa.
7.f. Se han utilizado las herramientas de gestion de un 1.25
servicio posventa.
7.9. Se han descrito las fases del procedimiento de 1,25

relacion con los clientes.
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7.h. Se han descrito los estandares de calidad definidos 1.5
en la prestacion del servicio. ’

7.i. Se han detectado y solventado los errores producidos 195
en la prestacion del servicio ’

7.j. Se ha aplicado el tratamiento adecuado en la gestion 195
de las anomalias producidas. '

En el desarrollo de estas situaciones de aprendizaje, en cuanto a los
instrumentos de recogida de informacion para la evaluacion cuantitativa
haremos uso de uno o varios de ellos dependiendo de la tarea a evaluar:

- Listas de cotejo

- Rdbricas

- Observacion del trabajo individual y/o grupal
- Diario del profesorado

- Pruebas escritas

- Cuestionarios

- Mapas mentales y esquemas

- Visual thinking

- Posters

e En cualquier caso, siempre se tendra en cuenta la interrelacion
coherente entre los conceptos. El alumnado deber4 mostrar en
todo momento una actitud de respeto y correccién durante los
debates, exposiciones orales y cualquier otra actividad de
interaccién comunicativa. Este respeto debe manifestarse tanto en
el turno propio de intervenciéon como en la escucha activa hacia las
intervenciones de los demas. Asimismo, se exige el cumplimiento
de las normas béasicas de comportamiento, garantizando un clima
adecuado para el aprendizaje, el intercambio de ideas y la
convivencia.

e Oftro aspecto a tener en cuenta en las pruebas escritas y/o
documentos escritos elaborados para su calificacion sera la
presentacion y las faltas ortograficas cometidas, que rebajaran la
calificacion final obtenida.

e En el caso de que al alumnado se le sorprenda copiando en el
examen, o0 bien esté utilizando medios tecnolégicos (movil,
auriculares, etc.) automaticamente se le exigira que entregue el
examen, asi como su inmediata salida del aula, obteniendo una
calificacion de cero en dicha prueba.

e Los alumnos que no se presenten al examen en la fecha

235




programada irdn directamente al examen de recuperacion salvo
qgue el motivo de la no asistencia al examen sea suficientemente
justificado, como hospitalizacion o presentacion de justificacion por
asistencia hospitalaria o médica por el servicio correspondiente.
En ese caso, se le podra realizar una prueba especial en la fecha
indicada por la profesora; siempre y cuando haya espacio temporal
para su celebracion dentro del periodo de la evaluacion actual.
Sino el alumno debera presentarse en la prueba de recuperacion
de esa evaluacion en la fecha que se le indique.

Calificacion numérica
La totalidad de los criterios de evaluacion se distribuyen con pesos
equivalentes para adquirir los resultados de aprendizaje, siendo el peso de
todos los resultados de aprendizaje idéntico, salvo la comunicacion oral
presencial descrita en el resultado de aprendizaje 2, que pondera el doble.
Estos resultados de aprendizaje van trabajandose de forma progresiva y
muchas veces acumulativa en la materia.
La calificacion numérica del alumnado en las distintas evaluaciones se realizara
sobre 10. A la finalizacion de cada evaluacion se habran realizado diversos
proyectos, pruebas escritas o actividades que se evaluaran con los criterios de
evaluacion asociados al resultado de aprendizaje que se trate y que sumaran
como maximo 8 puntos. Ademas, durante cada unidad de programacion se
evaluara el desempefio durante el proceso de aprendizaje teniendo en cuenta
las tareas, ejercicios de clase, la aportacion a debates y las habilidades
blandas que se vayan trabajando, lo que supondra los 2 puntos restantes de la
nota.
La calificacion final de las distintas evaluaciones sera la media ponderada de la
nota de cada uno de los Criterios de Evaluacion trabajados en la
correspondiente evaluaciéon, que, al ponderarse de forma equivalente,
equivalen a la media de los resultados de aprendizaje trabajados.
Para calcular la nota final del curso se tendra en cuenta sera la nota media de
las tres evaluaciones, dado que los distintos criterios de evaluacion y por tanto
los resultados de aprendizaje se encuentran perfectamente distribuidos y
diferenciados a lo largo del médulo. Ademas, para el calculo de la nota final se
tendra en cuenta la formacion en empresa segun se indica en el apartado 6.3.
La nota necesaria para aprobar el médulo sera de 5.

e 6.1. Recuperacion ordinariay extraordinaria

Si alguna evaluacién no es superada el alumno/a, sera criterio del
profesor el realizar una o varias pruebas para recuperar los
criterios que no haya superado, sin que en principio existan para
esta materia la posibilidad de recuperacion trimestral.
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La recuperacion de la evaluacién ordinaria se realizar4 sobre
los temas no superados y para poder hacer la prueba teorico-
practica, serd necesaria la entrega de todas las practicas que se
hayan ido trabajando durante el curso escolar. La nota final sera la
obtenida en la prueba tedrico-practica realizada.

En junio se realizard la evaluacion extraordinaria que consistira
en una prueba escrita junto con una serie de tareas a realizar con
caracter previo y que dara la posibilidad al alumno/a a la
recuperacion del médulo.

Al alumno/a se le entregara una ficha donde se indique las
cuestiones mas relevantes y al mismo tiempo sirva de orientacion
para la preparacion de la prueba.

En la misma se indicara lo siguiente:

« Realizacion y entrega a través de aules de los ejercicios
tedrico-practicos de los temas suspendidos para tener derecho
a la realizacion de la prueba.
+ Realizacion de una prueba teorico-practica sobre los conceptos
de cada uno de los temas suspendidos.
La nota estara formada al 100% por el valor obtenido en la prueba
tedrico- practica.

6.2. Situaciones especiales de evaluacion

Alumnos/as con el médulo pendiente del curso anterior.

Afecta a alumnos/as.qlie estan en segundo curso. Puede suceder
gue tengan solapamiento de asignaturas porque coincida con
alguna clase de segundo curso. Para resolverlo se va a articular
un plan de trabajo en el que se les indique las actividades que han
de realizar en cada unidad y realizardn los examenes vy
exposiciones en las mismas fechas que sus comparfieros para que
vayan al mismo ritmo y puedan recuperar en junio. Los alumnos
que cumplan los requisitos para realizar la formacion en
empresa, realizardn diferentes pruebas (examenes de los
contenidos, actividades, trabajos...) durante el tercer trimestre de
los contenidos pendientes de evaluar.

Alumnos/as repetidores del médulo.
Alumnos/as que no hayan podido promocionar porque tiene el
modulo pendiente junto con otros que les haya impedido pasar a
segundo. Hay que establecer mecanismos de vigilancia para
evitar que vuelva a incurrir en las
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mismas faltas que han hecho que repitan el médulo y en caso de que se
dieran, poder detectarlo de forma temprana y establecer los mecanismos
necesarios para corregir estas deficiencias

Evaluacion alumnos con pérdida de evaluacion continua

Las faltas de asistencia a clase no deberan superar el 15% de las
sesiones trimestrales. Si supera el 15% perdera la evaluacion
continua y tendra que presentarse en la convocatoria ordinaria. La
prueba teodrico-practica a realizar por este tipo de alumnado
compondré el 100% de la nota y sera de toda la materia vista en el
maodulo.

6.3. Particularidades de la formacidén en empresa

El articulo 66 de la Ley Organica 3/2022, de 31 de marzo, de
ordenacion e integracion de la Formacion Profesional, el articulo 106
del Real Decreto 659/2023, de 18 de julio, por el que se desarrolla la
ordenacion del Sistema de Formacion Profesional, asi como las
instrucciones de inicio de curso sefialan que la “duracion de la
formacién en empresa u organismo equiparado entre el 25% y el 35%
de la duracion total de la formacién ofertada” y que “contemplara entre
el 10% y el 20% de los resultados de aprendizaje de los modulos
profesionales”

Los resultados de aprendizaje que aparecen en la siguiente tabla, se
compartirdn entre empresa y centro educativo, siendo los criterios de
evaluacion sefalados en la citada tabla los que se veran en la
empresa.

Riigl_ELA[\)?ZOASJEE CRITERIOS DE EVALUACION %

a) Se han identificado los tipos de

instituciones empresariales, 195
1. Caracteriza técnicas | describiendo sus caracteristicas ’
de comunicacién juridicas, funcionales y organizativas.
institucional y b) Se han relacionado las funciones tipo
promocional, de la organizacion: direccion, 105
distinguiendo entre planificacion, organizacién, ejecucion y ’
internas y externas. control

¢) Se ha identificado la estructura 1.25

organizativa para una asistencia o la
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prestacion de un servicio de calidad

2. Realiza i) Se ha valorado si la informacion es
comunicaciones transmitida con claridad, de forma 2 50
orales presenciales y | estructurada, con precision, con ’
no presenciales, cortesia, con respeto y con sensibilidad
aplicando técnicas de
comunicacion y g) Se ha utilizado el Iéxico y las
adaptandolas a la expresiones adecuadas al tipo de 2,50
situacion y al comunicacion y a los interlocutores
interlocutor.

e) Se ha redactado el documento
3. Elabora apropiado, utilizando una estructura,
documentos escritos terminologia y forma adecuadas, en 1,14
de carécter funcion de su finalidad y de la situacion
profesional, aplicando | de partida.
criterios linguisticos, | f) Se han utilizado las aplicaciones
ortograficos y de informaticas de procesamiento de textos 114

estilo.

y autoedicidn, asi como sus
herramientas de correccion.

La evaluacién de estos criterios se realizara del siguiente modo: su peso en la
nota final del médulo ser& del 11,03%. A lo largo del curso se iran valorando los
distintos criterios superados por el alumnado. Sin embargo, en el caso de los
criterios enviados a la empresa (cuya calificacion corresponde al tutor o tutora
de la misma), el procedimiento sera el siguiente: en la primera y segunda
evaluacion se asignara, de forma provisional, la media del resto de criterios
evaluados en ese trimestre. En la tercera evaluacion, una vez recibida la
valoracion del tutor o tutora de la empresa, se sustituira la nota provisional de la
primera y segunda evaluacion incorporandose la definitiva en la tercera

evaluacion.

6.4. MINIMOS EXIGIBLES

Los minimos exigibles son el nivel de capacidad y competencia
minima que se va a exigir al alumnado para considerar que tienen una

evaluacion positiva.

Para el modulo de comunicacion y atencion al cliente son los siguientes:

UNIDAD DIDACTICA 1: Organizaciones empresariales

Conocimiento basico de lo que es una empresa.

Enumerar los posibles departamentos en que se puede dividir el organigrama

de una empresa.

Diferenciar las distintas funciones correspondientes a cada uno de las areas
funcionales de la empresa.
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Diferenciar las caracteristicas de una empresa segun distintos criterios de
clasificacion.

UNIDAD DIDACTICA 2: Comunicacion presencial

Definir informacion.
Definir comunicacion.
Conocer la clasificacion de las comunicaciones internas de la empresa..

Diferenciar entre informacion y comunicacion.
Identificar habilidades sociales
Conocer las barreras y lenguajes de la comunicacion.

UNIDAD DIDACTICA 3: Comunicacion telefonica y telematica

Conocimiento del teléfono como herramienta de trabajo.
Distinguir las caracteristicas que diferencian la comunicacion directa
presencial de la no presencial.

Conocer las ventajas de un buen uso del teléfono para la imagen de la
empresa.
Dominar la técnica de transmitir informacion comercial por teléfono.

Conocer las técnicas de transmitir la imagen de la empresa mediante la
atencion telefonica.

Conocer todas las reglas necesarias para recibir una llamada.

Conocer todas las reglas necesarias para hacer una llamada.

UNIDAD DIDACTICA 4: Documentos escritos al servicio de la
comunicacion empresarial

Describir las caracteristicas de la comunicacion escrita
Diferenciar las estructuras y estilos de redaccion
Redactar el documento apropiado en funcién de su finalidad.

Distinguir las distintos tipos de cartas comerciales que se pueden presentar en

la correspondencia comercial de una empresa
Supervisar la redaccién de documentos institucionales

Identificar los soportes y los canales mas adecuados para elaborar y transmitir

los documentos.
Utilizar la autoedicion y los procesadores de textos
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UNIDAD DIDACTICA 5: Tratamiento y envio de informacién empresarial

Aplicar técnicas de archivo de documentos.

Identificar los procedimientos de consulta y conservacion de la informacion y
documentacion, aplicando las técnicas 3R.

Aplicar la normativa sobre proteccion y conservacion de datos.
Recepcionar, registrar, distribuir y recuperar distintas comunicaciones
empresariales con criterios especificos.

Recepcionar, registrar, distribuir y recuperar comunicaciones escritas por
correo convencional o medios telematicos.

UNIDAD DIDACTICA 6: Comunicacion y atencién comercial

Diferenciar los distintos tipos de clientes y sus motivaciones.

Conocer la clasificacion de las necesidades del individuo estable-ciendo una
piramide de prioridades.

Conocer la clasificacion de las necesidades del individuo estable-ciendo una
piramide de prioridades.

Describir las funciones del departamento de atencion al cliente.

Identificar las fases del proceso de atencion al cliente.

UNIDAD DIDACTICA 7: Gestion de conflictos y reclamaciones

Determinar el grado de satisfaccion del cliente.

Diferenciar los tipos de reclamaciones mas comunes.

Resolver una reclamacién presencial o escrita.

Conocer gué hacer ante una queja.

Confeccionar un formulario de quejas y reclamaciones.

Reconocer los derechos basicos de los consumidores y usuarios.
Reconocer los distintos organismos de proteccién al consumidor de las
distintas administraciones publicas.

UNIDAD DIDACTICA 8: Servicio postventay fidelizacion de clientes

Conocer que hacer ante una queja

Define el servicio posventa de los bienes de uso.

Conoce en que consiste la garantia.

Es consciente de la necesidad de fidelizacion del cliente

Confeccionar un formulario de quejas y reclamaciones.

Reconocer los derechos basicos de los consumidores y usuarios.
Reconocer los distintos organismos de proteccion al consumidor de las
distintas administraciones publica

Conoce las estrategias de fidelizacion del cliente.

Enumerar la los principios de la calidad del servicio.

Distinguir entre la mediacién, conciliacion y arbitraje como procedimiento
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extrajudicial voluntario para resolver litigios
Reconocer las leyes y articulos que protegen a los consumidores y usuarios

6.5. EVALUACION DEL PROCESO DE ENSENANZA y
APRENDIZA]JE.
El profesorado evalura tanto los aprendizajes del alumnado como los procesos
de ensefianza y su propia practica docente a fin de conseguir la mejora de
estos para lo que proponemos utilizar plantillas de autoevaluacion,
heteroevaluacion. como las que siguen:
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ANEXO 1: Modelo de Cuestionario de Autoevaluacion
para el profesorado sobre el Proceso de Aprendizaje.

Materia:

Profesora:

Evaluacion: Curso:
Grupo Fecha:

Unidades Didacticas Previstas

Unidades Didacticas Imj

Resultados

Alumnado Presentado: % Alumnado Aprobado:
Alumnado % Alumnado Suspendido:
No Presentado:

Alumnado Matriculado: % Alumnado Presentado:
Autoevaluacion 1 3 |4 |5 |Obs

Imparticion de los contenidos

Realizacién de las actividades

Tiempo suficiente en las actividades

Motivacién del alumnado

Consecucion de las competencias

Calificacion media del grupo

Atencion a la diversidad

Propuestas de Mejora

ANEXO 2: Modelo de cuestionario para valorar el
ambiente y el grado de motivacion del alumnado.

Cuestionario sobre el ambiente de aula (an6nimo)

Materia:
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Profesora:

El ambiente de trabajo, en este caso del aula, considero que es importante |
que estas recibiendo termine siendo satisfactorio en tu &mbito educativo y
clima empieza en que cada una de vosotras y vosotros os sintais comodos )
aprendiendo (en cuanto instalaciones, relaciones con compafieros, compafi
trabajar...).

A partir de esta reflexién, te pido que contestes dos sencillas preguntas:

¢Qué es lo que mas me esta gustando de las clases del Departamento de Ec

¢Qué es lo que cambiaria?

Muchas gracias por tu colaboracion.

ANEXO 3: Modelo de cuestionario para que el alumnado
evalle de forma an6nima la ensefianza recibida
durante la primera evaluacién y al final del curso.

CUESTIONARIO ANONIMO: VALORACION DEL PROCESO DE
ENSENANZA-APRENDIZAJE

MATERIA: PROFESORA:

Con el objetivo de mejorar, valora las siguientes frases de la sigy
1 (totalmente en desacuerdo), 2, 3, 4 5 (totalmente de ac

Evaluacion de la materia

El grado de dificultad de la materia es el adecuado para el curso
que estoy realizando

2 Los contenidos son practicos y aplicables a la vida real

La metodologia que se usa (forma de aprender) es la adecuada para
asimilar los contenidos de este médulo

Las actividades desarrolladas y los retos me han servido para
4 conocer ejemplos reales sobre los contenidos del modulo, y del
sector profesional

244



Con este modulo estoy aprendido cosas ttiles para mi insercion en

5 el mercado laboral o para elaborar mi itinerario formativo y
profesional
Al mismo tiempo, estoy aprendiendo a utilizar otras herramientas

5 (procesadores de texto, documentos de presentacion, hojas de
calculo...), asi como buscar informacién real que me sirva en mi
aprendizaje para mi futuro laboral

7 Considero adecuados los criterios de evaluacién y calificacién

8 Mi grado de satisfaccion con la materia es alto

Indica aquellos aspectos de la materia que te gustaria mejorar
sobre: contenidos, metodologia, herramientas usadas, criterios de
evaluacion, etc.

Evaluacion del alumno

Asisto a clase con puntualidad y si falto me preocupo por

1 .
ponerme al dia

5 Cuando la profesora entra a clase, yo ya tengo el material preparadd
para empezar

3 Contribuyo a un ambiente de clase adecuado para el desarrollo de
las clases

4 Estoy atenta/o a las indicaciones de la profesora y tomo notas
cuando es necesario

5 Tengo mi trabajo y mi material organizado

5 Las horas de estudio y trabajo de esta materia, son proporcionales a
las horas de clase

7 Las actividades y proyectos son variados y se relacionan con la
realidad que me rodea

8 Entrego puntualmente las actividades y proyectos propuestos

9 Muestro respeto y actitud positiva en el desarrollo de las clases

10 Acepto el feed-back positivo que me da la profesora y lo utilizo

para mejorar

Indica aquellos aspectos que como alumno/a consideras que
puedes mejorar....
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Evaluacion de la profesora

1 La profesora comienza las clases con puntualidad

La profesora muestra con claridad las competencias, criterios de
evaluacién y saberes basicos del curo.

3 Las clases estan preparadas

Las explicaciones son claras, en lo que se refiere a clases teéricas
como a los retos planteados.

La profesora muestra el sentido, el por qué, de las cuestiones que
aborda en la materia

6 La profesora consigue despertar el interés por la materia

7 La profesora fomenta la participacion del alumnado

La profesora utiliza adecuadamente los medios didacticoes (libro,
8 apuntes, pizarra, proyector, videos, herramientas informaticas,
etc) para facilitar el aprendizaje

9 La informacién de la web (Aules) me resulta ttil

Los contenidos de los examenes realizados y los retos propuestos se
corresponden a la materia vista en clase

10 |La profesora esta disponible para atender las dudas sobre la materia

11 | La profesora se muestra correcta en el trato con el alumnado

Indica los aspectos que consideras que la profesora podria
cambiar para mejorar el proceso de ensefianza-aprendizaje o el
ambiente en clase.

7. MEDIDAS DE ATENCION A LA DIVERSIDAD

Viene desarrollado en el decreto 104/18, de 27 de julio y en la
orden 20/2019 de 30 de abril (que entrara en vigor el 1 de
septiembre de 2019) y su finalidad es el establecimiento de
actuaciones para el desarrollo de un modelo inclusivo en el
sistema valenciano para hacer efectivos los principios de equidad
e igualdad de oportunidades en el acceso, participacion,
permanencia y progreso de todo el alumnado, y que los centros
sean participes de esta labor social hacia la igualdad e inclusién
de todas las personas, en especial de los que se encuentran ante
una mayor situacion de necesidad especial.
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El proyecto educativo del centro se ha de disefar teniendo en
cuenta este método inclusivo y concretando actuaciones que den
respuesta a la diversidad de necesidades de todo el alumnado,
considerando los recursos que hay en el centro y las
caracteristicas sociales del mismo.

Existen cuatro niveles de respuesta educativa, segun el decreto
104/18. EIl nivel | y Il no requieren de actuaciones especiales
puesto que es dirigido a todo el alumnado de la comunidad
educativa en el caso del nivel |, y a todo el alumnado del grupo en
el nivel II.

