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INTRODUCCION, IDENTIFICACION, MODULOS DEL CICLO FORMATIVO Y NORMATIVA DE

REFERENCIA.

El presente documento desarrolla el Proyecto Curricular del Ciclo Formativo: Técnico Superior en

Administracion

y Finanzas. Su objetivo es concretar la organizacién de dicho ciclo en este Centro,

recogiendo aspectos generales que después seran llevados a cabo y desarrollados en las distintas

programaciones diddcticas.

Identificacion

El titulo de Técnico Superior en Administracidon y Finanzas queda identificado por los siguientes

elementos:

Denominaciéon: Administracion y Finanzas.

Nivel: Formacion Profesional de Grado Superior.

Duracidn: 2.000 horas.

Familia Profesional: Administracion y Gestion.

Referente europeo: CINE-5b (Clasificacién Internacional Normalizada de la Educacién).

Nivel del Marco Espafiol de Cualificaciones para la educacién superior: Nivel 1 Técnico

Superior.

Mddulos profesionales del Ciclo Formativo

0647.

0648.

0649.

0650.

0651.

0179.

0652.

0653.

0654.

Gestion de la documentacidn juridica y empresarial.
Recursos humanos y responsabilidad social corporativa.
Ofimatica y proceso de la informacion.

Proceso integral de la actividad comercial.
Comunicacion y atencion al cliente.

Inglés.

Gestién de recursos humanos.

Gestion financiera.

Contabilidad y fiscalidad.
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0655. Gestion logistica y comercial.

0656. Simulacién empresarial.

0657. Proyecto de administracidn y finanzas.

0658. Formacién y orientacion laboral.

0660. Formacioén en Centros de Trabajo.
Normativa especifica de referencia:

e REAL DECRETO 1584/2011, de 4 de noviembre (BOE 15/12/11), por el que se establece el Titulo de
Técnico Superior en Administracion y Finanzas y se fijan sus ensefianzas minimas.

e ORDEN de 2 de mayo de 2013 (BOA 21/05/13), de la Consejera de Educacién, Universidad, Cultura y
Deporte, por la que se establece el curriculo del titulo de Técnico Superior en Administraciéon y

Finanzas para la Comunidad Auténoma de Aragdn.

2. ADECUACION DE LOS OBJETIVOS GENERALES DEL CICLO
2.1 Contexto socioeconémico

El Instituto de Educacion Secundaria “Cabafias” estd ubicado en la localidad zaragozana de La
Almunia de Dofia Godina, a 50 km de la capital por la N-II. 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, Niglella, 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 drea de influencia se cifra en unos 18.600 habitantes, siendo la densidad de
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 Superior, a la zona de influencia antes
mencionada hay que sumar la de las poblaciones de Brea, lllueca, Carifiena, Alfamén, Sabifian,
Lucena, etc. cuyos alumnos cursaron la ESO y Bachillerato en sus centros de referencia pero
contintan sus estudios de Ciclo Superior de Administracién y Finanzas en el Instituto Cabafias, de La
Almunia, al no ofertar en sus centros dicha titulacion.

En los ultimos afos, la poblaciéon del entorno ha experimentado un rapido crecimiento debido,
especialmente, a la inmigracién. Es una zona que ha tenido un importante desarrollo econémico,

tanto industrial como agricola (fruticola y derivados, viveros), lo que ha propiciado un aumento
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considerable de la poblacién en los ultimos afios, garantizando la estabilidad futura del centro y
justificando la necesidad de su ampliacidn. 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 Organizacidn Industrial y Arquitectura Técnica.

La principal actividad econdmica y profesional en la zona es la agricultura, especializada en Ia
produccién hortofruticola. La industria, aunque relativamente reciente, se desarrolla rdpidamente
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 Réddanas de Epila no va a poder
atender por si solo); asimismo en el ambito de influencia existen industrias electrdnicas, de servicios
del automovil, de servicios de distribucidn, 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 implantacion 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 exportacién. También destaca como centro de afluencia de trabajadores
inmigrantes. Esto ha cambiado significativamente las caracteristicas sociales, econémicas y culturales
del entorno.

