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1 INTRODUCCION

Informacion general del Titulo: El titulo de Técnico en Gestion Administrativa queda

identificado por los siguientes elementos:

Denominacion: Gestion Administrativa.

Nivel: Formacion profesional de Grado Medio.

Duracion: 2000 horas.

Familia Profesional: Administracion y Gestion.

Referente europeo: CINE-3 (Clasificacion Internacional Normalizada de la Educacion).

Ocupaciones y puestos de trabajo: Auxiliar administrativo, ayudante de oficina,
auxiliar administrativo de cobros y pagos, administrativo comercial, auxiliar
administrativo de gestion de personal, auxiliar administrativo de las administraciones
publicas, recepcionista, empleado de atenciéon al cliente, empleado de tesoreria,
empleados de medios de pago.

Informacion del Modulo profesional:

Denominacion: Programas de Gestion Empresarial: Gestion Comercial, Contable y
Laboral

Curso: 2° curso C.F. Gestion Administrativa
Duracién: 105 horas (3 horas/semana)
Codigo: AN6623

Asociado a UC: No

Sintesis: El modulo tiene como objetivo capacitar al alumnado en el uso de herramientas
informaticas especializadas en la gestion empresarial. A través de programas orientados a
la facturacion, la contabilidad y la gestion de recursos humanos, los estudiantes
desarrollaran competencias practicas clave para la digitalizacion de los procesos
administrativos y financieros. La formacion se llevard a cabo en un entorno simulado que
favorece la aplicacion integrada de conocimientos y los prepara para una incorporacion
eficaz al entorno profesional.
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2 NORMATIVA

Normativa Estatal.

Ley Organica 3/2022, de 31 de marzo, de ordenacion e integracion de la Formacion
Profesional.

Ley Organica 3/2020, de 29 de diciembre, por la que se modifica la Ley Organica
2/2006, de 3 de mayo, de Educacion (LOMLOE).

Ley Organica 5/2002, de 19 de junio, de las Cualificaciones y de la Formacion
Profesional.

Real Decreto 659/2023, de 18 de julio, por el que se desarrolla la ordenacion del Sistema
de Formacion Profesional.

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 (modificado por el R.D.
1126/2010 de 10 de 09 de 2010).

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

Normativa Autonémica.

Ley 17/2007 de 10 de diciembre, de Educacion de Andalucia (LEA).

Decreto 327/2010 de 3 de julio, por el que se establece el Reglamento Orgénico de los
Institutos de Educacion Secundaria (art.29: Las Programaciones Didacticas).

Orden de 21 de febrero de 2011, por la que se desarrolla el curriculo correspondiente al
titulo de Técnico en Gestion Administrativa

Resolucion de 10 de septiembre de 2025, de la direccion general de formacion
profesional y educacion permanente, por la que se publica la concrecion curricular de los
moédulos optativos autorizados, en el marco del procedimiento establecido para su disefio
y autorizacion en los ciclos formativos de grado medio y superior en los centros docentes
de Andalucia para el curso 2025/26.

Decreto 147/2025, de 17 de septiembre de 2025, por el que se establece la ordenacion de
las ensefnanzas de los Grados D y E del Sistema de Formacion Profesional en la
Comunidad Autonoma de Andalucia

Orden de 18 de septiembre de 2025, por la que se regula la evaluacion, certificacion,
acreditacion y titulacion académica del alumnado que cursa ensefianzas de los grados
D y E del Sistema de Formacion Profesional en la Comunidad Auténoma de Andalucia

Orden de 26 de septiembre de 2025, por la que se regula la fase de formacion en
empresa u organismo equiparado de los grados D y E del Sistema de Formacion
Profesional de la Comunidad Auténoma de Andalucia.
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3 JUSTIFICACION DEL MODULO

En el contexto actual de digitalizacion y transformacion tecnolodgica, la gestion administrativa de
las empresas ha evolucionado hacia sistemas informatizados que optimizan los procesos
contables, de facturacion y de gestion de nominas. En este sentido, el modulo de " Programas de
Gestion Empresarial: Gestion Comercial, Contable y Laboral " se plantea como una formaciéon
esencial para dotar al alumnado de las competencias necesarias para desenvolverse en entornos
profesionales reales con herramientas especializadas.

La normativa vigente en Formacion Profesional Dual enfatiza la importancia de integrar la
formacion tedrica con la practica en empresas, garantizando una formacién mas alineada con las
necesidades del mercado laboral. Este modulo responde a la demanda creciente de profesionales
cualificados en el uso de software de gestion administrativa, asegurando que los estudiantes
adquieran habilidades aplicables directamente en el sector empresarial.

4 ANALISIS DEL CONTEXTO

Las programaciones de los mddulos especificos en su conjunto tienen que tener en cuenta el
entorno econdmico y social y las posibilidades de desarrollo de éste. En este sentido se tendran
en cuenta las caracteristicas de las empresas (centros de trabajo) que estén establecidas en la
localidad y/o proximidades del centro educativo.

El centro educativo publico donde nos situamos corresponde a Manilva (Malaga), donde las
familias tienen un nivel de estudios y renta medio-bajos presentando un contexto con las
siguientes caracteristicas:

° Entorno socioeconomico:

Las empresas de la zona son fundamentalmente industriales, agricolas (principalmente el
vifiedo), de pesca (en la zona de Sabinillas) y también la de prestacion de servicios. Son de
pequefia y mediana dimension, principalmente son empresarios autobnomos y sociedades
limitadas. Existen también multiples entidades financieras (cajas, bancos, etc.) cercanas al centro
en la zona de Sabinillas, asi como un poligono industrial en Manilva pueblo.

. Sector profesional del titulo:

En la localidad y su entorno existe una oferta diversa de empresas, desde asesorias, gestorias y
empresas relacionadas con el sector de la hosteleria, donde el alumnado podra realizar su
Formacion en Centros de Trabajo y donde una vez finalizado el ciclo, podran incorporarse a
trabajar.

Los puestos y ocupaciones seria los siguientes: auxiliar de oficina, auxiliar de servicios
generales, ayudante de oficina, auxiliar administrativo de las administraciones publicas,
recepcionista, empleado de atencion al cliente, auxiliar de venta, operador/a de cobro o cajero/a.




PROGRAMACION DEL MODULO
“OPERACIONES ADMINISTRATIVAS DE

|E’n ‘n’ me' RECURSOS HUMANOS”

Manilva (Malaga)

Pagina 5 de 24

o Centro Educativo:
Se trata de un centro TIC. Cuenta aproximadamente con 1250 alumnos/as. N° Medio de alumnos
por grupo es de aproximadamente 25 alumnos/as. Numero de profesores 106. En este centro se
imparten 2 ciclos formativos de grado medio, bachilleratos, la ensefianza secundaria obligatoria
y dos programas de Formacion profesional de grado Basico.