En cuanto al nivel lll, son medidas dirigidas a alumnos/as
concretos del grupo que requieren de apoyos ordinarios
adicionales, se pueden realizar individualmente o en grupo.
Respecto al nivel IV, se realiza sobre alumnos/as con
necesidades especificas de apoyo educativo y que por tanto
necesitan de una respuesta personalizada y esto implica apoyo
especializado adicional.

En cuanto al nivel lll de respuesta educativa se podrian presentar
los siguientes casos y dar entre otras las siguientes medidas de
respuesta:

Alumnos/as  convalecientes | Utilizacion del correo electrénico para la
por enfermedad. entrega y correccion de actividad, material en
soporte escrito entregado a través de
comparieros o familia. Para la vuelta a clase se
realizard un plan de adaptacion para que la
misma sea gradual y equilibrada.

Obligaciones familiares o | Programar alguna prueba fuera de plazo para
laborales. situaciones excepcionales, flexibilidad no
Se produce absentismo | sistematica en entrega de trabajos.

escolar, faltas de puntualidad,
retraso en entrega de

trabajos, ...
Alumnos/as sujetos a | Tiempo afnadido para la realizacion de tareas,
dispersion geografica. flexibilidad ante situaciones de retraso, facilitar

Se produce absentismo por | el acceso a las TICs para la realizacion de
falta de transporte, dificultad | trabajos.
de acceso a Internet
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Alumnos/as residentes
entornos marginales.
Riesgo de exclusion en el
ambito educativo. Entorno
negativo

en

Motivacion con agrupamiento con alumnos
eficientes para contrarrestar la presion del
entorno. Colaboracion con departamento de
orientacion y trabajador social para los casos
mas graves.

Alumnado bajo tutela judicial.

Control exhaustivo de asistencia a clase y de
rendimiento escolar. Reconducir la conducta
gue ha desencadenado en esta situacion de
tutela.

Alumnado de
extranjera.

procedencia

Recursos didacticos complementarios que
hagan menos incidencia en el lenguaje, como
son la utilizacion de diccionarios, la entrega de
material escrito por parte del profesor en un
lenguaje més sencillo para que facilite la
comprensibn de los conceptos mas
importantes.

Alumnado con altos ritmos de
aprendizaje

Implicarlos en la participacion en proyectos,
pequefias investigaciones, actividades de
ampliacién, participacion en debates, todo ello
con la finalidad de que se mantenga el nivel de
motivacion.

Alumnado con diversas
discapacidades fisicas

Adaptar un puesto de trabajo para que dicho
alumno/a pueda desempefiar un buen
rendimiento académico

Alumnos/as con déficit de

atencion, hiperactividad,
dislexia, ...

Adaptaciones curriculares no significativas, se
realizan sobre todo desde el punto de vista
metodoldgico, no se modifican los elementos
prescriptivos del curriculo.

Si bien es cierto que en el grupo de este afio no se ha producido
hasta el momento ninguna situacion que dé lugar a la aplicacion de

alguna de ellas.

En cuanto a las medidas de respuesta en el nivel IV, hay que indicar
son bastante complicados de implantar, ya que los alumnos/as deben
alcanzar el perfil profesional que con el ciclo formativo se obtiene a
través de las competencias profesionales, personales y sociales,
resultados de aprendizaje y los objetivos generales y por tanto, no se

pueden modificar.

8. USO DE LAS TIC, COMUNICACIONES, RECURSOS Y
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AGRUPAMIENTOS

El aula de la que disponemos en el modulo de CAC es un aula
en la que se dispone de ordenadores de sobremesa conectados
alared.

El uso de las tecnologias de la informacién y comunicacion,
TICs, van a ser una herramienta de gran relevancia en la
educacion tanto para el profesorado como para el alumnado.

Por lo que respecta al alumnado, va a ser una herramienta de
aprendizaje porque le va a permitir obtener informacion de
forma rapida y facil, también va a tener una mayor flexibilidad a
la hora de entregar las tareas

Una consideracién importante a tener en cuenta es que el
centro debe facilitar el acceso al alumnado, es decir, debe
disponer de los medios necesarios para que puedan acceder y
asi beneficiarse de las ventajas que aporta el uso de las TICs.
En nuestra aula contamos con ordenadores de mesa para realizar
nuestros proyectos/retos y fomentar técnicas de busqueda de
informacidn fiables.

Para el médulo de comunicacion empresarial y atencion al
cliente, entre las muchas webs en las que se puede encontrar
informacién valiosa y que se van a utilizar durante el curso
académico, se indican algunas de ellas, como:
WWW.COrreos.es

WWW.Q0O0

gle.es
www.boe

€S
www.aea
t.es

El sistema de comunicacion con el alumnado se va a realizar
a través de la plataforma aules.edu.gva.es, a través de la cual se
mantendra contacto con los alumnos, se subird material y los alumnos
entregaran actividades.
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http://www.correos.es/
http://www.google.es/
http://www.google.es/
http://www.boe.es/
http://www.boe.es/
http://www.aeat.es/
http://www.aeat.es/

Se utilizard la identidad digital del alumnado que permite la
utilizacion de diferentes herramientas, tales como: teams, one
note, etc.

Ademas, contamos con la plataforma web familia, con la que
podemos establecer comunicaciones con nuestros alumnos
mayores de 18 afios y también con aquellos tutores
autorizados por los alumnos.

También se puede utilizar la pagina web del centro que permite
un contacto directo con los alumnos y las familias de los
mismos pero en el caso del ciclo formativo de grado superior al
ser mayores de edad, no se debera mantener un contacto tan
exhaustivo con la familia.

En cuanto alos recursos didacticos y organizativos:
~ Recursos cuyo soporte es la palabra escrita:
- Libro de texto de Comunicacion y Atencién al cliente de
la editorial Mc Graw Hill

- Apuntes entregados por el profesor

- Proyectos e informacion subida a AULES
- Modelos de cartas

- Articulos de prensa

- Legislacion

~ Materiales informaticos y audiovisuales:
- Ordenador

- Retroproyector

- Pizarra digital

- Altavoces

- Internet

- Software genérico

- Pizarra convencional
- Fotocopiadora

- Archivadores.

En cuanto a los agrupamientos, hay que indicar que las tareas, actividades,
proyectos y retos seran tanto individuales como grupales (en parejas,
pequefios grupos o en gran grupo) y algunas de ellas incluiran la participacion
del grupo completo.
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PROGRAMACION DIDACTICA

INGLES PROFESIONAL

Cédigo: 0179
Duracién: 167 horas.
Profesora: Eva Menargues Muries
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1.- DATOS IDENTIFICATIVOS, MARCO NORMATIVO Y

CONTEXTUALIZACION DEL MODULO

1.1. Datos identificativos:

Modulo: Inglés profesional

Curso: 1° CFGS de Administracion y Finanzas
Caddigo: 0179

Familia profesional: Administracion y Gestion

Horas del ciclo: 2000 horas

Horas del médulo: 167 horas (5 horas semanales)

1.2. Marco normativo:

Normativa estatal

Real Decreto 1584/2011, de 4 de noviembre, por el que se establece el
Titulo de Técnico Superior en Administracion y Finanzas y se fijan sus
ensefianzas minimas.

Real Decreto 500/2024, de 21 de mayo, por el que se modifican
determinados reales decretos por los que se establecen titulos de Formacién
Profesional de grado superior y se fijan sus ensefianzas minimas.

Normativa autondmica

ORDEN 13/2015, de 5 de marzo, de la Conselleria de Educacion, Cultura y
Deporte, por la que se establece para la Comunitat Valenciana el curriculo del ciclo
formativo de grado superior correspondiente al titulo de Técnico Superior en
Administracién y Finanzas.

DECRETO 114/2025, de 29 de julio, del Consell, por el que se establecen los
curriculos de los ciclos formativos de grado medio y de grado superior de
Formacion Profesional, en aplicacion de la Ley organica 3/2022, de 31 de marzo, de
ordenacion e integracion de la Formacion Profesional.

ORDEN 8/2025, de 22 de abril, de la Conselleria de Educacién, Cultura,
Universidades y Empleo, por la que se regula la evaluacién del proceso de
ensefianza-aprendizaje en ciclos formativos y cursos de especializacion
derivados de la Ley orgénica 3/2022, de 31 de marzo, de ordenacion e integracion
de la Formacion Profesional.

RESOLUCION de 17 de julio de 2025, de la Secretaria Autonémica de Educacion,
por la que se dictan instrucciones sobre ordenacion académica y de
organizacion de los centros que impartan los grados D y E de Formacion
Profesional durante el curso 2025-2026 en la Comunidad Valenciana.
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1.3. Contextualizacién del moédulo:

Descripcién del entorno

Para el desarrollo de esta programacion didactica se ha tenido en cuenta el entorno
donde se va a desarrollar la actividad formativa y las caracteristicas del alumnado.

El IES Antonio Serna Serna esta ubicado en el municipio de Albatera que esta situado
al sur de la provincia de Alicante, concretamente en la comarca del Bajo Segura. Las
caracteristicas del entorno donde se ubica el centro de ensefianza son:

- Municipio de unos 13000 habitantes. Dispone de buenas infraestructuras de
comunicacion y transportes.

- Municipio que cuenta con biblioteca publica, con conexion wifi gratuita y salas de
estudio que podrian ser susceptibles de ser usados por los alumnos.

- La economia de Albatera se sustenta en: agricultura de regadio con
arboles frutales como la higuera, el granado y los citricos, hortalizas, etc.
sin embargo, hoy en dia esta actividad econémica no constituye el sector
principal, que ha sido ocupado por el sector servicios en general y el comercio
en particular. Destaca, dentro de este sector, la venta ambulante, una actividad
de maxima importancia entre los habitantes de la poblacion.

- El centro educativo imparte ESO, bachillerato y varios ciclos formativos. En la familia
profesional de Administracion y Gestién, los ciclos con los que cuenta el centro son
Administracién y Finanzas de grado superior, Gestion Administrativa de grado medio y
Servicios Administrativos de grado basico. En la familia de Servicios Socioculturales y

a la Comunidad cuenta con los ciclos de Atencion a Personas en Situacion de
Dependencia de grado medio e Integracion Social de grado superior

- El centro tiene las infraestructuras necesarias para impartir la docencia de los ciclos
formativos con todos los elementos necesarios.

Caracteristicas del alumnado

Otro aspecto a tener en cuenta en la realizaciobn de esta programacion
didactica va a ser las caracteristicas del alumnado, con el fin de concienciarnos
de sus capacidades, motivaciones y necesidades de aprendizaje, y asi elaborar
nuestra estrategia docente de la forma mas conveniente para obtener el mayor
rendimiento posible de nuestros alumnos. Teniendo en cuenta que estamos
ante un ciclo formativo de grado superior, los alumnos que nos encontraremos
se van a caracterizar:

- Alumnos a partir de 18 afios.

- El grupo de alumnos para el primer curso de este ciclo, que es donde se
importe este modulo, es muy numeroso en el presente afio académico, lo cual
dificulta la atencion personalizada que en muchos casos requiere este médulo.

- Encontramos en este curso niveles muy dispares ya que nos encontramos con
algunos alumnos que provienen del bachillerato, otros han accedido mediante prueba

de acceso, también hay alumnos que han cursado el ciclo de Grado Medio de Gestion
Administrativa.
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- El nivel de motivacion suele ser elevado, aunque la disparidad de niveles que hemos
mencionado hace que algunos alumnos, al empezar el ciclo, se sientan que no estan
aprendiendo nada nuevo puesto se trabajan conocimientos que ya tienen.

2. OBJETIVOS

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

1. El mddulo de Inglés profesional tendré como finalidad el desarrollo de competencias
gue capaciten para la comunicacién y el desenvolvimiento profesional en contextos
progresivamente plurinacionales y de movilidad, siendo su curriculo bésico el fijado,
para los ciclos formativos de grado medio, en el anexo 1X, y para los ciclos formativos
de grado superior, en el anexo X de esta disposicion.

2. Se establecerdn medidas de flexibilizacion y alternativas metodoldgicas en el
aprendizaje y evaluaciéon del Inglés profesional para las personas que presentan
necesidades especificas vinculadas a la comunicaciéon. Estas adaptaciones en ningn
caso se tendran en cuenta para minorar las calificaciones obtenidas.

2.1. Objetivos generales del ciclo formativo Técnico Superior en
Administracién y Finanzas:

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

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

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

e Transmitir comunicaciones de forma oral, telematica o escrita, adecuandolas a
cada caso y analizando los protocolos de calidad e imagen empresarial o
institucional para desempefiar las actividades de atencién al cliente/usuario.

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

2.2. Objetivos del modulo

Se expresan en términos de resultados de aprendizaje, es decir, en forma de
habilidades, adquisicion de conocimientos y habitos de trabajo que deben
alcanzar los alumnos una vez superado el modulo profesional en cuestion. Los
resultados de aprendizaje del médulo de Inglés Profesional son:

e Reconocer informacion profesional y cotidiana contenida en todo
tipo de discursos orales emitidos por cualquier medio de
comunicacion en lengua estandar, interpretando con precision el
contenido del mensaje.
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e Interpretar informacion profesional contenida en textos escritos
complejos, analizando de forma comprensiva sus contenidos.

e Emitir mensajes orales claros y bien estructurados, analizando el
contenido de la situacion y adaptdndose al registro linguistico del
interlocutor.

e Elaborar documentos e informes propios de la actividad
profesional o de la vida académica y cotidiana, relacionando los
recursos linguisticos con el propdsito del escrito.

e Aplicar actitudes y comportamientos profesionales en situaciones
de comunicacién, describiendo las relaciones tipicas y
caracteristicas del pais de la lengua extranjera.

3. CONTRIBUCION DE LOS RA A LAS COMPETENCIAS GENERALES

El articulo 4 del Real Decreto 1584/2011, de 4 de noviembre, por el que se establece
el Titulo de Técnico Superior en Administracion y Finanzas y se fijan sus ensefianzas
minimas, dice: “La competencia general de este titulo consiste en organizar y ejecutar
las operaciones de gestion y administracion en los procesos comerciales, laborales,
contables, fiscales y financieros de una empresa publica o privada, aplicando la
normativa vigente y los protocolos de gestién de calidad, gestionando la informacion,
asegurando la satisfaccién del cliente y/o usuarios y actuando segln las normas de
prevencion de riesgos laborales y proteccion medioambiental.”

Contribucion de los resultados de aprendizaje del médulo de inglés profesional:

1. Comunicacion eficaz en un entorno internacional:
El médulo de inglés profesional permite desarrollar habilidades comunicativas
en inglés, el idioma predominante en el &mbito empresarial internacional. Esto
facilita la gestién y ejecucion de operaciones en contextos multiculturales y con
clientes o proveedores extranjeros, mejorando la eficiencia en la comunicacién
y la satisfaccién del cliente.

2. Acceso ainformacion técnicay normativa:
El dominio del inglés profesional permite comprender y aplicar normativas,
protocolos de gestién y documentacion técnica en inglés, lo cual es esencial
para la correcta organizacion y ejecucion de operaciones comerciales, fiscales
y financieras.

3. Gestion documental bilingte:
Saber inglés facilita la elaboracion, traduccién y manejo de documentos
comerciales, informes y contratos en ambos idiomas, lo que contribuye a una
mejor gestidon de la informacién y al cumplimiento de las normativas vigentes.

4. Adaptacion a protocolos internacionales de calidad y medioambiente:
Muchas normativas y protocolos de gestién de calidad, prevencion de riesgos
laborales y protecciébn medioambiental estan disponibles en inglés. Conocer el
idioma contribuye a su correcta interpretacion y aplicacion.

255



5. Mejora en la atencion al cliente y usuarios internacionales:
El manejo del inglés permite ofrecer un mejor servicio a clientes y usuarios que
hablan este idioma, aumentando la satisfaccion y la calidad en la gestion.

4. CONTRIBUCION DEL MODULO A LAS COMPETENCIAS PROFESIONALES,
PERSONALES Y SOCIALES

Con el mdédulo de Inglés Profesional se contribuye a alcanzar las competencias
siguientes:

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

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

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

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

5. CONTENIDOS:

1. Comprension de mensajes orales:

- Discursos y mensajes generales y profesionales del sector.

- Mensajes directos y grabados: conversaciones, videoconferencias, charlas,
presentaciones académicas y profesionales o pédcast.

- Mensajes complejos en lengua estandar de indole profesional relacionados
con

la atencién al cliente, busqueda de empleo, resolucién de problemas u otros.
- Mensajes en lengua estandar en ambientes con contaminacion acustica.

- Terminologia especifica del sector y estructuras gramaticales complejas
necesarias para la comprension de los diferentes tipos de mensajes.

2. Comprension de textos escritos:

- Textos generales o profesionales de cierta complejidad.

- Textos extraidos de fuentes originales.

- Textos en soporte fisico y soporte digital: paginas web, blogs, correos
electronicos o mensajeria instantanea.

- Mensajes extensos en lengua estandar de diferente tipologia textual
relacionados
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con el sector profesional: articulos, instrucciones, noticias e informes.

- Documentacion propia del sector: correspondencia, manuales, folletos,
normas

de seguridad, esquemas, graficos, protocolos u otros.

- Textos relacionados con la busqueda de empleo.

- Uso de materiales de consulta y diccionarios técnicos para la comprension de
textos y traduccion de terminologia especifica.

- Terminologia especifica del sector y estructuras gramaticales complejas
necesarias para la comprension de los diferentes tipos de textos.

3. Produccion de mensajes orales:

- Mensajes generales y profesionales de cierta complejidad relacionados con el
sector.

- Mensajes espontaneos: conversaciones, llamadas telefonicas o
presentaciones.

- Descripcién y secuenciacion de un proceso de trabajo del sector profesional.
- Presentaciones estructuradas sobre temas del &mbito profesional.

- Mensajes relacionados con la busqueda de empleo: entrevistas de trabajo y
videocurriculum.

- Mensajes orales para expresar opiniones, proporcionar explicaciones y
argumentar de manera fluida.

- Estrategias de interaccion para emitir mensajes cotidianos y propios del
sector.

- Férmulas de cortesia y formalidad adecuadas al contexto comunicativo.

- Terminologia especifica del sector y estructuras gramaticales necesarias para
la produccién de los diferentes tipos de mensajes.

4. Elaboracion de textos escritos:

- Textos detallados relacionados con el sector profesional.

- Documentacion propia del sector: manuales, protocolos de actuacioén, folletos,
informes, normas de seguridad, esquemas o graficos.

- Documentacion especifica administrativa y comercial del sector profesional.

- Correspondencia formal e informal en formato fisico y digital: correos
electrénicos, solicitudes, documentos de incidencias y reclamaciones.

- Textos relacionados con la busqueda de empleo. Europass: curriculum y carta
de presentacion.

- Férmulas de cortesia y formalidad adecuadas al contexto comunicativo.

- Terminologia especifica del sector y estructuras gramaticales necesarias para
la elaboracién de los diferentes tipos de textos.
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5. Identificacion e interpretacion de elementos culturales de los paises de
lengua extranjera en el ambito profesional:

- Costumbres, creencias y valores propios del pais extranjero.

- Normas socioculturales y protocolarias en las relaciones internacionales.
- Aspectos socio-profesionales propios del sector en el pais de la lengua
extranjera.

- Oportunidades de aprendizaje y empleo en Europa.

- Marcadores linguisticos de la procedencia del hablante.

6.UNIDADES DE PROGRAMACION:

En el Ciclo Formativo de Grado Superior “Administracion y Finanzas” no
hay libro de texto obligatorio, sino que las unidades didacticas vienen
elaboradas a partir de distintos materiales aportados por el profesor para
reforzar la lengua en su base o bien para ampliarla. Los materiales vendrian
por lo tanto extraidos tanto de libros de texto del departamento, de internet,
fotocopias, etc.

Asi pues, las unidades didacticas a seguir en el ler curso del Ciclo
Formativo de Grado Superior Administracion y Finanzas” serian las siguientes:

Unit 1: MEETING PEOPLE.

e Topics: Getting information. Describing jobs. Commuters.
Personality profile.

e Language: introductions. Prepositions. Wh- question forms.
Simple present tense. How long does it take?

e Vocabulary/Pronunciation: Countries and nationalities. Word
stress

e Skills work: Speaking: The conference game. Organizing your
studies.

Writing: A personal profile
Speaking: formal and informal introductions in different
situations

1. — Objetivos:
« Ser capaz de aprender vocabulario relacionado con el tema de la
unidad y estrategias para organizarlo y recordarlo:

- Paises
- Nacionalidades

- Trabajos y profesiones
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« Ser capaz de aprender y practicar nuevas estructuras gramaticales
en situaciones reales del ambito laboral y social:

- Presente simple

- Pronombres personales sujeto y objeto, adjetivos y pronombres
posesivos, pronombres reflexivos

- Particulas y oraciones interrogativas

- Preposiciones relacionadas con la descripcién de un trabajo: for / in

« Ser capaz de manejarse en diferentes situaciones sociales y
laborales, utilizando expresiones y lenguaje clave para determinados
contextos comunicativos:

- Presentaciones formales e informales.
- Presentaciones e informacion personal; nombre, nacionalidad,
ocupacion y responsabilidades.

