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1. INTRODUCCION, IDENTIFICACION, MODULOS DEL CICLO FORMATIVO Y NORMATIVA
DE REFERENCIA.

El presente documento desarrolla el Proyecto Curricular del Ciclo Formativo: Técnico en
Gestion Administrativa. Su objetivo es concretar la organizacion de dicho ciclo en este Centro,
recogiendo aspectos generales que después serdn llevados a cabo y desarrollados en las

distintas programaciones didacticas.

Identificacion

El titulo de Técnico en Gestidn Administrativa queda identificado por los siguientes
elementos:

Denominacién: Gestidon Administrativa.

Nivel: Formacién Profesional de Grado Medio.

Duracién: 2.000 horas.

Familia Profesional: Administracion y Gestion.

Referente europeo: CINE-3 (Clasificacién Internacional Normalizada de la Educacidn).

Perfil profesional del Titulo
El perfil profesional del titulo de Técnico en Gestidon Administrativa queda determinado
por su competencia general, sus competencias profesionales, personales y sociales, por la
relacidn de cualificaciones y, en su caso, unidades de competencia del Catdlogo Nacional de

Cualificaciones Profesionales incluidas en el titulo.

Competencia general.

La competencia general de este titulo consiste en realizar actividades de apoyo
administrativo en el ambito laboral, contable, comercial, financiero y fiscal, asi como
actividades de venta, tanto en empresas publicas como privadas, aplicando la normativa
vigente y protocolos de calidad, asegurando la satisfaccién del cliente y actuando segun

normas de prevencion de riesgos laborales y proteccion ambiental.




PROYECTO CURRICULAR GM GESTION ADMINISTRATIVA

Competencias profesionales, personales y 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
informacidn de la empresa.

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

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

d) Registrar contablemente la documentacidn soporte correspondiente a la operativa de
la empresa en condiciones de seguridad y calidad.

e) Realizar gestiones administrativas de tesoreria, siguiendo las normas y protocolos
establecidos por la gerencia con el fin de mantener la liquidez de la organizacion.

f) Efectuar las gestiones administrativas de las areas de seleccién y formaciéon de los
recursos humanos de la empresa, ajustdndose a la normativa vigente y a la politica
empresarial, bajo la supervisién del responsable superior del departamento.

g) Prestar apoyo administrativo en el area de gestion laboral de la empresa ajustandose a
la normativa vigente y bajo la supervisién del responsable superior del departamento.

h) Realizar las gestiones administrativas de la actividad comercial registrando la
documentacion soporte correspondiente a determinadas obligaciones fiscales derivadas.

i) Desempefiar las actividades de atencién al cliente/usuario en el &mbito administrativo y
comercial asegurando los niveles de calidad establecidos y relacionados con la imagen de la
empresa /institucion

j) 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.

k) 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.

I) Resolver problemas y tomar decisiones individuales siguiendo las normas y
procedimientos establecidos, definidos dentro del ambito de su competencia.

m) Mantener el espiritu de innovacion, de mejora de los procesos de produccion y de
actualizacién de conocimientos en el ambito de su trabajo.

n) 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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o) Detectar y analizar oportunidades de empleo y autoempleo desarrollando una cultura
emprendedora y adaptandose a diferentes puestos de trabajo y nuevas situaciones.

p) Participar de forma activa en la vida econdmica, social y cultural, con una actitud critica
y responsable.

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

r) Adaptarse a diferentes puestos de trabajo y nuevas situaciones laborales, originados
por cambios tecnoldgicos y organizativos en los procesos productivos.

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

Relacién de cualificaciones y unidades de competencia del Catdlogo Nacional de
Cualificaciones Profesionales incluidas en el titulo.

1. Cualificaciones profesionales completas:

a) ADG307_2 Actividades administrativas de recepcion y relacion con el cliente (RD
107/2008, de 1 de febrero), que comprende las siguientes unidades de competencia:

—UC0975-2: Recepcionar y procesar las comunicaciones internas y externas.

—UC0976-2: Realizar las gestiones administrativas del proceso comercial.

—UC0973-1: Introducir datos y textos en terminales informdaticos en condiciones de
seguridad, calidad y eficiencia.

—UC0978_2: Gestionar el archivo en soporte convencional e informatico.

—UC0977_2: Comunicarse en una lengua extranjera con un nivel de usuario
independiente

en las actividades de gestion administrativa en relacion con el cliente.

—UC0233_2: Manejar aplicaciones ofimaticas en la gestién de la informacién y la

documentacion.

b) ADG308_2 Actividades de gestion administrativa (RD 107/2008, de 1 de febrero): que
comprende las siguientes unidades de competencia:

—UC0976_2: Realizar las gestiones administrativas del proceso comercial.

—UC0979_2: Realizar las gestiones administrativas de tesoreria.

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

—UC0981_2: Realizar registros contables.

—UC0973_1: Introducir datos y textos en terminales informdticos en condiciones de
seguridad, calidad y eficiencia.

—UC0978_2: Gestionar el archivo en soporte convencional e informatico.
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—UC0233_2: Manejar aplicaciones ofimaticas en la gestién de la informacién y la

documentacién

Modulos profesionales del Ciclo Formativo

0437

0438.
0439.
0440.
0441.
0442.
0443.
0446.
0448.
0449.
0156.
0451.

. Comunicacién Empresarial y Atencién al Cliente.
Operaciones administrativas de Compra-venta.
Empresa y Administracion.

Tratamiento informatico de la informacidn.
Técnica Contable.

Operaciones Administrativas de Recursos Humanos.
Tratamiento de la documentacién contable.
Empresa en el Aula.

Operaciones auxiliares de gestion de tesoreria.
Formacion y orientacién laboral.

Inglés.

Formacion en centros de trabajo.

Entorno profesional en el que el profesional va a ejercer su actividad.

Este profesional ejerce su actividad tanto en grandes como en medianas y pequeiias

empresas, en cualquier sector de la actividad, y particularmente en el sector servicios, asi

como en

las administraciones publicas, ofreciendo apoyo administrativo en las tareas de

administracién y gestion de dichas empresas e instituciones y prestando atencién a los clientes

y ciudadanos.

Las ocupaciones y puestos de trabajo mas relevantes son los siguientes:

e Auxiliar administrativo.

e Ayudante de oficina.

e Auxiliar administrativo de cobros y pagos.

e Administrativo comercial.

e Auxiliar administrativo de gestion de personal.

e Auxiliar administrativo de las administraciones publicas.

e Recepcionista.

e Empleado de atencidn al cliente.

e Empleado de tesoreria.

e Empleado de medios de pago.
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Normativa especifica de referencia:

e REAL DECRETO 1631/2009, de 30 de octubre (BOE, de 1 diciembre de 2009), por el que
se establece el Titulo de Técnico en Gestidn Administrativa y se fijan sus ensefianzas minimas.

e ORDEN de 26 de julio de 2010 (BOA 23/08/10), de la Consejera de Educacidn,
Universidad, Cultura y Deporte, por la que se establece el curriculo del titulo de Técnico en
Gestion Administrativa para la Comunidad Auténoma de Aragén.

e REAL DECRETO 1538/2006, de 15 diciembre por el que se establece la ordenacidn
general de la Formacion profesional del sistema educativo. (BOE 3 enero 2007).

e ORDEN 29 de mayo de 2008, de la Consejeria de Educacién, Cultura y Deporte, por la
que se establece la estructura basica de los curriculos de los ciclos formativos de Formacion
Profesional y su aplicacidn en la Comunidad Auténoma de Aragén. REAL DECRETO 1631/2009,
de 30 de octubre (BOE de 1 diciembre 2009).

e ORDEN ECD/409/2018, de 1 de marzo, por la que se modifica la Orden de 26 de
octubre de 2009, de la Consejera de Educacion, Cultura y Deporte, que regula la matriculacion,
evaluacidn y acreditacion académica del alumnado de Formacion Profesional en los centros
docentes de la Comunidad Auténoma de Aragdén y la Orden de 8 de mayo de 2014, de la
Consejera de Educacidn, Universidad, Cultura y Deporte por la que se regula las ensefianzas de
los ciclos formativos de Formacién Profesional y ensefianzas deportivas en la modalidad a
distancia en la Comunidad Auténoma de Aragon.

e RESOLUCION de 6 de marzo de 2018, del Director General de Planificacién y Formacion
Profesional, por la que se dictan instrucciones para la ejecucion y aplicacién el desarrollo de la
Orden de 26 de octubre de 2009, de la Consejera de Educacion, Cultura y Deporte, que regula
la matriculacién, evaluaciéon y acreditaciéon académica del alumnado de Formacidn Profesional
en los centros docentes de la Comunidad Auténoma de Aragon.

e RESOLUCION de 7 de junio de 2018, del Director General de Planificacién y Formacién
Profesional, por la que se dictan instrucciones en materia de convalidaciones de mddulos
profesional de ciclos formativos de Formacion Profesional.

e CORRECCION de errores de la Resoluciéon de 7 de junio de 2018, del Director General
de Planificacidon y Formacion Profesional, por la que se dictan instrucciones en materia de

convalidaciones de mddulos profesional de ciclos formativos de Formacion Profesional.

2. ADECUACION DE LOS OBJETIVOS GENERALES DEL CICLO
2.10bjetivos generales de la FP.

Los objetivos generales de este ciclo formativo son los siguientes:



http://www.boa.aragon.es/cgi-bin/EBOA/BRSCGI?CMD=VEROBJ&MLKOB=1008516245050
http://www.boa.aragon.es/cgi-bin/EBOA/BRSCGI?CMD=VEROBJ&MLKOB=1008536445252
http://www.boa.aragon.es/cgi-bin/EBOA/BRSCGI?CMD=VEROBJ&MLKOB=1027039165050
http://www.boa.aragon.es/cgi-bin/EBOA/BRSCGI?CMD=VEROBJ&MLKOB=1033402482525
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a) Analizar el flujo de informacién 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
informacidn en su elaboracion.

f) Analizar y elegir los sistemas y técnicas de preservacidn de comunicaciones vy
documentos adecuados a cada caso, aplicdndolas de forma manual e informatica para
clasificarlos, registrarlos y archivarlos.

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

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

h) Introducir asientos contables manualmente y en aplicaciones informaticas especificas,
siguiendo la normativa en vigor para registrar contablemente la documentacion.

i) 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 cdlculos 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 gestién asociadas y las funciones
del departamento de recursos humanos, analizando la problematica laboral que puede darse
en una empresa y la documentacidn relacionada para realizar la gestién administrativa de los
recursos humanos.

[) 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 dreas de seleccién y formacién de los recursos humanos.

m) Cumplimentar documentacién y preparar informes consultando la normativa en vigor

y las vias de acceso (Internet, oficinas de atencién al publico) a la Administracion Publica y
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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.

o) Transmitir comunicaciones de forma oral, telematica o escrita, adecuandolas a cada
caso y analizando los protocolos de calidad e imagen empresarial o institucional para
desempefiar las actividades de atencidn al cliente/usuario.

p) Identificar las normas de calidad y seguridad y de prevencién de riesgos laborales y
ambientales, reconociendo los factores de riesgo y pardmetros de calidad para aplicar los
protocolos correspondientes en el desarrollo del trabajo.

g) Reconocer las principales aplicaciones informdticas de gestion para su uso asiduo en el
desempeiio de la actividad administrativa.

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

s) Valorar la diversidad de opiniones como fuente de enriquecimiento, reconociendo otras
practicas, ideas o creencias, para resolver problemas y tomar decisiones.

t) Reconocer e identificar posibilidades de mejora profesional, recabando informacién y
adquiriendo conocimientos para la innovacién y actualizacion en el &mbito de su trabajo.

u) 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.

v) Reconocer e identificar las posibilidades de negocio, analizando el mercado vy

estudiando la viabilidad empresarial para la generacidn de su propio empleo

2.2 Contexto socioeconémico

El Instituto de Educacién Secundaria “Cabafnas” estad ubicado en la localidad zaragozana
de La Almunia de Dofia Godina, a 50 kms de la capital por la N-Il. Es cabeza de Comarca de un
entorno geografico delimitado por los rios Jalén (en su tramo medio), Isuela y Grio. Los
pueblos que pertenecen a nuestra zona de influencia son los siguientes: Almonacid de la
Sierra, Alpartir, Arandiga, Calatorao, Codos, El Frasno, Ricla, Mesones de Isuela, Morata de
Jalén, Nigliella, Tobed, Santa Cruz de Grio y Chodes.