En los ultimos anos ha aumentado el nimero de extranjeros que se han instalado de forma
permanente en diferentes pueblos de la zona haciendo que el porcentaje de poblaciéon inmigrante
en el dmbito de La Almunia esté por encima de la media nacional. Destaca por su considerable
numero la poblacién de origen rumano afincada en Ricla, sin embargo en La Almunia ha aumentado
la poblacidn de procedencia magrebi.

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

el siguiente analisis comparativo:

Evolucion de la poblaciéon 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 niimero de habitantes en La Almunia
de Doia 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 afios


http://www.aragon.es/iaest
https://www.foro-ciudad.com/zaragoza/la-almunia-de-dona-godina/habitantes.html
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La Almunia de Dofa Gedina (Municipio) - Evolucion del numero de Habitantes
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Habitantes seguin lugar de nacimiento.

La Almunia de Dofa Godina - Habitantes segun Lugar de nacimiento - 2018
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Segun 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 Dofla Godina han nacido en dicho
municipio, el 34.53% han emigrado a La Almunia de Dofa Godina desde diferentes lugares de Espania,
el 26.68% (2.086) desde otros municipios de la provincia de Zaragoza, el 1.14% (89) desde otras
provincias de la comunidad de Aragdn, el 6.71% (525) desde otras comunidades auténomas y el

27.94% (2.185) han emigrado a La AlImunia de Dofia Godina desde otros paises.
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De los 2.185 que han nacido en otros paises

Pais 2018 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
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2.2 Caracteristicas del centro.

El IES Cabafias es un Instituto de Educacién Secundaria de titularidad publica, dependiente del
Departamento de Educacidn, Cultura y Deporte del Gobierno de Aragén.
Las ensefianzas que imparte el Centro son:
- Educacién Secundaria Obligatoria (ESO);
- Bachillerato en las modalidades de Ciencias y Tecnologia y Humanidades y Ciencias Sociales,
- Formacién profesional de la familia de Administracién y Gestion:
e El Ciclo Formativo de GM de Gestidn Administrativa.
e El CF de Grado Superior de Administracidn y Finanzas.
e La Formacién Profesional Basica de Servicios Administrativos.

e La Formacidn Profesional Basica de Actividades Agropecuarias.

Ademas, el centro ofrece diferentes programas institucionales de atencién a la diversidad: un
Programa de Educacidn 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 Integracion dirigido a alumnos
con deficiencias psiquicas, motdricas o sensoriales; un programa de Diversificaciéon (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 espafiol dirigidas a alumnos con dificultades
linguisticas. Disponemos también de un Programa de Aprendizaje Basico en 12y 22 de la E.S.O.

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 intencion 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 composicion 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 integracidon en nuestro centro sea
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diferente. Los alumnos rumanos aprenden con rapidez la lengua espafiola, dado el origen comun de
ambas. Provienen de familias de buen nivel cultural y formacién. Estos alumnos, tras un breve
periodo de adaptacién pueden integrarse con normalidad en nuestro sistema educativo, aunque se
observan algunos casos de inadaptacién. Los alumnos magrebies, por el contrario, encuentran
mayores problemas, pues tienen grandes dificultades con el idioma y ademads 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 incorporacién 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 afios,
por lo que no estan muy arraigadas en la zona. El nivel econdmico 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 adquisicién de habitos de higiene o dificultades para la adquisicién de
material. En este colectivo se observa frecuentemente bajo interés y colaboracidn de las familias por
la escolarizacién de sus hijos, lo que determina que este alumnado presente una escolarizacion
irregular, un alto nivel de absentismo y poca motivacién para el aprendizaje.