« Ser capaz tomar parte en actividades de discusion, actuacion y
presentacion de propuestas relacionadas con el mundo laboral y
empresarial siempre en relacion con los temas de la unidad:

- Participar en un juego para practicar a presentarse y saludarse a si
mismos y a los comparieros.
« Establecer comparaciones de tipo sociocultural.

« Deducir informacion a través de la interpretacion de elementos
contextuales.

« Evaluar el progreso en el proceso de aprendizaje.

2.- Contenidos: comunicacion oral y escrita
2.1 Destrezas y conocimientos profesionales

Entender y producir mensajes orales y escritos para afrontar situaciones
especificas de comunicacion profesional:

- Expresar procedencia, nacionalidad y profesion
- Deletrear palabras utilizando la ortografia correcta

- Presentarse, saludar y despedirse.

2.2 Destrezas lingliisticas

Listening

- Audicion de varias conversaciones donde diferentes personas se presentan
indicando su pais de origen, su nacionalidad y el trabajo que desempefian
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en situaciones formales e informales. Realizacién de unos ejercicios de
comprension.

- Visionado de un video donde se realizan presentaciones en una conferencia
del mundo de la empresa.

Reading

- Lectura 'y comprension de pequefios textos para contextualizar la
gramatica y lenguaje de la unidad y realizacién de unos ejercicios de
comprension.

- Lectura 'y comprension de tres textos y discriminacion de la forma
verbal adecuada. (commuters)

- Lectura de un perfil personal y realizacién de unos ejercicios de
comprension.

Speaking
- Realizacion de ejercicios para introducir y discutir sobre el tema de la
unidad.

- Practica de vocabulario de la unidad en actividades comunicativas:
expresar pais de origen, nacionalidad y profesion.

- Interaccion oral en parejas haciendo y respondiendo a preguntas para
practicar las estructuras gramaticales y el lenguaje propio de la
unidad: presente simple y posesivos, formas y usos; particulas
interrogativas.

- Comunicacién oral para practicar el lenguaje de la unidad en
diferentes situaciones comunicativas laborales, utilizando las
expresiones adecuadas: Saludos y despedidas, presentaciones
propias y ajenas.

Writing
- Realizacion de los ejercicios escritos propuestos en la unidad.
- Descripcién de un perfil personal y profesional.

2.3 Conocimientos de lenguaje

Vocabulario
Paises, nacionalidades y profesiones
Estructuras-gramética

- Presente Simple

- Pronombres personales sujeto y objeto, adjetivos y pronombres
posesivos, pronombres reflexivos, formas y usos

- Particulas interrogativas
Pronunciacion
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El estrés en las palabras
Funciones del lenguaje

- Expresar procedencia, nacionalidad y profesion.
- Preguntar y dar informacién personal en un contexto laboral.

- Presentarse a uno mismo, a otros, y decir lo que uno hace, utilizando para
ello las expresiones adecuadas

Aspectos socioculturales
Aprender informacidn sobre las presentaciones en diferentes paises.

Unit 2: TELEPHONING

e Topics: Starting calls. Transferring information. Deciding what
to do. Requests.

e Language: Can / could / may I...? Can /could / would you ...?
Instant decisions: /'ll ...

e Vocabulary/Pronunciation: Telephone language. Lend and
borrow. Spelling the alphabet. Telephone numbers and e-mail
addresses

e Skills work: Listening: messages. Speaking: telephone role-
plays. Writing: business letters

Speaking: leaving telephone messages, ordering by phone

Writing: emails and formal letters (ordering, apologizing,
accepting invitations,...?

1. — Objetivos:
* Ser capaz de aprender vocabulario relacionado con el tema de la unidad y
estrategias para organizarlo y recordarlo:

- Expresiones telefnicas
- el lenguaje de correos electrénicos comerciales

- Lend and borrow
e Ser capaz de aprender y practicar nuevas estructuras gramaticales en situaciones
reales del &mbito laboral y social:
- Modales: can/could/may | ...? ; can/could / would you ...?
- Futuro simple para expresar decisiones instantaneas (/’ll)
* Ser capaz de aprender y utilizar aspectos practicos de la comunicaciéon en
situaciones e interacciones reales sociales y laborales.
- Deletrear palabras; nombres, empresas y trabajos.
- Numeros de teléfonos y emails
* Ser capaz de manejarse en diferentes situaciones sociales y laborales, utilizando
expresiones y lenguaje clave para determinados contextos comunicativos:

- Conversaciones telefénicas en el ambito laboral: mensajes telefénicos,
solicitar informacion personal y laboral, hacer pedidos.
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- Presentaciones e informacion personal; nombre, nacionalidad y ocupacion.
*  Establecer comparaciones de tipo sociocultural.
*  Deducir informacion a través de la interpretacion de elementos contextuales.
*  Evaluar el progreso en el proceso de aprendizaje.

2.- Contenidos: comunicacion oral y escrita
2.1 Destrezas y conocimientos profesionales

Entender y producir mensajes orales y escritos para afrontar situaciones especificas
de comunicacién profesional:

- Mantener conversaciones telefénicas para coger o dejar mensajes, y hacer
pedidos

- Deletrear palabras utilizando la ortografia correcta
- Saludar y despedirse por teléfono.

2.2 Destrezas linguisticas

Listening

- Audicion de dos conversaciones telefonicas donde se realizan pedidos y se pide
informacion al cliente. Realizacion de unos ejercicios de comprension.

- Audicion y repeticion de letras para practicar a deletrear palabras.

- Audicion de varias conversaciones donde se practica direcciones de correos
electrénicos

- Audicion de varias conversaciones telefénicas donde se dejan mensajes y
realizacion de ejercicios de comprension

Reading

- Lectura y comprension de pequefos textos para contextualizar la graméatica y
lenguaje de la unidad y realizacién de unos ejercicios de comprension.

- Lectura y comprension de textos profesionales: emails formales e informales

Speaking

- Realizacién de ejercicios para introducir y discutir sobre el tema de la unidad.

- Practica de vocabulario de la unidad en actividades comunicativas: contestar
adecuadamente al teléfono de la empresa.

- Interaccién oral en parejas haciendo y respondiendo a preguntas para practicar
las estructuras gramaticales y el lenguaje propio de la unidad: Modales: can /
could / may I ...? ; can / could / would you ...?7 Futuro simple para expresar
decisiones instantaneas (/'lf)

- Realizacién de actividades para practicar aspectos practicos y habituales de la
comunicacion: deletrear palabras con ortografia correcta, nimeros de teléfono y
correos electronicos

- Comunicacion oral para practicar el lenguaje de la unidad en diferentes
situaciones comunicativas laborales, utilizando las expresiones adecuadas:
Conversaciones telefonicas para tomar mensajes y hacer pedidos.

Writing
- Realizacion de los ejercicios escritos propuestos en la unidad.
- Escribir emails para hacer pedidos, disculparse, informar sobre alguna actividad
laboral, etc, en diferentes situaciones formales e informales.

2.3 Conocimientos de lenguaje
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Vocabulario

Expresiones telefonicas, el lenguaje de correos electrénicos comerciales, lend and
borrow
Estructuras-gramética

- Modales: can/could/may | ...? ; can/ could / would you ...?
- Futuro simple para expresar decisiones instantaneas (/'ll)
Pronunciacion

El alfabeto

Funciones del lenguaje

Expresarse correctamente por teléfono en la empresa.
Expresarse correctamente por email en la empresa.
Deletrear palabras con correcta ortografia.

Expresar numeros de teléfono con la entonacién adecuada.
Deletrear correos electronicos

Aspectos socioculturales

Aprender informacion sobre el tema de la unidad.
Aprender a comunicarse en la oficina. Atencion al cliente.

Unit 3: ORGANIZATIONS

e Topics: Company profiles. Facilities. Departments. Current
activities. Company strengths.

e Language: Present continuous and simple present tenses.
Have / has. It is / there is / there are.

e Vocabulary/Pronunciation: Company departments. —s endings:
Isl, Izl, liz]. Numbers.

e Skills work: Listening: a PowerPoint presentation. Speaking:
presenting your company.

Speaking: giving a PowerPoint presentation about an
organization or company

1. - Objetivos

Ser capaz de aprender vocabulario relacionado con el tema de la unidad y
estrategias para organizarlo y recordarlo:

Tipos de empresa, organizaciones y actividades
Instalaciones y departamentos en una empresa; la oficina ideal
Actividades actuales de la empresa

Fortalezas de la empresa
Ser capaz de aprender y practicar nuevas estructuras gramaticales en
situaciones reales del &mbito laboral y social:

Presente simple y presente continuo
Have / has
It si/ there is / there are
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* Ser capaz de aprender y utilizar aspectos practicos de la comunicacion en
situaciones e interacciones reales sociales y laborales.

- Decir nimeros, cifras y cantidades.

» Ser capaz de manejarse en diferentes situaciones sociales y laborales,
utilizando expresiones y lenguaje clave para determinados contextos
comunicativos:

- Actividades regulares y actuales de una empresa.

* Ser capaz tomar parte en actividades de discusion, actuacion y
presentacion de propuestas relacionadas con el mundo laboral y
empresarial siempre en relacion con los temas de la unidad:

- Participar en una discusion sobre las fortalezas de una empresa.

» Establecer comparaciones de tipo sociocultural:

- Empresas y organizaciones sin animo de lucro

* Deducir informacién a través de la interpretacion de elementos
contextuales.

* Evaluar el progreso en el proceso de aprendizaje.

2.- Contenidos: comunicacion oral y escrita
2.1 Destrezas y conocimientos profesionales

Entender y producir mensajes orales y escritos para afrontar situaciones especificas
de comunicacion profesional:

Aprender sobre tipos de empresay las actividades propias de diferentes
compafiias segun al sector al que pertenezcan (fabricacion o servicios).

Expresar cifras correctamente.
Presentar una empresa.

2.2 Destrezas linquisticas

Listening

Re

Audicion de tres personas hablando sus empresas u organizaciones. Realizacion
de unos ejercicios de comprension.

Audicién de una presentacion sobre una empresa.

Audicion un texto en el que se expresan numeros y cifras y realizacion de
ejercicios de comprension.

Audicion de un texto sobre una empresa: lkea

ading

Lectura y comprension de unos pequefios textos que describen unas areas de
negocios de diferentes empresas, para contextualizar la gramatica y lenguaje de la
unidad y realizacién de unos ejercicios de comprension.

Lectura de un texto informativo sobre una empresa (Google) y realizacion de unos
ejercicios de comprensién y discusion.

Lectura de un texto descriptivo sobre una empresa: Ikea

Speaking

Realizacién de ejercicios para introducir y discutir sobre el tema de la unidad.
Practica de vocabulario de la unidad en actividades comunicativas: hablar sobre
diferentes empresas y actividades empresariales.

Interaccién oral en parejas haciendo y respondiendo a preguntas para practicar las
estructuras gramaticales y el lenguaje propio de la unidad: presente simple y
continuo; how many...?
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- Realizacion de actividades para practicar aspectos practicos y habituales de la
comunicacion: Expresar cifras correctamente.

- Participacién en las actividades de discusion, actuacion y presentacion propuestas
para practicar el lenguaje y las destrezas comunicativas vistas en la unidad.

- Preparar y exponer una presentacion sobre una empresa.
Writing

- Realizacion de los ejercicios escritos propuestos en la unidad.
- Realizacion de una presentacion de una empresa u organizacion

2.3 Conocimientos de lenguaje
Vocabulario

- Tipos de empresa, organizaciones y actividades

- Instalaciones y departamentos en una empresa; material de oficina
- Actividades actuales de la empresa

- Fortalezas de la empresa

- Material de oficina
Estructuras-gramética

- Presente simple y presente continuo
- Have/has

- ltsi/thereis/there are
Pronunciacién

- La pronunciacion de la —s al final de los verbos.
- Numeros

Funciones del lenguaje
- Hablar sobre diferentes tipos de compafiias y sus actividades empresariales.
- Hacer y responder a preguntas sobre empresas.

- Decir nUmeros y expresar cifras; afios, cantidades, decimales, fracciones, precios,
etc.

- Contextualizar y practicar pequefios trucos y consejos utiles de lenguaje.

- Presentar una empresa: localizacion, lugares de trabajo, actividades, clientes,
fortalezas, etc.

Aspectos socioculturales

- Aprender informacion sobre el tema de la unidad.
- Aprender informacion sobre diferentes empresas internacionales.

Unit 4: EXCHANGING INFORMATION

e Topics: Description. Explaining what you need. Size and
dimension. Sorting words

e Language: Adjectives. Was and were. What was it like?
Dimensions. It weighs / costs ...
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e Vocabulary/Pronunciation: Sorting and recording new
vocabulary. Words with different spellings that sound the same.
Phonetics: an introduction to the phonetic symbols

e Skills work: Speaking: a crossword. Executive toys. Listening:
a sales-team briefing.

Speaking: a meeting describing an object (its use or
purpose, its size and dimensions, the accessories it comes
with and the price) asking and giving opinions, taking
decisions

1. - Objetivos

Ser capaz de aprender vocabulario relacionado con el tema de la unidad y
estrategias para organizarlo y recordarlo:

Descripciones de objetos: dimensiones, tamafio, peso

Adjetivos calificativos: el tiempo atmosférico, hoteles, viajes, personas,
restaurantes, cursos de formacion.

Adjetivos con terminaciones -ed y -ing.

Clasificacion de palabras: campo semantico, anténimos, verbo+sustantivo
Ser capaz de aprender y practicar nuevas estructuras gramaticales en
situaciones reales del &mbito laboral y social:

Presente simple y pasado simple

Adverbios de grado

Ser capaz de aprender y utilizar aspectos practicos de la comunicacion en
situaciones e interacciones reales sociales y laborales.

It weighs, it costs,.. , What was it like?

Ser capaz de manejarse en diferentes situaciones sociales y laborales,
utilizando expresiones y lenguaje clave para determinados contextos
comunicativos:

Explicar lo que se necesita en inglés utilizando diferentes técnicas: una
frase ejemplo, diagrama o dibujo, traducciones, descripciones, opuestos,
etc.

Ser capaz tomar parte en actividades de discusion, actuacion y
presentacion de propuestas relacionadas con el mundo laboral y
empresarial siempre en relacion con los temas de la unidad:

Participar en una reunion para decidir sobre un objeto.

Establecer comparaciones de tipo sociocultural:

Viajes al extranjero: curso de formacion / vacaciones

Deducir informacion a través de la interpretacion de elementos
contextuales.

Evaluar el progreso en el proceso de aprendizaje.

2.- Contenidos: comunicacion oral y escrita
2.1 Destrezas y conocimientos profesionales

Entender y producir mensajes orales y escritos para afrontar situaciones especificas
de comunicacién profesional:

- Aprender a describir objetos: tamafio, dimensiones, precio, accesorios, etc.
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Describir el tiempo atmosférico, hoteles, restaurantes, gente, viajes, cursos de
formacion, utilizando los adjetivos adecuados.

Tomar decisiones sobre objetos para regalar a clientes.

2.2 Destrezas linguisticas

Listening

Audicion de descripciones de cinco objetos. Realizacién de unos ejercicios de
comprension.

Audicion de una persona donde explica los objetos que necesita para una
presentacion.

Audicion de palabras homofonas.

Audicion de un director de ventas explicando un nuevo producto a su equipo

(exercise bike)

Reading

Lectura y comprension de unos pequefos textos que describen unos objetos, para
contextualizar la graméatica y lenguaje de la unidad y realizacién de unos ejercicios
de comprension.

Speaking

Realizacién de ejercicios para introducir y discutir sobre el tema de la unidad.
Practica de vocabulario de la unidad en actividades comunicativas: hablar sobre
diferentes objetos, lugares, el tiempo, restaurantes, cursos de formacioén en el
extranjero, gente.

Interaccién oral en parejas haciendo y respondiendo a preguntas para practicar las
estructuras gramaticales y el lenguaje propio de la unidad: presente simple y
pasado simple; adverbios de grado

Realizacién de actividades para practicar aspectos practicos y habituales de la
comunicacion: It weighs, it costs,..; what was it like...?

Participacion en las actividades de discusion, actuacion y presentacion propuestas
para practicar el lenguaje y las destrezas comunicativas vistas en la unidad:
Preparar y realizar una reunién para decidir sobre un objeto. Descripcién de los
objetos y eleccién de uno de ellos.

Writing

Realizacién de los ejercicios escritos propuestos en la unidad.

2.3 Conocimientos de lenguaje

Vocabulario

- Descripciones de objetos: dimensiones, tamafio, peso

- Adjetivos calificativos: el tiempo atmosférico, hoteles, viajes, personas,
restaurantes, cursos de formacion.

- Adjetivos con terminaciones -ed y -ing.
- Clasificacion de palabras: campo seméantico, anténimos, verbo+sustantivo

Estructuras-gramatica

- Presente simple y pasado simple
- Adverbios de grado

Pronunciacién

- Palabras homdéfonas.
- Introduccién a la fonética inglesa: los simbolos fonéticos
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Funciones del lenguaje

Describir diferentes objetos
Hacer y responder a preguntas sobre objetos.
Describir un viaje al extranjero: hoteles, restaurantes, gente, tiempo,...

Contextualizar y practicar pequefos trucos y consejos Utiles de lenguaje: Explicar
lo que se necesita en inglés utilizando diferentes técnicas: una frase ejemplo,
diagrama o dibujo, traducciones, descripciones, opuestos, etc.

Realizar una reunién: descripcion de objetos y toma de decisiones.

Aspectos socioculturales

- Aprender informacién sobre el tema de la unidad.

- Aprender informacion sobre viajes al extranjero: para hacer un curso de
formacion o de vacaciones.

Unit 5: REPORTING

e Topics: Company history. Saying when. Reporting on a trip.
Complaints.

e Language: Simple past tense. Prepositions of time. Question
forms.

e Vocabulary/Pronunciation: in / on / at and time phrases. —ed
verb endings: /d/, /t/, /id/

e Skills work: Reading: marketing problems. Speaking: reporting
on a work project.
Speaking: complaints on the phone (explaining the problem,
demanding action, apologizing, taking action giving
solutions)
Writing: emails complaining and replying to the complaints

1. - Objetivos

Ser capaz de aprender vocabulario relacionado con el tema de la unidad y
estrategias para organizarlo y recordarlo:

Historia de una empresa
Expresiones temporales: el pasado
Informar de un viaje de negocios

Atencion al cliente: reclamaciones

Ser capaz de aprender y practicar nuevas estructuras gramaticales en
situaciones reales del &mbito laboral y social:

Pasado simple: verbos regulares e irregulares

Preposiciones de tiempo: in/ on / at

Ser capaz de aprender y utilizar aspectos practicos de la comunicacion en
situaciones e interacciones reales sociales y laborales.

When did you...?.

Ser capaz de manejarse en diferentes situaciones sociales y laborales,
utilizando expresiones y lenguaje clave para determinados contextos
comunicativos:

Reclamaciones, atencion al cliente.
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* Ser capaz tomar parte en actividades de discusion, actuacion y
presentacion de propuestas relacionadas con el mundo laboral y
empresarial siempre en relacién con los temas de la unidad:

- Participar en una discusion sobre una empresa (Nissan Motor company)

» Establecer comparaciones de tipo sociocultural:

- Viajes de negocios al extranjero

* Deducir informacién a través de la interpretacion de elementos
contextuales.

* Evaluar el progreso en el proceso de aprendizaje.

2.- Contenidos: comunicacion oral y escrita

2.1 Destrezas y conocimientos profesionales

Entender y producir mensajes orales y escritos para afrontar situaciones especificas
de comunicacién profesional:

- Viajes de negocios al extranjero

- Cbmo hacer y solucionar una reclamacion

2.2 Destrezas linguisticas

Listening

- Audicion de una persona describiendo el desarrollo de un producto. Realizacion de
unos ejercicios de comprension.

- Audicion de un texto: la pronunciacién de la terminacion -ed del pasado simple.

- Audicion de diferentes llamadas telefénicas presentando reclamaciones y sus
soluciones. Realizacion de unos ejercicios de comprension.

Reading

- Lectura'y comprension de unos pequefos textos que describen la historia de una
empresa (Nissan), para contextualizar la gramatica y lenguaje de la unidad y
realizacion de unos ejercicios de comprension.

- Lectura de un texto informativo sobre un hombre de negocios (Carlos Ghosn) y
realizacion de unos ejercicios de comprension.

- Lectura de un texto explicando problemas de marketing.

- Lectura de varios textos describiendo la historia de varios hombres de negocios o
emprendedores y empresas. Realizacién de unos ejercicios de comprension.
(Warren Buffet, Bill Gates, Zara)

- Lectura de varios emails de reclamaciones y sus respuestas.