El Instituto atiende al alumnado de La Almunia y al de su entorno, que en su mayoria
asiste al Centro mediante transporte colectivo, adaptado al horario escolar. La poblacién de los

municipios de su area de influencia se cifra en unos 18.600 habitantes, siendo la densidad de
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poblacién baja en términos generales, ya que la mayor parte de los habitantes se localizan en
La Almunia, Calatorao, Ricla y Morata.

En el caso que nos ocupa, referido a los alumnos de Ciclo Medio, a la zona de influencia
antes mencionada hay que sumar la de las poblaciones de Brea, Illueca, Carifiena, Alfamén,
Sabifidan, Lucena, etc. cuyos alumnos cursaron la ESO y Bachillerato en sus centros de
referencia, pero contindan sus estudios de Ciclo Medio de Gestién Administrativa en el
Instituto Cabafias, de La Almunia, al no ofertar en sus centros dicha titulacion.

En los ultimos afios, la poblacidon del entorno ha experimentado un rapido crecimiento
debido, especialmente, a la inmigracién. Es una zona que ha tenido un importante desarrollo
econdmico, tanto industrial como agricola (fruticola y derivados, viveros), lo que ha propiciado
un aumento considerable de la poblaciéon en los ultimos afios, garantizando la estabilidad
futura del centro vy justificando la necesidad de su ampliacion. En la localidad se encuentra
también el centro privado concertado Colegio Salesiano que tiene la misma oferta educativa
en Secundaria y Bachillerato, con menos unidades, pero es mas amplia en Formacion
Profesional.

La oferta educativa de La Almunia se completa con la Escuela Universitaria (EUPLA),
donde se imparten cuatro Grados: Ingenieria Civil, Ingenieria Mecatrdnica, Ingenieria en
Organizacion Industrial y Arquitectura Técnica.

La principal actividad econdmica y profesional en la zona es la agricultura, especializada
en la produccién hortofruticola. La industria, aunque relativamente reciente, se desarrolla
rapidamente en el sector alimentario (la puesta en marcha del centro alimentario de Bonarea
en Epila va a afectar también a las necesidades de empleos administrativos que el IES Rédanas
de Epila no va a poder atender por si solo); asimismo en el dmbito de influencia existen
industrias electrénicas, de servicios del automdvil, de servicios de distribucién, paneles
industriales, que han adquirido gran importancia.

En Morata y Calatorao se han establecido industrias cementeras y de canteria que han
alcanzado importantes cotas de produccién. También destaca la implantacién de industrias de
la logistica. La zona mantiene abiertas vias comerciales con el conjunto del pais e incluso se ha
iniciado una apreciable labor de exportacidn. También destaca como centro de afluencia de
trabajadores inmigrantes. Esto ha cambiado significativamente las caracteristicas sociales,
econdmicas y culturales del entorno.

En los ultimos afios ha aumentado el nimero de extranjeros que se han instalado de
forma permanente en diferentes pueblos de la zona haciendo que el porcentaje de poblacién

inmigrante en el ambito de La Almunia esté por encima de la media nacional. Destaca por su
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considerable nimero la poblacién de origen rumano afincada en Ricla, sin embargo en La
Almunia ha aumentado la poblacién de procedencia magrebi.

Consultando la pagina Web del Instituto Aragonés de Estadistica (www.aragon.es/iaest)

he realizado el siguiente analisis comparativo:

Evolucidn de la poblacién hasta 2018.

https://www.foro-ciudad.com/zaragoza/la-almunia-de-dona-godina/habitantes.html

Segun los datos publicados por el INE a 1 de enero de 2018 el numero de habitantes en
La Almunia de Dofa Godina era de 7.819, 159 habitantes mas que el en el afio 2017. En el
grafico siguiente se puede ver cuantos habitantes ha tenido La Almunia de Dofia Godina a lo

largo de los afos.

La Almunia de Dofa Godina (Municipio) - Evolucion del numero de Habitantes
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Segln los datos publicados por el INE procedentes del padrén municipal de 2018 el
37.52% (2.934) de los habitantes empadronados en el Municipio de La Almunia de Dofia
Godina han nacido en dicho municipio, el 34.53% han emigrado a La Almunia de Dofia Godina
desde diferentes lugares de Espafia, el 26.68% (2.086) desde otros municipios de la provincia
de Zaragoza, el 1.14% (89) desde otras provincias de la comunidad de Aragén, el 6.71% (525)
desde otras comunidades autonomas y el 27.94% (2.185) han emigrado a La Almunia de Dofia

Godina desde otros paises.



http://www.aragon.es/iaest
https://www.foro-ciudad.com/zaragoza/la-almunia-de-dona-godina/habitantes.html
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De los 2.185 que han nacido en otros paises

Pais 2017 Dif (2017)
Bulgaria 104 2
Francia 15 0
Polonia 50 -3
Portugal 16 -5
Alemania 11 0
Rumania 1.057 112
Ucrania 40 1
Rusia 3 1
Argelia 79 -5
Marruecos 530 2
Senegal 3 2
Cuba 7 -1
Republica Dominicana 18 -1
Argentina 3 0
Bolivia 1 0
Brasil 4 1
Colombia 5 0
Chile 2 0
Ecuador 23 -3
Paraguay 4 0
Peru 42 0
Uruguay 7 0
Venezuela 21 13
China 17 -1
Pakistan 6 -1
Otros 117 41

2.3 Caracteristicas del centro.
El IES Cabafias es un Instituto de Educacion Secundaria de titularidad publica,

dependiente del Departamento de Educacion, Cultura y Deporte del Gobierno de Aragon.
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Las ensefianzas que imparte el Centro son:

- Educacidn Secundaria Obligatoria (ESO);

- Bachillerato en las modalidades de Ciencias y Tecnologia y Humanidades y Ciencias
Sociales,

- Formacidn profesional de la familia de Administracion y Gestion:

e El Ciclo Formativo de GM de Gestion Administrativa,

e EICF de Grado Superior de Administracidn y Finanzas

e Formacion Profesional Basica de Servicios Administrativos.

- Formacion profesional de la familia de Agraria.

e Formacién Profesional Bésica de Actividades Agropecuarias.

Ademas, el centro ofrece diferentes programas institucionales de atencién a la
diversidad: un Programa de Educacién Compensatoria que atiende a alumnos con necesidades
educativas especiales por encontrarse en situaciones personales, sociales o culturales
desfavorecidas o por manifestar dificultades graves de adaptacion escolar; un Programa de
Integracién dirigido a alumnos con deficiencias psiquicas, motdricas o sensoriales; un
programa de Diversificacion (actualmente PMAR en 32 ESO) y el Programa Para Permanecer en
el Sistema Educativo. Asimismo, participa en los Programas de Tutores de Acogida y en las
Aulas de espaiiol dirigidas a alumnos con dificultades lingtisticas.

En la actualidad se imparte clase a 18 grupos de la ESO, 4 grupos de los Bachilleratos de
Ciencias y Tecnologia (CYT) y de Humanidades y Ciencias Sociales (HCS) y seis grupos de
Formacién Profesional (FPB, Grado Medio y Grado Superior), afiadiendo a todo ello los
desdobles de grupos para atender a la diversidad de alumnado.

El alumnado de este Centro pertenece mayoritariamente a una clase media, aunque se
matriculan alumnos de todos los niveles sociales. La mayoria de los padres y madres tienen al
menos estudios primarios y han matriculado a los alumnos en el Centro con la intencién de
que prosigan su formacion académica.

En su calidad de centro publico, el centro esta abierto a todos los alumnos y alumnas
de La Almunia y su entorno. En este sentido, la composicidn de su alumnado es, simplemente,
un reflejo de la sociedad en la que nos integramos.

Buena parte del alumnado que se ha ido incorporando al centro es el procedente de
familias inmigrantes. El lugar de origen de éstas es Rumania y Marruecos, de forma
mayoritaria. Las diferencias sociales y culturales de estos grupos hacen que su integracion en

nuestro centro sea diferente.
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Los alumnos rumanos aprenden con rapidez la lengua espafiola, dado el origen comun de
ambas. Provienen de familias de nivel cultural y formacién media. Estos alumnos, tras un breve
periodo de adaptacién pueden integrarse con normalidad en nuestro sistema educativo,
aunque se observan algunos casos de inadaptacion.

Los alumnos magrebies, por el contrario, encuentran mayores problemas, pues tienen
grandes dificultades con el idioma y ademas presentan desfases curriculares muy importantes.
También contamos con alumnos hispanoamericanos, argelinos, bulgaros, ucranianos y asi
hasta dieciséis nacionalidades diferentes.

El Centro escolariza a la mayor parte de los alumnos de incorporacion tardia de la zona
introduciéndolos al sistema educativo espafiol. En los ultimos afios, practicamente todos los
alumnos de nuestro entorno que se han incorporado una vez empezado el curso se han
matriculado en el Instituto.

Asimismo, el centro atiende a la totalidad del alumnado de etnia gitana de La Almunia
y localidades de su zona de influencia. La mayor parte de estas familias ha llegado a la comarca
en los ultimos afos, por lo que no estan muy arraigadas en la zona. El nivel econémico y
cultural de este colectivo suele ser bastante bajo, lo que deja patente desigualdades sociales y
culturales, como pobre bagaje cultural, falta de medios para adquisicion de habitos de higiene
o dificultades para la adquisicién de material. En este colectivo se observa frecuentemente
bajo interés y colaboracion de las familias por la escolarizacion de sus hijos, lo que determina
que este alumnado presente una escolarizacién irregular, un alto nivel de absentismo y poca
motivacion para el aprendizaje.

También acogemos a todos los alumnos en edad de escolarizacion obligatoria del

Centro de Acogida de Codos, tutelados por la D.G.A.

2.4. Caracteristicas del alumnado de Grado Medio de Gestion Administrativa

El alumnado a quien se dirigen estas ensefianzas es, en general, de 17 afios en adelante,
proveniente de ESO y prueba de acceso a Grado Medio. En ocasiones existe el
sentimiento de "alumno fracasado", "forzado" a ir a Formacion Profesional.

Por las encuestas que se pasan a principio de curso y el posterior conocimiento personal
del alumnado, se concluye que resulta decisivo a la hora de matricularse el aspecto
practico de las ensefianzas y el deseo de trabajar en el sector. Actualmente se contempla
ya la Formacion Profesional de grado medio como una via rdpida de acceso al empleo,
que puede llegar a constituir una alternativa real. Resulta comun la incorporacién tardia
de parte del alumnado al elegir este Ciclo como segunda o tercera opcidén y serles

adjudicadas la plaza por el “"Servicio Provincial una vez iniciado el curso.
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También resulta frecuente que el alumnado combine el curso con un puesto de
trabajo, incluso faltando a algunas de las clases.

Al ser un alumnado tan heterogéneo, en cuanto a capacidades y motivacién respecto
al ciclo se puede observar que hay dos grupos diferenciados, aquellos que presentan interés
por los estudios elegidos y por incorporarse al mercado laboral para obtener independencia
econdmica de sus familias, y aquellos que muestran ese sentimiento forzado hacia los estudios
y de fracaso mencionado anteriormente, mostrando mucha menos motivacién. Una parte de

los alumnos que acaban el Ciclo siguen estudios de Grado Superior.

2.5.0bjetivos generales del CF “Gestion Administrativa”

a) Analizar el flujo de informacién 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 mds eficaz en el tratamiento de la informacién 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
informacidn en su elaboracion.

f) Analizar y elegir los sistemas y técnicas de preservacién de comunicaciones vy
documentos adecuados a cada caso, aplicdndolas 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 informaticas especificas,
siguiendo la normativa en vigor para registrar contablemente la documentacion.

i) 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.
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j) Efectuar cdlculos 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 gestidn asociadas y las funciones
del departamento de recursos humanos, analizando la problematica laboral que puede darse
en una empresa y la documentacidn relacionada para realizar la gestion administrativa de los
recursos humanos.

[) Identificar y preparar la documentacién relevante asi como las actuaciones que se
deben desarrollar, interpretando la politica de la empresa para efectuar las gestiones
administrativas de las areas de seleccién y formacién de los recursos humanos.

m) Cumplimentar documentacién y preparar informes consultando la normativa en vigor
y las vias de acceso (Internet, oficinas de atencidn al publico) a la Administracién 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 darea comercial,
interpretando normas mercantiles y fiscales para realizar las gestiones administrativas
correspondientes.

o) Transmitir comunicaciones de forma oral, telematica o escrita, adecuandolas a cada
caso y analizando los protocolos de calidad e imagen empresarial o institucional para
desempefiar las actividades de atencidn al cliente/usuario.

p) Identificar las normas de calidad y seguridad y de prevencién de riesgos laborales y
ambientales, reconociendo los factores de riesgo y parametros de calidad para aplicar los
protocolos correspondientes en el desarrollo del trabajo.

g) Reconocer las principales aplicaciones informaticas de gestion para su uso asiduo en el
desempeiio de la actividad administrativa.

