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0.- INTRODUCCION

MARCO NORMATIVO PARA LA FORMACION PROFESIONAL EN ESPANA Y
ANDALUCIA

LEYES ORGANICAS

e La Ley Organica 5/2002, de 19 de junio, de las Cualificaciones y de la Formacién

Profesional. (BOE 20-6-2002).

e Laley Organica 2/2006, de 3 de mayo, de Educacién (LOE). (BOE 14-07-06).

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

e Ley Organica 8/2013, de 9 de diciembre, para la mejora de la calidad educativa.

(LOMCE). (BOE 10-12-13).

DE LA ORDENACION DE LA FORMACION PROFESIONAL INICIAL

— Decreto 436/2008, de 2 de septiembre, por el que se establece la ordenacion y las ensefanzas

de la Formacion Profesional inicial que forma parte del sistema educativo. (BOJA 12-9-

2008)

— Real Decreto 1147/2011, de 29 de julio, por el que se establece la ordenacion general de la

formacion profesional del sistema educativo. (BOE 30-07-2011).
DE CENTROS

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

— _ORDEN de 20 de agosto de 2010, por la que se regula la organizacion y el funcionamiento

de los institutos de educacion secundaria, asi como el horario de los centros, del alumnado

y del profesorado. (BOJA 30-08-2010)
DE LA FCT

— ORDEN de 28 de septiembre de 2011, por la que se regulan los mddulos profesionales de

formacion en centros de trabajo y de proyecto para el alumnado matriculado en centros

docentes de la Comunidad Autonoma de Andalucia.
DE LA SEMIPRESENCIAL Y DISTANCIA

— DECRETO 359/2011, de 7 de diciembre, por el que se regulan las modalidades
-_—
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semipresencial y a distancia de las ensefanzas de Formacion Profesional Inicial, de
Educacion Permanente de Personas Adultas, especializadas de idiomas y deportivas, se crea
el Instituto de Ensefianzas a Distancia de Andalucia y se establece su estructura orgénica y

funcional.
DE LA EVALUACION

— ORDEN de 29 de septiembre de 2010, por la que se regula la evaluacion, certificacion,

acreditacion y titulacion académica del alumnado que cursa ensefianzas de formacion
profesional inicial que forma parte del sistema educativo en la Comunidad Autonoma de

Andalucia.

De acuerdo con la anterior normativa, que regulan la ensefianzas de formacion profesional basica,
de grado medio y superior, tanto en la modalidad presencial como en distancia, atendiendo los
criterios generales establecidos en el proyecto educativo del instituto, los de cada equipo
docente y en los adoptados por cada profesor responsable de la ensefianza de cada mddulo, se
confecciona esta programacion general del Departamento de la familia profesional de

Administracion y Gestion.

El compromiso del IES Maimoénides con una ensefianza de calidad, hace que cualquier actividad
desarrollada en el departamento, vaya encaminada a la consecucion de una constante mejora en
el proceso de ensefianza-aprendizaje para formar profesionales del sector de Administracion y
Gestion que se puedan incorporar al mundo laboral y empresarial al terminar la etapa educativa

o bien continuen en otros niveles educativos.
1. ORGANIZACION DEL DEPARTAMENTO

1.1. COMPOSICION DEL DEPARTAMENTO

El departamento esta compuesto por 19 miembros pertenecientes a los cuerpos y especialidades

que se indican a continuacion:

APELLIDOS Y NOMBRE CUERPO ESPECIALIDAD | DESTINO
1. Cantarero  Garcia, M?® | Profesora de Ensefianza | Administracion de | Provisional
Angeles Secundaria. empresas.
Profesora de Ensenanza | Administracion de | Provisional
2. Collado Expdsito, Carmen .
Secundaria. empresas.
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Profesora Técnico de | Procesos de gestion | Definitiva
3. Criado Gamiz, Rocio Formacion Profesional. | administrativa.
4. De la Blanca Artola, | Profesor de Ensenanza | Administracion de | Interino.
Francisco de Borja Secundaria. empresas.
Profesora Técnico de | Procesos de gestion | Interina
5. Felipe Herndndez, Marta Formacion Profesional. | administrativa.
6. Fernandez Cejudo, Luisa | Profesora de Ensefianza | Administracion de | Definitiva
7. Gema Coronado Menor Secundaria. empresas. Sustituta
8. Garcia- Arévalo Tena, Jose | Profesor de Ensefianza | Administracion de | Definitivo.
Manuel Secundaria. empresas.
9. Garduio Rodriguez, M? | Profesora de Ensefianza | Administracion de | Definitiva
Cristina Secundaria. empresas.
Profesora Técnico de | Procesos de gestion | Interina.
10. Gonzdlez Martin, Beatriz Formacion Profesional. | administrativa.
Profesor de Ensefianza | Administracion de | Definitivo.
11. Magarin Corvillo, Ignacio Secundaria. empresas.
12. Montilla Luque, Joaquina | Profesora Técnico de | Procesos de gestion | Definitiva.
(Jubilada en octubre) Formacion Profesional | administrativa
13. Mariana Mora Olivera Sustituta
’ Profesora Técnico de | Procesos de gestion | Interina
14. Montilla Vega, Agueda Formacion Profesional | administrativa
Profesora Técnico de | Procesos de gestion | Interina
15. Rodriguez Castell, Marta | Formacion Profesional | administrativa
16. Rubio Serrano, Maria del | Profesora Técnico de | Procesos de gestion | Interina.
Valle Formacion Profesional | administrativa
Profesora Técnico de | Procesos de gestion | Definitivo
17. Ruiz Ceballos, Eduardo Formacion Profesional | administrativa
18. Sanchez Rodriguez, Maria | Profesora Técnico de | Procesos de gestion | Definitiva.
Asuncion Formacion Profesional | administrativa De baja

- ————
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19. Ramirez Lopez, Charo

Profesora Técnico de

Formacion Profesional

Procesos de gestion

administrativa

Interina.
Sustituye a

la anterior.

Formacion Profesional

administrativa

20. Sanchez  Salinero, M?* | Profesora de Ensefnanza | Administracion de | Definitiva
Teresa Secundaria. empresas.

21. Troya Vega, Manuel Profesor de Ensefianza | Administracion de | Definitivo.
Secundaria. empresas.

22. Vera Nacarino, Sara Profesora Técnico de | Procesos de gestion | Definitiva.

1.2. ENSENANZAS: ORGANIZACION ACADEMICA

Actualmente se imparten en el IES Maimoénides los siguientes titulos correspondientes a la

familia profesional de Administracion y Gestion:

e Titulo Profesional Basico en Servicios Administrativos

e Titulo de Técnico en Gestion Administrativa

o Presencial

o Distancia.

o OPD (Oferta Parcial Diferenciada)

e Titulo de Técnico Superior en Administracion y Finanzas

GRUPOS
TITULO NIVEL CURSO EQUIPO EDUCATIVO
TURNO
Rubio Serrano, Maria del Valle
Titulo 1° A Felipe Hernandez, Marta- Tutora.
Profesional ) Gonzélez Martin, Beatriz
Basico en | FP BASICA .
Servicios Rubio Serrano, Maria del Valle
Administrativos 2° A Felipe Hernandez, Marta
Gonzalez Martin, Beatriz

- ————
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Titulo de
Técnico en
Gestion
Administrativa

Titulo de
Técnico en
Gestion
Administrativa

FP GRADO
MEDIO

10

Criado Gamiz, Rocio
Magarin Corvillo, Ignacio
Montilla Vega, Agueda

Vera Nacarino, Sara- Tutora.

Criado Gamiz, Rocio
Magarin Corvillo, Ignacio

Vera Nacarino, Sara

20

Criado Gamiz, Rocio.
Magarin Corvillo, Ignacio
Montilla Luque, Joaquina.

Sanchez Salinero, M* Teresa- Tutora

DISTANC
IA

Garcia Arévalo de Tena, José Manuel
Gonzalez Martin, Beatriz

Montilla Vega, Agueda

Rodriguez Castell, Marta - Tutora
Sanchez Salinero, M* Teresa

Troya Vega, Manuel-Coordinador

OPD
Adultos

Fernandez Cejudo, Luisa
Magarin Corvillo, Ignacio

Montilla Luque, Joaquina. Tutora.

Titulo de
Técnico
Superior en
Administracion
y Finanzas

FP GRADO
SUPERIOR

10

A (Tarde)

Cantarero Garcia, M* Angeles
Garduio Rodriguez, Maria Cristina

Ramirez Lopez, Rosario — Tutora.

B (Tarde)

Cantarero Garcia, M* Angeles
Ramirez Lopez, Rosario

De la Blanca Artola, Francisco de Borja
- Tutor.

20

A (Tarde)

Collado Exposito, Carmen
Fernandez Cejudo, Luisa

Garduio Rodriguez, Maria Cristina
Ruiz Ceballos, Eduardo- Tutor.

De la Blanca Artola, Francisco de Borja

B (Tarde)

Collado Exposito, Carmen- Tutora.

Fernandez Cejudo, Luisa

- ————
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Gardufio Rodriguez, Maria Cristina
2° - Tutora.
Ruiz Ceballos, Eduardo

De la Blanca Artola, Francisco de Borja

1.3. HORAS DE LIBRE CONFIGURACION
Para este curso académico quedan asignadas de la siguiente forma:
- Grado Superior de Administracion y Finanzas al modulo de Contabilidad y Fiscalidad.

- Grado Medio de Gestion Administrativa modalidad presencial al modulo de Tratamiento

de la Documentacion Contable.