Speaking

- Realizacién de ejercicios para introducir y discutir sobre el tema de la unidad.

- Practica de vocabulario de la unidad en actividades comunicativas: hablar sobre
una empresa, un hombre de negocios, un viaje al extranjero.

- Interaccion oral en parejas haciendo y respondiendo a preguntas para practicar las
estructuras gramaticales y el lenguaje propio de la unidad: pasado simple y
preposiciones de tiempo (at / in / on)

- Realizacion de actividades para practicar aspectos practicos y habituales de la
comunicacion: reclamaciones, viajes de negocios.

- Participacion en las actividades de discusion, actuacion y presentacion propuestas
para practicar el lenguaje y las destrezas comunicativas vistas en la unidad.

- Preparar y elaborar llamadas telefénicas para hacer reclamaciones y sus
soluciones.

Writing
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Realizacién de los ejercicios escritos propuestos en la unidad.

Realizacién de emails para presentar reclamaciones y las respuestas a dichas
reclamaciones.

Realizacion de un texto describiendo un viaje de negocios al extranjero

2.3 Conocimientos de lenquaje

Vocabulario

- Historia de una empresa

- Expresiones temporales: el pasado
- Informar de un viaje de negocios

- Atencidn al cliente: reclamaciones

Estructuras-gramatica

- Pasado simple: verbos regulares e irregulares
- Preposiciones de tiempo: in/ on / at

Pronunciacién

- La pronunciacion de la —ed al final de los verbos regulares.

Funciones del lenguaje

Hablar sobre la historia de una empresa y un proyecto, viajes de negocios,
reclamaciones.

Hacer y responder a preguntas sobre una empresa, un viaje de negocios.
Preguntar cuando ocurrié algo (When did it happen?

Contextualizar y practicar pequefos trucos y consejos Utiles de lenguaje.
Presentar una reclamacion y su solucion

Aspectos socioculturales

- Aprender informacién sobre el tema de la unidad.
- Aprender informacion sobre diferentes empresas internacionales e importantes
emprendedores y hombres de negocios.

Unit 6: MEETINGS

e Topics: recommending action, asking for opinions, making
suggestions, justifying decisions, problem solving

e Language: Should, expressing opinions, going to (future), why don'’t
we...? /should we...? / we could...

e Vocabulary / pronunciation: multi-word verbs; vowel sounds

e Skills work: Listening: taking notes of decisions at a meeting.
Speaking: holding a meeting to discuss budget cuts

1. - Objetivos

* Ser capaz de aprender vocabulario relacionado con el tema de la unidad y
estrategias para organizarlo y recordarlo:

- Reuniones para decidir qué acciones tomar.
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2.-

- Expresiones utiles para presentar el tema de una reunién, pedir opiniones,
presentar alternativas, hacer propuestas, aceptar o rechazar
sugerencias,...

* Ser capaz de aprender y practicar nuevas estructuras gramaticales en
situaciones reales del &mbito laboral y social:

- Should; why don’t we...?/ should we...? /we could...

- Futuro con going to

» Ser capaz de manejarse en diferentes situaciones sociales y laborales,
utilizando expresiones y lenguaje clave para determinados contextos
comunicativos:

- Presentar el tema de una reunién, pedir opiniones, presentar alternativas,
hacer propuestas, aceptar o rechazar sugerencias,...

* Ser capaz tomar parte en actividades de discusion, actuacion y
presentacion de propuestas relacionadas con el mundo laboral y
empresarial siempre en relacion con los temas de la unidad:

- Reuniones para tomar decisiones

* Deducir informacién a través de la interpretacion de elementos
contextuales.

* Evaluar el progreso en el proceso de aprendizaje.

Contenidos: comunicacién oral y escrita

2.1 Destrezas y conocimientos profesionales

Entender y producir mensajes orales y escritos para afrontar situaciones especificas

de

comunicacion profesional:

Reuniones para decidir qué acciones tomar: presentar el tema de una reunién,
pedir opiniones, presentar alternativas, hacer propuestas, aceptar o rechazar
sugerencias,...

2.2 Destrezas linguisticas

Listening

Audicién de tres directivos en una reunion para decidir que representantes elegir
en su nueva delegacion mejicana. Realizacion de unos ejercicios de comprension.
Audicion de frases con palabras facilmente confundibles: sonidos vocélicos
Audicién de partes de varias reuniones y realizacioén de ejercicios de comprension.

Reading

Sp

Lectura y comprension de unos textos cortos sobre la resolucion de problemas.
Discusion y realizacion de ejercicios.

eaking
Realizacién de ejercicios para introducir y discutir sobre el tema de la unidad.
Practica de vocabulario de la unidad en actividades comunicativas: participar en
reuniones.

Interaccién oral en parejas haciendo y respondiendo a preguntas para practicar las
estructuras gramaticales y el lenguaje propio de la unidad: / think we should..., why
don’t we...?,should we...?, we could...; going to

Participacion en las actividades de discusion, actuacion y presentacion propuestas
para practicar el lenguaje y las destrezas comunicativas vistas en la unidad:
plantear alternativas y recomendar acciones, pedir y expresar opinion, discutir
planes futuros y justificar decisiones, sugerir soluciones a problemas.

Preparar y realizar una reunion para reducir costes.

Writing
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- Realizacion de los ejercicios escritos propuestos en la unidad.
- Realizacion de una agenda (orden del dia) y acta

2.3 Conocimientos de lenguaje
Vocabulario

- Expresiones utiles para presentar el tema de una reunién, pedir opiniones,
presentar alternativas, hacer propuestas, aceptar o rechazar sugerencias

- Multi-word verbs
Estructuras-gramética

- Should; why don’t we...?/ should we...? /we could...
- Futuro con going to
Pronunciacién

- Sonidos vocalicos. Palabras facilmente confundibles.
Funciones del lenguaje

- plantear alternativas y recomendar acciones.
- Pedir y expresar opinion.
- Discutir planes futuros y justificar decisiones

- Sugerir soluciones a problemas.
Aspectos socioculturales

- Aprender informacion sobre el tema de la unidad.
- Aprender informacién sobre la importancia del conocimiento del inglés en
organizaciones internacionales.

Unit 7: MAKING ARRANGEMENTS

e Topics: Dates. Schedules. Plans and arrangements. Making
appointments. Invitations. Setting a time.

e Language: Simple present and continuous tenses (future).
Would.

e Vocabulary/Pronunciation: verbs that collocate with
appointment. Dictionary entries. Avoiding flat intonation.

e Skills work: Writing: e-mail arranging schedules
Speaking: arranging and rearranging a schedule.

1. - Objetivos
» Ser capaz de aprender vocabulario relacionado con el tema de la unidad y
estrategias para organizarlo y recordarlo:
- Fechas, citas, invitaciones,..

- Verbos que van con appointment: make, cancel, postpone, hold, have.
* Ser capaz de aprender y practicar nuevas estructuras gramaticales en
situaciones reales del &mbito laboral y social:

- Presente simple y presente continuo para expresar futuro.
- Would

* Ser capaz de aprender y utilizar aspectos practicos de la comunicacion en
situaciones e interacciones reales sociales y laborales.

- Decir fechas en inglés britanico y americano.
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* Ser capaz de manejarse en diferentes situaciones sociales y laborales,
utilizando expresiones y lenguaje clave para determinados contextos
comunicativos:

- Organizacion de agendas y citas

* Ser capaz tomar parte en actividades de discusion, actuacion y
presentacion de propuestas relacionadas con el mundo laboral y
empresarial siempre en relacién con los temas de la unidad:

- Discutir agendas y programas

* Establecer comparaciones de tipo sociocultural:

- Conferencia sobre rendimiento

* Deducir informacién a través de la interpretacion de elementos
contextuales.

* Evaluar el progreso en el proceso de aprendizaje.

2.- Contenidos: comunicacion oral y escrita

2.1 Destrezas y conocimientos profesionales

Entender y producir mensajes orales y escritos para afrontar situaciones especificas
de comunicacion profesional:

- Organizacién de agendas y programas, citas, invitaciones,...

2.2 Destrezas linguisticas

Listening

- Audicion de tres conversaciones telefénicas para concertar citas. Realizacién de
unos ejercicios de comprension.

- Audicion de una persona britanica y otra americana sobre fechas.

- Audicion de oraciones con entonacion correcta y plana. Diferencias.

- Audicion de una conversacion sobre la programacion de una visita a la empresa

Reading

- Lectura'y comprensién de un texto sobre una conferencia sobre rendimiento, para
contextualizar la gramética y lenguaje de la unidad y realizacién de unos ejercicios
de comprension.

- Lectura varios emails para organizar una visita a la empresa.

Speaking

- Realizacion de ejercicios para introducir y discutir sobre el tema de la unidad.

- Practica de vocabulario de la unidad en actividades comunicativas: hablar sobre
programas, planes, citas, invitaciones.

- Interaccion oral en parejas haciendo y respondiendo a preguntas para practicar las

estructuras gramaticales y el lenguaje propio de la unidad: presente simple y
continuo (futuro); would

- Realizacion de actividades para practicar aspectos practicos y habituales de la
comunicacion: Expresar fechas en inglés americano y britanico.

- Participacion en las actividades de discusion, actuacion y presentacion propuestas
para practicar el lenguaje y las destrezas comunicativas vistas en la unidad:
organizar reuniones, citas

- Organizar una reunién por teléfono.

Writing
- Realizacion de los ejercicios escritos propuestos en la unidad.

- Realizacion de un email para informar sobre una visita de empresa. Citas,
planes,...
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2.3 Conocimientos de lenquaje

Vocabulario

- Fechas, citas, invitaciones,..
- Verbos que van con appointment: make, cancel, postpone, hold, have.

Estructuras-gramética

- Presente simple y presente continuo (futuro)
- Would

Pronunciacion

- Laentonacioén

Funciones del lenguaje

Hablar sobre planes y citas futuras

Establecer una fecha y lugar para una reunion.

Invitar a contactos empresariales a eventos sociales.

Contextualizar y practicar pequefios trucos y consejos Utiles de lenguaje: fechas
Organizar una cita por teléfono

Aspectos socioculturales

- Aprender informacion sobre el tema de la unidad.
- Aprender las diferencias entre inglés americano y britanico al hablar de fechas.

Unit 8: DESCRIBING TRENDS

e Topics: Rises and falls. Describing changes. Describing
graphs. Giving reasons.

e Language: Prepositions- finance. Verbs of change- rise, fall,
etc. Adjectives and adverbs. Cause/effect connectors.

e Vocabulary/Pronunciation: Guessing unknown words from
context. Words with silent letters.

e Skills work: Reading: the story of a company.

Writing: describing graphs.

Speaking: presenting a graph (describing changes and
reasons)

1. - Objetivos

* Ser capaz de aprender vocabulario relacionado con el tema de la unidad y
estrategias para organizarlo y recordarlo:

- Gréficas: subidas y bajadas y explicar los motivos

- Verbos, adjetivos, sustantivos, adverbios y preposiciones para describir
graficas.

- Conectores causa - efecto
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* Ser capaz de aprender y practicar nuevas estructuras gramaticales en
situaciones reales del &mbito laboral y social:

- Preposiciones: to, from, by, at,...

- Pasado simple

» Ser capaz de manejarse en diferentes situaciones sociales y laborales,
utilizando expresiones y lenguaje clave para determinados contextos
comunicativos:

- Presentarse ante una audiencia para explicar una grafica

* Ser capaz tomar parte en actividades de discusion, actuacion y
presentacion de propuestas relacionadas con el mundo laboral y
empresarial siempre en relacion con los temas de la unidad:

- Describir gréficas.

* Deducir informacién a través de la interpretacion de elementos
contextuales.

* Evaluar el progreso en el proceso de aprendizaje.

2.- Contenidos: comunicacion oral y escrita
2.1 Destrezas y conocimientos profesionales

Entender y producir mensajes orales y escritos para afrontar situaciones especificas
de comunicacién profesional:

Aprender sobre tipos de gréficas
Definir y explicar gréficas y las razones de los cambios

2.2 Destrezas linguisticas

Listening

Audicion de un director de ventas describiendo las ventas en cifras del afio
anterior. Realizacion de unos ejercicios de comprension.
Audicion de palabras con letras que no se pronuncian. Silent letters

Reading

Lectura y comprension de unas gréficas, para contextualizar la graméatica y
lenguaje de la unidad y realizacion de unos ejercicios de comprension.
Lectura de un texto informativo sobre una empresa (Coca-cola) y realizacién de

unos ejercicios de comprension y discusion.
Lectura de un texto descriptivo sobre una empresa: The Financial Times. Ejercicios
de compresion.

Speaking

Realizacién de ejercicios para introducir y discutir sobre el tema de la unidad.
Practica de vocabulario de la unidad en actividades comunicativas: hablar sobre
subidas y bajadas y las razones que las propiciaron.

Interaccién oral en parejas haciendo y respondiendo a preguntas para practicar las
estructuras gramaticales y el lenguaje propio de la unidad: pasado simple y
preposiciones que indican cambios.

Participacion en las actividades de discusion, actuacion y presentacion propuestas
para practicar el lenguaje y las destrezas comunicativas vistas en la unidad:
explicar las razones de subida y bajadas en una grafica. Why was there an
increase / decrease...?

Preparar y exponer una presentacion sobre una grafica y las razones que las
motivaron.
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Writing

- Realizacion de los ejercicios escritos propuestos en la unidad.
- Realizacién de una descripcion de una gréfica sobre las ventas del afio anterior

2.3 Conocimientos de lenquaje

Vocabulario

- Gréficas: subidas y bajadas y explicar los motivos
- Verbos, adjetivos, sustantivos, adverbios y preposiciones para describir gréficas.

- Conectores causa - efecto
Estructuras-gramética

- Preposiciones: to, from, by, at,...

- Pasado simple

Pronunciacion

La pronunciacion de palabras con letras que no se pronuncian. Silent letters

Funciones del lenguaje

- Describir y discutir cifras y gréficas
- Describir cambios en las finanzas de una empresa.
- Describir y explicar tendencias en el lugar de trabajo

Aspectos socioculturales

- Aprender informacion sobre el tema de la unidad.
- Aprender informacion sobre la empresa Coca-cola.

Unit 9: PROGRESS UPDATES

1. - Objetivos

Topics: Giving news. Staff changes. Targets. Checking
progress. Comparing sales figures and countries.

Language: Present perfect tense. Comparatives and
superlatives. —er / more than..., as ... as, the —est /the most

Vocabulary/Pronunciation:  Employment  verbs.  Vowel
sounds.

Skills work: Listening: radio business news.

Speaking: discussing stock performance.

Ser capaz de aprender vocabulario relacionado con el tema de la unidad y
estrategias para organizarlo y recordarlo:

Noticias, objetivos, cambios de personal.

Verbos sobre el empleo
Ser capaz de aprender y practicar nuevas estructuras gramaticales en
situaciones reales del &mbito laboral y social:

Presente perfecto simple y pasado simple

Ser capaz de aprender y utilizar aspectos practicos de la comunicacién en
situaciones e interacciones reales sociales y laborales.
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- Decir nimeros, cifras y porcentajes.

» Ser capaz de manejarse en diferentes situaciones sociales y laborales,
utilizando expresiones y lenguaje clave para determinados contextos
comunicativos:

- Comparar datos con respecto al afio anterior.

* Ser capaz tomar parte en actividades de discusion, actuacion y
presentacion de propuestas relacionadas con el mundo laboral y
empresarial siempre en relacion con los temas de la unidad:

- Discutir beneficios y perdidas

- Discutir cambios Enel personal de una empresa

* Deducir informacién a través de la interpretacion de elementos
contextuales.

* Evaluar el progreso en el proceso de aprendizaje.

2.- Contenidos: comunicacion oral y escrita
2.1 Destrezas y conocimientos profesionales

Entender y producir mensajes orales y escritos para afrontar situaciones especificas
de comunicacién profesional:

Aprender a informar sobre el progreso en alcanzar objetivos.
Aprender sobre resultados financieros

2.2 Destrezas linguisticas

Listening

Re

Audicion de dos personas discutiendo las cifras de octubre y comparandolas con
las de septiembre. Realizacién de unos ejercicios de comprension.

Audicion de conversaciones telefénicas para comprobar el progreso de diferentes
actividades.

Audicion de una conversacién para reducir el nimero de empleados.

Audicién para informar sobre resultados y ventas.

adin

- Lect%ra y comprensiéon de una cuenta de pérdidas y ganancias, para contextualizar
la gramatica y lenguaje de la unidad y realizacién de unos ejercicios de
comprension.

- Lectura de un texto informativo sobre actividades y operaciones de una empresa y
realizacion de unos ejercicios de comprension.

- Lectura de varios textos descriptivos sobre diferentes empresas: Starbucks, YO!,

- Lectura y comprension de textos financieros y ejercicios de vocabulario.

Speaking

Realizacién de ejercicios para introducir y discutir sobre el tema de la unidad.
Practica de vocabulario de la unidad en actividades comunicativas: hablar sobre
resultados en ventas; comparar la cuenta de pérdidas y ganancia con el afio
anterior.

Interaccién oral en parejas haciendo y respondiendo a preguntas para practicar las
estructuras gramaticales y el lenguaje propio de la unidad: Presente perfecto
simple y pasado simple

Realizacién de actividades para practicar aspectos practicos y habituales de la
comunicacion: Expresar cifras y porcentajes.

Participacion en las actividades de discusion, actuacion y presentacion propuestas
para practicar el lenguaje y las destrezas comunicativas vistas en la unidad:
discutir resultados, cambios en el personal, informacion financiera
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- Preparar una conversacion sobre resultados en ventas: alcanzar el objetivo,
superarlo o no alcanzarlo.

Writing
- Realizacion de los ejercicios escritos propuestos en la unidad.
- Escribir un informe sobre resultados: objetivos

2.3 Conocimientos de lenguaje
Vocabulario

- Noticias, objetivos, cambios de personal.

- Verbos sobre el empleo
Estructuras-gramatica

- Presente perfecto simple y pasado simple
Funciones del lenguaje

Hablar sobre actividades recientes e informar sobre su progreso.
Dar noticias sobre los resultados financieros de una empresa.
Informar sobre el progreso en alcanzar objetivos.

Explicar cambios recientes de personal

Aspectos socioculturales

- Aprender informacion sobre el tema de la unidad.
- Aprender informacién sobre diferentes empresas internacionales.

6.1 Distribucion temporal de las unidades didacticas

Primer Segundo trimestre Tercer trimestre
trimestre
FPCS1 Unidad 1, 2,y 3 | Unidades 4,5y 6, Unidades 7,8y 9

7. METODOLOGIA. ORIENTACIONES DIDACTICAS

7.1. Metodologia general y especifica del area de inglés.

Las estrategias metodoldgicas son la referencia de como ensefiar. En este
sentido, la educacion se concibe como un proceso constructivo en el que la
relacion y la actividad que mantienen el profesor y el alumno permiten el
aprendizaje significativo, puesto que el profesor facilita la union de los
conocimientos y experiencias previas del alumno con los nuevos contenidos y
el alumno es agente de su propio proceso de aprendizaje al modificar el mismo
sus esquemas de conocimiento. Esta concepcion permite la funcionalidad del
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aprendizaje, en la medida en que el alumno pueda utilizar lo aprendido en
circunstancias reales, llevandolo a la practica o utilizandolo para lograr nuevos
aprendizajes.

Para lograr el aprendizaje significativo se ha de partir de las siguientes
orientaciones:

- Considerar el nivel de desarrollo del alumno y de sus aprendizajes previos.

- Facilitar situaciones de aprendizaje que tengan sentido para el alumno.

- Suscitar la interaccion en el aula.

- Posibilitar que los alumnos y alumnas realicen aprendizajes significativos
mediante la memorizacion comprensiva, la reflexion y la adecuada actividad
mental.

Por otro lado, el curriculo de la Lengua Extranjera pretende:

- Crear interés por aprender el idioma extranjero.

- Desarrollar la capacidad de comunicacion oral y escrita.

- Tratar aspectos de la cultura angléfona, propiciando su comparacion y
contraste con los de la propia.

- Sentar las bases para futuros estudios de mayor profundidad.

Por todo esto, la metodologia que se utilizard se basa en una serie de
principios

béasicos:

- la lengua es fundamentalmente un instrumento de comunicacion.

- el principal objetivo del estudiante a la hora de aprender inglés es conseguir la
competencia comunicativa, especialmente en el mundo profesional.

- la competencia comunicativa es la capacidad de utilizar el lenguaje para
comunicar mensajes en situaciones profesionales reales.

- el éxito en la comunicacién supone manipular las estructuras gramaticales del
lenguaje, el vocabulario y los sonidos para expresar un significado.

- el éxito en la comunicacion depende de la capacidad para aprender y utilizar
las cuatro destrezas basicas (listening, speaking, reading y writing).

-la Unica manera de aprender a comunicarse de forma efectiva es practicando
la

comunicacién en tantas situaciones como sea posible.