— Ciclos Formativos de Grado Basico:
e 1°y2°FPB de Electronica y electricidad.
e 1°y2°FPB de Servicios Administrativos.

- Ciclos Formativos de Grado Medio:
e 1°y2°CFGM de Gestion Administrativa
e 1°y2°CFGM de Instalaciones Eléctricas y automaticas

— Bachilleratos de Ciencias y de Humanidades y Ciencias Sociales, Educacion
Secundaria Obligatoria, una unidad de Educacion Especial y unidades de PMAR.

° Analisis de los alumnos/as:

En cuanto a los alumnos/as sobre los que se basard la programacion, del CFGM de Gestion
Administrativa de 2° curso, nos encontramos con el siguiente perfil:

e Grupo formado por 11 alumnos/as.

e Formado por 9 hombres y 2 mujeres.

e Las edades van desde los 17 afios y los 19 afios
e Todos provienen de 1° de Grado medio.

Al mismo tiempo, al ser una educacion postobligatoria y que, por tanto, es una formacion elegida
por ellos mismos, supone en principio, una buena predisposicion del alumnado hacia el modulo,
lo cual facilitara el desarrollo de las clases.

Para una correcta contextualizacion del alumnado, hemos tomado como punto de partida e
instrumento fundamental, la evaluacién inicial, que nos ha proporcionado los datos de los
niveles de partida necesarios para adecuar nuestro proceso de ensefianza aprendizaje a las
caracteristicas del alumnado y que sera clave para la atencion a la diversidad:

Se aprecia un nivel medio de competencias y destrezas basicas de forma general en el grupo, que
aunque no tienen conocimientos de los programas informaticos que se imparten este afio, tienen
habilidades y capacidades adecuadas para conseguir los objetivos.

Se tendré en cuenta estos niveles que hemos detectado en el grupo.
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S PLANES Y PROYECTOS DEL CENTRO

Nuestro centro esté adscrito a varios planes, proyectos y programas educativos, de todos ellos
destacamos los que tienen incidencia en nuestro departamento y por tanto, en la presente
programacion y con los cuales trabajaremos con el alumnado en el aula:

“INNOVACION SOCIAL”. Tiene como finalidad fomentar el emprendimiento en
sus tres dimensiones personal, social y productiva en los centros educativos, promo-
viendo el pensamiento y el conocimiento creativo y las iniciativas emprendedoras en
toda la comunidad educativa.

- “COEDUCACION”. Tomar conciencia de las desigualdades por razon de género en
cuanto a roles, actividades y actitudes basicamente, para desarrollar una actitud criti-
ca ante las mismas, favoreciendo siempre el desarrollo de la afectividad y las rela-
ciones personales positivas con ambos sexos. Se realizaran actividades para concien-
ciar en coeducacion.

- “ESCUELA Y ESPACIO DE PAZ”. Se organizan actividades con el objetivo de
promover la convivencia positiva, la cultura de paz y la prevencién de la violencia en
los centros educativos

6 OBJETIVOS

Los objetivos son los resultados que se espera que logre el alumno/a al finalizar el proceso de
aprendizaje y que al profesorado nos sirve de guia y de orientacion en el proceso de ensefianza.

Atendiendo al Titulo regulado a nivel estatal por el RD 1631/2009, de 30 de octubre; a parte de
una competencia general para este Ciclo Formativo consistente en : “realizar actividades de
apoyo administrativo en el ambito 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 segun normas
de prevencion de riesgos laborales y proteccion ambiental”’; se establecen una serie de Compe-
tencias Profesionales, personales y sociales para este perfil profesional de grado medio de Admi-
nistracion y Gestion . (19 en total).

La formacion del moédulo contribuye a alcanzar los objetivos generales de este ciclo formativo
que se relacionan a continuacion:

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

h) Introducir asientos contables manualmente y en aplicaciones informaticas especificas,
siguiendo la normativa en vigor para registrar contablemente la documentacion.
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r) Valorar la diversidad de opiniones como fuente de enriquecimiento, reconociendo otras
practicas, ideas o creencias, para resolver problemas y tomar decisiones.

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.

7 COMPETENCIAS PROFESIONALES, PERSONALES Y SO-
CIALES

A falta de desarrollo curricular por parte de la Consejeria de Educacion, se podria considerar que
con la formaciéon de este modulo se contribuye a alcanzar las competencias profesionales,
personales y sociales del titulo y son las siguientes:

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 innovacidon, de mejora de los procesos de produccion y de
actualizacion de conocimientos en el ambito 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.

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 econdmica, 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.

8 RESULTADOS DE APRENDIZAJE Y CRITERIOS DE
EVALUACION

Teniendo en cuenta los objetivos generales y las competencias profesionales, personales y
sociales del modulo, los resultados de aprendizaje que se pretenden consigan los alumnos y
alumnas se muestran a continuacion, indicando en negrita aquellos criterios de evaluacion que
seran dualizados en la empresa.
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RA 1: Utiliza aplicaciones informaticas para gestionar el aprovisionamiento, la seleccion de
proveedores y la cadena logistica, garantizando el control documental y la eficiencia en la
gestion de mercancias.

CRITERIOS DE EVALUACION

a) Se ha utilizado la aplicacion informatica para planificar el aprovisionamiento, integrando la
prevision de la demanda y la coordinacion de las distintas areas de la organizacion

b) Se ha utilizado la aplicacion informatica para gestionar el aprovisionamiento, integrando el
control de stock y las 6rdenes de suministro para garantizar el nivel de servicio.

c) Se ha utilizado la aplicacioén informatica para gestionar relaciones con proveedores, evaluando
y comparando ofertas segun diversos criterios, y elaborando informes que recojan los acuerdos
alcanzados.

d) Se ha utilizado la aplicacion informatica para gestionar la documentacion relativa al control,
registro e intercambio de informacion del proceso de aprovisionamiento.

e) Se ha utilizado la aplicacion informatica para gestionar la cadena logistica, garantizando la
trazabilidad, la optimizacion y la resolucion de incidencias.

RA 2: Contabiliza en el programa de gestion contable las operaciones de trascendencia

econdémico financiera de una empresa, cumpliendo con los criterios establecidos en el Plan
General de Contabilidad (PGC).

CRITERIOS DE EVALUACION

a) Se ha comprobado la correcta instalacion del programa de gestion contable y su
funcionamiento.

b) Se ha comprobado la correcta creacion de la empresa en el programa de gestion contable.

c) Se han seleccionado las prestaciones, funciones y procedimientos del programa de gestion
contable que se deben emplear para la contabilizacion.

d) Se han caracterizado las definiciones y las relaciones contables fundamentales establecidas en
los grupos, subgrupos y cuentas principales del PGC, realizando la correcta gestion del
procedimiento en el programa de gestion contable.

e) Se han registrado, en asientos por partida doble, las operaciones mas habituales relacionadas
con los grupos de cuentas descritos anteriormente en el programa de gestion contable.

f) Se ha comprobado la correcta generacion de informes contables, fiscales y modelos
tributarios, a partir del programa de gestion contable.

g) Se ha comprobado la correcta gestion de la conciliacion bancaria en el programa de gestion
contable.