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

s) Valorar la diversidad de opiniones como fuente de enriquecimiento, reconociendo otras
practicas, ideas o creencias, para resolver problemas y tomar decisiones.

t) Reconocer e identificar posibilidades de mejora profesional, recabando informacion y
adquiriendo conocimientos para la innovacién y actualizacidn en el ambito de su trabajo.

u) 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.

v) Reconocer e identificar las posibilidades de negocio, analizando el mercado vy

estudiando la viabilidad empresarial para la generacion de su propio empleo
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3. DECISIONES DE CARACTER GENERAL SOBRE METODOLOGIA DIDACTICA.

La metodologia a utilizar promovera la integracion de contenidos cientifico-técnicos y
organizativos, favoreciendo en el alumnado la capacidad de aprender por si mismos y siendo
capaces de trabajar en equipo, teniendo una visién global y coordinada de los procesos
productivos en los que debe intervenir.

Tendrd un caracter integrador con actividades tedrico-practicas, que favorezcan la
captacidon de conceptos y la adquisicion de habilidades y destrezas. Deberd fomentar la
aplicacion practica de los conocimientos adquiridos, comprobando los resultados.

Se deberd tener en cuenta las caracteristicas del alumnado y las posibilidades
formativas que ofrece el entorno del Centro.

La programacion curricular ira dirigida para que el alumno alcance el perfil profesional
de este ciclo, indicdndose en ella los componentes metodolégicos que se consideren mas
adecuados.

e Se tratara de aunar teoria y practica, que debera ser lo mds parecido posible al mundo
laboral.

e Se partirad de los intereses, motivaciones y conocimiento previos de los alumnos con el
fin de obtener resultados de aprendizaje significativos.

e Se fomentard en los alumnos, el desarrollo de la capacidad de trabajar de forma
auténoma, asi como la investigacidn y el autodescubrimiento.

e Se fomentara la adquisicién de habilidades de trabajo en equipo.

e De forma trasversal o bien de forma especifica, es fundamental la formacidn relativa
a las tecnologias de la informacién y la comunicacién, prevencion de riesgos laborales y
desarrollo del espiritu emprendedor, la innovacion y la investigacion.

El proceso de ensefianza-aprendizaje, se ha programado, fundamentalmente, basandose
en la realizacién de una serie de actividades de aprendizaje (de forma individual o en grupos)
que pretende propiciar la iniciativa del alumnado y el proceso de autoaprendizaje. Se pretende
desarrollar capacidades de comprensién y analisis, de relacién y de busqueda y de manejo de
la informacién que intentan, ademads, conectar el aula con el mundo real, las empresas,
profesionales y organismos administrativos que conforman el entorno profesional y de trabajo
del técnico que se quiere formar. Complementandose estas actividades con explicaciones del
profesor, y con exposiciones y debates de los alumnos. Se garantizara que el alumnado
adquiera los conocimientos y capacidades relacionadas con las dreas establecidas en Ley

5/2002 de las Cualificaciones y de la Formacion Profesional.
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Se propone dividir las propuestas metodoldgicas en: método, técnicas y procedimientos a

utilizar.

- METODO:

Entendemos que cada profesor tiene que elegir y especificar en su programacion, el
método que mas se adapte a la materia que ha de impartir, al perfil del alumnado, a su
personalidad y experiencia, para la consecucion de las competencias profesionales, personales
y sociales del Titulo

Todo método didactico que se aplique a la ensefianza de la F.P. especifica, ha de ser
ACTIVO vy PARTICIPATIVO, es decir, se ha de basar en los siguientes PRINCIPIOS
METODOLOGICOS:

° Los alumnos han de aprender, mediante la realizacidon de actividades practicas
formativas que conlleven no sélo la produccion de algo, y saber adaptar dicha produccién a las
circunstancias cambiantes.

° Las actividades han de ser significativas y simular, lo mas fielmente posible, la
realidad empresarial, socio-laboral y profesional del técnico en gestidon administrativa. Por ello,
en la medida en que los medios del Centro lo permitan, se aplicaran los conocimientos y
técnicas aprendidos, mediante los instrumentos, herramientas, maquinas y documentacién
qgue han de manejar en el desarrollo de su profesion.

. Potenciar el trabajo auténomo, evitando que los alumnos pierdan el control del
proceso de realizacién de la actividad, aunque el profesor les ayudara, motivard y orientars,
individualmente, teniendo en cuenta sus capacidades y necesidades. Se pretende que sean los
alumnos los que realicen las actividades con su esfuerzo personal, resolviendo sus propios
problemas, aunque siempre orientados y auxiliados por el profesor.

. Para estimular la participacidn y evitar la desilusién y la pasividad, las actividades
han de tener una dificultad que puedan superar por si mismos, apoydndose en los
conocimientos y técnicas aprendidos con anterioridad.

° Se procurara informar periédicamente al alumno de sus logros, avances o
retrocesos en su aprendizaje, para mantener vivo el espiritu de superacion.

° Se estimulara la reflexién de los alumnos para desarrollar su capacidad critica.

. El profesor, aun sin abandonar su papel de transmisor de conocimientos, debe ser
fundamentalmente organizador del proceso de ensefianza. Para ello habrd de disefar y

seleccionar actividades y crear situaciones que faciliten el aprendizaje de los alumnos.
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— TECNICAS DIDACTICAS:

Las técnicas didacticas a utilizar dependen de la materia a impartir, de la capacidad de
motivacién de los alumnos, del nimero de alumnos, de los medios disponibles, etc. Pero entre
todas las técnicas o recursos didacticos posibles para estas ensefanzas, destacaremos, como

mas apropiadas para el desarrollo de un método activo y participativo:

A) TRABAJO EN GRUPO:
Esta técnica es esencial para alcanzar las competencias sociales, personales vy

profesionales, de estas ensefianzas relativos al trabajo cooperativo, ya que estd demostrado

que:
° Desarrolla el espiritu de grupo vy la actitud de cooperacion.
° Ensefia a escuchar de modo comprensivo y por lo tanto a dialogar.
° Facilita la adquisicién de actitudes de respeto y tolerancia hacia los demas.
° Estimula el intercambio de ideas, informaciones y sugerencias, favoreciendo el

aprendizaje.

° Promueve el desarrollo de la iniciativa y creatividad personales.

B) DEBATE /DISCUSION DIRIGIDA:
Esta técnica se puede realizar como finalizacidn de determinadas actividades, en la forma
de exposicion del trabajo realizado y respuesta a las preguntas formuladas por la audiencia,

problemas surgidos, soluciones tomadas, etc. Tiene como fin:

° Desarrollar la habilidad de expresién de los alumnos.

° Desarrollar la actitud de respeto a los puntos de vista contrarios.

. Completar y recapitular la materia objeto de trabajo.

° Evaluar el grado de comprensién de los alumnos, con respecto a la materia
impartida.

- PROCEDIMIENTOS DIDACTICOS:

Al igual que sucede con las técnicas didacticas, los procedimientos a utilizar dependeran
de la materia, del numero, perfil del alumnado y consecucién de las competencias, etc. Cabe
destacar como procedimientos mds adecuados para las ensefianzas profesionales, el analitico,

el sintético, el deductivo, el inductivo y el analégico-comparativo.
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Entendemos que los procedimientos analitico y sintético son los mds adecuados, como
procedimientos generales, para el desarrollo de la mayoria de las actividades que se
programen, pues, aun siendo diferentes, llevan al mismo fin: la comprension de una técnica,
objeto, concepto, etc. Los procedimientos inductivo y deductivo se pueden utilizar, en
momentos concretos dentro de la aplicacién de los anteriores. El procedimiento analdgico se
puede utilizar demostrandoles a los alumnos, el procedimiento de aplicacion de determinadas
técnicas o cdmo comportarse ante determinadas situaciones laborales, para que saquen

conclusiones y las asuman por analogia.

- CRITERIOS PARA LA SELECCION DE MATERIALES Y RECURSOS.

Se van a seguir un conjunto de criterios homogéneos que proporcionen una respuesta
efectiva a los planteamientos generales de nuestro proyecto curricular. De tal modo se
establecen las siguientes directrices generales:

° Adecuacion a los perfiles profesionales y a su permanente evolucién.

° Correspondencia de los objetivos promovidos con los enunciados en el Proyecto
Curricular del Titulo

° Coherencia de los contenidos propuestos con los objetivos, presencia de los

diferentes tipos de contenido e inclusién de los temas transversales.

° “La adecuacién a los criterios de evaluacidn establecidos en este proyecto
curricular)
. La variedad de las actividades, diferente tipologia y su potencialidad para la

atencion a las diferencias individuales.

° La claridad y amenidad grafica y expositiva.

. La existencia de otros recursos que facilitan la actividad educativa.

La metodologia debe procurar abarcar los dos campos fundamentales de actuacién: La
asimilacidon de conocimientos vy la utilizacion practica de los mismos. Es importante sefialar que
los problemas a resolver tengan una proyeccion clara y concreta con los que en su futuro
profesional se van a encontrar. También ocupa un lugar relevante la relacion de los principios
de la educacién, la transmisiéon de aquellos valores que favorecen la libertad personal, la
ciudadania democratica, la solidaridad, la tolerancia, la igualdad, el respeto y la justicia que
constituyen la base de la vida en comun. Asimismo, se resalta el desarrollo de la personalidad y
de las capacidades afectivas del alumnado, la formacidn en el respeto de los derechos y
libertades fundamentales y de la igualdad efectiva de oportunidades entre hombres y mujeres,

el reconocimiento de la diversidad afectivo-sexual, asi como la valoracion critica de las
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desigualdades que permita superar los comportamientos sexistas. Asimismo, se propone el
ejercicio de la tolerancia y de la libertad, dentro de los principios democraticos de la
convivencia y la prevencién de conflictos y la resolucién pacifica de los mismos. Igualmente se
insiste en la importancia de la preparacion del alumnado para el ejercicio de la ciudadania y
para la participacidn en la vida econdmica, social y cultural, con actitud critica y responsable.

La metodologia a desarrollar para la realizacion de Empresa en el Aula, deberd ir unida al
resto de los conocimientos adquiridos en los demas mddulos, el papel del profesor debe ser el
de coordinador y orientador del trabajo a desarrollar en los distintos departamentos en los que
se divida el aula. El desarrollo del médulo debe lograr a final de curso que los alumnos sepan
resolver los problemas que se les planteen de forma auténoma. Por ello, se utilizard un
enfoque eminentemente practico para el desarrollo de las actividades que se plantean en una

empresa.

4. CRITERIOS GENERALES SOBRE LA EVALUACION DE LOS RESULTADOS DEL

APRENDIZAIE.
Se realizard una evaluacion sistematica, continua e integral.

e Sistemdtica porque formara parte de las programaciones de cada uno de los médulos
componentes de cada ciclo.

e (ontinua porque evaluarda momento a momento el desarrollo del proceso de
aprendizaje.

e Integral porque seran evaluados todos los elementos que intervienen en esta

ensefianza: proyecto curricular de ciclo, métodos, procedimientos, medios, horarios, etc.

4.1. CRITERIOS DE EVALUACION Y CALIFICACION

Los criterios y los procedimientos de evaluacion aplicados tendrdn en cuenta las
competencias profesionales, personales y sociales caracteristicas del titulo, que constituyen la
referencia para definir los objetivos generales del ciclo formativo.

Para evaluar cada mdédulo profesional se tendrd como referencia los resultados de
aprendizaje, criterios de evaluacién y objetivos generales del ciclo formativo, expuestos en la
ORDEN de 26 de julio de 2010, de la consejeria de Educacidn, Cultura y Deporte, por la que se
establece el curriculo del titulo de Técnico en Gestion Administrativa para la comunidad
auténoma de Aragodn.

Los criterios de evaluaciéon serdn concretados en las programaciones didacticas,
expresando de manera explicita y precisa los resultados de aprendizaje y contenidos minimos

exigibles para superar el correspondiente médulo profesional.
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Los criterios de calificacion seran concretados en las programaciones didacticas,
distinguiendo entre el alumnado con derecho a evaluacién continua y el alumnado que ha
perdido el derecho a la evaluacién continua.

También se concretaran los instrumentos de evaluacion a aplicar en cada caso, asi
como la ponderacién de cada uno de ellos en el calculo de la calificacién del médulo.