- los alumnos aprenden mejor cuando estan motivados.

- la variedad, la eleccién de los temas y la sensacion de conseguir las metas
propuestas son elementos fundamentales para la motivacion.

7.2. Orientaciones pedagogicas del médulo Inglés profesional

Este moddulo profesional contiene la formacion necesaria para que el
alumnado adquiera las competencias que le permitan comunicarse en inglés en
el desarrollo de las actividades profesionales propias del nivel formativo de este
técnico superior en este sector.

Se trata de un moédulo eminentemente procedimental en el que se
desarrolla la competencia comunicativa en inglés necesaria en el entorno
profesional, tanto a nivel oral como a nivel escrito.
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La competencia comunicativa en inglés tiene que ver tanto con las
relaciones interpersonales como con el manejo de la documentacion propia del
sector.

La formacién del médulo contribuye a alcanzar el objetivo general c¢) del
ciclo formativo, y las competencias a), b), ) y p) del titulo.

Las lineas de actuacion en el proceso de ensefianza aprendizaje que
permiten alcanzar los objetivos del médulo estan relacionadas con:

— La utilizacion de la lengua inglesa tanto a nivel oral como a nivel escrito,
en todo el desarrollo de este médulo.

— La introduccion del vocabulario inglés correspondiente a la terminologia
especifica del sector.

— La seleccién y ejecucion de estrategias didacticas que incorporen el uso
del idioma inglés en actividades propias del sector profesional.

— La utilizacion de las técnicas de comunicacion para potenciar el trabajo en
equipo.

7.3. Recursos, materiales, organizacion de espacios y agrupamientos.
Para alcanzar los objetivos que nos hemos propuesto, se utilizaran libros de
texto y material diverso que articule los contenidos en los bloques descritos
anteriormente.

El desarrollo de las diversas Unidades didacticas promueve:

- La integracion de contenidos conceptuales, procedimentales y actitudinales.

- Un enfoque integrador, acercando al alumno a situaciones contextualizadas
de su propia experiencia 0 de sus conocimientos previos, alternandose
actividades de diversa naturaleza (observacion, comprension, expresion,
reflexion, valoracién, creacién, aplicacion, investigacion) a través de la
actuacion del profesor (motivacion, explicaciones, ejemplificaciones, preguntas,
propuestas de tareas, etc.) y con la participacion activa de los alumnos y
alumnas.

- Se favorece la atencién individualizada a los alumnos, que se complementa
con actividades de refuerzo a fin de recuperar aquellos objetivos y contenidos
basicos no consolidados y con actividades de ampliacion cuando ello sea
posible.

Los agrupamientos de alumnos pueden organizarse tanto en funcion de la
respuesta que pretenda darse a la atencion de las diversas necesidades de los
alumnos como dependiendo de la heterogeneidad de las actividades de
enseflanza-aprendizaje que se quiera articular. Se podran establecer asi los
siguientes agrupamientos:

Gran grupo.

- presentacion de Unidades.

- realizacion de actividades complementarias, extraescolares y con soporte
audiovisual.
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Grupo de clase.

- Actividades ordinarias desarrollo de la actividad docente.

Equipo de trabajo, pequefio grupo.

- recuperacion o refuerzo para alumnos con ritmo lento o problemas de
aprendizaje.

Grupo de refuerzo.

- ampliacion para alumnos con buen ritmo de aprendizaje.

Agrupamiento flexible.

- Respuesta puntual y especifica a diferencias en:

- Nivel de conocimiento o competencia curricular.

- Ritmo de aprendizaje.

- Intereses y motivaciones.

Talleres.

- Respuesta a diferencias en funcion de la naturaleza de las actividades.
ademas de los materiales que vamos a utilizar, también es importante sacar el
maximo partido a los recursos organizativos con los que contamos. En este
sentido, la utilizacion de los diversos espacios, dentro y fuera del aula se
adapta a la naturaleza de las actividades que se acometen habitualmente, que
requieren de redistribuciones de espacios y mesas: dramatizaciones, trabajos
en pequefio grupo, audiciones, etc. En nuestro centro contamos con los
siguientes espacios:

Dentro del aula.

-disposicién del espacio en forma diversa, segun la adaptabilidad del mobiliario.
Fuera del aula

- Sala de audiovisuales.

- salon de actos.

- Biblioteca.

- Aula de informatica.

- Patio del centro.

Finalmente, favoreceremos el uso de distintas Herramientas Digitales con el
fin de mejorar la comunicacion, la informacién y la entrega de tareas. En
concreto, hablamos de las herramientas Office 365, ya que somos Centro
Digital Colaborativo, y la plataforma Aules.

8.- MEDIDAS DE ATENCION A LA DIVERSIDAD

Vienen desarrolladas en el Decreto 104/2018 y en la Orden 20/2019. Su finalidad es el
establecimiento de actuaciones para el desarrollo de un modelo inclusivo en el sistema
valenciano para hacer efectivos los principios de equidad e igualdad de oportunidades
en el acceso, participacion, permanencia y progreso de todo el alumnado, y que los
centros sean participes de esta labor social hacia la igualdad e inclusion de todas las
personas, en especial de los que se encuentran ante una mayor situacion de
necesidad especial.
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El proyecto educativo del centro se ha de disefiar teniendo en cuenta este método
inclusivo y concretando actuaciones que den respuesta a la diversidad de necesidades
de todo el alumnado, considerando los recursos que hay en el centro y las
caracteristicas sociales del mismo.

Existen cuatro niveles de respuesta educativa, segun el Decreto 104/2018. El nivel | y
Il no requieren de actuaciones especiales puesto que es dirigido a todo el alumnado
de la comunidad educativa en el caso del nivel |, y a todo el alumnado del grupo en el
nivel Il.

En cuanto al nivel lll, son medidas dirigidas a alumnado concreto del grupo que
requiere de apoyos ordinarios adicionales, se pueden realizar individualmente o en
grupo. Respecto al nivel IV, se realiza sobre alumnos/as con necesidades especificas
de apoyo educativo y que por tanto necesitan de una respuesta personalizada y esto
implica apoyo especializado adicional.

8.1 Tercer nivel de respuesta: apoyos ordinarios adicionales:

En cuanto al nivel Il de respuesta educativa se podrian presentar los siguientes casos
y dar entre otras las siguientes medidas de respuesta:

Situaciones

Medidas de respuesta

Alumnos/as convalecientes por
enfermedad.

Utilizacidén del correo electrénico para la entrega y correccién
de actividad, material en soporte escrito entregado a través de
comparieros o familia. Para la vuelta a clase se realizara un
plan de adaptacion para que la misma sea gradual y
equilibrada.

Obligaciones familiares o laborales.

Se produce absentismo escolar, faltas
de puntualidad, retraso en entrega de
trabajos, ...

Programar alguna prueba fuera de plazo para situaciones
excepcionales, flexibilidad no sistematica en entrega de
trabajos.

Alumnos/as sujetos a dispersion
geogréfica.

Se produce absentismo por falta de
transporte, dificultad de acceso a
Internet

Tiempo afiadido para la realizacion de tareas, flexibilidad ante
situaciones de retraso, facilitar el acceso a las TICs para la
realizacion de trabajos.

Alumnos/as residentes en entornos
marginales.

Riesgo de exclusién en el &mbito
educativo. Entorno negativo

Motivacion con agrupamiento con alumnos eficientes para
contrarrestar la presion del entorno. Colaboracién con
departamento de orientacion y trabajador social para los casos
mas graves.

Alumnado bajo tutela judicial.

Control exhaustivo de asistencia a clase y de rendimiento
escolar. Reconducir la conducta que ha desencadenado en
esta situacion de tutela.

Alumnado de procedencia extranjera.

Recursos didacticos complementarios que hagan menos
incidencia en el lenguaje, como son la utilizacién de
diccionarios, la entrega de material escrito por parte del
profesor en un lenguaje mas sencillo para que facilite la
comprension de los conceptos mas importantes.

Alumnado con altos ritmos de
aprendizaje

Implicarlos en la participaciéon en proyectos, pequefias
investigaciones, actividades de ampliacion, participaciéon en
debates, todo ello con la finalidad de que se mantenga el nivel
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de motivacion.

Alumnado con diversas Adaptar un puesto de trabajo para que dicho alumno/a pueda
discapacidades fisicas desempefiar un buen rendimiento académico.

Adaptaciones curriculares no significativas, se realizan sobre
todo desde el punto de vista metodol4gico, no se modifican los
elementos prescriptivos del curriculo.

Alumnos/as con déficit de atencién,
hiperactividad, dislexia, ...

En cuanto a las medidas de respuesta en el nivel IV, hay que indicar son bastante
complicados de implantar, ya que los alumnos/as deben alcanzar el perfil profesional
que con el ciclo formativo se obtiene a través de las competencias profesionales,
personales y sociales, resultados de aprendizaje y los objetivos generales y por tanto,
no se pueden modificar. Por tanto, en caso de aplicarse medidas de este nivel, el
alumno debera alcanzar todas las competencias propias del perfil profesional del ciclo
formativo para poder superar el médulo.

8.2. Refuerzo y Ampliacién

El alumnado tiene acceso tanto a actividades de refuerzo como de ampliacion.
Dichas actividades estan publicadas en la plataforma de la Generalitat
valenciana Aules, a la cual tiene facil acceso. Sera la profesora la que les
indicara y guiara en el uso de las actividades.

Para la practica oral, ademas, contamos con la ayuda de una auxiliar linguistica
procedente de los EEUU, que estara desde octubre hasta mayo.

9. EVALUACION

La Ley organica 3/2022, de 31 de marzo, de ordenacion e integraciéon de la Formacién
Profesional, dispone que las ofertas de Formacion Profesional contardn con una
evaluacién que verifigue la adquisicion de los RA en las condiciones de calidad
establecidas en los elementos basicos del curriculo, respetando las necesidades de
adaptacion metodoldgica y de recursos de las personas con necesidades especificas
de apoyo educativo o formativo, que se adaptara a las diferentes metodologias de
aprendizaje, basandose en la comprobacion de los RA.

La evaluacion del aprendizaje en Formacién Profesional en su calificacion se realizara
por médulos profesionales y por &mbitos en el caso de los ciclos formativos de grado
béasico, requiriendo una calificaciébn igual o superior a 5 en todos los mddulos
profesionales y &mbitos para la obtencion del titulo.

En el Real Decreto 659/2023, de 18 de julio, por el que se desarrolla la ordenacion del
Sistema de Formacién Profesional, en concreto en el articulo 18 se puede extraer lo
siguiente: La evaluacion en la Formacién Profesional se realizara conforme a los
resultados de aprendizaje establecidos en el curriculo, asegurando su calidad y
adaptandose a las necesidades del alumnado, especialmente de aquellos con
requerimientos especificos, sin que esto afecte negativamente sus calificaciones. Los
métodos e instrumentos de evaluacién deben ser adecuados, objetivos y fiables,
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considerando tanto la teoria como la préactica, especialmente en formaciones con
componente empresarial, donde la coordinacion entre centros y tutores duales sera
clave. Se requerird superar todos los médulos y, en su caso, el proyecto para obtener
la certificacion. Finalmente, el personal docente y formador también evaluard los
procesos de ensefianza y su propia practica.

Tanto de la Ley organica 3/2022, de 31 de marzo como del Real decreto 659/2023, de
18 de julio, se deriva que la evaluacion ha de centrarse en la consecucion del
aprendizaje de los RA.

9.1 Instrumentos de Evaluacion

La evaluacion servira para medir el logro de los objetivos previamente
definidos, es decir, para analizar las adquisiciones realizadas por el alumnado a
lo largo del proceso y no debera contemplar Unicamente los conceptos, sino
también los procedimientos, las actitudes y los habitos de trabajo individual y
en grupo. Esta evaluacion se basara en:

2. El conocimiento del alumnado que surge de la interpretacion de los
datos contenidos en la evaluacién inicial y en la utilizacién de técnicas
de observacion directa e indirecta y de pruebas realizadas. Se realizara
una prueba objetiva al comienzo del curso.

3. El estudio del proceso y del progreso del alumno de manera continua y
su relacion con las técnicas individualizadoras. Esta evaluacion
formativa se aplicara durante el proceso de aprendizaje mediante la
utilizacion de diferentes técnicas.

3. Laevaluacion sumativa que se aplicara al acabar la secuencia de
actividades programadas para determinados grupos de unidades
didacticas para comprobar la eficacia del proceso.

Los instrumentos de evaluacién utilizados para llevar a cabo esta evaluacion
seran los siguientes:
- Cuaderno del profesor: en él se recoge informacion del trabajo cotidiano del
alumno, en él se registraran:

e Interés por el trabajo.

o Grado de participacion.

« Habitos de trabajo.

« Problemas, dificultades y bloqueos posibles.

e Habilidades y destrezas.

o Asistencia a clase.

o Comunicacion en inglés durante las clases.
En este cuaderno también contaran los resultados obtenidos en las diferentes
pruebas objetivas que se realicen a lo largo de la evaluacion.
- Trabajos y proyectos (individuales/grupales): Se realizaran trabajos con la
finalidad de profundizar y ampliar algunos de los aspectos tratados en clase y
que sirvan al alumnado para afianzar y poner en practica lo aprendido.
- Pruebas objetivas: Se realizaran pruebas objetivas de las distintas destrezas
comunicativas - comprension oral y escrita, expresion oral y escrita. Los
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examenes se realizaran al final de cada trimestre. Tanto la expresion escrita
como la oral se basaran en unas rubricas concretas que el alumnado tiene

publicadas en la plataforma de la Generalitat Valenciana Aules.

9.2 Ponderacién resultados de aprendizaje y criterios de evaluacion:

RA 1. Comprende informacién, de indole profesional, académica y cotidiana,
contenida en todo tipo de discursos orales, emitidos por cualquier medio de
comunicacién en lengua estandar, interpretando con precision el contenido

del mensaje.

Criterios de evaluacion Criterios de | Unidades
calificacion | didécticas
22%

a) Se ha identificado la idea principal de mensajes en lengua
estandar relacionados con la vida social, profesional o académica. 5 75%

b) Se ha reconocido la finalidad de mensajes directos o emitidos
en cualquier soporte en lengua estandar.

c) Se ha extraido informacion especifica contenida en distintos| 2750 [1-9
discursos orales en lengua estandar, relacionada con la vida social,
profesional o académica.

. - . . 2,75%

d) Se ha identificado el punto de vista y la actitud del hablante.

e) Se ha identificado el hilo argumental de mensajes orales y
determinado los roles que aparecen en dichos mensajes.

2,75%

f) Se han comprendido adecuadamente mensajes en lengua
estandar en ambientes con contaminacién acustica.

2,75%

g) Se han extraido las ideas principales de conferencias, charlas
e mfgrmes, y otras formgs de presentacién académica y profesional, 2.75%
linglisticamente complejas.

h) Se ha tomado conciencia de la importancia de comprender 2 750
globalmente un mensaje sin entender todos y cada uno de los 11970
elementos del mismo.

2,75%

RA 2. Comprende mensajes escritos, de naturaleza profesional, académicay
cotidiana, de relativa dificultad, analizando de forma comprensiva su

contenido.
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Criterios de evaluacion Criterios de | Unidades
calificacion | didacticas
22%

a) Se ha identificado la idea principal de textos especificos de su 2 204
ambito social, profesional o académico. 1270

b) Se ha reconocido la finalidad de distintos textos escritos en
cualquier soporte, en lengua estandar y relacionados con la| 2,2%
actividad profesional.

c) Se ha extraido informaciéon especifica de textos, de diferente
naturaleza, relativos a su profesion, y contenidos en distintos| 2 29,
soportes. 1-9

d) Se ha tomado conciencia de la importancia de comprender
globalmente un texto sin entender todos y cada uno de los
elementos del mismo. 2,20

e) Se han leido y comprendido, de manera autbnoma, textos
relacionados con el sector con la velocidad y estilo de lectura propia
del nivel competencial.

2,2%

f) Se ha interpretado la correspondencia relativa a su
especialidad, captando facilmente el significado esencial.

2,2%

g) Se han interpretado textos extensos, y de cierta complejidad,
relacionados o no con su especialidad, pudiendo realizar varias
lecturas del mismo. 2.2%

h) Se ha identificado con rapidez el contenido y la importancia de
noticias, articulos e informes sobre una amplia serie de temas

rofesionales.
P 2,2%

i) Se han interpretado instrucciones, con distintos niveles de
dificultad, y mensajes técnicos recibidos a través de soportes
digitales. 2,2%

i) Se han traducido textos de cierta complejidad, utilizando
material de apoyo en caso necesario.

2,2%

RA 3. Produce mensajes orales claros y bien estructurados, analizando el
contenido de la situacién y adaptandose al registro linguistico del interlocutor.

Criterios de evaluacion

Criterios de
calificacién
22%

Unidades
didacticas
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a) Se han emitido mensajes generales propios de sector y de la

vida cotidiana, utilizando nexos y estrategias de interaccion. 2%
b) Se ha intercambiado con fluidez informacién especifica y
detallada utilizando estructuras de una complejidad acorde al nivel
competencial. 2%
c) Se han seleccionado y aplicado los registros adecuados para
la emision del mensaje, asi como protocolos y normas de relacion
social propios del pais. 20 1-9
d) Se han realizado presentaciones, bien estructuradas, sobre
temas de su ambito profesional, haciendo uso de los protocolos 204
establecidos.
e) Se ha utilizado correctamente la terminologia de la profesion. 20t
0
f) Se ha descrito y secuenciado oralmente un proceso de trabajo
de su competencia.
» 5 . 2%
g) Se ha solicitado la reformulacion del discurso o parte del
mismo cuando se ha considerado necesario.
. , . . 9
h) Se ha interaccionado espontaneamente, adoptando un nivel 2%
de formalidad adecuado a las circunstancias. 204
0
i) Se ha expresado con fluidez, precision y eficacia sobre una
amplia serie de temas generales, académicos, profesionales o de
ocio, marcando con claridad la relacién entre las ideas.
2%
i) Se han expresado y defendido puntos de vista con claridad,
proporcionando explicaciones y argumentos adecuados.
. . . : 2%
k) Se ha respondido a preguntas relativas a su vida socio- °
profesional, incluidas las propias de una entrevista de trabajo.
2%
RA 4. Redacta documentos e informes, propios del sector o de la vida
académicay cotidiana, relacionando los recursos linguisticos con el
propoésito de los mismos.
Criterios de evaluacion Criterios de | Unidades
calificacion | didécticas
22%
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a) Se han escrito textos claros y detallados sobre una variedad
de temas relacionados con su profesién, sintetizando y evaluando

. ., . 0,
informacién y argumentos procedentes de varias fuentes. 2,75%
b) Se ha cumplimentado documentacién especifica de su campo
profesional, utilizando vocabulario especifico y protocolos y normas
de relacion social propios del pais.
1-9
c) Se ha organizado la informacion con correccion, precision, con| 2 75%
cohesidn y coherencia, solicitando y/o facilitando informacién de tipo
general o detallada.
d) Se han cumplimentado textos mediante apoyos visuales y.  , 45y,
claves linguisticas. ’
e) Se han elaborado informes, destacando los aspectos
significativos y ofreciendo detalles relevantes que sirvan de apoyo.
f) Se han escrito cartas, formales e informales, empleando las
férmulas de cortesia establecidas y el vocabulario especifico para laj  2,75%
elaboracion de las mismas.
g) Se han resumido diferentes tipos de documentos escritos,
utilizando sus propios recursos lingisticos. 2 75%
h) Se han utilizado las férmulas de cortesia propias del
documento que se va a elaborar.
a 2,75%
2,75%
RA 5. Aplica actitudes y comportamientos profesionales en situaciones de
comunicacion, describiendo las relaciones tipicas caracteristicas del pais de
la lengua extranjera.
Criterios de evaluacion Criterios de | Unidades
calificacion | didécticas
12%
a) Se han definido los rasgos mas significativos de las
. 3%
costumbres y usos de la comunidad donde se habla la lengua
extranjera.
b) Se han descrito los protocolos y normas de relacion social 3%
propios del pais.
c) Se han identificado los valores y creencias propios de la 0,5%
comunidad donde se habla la lengua extranjera. 1-9
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d) Se ha identificado los aspectos socio-profesionales propios del 2%
sector, en cualquier tipo de texto.

2%
e) Se han aplicado los protocolos y normas de relacién social
propios del pais de la lengua extranjera.
f) Se han reconocido los marcadores linglisticos de la
rocedencia regional.
P g 1,5%

9.3 Criterios de evaluacion

La evaluacién ordinaria comprendera 4 pruebas objetivas a final de cada
trimestre, con los siguientes porcentajes:

Oral Comprehension 25%
Written production 25%
Written comprehension 25%
Oral production 25%

Cada Resultado de Aprendizaje y Criterio de Evaluacion se calificara de 0 a 10
puntos.