RA 3: Confecciona y elabora en el programa de gestion laboral la documentacion relativa al
proceso de contratacion, variaciones de la situaciéon laboral y fin de contrato, pago de
retribuciones, cotizacion a la Seguridad Social e impuestos inherentes, conform

CRITERIOS DE EVALUACION

a) Se han identificado los principales tipos de contratos laborales y su aplicacion en la empresa
mediante el programa de gestion laboral.

b) Se han elaborado contratos de trabajo en el programa de gestion laboral, registrando
modificaciones y finalizacién segln las instrucciones recibidas.

¢) Se han registrado incidencias laborales basicas, como cambios en la jornada o bajas médicas,
utilizando el programa de gestion laboral.
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d) Se han confeccionado ndéminas y pagas extraordinarias en el programa de gestion laboral,
aplicando los conceptos basicos de retribucion.

e) Se han generado los documentos de cotizacion a la Seguridad Social (RNT y RLC) en el
programa de gestion laboral, verificando que los datos sean correctos.

f) Se ha comprobado la correcta gestion de los impuestos relacionados con la actividad laboral,
incluido el IRPF, mediante la aplicacion el programa de gestion laboral.

g) Se han elaborado documentos y resimenes basicos para la gestion laboral de la empresa con
el programa de gestion laboral, asegurando su correcta presentacion.

RA 4: Aplica medidas de seguridad y buenas practicas en el uso y mantenimiento de sistemas
informaticos de gestion empresarial, garantizando la integridad, confidencialidad y
disponibilidad de los datos.

CRITERIOS DE EVALUACION

a) Se han identificado los riesgos asociados al uso de software de gestion empresarial y la
importancia de la seguridad informatica.

b) Se han aplicado procedimientos para la realizacion de copias de seguridad en los
programas de gestion empresarial.

¢) Se han restaurado copias de seguridad y verificado la integridad de los datos.
d) Se han seguido protocolos de proteccion de datos conforme a la normativa vigente.

e) Se han implementado medidas de control de acceso y proteccion de la informacion en las
aplicaciones informaticas utilizadas.

g) Se ha demostrado una actitud responsable y ordenada en el uso de los sistemas
informaticos, siguiendo las indicaciones de la empresa, consultando en caso de duda y
respetando los procedimientos establecidos.

9 CONTENIDOS

9.1 Contenidos basicos

En la Resolucion de 10 de Septiembre 2025, de la Direccion General de formacién
profesional y educacion permanente, por la que se publica la concrecion curricular de los
modulos optativos autorizados, establece los contenidos basicos de nuestro moddulo
profesional de Programas de gestion empresarial: gestion comercial, contable y laboral.

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

BLOQUE TEMATICO I: Programa de gestion facturacion y comercial

- Instalacién y puesta en marcha.

- Creacion de nuevas empresas.

- Modificacién y eliminacion de empresas

- Documentacion de compraventa segun ciclo (ciclo de compras: pedido a proveedores,
entradas, facturas recibidas, devoluciones; ciclo de ventas: presupuestos, pedidos de
clientes, albaranes, facturas emitidas, abonos; condiciones de venta: tarifas,

- descuentos, ofertas; generacion de informes comerciales, de almacén).

BLOQUE TEMATICO II: Programa de gestion contable.

- Instalacién y puesta en marcha de gestion contable.
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- Seguridad en gestion contable.

- Plan General Contable: cuentas, cuentas auxiliares.

- Introduccién de asientos: configuracion y mantenimiento.
- Introduccién de asientos: metodologia

- Consultas en pantalla.

- Ayudas y ttiles para el diario.

- Conciliaciéon bancaria.

- Gestiodn del inmovilizado.

- Elaboracion de documentos fiscales: IVA, IRPF.

BLOQUE TEMATICO III: Programa de gestion laboral

- Introduccién al programa de gestion laboral.

- Ejecucion del programa.

- Entorno de trabajo.

- Menus del programa.

- Creacion de empresas.

- Gestidn de usuarios.

- Configuracion del entorno: Seguridad Social, AEAT, tipos de contratos, convenios,
otras tablas / actualizacion.

- Configuracion de la empresa: datos, centros de trabajo, departamentos, bancos,
parametrizacion.

- Mantenimiento de ficheros (I): personalizacion del entorno, fichero de trabajadores,
fichero de contratos, ausencias / actuaciones.

- Mantenimiento de ficheros (II): nominas (calculo, mantenimiento y pago), transmision
de ficheros INEM -SS — AEAT.

- Impresion de informes.

BLOQUE IV Seguridad y buenas practicas en el uso y mantenimiento de sistemas
informaticos de gestion empresarial

- Fundamentos de seguridad informatica.

- Copia de seguridad y restauracion.

- Proteccion de datos y normativa vigente.

- Control de acceso y gestion de usuarios.

- Buenas practicas en el uso de software empresarial.
- Actitudes profesionales en el entorno de trabajo.

9.2 Secuenciacion v temporalizacion de contenidos

La distribucion temporal de la fase de formacion en empresa u organismo equiparado se realizara
segun el criterio de cada equipo docente y las caracteristicas socioeconémicas y productivas del
entorno en el que se circunscriba la ensefianza.

En nuestro caso y dada la flexibilidad y dinamismo que incorpora el espiritu de la propuesta
dual, la estancia formativa de los alumnos/as en la empresa u organismo equiparado se llevara a
cabo a partir del segundo trimestre, y las fechas concretas quedaran reflejadas en el Plan de
Formacion Inicial e individuales.
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En la tabla siguiente se muestra la propuesta de distribucion de los Contenidos que pueden ser
obtenidos en la empresa y en centro educativo, que dependiendo de las caracteristicas
socioeconomicas y productivas podran verse modificados.

Del total de 105 horas, 63 horas se imparten en el centro educativo y 42 horas en la

empresa.
EVAL
Resultados de Aprendizaje y criterios
evaluacion
Unidades de trabajo
z RA1 RA2 RA3 RA4
% =
234 >
DS & 1. Programa de gestion 12h
O QS |abcde o1
=3 comercial: Factusol
> 0w .
f'] ~ a,b,c,d, 2. Programa de gestion 11h
— e, f laboral: nominasol
1° evaluacion 33h
< < a,b,c,d, e, 4. Seguridad y buenas 36 h
2 % B f, g practicas (EMPRESA)
2° evaluacion 36 h
O a,b,c, d, e, 4. Seguridad y buenas 10h
g fg practicas (EMPRESA)
— .
< - a,b,c,d e | 3. Programa de gestion 20 h
% % 'S f,g contable: contasol
3° evaluacion y 1° final 30 h
Periodo de refuerzo y recuperacion (8/06/2026 al 25/06/2026) 6 h
Total 105 h

Esta propuesta de temporalizacion de los contenidos en nuestra programacion, tiene un caracter
flexible y se ird adaptando seglin la capacidad de aprendizaje y comprension del alumnado.