- Grado Medio de Gestion Administrativa modalidad distancia al modulo de Operaciones

Auxiliares de Gestion de la Tesoreria.
1.4. CALENDARIO DE REUNIONES. -

REUNIONES:

Dada la dificultad de este departamento para fijar reuniones, al tener ensefanzas en turno de
mafana y tarde se fijaran a principio de curso tantas reuniones como sean necesarias para una
buena planificacion educativa de nuestras ensefianzas y a partir de ahi se estableceran reuniones
periddicas con caracter ordinario para tratar temas relacionados con la evaluacion,
programaciones, actividades, memoria, aspectos educativos y organizativos propuestos. El
resto de reuniones se sustituiran por informacién compartida en archivos del Google Drive y por
comunicaciones a través del correo electronico, para que todos los miembros del departamento
estan perfectamente informados. Cualquier Profesor o Profesora podré solicitar una reunion del

Departamento, siempre que la importancia del asunto a tratar lo requiera.

Las horas de reuniones del Departamento, estan fijadas en los horarios personales del
Profesorado. Como hora reservada a las mismas figuran los recreos de la mafana del
MIERCOLES de 11:15 a 11:45 y recreo de la tarde del JUEVES de 18:15 a 18:45 pudiendo
ser modificada esta hora o pasada a otro dia por necesidad o urgencia de la reunioén. En la medida
de lo posible se alternaran las reuniones entre la mafiana y la tarde, asi como sesiones presenciales

sincronicas.

COMUNICACIONES:

- ————
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La implantacion de la comunicacion masiva a través de Internet, posibilita una transmision fluida
tanto a niveles personales como general, en cuanto a las informaciones que van emanando de las
Administraciones Ptiblicas y de las demas directrices docentes y/o administrativas de los Organos
propios del Centro (Jefatura de Estudios, ETCP, etc.), lo cual facilita dicha comunicacion, asi

como ficheros compartidos en Google Drive para la realizacidon de propuestas colaborativas.
1.5. OBJETIVOS DEL DEPARTAMENTO.-
a. Contribuir a alcanzar los objetivos generales del centro.

b. Organizar y coordinar la Semana de Orientacion e insercion laboral de los alumnos de

segundo curso de los Ciclos Formativos.

c. Asegurar el buen funcionamiento de los espacios, instalaciones y equipos técnicos
necesarios para el desarrollo de las actividades practicas de los diferentes Mddulos

Profesionales.

d. Potenciar y consolidar las Relaciones con las Empresas del entorno y sector de la

Administracion y Gestion.

e. Mejorar la Gestion Medioambiental y la Prevencion de Riesgos Laborales en todos los

ambitos educativos de la Familia Profesional de AG.

f. Colaborar con el Departamento de Actividades Extraescolares y Complementarias para

el desarrollo de Proyectos y Talleres en los que intervienen profesores del Departamento.

g. Ademas de promover la participacion en las diversas actividades complementarias del

Centro

h. Incorporar las tecnologias de la informacion y la comunicacion en el proceso educativo

como medio de desarrollo de las aptitudes necesarias para la sociedad del conocimiento.
1. Mejorar la coordinacion entre el profesorado de una misma materia y nivel.

J. Mejorar la coordinacion e informacion entre los componentes de un mismo equipo

educativo.

k. Potenciar la convivencia y el respeto mutuo, como elemento fundamental para el

aprovechamiento del tiempo y el cuidado de las relaciones interpersonales.

- ————
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2. PROGRAMACIONES DIDACTICAS.

El objetivo es que todas las programaciones tengan el mismo formato, compartan objetivos
generales y criterios de evaluacion aprobados en la Programacion General del Departamento y

sirva de base para el desarrollo de las Programaciones de Aula.

Para configurar esta programacion se han tenido en cuenta la naturaleza y contexto del trabajo,

las capacidades requeridas, conocimientos y experiencias.

Por ultimo sefialar que las Programaciones Didécticas son los instrumentos de planificacion
curricular especificos para cada uno de los Modulos cuya elaboracion y adaptacion al aula es
competencia del profesor, teniendo en cuenta ademds de la normativa que compone el primer

nivel de concrecion curricular, lo establecido en el Proyecto Educativo para este centro.

2.1. ADQUISICION DE LA COMPETENCIA GENERAL Y LAS COMPETENCIAS
PROFESIONALES, PERSONALES Y SOCIALES.

La competencia general describe las funciones profesionales mas significativas del titulo, el
ambito de aplicacion de las mismas (sectores/subsectores) y las condiciones o requerimientos
para su aplicacion. Tienen como referente el conjunto de cualificaciones y, en su caso, unidades

de competencia incluidas en el titulo.

Las competencias profesionales, personales y sociales describen el conjunto de capacidades y
conocimientos que deben alcanzar los titulados de formacion profesional para responder de
manera eficaz y eficiente a los requerimientos de los sectores productivos, a aumentar su

empleabilidad y a favorecer la cohesion social.

2.1.1. Titulo Profesional Basico en Servicios Administrativos

Normativa:

ANEXO I del Real Decreto 127/2014, de 28 de febrero, por el que se regulan aspectos
especificos de la Formacion Profesional Basica de las enserianzas de formacion profesional del
sistema educativo, se aprueban catorce titulos profesionales basicos, se fijan sus curriculos
basicos y se modifica el Real Decreto 1850/2009, de 4 de diciembre, sobre expedicion de titulos

académicos y profesionales correspondientes a las ensefianzas establecidas en la Ley Organica

2/2006, de 3 de mayo, de Educacion.

DECRETO 135/2016, de 26 de julio, por el que se regulan las enseiianzas de Formacion

Profesional Basica en Andalucia (BOJA 02-08-2016).
-—
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Orden de 8 de noviembre de 2016, por la que se regulan las ensefianzas de Formacion Profesional
Basica en Andalucia, los criterios y el procedimiento de admision a las mismas y se desarrollan

los curriculos de veintiséis titulos profesionales basicos.

Competencia general del titulo.

La competencia general del titulo consiste en realizar tareas administrativas y de gestion basicas,
con autonomia con responsabilidad e iniciativa personal, operando con la calidad indicada,
observando las normas de aplicacion vigente medioambientales y de seguridad e higiene en el
trabajo y comunicandose de forma oral y escrita en lengua castellana y, en su caso, en la lengua

cooficial propia asi como en alguna lengua extranjera.

Competencias del titulo.

Las competencias profesionales, personales, sociales y las competencias para el aprendizaje

permanente de este titulo son las que se relacionan a continuacion:

a) Preparar equipos y aplicaciones informadticas para llevar a cabo la grabacion, tratamiento e

impresion de datos y textos, asegurando su funcionamiento.

b) Elaborar documentos mediante las utilidades basicas de las aplicaciones informaéticas de los
procesadores de texto y hojas de célculo aplicando procedimientos de escritura al tacto con

exactitud y rapidez.

c¢) Realizar tareas bésicas de almacenamiento y archivo de informacion y documentacion, tanto

en soporte digital como convencional, de acuerdo con los protocolos establecidos.

d) Realizar labores de reprografia y encuadernado basico de documentos de acuerdo a los

criterios de calidad establecidos.

e) Tramitar correspondencia y paqueteria, interna o externa, utilizando los medios y criterios

establecidos.
f) Realizar operaciones basicas de tesoreria, utilizando los documentos adecuados en cada caso.

g) Recibir y realizar comunicaciones telefonicas e informatica trasmitiendo con precision la

informacion encomendada segun los protocolos y la imagen corporativa.

h) Realizar las tareas basicas de mantenimiento del almacén de material de oficina, preparando

los pedidos que aseguren un nivel de existencias minimo.

- ————
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1) Atender al cliente, utilizando las normas de cortesia y demostrando interés y preocupacion por

resolver satisfactoriamente sus necesidades.

j) Resolver problemas predecibles relacionados con su entorno fisico, social, personal y
productivo, utilizando el razonamiento cientifico y los elementos proporcionados por las ciencias

aplicadas y sociales.

k) Actuar de forma saludable en distintos contextos cotidianos que favorezcan el desarrollo

personal y social, analizando habitos e influencias positivas para la salud humana.

1) Valorar actuaciones encaminadas a la conservacion del medio ambiente diferenciando las

consecuencias de las actividades cotidianas que pueda afectar al equilibrio del mismo.

m) Obtener y comunicar informacion destinada al autoaprendizaje y a su uso en distintos
contextos de su entorno personal, social o profesional mediante recursos a su alcance y los

propios de las tecnologias de la informacion y de la comunicacion.

n) Actuar con respeto y sensibilidad hacia la diversidad cultural, el patrimonio histdrico-artistico
y las manifestaciones culturales y artisticas, apreciando su uso y disfrute como fuente de

enriquecimiento personal y social.

1) Comunicarse con claridad, precision y fluidez en distintos contextos sociales o profesionales
y por distintos medios, canales y soportes a su alcance, utilizando y adecuando recursos

lingiiisticos orales y escritos propios de la lengua castellana y, en su caso, de la lengua cooficial.

o) Comunicarse en situaciones habituales tanto laborales como personales y sociales utilizando

recursos lingiiisticos basicos en lengua extranjera.

p) Realizar explicaciones sencillas sobre acontecimientos y fendémenos caracteristicos de las

sociedades contemporaneas a partir de informacion historica y geogréfica a su disposicion.

q) Adaptarse a las nuevas situaciones laborales originadas por cambios tecnologicos y
organizativos en su actividad laboral, utilizando las ofertas formativas a su alcance y localizando

los recursos mediante las tecnologias de la informacion y la comunicacion.

r) Cumplir las tareas propias de su nivel con autonomia y responsabilidad, empleando criterios
de calidad y eficiencia en el trabajo asignado y efectudndolo de forma individual o como

miembro de un equipo.

s) Comunicarse eficazmente, respetando la autonomia y competencia de las distintas personas

que intervienen en su ambito de trabajo, contribuyendo a la calidad del trabajo realizado.
-_—
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t) Asumir y cumplir las medidas de prevencion de riesgos y seguridad laboral en la realizacion

de las actividades laborales evitando dafios personales, laborales y ambientales.

u) Cumplir las normas de calidad, de accesibilidad universal y disefio para todos que afectan a

su actividad profesional.

v) Actuar con espiritu emprendedor, iniciativa personal y responsabilidad en la eleccion de los

procedimientos de su actividad profesional.

w) 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.