La calificacion del Resultado de Aprendizaje se obtendra como media
ponderada de las calificaciones de los Criterios de Evaluacién asociados a ese
resultado de aprendizaje.

Para hacer media ponderada en la correspondiente evaluacion, se debera superar los
resultados de aprendizaje con un minimo de 5 puntos. En cualquier otro caso el
modulo se considerard como no superado.

La nota final de la evaluacion ordinaria sera la media ponderada de las tres
evaluaciones, con los siguientes porcentajes:

- 12 evaluacion: 20%

- 22 evaluacion: 30%

- 32 evaluacion: 50%
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La evaluacién extraordinaria constara de un examen de toda la materia y de
todas las destrezas, speaking, reading, listening y writing. Por lo que los
criterios de calificacion seran los mismos que para la ordinaria, es decir:

Oral Comprehension 25%
Written production 25%
Written comprehension 25%
Oral production 25%

9.4 Evaluacioén del alumnado con pérdida de evaluacion continua

Las faltas de asistencia a clase no deberan superar el 15% de las sesiones
trimestrales. Si supera el 15 % perdera la evaluacion continua y tendra que
presentarse en la convocatoria ordinaria con toda la materia.

10. ACTIVIDADES COMPLEMENTARIAS Y EXTRAESCOLARES

Las actividades complementarias y extraescolares seran las que se encuentran
en la programacion del Departamento de inglés.

11.- EVALUACION DE LA PRACTICA DOCENTE

Es necesario evaluar el desarrollo de la programacion didactica y de las
unidades de trabajo.

Respecto a la programacién didactica, lo que interesa evaluar es:

- Si contribuye a que el alumno/a adquiera las capacidades profesionales,
personales y sociales.

- El nivel de consecucién de los RA por parte del alumno/a.
- Si la distribucion de contenidos en las unidades didacticas son las adecuadas.
- Si se esta ajustado en la temporalizacion.

- Si el método de ensefianza, la calidad de las actividades y los recursos
didacticos utilizados permiten alcanzar los fines establecidos.

- Si en el proceso de evaluacion de los aprendizajes se esta aplicando
correctamente los criterios de evaluacion, si se estd empleando herramientas
diversificadas de evaluacion.

- Si se esta atendiendo de forma correcta los factores de diversidad en el aula.
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Todo lo anterior se valora a través de indicadores que se disefian en el centro,
o los servicios de inspeccion, o en los programas de calidad que realizan
empresas externas.

Las programaciones didacticas se evaltan al inicio del curso, durante el curso
escolar sobre todo al final de cada evaluacion y al final del curso. De toda la
informacion recogida se realiza un informe que permitird introducir
modificaciones en la programacion para el curso siguiente, en caso de ser
necesario.

Los encargados de realizar esta evaluacién son por un lado, de forma interna el
departamento didactico y de forma externa la inspeccion o los programas de
calidad.

Respecto a las unidades didacticas, lo que se evalia es el disefio y el
funcionamiento de la misma. Una unidad de trabajo bien disefiada puede
funcionar mal por las siguientes causas:

- El disefio no se ajuste al nivel de comprension de los alumnos.
- Huelgas.

- Falta de recursos por parte del centro.

- Falta de competencia por parte del profesor.

Y esta evaluacion se realiza al inicio de cada unidad, en el desarrollo de la
misma y al final de la unidad didactica. Esta evaluacion la realizara el propio
docente y los alumnos/as.

11.1 Cuestionario de valoracion de la practica docente por parte del alumnado

El objetivo del cuestionario es tratar de medir la percepciéon que el alumnado tiene del
profesorado que le imparte clase. Para ellos valora de 1 a 10 cada afirmacion, siendo
1 la valoracion minimay 10 la méaxima.

20. Explica con claridad y resalta los contenidos importantes.

21. Se interesa por saber si entiendes sus explicaciones.

22. Expone ejemplos para poner en practica los contenidos del modulo.

23. Los exdmenes se ajustan a los contenidos explicados en clase.

24. Resuelve las dudas que se plantean.

25. Organiza bien las actividades que se realizan en clase.

26. Se corrigen las actividades propuestas para clase o casa.

27. Muestra los examenes o pruebas una vez corregidos y con indicaciones de los
errores 0 preguntas en blanco.

28. Utiliza recursos didacticos (pizarra, presentaciones, medios audiovisuales...)
gue facilitan el aprendizaje.

29. Motiva al alumnado para que se interese por el médulo.

30. Fomenta el clima de trabajo y participacion.

31. El profesor es accesible, se puede hablar con él con facilidad, no mantiene una
postura distante.
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32.
33.
34.
35.
36.
37.

38.

Es respetuoso en el trato al alumnado.

Es capaz de mantener en orden la clase y ser respetado por el alumnado.
Aplica los criterios de evaluacion especificados.

El profesor se ajusta al temario previsto del modulo.

Es puntual y cumple horario.

Tras una valoracién global de la ensefianza del profesor, indica si te gustaria
gue te diese clase el proximo curso.

Observaciones:

Como alumno valora de 1 a 10, tu interés por el médulo que te imparte este profesor.

11.2 Cuestionario de autoevaluacion de la préctica docente.

Este cuestionario tiene como finalidad conocer como los docentes planifican el trabajo
de aula para ello deberéis de leer atentamente las cuestiones y responder
exclusivamente con Si o NO. Si queréis realizar alguna apreciacion la podéis realizar
en el apartado de observaciones.

23.
24.
25.
26.

27.
28.
29.
30.

31.
32.
33.
34.
35.
36.
37.
38.
39.
40.

41.
42.

43.

44.

Se valora el trabajo que desarrolla el alumno en el aula.

Se valora el que desarrolla en casa.

Se evallan los conocimientos previos.

Se evalla el proceso de aprendizaje de manera directa y a través de los
cuadernos (materiales) de trabajo del alumnado.

Se evaluan los recursos.

Va dirigida a los diferentes tipos de contenido.

Las pruebas contemplan diferentes niveles de dificultad.

El procedimiento de correccion facilita la identificacion inmediata de los
errores.

Se programan actividades para ampliar y reforzar.

Participa el alumnado en su evaluacion.

Conoce el alumnado y sus familias los criterios de evaluacion y de calificacion.

Se analizan los resultados con el grupo de alumnos.

Las sesiones de evaluacion son suficientes y eficaces.

Se evalla periddicamente la programacion.

Participa el alumnado en esa evaluacion.

Se evalla la propia practica docente.

La evaluacion es continua.

Los resultados de las pruebas de evaluacion confirman las conclusiones de la

evaluacion continua.

El equipo de profesores evalla los resultados por niveles.

Se establecen cauces de actuacion en funcion de los resultados de la

evaluacion.

Las sesiones de evaluacion son un elemento mas de coordinacion de los

profesores.

Observaciones:
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SPEAKING RUBRIC: DIALOGUE

VERY GOOD
(10 - 8)

AVERAGE
(7-9)

WEAK
(4-3)

NEEDS WORK
(2-0)

A) DELIVERY AND ATTITUDE
(1 POINT)

Presenta todo o la mayor parte
del mensaje con segurdad y
confianza. Utiliza a menudo
expresiones faciales y gestos
para enriquecer el mensaje.
Existe un contacto visual con su
pareja y la conversacion es
natural La participacion es
equilibrada con respecto a su

Presenta el mensaje con cierta
seguridad. A wveces utiliza
expresiones faciales y gestos
para enriquecer el mensaje.
Existe un contacto  visual
ocasional. La conversacidn es
bastante natural.

La participacién es equilibrada
con respecto a su pareja

Presenta el mensaje con poca
segurdad. A penas utiliza
expresiones faciales y gestos
para enriquecer el mensaje. El
contacto visual es minimo. Se
limita a comentar lo aportado por
su pareja.

No promueve la conversacion
espontanea. La participacion no

Presenta =]l mensaje sin
seguridad. No utiliza expresiones
faciales ni gestos para
enriguecer el mensaje. Existe
una ausencia de contacto visual.
Mo hace preguntas a su pareja.
Se limita a contestar y en
ocasiones duda al contestar. La
participacion se centra en una

pareja. es equilibrada con respecto a su | persona.
(1-0,75) (0,75-0,5) | pareja (0,5-0,25) (0,25-0)
B) FLUENCY, INTONATION Presenta el mensaje de una | Presenta el mensaje con cierta | Presenta el mensaje con poca | Presenta el mensaje sin fluidez
AND PRONUNCIATION manera fluida (apenas piensa las | fluidez (a wveces piensa las | fluidez (duda en muchas | (duda constantemente sobre las

(3 POINTS)

palabras que tiene que decir). La
pronunciacion y la entonacion son

palabras que fiene que decir). La
pronunciacion y la entonacién son

ocasiones sobre las palabras
que tiene que decir). Dificultades

palabras que tiene gue decir).
Grandes dificultades con la

las adecuadas. Se expresa | las adecuadas la mayor parte del | con  la pronunciacidén y la | pronunciacidén y la entonacidn.
correctamente con facilidad vy | tiempo. Se expresa | entonacion. Hay poca | No se expresa comectamente.
espontaneidad durante la | correctamente con facilidad y | espontaneidad. Las pausas que | No hay espontaneidad.
conversacion. espontaneidad aunque realiza | realiza al conversar distorsionan
pausas al conversar. la clanidad del mensaje.
(3-2) (2-1) (1-0.5) (0,5-0)
C.) GRANMMAR AND No hay errores gramaticales o | Tiene algunos errores | Tiene frecuentes errores | Tiene muchaos errores
ACCURACY son irrelevantes, muestra un buen | gramaticales, solo utiliza | gramaticales, solo utiliza | gramaticales, no muestra un
2 POINTS control de estructuras basicas y | estructuras basicas de manera | estructuras basicas de manera | control de las  estructuras
( ) complejas. correcta. poco correcta. basicas.
(2-1,5) (1,5-1) (1-0.5) (0,5-0)
D] VOCABULARY Utiliza una variedad de | Utiliza una variedad de | Utiliza solamente una vanedad | Utiliza un wvocabulario muy
(2 POlNTS) vocabulario ya aprendido e | vocabulario ya aprendido y el | de wvocabulario ya aprendido | limitado y basico.
incorpora vocabulano nuevo. vocabulario nuevo es limitado. basico.
(2-1,5) (1,5-1) (1-0,5) (0,5-0)
E} CONTENT AND Incluye la mayoria de la | Incluye parte de la informacién | Incluye poca de la informacion | Incluye muy poca de la
STRUCTURE informacién requerida. El | requerida. El  mensaje se | requerida. El mensaje se | informacidon requerida, incluye
2 POINTS mensaje se presenta de manera | presenta de manera bastante | presenta de manera poco | informacion no solicitada y se
( ) bien organizada, y las ideas se | bien organizada, y las ideas se | organizada, y las ideas se | centra en contenido irrelevante.

exponen de
coherente.

una manera

(2-1,5)

exponen de una manera bastante
coherente.

(1,5-1)

exponen de una manera poco
coherente.

(1-0,5)

El mensaje esta tan
desorganizado que apenas se
entiende.

(0,5-0)
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SPEAKING RUBRIC: VISUAL PRESENTATION (POWER POINT ETC.)

VERY GOOD AVERAGE WEAK NEEDS WORK
(10 -8) (7-5) (4-3) (2-0)
A) DELIVERY AND ATTITUDE | Presenta todo o 1a mayor parte del | Presenta el mensaje con cierta | Presenta el mensaje con poca | Presenta el mensaje sin seguridad.
mensaje con seguridad y confianza. | seguridad. A veces  ufiliza | seguridad. A penas  utiiza | No ufiiza expresiones faciales ni

(1 POINT)

Utiliza a menudo expresiones
faciales y gestos para enriquecer el
mensaje. Existe un contacto visual.
Hay una variacion en el volumen

expresiones faciales y gestos para
enriquecer el mensaje. Existe un
contacto  visual ocasional. El
volumen es adecuado.

expresiones faciales y gestos para
enriquecer el mensaje. El contacto
visual es minimo. El volumen es
demasiado bajo. Utlliza en alguna

gestos para enriquecer el mensaje.
Existe upa ausencia de contacto
visual. El volumen es tan bajo que
no el mensaje no queda claro.

para expresar enfasis e interés. ocasion el castellano. Utiliza el castellano en varias
ocasiones.
1-0,75) (0,75-0,5) (0,5-0,25) (0,25-0)
B) FLUENCY, INTONATION Presenta el mensaje de una manera | Presenta el mensaje con cierta | Presenta el mensaje con poca | Presenta el mensaje sin fluidez

AND PRONUNCIATION

fluida (apenas piensa las palabras

fluidez (a veces piensa las palabras

fluidez (duda en muchas ocasiones

(duda constantemente sobre las

que tiene que decir). La | que tiene que decir). La | sobre las palabras que tiene que | palabras que tiene que decir).
(3 POINTS) pronunciacion y la entonacion son | pronunciacion y la entonacion son | decir).  Dificultades con  la | Grandes dificultades con Ia
las adecuadas. las adecuadas la mayor parte del | pronunciacion y la entonacion. pronunciacion y la entonacion.
tiempo. (1-0,5)
(3-2) (2-1) (0,5-0)
No hay errores gramaticales o son | Tiene algunos errores gramaticales, | Tiene frecuentes ermores | Tiene muchos ermores gramaticales,

C) GRAMMAR AND
ACCURACY
(2 POINTS)

irelevantes, muestra un buen control
de estructuras basicas y complejas.

(2-1,5)

solo utiliza estructuras basicas de
manera correcta.

(1.5-1)

gramaticales, solo ufiliza estructuras
basicas de manera poco correcta.

(1-0,5)

no muestra un control de las
estructuras basicas.

(0.5-0)

D) VOCABULARY
(2 POINTS)

Utiliza una variedad de vocabulario
ya aprendido e incorpora vocabulario
nuevo.

(2-1,5)

Utiliza una variedad de wvocabulario
ya aprendido y el vocabulario nuevo
es limitado.

(1.5-1)

Utiliza solamente una variedad de
vocabulario ya aprendido basico.

(1-0,5)

Utiliza un vocabulario muy limitado y
basico.

(0.5-0)

E) CONTENT, STRUCTURE
AND VISUAL
PRESENTATION
(2 POINTS)

Incluye la mayoria de la informacion
requerida. El mensaje se presenta
de manera bien organizada, y las
ideas se exponen de una manera
coherente. Hace un uso adecuado
de las imagenes. La cantidad de
texto incluida es la apropiada. No lee
el texto incluido. Presenta un indice

Incluye parte de la informacion
requerida. El mensaje se presenta
de manera bastante bien organizada,
y las ideas se exponen de una
manera bastante coherente.

Hace un uso aceptable de las
imagenes. La cantidad de texto
incluida es apropiada en general. No

Incluye poca de la informacion
requerida. El mensaje se presenta
de manera poco organizada, y las
ideas se exponen de una manera
poco coherente. Hace un uso poco
aceptable de las imagenes. La
cantidad de texto incluida no es
apropiada en general. Lee en

Incluye muy poca de la informacion
requerida, incluye informacion no
solicitada y se centra en contenido
imelevante. El mensaje esia tan
desorganizado que apenas se
entiende. El uso de las imagenes
es inadecuado. La cantidad de texto
incluida no es apropiada. Lee con

bien estructurado. Existe wuna | lee el texto incluido o sélo lo | alguna ocasion texto incluido. No | frecuencia el texto incluido. No
fransicion  coherente  entre  las | imprescindible. Presenta un indice | presenta o presenta un indice poco | presenta un indice. No existe una
imagenes. aceptable. Existe una transicion | aceptable. La transicion entre | transicion entre imagenes.
adecuada entre imagenes. imagenes no es adecuada o no
existe.
(2-1,5) {1,5-1) {1-0,5) {0,5-0)
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WRITING RUBRIC

VERY GOOD
(10-8)

AVERAGE
(7-3)

WEAK
(4-3)

NEEDS WORK
(2-0)

A) LEGIBILITY, NEATNESS
AND PRESENTATION
(0,5 POINTS)

Texto sin cormecciones con uso
adecuado de parrafos vy
margenes. Contiene el ndmero
requendo de palabras

Texto con algunas correcciones.
La division en parafos vy
margenes puede no  ser
adecuada. Contiene el namero

Texto con muchas correcciones.
La division en parmafos vy
margenes no es adecuada.
Apenas alcanza el numero

Texto lleno de correcciones. No
hay division en parrafos ni
margenes. No alcanza el
numero reguerido de palabras.

requerido de palabras. requerido de palabras (0,15-0)
(0,5-0,35)

(0,35-0,25) (0,25-0,15)
B} ORGANIZATION. El texto esta bien organizado. | El texto esta bien organizado. | EI textc no esta bien | El texto no esta bien
STRUCTURE AND Respeta perfectamente la | Respeta la tipologia textual. Se | organizado. Apenas respeta la | organizado. No respeta la
COHESION tipologia textual. Se utilizan | utilizan conectores basicos. Hay | tipologia textual. Se utilizan | tipologia textual. No se utilizan
conectores de manera | pocas repeticiones .Uso correcto | pocos conectores o de manera | conectores. Hay abundantes
(2 POINTS) adecuada. No hay repeticiones. | de signos de puntuacion incorrecta. Hay repeticiones. | repeticiones o copia

Uso correcto y variado de signos
de puntuacién
(2-1.5)

(1.5-1)

Uso incorrecto de signos de
puntuacidn .

{1-0.5)

directamente del texto modelo.
Uso incorrecto o ausencia de
signos de puntuacion .

C) GRAMMAR AND
SPELLING
(3 POINTS)

Utiliza estructuras gramaticales
complejas de manera correcta.
No hay errores de ortografia.

(3-2)

Utiliza estructuras gramaticales
sencillas de manera correcta con
pocos errores gue no impiden la
comprension. No hay notables
errores de ortografia.

(2-1)

Utiliza estructuras gramaticales
muy sencillas con frecuentes
errores  que  dificultan  la
comprension. Numerosos
errores de ortografia.

(1-0,5)

(0,5-0)
Utiliza estructuras gramaticales
muy sencillas con muchos
errores que impiden la
comprension. Abundantes
errores de ortografia.

{0,5-0)

D) VOCABULARY
(2,5 POINTS)

El texto presenta un uso rico,
variado y adecuado de
vocabulano. Refleja la
adquisicion del [&xico y
expresiones relacionados con el
tema.

(2,5-1,75)

El texto presenta un uso
adecuado de vocabulario.
Refleja la adquisicion del Iéxico y
expresiones relacionados con el
tema.

(1.75-1)

El texto presenta un uso de
vocabulario  basico. Refleja
parcialmente la adquisicion del
|éxico ¥ expresiones
relacionados con el tema
confundiendo algunos términos.

(1-0.5)

El texto presenta un uso de
vocabulario muy pobre. Apenas
refleja la adquisicion del Iéxico y
expresiones relacionados con el
tema

(0.5-0)

E) CONTENT AND IDEAS
(2 POINTS)

El texto cumple perfectamente
los objetivos requeridos.
Expresa las ideas de forma muy
clara y original.

(2-1.5)

El texto cumple los objetivos
requeridos. Expresa las ideas de
forma clara y usa algunos
argumentos de forma original.

(1.5-1)

263

El texto cumple parcialmente
con los objetivos requeridos.
Expresa las ideas de forma
confusa y no hay argumentos
originales.

(1-0.5)

El texto no cumple los objetivos
requeridos. Expresa las ideas
de forma confusa y se limita a
repetir argumentos del texto
modelo Incluye muy poca de la
informacion requerida, o es
informacion no solicitada y se
centra en contenido irrelevante.
El mensaje esta tan
desorganizado que apenas se
entiende.

(0,5-0)
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PROGRAMACION DIDACTICA

ITINERARIO PERSONAL PARA LA
EMPLEABILIADAD I

DURACION: 100 HORAS
CURSO: 2025-26
PROFESORA: MARIA ISABEL SORIANO LOPEZ
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1.- DATOS IDENTIFICATIVOS, MARCO NORMATIVO Y
CONTEXTUALIZACION DEL MODULO.

DATOS IDENTIFICATIVOS.

Departamento: Formacion y  Orientacién
Laboral.

Curso: 1°

Grupos: 1° CF GS

Mddulo: Itinerario Personal para la Empleabilidad I.

Ciclo formativo: Administracién y Finanzas

Profesora: Maria Isabel Soriano Lopez.

Ve B° del jefe de Departamento: Maria Isabel Soriano Lopez.

L Técnico/a Superior en Administracion y Finanzas
Denominacion

Nivel Formacion Profesional de Grado Superior
Duracién del MP 2.000 horas
Familia profesional Administracién y Gestion

CINE-5 b (Clasificacién Internacional Normalizada de la

Referente europeo Educacién)

MARCO NORMATIVO.