También acogemos a todos los alumnos en edad de escolarizacién obligatoria del Centro de Acogida

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

2.3 Caracteristicas del alumnado de Grado Superior de Administracion y Finanzas.

El alumnado a quien se dirigen estas ensefianzas es, en general, mayor de 20 afos, proveniente de
Bachillerato y del Ciclo Formativo de Grado Medio, cursado en la mayoria de los casos en el propio
Centro, con menor relevancia cuantitativa del alumnado procedente de prueba de acceso en los
ultimos afios. En ocasiones han cursado estudios universitarios. No existe el sentimiento de "alumno
fracasado", "forzado" a ir a Formacién 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 superior como una via rapida de acceso al empleo, que puede llegar a constituir

una alternativa real a la Universidad. Resulta comun la incorporacion tardia de parte del alumnado



PROYECTO CURRICULAR GS ADMINISTRACION Y FINANZAS
al elegir este Ciclo como segunda o tercera opcién y serles adjudicadas la plaza por el "Servicio
Provincial una vez iniciado el curso.
También resulta frecuente que el alumnado combine el curso con un puesto de trabajo, incluso
faltando a algunas de las clases.
Con caracter general el alumnado presenta interés por los estudios elegidos y por incorporarse al
mercado laboral para obtener independencia econdmica de sus familias. Una parte importante de

los alumnos que acaban el Ciclo siguen estudios universitarios.

2.4 Objetivos generales del CF “Administracion y Finanzas”.

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

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

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

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

e) Analizar la informacion disponible para detectar necesidades relacionadas con la gestion
empresarial.
f) Organizar las tareas administrativas de las areas funcionales de la empresa para proponer

lineas de actuacién y mejora.

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

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

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

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

k) Preparar la documentacidn asi como las actuaciones que se deben desarrollar, interpretando la
politica de la empresa para aplicar los procesos administrativos establecidos en la seleccidn,
contratacidn, formacién y desarrollo de los recursos humanos.

I) Reconocer la normativa legal, las técnicas asociadas y los protocolos relacionados con el
departamento de recursos humanos, analizando la problematica laboral y la documentacion
derivada, para organizar y supervisar la gestién administrativa del personal de la empresa.
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m) Identificar la normativa vigente, realizar calculos, seleccionar datos, cumplimentar
documentos y reconocer las técnicas y procedimientos de negociacion con proveedores y de
asesoramiento a clientes, para realizar la gestién administrativa de los procesos comerciales.

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

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

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

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

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

s) Desarrollar técnicas de liderazgo, motivacion, supervisién y comunicacidon en contextos de
trabajo en grupo, para facilitar la organizacién y coordinacion de equipos de trabajo.

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

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

V) Identificar y proponer las acciones profesionales necesarias, para dar respuesta a la
accesibilidad universal y al "disefo para todos".

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

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

y) Reconocer sus derechos y deberes como agente activo en la sociedad, teniendo en cuenta el
marco legal que regula las condiciones sociales y laborales, para participar como ciudadano
democratico.
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3. DECISIONES DE CARACTER GENERAL SOBRE METODOLOGIA DIDACTICA.

Aunque cada Familia Profesional, con referencia a cada ciclo formativo, tiene que proponer las
metodologias especificas correspondientes, conviene sefialar, como indica la Orden de 2 de mayo de
2013, que establece la estructura bdsica de los curriculos de los ciclos formativos de formacion
profesional para la Comunidad Auténoma, algunas decisiones metodolégicas que afectan a la
generalidad de los estudios de formacidn profesional de nuestro Instituto:

e Setratara de aunarteoriay prdctica, que debera ser lo mas parecido posible al mundo laboral.

e Esimprescindible el uso de metodologias que adapten las actividades formativas al entorno
socioecondmico en que se encuentran inmersas.

e La metodologia didactica de nuestra formacién profesional promovera la integracién de los
contenidos cientificos, tecnolédgicos y organizativos, proporcionando una vision global y
coordinada de los procesos productivos en los que debe intervenir el profesional
correspondiente.

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

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

e Nuestro centro promovera metodologias didacticas activas, experimentales y de desarrollo
de proyectos que favorezcan en el alumnado la capacidad para aprender por si mismo y para
trabajar en equipo.

El proceso de ensenanza-aprendizaje, se ha programado, fundamentalmente, basdndose 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 comprension y andlisis, de relacion y de busqueda y de manejo de la informacién que
intentan, ademas, 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 garantizard 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.