2.1.2. Titulo de Técnico en Gestion Administrativa
Normativa:

Real Decreto 1631/2009, de 30 de octubre, por el que se establece el titulo de Técnico en Gestion

Administrativa y se fijan sus ensefianzas minimas.

Real Decreto 1126/2010, de 10 de septiembre, por el que se modifica el Real Decreto 1631/2009,
de 30 de octubre, por el que se establece el titulo de Técnico en Gestion Administrativa y se fijan

Sus ensenanzas minimas.

ORDEN de 21 de febrero de 2011, por la que se desarrolla el curriculo correspondiente al titulo

de Tecnico en Gestion Administrativa en Andalucia.

Competencia general.

La competencia general de este titulo consiste en realizar actividades de apoyo administrativo en
el &mbito laboral, contable, comercial, financiero y fiscal, asi como de atencion al cliente/usuario,
tanto en empresas publicas como privadas, aplicando la normativa vigente y protocolos de
calidad, asegurando la satisfaccion del cliente y actuando segin normas de prevencion de riesgos

laborales y proteccion ambiental.

Competencias profesionales, personales v sociales.

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

continuacion;

1. Tramitar documentos 0 comunicaciones internas o externas en los circuitos de informacion de

la empresa.

- ————
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2. Elaborar documentos y comunicaciones a partir de érdenes recibidas o informacion obtenida.

3. Clasificar, registrar y archivar comunicaciones y documentos segun las técnicas apropiadas y

los parametros establecidos en la empresa

4. Registrar contablemente la documentacién soporte correspondiente a la operativa de la

empresa en condiciones de seguridad y calidad.

5. Realizar gestiones administrativas de tesoreria, siguiendo las normas y protocolos establecidos

por la gerencia con el fin de mantener la liquidez de la organizacion.

6. Efectuar las gestiones administrativas de las areas de seleccion y formacion de los recursos
humanos de la empresa, ajustindose a la normativa vigente y a la politica empresarial, bajo la

supervision del responsable superior del departamento.

7. Prestar apoyo administrativo en el area de gestion laboral de la empresa ajustandose a la

normativa vigente y bajo la supervision del responsable superior del departamento.

8. Realizar las gestiones administrativas de la actividad comercial registrando la documentacion

soporte correspondiente a determinadas obligaciones fiscales derivadas.

9. Desempefiar las actividades de atencion al cliente/usuario en el dmbito administrativo y
comercial asegurando los niveles de calidad establecidos y relacionados con la imagen de la

empresa /institucion

10. Aplicar los protocolos de seguridad laboral y ambiental, higiene y calidad durante todo el

proceso productivo, para evitar dafios en las personas y en el ambiente.

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

equipo de trabajo.

12. Resolver problemas y tomar decisiones individuales siguiendo las normas y procedimientos

establecidos, definidos dentro del &mbito de su competencia.

13. Mantener el espiritu de innovacion, de mejora de los procesos de produccion y de

actualizacion de conocimientos en el &mbito de su trabajo.

14. Ejercer sus derechos y cumplir con las obligaciones derivadas de las relaciones laborales, de

acuerdo con lo establecido en la legislacion vigente.

- ————
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15. Detectar y analizar oportunidades de empleo y autoempleo desarrollando una cultura

emprendedora y adaptandose a diferentes puestos de trabajo y nuevas situaciones.

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

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

18. Adaptarse a diferentes puestos de trabajo y nuevas situaciones laborales, originados por

cambios tecnologicos y organizativos en los procesos productivos.

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

2.1.3 Titulo de Técnico Superior en Administracion y Finanzas

Normativa:

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 enseiianzas minimas.

Orden de 11 de marzo de 2013, por la que se desarrolla el curriculo correspondiente al titulo de

Técnico Superior en Administracion y Finanzas.

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 informacién, asegurando la satisfaccion del cliente y/o usuario y actuando segun

las normas de prevencion de riesgos laborales y proteccion medioambiental.

Competencias profesionales, personales v sociales.

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

continuacion:

a) Tramitar documentos o 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.

- ————
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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 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 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.

1) Aplicar los procesos administrativos establecidos en la seleccion, contratacion, formacién 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.

1) 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.

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 formacion
y los recursos existentes en el aprendizaje a lo largo de la vida y utilizando las tecnologias de la

informacion y la comunicacion.
1
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DEPARTAMENTO DE LA FAMILIA PROFESIONAL DE ADMINISTRACION Y GESTION.

) 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 informaciéon 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
“disefo para todos”, en las actividades profesionales incluidas en los procesos de produccion 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.

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.
2.2. OBJETIVOS GENERALES DE LOS TiTULOS.

Los objetivos generales de los ciclos formativos expresan los resultados esperados del alumnado
como consecuencia del proceso de ensefianza-aprendizaje. (Una vez superado el proceso de

aprendizaje)
No establecen conductas de forma directa, por tanto, no son en si mismos evaluables.

Por cada competencia descrita del perfil debe haber al menos un objetivo general asociado a la

misma

- ————
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2.2.1. Titulo Profesional Basico en Servicios Administrativos

Los objetivos generales de este ciclo formativo son los siguientes:

a) Identificar las principales fases del proceso de grabacion, tratamiento e impresion de datos y
textos, determinando la secuencia de operaciones para preparar equipos informaticos y

aplicaciones.

b) Analizar las caracteristicas de los procesadores de texto y hojas de calculo, empleando sus

principales utilidades y las técnicas de escritura al tacto para elaborar documentos.

c) Caracterizar las fases del proceso de guarda, custodia y recuperacion de la informacion,

empleando equipos informaticos y medios convencionales para su almacenamiento y archivo.

d) Utilizar procedimientos de reproduccion y encuadernado de documentos controlando y

manteniendo operativos los equipos para realizar labores de reprografia y encuadernado.

e) Describir los protocolos establecidos para la recepcion y el envio de correspondencia y

paqueteria identificando los procedimientos y operaciones para su tramitacion interna o externa.

f) Describir los principales procedimientos de cobro, pago y control de operaciones comerciales
y administrativas utilizados en la actividad empresarial determinando la informacion relevante

para la realizacion de operaciones bésicas de tesoreria y para su registro y comprobacion.

g) Determinar los elementos relevantes de los mensajes mas usuales para la recepcion y emision

de llamadas y mensajes mediante equipos telefonicos e informaticos.

h) Aplicar procedimientos de control de almacenamiento comparando niveles de existencias para

realizar tareas basicas de mantenimiento del almacén de material de oficina.

1) Reconocer las normas de cortesia y las situaciones profesionales en las que son aplicables para

atender al cliente.

j) Comprender los fenomenos que acontecen en el entorno natural mediante el conocimiento
cientifico como un saber integrado, asi como conocer y aplicar los métodos para identificar y

resolver problemas basicos en los diversos campos del conocimiento y de la experiencia.

k) Desarrollar habilidades para formular, plantear, interpretar y resolver problemas aplicar el
razonamiento de calculo matematico para desenvolverse en la sociedad, en el entorno laboral y

gestionar sus recursos econémicos.

- ————
PROGRAMACION DEL DEPARTAMENTO 18



EDUCACIAN

UTO DE

t YIUYUNNDAS

é INSTIT

AIMONIDE

Junta de Andalucia

DEPARTAMENTO DE LA FAMILIA PROFESIONAL DE ADMINISTRACION Y GESTION.

1) Identificar y comprender los aspectos basicos de funcionamiento del cuerpo humano y ponerlos
en relacion con la salud individual y colectiva y valorar la higiene y la salud para permitir el
desarrollo y afianzamiento de habitos saludables de vida en funcion del entorno en el que se

encuentra.

m) Desarrollar habitos y valores acordes con la conservacion y sostenibilidad del patrimonio
natural, comprendiendo la interaccion entre los seres vivos y el medio natural para valorar las

consecuencias que se derivan de la accion humana sobre el equilibrio medioambiental.

n) Desarrollar las destrezas bésicas de las fuentes de informacion utilizando con sentido critico
las tecnologias de la informacion y de la comunicacion para obtener y comunicar informacion en

el entorno personal, social o profesional.

1) Reconocer caracteristicas basicas de producciones culturales y artisticas, aplicando técnicas
de anélisis basico de sus elementos para actuar con respeto y sensibilidad hacia la diversidad

cultural, el patrimonio historico-artistico y las manifestaciones culturales y artisticas.

0) Desarrollar y afianzar habilidades y destrezas lingiiisticas y alcanzar el nivel de precision,
claridad y fluidez requeridas, utilizando los conocimientos sobre la lengua castellana y, en su
caso, la lengua cooficial para comunicarse en su entorno social, en su vida cotidiana y en la

actividad laboral.

p) Desarrollar habilidades lingiiisticas bésicas en lengua extranjera para comunicarse de forma

oral y escrita en situaciones habituales y predecibles de la vida cotidiana y profesional.

q) Reconocer causas y rasgos propios de fendmenos y acontecimientos contemporaneos,
evolucion histdrica, distribucion geografica para explicar las caracteristicas propias de las

sociedades contemporaneas.

r) Desarrollar valores y hébitos de comportamiento basados en principios democraticos,

aplicandolos en sus relaciones sociales habituales y en la resolucion pacifica de los conflictos.

s) Comparar y seleccionar recursos y ofertas formativas existentes para el aprendizaje a lo largo

de la vida para adaptarse a las nuevas situaciones laborales y personales.

t) Desarrollar la iniciativa, la creatividad y el espiritu emprendedor, asi como la confianza en si
mismo, la participacion y el espiritu critico para resolver situaciones e incidencias tanto de la

actividad profesional como de la personal.