9.3 Contenidos transversales. Educacion en valores

Es necesario incluir y tratar contenidos para la educacion en valores (elementos
transversales), que completen las ensefianzas establecidas a nivel curricular.
La LEA, en sus articulos 39 y 40, hacen referencia a la Educaciéon en Valores, Cultura
Andaluza y las lineas generales de actuacion pedagdgica.
Adaptandonos a nuestro centro se priorizaran el tratamiento de los siguientes valores:

11
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a) Cultura andaluza: Este contenido se desarrollara a lo largo de todo el curso, y el

alumno/a descubrira la realidad y caracteristica de su entorno (participacion en el dia
del flamenco, dia de Andalucia...)

Autoaprendizaje: Mediante la realizacion de actividades en el aula, se fomentara el
trabajo autonomo para que el alumno/a sea protagonista de su propio aprendizaje.
Género, discriminacion y violencia: Debido a que este es un tema que afecta a toda la
sociedad, debe ser tratado en el aula, haciendo ver y pensar a los alumnos/as sobre la
discriminacion sexual en la empresa y en la vida misma.

Coeducacion: Se utilizard terminologia no sexista en el aula. Se llevara a cabo tanto
en los agrupamientos del alumnado, como en el tratamiento de las actividades de
clase o complementarias, utilizando terminologia no sexista ni estereotipos sociales.
Como docente dar ejemplo a la hora de utilizar el lenguaje.

Educacion en las TIC: Este area es de eminente importancia para que vean la
aplicacion practica del modulo con las nuevas tecnologias. También se hara hincapié
en la confidencialidad de la informacion.

Educacion para la convivencia y la paz: Respeto por el trabajo de los demas,
tolerancia con los errores cometidos, apoyo al que no sabe...

Prevencion de Riesgos Laborales: Darles a conocer al alumnado, los riesgos y
medidas preventivas a la hora de desarrollar su trabajo (ergonomia)

Sostenibilidad medioambiental: utilizacion correcta de los recursos disponibles, tres
R, reducir, reutilizar y reciclar (utilizar folios ecologicos, reciclar papel y plastico...).
Educacion del consumidor: Tratar temas sobre el consumismo compulsivo, aprender
a asesorarse bien antes de adquirir algo, saber tratar adecuadamente conflictos con
nuestros clientes y proveedores.

Fomento de la lectura: potenciar la lectura de prensa y revistas especializadas de
articulos relacionadas con el modulo y con aspectos relacionados con el perfil
profesional del ciclo formativo. El alumnado leeran dichos articulos y posteriormente
se comentaran y debatiran en clase.

9.4 Contenidos interdisciplinares

La legislacion indica que las competencias deben conseguirse de manera conjunta entre todos
los modulos, por ello, el equipo educativo debe actuar de manera coordinada. Los contenidos de
nuestro modulo estan relacionados con los siguientes modulos:

Técnica contable:

Operaciones administrativas de gestion de tesoreria

Tratamiento de la documentacion contable.

Operaciones administrativas de compraventa

Empresa en el aula: ya que este médulo es un compendio de todas los modulos del ciclo.

10 METODOLOGIA

Con la metodologia vamos a considerar los criterios y decisiones que afectan a la accion
didactica, esto es, el cOmo ensenar.

Como se establece en el art.8.6 del RD 1147/2011, de 29 de julio, por el que se establece la
ordenacion general de la formacion profesional del sistema educativo “la metodologia didactica
de las ensefianzas de formacion profesional, integrara los aspectos cientificos, tecnologicos y

12
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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”.

Contamos, para el desarrollo de nuestra metodologia, con unos principios metodolégicos, que
seran nuestro referente a la hora de adoptar las estrategias metodoldgicas y las actividades
didacticas, diferenciando entre la metodologia que se llevara a cabo en el centro educativo y la
que se hara en la empresa u organismo equiparado.

10.1 METODOLOGIA EN EL CENTRO EDUCATIVO

10.1.1 Principios metodoldgicos

La metodologia didactica se basara en los siguientes principios fundamentales:

Enfoque competencial: Las actividades y situaciones de aprendizaje estaran orientadas
al desarrollo de las competencias profesionales, personales y sociales del titulo,
especialmente las vinculadas con la gestion de recursos humanos (seleccion,
contratacion, néminas, seguros sociales, etc.).

Aprendizaje activo y significativo: Se fomentara la participacion activa del alumnado
mediante actividades practicas que simulen situaciones reales de una empresa,
garantizando la transferencia de lo aprendido al contexto profesional.

Globalizacion e interdisciplinariedad: Se promovera la relacion de los contenidos del
modulo con otros modulos profesionales, como ‘“Tratamiento informatico de la
informacion” o “Empresa en el aula”, para desarrollar una vision integrada del entorno
administrativo y empresarial.

Individualizacién y atencion a la diversidad: Se atenderd a las diferencias de ritmo,
estilo y nivel de aprendizaje del alumnado mediante la adaptacion de actividades,
recursos y apoyos especificos.

Uso de Tecnologias de la Informacion y la Comunicacion (TIC): Las TIC se
integraran como herramienta habitual para la gestion de documentacion laboral (néminas,
contratos, seguros sociales) y para la busqueda de normativa laboral actualizada.

Este modelo propuesto sera abierto y flexible, donde se introduciran todas las

modificaciones necesarias que se vayan detectando a lo largo del proceso de ensefianza
aprendizaje.

10.1.2 Estrategias metodoldgicas

Aprendizaje basado en la practica: El alumnado trabajard con programas reales de
gestion empresarial.

Estudio de casos practicos: Se presentaran situaciones reales o ficticias: una empresa
ficticia con necesidades de facturacion, contabilidad o gestion laboral.

Técnicas colaborativas: Trabajo en equipo para resolver problemas, compartir recursos
y elaborar proyectos conjuntos, fomentando la cooperacion y la comunicacion eficaz.
Talleres y ejercicios practicos: Actividades individuales o grupales centradas en el
manejo de aplicaciones de gestion de nominas, contratos, seguros sociales (como
SILTRA, Sistema RED, Contrat@, etc.).

13
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e Uso de plataformas virtuales de aprendizaje: Empleo de aulas virtuales (como Moodle
o Google Classroom) para el acceso a materiales, ejercicios, simuladores y recursos
interactivos.

10.1.3 Organizacidn del trabajo en el aula:

e Grupos cooperativos con roles distribuidos (coordinador, responsable de recursos,
portavoz, etc.).

o Temporalizacion flexible adaptada a los avances y necesidades de cada proyecto.

e Seguimiento individualizado por parte del profesor-tutor del modulo.