Con caracter general para todos los médulos se utilizaran:

e Actividades, ejercicios y trabajos previstos en el desarrollo de cada Unidad.

Con su evaluacién se harad un seguimiento continuado de la evolucidon de cada alumno

en la comprensidn y asimilacidn de los contenidos de cada unidad. También mediran el

grado de aprovechamiento del tiempo por parte del alumno, asi como su capacidad de
trabajo. Deberan ser entregados en la forma y tiempo determinados por el profesor para
cada alumno o grupo de alumnos determinados.

e Controles o examenes

Con el fin de conocer y evaluar el grado de comprensién con que se vayan adquiriendo

individualmente los conocimientos poniendo de manifiesto las deficiencias o errores en

la comprensién de los conceptos y procesos.

El alumno que no asista a un examen, podra repetirlo siempre que haya presentado el

correspondiente justificante.

La ponderacidn de estos instrumentos, se concretara en cada programacion en funcion
de las caracteristicas y necesidades del médulo.

El centro dara a conocer los resultados de aprendizaje y contenidos minimos, asi como
las actividades de orientacion y apoyo encaminadas a la superacion de los mddulos pendientes.
Esta informacién ird incluida en la guia resumen del médulo que se entregara al alumnado al

comienzo de curso.

4.2, EVALUACION Y ASISTENCIA

El proceso de evaluacién de la Formacién Profesional especifica implica las siguientes
actuaciones:

El alumno obtendrd una evaluacidn positiva en un médulo profesional siempre y cuando
haya alcanzado los resultados de aprendizaje exigibles para superar el correspondiente médulo
profesional.

e Respecto a convalidacion de moddulos, se aplicardn en todo momento las que
determine la Orden de 26 de junio de 2009, de la Consejera de Educacién, Cultura y Deporte,

por la que se establece el curriculo del titulo de Técnico en Gestién Administrativa para la
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Comunidad Auténoma de Aragén y la RESOLUCION de 7 de junio de 2018, del Director General
de Planificacidon y Formacion Profesional, por la que se dictan instrucciones en materia de

convalidaciones de médulos profesional de ciclos formativos de Formacién Profesional.

El proceso de evaluacion de la Formacién Profesional especifica implica las siguientes

actuaciones.

e Contenido y forma de la evaluacion inicial:

Los alumnos que se incorporan al ciclo formativo de grado medio no siempre han sido
alumnos de este centro e incluso, habiéndolo sido, no siempre son conocidos por los
profesores del ciclo. Por otro lado, suelen incorporarse alumnos de diferentes niveles
educativos: ESO, Bachillerato, etc. Estas caracteristicas del alumnado hacen necesario realizar
una evaluacién inicial o de diagndstico.

El fin, de esta evaluacidn inicial, ha de ser conocer el punto de partida de los alumnos,
de modo que se puedan programar, de forma mas realista, los objetivos a alcanzar, asi como
los contenidos, los criterios de evaluacién, su secuenciacién y la metodologia a utilizar.

Por ello, al comienzo del ciclo formativo, con el fin de detectar el grado de
conocimientos de que parten los alumnos y como ayuda al profesor para planificar su
intervencién educativa y para mejorar el proceso de ensefianza y de aprendizaje. Esta
evaluacidn se realizara conjuntamente para todos los médulos y consistird en un cuestionario
de procedencia y una encuesta de conocimiento, pudiéndose ademas complementarse con
cuestionarios especificos por mddulos segun se determine en las programaciones de cada
mddulo.

El cuestionario de procedencia y encuesta global serd proporcionado al alumnado al
comienzo del curso por parte del tutor de grupo y serd analizada por todos los miembros del
equipo docente para extraer los resultados oportunos. Con posterioridad, previa convocatoria
de Jefatura de Estudios se realizara la sesidn de evaluacion inicial.

De los datos obtenidos de la evaluacidn inicial del grupo se podran realizar cambios en
la programacion de algin mddulo relativos a organizacion, secuenciacion, temporalizacion e

incluso procedimientos e instrumentos de evaluacién.

o Numero de sesiones de evaluacién que se establecen en el ciclo:
Con el fin de recoger de manera sistematica las informaciones derivadas del proceso
de aprendizaje, cada grupo de alumnos sera objeto de tres sesiones de evaluacion a lo largo

del curso académico, coincidiendo la tercera sesion con la de la evaluacidn final del curso.
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Primer curso: Ademas de la sesion de evaluacidn inicial, y de las tres que se realizaran
durante el curso escolar se realizara en junio la primera convocatoria de evaluacién final en la
que se calificaran los mddulos profesionales cursados en el centro docente. Durante la
segunda quincena de junio se realizard la segunda convocatoria de evaluacién final en la que
se calificardn los mddulos pendientes de superar. El equipo docente recomendara a los
alumnos que no hayan superado todos los mdédulos profesionales, la opcidon de matricularse en
el mismo curso como repetidor o continuar en el segundo curso con médulos profesionales

pendientes.

Segundo curso: Durante el segundo curso, se realizaran dos sesiones de evaluacion,
ademas de la inicial, coincidiendo la segunda sesidn con la de la evaluacidn final del curso.

En marzo se realizard la primera convocatoria de evaluacion final en la que se
calificaran los modulos profesionales cursados en el centro docente, asi como los mddulos
profesionales cursados y pendientes del primer curso de aquellos alumnos que estén
matriculados en FCT.

En junio se realizard la segunda convocatoria de evaluacién final en la que se
calificaran los mddulos pendientes de superar, y los de primero si el alumno no estaba
matriculado en FCT.

Tanto en marzo como en junio, cuando el alumno alcance la evaluacidén positiva en
todos los médulos del ciclo, podra cursar el médulo profesional de Formacién en Centros de
Trabajo. Excepcionalmente, la ORDEN ECD/357/2020, de 29 de abril, por la que se establecen
las directrices de actuacidn para el desarrollo del tercer trimestre del curso escolar 2019/2020
y la flexibilizacién de los procesos de evaluacidon en los diferentes niveles y regimenes de
ensefianza determina que, en el cado de Grado Medio o de Grado Superior, el equipo docente
podra acordar excepcionalmente el acceso al médulo de FCT, con mddulos pendientes de 12 o
29, La calificacién de la FCT estara condicionada a la superacién de los mddulos pendientes en
el curso 2020/2021.

Ademas de las sesiones descritas anteriormente se podran realizar sesiones de
evaluacidn intermedias, si asi se establecen en el proyecto educativo de centro, con el objetivo
de evaluar el proceso de ensefianza aprendizaje del alumnado.

Tal como viene recogida en la Orden de evaluacién de formacién profesional en dichas
sesiones de evaluacidn se cumplimentardan las actas de evaluacidn, las cuales levantara el tutor
del desarrollo de las diferentes sesiones y en ella se hara constar aspectos generales del grupo,

las valoraciones sobre aspectos pedagdgicos que se consideren pertinentes y los acuerdos
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adoptados sobre el grupo en general o sobre el alumnado de forma individualizada. Ademas,

en dichas sesiones de evaluacién se cumplimentaran las actas con las calificaciones otorgadas

a cada alumno en los diferentes mddulos y se acordard la informacidn que ha de ser

transmitida a cada alumno y a su familia sobre el resultado del proceso de aprendizaje seguido

y sobre las actividades realizadas, asi como sobre las medidas de apoyo recibidas y, en caso de

tener mddulos profesionales pendientes, las actividades de orientacidon y apoyo encaminadas a

la superacion de los mismo.

Finalmente, y tal como establece la normativa y con anterioridad al inicio del médulo

profesional de formacidn en centros de trabajo, se realizard una sesion de evaluacion en la que

se procederd a la evaluacidn final de los mddulos profesionales realizados en el centro

educativo.

El calendario de las evaluaciones finales para cada uno de los cursos sera el siguiente:

Curso Mes Mddulos profesionales que se Convocatori
van a evaluar a por curso
Junio Médulos 1° curso Primera
1¢ Junio Mddulos 1°" curso pendientes Segunda
Alumnos con matricula en el médulo profesional de FCT
Médulos 2 2 curso
Previo al comienzo del Médulos 12 cursados en afos Primera
madulo de FCT anteriores y pendientes
Médulo FCT Primera
PA Médulos 2 2 curso pendientes
Junio Mddulos 12 cursados en afios Segunda
anteriores y pendientes
Alumnos que NO tienen matricula en el médulo profesional de FCT
Previo al comienzo del
modulo de FCT Mddulos 22 curso Primera
Moddulos 22 curso pendientes Segunda
29 Junio
Modulos 1°" curso pendientes Primera
Junio Médulos 1°" curso pendientes Segunda

Sesiones de evaluacion excepcional: se aplicaran al alumnado que se matricule en
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22 curso y solo tenga que cursar el mddulo FCT. Estos alumnos realizaran dichos mddulos a lo
largo del primer trimestre de ese curso, y seran evaluados a la finalizacién del periodo de FCT.
Para el alumnado, en estas circunstancias, que no supere el mdédulo de FCT, el centro

establecera una segunda convocatoria en el periodo ordinario.

) Presencia de alumnos en las sesiones de evaluacion:

Los representantes del grupo de alumnos podran acudir a las sesiones de evaluacidn,
permaneciendo en las mismas Unicamente al principio de las mismas, durante las cuales se
tratardn aspectos generales del grupo, sin nombrar las calificaciones y actitudes individuales
del grupo. Durante el tiempo que permanezca el alumno o alumnos en la sesién de evaluacidn,
este Unicamente podra intervenir si asi lo considera el tutor del grupo o uno de los miembros
del equipo docente.

Tras las deliberaciones previas, en las que se tratardn aspectos generales del grupo el

alumno debera abandonar la sesidn de evaluacion.

4.3. PERDIDA DEL DERECHO A LA EVALUACION CONTINUA

La aplicacion del proceso de evaluacién continua del alumnado requiere su asistencia
regular a clase y la realizacidon de las actividades programadas para los distintos mddulos
profesionales del ciclo formativo. La proporcién de horas lectivas de inasistencia (justificadas o
no) del alumnado que den lugar a la perdida de la evaluacién continua para cada moédulo sera
el 15% de las horas totales de dicho mddulo, de acuerdo con la ORDEN de 26 de octubre de
2009, de la Consejera de Educacién, Cultura y Deporte, que regula la matriculacion, evaluacion
y acreditacion académica del alumnado de Formacion Profesional en los centros docentes de
la Comunidad Auténoma de Aragdn. La programacién diddactica de cada médulo profesional
deberad contemplar y explicitar el sistema de evaluacién a seguir en caso de alumnos con
pérdida de la evaluacién continua.

Los alumnos que superen el nimero maximo de faltas podran seguir asistiendo a clase
y seran evaluados en junio, los de primer curso, o en marzo los de segundo curso mediante
una prueba que consistird en:

e |a realizacion de un examen

ey/0, de ser necesario, la presentacion de trabajos
Sera la programacién diddactica de cada mddulo profesional la que debera contemplar
y explicitar el sistema de evaluacién a seguir en caso de alumnos con pérdida de la evaluacién

continua.
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De este porcentaje podran quedar excluidos los alumnos que cursen las ensefianzas de
formacién profesional y tengan que conciliar el aprendizaje con la actividad laboral, asi como
los deportistas que tengan la calificacidn de alto nivel o de alto rendimiento de acuerdo con la
normativa en vigor. En todo caso, las circunstancias alegadas deberdan quedar
convenientemente acreditadas. Esta exclusion debera ser adoptada por el equipo docente del
ciclo formativo, previa peticion del alumno. De la reunidén anterior se levantara acta en la que

se recoja el acuerdo adoptado y del mismo, el profesor tutor con el visto bueno del director,

informara por escrito al alumno.

Cuadro resumen de mddulos, total de horas, n2 horas que suponen pérdida de evaluacion

continua.