- ————
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u) Desarrollar trabajos en equipo, asumiendo sus deberes, respetando a los demés y cooperando
con ellos, actuando con tolerancia y respeto a los demas para la realizacion eficaz de las tareas y

como medio de desarrollo personal.

v) Utilizar las tecnologias de la informacion y de la comunicacion para informarse, comunicarse,

aprender y facilitarse las tareas laborales.

w) Relacionar los riesgos laborales y ambientales con la actividad laboral con el propdsito de
utilizar las medidas preventivas correspondientes para la proteccion personal, evitando dafios a

las demas personas y en el medio ambiente.

x) Desarrollar las técnicas de su actividad profesional asegurando la eficacia y la calidad en su

trabajo, proponiendo, si procede, mejoras en las actividades de trabajo.

y) 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.

2.2.2. Titulo de Técnico en Gestidon Administrativa

De conformidad con lo establecido en el articulo 9 del Real Decreto 1631/2009, de 30 de octubre,
por el que se establece el titulo de Técnico en Gestion Administrativa y se fijan sus ensefianzas

minimas, los objetivos generales de las ensefianzas correspondientes al ismo son:

a) Analizar el flujo de informacidn y la tipologia y finalidad de los documentos o comunicaciones

que se utilizan en la empresa, para tramitarlos.

b) Analizar los documentos o comunicaciones que se utilizan en la empresa, reconociendo su

estructura, elementos y caracteristicas para elaborarlos.

c) Identificar y seleccionar las expresiones en 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) Realizar documentos y comunicaciones en el formato caracteristico y con las condiciones de
calidad correspondiente, aplicando las técnicas de tratamiento de la informacion en su

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

y archivarlos.

g) Interpretar la normativa y metodologia contable, analizando la problematica contable que

puede darse en una empresa, asi como la documentacion asociada para su registro.

h) Introducir asientos contables manualmente y en aplicaciones informadticas especificas,

siguiendo la normativa en vigor para registrar contablemente la documentacion.

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

relacionadas.

j) Efectuar célculos basicos de productos y servicios financieros, empleando principios de

matematica financiera elemental para realizar las gestiones administrativas de tesoreria.

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

humanos.

1) Identificar y preparar la documentacion relevante asi como las actuaciones que se deben
desarrollar, interpretando la politica de la empresa para efectuar las gestiones administrativas de

las areas de seleccion y formacion de los recursos humanos.

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

area de gestion laboral de la empresa.

n) Seleccionar datos y cumplimentar documentos derivados del area comercial, interpretando

normas mercantiles y fiscales para realizar las gestiones administrativas correspondientes.

) Transmitir comunicaciones de forma oral, telematica o escrita, adecudndolas a cada caso y
analizando los protocolos de calidad e imagen empresarial o institucional para desempefar las

actividades de atencion al cliente/usuario.
I
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o) Identificar las normas de calidad y seguridad y de prevencion de riesgos laborales y
ambientales, reconociendo los factores de riesgo y parametros de calidad para aplicar los

protocolos correspondientes en el desarrollo del trabajo.

p) Reconocer las principales aplicaciones informaticas de gestion para su uso asiduo en el

desempefio de la actividad administrativa.

q) Valorar las actividades de trabajo en un proceso productivo, identificando su aportacion al

proceso global para conseguir los objetivos de la produccion.

r) Valorar la diversidad de opiniones como fuente de enriquecimiento, reconociendo otras

practicas, ideas o creencias, para resolver problemas y tomar decisiones.

s) Reconocer e identificar posibilidades de mejora profesional, recabando informacion y

adquiriendo conocimientos para la innovacion y actualizacion en el ambito de su trabajo.

t) Reconocer sus derechos y deberes como agente activo en la sociedad, analizando el marco

legal que regula las condiciones sociales y laborales para participar como ciudadano democratico.

u) Reconocer e identificar las posibilidades de negocio, analizando el mercado y estudiando la

viabilidad empresarial para la generacion de su propio empleo.

2.2.3. Titulo de Técnico Superior en Administracion y Finanzas

De conformidad con lo establecido en el articulo 9 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 ensenanzas minimas, los objetivos generales de las ensefianzas correspondientes al

mismo son:

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) Identificar y seleccionar las expresiones de lengua inglesa, propias de la empresa, para elaborar

documentos y comunicaciones.

- ————
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d) Analizar las posibilidades de las aplicaciones y equipos informadticos, relaciondndolas con su
empleo mas eficaz en el tratamiento de la informacién 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.
1) 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 documentacién, 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.

1) Reconocer la normativa legal, las técnicas asociadas y los protocolos relacionados con el
departamento de recursos humanos, analizando la problemética laboral y la documentacion

derivada, para organizar y supervisar la gestion administrativa del personal de la empresa.

m) Identificar la normativa vigente, realizar calculos, seleccionar datos, cumplimentar docu-
mentos y reconocer las técnicas y procedimientos de negociacion con proveedores y de

asesoramiento a clientes, para realizar la gestion administrativa de los procesos comerciales.

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

relacionadas.

1) Identificar modelos, plazos y requisitos para tramitar y realizar la gestion administrativa en la

presentacion de documentos en organismos y administraciones publicas.
1
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0) Analizar y utilizar los recursos y oportunidades de aprendizaje relacionados con la evolucion
cientifica, tecnologica y organizativa del sector y las tecnologias de la informacion y la comuni-
cacion, para mantener el espiritu de actualizacidon 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 personal y colectiva, 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 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.

- ————
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2.3. MODULOS PROFESIONALES

2.3.1. Titulo Profesional Basico en Servicios Administrativos

a) Modulos profesionales asociados a unidades de competencia:
3001. Tratamiento informatico de datos.

3002. Aplicaciones basicas de ofimatica.

3003. Técnicas administrativas basicas.

3004. Archivo y comunicacion.

3005. Atencion al cliente.

3006. Preparacion de pedidos y venta de productos.

- Unidad de Prevencion de Riesgos Laborales.
b) Otros médulos profesionales:
3009. Ciencias aplicadas I.
3010. Ciencias aplicadas II.
3011. Comunicacion y sociedad I.
3012. Comunicacion y sociedad 11

3008. Formacion en centros de trabajo.

2.3.2. Titulo de Técnico en Gestidon Administrativa

De conformidad con el articulo 10 del Real Decreto 1631/2009, de 30 de octubre, modificado
por el Real Decreto 1126/2010, de 10 de septiembre, por el que se establece el titulo de Técnico
en Gestion Administrativa y se fijan sus ensefianzas minimas, los mddulos profesionales en que

se organizan las ensefianzas correspondientes al titulo de Técnico en Gestion Administrativa son:

a) Modulos profesionales asociados a unidades de competencia:
b) 0437 Comunicacion empresarial y atencion al cliente.
c) 0438 Operaciones administrativas de compra-venta.

d) 0439 Empresa y Administracion.
1
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e) 0440 Tratamiento informatico de la informacion.

f) 0441 Técnica contable.

g) 0442 Operaciones administrativas de recursos humanos.
h) 0443 Tratamiento de la documentacion contable.

1) 0444 Inglés.

J) 0446 Empresa en el aula.

k) 0448 Operaciones auxiliares de gestion de tesoreria.

1) 0449 Formacion y orientacion laboral.

m) 0451 Formacion en centros de trabajo.

2.3.3. Titulo de Técnico Superior en Administracion y Finanzas

De conformidad con el articulo 10 del Real Decreto 1584/2011, de 4 de noviembre, los mddulos
profesionales en que se organizan las ensefianzas correspondientes al titulo de Técnico Superior

en Administracion y Finanzas son:

a) Mddulos profesionales asociados a unidades de competencia:
0647. Gestion de la documentacion juridica y empresarial.
0648. Recursos humanos y responsabilidad social corporativa.
0649. Ofimatica y proceso de la informacion.

0650. Proceso integral de la actividad comercial.

0651. Comunicacion y atencion al cliente.

0652. Gestion de recursos humanos.

0653. Gestion financiera.

0654. Contabilidad y fiscalidad.

b) Otros médulos profesionales:

0179. Inglés.

0655. Gestion logistica y comercial.

0656. Simulacion empresarial.

0657. Proyecto de administracion y finanzas.
-_—
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0658. Formacion y orientacion laboral.
0660. Formacion en centros de trabajo.

Entendemos por contenidos el conjunto de saberes, conceptos, habilidades y actitudes, en

torno a los cuales se organizan las actividades en el aula.
Podemos distinguir tres tipos:

e Contenidos conceptuales (SABER): ;qué¢ ensefiar? Recoge los conceptos teodrico
practico que el alumnado adquiere durante el proceso de ensefianza aprendizaje. Hacen
referencia al saber y estan relacionados con hechos, con datos, con teorias, con principios y

con leyes.

e Contenidos procedimentales (SABER HACER): ;como ensefiar? Analiza los
procedimientos y estrategias de ensefianza. Hacen referencia al saber-hacer y estan
relacionados con procesos, con procedimientos, con destrezas y con normas en todos los

ambitos de las competencias.

e Contenidos actitudinales (SER). ;por qué ensenar? Indican la orientaciéon que debe darse
a los contenidos conceptuales y procedimentales. Las actitudes son un conjunto de
tendencias a comportarse y enfrentarse de una determinada manera ante las personas,
situaciones, acontecimientos, objetos o fendomenos. Corresponden al saber ser o saber
comportarse. Hacen referencia al querer ser y estar, saber ser y estar y estan relacionados
con actitudes, valores y normas.

El articulo 10 del Real Decreto 1147/2011, apartado 3 sobre la estructura de los médulos

profesionales, establece en el apartado d) que:

Contenidos basicos del curriculo, que quedardn descritos de forma integrada en términos de
procedimientos, conceptos y actitudes. Se agrupardn en bloques relacionados directamente con

los resultados de aprendizaje.

Los contenidos, al igual que toda la programacion deben basarse en la adopcion de habilidades
y destrezas por parte del alumno, asi como en la adquisicion de conocimientos y actitudes,
concluimos diciendo que en este modulo profesional predomina el contenido procedimental, sin

que ello relegue los contenidos conceptuales y actitudinales que deben aprender.