10.2 METODOLOGIA EN LA EMPRESA

En el periodo de formacidon en la empresa se realizardn la/s actividad/es formativa/s que se
adjuntan a esta programacion en el ANEXO I, donde se indican los Resultados de Aprendizaje y
criterios de evaluacion que van a ser desarrollados en esta fase.

Estas actividades permitirdn al alumno la observacion y participacion en procesos
administrativos reales.

Mediante las visitas de seguimiento (presenciales y/o telematicas), el tutor docente encargado del
seguimiento de alumno velard porque se realicen las actividades propuestas y de obtener un
“feedback” de la evolucion del alumno.

10.2.1 Interrupcion de la actividad formativa durante la fase de formacién en la empresa

La direccion del centro docente y a instancias de la empresa u organismo equiparado o de oficio,
podrd interrumpir la fase de formacion en empresa u organismo equiparado de un alumno o
alumna bien por incumplimiento de los compromisos adquiridos o por cualquier circunstancias
sobrevenida debidamente justificada.

En este caso, el equipo docente valorara:
a) que realice esta fase de formacion en otra empresa u organismo equiparado;
b) que alcance los resultados de aprendizaje en el centro docente siempre que se cumplan
los requisitos minimos establecidos para cada régimen.

Para el alumnado que acumule un nimero de faltas superior al 30% de la duracion de la fase de
formacion en empresa u organismo equiparado en el curso académico que se encuentre
matriculado, por causas de fuerza mayor, accidente, enfermedad, cuestiones de salud derivadas
de situaciones de discapacidad, riesgo durante el embarazo, maternidad o paternidad, entre otras,
el equipo docente valorara:

a) Ampliar el periodo de la fase de formacion en empresa, en funcion del grado de
consecucion de los resultados de aprendizaje que estuvieran previstos para ese periodo en
su plan de formacion individual.

b) que complete su fase de formacion en una empresa u organismo equiparado diferente
al inicialmente establecido; en el mismo curso o en un curso posterior.

14
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¢) Adquirir los resultados de aprendizaje previstos en el plan de formacion que no se
hubieran desarrollado en la empresa, en el centro docente en el que se encuentre
matriculado, siempre que se cumplan los requisitos minimos para cada régimen.

En ambos casos, la decision del equipo educativo quedara recogida en el acta de la reunion del
mismo.

Los Resultados de Aprendizaje y criterios de evaluacion que se plantean adquirir en la fase de
formacion en la empresa, y ademas recogidos en el Plan Formativo Inicial, de este modulo se
detallan a continuacion:

AN6623- Programas de gestion empresarial: gestion comercial, contable y laboral

RAA4. Aplica medidas de seguridad y buenas practicas en el uso y mantenimiento de sis-
temas informaticos de gestion empresarial, garantizando la integridad, confidencialidad y
disponibilidad de los datos.

CE.:ab,c,d e, f

N¢ horas a desarrollar en la empresa: 42 horas.

En el caso de que el alumno o alumna tuviese que alcanzar estos Resultados de Aprendizaje en el
centro educativo, se propone seguir lo indicado en el apartado de Metodologia en el Centro de
Educativo de la programacion. Asimismo, los instrumentos y técnicas de evaluacién que se
emplearan seran los especificados en el Anexo I.

10.3 Actividades complementarias y extraescolares

Al estar este modulo muy vinculado al mundo laboral, es conveniente que el alumnado visite
centros y lugares de trabajo como actividades complementarias y extraescolares. Para ello, sera
necesaria la coordinacioén con el equipo docente del departamento, a fin de que el alumnado
visite aquellas empresas relacionadas con los estudios que estd cursando, y compruebe la
aplicacion practica de los contenidos.

11 EVALUACION

11.1 Consideraciones previas.

Es fundamental tener en cuenta las normas generales de ordenacion de la evaluacion establecidas
en la Orden de 18 de septiembre de 2025, por la que se regula la evaluacidn, 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, que
desarrolla lo siguiente:

e La evaluacion de los aprendizajes del alumnado que cursa grados D y E del Sisitema de
Formacién Profesional en la Comunidad Auténoma de Andalucia sera objetiva, continua,
formativa e integradores de las competencias adquiridas en el centro y en la empresa u
organismo equiparado.

15



PROGRAMACION DEL MODULO
“OPERACIONES ADMINISTRATIVAS DE

|E‘« IM Vmﬂ" RECURSOS HUMANOS”

Manilva (Malaga)

Péagina 16 de 24

e La aplicacion del proceso de evaluacion continua del alumnado requerira en la modalidad
presencial, su asistencia regular y obligatoria, tanto al centro docente como en la fase de
formacion en empresa, de al menos el 80% de la duracion total del médulo.

e Cuando los resultados de aprendizaje se adquieran tanto en el centro como en la empresa,
la evaluacion serd responsabilidad del personal docente que imparta el médulo.

e La evaluacion debe permitir verificar la adquisicion de las competencias profesionales y
para la empleabilidad, tomando como referencia los resultados de aprendizaje y los
criterios de evaluacion establecidos en la norma basica y en el desarrollo autondémico
correspondiente garantizando, que el esfuerzo, el rendimiento y la adquisicion de los
aprendizajes sean valorados y reconocidos con objetividad.

Para que se le aplique el proceso de evaluacion continua al alumnado de formacion profesional
de la modalidad presencial este debe asistir regularmente a clase (no llegar al 20% de faltas,
sumadas las justificadas y las injustificadas) y participar en las actividades programadas en el
modulo.

11.2 Evaluacion del proceso de aprendizaje: L.a evaluacion del alumnado.

En el segundo curso, donde se encuadra este modulo, se realizardn tres sesiones de evaluacion
parcial dentro del periodo lectivo. Ademas de estas, se llevard a cabo una sesion de evaluacion
inicial y dos sesiones de evaluacion final.

Evaluacion _inicial; Como indica la Orden de evaluacion, durante el primer mes desde el
comienzo del periodo lectivo, el profesorado realizard una evaluacion inicial con el objetivo de
indagar sobre las caracteristicas y el nivel de competencias que presenta el alumnado en relacion
con los resultados de aprendizaje y contenidos de las ensefianzas que va a cursar.

Permitird tomar conciencia del punto de partida del alumnado y adecuar la planificacion de mi
actividad docente, de la metodologia a aplicar y de las posibles medidas de atencion a la
diversidad que se tengan que adoptar, como hemos mencionado anteriormente.

calificaciones del alumnado obtenidas en los resultados de aprendizaje que se hayan impartido
en este periodo.