CICLO DE GM GESTION ADMINISTRATIVA

) HORAS SUPONEN PERDIDA
MODULO (codigo) THO(')I'EGESS EVALUACION CONTINUA

PRIMER CURSO
Comunicacidon empresarial y atencion al cliente (0437) 160 24
Operaciones administrativas de compra-venta (0438) 160 24
Tratamiento informatico de la informacién (0440) 320 48
Técnica Contable (0441) 160 24
Inglés (0156) 64 10
Formacion y orientacion laboral (0449) 96 15

SEGUNDO CURSO
Empresa y Administracidn (0439) 105 16
Operaciones administrativas de recursos humanos (0442) 126 19
Tratamiento de la documentacidn contable (0443) 105 16
Empresa en el aula (0446) 147 23
Operaciones auxiliares de gestion de tesoreria (0448) 105 16
Inglés (0156) 42 7

4.4 Anulacidn de matricula por inasistencia
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En el régimen de ensefanza presencial la asistencia a las actividades lectivas es la
condicidn necesaria para mantener la matricula en los médulos profesionales del ciclo
formativo. Una vez formalizada la matricula e iniciado el curso académico, si un alumno
matriculado no asiste a las actividades del ciclo formativo durante un periodo de diez dias
lectivos consecutivos, el centro docente solicitard por escrito al alumno o a sus representantes
legales su inmediata incorporacion y les comunicard que, en caso de no producirse ésta,
excepto por causa debidamente justificada, se procederd a la anulacion de su matricula por
inasistencia.

El alumno o sus representantes legales, dispondran de un plazo de tres dias naturales
para presentar las alegaciones, aportando la documentacién que estime oportuna.

Transcurrido dicho plazo y teniendo en cuenta las alegaciones y la documentacion
aportada, el director/a del centro docente publico resolvera lo que proceda.

La anulacidn de matricula conlleva la pérdida del derecho a la ensefianza, evaluacién y
calificacion de todos los mddulos profesionales en los que se encuentre matriculado y el de
reserva de plaza como alumno repetidor, por lo que si desea continuar los estudios del ciclo
formativo debera concurrir de nuevo al procedimiento de admisién de alumnos establecido.

Esta anulacion no computara a efectos del nimero de convocatorias de evaluacion

consumidas.

4.5 Evaluacion del médulo Formacion en Centros de Trabajo
La calificacién del moédulo profesional de Formacién en Centros de Trabajo se
formulara en términos de apto/no apto y sera realizada por el profesor tutor del grupo con la
colaboracion del responsable designado por el centro de trabajo para el seguimiento de la
formacién del alumnado durante su estancia en dicho centro. La colaboraciéon consistira en un
informe que valore las actividades realizadas en relacién con los resultados de aprendizaje
indicados en este mddulo. Si dicha formacion ha tenido que desarrollarse en varios centros o

empresas, se recabara un informe de cada uno de ellos.

4.6 Criterios para la atencion al alumnado con médulos profesionales pendientes

Quienes se matriculen en el segundo curso sin haber superado todos los mddulos
profesionales deberdan matricularse de los mddulos profesionales pendientes del curso
anterior.

El seguimiento y evaluacién de los alumnos con mddulos pendientes correspondera al
profesor designado por el Departamento Didactico. Con caracter general este profesor sera

el que imparte dicho mddulo en primer curso.
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Las actividades, orientaciones y apoyos previstos para lograr la recuperacién de
maddulos pendientes, se recogeran en las correspondientes programaciones didacticas.

Los alumnos con pendientes serdn informados, por el profesor responsable, de que su
evaluacion se realizard de acuerdo con la programacién del médulo pendiente, asi como de
los criterios de calificacion y de evaluacién, contenidos minimos exigibles y de las
actividades a realizar, orientaciones, horario y medios de atencién y apoyo previstos. Esta
informacidn ird incluida en la Guia resumen del mdédulo que se entregard al alumnado al

comienzo del curso.

4. 7 Numero de convocatorias de evaluacidén y renuncia.

Cada médulo profesional podrd ser objeto de evaluacién en cuatro convocatorias,
excepto el de Formacién en Centros de Trabajo que lo serd en dos.

En cada curso académico, la matricula en un médulo profesional o en una unidad
formativa de menor duracién, dara derecho a dos convocatorias de evaluacion final, salvo
en el caso del Mddulo profesional de Formacién en Centros de Trabajo que serd sélo de
una.

Excepcionalmente, cuando el Mdédulo profesional de Formacién en Centros de Trabajo
se inicie en el primer trimestre del curso, el alumnado tendrd dos convocatorias de
evaluacidn final de dicho médulo en el mismo curso académico.

Las convocatorias de evaluaciones extraordinarias para los alumnos que hayan agotado
las cuatro convocatorias de evaluacion por motivos de enfermedad o discapacidad u otros
gue condicionen o impidan el desarrollo ordinario de los estudios son competencia de la
Direcciéon General en materia de formacién profesional, que podra establecer hasta un
maximo de dos convocatorias de evaluacidn extraordinarias para aquellos alumnos que
hayan agotado las cuatro convocatorias de evaluacion. En el caso del mddulo profesional de
Formacién en Centros de Trabajo, no se podrd solicitar convocatoria de evaluaciones
extraordinarias.

Con objeto de no agotar el nimero de convocatorias de evaluacion previstas, el
alumno o sus representantes legales podran solicitar ante la direccién del centro docente la
renuncia a la evaluacién y calificacidon de alguna de las convocatorias de todos o de algunos
mddulos profesionales mediante el impreso de renuncia a convocatoria. Los motivos para
solicitar esta renuncia deberdn estar acreditados documentalmente y solo se alegaran:
circunstancias de enfermedad prolongada, incorporacion a un puesto de trabajo u obligaciones
de tipo personal o familiar que le impidan seguir sus estudios en condiciones normales, Orden

26 oct. 2009, la ORDEN ECD/409/2018, de 1 de marzo.
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La solicitud de renuncia de la primera convocatoria de evaluacién final del médulo
profesional, junto con la documentacion justificativa, se presentara en secretaria con una
antelaciéon minima de dos meses antes de la evaluacion:

® Curso 19: 15/ mediados de abril para anular la primera convocatoria a evaluacion Final
de junio.
e Curso 22: 30 de enero para anular la primera convocatoria a evaluacién Final de marzo.

Una vez realizada la primera convocatoria de evaluacion final, el alumno podra solicitar
la renuncia a la segunda convocatoria.

La solicitud de renuncia a segunda convocatoria de evaluacidn junto con la
documentacion justificativa, se presentara en secretaria, después de conocer la calificacidn de
la primera convocatoria, en el plazo de tres dias después de conocer los resultados de la
primera convocatoria de evaluacion final.

Sera resuelta de forma motivada por los directores de los centros docentes publicos,
quienes podran recabar los informes que estimen pertinentes. En caso de denegacidn, los
interesados podran elevar recurso de alzada ante la Direccion del Servicio Provincial
competente en materia de educacidn, que pondra fin a la via administrativa.

En el caso del mdédulo profesional de FCT, la renuncia a la convocatoria se podra
presentar con una antelacidon de veinte dias antes de su primera convocatoria de evaluacidn
final.

Cuando se resuelva la renuncia, dicha circunstancia debera quedar reflejada en los
documentos oficiales de evaluacién del alumno mediante la correspondiente diligencia «RC»
(Renuncia convocatoria). Esta renuncia no computard a efectos del nimero de convocatorias

de evaluacion consumidas.

PROGRAMACION DEL MODULO DE FORMACION EN CENTROS DE TRABAJO.

La competencia general del titulo Técnico en Gestidn Administrativa, al que pertenece
este modulo contribuye a completar las competencias, propias de este titulo, que se han
alcanzado en el centro educativo o a desarrollar competencias caracteristicas dificiles de

conseguir en el mismo.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE Y CRITERIOS DE EVALUACION:

RESULTADOS DE i
CRITERIOS DE EVALUACION
APRENDIZAIJE
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RA1 lIdentifica la
estructura y
organizacién de |la
empresa
relacionandolas con
las funciones internas
y externas de Ia
misma y con el sector
econdmico al que
pertenezca o en el
que se encuentren

sus clientes.

Se han identificado la estructura organizativa de la empresa ylas funciones
de cada area.

Se ha comparado la estructura de la empresa con las

organizaciones empresariales tipo existentes en el sector.

Se han relacionado las caracteristicas del servicio y el tipo de clientes
con el desarrollo de la actividad empresarial.

Se han identificado los procedimientos de trabajo en el desarrollo de la
prestacion del servicio.

Se han valorado las competencias necesarias de los recursos

humanos para el desarrollo 6ptimo de la actividad.

Se ha valorado la idoneidad de los canales de difusidn mas frecuentes en

esta actividad.

RA2 Aplica habitos
éticos y laborales en el
desarrollo de su
actividad profesional de
acuerdo con las
caracteristicas del
puesto de trabajo y con
los procedimientos
establecidos en la

empresa.

Se han reconocido y justificado:

La disponibilidad personal y temporal necesaria en el puesto de trabajo.

Las actitudes personales (puntualidad y empatia, entre otras) y profesionales
(orden, limpieza y responsabilidad, entre otras) necesarias para el puesto de
trabajo.

Los requerimientos actitudinales ante la prevencién de riesgos en la actividad
profesional.

Los requerimientos actitudinales referidos a la calidad en la actividad
profesional.

Las actitudes relacionales con el propio equipo de trabajoy con las jerarquias
establecidas en la empresa.

Las actitudes relacionadas con la documentacidn de las actividades realizadas
en el ambito laboral.

Las necesidades formativas para la insercidn y reinsercion laboral en el ambito
cientifico y técnico del buen hacerdel profesional.

Se han identificado las normas de prevencidn de riesgos laborales y los
aspectos fundamentales de la Ley de Prevencidn de Riesgos Laborales de
aplicacion en la actividad profesional.

Se han aplicado los equipos de proteccidn individual segun los riesgos de la
actividad profesional y las normas de laempresa.

Se ha mantenido una actitud de respeto al medio ambiente en las actividades
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desarrolladas.

Se ha mantenido organizado, limpio y libre de obstaculos el puesto de trabajo
o el drea correspondiente al desarrollo de la actividad.

Se ha responsabilizado del trabajo asignado interpretandoy cumpliendo las
instrucciones recibidas.

Se ha establecido una comunicacién eficaz con la persona responsable en
cada situacion y con los miembros del equipo.

Se ha coordinado con el resto del equipo, comunicando las incidencias
relevantes que se presenten.

Se ha valorado la importancia de su actividad y la necesidad de adaptacién a
los cambios de tareas.

Se ha responsabilizado de la aplicacién de las normasy procedimientos en el

desarrollo de su trabajo.

RA3  Registro
Ordenes,
documentos y
comunicaciones,
interpretando su

contenido

Se han identificado medios y materiales necesarios para la recepcion
e interpretacidon de documentos y comunicaciones

Se ha identificado la informacion que contienen lasdrdenes,
documentos y comunicaciones.

Se ha determinado la urgencia y/o importancia de lainformacion recibida.
Se han determinado las tareas asociadas a las 6rdenes,

documentos y comunicaciones recibidas.

Se han clasificado las comunicaciones o documentos parasu
posterior tramitacion.

Se han derivado al departamento que corresponde la

interpretacion o ejecucion de la tarea asociada adicha

informacion.

Se han aplicado los procedimientos y criterios internos dela

empresa.

RA4 Elabora
documentos o}
comunicaciones,
siguiendo los criterios
establecidos por la
empresa y la normativa

vigente.

Se han identificado los documentos habituales de uso enla

empresa.

Se ha identificado el documento a cumplimentar.

Se ha reconocido la normativa reguladora para la elaboracién de
documentos especificos de la gestién administrativa de una empresa.
Se ha obtenido la informacidn necesaria para la elaboraciénde

documentos.
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Se han utilizado los medios o soportes adecuados enla
cumplimentacién de los documentos.

Se han utilizado los medios o soportes adecuados enla
cumplimentacién de los documentos.

Se han realizado los calculos matematicos y comprobaciones
necesarias.

Se han cumplimentado los distintos campos de los documentos que hay
gue elaborar.

Se ha utilizado el lenguaje y la escritura de una maneracorrecta y
adaptada a las caracteristicas de la tarea a realizar.

Se ha identificado el receptor del documento o la comunicacion.

Se han empleado las tecnologias de la informaciény comunicacién.

RA5  Tramita vy
gestiona la
documentacién
administrativa, siguiendo
los criterios establecidos
por la empresa vy
aplicando la normativa

vigente.

Se han efectuado comprobaciones y revisiones los documentos
elaborados y/o recibidos.

Se han presentado los documentos ante los responsables de los
departamentos de la empresa.

Se han presentado los documentos ante las correspondientes
administraciones publicas y organizaciones externas a la empresa.
Se han cumplido los plazos correspondientes para la gestion dela
documentacion.

Se han utilizado los canales de comunicacidn apropiados.

Se ha reconocido la normativa reguladora.

Se han empleado las tecnologias de la informaciény

comunicacion.
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RA6  Registra vy
archiva la
documentacion
administrativa, siguiendo
los criterios establecidos
por la empresa vy

aplicando la normativa

vigente.