Respecto a la secuenciacion de contenidos es muy importante la coordinacion de los diferentes

equipos educativos para cada nivel y curso.

- ————
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2.4. METODOLOGIA DIDACTICA:

El nuevo modelo de la Formacion Profesional requiere de una metodologia didactica
constructivista que se adapte a los fines de adquisicién de capacidades y competencias, a las
caracteristicas del alumno/a y a la naturaleza del Ciclo Formativo para que el alumnado pueda

construir su propio aprendizaje y lo ponga en practica en su vida profesional.

La metodologia debe contribuir a que el alumnado alcance todas las competencias y los

resultados de aprendizaje incluidos en el ciclo formativo.

La actividad docente debe tener un enfoque globalizador en torno a determinados logros que
permitan integrar el conocimiento definido en los diferentes modulos profesionales, asi como las
competencias personales y sociales que se deben adquirir, poniéndolas en relacion con las
competencias profesionales del perfil profesional del titulo correspondiente, que debera ser

concretada en el curriculo y en las programaciones docentes.

La metodologia favorecera la autonomia, la responsabilidad y el trabajo en grupo de los alumnos
y las alumnas, el caracter motivador de las actividades y la creacion de situaciones de aprendizaje

que conduzcan al logro de los resultados previstos.

La metodologia aplicada debe permitir ritmos distintos de aprendizaje en la progresion de los
alumnos y las alumnas para la consecucion de los resultados de aprendizaje, partiendo de su
situacion inicial.

Los centros adoptaran las medidas necesarias para conseguir que el nimero de profesores o

profesoras que atienda al grupo sea el menor posible y que se realice una coordinacion efectiva

del equipo docente para asegurar el enfoque globalizador e integrador.

La organizacion de las ensefianzas de estos ciclos formativos serd flexible para adaptarse a las
diferentes situaciones de ensefianza y aprendizaje que pudieran presentarse en el grupo,
respetando los elementos curriculares y la distribucion horaria establecida para cada uno de los

modulos profesionales del ciclo formativo.

Los principios metodologicos que sirven de soporte a las programaciones, entre otros serian:

Aprendizaje significativo:

El profesor, como guia y mediador, facilitara la construccion de aprendizajes significativos que
permitan el establecimiento de relaciones sustantivas entre los conocimientos y experiencias

previas y los nuevos aprendizajes. Para que sean aprendizajes significativos es necesario que el

- ————
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contenido sea potencialmente significativo, tanto desde el punto de vista ldgico, como
psicolégico; ademas, el alumno debe estar motivado, debe tener cierta predisposicion favorable

e interés por entender lo que en ese momento se le plantea como problema.
Aprendizaje activo y participativo:

El aprendizaje significativo ha de ser eminentemente activo, por lo que el profesor utilizara
material didactico diverso y recursos metodoldgicos variados. En la concepcion constructivista,
el aprendizaje activo se refiere a los procesos intelectuales y no meramente a la actividad fisica

observable.

Una ensefianza activa serd aquella que provoque conflictos en el alumno, entendiendo por
conflicto el avance progresivo que se va realizando en el proceso de aprendizaje. El alumno no
sera simplemente un receptor pasivo, sino que observara, reflexionara, participara, investigara,
etc. Debe tenerse especial cuidado en no caer en el activismo absurdo, en el que realice tareas de
forma reflexiva o mecanica; en este sentido propiciaremos, a través de las actividades, el analisis

y la elaboracion de conclusiones con respecto al trabajo que se esté realizando.
Motivacion:

Como el aprendizaje requiere esfuerzo, debemos procurar que el alumno encuentre atractivo e
interesante lo que se le propone. Para ello debemos intentar que los alumnos reconozcan el
sentido y la funcionalidad de lo que se aprende, lo que supone utilizar los conocimientos
adquiridos para resolver problemas en contextos diferentes. Procuraremos fomentar la
motivacion acercando las situaciones de aprendizaje a sus inquietudes y necesidades, haciendo
explicitas las vinculaciones entre los temas y sus vivencias, expectativas y problemas mas

destacados.

Entendemos, por tanto, la importancia que tiene el despertar la "curiosidad" del alumno hacia
nuevos conocimientos, aunque esto no sea facil de conseguir en todos los casos. Para ello,
intentaremos utilizar una metodologia motivadora, recurriendo siempre que sea posible, a las
nuevas tecnologias, debates, mesas redondas, etc., con planteamientos atractivos y dindmicos,
que tengan un objetivo pedagdgico claro para el profesor y para el alumno. La estructura de los

mismos y sus objetivos deberian ser flexibles atendiendo a la diversidad del alumnado.

Tendremos especial cuidado, finalmente, en que las actividades que se planteen a los alumnos

estén dentro de su zona de desarrollo proximo.

Interdisciplinaridad:
T
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Como aspectos mas diversos y puntuales en si mismos, entendemos la Interdisciplinaridad de las
areas como un proceso integral (cada area forma parte de un todo). Para llevar a cabo dicho

proceso se potenciara el trabajo en equipo del profesorado.

Esta estrategia apoya a los estudiantes para que adquieran conocimientos, mediante la
planeacioén, el desarrollo de estrategias y la solucion de problemas; estas actividades son
presentadas mediante proyectos que son elaborados con Tecnologias de la Informacioén y la

Comunicacion; generando habilidades en alumnos y docentes.

Por tanto, considero que el profesorado debe programar actividades encaminadas a conocer: el
grado de maduracion del alumno/a, sus conocimientos previos y sus actitudes ante el aprendizaje

con el fin de conseguir enriquecerlos con nuevos conocimientos.

De igual manera, el equipo docente estudiaré la organizacion de los tiempos y de los espacios,
para que sea racional y equilibrada, programandose con antelacion necesaria las posibles

actividades extraescolares.
2. 5. EVALUACION DEL ALUMNO:

La evaluacion del alumnado que cursa las ensefianzas de Formacion Profesional Inicial aparece
regulada en la ORDEN de 29 de septiembre de 2010, por la que se regula la evaluacion,
certificacion, acreditacion y titulacion académica del alumnado que cursa ensefianzas de
formacion profesional inicial que forma parte del sistema educativo en la Comunidad

Autonoma de Andalucia.

La evaluacion de los aprendizajes del alumnado en esta etapa educativa sera continua y se

realizard por modulos profesionales.

La aplicacién del proceso de evaluacion continua del alumnado, requerira su asistencia regular a

clase y su participacion en las actividades programadas para los distintos modulos profesionales.

El alumnado tiene derecho a ser evaluado conforme a criterios de plena objetividad, asi como a

conocer el resultado de su aprendizaje.

La evaluacion del alumnado serd realizada por el profesorado que imparta cada moédulo
profesional, de acuerdo con los resultados de aprendizaje, los criterios de evaluacion y
contenidos, asi como las competencias y objetivos generales del ciclo formativo. En la evaluacion
del médulo de FCT, la persona designada por el centro de trabajo para tutelar el periodo de
estancia del alumnado, colaborara con el profesor encargado del seguimiento.

- ————
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2.5.1. Criterios de evaluacion y de calificacion.

2.5.1.1. Enseiianzas presenciales
Los criterios de evaluacion deben ayudar al profesorado a valorar el grado de adquisicion de las
competencias basicas y de los objetivos generales del Ciclo y que faciliten la toma de decision

mas adecuada en cada momento del proceso evaluador.

Se tendra en cuenta para la calificacion trimestral las ponderaciones de los distintos

criterios de evaluacion implicados en la evaluacion.

La calificacion tendrd una cuantificaciéon numérica entre 1 y 10, sin decimales. Se consideraran

como positivas las comprendidas entre 5 y 10, y negativas las restantes.

Los profesores, como responsables de la custodia de todas las pruebas realizadas, velaran por
que los ejercicios no sean sacados del Centro. Salvo peticion de la Inspeccion, del alumno o de
sus representantes legales de acuerdo con el protocolo establecido por el Servicio de Inspeccion

Educativa, los ejercicios tampoco podran ser fotocopiados.

2.5.1.2. Ensenianzas distancia

Organizacion de las sesiones presenciales en la modalidad DISTANCIA

1. Se establecen DOS tipos de sesiones presenciales:

a) Sesiones de acogida del alumnado. Se realiza el dia 15 de septiembre a las 18 horas por

videoconferencia creada en la sala virtual del punto de encuentro del IES MAIMONIDES para
explicar al alumnado los aspectos generales del ciclo formativo, caracteristicas de la
ensefanza a distancia, el uso del Aula Virtual, las caracteristicas mas importantes de cada
modulo profesional, criterios de evaluacion, calendario de las sesiones presenciales, etc.

b) Exdmenes presenciales. Se realizardn dos exdmenes presenciales uno en febrero opcional
y eliminatorio y otro obligatorio en junio. Las fechas y horarios previstos en el curso 2021-
22 para las pruebas presenciales de los mdédulos profesionales son las que aparecen publicadas
en el portal de formacion profesional de Andalucia, en el siguiente enlace:

https://www.juntadeandalucia.es/educacion/portals/web/formacion-profesional-
andaluza/estudiante/modalidades/distancia/examenes-junio

Prueba Presencial Escrita Fechas Previstas
FEBRERO Del 7 al 10 febrero
JUNIO Del 7 al 10 junio

El detalle del dia y hora para cada modulo aparece publicado en el portal de formacion

profesional de Andalucia y se publicara también en el punto de encuentro del IES
1
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MAIMONIDES.

Debemos establecer un horario para atencion al alumnado, bien por via teleféonica o por
videoconferencia. El cuadrante de las horas de atencion al alumnado estd publicado en el punto

de encuentro del aula virtual, para que el alumnado pueda consultarlo.

Cada sesion de atencion virtual serd planificada con antelacion por el profesorado en la sala

virtual de cada modulo profesional.