11.3 Criterios de evaluacion.

Los criterios de evaluacion seran en todo momento el referente fundamental para realizar la
evaluacion del alumnado, describen aquello que se quiere valorar y que el alumnado debe lograr
y que nos permitiran comprobar en qué grado y nivel se han alcanzado los Resultados de
Aprendizaje del modulo, para evaluar dichos criterios se utilizaran distintas técnicas e
instrumentos de evaluacion.

En las tablas que se muestran a continuacion se indican los pesos que tienen cada uno de los
Resultados de Aprendizaje de este médulo. Y dentro de cada Resultado de Aprendizaje, el peso
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que tienen cada uno de los criterios de evaluacion, que en este caso, dentro de un mismo

Resultado, todos los criterios tienen el mismo porcentaje.

Los criterios de evaluacion son los establecidos la Resolucion de 10 de septiembre de 2025, de
la Direccion General de formacion profesional, por la que se publica la concrecion curricular
de los modulos optativos autorizados, en el marco del procedimiento establecido para su diserio
v autorizacion en los ciclos formativos de grado medio y superior de los centros docentes de

Andalucia para el curso 2025/26 y que siguen a continuacion.

RA 1: Utiliza aplicaciones informaticas para gestionar el aprovisionamiento, la seleccion de
proveedores y la cadena logistica, garantizando el control documental y la eficiencia en la gestion

de mercancias. (25%)

. o TECNICA E

CRITERIOS DE EVALUACION %oML.P. | U.D INSTRUMENTO
a) Se ha utilizado la aplicacion informatica para planificar el
aprovisionamiento, integrando la prevision de la demanda y la | 20% 1
coordinacion de las distintas areas de la organizacion.
b) Se ha utilizado la aplicacién informatica para gestionar el
aprovisionamiento, integrando el control de stock y las 6rdenes | 20% 1
de suministro para garantizar el nivel de servicio.
¢) Se ha utilizado la aplicacion informatica para gestionar
relaciones con proveedores, evaluando y comparando ofertas 20% 1 Trabajo de clase (a)
segun diversos criterios, y elaborando informes que recojan los Porfolio digital (b, c)
acuerdos alcanzados. Prueba practica (b, c,
d) Se ha utilizado la aplicacion informdtica para gestionar la d,e)
documentacion relativa al control, registro e intercambio de | 20% 1
informacion del proceso de aprovisionamiento.
e) Se ha utilizado la aplicacion informatica para gestionar la
cadena logistica, garantizando la trazabilidad, la optimizaciéon y | 20% 1
la resolucion de incidencias.
CALIFICACION DEL 100% DEL RA1 1

100% UD

RA 2: Contabiliza en el programa de gestion contable las operaciones de trascendencia
econdmico financiera de una empresa, cumpliendo con los criterios establecidos en el Plan

General de contabilidad (25%)

. TECNICA E
(1)
CRITERIOS DE EVALUACION %oML.P. | U.D INSTRUMENTO

a) Se ha comprobado la correcta instalacion del programa de

. . . 16,67% | 2
gestion contable y su funcionamiento. .
b) Se ha comprobado la correcta creacion de la empresa en el 16.67% ) gratf’aff’ ((11? ‘{la?e (a)
programa de gestion contable. D0 d(}; olio digital (b, c,
c¢) Se han seleccionado las prestaciones, funciones vy P’rueba préctica (b, c
procedimientos del programa de gestion contable que se deben | 16,67% | 2 | N o
emplear para la contabilizacion.
d) Se han caracterizado las definiciones y las relaciones | 16,67% | 2
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contables fundamentales establecidas en los grupos, subgrupos y
cuentas principales del PGC, realizando la correcta gestion del
procedimiento en el programa de gestion contable.

e) Se han registrado, en asientos por partida doble, las
operaciones mas habituales relacionadas con los grupos de

0

cuentas descritos anteriormente en el programa de gestion 16,67% 2
contable.
f) Se ha comprobado la correcta gestion de la conciliacién

. ., 16,65% | 2
bancaria en el programa de gestion contable.
CALIFICACION DEL 100% DEL RA2 2

100% UD

RA 3: Confecciona y elabora en el programa de gestion laboral la documentacion relativa al
proceso de contratacion, variaciones de la situacion laboral y fin de contrato, pago de
retribuciones, cotizacion a la Seguridad Social e impuestos inherentes, conform. (25%)

. ° TECNICA E

CRITERIOS DE EVALUACION %oML.P. | U.D INSTRUMENTO
a) Se han identificado los principales tipos de contratos laborales
y su aplicacion en la empresa mediante el programa de gestion | 14,29% | 3
laboral.
b) Se han elaborado contratos de trabajo en el programa de
gestion laboral, registrando modificaciones y finalizacion segin | 14,29% 3
las instrucciones recibidas.
c¢) Se han registrado incidencias laborales basicas, como
cambios en la jornada o bajas médicas, utilizando el programa | 14,29% | 3
de gestion laboral. .
d) Se han confeccionado nominas y pagas extraordinarias en el Trabajo de clase (a)
programa de gestion laboral, aplicando los conceptos bésicos de | 14,29% 3 dPor)foho digital (b,
retribucion. P’rieba practica (b, c,
e) Se han generado los documentos de cotizacion a la Seguridad def )
Social (RNT y RLC) en el programa de gestion laboral, | 14,29% | 3
verificando que los datos sean correctos.
f) Se ha comprobado la correcta gestion de los impuestos
relacionados con la actividad laboral, incluido el IRPF, mediante | 14,29% 3
la aplicacion el programa de gestion laboral.
g) Se han elaborado documentos y resimenes basicos para la
gestion laboral de la empresa con el programa de gestion | 14,26% 3
laboral, asegurando su correcta presentacion.
CALIFICACION DEL 100% DEL RA3 1

100% UD
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RA 4: Aplica medidas de seguridad y buenas practicas en el uso y mantenimiento de sistemas
informaticos de gestion empresarial, garantizando la integridad, confidencialidad y

disponibilidad de los datos. (25%)

2 o TECNICA E
CRITERIOS DE EVALUACION %oML.P. | U.D INSTRUMENTO

a) Se han identificado los riesgos asociados al uso de software
de gestion empresarial y la importancia de la seguridad | 16,67% 4
informdatica. (EMPRESA)
b) Se han aplicado procedimientos para la realizacion de copias
de seguridad en los programas de gestion empresarial. | 16,67% 4
(EMPRESA)
¢) Se han restaurado copias de seguridad y verificado la 16.67% 4
integridad de los datos. (EMPRESA) ’
d) Se han seguido protocolos de proteccion de datos conforme 16.67% 4 Actividad formativa.
a la normativa vigente. (EMPRESA) ’ ANEXO 1
e) Se han implementado medidas de control de acceso y
proteccion de la informacion en las aplicaciones informaticas | 16,67% 4
utilizadas. (EMPRESA)
f) Se ha demostrado una actitud responsable y ordenada en el
uso de los sistemas informaticos, siguiendo las indicaciones de

16,65% 4
la empresa, consultando en caso de duda y respetando los
procedimientos establecidos. (EMPRESA)
CALIFICACION DEL 100% DEL RA4 1

100% UD

Del total de 105 horas, 63 horas se impartiran en el Centro educativo y 42 h en la empresa

u organismo equiparado.