Se han identificado los sistemas de registro y archivo utilizados por la
empresa.

Se han utilizado los medios o soportes de registro mas

adecuados.

Se han cumplimentado los libros de registro.

Se han aplicado las técnicas de organizacion de la documentacion utilizada
en la empresa.

Se han realizado las tareas con orden y limpieza.

Se ha reconocido la normativa reguladora.

Se han empleado las tecnologias de la informacién y dela
comunicacion.

Se han aplicado los sistemas de archivo de la informacion.

RA7 Realiza
operaciones de venta,
promocién de productos
y atencién al cliente,
adaptandose a las
caracteristicas y criterios
establecidos por Ia
empresa y colaborando
con el area comercial de

la misma

Se han elaborado ofertas adaptadas a las necesidades de los clientes
conforme a los objetivos comerciales y las condicionesde venta de la
empresa.

Se han ofrecido a los clientes soluciones o vias de solucién ante
reclamaciones presentadas.

Se han aplicado técnicas de comunicacion y habilidades sociales que
faciliten la empatia con el cliente.

Se ha mantenido una aptitud que facilite la decisién de compra.

Se ha aplicado técnicas de venta de productos y servicios a través

de los canales de comercializacion.

Se ha suministrado informacién al cliente sobre los productosy servicios
de la empresa.

Se ha comunicado al departamento correspondiente las

reclamaciones presentadas por clientes de laempresa.




PROYECTO CURRICULAR GM GESTION ADMINISTRATIVA

RESULTADOS DE APRENDIZAJE Y ACTIVIDADES

RESULTADOS DE
APRENDIZAIJE

ACTIVIDADES

RA1

Identificar la estructura organizativa de la empresa y lasfunciones de cada
area.

Comparar la estructura de la empresa con las organizaciones
empresariales tipo, existentes en el sector

Identificar los procedimientos de trabajo en el desarrollo dela

prestacion del servicio.

Valorar las competencias necesarias de los recursos humanos para el

desarrollo éptimo de la actividad

RA2

Mostrar las actitudes personales (puntualidad y empatia entre otras) y
profesionales (orden, limpieza y responsabilidad, entre otras)
necesarias para el puesto de trabajo.

Aplicar los equipos de proteccién individual segun los riesgos dela
actividad y las normas de la empresa.

Mantener organizado, limpio y libre de obstaculos el puestode
trabajo.

Responsabilizarse del trabajo asignado interpretando y cumpliendo Is
instrucciones recibidas.

Comunicar eficazmente con la persona responsable en cada

situacién y con los miembros del equipo.

Coordinarse con el resto del equipo comunicando lasincidencias
relevantes que se presenten.

Valorar la necesidad de adaptacién a los cambios de tareas.
Determinar la urgencia y/o importancia de la informacidn recibida.
Determinar las tareas asociadas a las érdenes, documentosy
comunicaciones recibidas.

Derivar los procedimientos y criterios internos de la empresa.

RA3

Determinar la urgencia y/o importancia de la informacidn recibida.
Determinar las tareas asociadas a las érdenes, documentosy

comunicaciones recibidas.




PROYECTO CURRICULAR GM GESTION ADMINISTRATIVA

Derivar al departamento correspondiente la interpretaciono
ejecucidén de la tarea asociada a la informacion recibida.

Aplicar los procedimientos y criterios internos de la empresa.

RA4

Identificar los documentos habituales de uso en laempresa.
Identificar los documentos a cumplimentar.

Utilizar los medios o soportes adecuados en la cumplimentacién de los
documentos.

Realizar los calculos matematicos y comprobaciones necesarias.
Cumplimentar los distintos campos de los documentos que haya que
elaborar.

Identificar al receptor del documento o la comunicacién.

Emplear las tecnologias de la informacion y comunicacion.

RAS

Comprueba y revisa los documentos elaborados y/o recibidos.
Presenta los documentos ante los responsables de los
departamentos de la empresa.

Presenta los documentos ante las correspondientes administraciones
publicas y organizaciones externas a laempresa.

Cumple los plazos correspondientes para la gestion dela
documentacion.

Utiliza los canales de comunicacién apropiados.

RA6

Identificar los sistemas de registro y archivo utilizados por la

empresa.

Utilizar los medios o soportes de registro mas adecuados.
Cumplimentar los libros de registro.

Aplicar las técnicas de organizacion de la documentacién utilizada en la
empresa.

Realizar las tareas con orden y limpieza.




PROYECTO CURRICULAR GM GESTION ADMINISTRATIVA

RA7

Elaborar ofertas adaptadas a las necesidades de los clientes conforme a
los objetivos comerciales y las condiciones de ventade la empresa.

Ofrecer a los clientes soluciones o vias de solucién ante

reclamaciones presentadas.

e Aplicar técnicas de comunicacion y habilidades sociales que faciliten la
empatia con el cliente.

e Aplicar técnicas de venta de productos y servicios a través de los canales
de comercializacion.

e Suministrar informacidn al cliente sobre los productos y servicios de la
empresa.

e Comunicar al departamento correspondiente las reclamaciones

presentadas por clientes de la empresa.

5. CRITERIOS DE PROMOCION.

5.1. Decision de promocion/repeticién de un médulo.

La relacién de médulos profesionales de primer curso que es necesario haber superado
para cursar otros moédulos profesionales de segundo curso en este ciclo formativo, segun se
establece en la Orden de 26 de junio de 2009, de la Consejera de Educacidn, Cultura y Deporte,
por la que se establece el curriculo del titulo de Técnico en Gestién Administrativa para la
Comunidad Auténoma de Aragdn es la siguiente:

. Para cursar el mddulo 0443. Tratamiento de la documentacion contable
es necesario tener superado el médulo 0441. Técnica contable.

Lo expuesto en el apartado anterior es el Unico requisito para la promocién de primer a
segundo curso, tal y como determina la Orden de 26 de Octubre de 2009, de la Consejera de
Educacién, Cultura y Deporte, que regula la matriculacidn, evaluacién y acreditacion
académica del alumnado de Formacién Profesional en los centros docentes de la Comunidad
Auténoma de Aragon.

En la evaluacidn final de primer curso el equipo docente emitird un consejo orientador,
para cada alumno que no haya superado todos los médulos del curso, sobre la conveniencia o
no de repetir curso, pero sera decision del alumno matricularse en segundo curso o bien
repetir primer curso. El consejo orientador debera estar personalizado para cada alumno,
teniendo en cuenta las circunstancias personales y académicas de este y las caracteristicas de

los mdédulos profesionales pendientes.




PROYECTO CURRICULAR GM GESTION ADMINISTRATIVA

Quienes se matriculen en segundo curso sin haber superado todos los mddulos de
primero deberan matricularse de los mddulos pendientes del curso anterior y quienes opten
por la no promocidon a segundo curso, podran matricularse de los mddulos pendientes de

primer curso como alumno repetidor y tendran reserva de puesto escolar.

5.2. Consejo orientador del equipo docente al alumno de primero con médulos
evaluados negativamente para que tome la decision de promocidn a segundo curso.
Como criterio general del departamento se recomendard a los alumnos, que para
matricularse en los mddulos de segundo curso tengan superados los siguientes de primero:

e EMPRESA EN EL AULA (0446): es conveniente tener superados los médulos de
Formacién vy Orientacion Laboral, Técnica Contable y Operaciones
Administrativas de Compra Venta.

e OPERACIONES ADMINISTRATIVAS DE RECURSOS HUMANOS (0442): es

conveniente tener superado el médulo de Formacion y Orientacion Laboral.

5.3. Acceso a modulo FCT
Este mddulo se cursara con caracter general una vez alcanzada la evaluacién positiva en

todos los mdédulos profesionales realizados en el centro educativo.

5.4. Exencion del Mdédulo FCT

Segln se establece en la RESOLUCION de 16 de enero de 2017, del Director
General de Planificacion y Formacién Profesional, por la que se establecen
instrucciones para la organizacion y desarrollo del mddulo profesional de formacién en
centros de trabajo de ciclos formativos de Formacién Profesional en centros docentes
de la Comunidad Auténoma de Aragon, podra determinarse la exencién total o parcial del
moddulo profesional de formacidn en centros de trabajo por su correspondencia con la
experiencia laboral, siempre que se acredite una experiencia, correspondiente al trabajo a
tiempo completo de un afo, relacionada con los estudios profesionales respectivos.

La experiencia laboral a que se refiere el apartado anterior se acreditara mediante la
certificacion de la empresa donde haya adquirido la experiencia laboral, en la que conste
especificamente la duracion del contrato, la actividad desarrollada y el periodo de tiempo en el
que se ha realizado dicha actividad. En el caso de trabajadores por cuenta propia, se exigira la
certificacion de alta en el censo de obligados tributarios, con una antigliedad minima de un

afio, asi como una declaraciéon del interesado de las actividades mas representativas.
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6. PLAN DE ATENCION A LA DIVERSIDAD. ADAPTACIONES CURRICULARES.
Hay que tener en cuenta que en esta etapa, no obligatoria, las adaptaciones curriculares
deben ser no significativas, es decir no se pueden variar ni los contenidos ni el logro de las

competencias profesionales.

Por tanto seran medidas relativas a cambios en la metodologia, atencién mas
personalizada, cambios en las actividades o recursos materiales y diddacticos, e incluso de
tiempo en la realizaciéon de determinadas tareas, etc. Todo ello en funcién de la discapacidad

que se pretenda compensar.

En las programaciones didacticas de los distintos mddulos profesionales se adoptaran las
medidas necesarias para que el alumno con discapacidad pueda cursar el ciclo formativo,
siempre que pueda alcanzar las competencias generales del ciclo formativo y no esté en
peligro su integridad fisica.

Las medidas que se aplicardn para atender a los alumnos con necesidades educativas
especiales, seran medidas de acceso al curriculo, dado el caracter no obligatorio y de
capacitacidon profesional que tienen estas ensefianzas, que hacen necesario el alcanzar lo
minimos establecidos en el RD del titulo "Técnico en Gestidon Administrativa". Estas medidas de
adaptacion de acceso al curriculo tienen por objetivo conseguir que el alumno alcance los
minimos accediendo a ellos por distinta via, en virtud de su incapacidad para lograrlos en su

via habitual por sus peculiaridades y limitaciones.

7. PLAN DE TUTORIA Y ORIENTACION PROFESIONAL.

7.1. Funciones del Tutor.

1. El profesor tutor ejercera las siguientes funciones:

a. Participar en el desarrollo del plan de accién tutorial y en las actividades de orientacién

b. Coordinar el proceso de evaluacidn de los alumnos de su grupo.

c. Organizar y presidir las sesiones de evaluacion de su grupo.

d. Facilitar la integracion de los alumnos en el grupo y fomentar su participacién en las
actividades del instituto.

e. Orientary asesorar a los alumnos sobre sus posibilidades académicas y profesionales.

f. Colaborar con el departamento de orientacidon del instituto, en los términos que
establezca la jefatura de estudios.

g. Encauzar las demandas e inquietudes de los alumnos y mediar en los problemas que se

planteen.
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h. Coordinar las actividades complementarias para los alumnos del grupo.

i. Informar a los padres, a los profesores y a los alumnos del grupo de todo aquello que
les concierna, en relacion con las actividades docentes y complementarias y con el
rendimiento académico.

j. Facilitar la cooperacién educativa entre los profesores y los padres de losalumnos.

2. En el caso de los ciclos formativos de formacién profesional, el tutor de cada grupo
asumird también, respecto al mdédulo de formacidn en centros de trabajo, las siguientes
funciones:

a. La elaboracién del programa formativo del mddulo

b. La evaluacién de dicho mddulo, teniendo en cuenta el informe del responsable en el
centro de trabajo.

c. La relacion periddica con el responsable designado por el centro de trabajo para el
seguimiento del programa.

d. La atencién periddica, en el centro educativo, a los alumnos durante el periodo de

realizacion de la formacidn en el centro de trabajo.

7.2. La tutoria de los grupos.

Entre el profesorado de cada grupo serd designada, por la Jefatura de Estudios y con la
asesoria de la Jefatura del Dpto. de Orientacidn, una persona que realizara la tutoria de cada
grupo durante el curso. El nombramiento recaerad en personas que tengan docencia con todo
el grupo.

Asimismo, con el fin de facilitar informacion, en lo relativo a las valoraciones sobre el
proceso de aprendizaje al alumnado y sus padres o tutores legales, si es el caso, el profesorado
dispondrd en su horario personal de una hora de atencién a familias que se dara a conocer al

comienzo del curso.