Para todos los modulos profesionales sera necesaria la asistencia a los exdmenes presenciales en

el centro educativo.

En las horas de libre configuracion se impartird TIC y se han asociado al modulo profesional de

Operaciones Auxiliares de Gestion de la Tesoreria, a efectos de matriculacion y evaluacion.
Las actividades evaluables en la distancia son las siguientes:

v’ Tareas online
v' Examenes presenciales

v" Foros.
Entrega de tareas en el aula virtual

1. El alumnado puede entregar hasta un maximo de 2 veces la soluciéon de una misma tarea,
siempre que la primera entrega tenga una nota inferior a 5 y superior a 1 sobre 10. El segundo
intento tiene un plazo maximo de entrega de 7 dias naturales después de que el profesor/a haya
calificado como suspensa la tarea. Este segundo intento debe ajustarse siempre a la fecha

obligatoria de entrega indicada.

Las tareas seran evaluadas por CE de 0 a 10 con indicaciones de rubrica o indicadores de logro
de cada criterio y su calificacion. La calificacion ponderada de la prueba se trasladara a

calificacion numérica de 0 a 10.

2. Es recomendable que el envio de las tareas se realice de forma escalonada y progresiva,
evitando el envio masivo de las mismas. En los casos en los que la entrega de tareas se realice
proxima a la fecha limite establecida, no se garantizard respetar la posibilidad del segundo
reenvio, ya que podria darse el caso en que no se cuente con tiempo suficiente para responder al

elevado nlimero de tareas por corregir.

- ————
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3. Para evitar el abandono escolar se recomienda establecer entre dos y cuatro plazos de entrega
de tareas, siendo el primero de ellos posterior al 1 de diciembre para que aquel alumnado que se

incorpore de forma tardia pueda tener un plazo acorde con la fecha de ingreso.
Cuestionarios en el aula virtual

El alumnado puede realizar los exdmenes on-line asociados a cada unidad, pudiendo realizar un
maximo de tres intentos de cada uno conservando la mayor nota de todos los intentos que haya
realizado. Antes de cada nuevo intento debe transcurrir un minimo de 24 horas. Los cuestionarios

no son evaluables, se consideraran como actividades de autoevaluacion.
Participacion activa del alumnado en el aula virtual

El profesorado fomentara la participacion activa del alumnado en el aula virtual. Se entienden
como aportaciones colaborativas aquellas que se hagan en el foro y que sean de utilidad para el
resto de alumnos y alumnas (tanto respuestas correctas como preguntas que propicien
profundizar en el conocimiento de la unidad). De cualquier forma, y con caracter general, se
valoraran las aportaciones colaborativas que se hagan en el foro y que sean de utilidad para el

resto de alumnos/as (tanto respuestas correctas como preguntas “interesantes’).

En cada unidad de trabajo se creara un foro evaluable. Para calificar dicho foro se hara a través
de la tarea foro de cada unidad, a la que se le asignaran los CE que designe el profesorado del
modulo, para asignar estos CE el profesorado debe poner una incidencia al CAUCE para que los

asignen.

2.5.2. Instrumentos de evaluacion.

Son las pruebas que sirven para valorar el aprendizaje de los alumnos/as. Los instrumentos que

aparecen en el PEC de mi centro son:
CAPACIDADES INSTRUMENTOS DE EVALUACION

Adquisicion de los conocimientos propios de = Exdmenes y pruebas de diversos tipos,
cada materia, incluyendo el vocabulario, los orales y escritas, que evaliien tanto la
codigos y las técnicas de las diversas areas, con = adquisicion de conocimientos como las
especial atencion a la comprension y produccion — destrezas propias de las diversas areas, a
de mensajes orales y escritos con correccion y = partir de propuestas e informaciones de
autonomia en castellano o al nivel adecuado en = distinto caracter y origen, asi como la

lenguas extranjeras. observacion de las intervenciones,

- ————
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Adquisicion de habitos de trabajo en cuanto a la
constancia en el esfuerzo en el aula y en las
tareas de casa, el cuidado en la ejecucion y
presentacion de todo tipo de trabajos, asi como

el orden y el razonamiento logico, entre otras.

Actitud manifestada en el

de

conjunto de

actividades aprendizaje  desarrolladas,
incluyendo la puntualidad, la asistencia activa,
la relacion y participacion en tareas y trabajos de
grupo, el comportamiento y el cumplimiento de
normas generales y especificas, y las actitudes
solidarias y respetuosas respecto a los demas y
respecto al patrimonio comun, tanto préoximo —
el instituto--, como el patrimonio cultural y

medioambiental.

Aprender a utilizar de forma adecuada las
herramientas y los materiales de uso comun en

el aula-taller

exposiciones, entrevistas o debates
orales y de la capacidad de analisis, de
expresion y de redaccion en los diversos

ejercicios escritos.

Cuadernos de clase, ejercicios, trabajos
especificos y valoracion de la evolucion

de los mismos en cada alumno.

Constatacion de la asistencia y del grado
de cumplimiento de las normas de
convivencia, observacion diaria 'y
valoraciéon de la participacion y del
conjunto de actitudes y capacidades
manifestadas en trabajos de equipo e
individuales, asi como en el conjunto de
las actuaciones del alumno y en cuantas

actividades se programen.

Cumplimiento de las de

de

normas

seguridad las maquinas y

herramientas que se utilizan.

Recuperacion o reciclaje de los

materiales de uso comun en el aula taller.

2.5.3. Sistemas y criterios de recuperacion:

La recuperacion debe entenderse como actividad y no como examen de recuperacion. Asi, se
trata una parte mas del proceso de ensefianza-aprendizaje, teniendo en cuenta que se trata de
evaluacion continua y de una formacion integral del alumno. Se iniciard cuando se detecte la
deficiencia en el alumno sin esperar el suspenso. Realizando con el alumno actividades
complementarias de refuerzo, apoyandole en aquellos puntos donde presente deficiencias, es muy

probable que se evite la evaluacion negativa.
-~
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Cuando el alumno no logre la superacion de las deficiencias y fallos detectados y por tanto
no hay alcanzado una valoracion suficiente en cualquiera de los conceptos evaluados, se

estableceran actividades especificas de recuperacion.

Estas actividades podran consistir, segiin la naturaleza de los conceptos, conocimientos y
capacidades implicados en: examenes, resolucion de cuestionarios, andlisis y solucidon de casos

y problemas, trabajos, informes, realizacion de estudios y exposiciones...

No olvidemos que es importante que el alumnado se sienta estimulado y orientado por el
profesor para corregir las diferencias que posee, haciéndole ver que puede alcanzar los objetivos

propuestos.
2.6. ATENCION A LA DIVERSIDAD.

Los centros de formacion profesional desarrollaran los curriculos establecidos por la
Administracion educativa correspondiente de acuerdo con las caracteristicas y expectativas del
alumnado, con especial atencidon a las necesidades de aquellas personas que presenten una
discapacidad, y las posibilidades formativas del entorno, especialmente en el modulo profesional

de formacion en centros de trabajo.

Las adaptaciones curriculares significativas no estan contempladas en Formacion Profesional, es
por ello que, s6lo se podran contemplar medidas no significativas de acceso al curriculo. Entre

las que destacamos:

La atencién a la diversidad se puede abordar en la ampliacion de los contenidos conceptuales
minimos, que deberian ser comunes para todo el grupo, y en la ejecucion de los distintos
contenidos procedimentales, que se pueden adaptar a las caracteristicas, necesidades, ¢ intereses

de los distintos estudiantes, considerados de forma aislada o en grupo de trabajo.

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, y que tomen como base el nivel de conocimientos previos de los grupos.

Partiendo de este principio, la via principal de atencion a la diversidad se encuentra en la propia
programacion, que puede permitir al profesor ir adaptandolo a su ritmo de introduccion de

nuevos contenidos.

- ————
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3. ESPACIOS, MATERIALES Y RECURSOS DIDACTICOS:

"

Es de actualidad el formidable avance de lo que denominamos " nuevas tecnologias" y en
concreto de la informatica. En todos los ambitos de la sociedad (empresas, laboratorios,
comercios, administraciéon) se ha introducido de forma vertiginosa el uso de la informatica.
Facilita la personalizacion del aprendizaje y el autoaprendizaje, al permitir el establecimiento de
un didlogo o interaccion directa entre el alumno y el ordenador. Cumple el objetivo de una
ensefianza adaptada a las caracteristicas personales de cada alumno. Permite su utilizacion en las

clases como soporte en sustitucion de las transparencias, diapositivas o para la presentacion de

aplicaciones informaticas.

El hipertexto facilita distintos niveles de lectura o estudio, siguiendo una informacion general en
aquellos apartados que se dominan mejor y ampliando donde se quiere. El hipertexto, de una
forma facil y rdpida, permite profundizar en los contenidos que se desea. Por tanto, el usuario
puede elegir el recorrido a seguir en el aprendizaje y el nivel de profundidad en cada apartado o

cuestion, resolviendo buena parte de las dudas al ampliar la informacion en los puntos elegidos.

El sistema educativo no ha permanecido ajeno a este fenomeno y podemos afirmar que uno de
los objetivos de la educacion es la del conocimiento y el uso habitual de las tecnologias de la

informacion y las comunicaciones en el aprendizaje.

Con caracter general se van a utilizar dos plataformas educativas, MOODEL y CLASROOM, el
profesorado en la programacion de aula hara mencion a la plataforma utilizada. El uso de estas
plataformas permitird atender la diversidad del aula y también en caso de confinamientos
parciales por COVIDI19, permitirdn la atenciéon y seguimiento del proceso de ensefianza y

aprendizaje.

FEl material informatico sera:

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

Utilizacion de presentaciones mediante el programa informatico “Powerpoint”, y el uso del caiién

para la proyeccion.

Programas Informaticos MICROSOFT OFFICE (Word, Excel, Access, etc.), MECANET,
CONTASOL, FACTURASOL, NOMINASOL, MECAWEB.