Normativa Estatal

La Ley organica 3/2022, de 31 de marzo, de ordenacion e integracion de la Formacién

Profesional, tiene por objeto la constitucién y ordenacién de un sistema Unico e
integrado de Formacion Profesional en el que toda la formacion sea acreditable,
acumulable y capitalizable y permitira avanzar en itinerarios de formacion conducentes
a acreditaciones, certificaciones y titulaciones con reconocimiento estatal y europeo. El
desarrollo normativo de la mencionada norma se ha producido mediante el Real decreto

659/2023, de 18 de julio, por el que se desarrolla la ordenacion del Sistema de

Formacion Profesional
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https://www.boe.es/buscar/act.php?id=BOE-A-2022-5139
https://www.boe.es/diario_boe/txt.php?id=BOE-A-2023-16889
https://www.boe.es/diario_boe/txt.php?id=BOE-A-2023-16889

Real Decreto 1584/2011, de 4 de noviembre, por el que se establece el titulo

de Técnico/a Superior en Administracién y Finanzas y se fijan sus ensefianzas

minimas.

Real Decreto 500/2024, de 21 de mayo, modifica diversos reales decretos de

FP de Grado Superior para adaptar los titulos y ensefianzas minimas al nuevo

marco normativo estatal,
Normativa Autondmica (Comunitat Valenciana)

Orden 13/2015, de 5 de marzo del Consell, por el que se establece el curriculo

en Comunidad Valenciana del ciclo formativo de grado superior

correspondiente al titulo de Técnico/a Superior en Administracién y Finanzas.

Decreto 114/2025, de 29 de julio (Consell): actualiza los curriculos de los ciclos

formativos de Grado Superior (incluido Integracion Social) en aplicacion de la Ley

Organica 3/2022 de ordenacion e integracién de la FP
Evaluacion

Orden 8/2025, de 22 de abril (horma autonémica): regula la evaluacion en ciclos

formativos y cursos de especializacion segln la Ley Organica 3/2022 de ordenacion de
la FP. Esta Orden deroga la anterior Orden 79/2010, de 27 de agosto.

La Orden 8/2025 fue publicada en el DOGV y entr6 en vigor con efectos retroactivos
desde el 1 de septiembre de 2024.

Inclusién Educativa

La inclusién educativa de esta programacion tiene como base legal tanto Decreto

104/2018 27 de julio, del Consell, por el que se desarrollan los principios de

equidad y de inclusion en el sistema educativo valenciano como la Orden 20/2019,

de 30 de abril, de la Conselleria de Educacion, Investigacion, Cultura y Deporte, por

la cual se regula la organizacion de la respuesta educativa para la inclusion del
alumnado en los centros docentes sostenidos con fondos publicos del sistema educativo

valenciano.

CONTEXTUALIZACION DEL MODULO.
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https://www.boe.es/eli/es/rd/2011/11/04/1584
https://www.boe.es/diario_boe/txt.php?id=BOE-A-2024-10685
chrome-extension://efaidnbmnnnibpcajpcglclefindmkaj/https:/dogv.gva.es/datos/2015/03/10/pdf/2015_2099.pdf
https://extension/efaidnbmnnnibpcajpcglclefindmkaj/https:/dogv.gva.es/datos/2025/08/04/pdf/2025_29742_es.pdf
https://extension/efaidnbmnnnibpcajpcglclefindmkaj/https:/dogv.gva.es/datos/2025/04/30/pdf/2025_13083_es.pdf
extension://efaidnbmnnnibpcajpcglclefindmkaj/https:/dogv.gva.es/datos/2018/08/07/pdf/2018_7822.pdf
extension://efaidnbmnnnibpcajpcglclefindmkaj/https:/dogv.gva.es/datos/2018/08/07/pdf/2018_7822.pdf
extension://efaidnbmnnnibpcajpcglclefindmkaj/https:/dogv.gva.es/datos/2019/05/03/pdf/2019_4442.pdf
extension://efaidnbmnnnibpcajpcglclefindmkaj/https:/dogv.gva.es/datos/2019/05/03/pdf/2019_4442.pdf

Al Técnico/a Superior en Administracion y Finanzas se le requerira en
relacién con el médulo de IPE |, la aplicacion de un conjunto de técnicas
orientadas al desarrollo personal y profesional, dirigidas a la mejora de
la empleabilidad y la insercién sociolaboral. Entre ellas se incluyen las
técnicas de autoconocimiento y orientacidn profesional, que permiten
identificar las competencias, intereses y valores personales; el
conocimiento del sector profesional y el uso de recursos digitales de
intermediacion laboral; las técnicas de comunicacién interpersonal y
trabajo en equipo, esenciales para el desempefio profesional en
contextos colaborativos; asi como las técnicas de planificacion y gestién
del itinerario profesional, orientadas al establecimiento de objetivos y al
seguimiento del propio desarrollo competencial, asi como reconocer sus
derechos y deberes como personas trabajadoras por cuenta ajena,
teniendo en cuenta el marco legal que regula las condiciones sociales y
laborales, al tiempo que conocer las técnicas y medidas para trabajar en
condiciones de seguridad adquiriendo los conocimientos béasicos de
gestion y evaluacion de la prevencion en los lugares de trabajo. Todo ello
para preparar al alumnado en el desarrollo de su futuro “rol laboral”, como
base desde donde pueda desarrollar sus capacidades de autonomia, y
para trabajar en el futuro, en el sector de las operaciones de gestion y
administracion en empresas, tanto privadas como publicas. Realizara
tareas administrativas, gestibn y asesoramiento en areas laboral,
comercial, contable y fiscal. Ofrecera atencién a clientes y ciudadanos,
gestionar4d tramites con administraciones publicas, archivo vy
comunicaciones. Y como opcién a la cuenta ajena gestionara su empresa
o desarrollara actividades econdmicas libres, como asesoria financiera,

laboral o proyectos.
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La competencia general de este titulo consiste en organizar y ejecutar las
operaciones de gestion y administracion en los procesos comerciales, laborales,
contables, fiscales y financieros de una empresa publica o privada, aplicando la
normativa vigente y los protocolos de gestion de calidad, gestionando la
informacion, asegurando la satisfaccion del cliente y/o usuario y actuando segun

las normas de prevencion de riesgos laborales y proteccion medioambiental.

2 RELACION ENTRE LOS ESTANDARES DE COMPETENCIA Y
EL MODULO ITINERARIO PERSONAL PARA LA
EMPLEABILIDAD I.

El perfil profesional del titulo viene expresado por la competencia general,
las competencias profesionales y para la empleabilidad, las cualificaciones y
los estandares de competencia del Catalogo Nacional de Estandares de
Competencias Profesionales y el entorno profesional, incluidos en los
respectivos reales decretos de establecimiento del titulo.

Los estandares de competencias profesionales se definen como el conjunto
detallado de elementos de competencia que describen el desempefio de las
actividades y las tareas asociadas al ejercicio de una determinada actividad
profesional con el estandar de calidad requerido.

Los estandares de competencias profesionales quedaran asignados a los
niveles de competencia profesional 1, 2, y 3, y que atienden a criterios y
descriptores de conocimientos, capacidades, responsabilidad y autonomia,
de las tareas a desempenar.

Los estandares de competencia de la familia profesional asociados al
programa formativo del grado superior de Administracion y Finanzas son de

nivel 3 y son los que siguen:

ECP1796_3 Asesorar y asistir técnicamente a los clientes en la contratacion de
seguros y reaseguros.

ECP1793_3 Planificar y gestionar la actividad de mediacion de seguros y
reaseguros

ECP1794_3 Organizar y gestionar la accion comercial en las actividades de
mediacion ECP1798 3 Asistir a los clientes e intermediar con las entidades

aseguradoras en la tramitacién del siniestro
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ECP1799_3 Dirigir y supervisar a la red de auxiliares externos de mediacion de

seguros y reaseguros

ECP2178_3 Organizar y gestionar la accibn comercial en las entidades de

seguros

ECP2179_3 Supervisar y apoyar en la gestion de polizas y siniestros

ECP2177_3 Definir, formar y supervisar a los profesionales de los distintos

canales de distribucion de seguros

ECP0238_3 Desarrollar el apoyo administrativo en tareas de seleccién,

formacion y desarrollo de recursos humanos

ECP0237_3 Desarrollar la gestion y control administrativo de recursos
humanos

ECP0991_3 Gesionar la atencion y tramitaciébn de sugerencias, consultas,

guejas y reclamaciones de la clientela de servicios financieros.

ECP0990_3 Gestionar las operaciones de caja y otras tareas administrativas

de productos y servicios financieros

ECP0989_3 Comercializar productos y servicios financieros

ECP0232_3 Prestar servicios de apoyo a la persona responsable de la

auditoria de cuentas ECP0231_3 Realizar la gestion contable y fiscal

ECP0498_3 Determinar el estado econdmico-financiero de la organizacion

ECPO0500_3 Gestionar la tesoreria y su presupuesto

ECP0499 3 Gestionar la informacién y contratacion de los recursos financieros

ECP0982_3 Gestionar las comunicaciones de la direccion.

ECP0983_3 Gestionar actividades de asistencia a la direccion en materia de

organizacién

ECP0986_3 Elaborar documentacion y presentaciones profesionales.

ECP0987_3 Administrar los sistemas de almacenamiento de la informacion.

ECP0988_3 Gestionar expedientes y documentacion juridica y empresarial

ante Organismos y Administraciones Publicas

ECP1783_3 Gestionar la informacion de transcendencia tributaria de los

contribuyentes ECP1784_3 Asistir al contribuyente en la gestién administrativa

tributaria

ECP1787_3 Gestionar actividades administrativas derivadas del procedimiento

sancionador y de revision

ECP1785_3 Gestionar actuaciones tributarias de depuracién censal,

notificaciones y emision de certificados

ECP1786_3 Gestionar actividades administrativas de los procedimientos de

gestioén, inspeccién y recaudacion tributaria
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ECP0236_3 Gestionar actividades administrativas de tramitacion en las
Administraciones Publicas

ECP0235_3 Gestionar actividades administrativas de Recursos Humanos en
las Administraciones Publicas

ECP0234_3 Gestionar actividades administrativas de las operaciones
econdmicas y presupuestarias en las Administraciones Publicas

ECP1788_3 Planificar iniciativas y actividades empresariales en pequefios
negocios o microempresas

ECP1789_3 Dirigir la actividad empresarial y los recursos de pequefios
negocios o microempresas

ECP1791_3 Realizar actividades administrativas y econdémico-financieras de
pequefios negocios 0 microempresas

ECP1790_3 Comercializar productos y servicios en pequefios negocios o

microempresas

El catadlogo modular de formacion profesional no recoge estadndares de
competencia asociados al moédulo ITINERARIO PERSONAL PARA LA
EMPLEABILIDAD II, ya que se trata de un médulo transversal no asociado a
competencias del titulo.

3. OBJETIVOS GENERALES Y SU CONTRIBUCION DESDE EL
MODULO DE ITINERARIO PERSONAL PARA LA
EMPLEABILIDAD |

Este modulo forma parte del curriculo para el alumnado de primer curso. En el
Real Decreto del Titulo, en su articulo 9 se establecen los objetivos generales
del ciclo, habiendo de destacar la vinculacion de IPE I, con los objetivos
generales del ciclo, tal como sigue:

I) Reconocer la normativa legal, las técnicas asociadas y los protocolos
relacionados con el departamento de recursos humanos, analizando la
problematica laboral y la documentacion derivada, para organizar y supervisar

la gestion administrativa del personal de la empresa.
0) Analizar y utilizar los recursos y oportunidades de aprendizaje

relacionados con la evolucion cientifica, tecnolégica y organizativa del

sector y las tecnologias de la informacién y la comunicacion, para

302



mantener el espiritu de actualizacion y adaptarse a nuevas situaciones

laborales y personales.

p) Desarrollar la creatividad y el espiritu de innovaciéon para responder a
los retos que se presentan en los procesos y en la organizaciéon del

trabajo y de la vida personal.

g) Tomar decisiones de forma fundamentada, analizando las variables
implicadas, integrando saberes de distinto &mbito y aceptando los riesgos y la
posibilidad de equivocacién en las mismas, para afrontar y resolver distintas

situaciones, problemas o contingencias.

r) Desarrollar técnicas de liderazgo, motivacién, supervision vy
comunicacion en contextos de trabajo en grupo, para facilitar la

organizaciéon y coordinacién de equipos de trabajo.

s) Aplicar estrategias y técnicas de comunicacion, adaptandose a los
contenidos que se van a transmitir, a la finalidad y a las caracteristicas de los

receptores, para asegurar la eficacia en los procesos de comunicacion.

t) Evaluar situaciones de prevencién de riesgos laborales y de proteccidn
ambiental, proponiendo y aplicando medidas de prevencién personales y
colectivas, de acuerdo con la normativa aplicable en los procesos de

trabajo, para garantizar entornos seguros.

u) Identificar y proponer las acciones profesionales necesarias, para dar

respuesta a la accesibilidad universal y al “disefio para todos”.

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

gestién de calidad.
w) Utilizar procedimientos relacionados con la cultura emprendedora,

empresarial y de iniciativa profesional, para realizar la gestion basica de una

pequefia empresa o emprender un trabajo.
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X) Reconocer sus derechos y deberes como agente activo en la sociedad,
teniendo en cuenta el marco legal que regula las condiciones sociales y

laborales, para participar como ciudadano democratico.

El modulo de Itinerario Personal para la Empleabilidad | tiene como como
finalidad dotar al alumnado de las competencias necesarias para disefiar y
ejecutar su propio plan de accién hacia el empleo. Esto incluye analizar el
entorno laboral, autoevaluarse profesionalmente, comprender la normativa
laboral, desarrollar habilidades para el aprendizaje autonomo y adquirir

conocimientos basicos de prevencién de riesgos laborales.

4 CONTRIBUCION DE LOS RESULTADOS DE APRENDIZAJE A
LAS COMPETENCIAS PROFESIONALES Y PARA LA
EMPLEABILIDAD.

Los elementos del Disefio Curricular Basico del mdédulo profesional que

secuenciaran la programacion son:

e Las Competencias Profesionales y del empleo (CCPyE). Son el
conjunto de conocimientos y destrezas que capacitan al alumnado
para realizar los requerimientos del sector profesional.

e Los Resultados de Aprendizaje (RA). Son la expresion de lo que
el estudiante conoce, es capaz de hacer y comprende tras la
finalizacion del proceso de aprendizaje. Se configuran como el eje
para la programacion y evaluacién del mddulo profesional.

e Los Criterios de Evaluacion (CE). Son unos indicadores de los RA
gue permiten juzgar si estos han sido logrados. Cada criterio define
una caracteristica de la realizacién profesional bien hecha y se

considera la unidad minima evaluable.

COMPETENCIAS PROFESIONALES Y DEL EMPLEO (CPyE))
Aunque el modulo de Itinerario Personal para la Empleabilidad | no esté vinculado

directamente en la normativa con las competencias profesionales, personales y sociales (ahora
consideradas por el RD que madifica los titulos de GS, competencias profesionales y para la
empleabilidad) para del ciclo de Administracién y Finanzas, el analisis de sus resultados de

aprendizaje y criterios de evaluacion permite establecer relaciones formativas significativas con
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varias de ellas, ya que contribuye de manera transversal al desarrollo de habilidades clave

Competencias vinculadas:

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

vida y utilizando las tecnologias de la informacion y la comunicacion.

fi) Resolver situaciones, problemas o contingencias con iniciativa y autonomia en el
ambito de su competencia, con creatividad, innovacion y espiritu de mejora en el trabajo

personal y en el de los miembros del equipo.

0) Organizar y coordinar equipos de trabajo con responsabilidad, supervisando el
desarrollo del mismo, manteniendo relaciones fluidas y asumiendo el liderazgo, asi

como aportando soluciones a los conflictos grupales que se presenten.

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

el ambito de su trabajo.

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

empresa.

r) Supervisar y aplicar procedimientos de gestion de calidad, de accesibilidad universal
y de “disefio para todos”, en las actividades profesionales incluidas en los procesos de

produccién o prestacion de servicios.

s) Realizar la gestidn basica para la creacion y funcionamiento de una pequefia empresa

y tener iniciativa en su actividad profesional con sentido de la responsabilidad social.

t) Ejercer sus derechos y cumplir con las obligaciones derivadas de su actividad
profesional, de acuerdo con lo establecido en la legislacién vigente, participando

activamente en la vida econdémica, social y cultural.
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Desde esta perspectiva podemos vincular cada uno de lo resultados de

aprendizaje con las competencias profesionales y de empleabilidad del ciclo:

RA1 Alcanza las competencias necesarias para la obtencion del
titulo de Técnico Basico en Prevencion de Riesgos Laborales.
RA2. Distingue las caracteristicas del sector productivo y define
los puestos de trabajo relacionandolos con las competencias
profesionales expresadas en el titulo

RA3 Analiza sus condiciones laborales como persona
trabajadora por cuenta ajena identificandolas en los principales
tipos de contratos, cambios y vicisitudes relevantes que se
pueden presentar en la relacion laboral en la normativa laboral y
especialmente en el convenio colectivo del sector

RA4 Analiza y evalla su potencial profesional y sus intereses
para guiarse en el proceso de auto orientacién y elabora una
hoja de ruta para la insercion profesional en base al analisis de
las competencias, intereses y destrezas personales.

RA5. Aplica las estrategias para el aprendizaje autonomo
reconociendo su valor profesionalizador, disefiando vy
optimizando su propio entorno de aprendizaje haciendo uso de
las tecnologias digitales como herramientas de aprendizaje
auténomo, siendo coherente con su identidad digital y sus
propios objetivos profesionales planteados en su plan de
desarrollo individual.

RA6 Identifica el concepto de salud psicosocial derivada del
desempefio profesional, identificando y evaluando los factores
de riesgo asociados a la misma, y aplicando medidas
correctivas.

a)

n)

a)

4.1 Resultados de aprendizaje y criterios de evaluacion.

RA1. Alcanza las competencias necesarias para la obtencion del titulo de Técnico
Basico en Prevencion de Riesgos Laborales.

a) Se ha valorado la importancia de la cultura preventiva en todos los ambitos
actividades de

la empresa u organismo equiparado relacionado las condiciones laborales con la salud
de la

persona trabajadora identificando y clasificando los factores de riesgo en la actividad y
los

dafios derivados de los mismos, especialmente las situaciones de riesgo mas
habituales en

los entornos de trabajo del sector profesional relacionado con el titulo.

b) Se han clasificado y descrito los tipos de dafios profesionales, con especial
referencia a

accidentes de trabajo y enfermedades profesionales, relacionados con el perfil
profesional del

titulo.

c) Se ha determinado la evaluacién de riesgos en la empresa u organismo equiparado
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y

definido las técnicas de prevencién y de proteccién que deben aplicarse para evitar los
dafios

en su origen y minimizar sus consecuencias.

d) Se han analizado los protocolos de actuacién en caso de emergencia.

e) Se han determinado los principales derechos y deberes en materia de prevencion
de

riesgos laborales.

f) Se han clasificado las distintas formas de gestion de la prevencion en la empresa u
organismo equiparado, en funcion de los distintos criterios establecidos en la
normativa sobre

prevencion de riesgos laborales y determinado las formas de representacion de las
personas

trabajadoras en la empresa u organismo equiparado en materia de prevencion de
riesgos.

g) Se ha valorado la importancia de la existencia de un plan preventivo en la empresa
u

organismo equiparado que incluya la secuenciacion de 16 actuaciones a realizar en
caso de

emergencia y reflexionado sobre el contenido del mismo.

h) Se han determinado los requisitos y condiciones para la vigilancia de la salud de la
persona

trabajadora y su importancia como medida de prevencion.

i) Se han identificado las técnicas basicas de primeros auxilios que han de ser
aplicadas en

el lugar del accidente ante distintos tipos de dafios y la composicidn y uso del botiquin

RAZ2. Distingue las caracteristicas del sector productivo y define los puestos de trabajo
relaciondndolos con las competencias profesionales expresadas en el titulo.

a) Se han analizado las principales oportunidades de empleo y de insercion laboral en
el sector profesional, identificando las posibilidades de empleo, analizado sus
requerimientos actuales para el perfil profesional.

b) Se ha comparado los diferentes requerimientos exigidos por el mercado laboral con
las exigencias para el trabajo en la funcion publica relacionados con el sector privado.
c) Se ha reflexionado sobre las actitudes y aptitudes requeridas actualmente para la
actividad profesional relacionadas con el titulo, asi como las competencias personales
y social.

RA3. Analiza sus condiciones laborales como persona trabajadora por cuenta ajena
identificAndolas en los principales tipos de contratos, cambios y vicisitudes relevantes
que se pueden presentar en la relacion laboral en la normativa laboral y especialmente
en el convenio colectivo del sector

a) Se han analizado los derechos y obligaciones derivados de la relacién laboral, asi
como las condiciones de trabajo pactadas en un convenio colectivo aplicable al sector
profesional relacionado con el titulo.

b) Se han comparado las principales modalidades de contratacion, localizando los
diferentes modelos en las fuentes oficiales.

c) Se han identificado las caracteristicas definitorias de los nuevos entornos de
organizacion del trabajo y los derechos que conlleva.

d) Se han identificado los diferentes componentes del recibo de salario.

e) Se han identificado los recursos laborales existentes ante las diferentes vicisitudes
que se pueden dar en la relacion laboral,

f) Se ha valorado el papel de la Seguridad Social como pilar esencial para la mejora de
la calidad de vida de los ciudadanos.

g) Se han analizado las principales prestaciones derivadas de la suspension y
extincion de la relacion laboral.