DESTINATARIO(s) ACTIVIDADES

Con los alumnos

Realizar un seguimiento individual del alumno y del grupo clase que le
corresponde.

Tener entrevistas individuales con alumnos cuando éstos lo necesiten.
Detectar, prevenir y ayudar en las dificultades que puedan afectar a la
diversidad del alumnado del grupo, tanto en lo que se refiere a aptitudes,

como a intereses y motivaciones, con la finalidad de orientar en las
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dificultades y en la resolucién de sus necesidades.

Dinamizar las sesiones que se vayan a realizar con el grupo, de tal manera
que las actividades programadas tengan la mayor efectividad posible.
Reflexionar sobre las normas de convivencia del Centro, que implique la
aceptacion de las mismas por parte de todos y conduzca a unas actitudes
y comportamientos correctos.

Hacer un seguimiento de la accion tutorial que mejore las acciones
emprendidas y pueda subsanar los posibles errores cometidos a lo largo
del proceso.

Controlar las faltas de asistencia a clase y su posterior justificacion.
Desarrollar las actividades establecidas dentro de Accidn Tutorial.
Detectar las preferencias de trabajo de los alumnos/as para intentar
aplicarlas al médulo de Formacién en Centro de Trabajo.

Periddicamente, al menos después de cada sesion de evaluacion y cuando
se den las circunstancias que asi lo aconsejen, el tutor informara por
escrito a los alumnos, y en su caso a las familias, sobre el proceso de

aprendizaje de estos.

Con el Equipo

Docente

Mantener relacion con los profesores para asegurar la adecuada

convergencia y coordinacion de sus actuaciones respecto al grupo. Esto

supone:

Recoger informaciones, opiniones y propuestas sobre temas que afectan

a los alumnos/as de la clase.

Comunicar a los profesores/as aquellas informaciones que puedan ser

Utiles para su tarea educativa.

Mediar, cuando sea preciso, en las situaciones de conflicto entre el

alumnado y el profesorado.

Implicar al profesorado del grupo en las acciones consideradas

pertinentes.

Coordinar y dirigir las sesiones de evaluacién. Esto implica:

Preparar, coordinar y levantar actas de las
sesiones de evaluacion.

Informar a los alumnos/as de los resultados académicos y de las

recomendaciones de la junta de evaluacion.

Coordinar las actividades de apoyo o refuerzo educativo para aquellos
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alumnos que lo requieran.
Colaborar directamente con la Jefatura de Estudios para la creacidn de un
clima positivo de convivencia, de disciplina y de trabajo dentro del grupo.

Supervisar el control de faltas de asistencia a clase de los alumnos/as.

Con los padres o

[tutores legales

Intercambiar informacidn sobre sus hijos y su proceso escolar, relativa a:

o Los retrasos y asistencia a clase de sus hijos que son registrados por medio
del sistema de gestién de documentacion y puestos en conocimiento de
los padres o tutores legales, si es el caso, a través de la pdgina web del
instituto.

o Las anomalias de cualquier tipo que puedan incidir en el proceso de
ensefianza /aprendizaje.

o Todo tipo de datos que se estimen importantes para completar, contrastar
y profundizar los que ya se tengan del alumno.

o Asesorarles sobre temas concretos, sobre todo relativos a la orientacidn
profesional y/o académica que pueden cristalizar en planes de actuacién
adecuados.

Convocar reuniones con los padres a lo largo del curso. Los momentos
mas oportunos pueden ser al comienzo y final de curso, pero también,
desde luego, durante el mismo. Estas reuniones servirdan para
intercambiar informacién y analizar con ellos el proceso educativo de sus
hijos.

Las familias de los alumnos mayores de edad podran recibir informacién
del proceso de aprendizaje que se desarrolle a lo largo del curso, siempre

y cuando lo soliciten y el alumno, mayor de edad implicado, no haga

constar su negativa por escrito dirigido al director del Instituto.

7.3. Plan de accion tutorial en la FCT.

Las funciones y competencias del profesor-tutor y del responsable de la FCT de cada

grupo de alumnos; son las establecidas en el art. 56, puntos 1 (para tutores en general) y 2

(funciones afiadidas para tutores de ciclos) del R.D. 83/96 por el que se aprueba el Reglamento

organico de los I.E.S.

El profesor tutor del segundo curso elaborard el programa formativo que cada alumno

desarrollard en las empresas en colaboracion con el responsable del centro de trabajo y
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constituye el mejor instrumento de adecuacién de los objetivos generales al contexto
socioecondmico. Su adecuada concepcion y desarrollo es decisivo para la insercién laboral de
los alumnos una vez concluyen la FCT.

Los criterios para la seleccién de las empresas y adjudicacién de los alumnos que nuestro
departamento adopta son:

e Posibilidades posteriores de trabajo.

e Adecuacion de las actividades de la empresa al programa formativo.

e Situacién geografica de la empresa.

e Experiencia de otros cursos académicos anteriores.

e Idoneidad de las caracteristicas del tutor de la empresa.

Medios técnicos y materiales disponibles en la empresa.

El contacto inicial con las empresas en cada curso, viene siendo habitual por experiencias
positivas de cursos anteriores o por peticion de colaboracién de empresas de nueva
incorporacion.

El profesor tutor visitard cada quince dias a las empresas para realizar el seguimiento de
las practicas con el tutor de la empresa, y cada quince dias los alumnos se desplazaran hasta
nuestro centro educativo para rellenar el libro de actividades y compartir experiencias con sus
compaiieros.

Finalizada la FCT se evaluard, junto con el tutor de la empresa, el cumplimiento del

programa formativo y su validez para futuros afios.

7.4. Plan de ORIENTACION PROFESIONAL.

La orientacidn profesional de los alumnos del ciclo formativo depende basicamente de los
tutores y el profesorado de F.O.L.

En las primeras sesiones del curso, el tutor del primer curso del ciclo informard a los
alumnos acerca de:

e El perfil profesional correspondiente al ciclo: de su competencia general y las
capacidades profesionales a adquirir.

e La evolucidon de la competencia profesional.

e La posicién en el entorno laboral.

Durante el primer curso, se trabajan en el mddulo de F.O.L. unidades de trabajo

especificas con los objetivos de:
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e Orientarse en el mercado de trabajo, identificando sus propias capacidades e intereses
y el itinerario profesional mas idéneo.

e Diferenciar las formas y procedimientos de insercidon en la realidad laboral como
trabajador por cuenta ajena o por cuenta propia.

e Interpretar el marco legal del trabajo, distinguiendo los derechos y obligaciones
derivados de las relaciones laborales.

e Integrarse en un grupo de trabajo.

e Participar en reuniones colaborando activamente.

También sera un objetivo prioritario, el ayudar a la creacidn de cooperativas o empresas

de otros tipos formadas por alumnos que hayan acabado sus estudios en este centro.

8. ORIENTACIONES ACERCA DEL USO DE ESPACIOS ESPECIFICOS, MEDIOS Y
EQUIPAMIENTOS.

Para el desarrollo de las actividades docentes en el Ciclo Formativo se cuenta con los
siguientes espacios:

e AulaGM1lde20 ma2.
e Aula GS1 de 60 m2.
e Aula GM2 de 40 m2.

Las aulas GM2 y GS1 disponen de equipos informaticos y acceso a internet.

9. CRITERIOS GENERALES PARA LA REALIZACION DEL PLAN CONTINEGENCIA.

Para resolver situaciones de pérdida de horario escolar ante circunstancias excepcionales
que afecten al desarrollo normal de la actividad docente en los médulos durante un periodo
prolongado de tiempo, se realizaran las siguientes actuaciones:

Si la situacion esta prevista o el profesor ausente se puede comunicar por escrito o
verbalmente con el Centro, indicara las tareas a realizar por los alumnos: ejercicios en papel y
/o en ordenador, resimenes, elaboracién de trabajos, facilitando la documentacién necesaria
para que estas tareas puedan ser realizadas.

Si la situacion es imprevista y el profesor ausente no se puede comunicar con el Centro, el

Departamento determinard las actividades a realizar.

10. DIRECTRICES PARA LA ELABORACION DE LAS PROGRAMACIONES
ESPECIFICAS.

Cada programacion debera contener al menos los apartados que determina la orden del
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29 de mayo de 2008, Departamento de Educacién Cultura y Deporte, por la que se establece la
estructura basica de los Curriculos de los Ciclos Formativos en la comunidad auténoma de
Aragdn. Las programaciones deberan respetar y concretar los aspectos expuestos en este
Proyecto Curricular.

La programacion de cada mddulo seguira un formato establecido por el equipo directivo,
conteniendo los puntos minimos exigidos por la normativa vigente.

Al comienzo de cada curso se elaborard o adaptard la programacién de cada mddulo
profesional introduciendo las mejoras que se consideren necesarias después de la evaluacion
de las programaciones didacticas y del desarrollo de las ensefianzas del ciclo formativo en
cursos anteriores.

Las programaciones de los distintos mdédulos profesionales estardn a disposicidn para su
consulta por todos los miembros del Departamento.

11. CRITERIOS PARA EVALUAR Y REVISAR LOS PROCESOS DE ENSENANZA Y LA
PRACTICA DOCENTE.

Todo el proceso de evaluacidon, en sus distintos aspectos, debe servir para reflexionar,
cambiar lo inadecuado y mejorar afio a afo la practica docente, las programaciones y el
desarrollo de las ensefianzas.

Serd importante favorecer la existencia de ciertos momentos a lo largo del curso en los
cuales los alumnos puedan exponer sus opiniones respecto a los procesos de ensefianza y la
practica docente sin que esto suponga en ningln caso una pérdida de autoridad por parte del
profesor y siendo importante en este aspecto la labor del profesor tutor.

Como elementos de ayuda para la realizacion de esta evaluacién, el alumno
cumplimentard, hacia la mitad del curso, una encuesta por médulo sobre satisfaccion de la
docencia. Los resultados y conclusiones obtenidas a partir de ellos seran tratados en reunidn
de Departamento, reflejados en acta y comunicados a Jefatura de Estudios.

Cuando sea pertinente se estableceran las acciones necesarias para el mantenimiento de

los resultados obtenidos o para su mejora.

12. CRITERIOS PARA LA EVALUACION DE LAS PROGRAMACIONES DIDACTICAS Y
DEL DESARROLLO DE LAS ENSENANZAS DEL CICLO FORMATIVO.

Como elementos de ayuda para la realizacién de esta evaluacién, se podra cumplimentar
la siguiente documentacion:

Cuaderno del profesor, que incluye:

e Hoja de seguimiento donde se recoge la temporalizacién de los temas a impartir,
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e Diario de clases.

e Hoja de control.

e Ficha mensual de seguimiento de programacion en la que se reflejaran los cambios
introducidos en cuanto a contenidos, secuenciacién y criterios de evaluacion y calificacidn, asi
como cualquier otro cambio introducido respecto a lo programado. En reunion de
Departamento, de forma mensual, se tratara el seguimiento de las programaciones asi como la
coordinacion entre mddulos y entre profesores que imparten un mismo médulo, adoptando
los acuerdos que se estimen convenientes y dejando constancia en acta, tal y como determina
la normativa vigente.

e Seguimiento de las programaciones de temas impartidos mensualmente, en la que se
recogeran las desviaciones, si las hubiese, respecto a lo programado, y se establecerdn las
acciones necesarias para intentar subsanar dichas desviaciones.

En la memoria del Departamento se incluird un apartado relativo a evaluacién del
proyecto curricular de ciclo y programaciones, en el que se incluiradn las propuestas de mejora
gue se consideren convenientes.

La documentacién anteriormente referida sera utilizada para hacer los cambios que se

estimen convenientes en la programacion de cada nuevo curso.

13. FORMA DE REALIZAR LA EVALUACION DE LAS PROGRAMACIONES
DIDACTICAS Y EL DESARROLLO DEL CURRICULO EN RELACION CON SU ADECUACION A LAS
CARACTERISTICAS DEL ALUMNADO Y DEL ENTORNO SOCIOECONOMICO DEL CENTRO
EDUCATIVO.

Considerando que la oferta formativa del Instituto en las familias profesionales debe
considerar la adscripcidn Unica en la escolarizacion del alumnado, y que el entorno productivo
del mismo es bastante amplio, resulta dificil contextualizar socioecondmica y culturalmente la
evaluacion referida.