Busqueda de informacion relacionada con el médulo, a través de Internet, en direcciones que

aparecen en la bibliografia y a través de la Moodle para cada UT.

- ————
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Uso del correo electronico, con el proposito de estar en contacto con grupos de trabajo de otros

centros, solicitar informacion a organismos oficiales, empresas privadas etc.
Participacion en la Moodle, tanto en foros como en la realizacion de las tareas propuestas.
Disquetes, cd's y pendrive para uso de los alumnos/as.

Todos estos recursos se emplearan tratando de dinamizar el espacio y los tiempos de forma que

favorezcan el proceso de ensefianza — aprendizaje.

Material Bibliografico, Mural e Impreso:

De uso personal del alumno: Libros de texto o apuntes del profesor.
Libros de Consulta: fundamentalmente aquellos que el Profesor considere oportunos.

Se potenciara la utilizacion de prensa especializada y diarios econdmicos asi como otras noticias

relacionadas con los temas del curriculo.

Estudios que aparecen en las Paginas Web, (Wikipendia, paginas de Lectura y Estudio de otros

Profesores editados en las Paginas de los Centros, etc.). Revistas econdmicas.

Fotocopias o multicopias de textos, cuadros estadisticos, esquemas y resumenes elaborados por

el profesor, diapositivas, noticias de prensa, PAGINAS WEB, etc
Anuarios El Pais, La Caixa, etc.
Se utilizara también videos y peliculas de cine relacionadas con los contenidos que se imparten.

La relacion de libros de texto recomendados por cada profesor, editorial, médulo y grupo para
el presente curso académico son los siguientes:

LIBROS DE TEXTO RECOMENDADOS PARA EL CURSO ACADEMICO 2021-2022

Nombre y Médulo Cursoy Libro recomendado Editorial e ISBN
apellidos del profesional Grupo
profesorado (Abreviatura)

M? Cristina RHRSC 1°AF- Ay B | Recursos Humanos y MacMillan
Garduno Responsabilidad Social ISBN:
Rodriguez Corporativa '

9788417899950
Ma Cristina GRH 2°AF- Ay B | Gestion de Recursos MacMillan
Gardfmo Humanos ISBN:
Rodriguez

9788417899936

AAT/
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Carmen GDJE 1°AF- Ay B | Gestidon de la Mc Graw Hill
Collado Documentacién Juridica ISBN:
Expdsito y Empresarial '
9788448622480
M? Cristina
Gardufio
Rodriguez
Carmen GF 2°- AF (Ay | Gestion Financiera MacMillan ISBN:978-84-
Collado B) 17899-43-1
Expdsito
Rocio Criado | OARH 2°GA Operaciones McGraw Hill
Gamiz Administrativas de ISBN: 978-84-486-2256-5
Recursos Humanos
Rocio Criado | CEAC 1° GA-Ay | Comunicacién McGraw Hill
Gamiz B Elng:.resarlal y Atencion | e\ 978.84-4862406-4
Maria del al Cliente
Valle Rubio
Serrano
Rocio Criado | TlI 1° GA-B Tratamiento Informatico | McGraw Hill
Gamiz de la Informacion ISBN: 978-84-486-1424-9
Marta Felipe PPVP 2°FPB Preparacion de pedidos | Paraninfo
Hernandez y venta de productos ISBN:978-84-283-2889-0
Marta Felipe TAB 1°FPB Técnicas administrativas | Paraninfo
Hernandez basicas ISBN: 978-84-283-3579-9
Maria del ARCO 2°FPB Archivo y comunicacion | Paraninfo
Valle Rubio ISBN:978-84-283-3580-5
Serrano
Maria del TID 1°FPB Tratamiento informatico | Paraninfo
Valle Rubio de datos 978-84-283-3577-5
Serrano
Rosario CAC 1°AF A Comunicacion y atencion | Macmillan
Ramirez al cliente ISBN: 978-84-16653-85-0
Lopez

AAT/

PROGRAMACION DEL DEPARTAMENTO

38




A

Junta de Andalucia

EDUCACIAN

VIMYUNIOES

NSTITUTO DE

‘;ﬂAlMﬂNlnF.q'

DEPARTAMENTO DE LA FAMILIA PROFESIONAL DE ADMINISTRACION Y GESTION.

Rosario OPI 1° AF Ay B | Ofimatica y Proceso de Macmillan
Rjamlrez la Informacién ISBN:
Lopez
978-84-1542-634-9
Franciscode | CAC 1°AF B Comunicacion y Paraninfo
Borja Atencién al cliente ISBN:
978-84-283-3936-0
Francisco de | G.LOGISTICA | 2° AF Ay B | Gestidn logistica y Paraninfo
Borja comercial ISBN:
978-84-283-4012-0
Sara Vera TI 1°GMA Tratamiento informatico | McGraw Hill
Nacarino de la informacion ISBN: 978-84-486-1424-9
Sara Vera OACV 1°GM Ay | Operaciones McGraw Hill
Nacarino B administrativas de ISBN:
compraventa
978-84-486-1420-1
Sara Vera EA 1°GMB Empresa y McGraw Hill
Nacarino Administracion ISBN:
Agueda 078-84-486-2319-7
Montilla Vega
M2 Angeles PIAC 1° AF-Ay [ Proceso Integral de la Macmillan
Cantr?\rero B Actividad Comercial ISBN:978-84-17899-92-9
Garcia
Sara Vera Tl 1°GMA Mecaweb
Nacarino
Rocio Criado | TlI 1° GA-B Mecaweb
Gamiz
Agueda Tl 1° GA- Mecaweb
Montilla Vega DISTANCIA
Maria del TID 1° FPB Mecaweb
Valle Rubio
Serrano
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Eduardo Ruiz | CYF 2° AF Contabilidad y Fiscalidad | Editex ISBN: 978-84-
Ceballos 1321-223-4
Macmillan: ISBN: 978-84-
17899-44-8
Beatriz AC 1°FPB Atencion al cliente Paraninfo ISBN: 978-84-
Gonzalez 2833575-1
Martin
Beatriz ABO 2°FPB Aplicaciones basicas de | Paraninfo: ISBN: 978-84-
Gonzalez Ofimatica 2833578-2
Martin

De uso colectivo:

La biblioteca del Centro debera de contar, en la medida de sus posibilidades con una seccion de
cada Familia de Formacion Profesional que se imparte en el centro, con libros a disposicion de
los alumnos. Las obras de caracter general (enciclopedias y diccionarios) pueden servir como

referencia para desarrollar y fijar conceptos econdomicos, laborales, sociales, etc. Prensa diaria.
El salén de actos para asistencia conferencias y ponencias.
Aulas:

La familia profesional de administracion y gestion para este centro cuenta con los siguientes

espacios:
Aula 121 de gestion, o taller administrativo. Grupo A
Aula 214 especifica de informatica.

Aula 215 de gestion, o taller administrative. Grupo B. Se propone que sea eliminado el tabique
existente entre el aula 215 y 216 para poder disponer de un aula de gestion para la familia
profesional acorde a las dimensiones y espacios requeridos por la ORDEN de 21 de febrero de
2011, por la que se desarrolla el curriculo correspondiente al titulo de Técnico en Gestion
Administrativa.

Segun reunidén del area de FP, mantenida el 21 de abril de 2021 con el vicedirector se nos ha
informado para antes del 30 de abril debemos entregarle el presupuesto de inversiones para
FP segun las Instrucciones de 20 de abril de 2021, de la Direccién General de Formacion

Profesional, sobre el procedimiento de solicitud, concesién y gestién de fondos, a los centros
docentes publicos que imparten enseiflanzas de Formacion Profesional, con destino a
inversiones para la mejora de la calidad de las ensefanzas de Formacién Profesional, en su
disposicién tercera indica que los fondos que reciban los centros docentes seran utilizados para
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la adecuacién y equipamiento de los mismos con destino a las ensefianzas de formacion
profesional, qguedando comprendidas, entre otras, las siguientes actuaciones:

v" Obras para la adecuacién de espacios.

Adecuacion de las instalaciones eléctricas.

Adecuacion de instalaciones de comunicaciones.

Adquisicion e instalacion de elementos para el equipamiento de ciclos formativos y

AN

cursos de especializaciéon

Cada centro podra realizar un maximo de dos proyectos y podra recibir una cuantia maxima de
25.000 € por proyecto de adecuacién y de 15.000 € para equipamiento de ciclos.

Por un lado para adecuacién de espacios e infraestructuras se va a presentar un proyecto, que
por acuerdo del equipo directivo acuerdan ante la peticion realizada de la familia profesional
de administracion y gestion, para la adecuacién de los espacios 215, 216 y 217 obteniendo

como resultado dos espacios. El proyecto ha sido aprobado y se ha solicitado una ampliaciéon
para la realizacidn de las obras, que debian estar acabadas antes del 30 de noviembre, debido
a los problemas que han tenido con las obras de los laboratorios de |la familia profesional de
Quimica. Estamos a la espera de que en el periodo vacacional de Navidad se puedan acometer
dichas obras.

AMNEXO IV
Espacios y equipamientos minimos
Espacios:
: Superficie m? Superficie m?
Espacio formativo 30 alumnes 20 alumnos
- Aula polivalente. 60 40
- Taller administrative. 100 75

Aula 216 de uso, casi especifico, para 1° FP Basica de Servicios Administrativos. Ante la
situaciéon de COVID-19 y por carecer estos espacios de ventilacion suficientes se han trasladado

los equipos al aula 303.

Aula 217 de uso, casi especifico, para 2° FP Basica de Servicios Administrativos. Ante la
situaciéon de COVID-19 y por carecer estos espacios de ventilacion suficientes se han trasladado

los equipos al aula 302.
Aula 225 de uso compartido con informatica.