RA4. Analiza y evalia su potencial profesional y sus intereses para guiarse en el
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proceso de auto orientacion y elabora una hoja de ruta para la insercion profesional en
base al analisis de las competencias, intereses y destrezas personales.

a) Se han evaluado los propios intereses, motivaciones, habilidades y destrezas en el
marco de un proceso de autoconocimiento.

b) Se han analizado las cualidades y competencias personales afines a la actividad
profesional relacionada con el perfil del titulo.

c) Se han determinado las competencias personales y sociales con valor para el
empleo.

d) Se han sefialado las preferencias profesionales, intereses y metas en el marco de
un proyecto profesional.

e) Se ha valorado el concepto de autoestima en el proceso de busqueda de empleo.

f) Se han identificado las fortalezas, debilidades, amenazas y oportunidades propias
para la insercion profesional.

g) Se han identificado expectativas de futuro para insercion profesional analizando
competencias, intereses y destrezas personales.

h) Se han valorado hitos importantes en la trayectoria vital con valor profesionalizador.
i) Se han identificado los itinerarios formativos profesionales relacionados con el perfil
profesional.

j) Se han formulado objetivos profesionales y se ha determinado metas personales y
profesionales para la mejora de la empleabilidad y las condiciones de insercion laboral.
k) Se ha trazado un plan de accion para desarrollar las areas de mejora y potenciar las
fortalezas personales con valor para el empleo.

RAS5. Aplica las estrategias para el aprendizaje autbnomo reconociendo su valor
profesionalizador, disefiando y optimizando su propio entorno de aprendizaje haciendo
uso de las tecnologias digitales como herramientas de aprendizaje autbnomo, siendo
coherente con su identidad digital y sus propios objetivos profesionales planteados en
su plan de desarrollo individual.

a) Se ha tomado conciencia de la responsabilidad individual en el desarrollo
profesional valorando la actitud de aprendizaje permanente para el desarrollo de
propias y nuevas competencias.

b) Se ha identificado la empleabilidad como capacidad de adaptacién al entorno
laboral.

c) Se han conocido y utilizado herramientas, fuentes de informacién, conexiones y
actividades para la configuracion de un entorno personal de aprendizaje para la
empleabilidad.

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

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

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

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

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

i) Se ha disefiado el entorno de aprendizaje que permite alcanzar el plan de desarrollo
individual.

RA 6. Identifica el concepto de salud psicosocial derivada del desempefio profesional,
identificando y evaluando los factores de riesgo asociados a la misma, y aplicando
medidas correctivas:

a) Se ha identificado y valorado el concepto de salud psicosocial como factor
determinante del bienestar mental del individuo y de los entornos laborales saludables.
b) Se ha analizado la salud mental como desencadenante de siniestralidad y
absentismo laboral, asi como su evolucién en los diferentes colectivos de trabajadores,
especialmente en los grupos de poblacion joven

308




c) Se ha aprendido a reconocer e identificar los factores de riesgo psicosocial en el
ambito laboral.

d) Se han identificado los diferentes tipos de dafios derivados de los factores de riesgo
psicosocial y su repercusion en los individuos y en las organizaciones, asi como su
impacto en la competitividad y productividad de las empresas.

e) Se han definido y delimitado los conceptos de estrés laboral, tecnoestrés y burnout
como las principales consecuencias ante condiciones psicosociales desfavorables o
adversas en el entorno laboral

f) Se han activado las estrategias de afrontamiento personal frente a los estresores
derivados de las condiciones laborales asi como los recursos facilitadores del
bienestar emocional de las personas a lo largo de su vida

g) Se han determinado las medidas de intervencion a nivel social, empresarial y
asistencial, que permitan la adecuada respuesta a las situaciones de conflicto en el
ambito laboral.

5.- PONDERACION DE LOS RESULTADOS DE
APRENDIZAJE Y SUS CRITERIOS DE EVALUACION.

Esta propuesta de Programacion va a partir de la ponderacion de los
Resultados de Aprendizaje, esta se desglosa en cada uno de los
Criterios de Evaluacion, pues son los elementos curriculares sobre los que
se efectuara la evaluacion y la calificacion del alumnado.

Para realizar la ponderacién partimos del total de CE y calculamos cual
seria la ponderacién de cada CE si todos tuviesen la misma importancia.
Después podremos reasignar ponderaciones mas precisas.

Asi, disponemos de:6 resultados de Aprendizaje (RA) y 46 criterios de
Evaluacién (CE).

La ponderacién de cada seria esta: % CE = 100: 46 = 2,173 %. Se
redondea el decimal al mayor mas proximo, quedara en 2,18. La suma de
todos los % de los CE debe dar 100.

RESULTADO DE APRENDIZAJE CRITERIOS EVALUACION % CE  TOTAL

2,18
2,18
2,18
2,18
2,18 30%
2,18
2,18
2,18
2,18

RA 1

2,18
2,18 10%
2,18

RA 2

O | T |9 | —| T Q|0 Q0 T|D
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2,18
2,18
2,18
2,18 35%
2,18
2,18
2,18
2,18
2,18
2,18
2,18
2,18
2,18 15%
2,18
2,18
2,18
2,18
2,18
2,18
2,18
2,18
2,18
2,18 10%
2,18
2,18
2,18
2,18
2,18
2,18
2,18
2,18
2,18
2,18

% 2,18

RA 3

RA 4

RA 5

RA 6

5%

=0 |Q|O|T|9|— T Q|0 Q0 T XN—|—KQ | |00 |T|2CQ | 0D QO|T|D

6.- ORGANIZACION CURRICULAR DEL MODULO
PROFESIONAL.

El modelo de programacién propuesta para este modulo sigue una estructura equitativa
y relacional entre los RA y las Unidades de Programacion (UP), de manera que cada RA
se trabajan desde una o méas de una UP, al igual que ocurre con los CE.

Mapa RA 'y CE y su Repercusion en las Unidades de Programacion.
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UNIDADES PROGRAMACION

15

14

13

12

11

10

UP1 | UP2 | UP3 | UP4 | UP5 | UP6 | UP7 | UP8 | UP9 | UP | UP | UP | UP | UP | UP

DUAL

RA--CT

EVALUACION

CE | S/IN

RA

RA1

RA2

a

RA3

RA4
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J N j
k N k
RAS |a N a
b N b
c N c
d N d
e N e
f N f
g N g
h N h
i N i
RA6 | a N a
b N b
c N c
d N d
e N e
f N f
g N g

Esquema General y secuenciacion de las Unidades de Programacion.

Atendiendo a lo establecido en el Decreto 114/2025 de 29 de julio, el médulo de IPE I,

se programa y secuencian en Unidades de Programacion los siguientes contenidos:

CONTENIDOS

Autoanalisis y toma de decisiones académicas y profesionales.

Autoconocimiento personal y profesional. Intereses, competencias, habilidades y
motivaciones hacia el empleo.

Anélisis y evaluacion del potencial profesional. DAFO personal.

Orientacion para la igualdad de oportunidades.

Busqueda, seleccion y manejo de informacion académica y profesional.

El proceso de toma de decisiones.

Definicion objetivos profesionales.
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Aprendizaje autbnomo y competencia digital.

Entorno personal de aprendizaje.

Herramientas, fuentes de informacion y actividades para el disefio del entorno personal
de

aprendizaje.

Estrategias de aprendizaje autdnomo para el desarrollo personal y profesional.
Concepto de identidad digital y su impacto en la empleabilidad.

Marca personal.

Contenidos minimos niveles basico de PRL

I. Conceptos basicos sobre seguridad y salud en el trabajo.
El trabajo y la salud: los riesgos profesionales. Factores de riesgo.

Dafios derivados del trabajo. Los accidentes de trabajo y las enfermedades
profesionales.

Otras patologias derivadas del trabajo.

Marco normativo bésico en materia de prevencion de riesgos laborales. Derechos y
deberes

bésicos en esta materia.

I1. Riesgos generales y su prevencion.

Riesgos ligados a las condiciones de seguridad.

Riesgos ligados al medio-ambiente de trabajo.

La carga de trabajo, la fatiga y la insatisfaccion laboral.

Sistemas elementales de control de riesgos. Proteccion colectiva e individual.
Planes de emergencia y evacuacion.

El control de la salud de los trabajadores.

I11. Riesgos especificos y su prevencion en el sector correspondiente a la actividad de la
empresa.

IV. Elementos basicos de gestion de la prevencion de riesgos.

Organismos publicos relacionados con la seguridad y salud en el trabajo.
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Organizacion del trabajo preventivo: «rutinas» bésicas.
Documentacion: recogida, elaboracion y archivo.
Primeros auxilios.

Condiciones Laborales

Derechos y deberes derivados de la relacion laboral.

El contrato de trabajo: elementos bésicos y modalidades.

Componentes del recibo de salario.

La negociacion colectiva y medidas de conflicto. El convenio colectivo.

La seguridad social y el estado del bienestar.

Prestaciones y tramites derivados de la suspension y extincion del contrato de trabajo.
Retos laborales derivados del ambito digital.

Sector productivo y perfil profesional:

Analisis del mercado de trabajo.

Requisitos y capacitaciones necesarias para el desempefio profesional.

Concepto de empleabilidad.

Areas ocupacionales y perfiles del sector profesional del titulo. ..

Elaboracion de un andlisis de puesto de trabajo relacionado con el perfil profesional.

Salud Psicosocial ligada al &mbito laboral.

Concepto integral de salud mental en el ambito laboral.

Analisis de los datos de siniestralidad y absentismo vinculados a la salud mental, con
especial

foco en los grupos de poblacion mas joven.

Definicion y clasificacion de riesgos psicosociales. Estrategias para la identificacion de
los

riesgos en el ambito laboral.
Concepto de estrés laboral, tecnoestrés y burnout.

El tiempo de trabajo y su distribucion, como factores estresores en el entorno de trabajo.
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La desconexidn digital. La conciliacion personal y laboral.

Factores de proteccion frente al estrés laboral: Estrategias personales para el

afrontamiento.

Habitos saludables y su repercusion en el trabajo.

Estrategias y recursos ante los dafios derivados de factores psicosociales: aspectos

organizativos, de participacion de los trabajadores y asistenciales.

La incapacidad temporal: conceptos basicos.

De acuerdo a los contendidos mencionados esta es la distribucion propuesta entre RA 'y

UP, incluyendo la secuenciacion por trimestres y la carga horaria de cada Unidad de

programacion.

UNIDAD PROGRAMACION Horas | Trim. | Peso | RA asociados
UPL. La prevencién de 8 1 6% RA1l. Alcanza las competencias
riesgos laborales y la necesarias para la obtencion del titulo
salud laboral de Técnico Basico en Prevencion de
Riesgos Laborales
UP2. La gestion de la 8 1 6% RA1l. Alcanza las competencias
prevencién de riesgos necesarias para la obtencion del titulo
laborales de Técnico Basico en Prevencion de
Riesgos Laborales.
UPS3. Los riesgos | 6 1 6% RA1l. Alcanza las competencias
ambientales en el trabajo necesarias para la obtencion del titulo
de Técnico Basico en Prevencion de
Riesgos Laborales.
UP4. Los riesgos 8 1 6% RA1l. Alcanza las competencias
derivados de las necesarias para la obtencion del titulo
condiciones de seguridad, de Técnico Basico en Prevencion de
ergonémicos y Riesgos Laborales.
psicosociales 5% RAG. Identifica el concepto de salud
psicosocial derivada del desempefio
profesional, identificando y evaluando
los factores de riesgo asociados a la
Total | misma, y aplicando  medidas
(11%) | correctivas:
UP5. Los primeros auxilios | 5 1 6% RA1 Alcanza las competencias
en la empresa necesarias para la obtencion del titulo
de Técnico Basico en Prevencion de
Riesgos Laborales.
UP6. La hoja de ruta para | 4 3 5% RA2. Distingue las caracteristicas del
la insercién profesional sector productivo y define los puestos
de trabajo relacionandolos con las
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competencias profesionales
expresadas en el titulo.

UP7. El autoconocimiento
profesional y personal

10%

RA4. Analiza y evalla su potencial
profesional y sus intereses para
guiarse en el proceso de auto
orientacion y elabora una hoja de ruta
para la inserciéon profesional en base
al analisis de las competencias,
intereses y destrezas personales.

UP8. La empleabilidad

5%

5%

5%

Total
(15%)

RAZ2. Distingue las caracteristicas del
sector productivo y define los puestos
de trabajo relacionandolos con las
competencias profesionales
expresadas en el titulo.

RA4. Analiza y evalla su potencial
profesional y sus intereses para
guiarse en el proceso de auto
orientacion y elabora una hoja de ruta
para la insercién profesional en base
al analisis de las competencias,
intereses y destrezas personales.

RAS5. Aplica las estrategias para el
aprendizaje auténomo reconociendo
su valor profesionalizador, disefiando
y optimizando su propio entorno de
aprendizaje haciendo uso de las
tecnologias digitales como
herramientas de aprendizaje
auténomo, siendo coherente con su
identidad digital y sus propios
objetivos profesionales planteados en
su plan de desarrollo individual.

UP9. La identidad digital

5%

RAS5. Aplica las estrategias para el
aprendizaje auténomo reconociendo
su valor profesionalizador, disefiando
y optimizando su propio entorno de
aprendizaje haciendo uso de las
tecnologias digitales como
herramientas de aprendizaje
auténomo, siendo coherente con su
identidad digital y sus propios
objetivos profesionales planteados en
su plan de desarrollo individual.

UP10. La Relacion
Laboral.

5,83%

RA3. Analiza sus condiciones
laborales como persona trabajadora
por cuenta ajena identificAndolas en
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los principales tipos de cambios y
vicisitudes relevantes que se pueden
presentar en la relacién laboral en la
normativa laboral y especialmente en
el convenio colectivo del sector.

UP11l. ElI contrato de
trabajo: modalidades vy
caracteristicas

5,83%

RA3. Analiza sus condiciones
laborales como persona trabajadora
por cuenta ajena identificandolas en
los principales tipos de cambios y
vicisitudes relevantes que se pueden
presentar en la relacién laboral en la
normativa laboral y especialmente en
el convenio colectivo del sector.

UP12. EI
trabajo.

Tiempo de

5,83%

RA3. Analiza sus condiciones
laborales como persona trabajadora
por cuenta ajena identificandolas en
los principales tipos de cambios y
vicisitudes relevantes que se pueden
presentar en la relacion laboral en la
normativa laboral y especialmente en
el convenio colectivo del sector.

UP13. El salario y la
némina

5,83%

RA3. Analiza sus condiciones
laborales como persona trabajadora
por cuenta ajena identificandolas en
los principales tipos de cambios y
vicisitudes relevantes que se pueden
presentar en la relacién laboral en la
normativa laboral y especialmente en
el convenio colectivo del sector.

UP14. La modificacion,
la suspension 'y la
extincion del contrato

10

5,83%

RA3. Analiza sus condiciones
laborales como persona trabajadora
por cuenta ajena identificandolas en
los principales tipos de cambios y
vicisitudes relevantes que se pueden
presentar en la relacién laboral en la
normativa laboral y especialmente en
el convenio colectivo del sector.

UP15.La Seguridad Social.

10

5,83%

RA3. Analiza sus condiciones
laborales como persona trabajadora
por cuenta ajena identificAndolas en
los principales tipos de cambios y
vicisitudes relevantes que se pueden
presentar en la relacion laboral en la
normativa laboral y especialmente en
el convenio colectivo del sector.

TOTAL HORAS

100

100%

Se han cubierto todos los
resultados de aprendizaje del
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| | | | médulo

7.- SECUENCIACION Y DISTRIBUCION TEMPORAL DE LOS
CONTENIDOS - RESULTADOS DE APRENDIZAJE

Las unidades de programacion tendran la siguiente duracion:

La duracion total del moédulo es de 100 horas, atribuibles a los RA y CE
establecidos en las tablas anteriores y a las evidencias propuestas en el aula.
El médulo de IPEI no se dualiza.

RESULTADO DE

ooacTion | destnadas
UP1 1 RA 1 8
up2 1 RA 1 8
UP3 1 RA 1 6
UP4 1 RA 1 8
UP5 1 RA 1 5
UP6 3 RA 2 4
UP7 3 RA 2, RA4,RAS 5
uP8 3 RA 4 4
UP9 3 RA 5 4
UP10 2 RA 3 7
UP11 2 RA 3 7
UP12 2 RA 3 6
UP13 2 RA 3 8
UP14 2 RA 3 10
UP15 3 RA 3 10
Todos los 3 trimestres Todos los RA asociados 100 horas
contenidos

En esta programacion se tiene en cuenta el organigrama de los periodos de FP
DUAL, es decir de Formacion en Empresa y su repercusion en los resultados de
aprendizaje para el médulo de IPE | se tendra en cuenta lo siguiente:

INICIO FP DUAL FIN FP DUAL DIASEN LA DIAS EN AULA

EMPRESA
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2 DE MARZO 2026 17 DE JUNIO 2026 L-M-X J-V

e Elinicio de la FP DUAL seréa el 2 de Marzo del 2026.

e Elfinal de la FP DUAL serd el 17 de junio del 2026.

e Los dias en la empresa seran los lunes, martes y miércoles.

e Los dias en el IES Antonio Serna Serna seran los jueves y viernes.

e Los centros se repartiran por docentes y el docente del centro
asignado sera el encargado de realizar el seguimiento de todos los
RA de los diferentes modulos.

e El alumnado hard un total de 250 horas, con el objetivo de trabajar
todos los RA propuestos en la FP DUAL.

e El médulo de IPE | no se dualiza por lo que se vera afectado al

reducir el tiempo en el aula a los jueves y viernes.

e Durante el periodo de formaciéon en Empresa se propondran retos
a través del aula virtual y seguimiento de los mismos en el aula.

8.- METODOL OGIA DIDACTICA

Principios metodologicos:
A la hora de desarrollar la metodologia se van a tener en cuenta una serie de criterios y
principios basicos que seran la base del proceso de ensefianza-aprendizaje:
e Aprendizaje significativo: supone conectar los contenidos nuevos con los
conocimientos previos del alumnado. Implica que lo que se aprende tiene sentido,
utilidad y aplicacion en su vida cotidiana o profesional.
o Aprendizaje basado en competencias: lo importante no es sélo "saber", sino
saber hacer en el contexto. El alumnado adquiere competencias profesionales y del
empleo. Es por ello, que la programacion esta articulada en torno a los resultados de
aprendizaje y sus criterios de evaluacion.
o Metodologias activas: donde al alumnado se sitla como protagonista del
proceso de aprendizaje. Fomentan la experimentacion, el trabajo colaborativo y el
pensamiento critico.
o Disefio Universal para el Aprendizaje (DUA): proporcionado multiples formas
de representacion, expresion y motivacion para atender a todo el alumnado. De esta
manera, se busca incluir a todos y todas.
o Evaluacion formativa y competencial: se evalGa de forma continua, integradora

y con distintos instrumentos. Enfocada en mejorar el proceso de aprendizaje y no
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solo en calificar. No sélo se evalGan contenidos, sino también procedimientos y
competencias para la empleabilidad.

e Perspectiva de sostenibilidad y ciudadania: es necesario que integremos en
nuestra familia profesional y en el mddulo de IPE | principios de desarrollo
sostenible, seguridad, salud, respeto ambiental y convivencia.

» Digitalizacién y competencia digital: integrar herramientas digitales en los
procesos de ensefianza-aprendizaje y formar al alumnado competente en el uso
seguro, critico y eficiente de la tecnologia.

e Educacién emocional y en valores: la formacion técnica no puede disociarse de
los valores sociales, el respeto a las normas, la empatia y la convivencia.

o Interdisciplinariedad: desde el centro educativo se fomenta que los médulos no
trabajen de forma aislada, sino coordinada. Se disefian actividades complementarias
conjuntas entre docentes que reflejan la realidad del entorno laboral.

e Inclusion educativa y atencion a la diversidad: las actividades deben permitir la
participacion de todo el alumnado, con apoyos cuando sea necesario.

e Aprendizaje basado en retos: se trabajaran determinados Resultados
de Aprendizaje (RA) mediante retos, disefiados para favorecer la
integracion de conocimientos, habilidades y actitudes del mddulo. Estos
retos estaran orientados a la resolucion de situaciones reales o simuladas,
vinculadas con la prevencion de riesgos laborales, el conocimiento del
sector productivo, la marca per