En estas tablas se muestra la propuesta de los criterios de evaluacion que se imparten tanto en el
centro educativo como en la empresa, reflejados en un sombreado diferente, que dependiendo de
las caracteristicas socioecondémicas y productivas podran verse modificados. No obstante
quedaran recogidos en el Plan de Formacion Inicial e individual de cada alumno/a si fuese

necesario.

11.4 Técnicas e instrumentos de evaluacion

Los instrumentos y las técnicas de evaluacion que se emplearan para evaluar al alumnado son los
siguientes y se encuentran agrupados en las siguientes actuaciones:

e Trabajo de clase: Mediante la observacion directa y sistematica del desempeno del
alumnado en la realizacion de tareas practicas y guiadas de clase. Esta informacion
queda recogida en el cuaderno del profesor y valorara el trabajo conjunto de algunas
clases concretas, mediante rubricas de desempefio y un registro de observacion.

e Portfolio digital de actividades practicas individuales y/o grupales realizadas en clase:

Durante la explicacion de la aplicacion se propondran actividades practicas para la
aplicacion, se realizaran varias en cada una de las aplicaciones. El alumno realizar y
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almacenar los documentos creados con objeto de ser calificado en este punto. La
calificacion total serd la media de la nota de las distintas actividades realizadas en
distintas jornadas en las que se explique cada aplicacion. Las actividades no
entregadas cuentan con un 0 de nota.
En algunas de ellas, se llevara a cabo la autoevaluacion, facilitindole al alumno la
actividad corregida para su andlisis y la coevaluacion mediante la participacion en la
correccion de los companeros.

e Pruebas pricticas global en software: Se tratard de resolver supuestos practicos

simulado de cada una de las aplicaciones utilizadas. Se usaré una rubrica.
e Actividad formativa: Se realizara en la fase de formacion en la empresa y queda
desarrollada en el ANEXO I de esta programacién. Se tendrd en cuenta para su

evaluacion y calificacion, la evaluacion cualitativa por parte del tutor laboral de
empresa.

En resumen, cada RA tendra varios de los instrumentos o actuaciones mencionadas. Para
superar el modulo hay que superar todos los RA, y para superar cada RA hay que sacar una
media de cinco o més en cada grupo de instrumentos, para poder proceder a hacer la media.

11.5 Criterios e instrumentos de calificacion.

>

La calificacion de cada resultado de aprendizaje vendra determinada por la sumatoria del peso
asignado a cada uno de sus criterios de evaluacion que conforman el resultado de aprendizaje.
Viene determinado en el punto 11.3 de la presente programacion.

Cada instrumento de evaluacion podra evaluar uno o varios criterios, y eso determinara su
calificacion dentro de cada RA. Viene determinado en el punto 11.3 de la presente
programacion.

La calificacion de las actividades formativas realizadas en las empresas se obtendran a través
de la informacion facilitada por los tutores laborales mediante cuestionarios, las fichas de
seguimiento de los alumnos y las visitas de seguimiento de los tutores docentes.

Un RA con sus criterios de evaluacion, puede abarcar varias unidades didacticas, por tanto,
habra que superar todas las unidades que afectan a ese RA, para obtener una calificacion
positiva.

El alumnado obtendra una calificacion positiva en cada una de las evaluaciones parciales
siempre que supere cada uno de los resultados de aprendizaje asociados a misma, es decir,
al menos un valor numérico de 5 en cada uno de ellos.

La calificacion de las evaluaciones parciales vendra determinada por la media ponderada de
los Resultados de Aprendizaje (completos o parciales) asociados a dicha evaluacion parcial.

Si el alumnado superase todos los resultados de aprendizaje, la calificacion final del médulo
vendria determinada por la sumatoria del peso asignado.

El alumnado que no supere un resultado de aprendizaje debera acudir al proceso de refuerzo
de junio y recuperar dichos resultados.
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» La calificacion final se establecera mediante la media ponderada de las calificaciones de los
resultados de aprendizaje superados durante el curso, junto con los alcanzados en el proceso
de refuerzo.

» En aquellos instrumentos que se prevén con prueba teoérico-practica individual o trabajo,
tendran que superarse éstas con puntuacién minima de “cinco” (5) puntos sobre 10, para que
las demas evidencias sean efectivas. Caso contrario el Resultado de aprendizaje serad
considerado no superado.

El profesor informara con antelacion de las fechas de las pruebas objetivas, y sera flexible a
cambios planteados previamente por los alumnos. Por lo que no se repetira ninguna prueba
ante ausencias a las mismas, justificadas o sin justificar. En caso de que el alumno haya falta-
do al examen con justificante oficial, realizara la prueba posteriormente, y esa nota se sumara al
resto de notas obtenidas en la evaluacion, de manera que de cara a la nota final no tendréa desven-
tajas.

11.6 Plan de refuerzo v mejora

Segun el articulo 22 de la Orden de 18 de septiembre de 2025, en las oferta que cuenten con dos
evaluaciones finales por curso, el periodo de refuerzo y mejora de las competencias serd el
comprendido entre las dos evaluaciones finales.

Plan _de refuerzo: Durante este periodo, los alumnos que tengan que superar modulos
pendientes de evaluacidon positiva, la asistencia sera obligatoria y deberan realizar todas las
actividades propuestas por el profesorado necesarias para conseguir la superaciéon de los
resultados de aprendizaje y, en concreto, unicamente de aquellos criterios de evaluacion no
conseguidos.

Se realizaran actividades, teniendo en cuenta, las necesidades y dificultades del alumnado, del
siguiente tipo:

e Repaso de las unidades de trabajo.

e Explicacion de casos practicos con mas dificultades para el alumnado.

e Realizacion y revision de casos practicos y ejercicios.

e Facilitacion de resimenes y esquemas con los contenidos basicos de las unidades.

No obstante, estas clases se organizaran también en funcion del alumnado que asiste a las
mismas y de sus necesidades. Se incidird en aspectos que, de forma general, el alumnado tenga
mas dificultad y se atenderd a cada alumno/a con ejercicios de refuerzo de acuerdo a sus
necesidades.

Alumnado que llegado junio tiene todo pendiente (ya sea por pérdida de evaluacion continua
o por cualquier otro motivo).

Dicho alumnado seguird teniendo derecho a una prueba en junio la cual constara de teoria y
practica de todo el temario. Previa la realizacion de la prueba el alumno o alumna deberd
entregar todas las actividades realizadas durante el curso, de forma manual, para lo cual debi6 de
tomar contacto con este, antes de llegado junio.
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Plan_de mejora: Se trabajaran situaciones reales de gestion administrativa y laboral en
supuestos practicos globales para mejorar la calificacion de los resultados obtenidos.