En el mes de septiembre de 2014, se recibié una dotacidén de equipos informdaticos compuesta

por 45 unidades para el titulo de Gestidon Administrativa LOE v 40 unidades para el titulo de

Administracién vy Finanzas LOE.

- ————
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En el mes de junio de 2015 se recibidé una dotacion de 19 equipos informaéticos para el titulo de

Administracion y Finanzas LOE que se han instalado en el aula 225.

Ante la antigiiedad de los equipos hemos solicitado la renovacion de los mismos, con fecha

18 de junio de 2020.

Estamos adquiriendo componentes de equipos informéaticos para alargar la vida de los equipos

que disponemos.

El niimero de equipos que dispone la familia profesional de AYG estan distribuidos de la

siguiente forma:

Aula 121 de gestion, o taller adminiStrativo. ..........cccuvvveeieeeeeeiiiiiiiiiieeee e 25
Aula 214 especifica de INfOrmMAtICA. ..........uviiiieeiiiiiiiiiiiiece e e 31
AULA 215 dE ESTION. ceeeeiieeiiiiiieeee et e e e e e e e e e e e e e e e trareaaaeeeeens 21
AL VITTUALL ..ot e e e 5
Departamento (Aula 110) ..c...euiiiiiiiiiieiieee e e e e e e e e e e e e 2

4. ACTIVIDADES DE LA COMPETENCIA LINGUISTICA Y PROYECTO LECTOR.

El centro cuenta con el programa COMUNICA vy sera a la vez el afio cero del PROYECTO
LECTOR y se ha propuesto la realizacion de, al menos, UNA ACTIVIDAD ORAL (debate,
exposicion oral...) Y OTRA DE COMPRENSION LECTORA (esquemas, resimenes,
comentarios de texto, busqueda de respuestas en un texto...) EVALUABLES AL TRIMESTRE

Este Departamento propone para FP Basica y Grado Medio:

Lectura de libros y lectura comprensiva de noticias de actualidad, relacionadas con los modulos

profesionales.

Dedicar especial atencion a los documentos, ejercicios y pruebas escritas, utilizacion de la

ortografia correcta y vocabulario administrativo especifico.

Exposicion individual y en grupo de trabajos asociados a cada modulo.

Y ademas para Grado Superior:

Exigencia del uso correcto del lenguaje propio de la Familia Profesional en los diferentes trabajos

escritos y pruebas especificas.

- ————
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Exposicion individual y en grupo de trabajos asociados a cada médulo.
5. ACTIVIDADES COMPLEMENTARIAS Y EXTRAESCOLARES:

Ante la actual situaciéon de COVID-19 se solicita realizar actividades complementarias y
extraescolares en espacios abiertos, y aquellas que se consideren en espacios cerrados se deben
cumplir las normas de salud vigentes para ese espacio y momento. Para este curso académico no

hay actividades propuestas.
6. PROCEDIMIENTOS PARA EL SEGUIMIENTO DE LAS PROGRAMACIONES.

Los procesos de ensefianza aprendizaje seran revisados en TRES niveles:
Reflexion Cotidiana: cada profesor sobre su propia actuacion.

Reflexion trimestral: trimestralmente tras las correspondientes sesiones de evaluacion llevadas
a cabo, los miembros del departamento dedicaran una de las reuniones para el analisis de los
resultados obtenidos en los diferentes modulos profesionales y asignaturas impartidas,

tomandose cuantos acuerdos se consideren oportunos para contribuir a la mejora de los mismos.

Desde el equipo directivo se han creado unos formularios para recabar la informacion trimestral

de cada modulo. Dicho analisis contemplara:
- El propio analisis de los resultados de la evaluacion.
- Dificultades significativas de aprendizaje més generalizadas.
- Posibles causas.
- Propuestas de mejora.
Analisis final: Memoria de fin de curso del departamento.

Entre otros puntos contemplara, posibles propuestas de matizaciones, modificaciones y nuevas
inclusiones a elevar al ETCP (Equipo Técnico de Coordinacion Pedagdgica), en cuanto al propio

Proyecto Educativo del Ciclo se refiere.
7. PROGRAMACIONES ESPECIFICAS DE LAS MATERIAS Y MODULOS:

Norma a considerar para realizar las programaciones.

- ————
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El DECRETO 327/2010, DE 13 DE JULIO, por el que se aprueba el reglamento orgénico de

los institutos de educacion secundaria en su Articulo 29. Las programaciones didécticas.

1. Las programaciones didacticas son instrumentos especificos de planificacion, desarrollo y
evaluacion de cada materia, modulo o, en su caso, ambito del curriculo establecido por la
normativa vigente. Se atendran a los criterios generales recogidos en el proyecto educativo y
tendran en cuenta las necesidades y caracteristicas del alumnado. Seran elaboradas por los
departamentos de coordinacion didactica, de acuerdo con las directrices de las areas de
competencias, su aprobacion correspondera al Claustro de Profesorado y se podran actualizar o

modificar, en su caso, tras los procesos de autoevaluacion a que se refiere el articulo 28.

2. Las programaciones didacticas de las ensefianzas encomendadas a los institutos de

educacion secundaria incluiran, al menos, los siguientes aspectos:

a) Los objetivos, los contenidos y su distribucion temporal y los criterios de evaluacion,
posibilitando la adaptacion de la secuenciacion de contenidos a las caracteristicas del centro y su

entorno.

b) En el caso de la formacidn profesional inicial, deberan incluir las competencias profesionales,

personales y sociales que hayan de adquirirse.
c¢) La forma en que se incorporan los contenidos de caracter transversal al curriculo.
d) La metodologia que se va a aplicar.

e) Los procedimientos de evaluacion del alumnado y los criterios de calificacion, en consonancia

con las orientaciones metodoldgicas establecidas.
f) Las medidas de atencion a la diversidad.

g) Los materiales y recursos didacticos que se vayan a utilizar, incluidos los libros para uso del

alumnado.

h) Las actividades complementarias y extraescolares relacionadas con el curriculo que se

proponen realizar por los departamentos de coordinacion didactica.

Cumpliendo con los aspectos sefialados en la norma y segln reunion de la ETC, mantenida el
22 de septiembre de 2021, asi como en la reuniéon de departamento celebrada el 29 de
septiembre de 2021, se ha informado lo siguiente:

v" Anivel de formato todas las programaciones deben realizarse en Word con tipo de letra
Times New Roman a 12 cpi de tamafio de letra y con un interlineado de 1,5 lineas. Se
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facilitard una plantilla para su elaboracién, a través de documentos compartidos con el
profesorado en el DRIVE corporativo.
v El guidn de las programaciones diddcticas es el siguiente:

CICLOS FORMATIVOS
1. INTRODUCCION Y NORMATIVA QUE LO REGULA.

1.1. Identificacién y datos bdsicos del médulo profesional.

1.2. Referencia a los puestos y ocupaciones, desempeno de funciones y actividades
profesionales asociadas al médulo profesional.

1.3.- Las lineas de actuacién en el proceso ensefianza- aprendizaje.
2. CONTEXTUALIZACION DE LA PROGRAMACION AL ALUMNADO

Caracteristicas de cada grupo (repetidores, pendientes, alumnado con alguna medida
de atencion a la diversidad...).

Al ser un documento que va a estar publicado, estos datos deben ser generales y no

personales.

3. ASPECTOS COMPETENCIALES DEL MODULO PROFESIONAL.
3.1. Identificar las interrelaciones con otros médulos profesionales del titulo.
3.2. Competencia general

3.3. Competencias profesionales, personales y sociales relacionadas con el médulo
profesional

3.4. Objetivos generales relacionados con el médulo profesional.
3.5. Resultados de aprendizaje.

3.6. Relacién de los resultados de aprendizaje con las competencias profesionales,
personales y sociales, con los objetivos generales.

4. CONTENIDOS.
4.1. Organizacion y secuenciacion de los contenidos
4.2. Temporalizacion de unidades de trabajo.
4.3. Incorporacion de los contenidos transversales al curriculo.
5. ESTRATEGIAS METODOLOGICAS.
5.1.- Consideraciones metodoldgicas para el desarrollo del aprendizaje.

PLATAFORMA EDUCATIVA EMPLEADA (Google Classroom o Moodle Centros). Se
incluird la forma de trabajar en caso de confinamiento de un alumno o varios, del
profesor o del grupo completo.
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5.2. Actividades extraescolares y complementarias relacionadas con el médulo
profesional.

5.3. Actividades de desarrollo de la competencia lingliistica y proyecto lector.
REALIZACION DE, AL MENOS, UNA ACTIVIDAD ORAL EVALUABLE AL TRIMESTRE (debate,

exposicion oral...)
6. EVALUACION
6.1. Criterios de evaluacién
6.2. Procedimientos de evaluacién. VER ANEXO SESIONES DE EVALUACION.
6.3. Instrumentos de evaluacién
6.4. Actividades de recuperacién
7. CALIFICACION

PUBLICACION EN SENECA DE LAS CALIFICACIONES MAS IMPORTANTES DE CADA
TRIMESTRE (exdmenes, pruebas, trabajos, practicas...)

8. MEDIDAS DE ATENCION A LA DIVERSIDAD
8.1.- Adaptaciones en el aula.
8.2.- Actividades de refuerzo.
8.3.- Actividades de ampliacién.
9.- UNIDADES DE TRABAJO
10.- MATERIALES Y RECURSOS DIDACTICOS
10.1.- Espaciales.
10.2.- Equipos, mdquinas, mobiliario y aparatos
10.3.- Materiales

10.4.- Recursos digitales.

3. El profesorado desarrollara su actividad docente de acuerdo con las programaciones

didacticas de las ensefianzas que imparta.

SE ADJUNTAN FICHEROS CORRESPONDIENTES A LAS PROGRAMACIONES DE
CADA MODULO PROFESIONAL.

En Cérdoba a 28 de octubre de 2021,

El jefe de departamento de la familia profesional de Administracion y Gestion,
1
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Fdo.: Manuel Troya Vega
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