Como elementos de ayuda para realizar esta evaluacién tendremos:

e Evaluacion inicial: al comienzo del ciclo formativo, con el fin de detectar el grado de
conocimientos de que parten los alumnos y como ayuda al profesor para planificar su
intervencién educativa y para mejorar el proceso de ensefianza y de aprendizaje.

e La labor importante del profesor tutor que tiene un mayor contacto con los alumnos

asi como con sus familias.
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Encuesta sobre valoracion de la FCT al 75% de su realizacion en la cual el alumno

refleja su grado de satisfaccién respecto a las ensefianzas recibidas y las carencias que él

considera respecto a los requerimientos de la empresa.

Indicador de insercion laboral.

14. ACCESO A BACHILLERATO, CONVALIDACIONES Y CORRESPONDENCIA:

Modalidades del bachillerato a las que da acceso: Humanidades y Ciencias Sociales.

Convalidaciones y exenciones.

e Las convalidaciones de mddulos profesionales de los titulos de formacion
profesional establecidos al amparo de la Ley Organica 1/1990, de 3 de octubre, de
Ordenacién General del Sistema Educativo, con los mddulos profesionales del presente
curriculo se establecen en la Orden EDC/1055/2017, de 26 de octubre.

e Segin RESOLUCION de 7 de junio de 2018, del director General de
Planificacién y Formacion Profesional, por la que se dictan instrucciones en materia de
convalidaciones de mddulos profesionales de ciclos formativos de Formacién
Profesional, los mddulo profesionales que tengan los mismos cédigos, mismas
denominaciones, capacidades terminales o resultados de aprendizaje, seran
considerados moddulos idénticos, independientemente del ciclo formativo al que
pertenezcan, y se trasladardn las calificaciones obtenidas en los médulos superados a
cualquiera de los ciclos, previa solicitud del alumno en el momento de realizar su
matricula. (art. 7).

Los mddulos profesionales convalidados se calificaran con un 5, a efectos de
obtencién de la nota media, y apareceran en los documentos de evaluacién con la
expresion “CV-5”. (art. 8).

El procedimiento de convalidacién de moddulos profesionales se iniciara a
solicitud del alumnado, para lo cual formalizara la instancia que aparece en la pagina

web de Formacion Profesional (http://fp.educaragon.org), y la dirigird al director del

centro en que se encuentre matriculado.

e De acuerdo con el articulo 23.4 de la RESOLUCION de 7 de junio de 2018,
quienes hubieran superado el médulo profesional de Formacion y Orientacion Laboral
en cualquiera de los ciclos formativos correspondientes a los titulos establecidos al

amparo de la Ley Orgéanica 2/2006, de 3 de mayo, de Educacion tendran convalidado
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dicho médulo en cualquier otro ciclo formativo de Grado Medio o Grado Superior
establecido al amparo de la misma ley.

También podra ser objeto de convalidacién siempre que se cumplan los
siguientes requisitos: que se acredite, al menos, un afio de experiencia laboral, y se
posea el certificado de Técnico en Prevencién de Riesgos Laborales, Nivel Basico,
expedido de acuerdo con lo dispuesto en el Real Decreto 39/1997, de 17 de enero, por
el que se aprueba el Reglamento de los Servicios de Prevencidn. (art. 23.4)

e El mddulo profesional de Inglés, podrad ser objeto de convalidaciéon con el
moédulo profesional de Lengua extranjera: inglés, propio de la Comunidad Auténoma
de Aragén, incluido en el curriculo de cualquiera de los titulos de los ciclos formativos
de grado medio establecidos al amparo de la Ley Organica 2/2006, de 3 de mayo, de
Educacion.

Asi mismo siempre que se trate de la misma lengua, serdn objeto de
convalidacién con mddulos profesionales, certificaciones oficiales y titulaciones
universitarias oficiales de nivel avanzado B2 o superior, en el caso de ciclos formativos
de Grado Superior. Y con nivel intermedio B1 o superior en el caso de los ciclos de
Grado Medio. (art.23. 11)

e De acuerdo con lo establecido en el articulo 49 del Real Decreto 1538/2006, de
15 de diciembre, podra determinarse la exencién total o parcial del mddulo
profesional de formacién en centros de trabajo por su correspondencia con la
experiencia laboral, siempre que se acredite una experiencia, correspondiente al
trabajo a tiempo completo de un afo, relacionada con los estudios profesionales de

este ciclo formativo en los términos previstos en dicho articulo.

Correspondencia de los mddulos profesionales con las unidades de competencia para su

acreditacion, convalidacion o exencion.

Convalidaciones entre mddulos profesionales establecidos en el titulo de Técnico en
Gestion administrativa, al amparo de la Ley Organica 1/1990 y los establecidos en el titulo de

Técnico en Gestidén administrativa al amparo de la Ley Organica 2/2006.
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Mddulos profesionales del Ciclo Formativo

(LOGSE 1/1990):

Gestion Administrativa

Moddulos profesionales del Ciclo Formativo

(LOE 2/2006):

Gestion Administrativa

Comunicacién, archivo de la informacion y

operatoria de teclados

0437. Comunicacién empresarial y atencion al

cliente.

Gestidn administrativa de compraventa

0438. Operaciones administrativas de la

compra-venta.

Gestidn administrativa de personal

0442. Operaciones administrativas de

recursos humanos.

Contabilidad general y tesoreria

0441. Técnica contable.
0443. Tratamiento de la documentacion

contable.

Productos y servicios financieros y de seguros

basicos

0448. Operaciones auxiliares de gestiéon de

tesoreria.

Principios de gestion administrativa publica

0439. Empresa y Administracion.

Aplicaciones informaticas

0440. Tratamiento informatico de Ila

informacion.

Formacidn en centro de trabajo

0451. Formacién en centros de trabajo

Correspondencia de las unidades de competencia acreditadas de acuerdo a lo

establecido en el articulo 8 de la Ley Organica 5/2002, de 19 de junio, con los médulos

profesionales para su convalidacién.

Unidades de competencia

acreditadas

Moddulos profesionales

convalidables

UC0975_2: Recepcionar y procesar las comunicaciones internas y

externas.

UC0978_2: Gestionar el archivo en soporte convencional e informatico.

0437 Comunicacién empresarial

y atencién al cliente

UC0976_2: Realizar las gestiones administrativas del proceso

comercial.

0438 Operaciones
administrativas de la compra-

venta
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UC0973_1: Introducir datos y textos en terminales informaticos en

condiciones de seguridad, calidad y eficiencia.

UC0233_2: Manejar aplicaciones ofimaticas en la gestion de la

informacion y la documentacion.

0440 Tratamiento informatico

de la informacion.

UC0977_2: Comunicarse en una lengua extranjera con un nivel de usuar
independiente en las actividades de gestion administrativa en relacién c

el cliente.

0444 Inglés*

UC0979_2: Realizar las gestiones administrativas de tesoreria.

0448. Operaciones auxiliares de

gestion de tesoreria.

UC0980_2: Efectuar las actividades de apoyo administrativo de Recursog

Humanos.

0442. Operaciones administrativ

de recursos humanos

UC0981_2: Realizar registros contables.

0443. Tratamiento de la

documentacién contable.

441 Técnica contable

15. RESULTADOS DE APRENDIZAJE Y CONTENIDOS QUE NO HAN PODIDO SER

IMPARTIDOS EN EL CURSO 2019/2020 Y MODULOS de
PARA EL CURSO 2020/2021.
Dada la situacion de emergencia sanitaria vivida en el

2019/2020, se detallan los distintos mddulos de prime

22 EN QUE SE INCLUIRAN

tercer trimestre del curso

r curso con Resultados de

Aprendizaje y contenidos que no han podido ser impartidos en el curso 2019/2020.

Asimismo, se indica el mddulo de segundo curso en cuyas programaciones deberan

ser tenidos en cuenta para su desarrollo en el curso 2020/2021. El grado de

cumplimiento de la programacion en los mddulos de 22 curso no se ha visto

afectado por la situacion de crisis sanitaria vivida en el dltimo trimestre, ya que

habian finalizado los alumnos su evaluacidn final.

*Los contenidos minimos estdn subrayados.

TRATAMIENTO INFORMATICO DE LA INFORMACION

R.A. CONTENIDOS

NO ALCANZADOS NO IMPARTIDOS 2019/2020

MODULO DE SEGUNDO
CURSO 2020/2021
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2019/2020
RA.5 Realiza | Utilizacion de bases de datos
operaciones de | ofimaticas:
manipulaciéon de datos e Elementos de las bases de
en bases de datos datos relacionales.
ofimaticas tipo. e Creacidon de bases de EMPRESA EN EL AULA
datos.

Manejo de asistentes.

Busqueda y filtrado de la

informacidn.

Disefio y creacién de

macros.

RA.6 Integra imagenes | Integracidon de imdagenes y videos
digitales y secuencias | en documentos:

de video, utilizando | Elaboracién de imagenes:

aplicaciones tipo vy e Formatos y resolucion de
periféricos en imagenes.
documentos de la e Manipulacion de
empresa. selecciones, mascaras_y
capas. EMPRESA EN EL AULA

e Utilizacion de retoque

fotografico, ajustes de

imagen y de color.

e Aplicaciéon de filtros v

efectos.

e Importacion Y

exportacion de imagenes.

e Utilizacion de dispositivos

para obtener imagenes.
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COMUNICACION EMPRESARIAL Y ATENCION AL CLIENTE

Los RA 6 y 8 se consideran no impartidos por haber sido trabajados on line en periodo

de alerta sanitaria.

R.A. CONTENIDOS MODULO DE
NO ALCANZADOS NO IMPARTIDOS 2019/2020 SEGUNDO CURSO
2019/2020 2020/2021
RA.6 Atiende consultas, El departamento de atencidén

quejas y reclamaciones de
posibles clientes aplicando
la normativa vigente en

materia de consumo.

al cliente: funciones.
e Valoracion del cliente de
la atencion recibida.

Elementos de una gueja o

reclamacion.

e Las fases de la resolucion
de guejas y
reclamaciones.

e El consumidor.

e Normativa en materia de

consumo.
e Instituciones de consumo.
Procedimiento de

tramitacidén de las reclamaciones
y denuncias.

EMPRESA EN EL
AULA

RA.8 Aplica procedimientos
de calidad en la atencion al
cliente identificando los

estandares establecidos.

e La calidad del servicio
como elemento de la
competitividad en la
empresa.

e Procedimientos y
evaluacién de control del
servicio. Tratamiento de

las anomalias producidas

en la prestacion del
servicio.
e« Control del servicio

postventa.

EMPRESA EN EL
AULA
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o Lafidelizacion del cliente.

TECNICA CONTABLE
R.A. CONTENIDOS MODULO DE
NO ALCANZADOS NO IMPARTIDOS 2019/2020 | SEGUNDO CURSO
2019/2020 2020/2021

RA.5 Realiza
operaciones de
contabilizacion mediante
el uso de aplicaciones
informaticas especificas
valorando la eficiencia
de éstas en la gestion
del plan de cuentas.

Operaciones de
contabilizacion mediante
aplicaciones informaticas
especificas:

- Gestion de las partidas
contables en una aplicacion
informatica: cuentas,
subcuentas, y

conceptos tipo.

- Operaciones de
mantenimiento basico de
aplicaciones: instalacion,
copias de seguridad,
volcado de datos, y
adaptacion de formatos de
listados.

- Contabilizacion de asientos
en el Diario.

- Los asientos predefinidos:
altas, bajas, codificacion y
gestion de operaciones
concretas.

- Copia de seguridad de los
datos y normas de archivo.

TRATAMIENTO DE
LA
DOCUMENTACION
CONTABLE.

OPERACIONES ADMINISTRATIVAS DE COMPRAVENTA

R.A.
NO ALCANZADOS
2019/2020

CONTENIDOS
NO IMPARTIDOS
2019/2020

MODULO DE
SEGUNDO
CURSO 2020/2021

RA.5Tramita pagos vy
cobros reconociendo la
documentacién asociada
y su flujo dentro de la
empresa.

Medios de cobro y de pago.-
El cheque. Concepto.
Requisito. Personas que
intervienen. Clases. El aval
del cheque. Transmision del
cheque: el endoso. Plazos
para el pago. El impago del

EMPRESA EN EL
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cheque-La justificacion de AULA
pago: el recibo-La
domiciliacién bancaria.

La letra de cambio.
Concepto. Funciones.
Personas que intervienen. El
impreso oficial. EI endoso.
Vencimiento de la letra. Pago
de la letra. Falta de
aceptacion e impago de la
letra. Impuestos sobre la
letra. Gestion de cobro.
Negociacion o descuento.
Calculo de los dias de
descuento

El pagaré. Concepto.
Personas. Vencimiento. El

recibo normalizado El
factoring y el confirming.
Libros registro de efectos
comerciales a pagar y a
cobrar.