11.7 Evaluacion del proceso de enseiianza.

Como hemos comentado en parrafos anteriores, es necesario, no solo evaluar al alumnado, sino
también evaluar nuestra propia actuacion como docente. Debemos reflexionar sobre aspectos
tales como:

e Cumplimiento de la programacion.

¢ Clima de la clase.

e Adecuacion de las metodologias empleadas.

e Organizacion de los materiales, espacios y tiempos.
e Técnicas e instrumentos de evaluacion.

Tiene especial importancia en la evaluacion del proceso de ensefianza aprendizaje, el analisis de
los resultados del alumnado en cada evaluacion parcial, y en caso de ser necesario, se deberan
adoptar las medidas oportunas para una mejora continua, de forma que introduciremos las
mejoras necesarias en nuestra programacion, tratando de hacerla lo mas coherente y adecuada
como nos sea posible.

11.8 Autoevaluacion de la practica docente

Los departamentos realizaran una autoevaluacion de la practica docente de cada uno de los
miembros segun modelo previamente aprobado en ETCP y consensuado por todos los miembros
del claustro.

12 RECURSOS

e Materiales didacticos:
» Material propio
» Manuales de Contasol Nominasol y Factusol de Software del Sol
» Documentos reales o fotocopiados proporcionados por el/la profesor/a.

» La propia programacion, que estara a disposicion del alumnado, asi como, los criterios
de evaluacion y calificacion que estaran expuestos en el tablon del aula.
¢ Programas informdticos e internet:
» Factusol
» Nominasol
» Conatasol
» Pagina Web de Software del Sol
» Plataforma educativa Moodle

e Recursos espaciales:
> Pizarra de la clase.

» Aula con ordenadores para todos los alumnos y conexion a Internet.
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» Ordenador de sobremesa conectado a candn de proyeccion.

13 ATENCION A LA DIVERSIDAD

Antes de comenzar hablar sobre el tema en cuestion, hacemos mencion a la ley que rige el
sistema educativo espafiol, la LOE Ley Orgénica de Educacion Ley 2/2006 de 3 mayo, que en su
Predmbulo dice que: “La educacién es el medio mas adecuado para construir la personalidad de
los jovenes, desarrollar al maximo sus capacidades, conformar su propia identidad personal y
configurar su comprension de la realidad.”

Por otra parte, la LOMCE, Ley Orgénica 8/2013 de 9 de diciembre, para la mejora de la calidad
educativa, centra al alumnado en la razon de ser de la educacidn, siendo dirigido el aprendizaje a
formar personas autdbnomas, criticas, con pensamiento propio.

El art.113.2 de la LEA establece que se considera alumnado con necesidades especificas de
apoyo educativo, aquel que presenta necesidades educativas especiales debidas a diferentes
grados y tipos de capacidades personales de orden fisico, psiquico, cognitivo o sensorial; el que,
por proceder de otros paises o por cualquier otro motivo, se incorpore de forma tardia al sistema
educativo, asi como, el alumnado que precise de acciones de caracter compensatorio. Ademas, se
considera alumnado con necesidad especifica de apoyo educativo, aquel que presenta altas
capacidades intelectuales que le permitan seguir un mayor ritmo de aprendizaje.

Partiendo de estas ideas, podemos decir que la atencidon a la diversidad, es una necesidad que
abarca a todas la etapas educativas y a todo el alumnado. Es decir, se trata de contemplar la
diversidad de las alumnas y alumnos como principio y no como una medida que corresponde a
las necesidades de unos pocos.

Se debera dar respuesta a las diferentes capacidades, ritmos de aprendizaje, motivaciones e
intereses, situaciones sociales, étnicas, de inmigracion y de salud del alumnado, de manera
integradora y normalizadora.

No es el caso de nuestro grupo, que es un grupo muy homogéneo, en la evaluacion inicial no se
ha detectado tampoco distintos niveles

Y como medidas de atencion a aplicar de forma general:

» Motivar e implicar a todo el alumnado en el trabajo cooperativo, donde el alumno/a
trabaje en grupo e igualmente de forma auténoma, ya que en estos grupos se nombrara un
jefe de grupo que seré el que reparta el trabajo.

» Creacién de grupos heterogéneos, donde el alumnado que presente problemas de
comprension pueda ser ayudado por otro que no presente dicha dificultad, de manera que
dé respuesta a los distintos ritmos de aprendizaje.

» Explicar pormenorizadamente los contenidos matematicos basicos y procedimientos de
calculo.
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» Fomentar el uso del diccionario, aunque no sea demandado por el alumno/a.

14 ANEXO I

AF: " Analiza las aplicaciones informdticas de gestion administrativa utilizadas en
la empresa”

Objetivo general:

El alumno analizard los programas y software informatico que se utiliza en la empresa,
determinando su uso y determinando las medidas de seguridad en el manejo de los datos
sensibles

RA 1: Instala, configura y gestiona aplicaciones informaticas especificas para la administracién de empresas. C.e.
a),c),d)ye)

C.e. a) Selecciona y describe las principales aplicaciones informaticas utilizadas en gestion administrativa

C.e. c) Gestiona actualizaciones y copias de seguridad de la informacién.

C.e. d) Detecta y soluciona problemas basicos en el uso del software.

C. e. e). Aplica medidas de seguridad en el manejo de datos sensibles.

Tareas del alumno/a:

1. Determinar qué programas informaticos utiliza la empresa para su gestion
administrativa

2. Determinar como se realizan las copias de seguridad y actualizaciones del
software utilizado

3. Detectar problemas con el software y la forma de solucionarlo

4. Aplicar las medidas de seguridad en el manejo de datos sensibles

Entrega/Evidencia: Informe que recoja la siguiente informacion:

Programas informaticos utilizados en la empresa, indicando nombre comercial y explicacion
de su uso. (gjemplo: A3, programa de contabilidad, es el programa que utiliza la empresa
para llevar la contabilidad)

Durante varios dias, el alumno/a observara como se realizan las copias de seguridad y las
actualizaciones del software que mas utiliza la empresa, y lo dejara reflejado en el mismo
documento anterior. (ejemplo: En el programa A3, las copias de seguridad se hacen de
forma automatica en el programa, que ha sido previamente programado.)

Indicar los principales problemas que se han encontrado a la hora de utilizar alguno de los
programas y como se ha solucionado. (ejemplo: Se han borrado los datos introducidos en el
programa A3. Se ha solucionado realizando una copia de seguridad adicional una vez
introducidos los datos del dia)

Crear una lista con las medidas de seguridad que se manejan en la empresa para el
manejo de datos sensibles. (ejemplo: Para acceder a los datos de los clientes es necesario
tener usuario y contrasefia habilitados)
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