La metodologia debe procurar abarcar los dos campos fundamentales de actuacién: La
asimilacion de conocimientos y la utilizacién 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 relacidn de los principios de la educacidn, la
transmision 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 formacion 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 valoracidn critica de las 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 participacién en la vida econdmica, social y cultural, con actitud critica y
responsable.
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Se procurara desarrollar una metodologia activa y participativa, organizando para ello grupos de
trabajo o cualquier otra técnica que potencie su participacidon (simulaciones, trabajos sobre
instituciones, etc.)

La metodologia a desarrollar para la realizacion de Simulacién Empresarial, deberad ir unida al resto
de los conocimientos adquiridos en los demas mddulos, el papel del profesor debe ser el de
coordinador y orientador de las ideas que surjan en los distintos grupos de trabajo. El desarrollo del
proyecto debe lograr a final de curso que los alumnos sepan resolver los problemas que se les
planteen de forma auténoma. Hoy en dia la filosofia del emprendedor tiene mucha importancia en
nuestra sociedad de ahi que, se procurara impulsar y despertar la parte emprendedora que todos
llevamos dentro. Por ello, se utilizard un enfoque eminentemente practico de los pasos a seguir para
el desarrollo de un plan de negocio. Seran propuestos numerosos recursos web y herramientas que
faciliten esta tarea. Finalmente, con los materiales que se proporcionan el alumno sera capaz de
efectuar una exposicién publica del proyecto realizado con lo que se pretende potenciar las
habilidades de comunicacidn oral fundamentales en cualquier actividad empresarial.

4. CRITERIOS GENERALES SOBRE LA EVALUACION DE LOS RESULTADOS DEL
APRENDIZAIJE

4.1 Criterios de evaluacion y de calificacion

La evaluacion del aprendizaje del alumnado en los ciclos formativos serd continua y se realizara por
madulos profesionales.

Los criterios y los procedimientos de evaluacion aplicados tendran en cuenta las competencias
profesionales, personales y sociales caracteristicas del titulo, que constituye 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 2 de mayo
de 2013 (BOA 21/05/13), de la Consejera de Educacidn, Universidad, Cultura y Deporte, por la que
se establece el curriculo del titulo de Técnico Superior en Administracién y Finanzas para la
Comunidad Auténoma de Aragén.

Los criterios de evaluacion seran concretados en las programaciones didacticas, expresando de
manera explicita y precisa los resultados de aprendizaje y contenidos minimos exigibles para superar
el correspondiente Mdédulo profesional y distinguiendo entre el alumnado con derecho a evaluacién
continua y el alumnado que ha perdido el derecho de evaluacién continua.

También se concretaran los instrumentos de evaluacidon a aplicar en cada caso, asi como la
ponderaciéon de cada uno de ellos en el célculo de la calificacidon del médulo.

El Centro dara a conocer estos resultados de aprendizaje y contenidos minimos, asi como las
actividades de orientacién y apoyo encaminadas a la superacion de los médulos pendientes. Esta
informacidn ird incluida en la Guia resumen del mddulo que se entregara al alumnado al comienzo
del curso.

También se concretaran los instrumentos de evaluacidn a aplicar en cada caso, asi como la
ponderacién de cada uno de ellos en el calculo de la calificacion del médulo.
Con cardcter general para todos los médulos se utilizaran:

= Actividades, ejercicios y trabajos previstos en el desarrollo de cada Unidad.
Con su evaluacién se harda un seguimiento continuado de la evolucidon de cada alumno en la
comprension y asimilacion de los contenidos de cada unidad. También medirdn el grado de
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aprovechamiento del tiempo por parte del alumno, asi como su capacidad de trabajo. Deberan ser
entregados en la formay tiempo determinados por el profesor para cada alumno o grupo de alumnos
determinados.

= Controles o exdamenes
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
comprension de los conceptos y procesos.

El alumno que no asista a un examen, podrd repetirlo siempre que haya presentado el
correspondiente justificante.

La ponderacién de estos instrumentos se concretara en cada programacion en funcién de las
caracteristicas y necesidades del médulo.

4.2 Evaluacion y asistencia

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

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

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 ensefanza y de aprendizaje. En esta
evaluacion se analizard conjuntamente para todos los mddulos el cuestionario de
procedencia, que previamente habrd cumplimentado el tutor/a con los datos aportados por
los alumnos que se complementarda con los cuestionarios especificos por maddulos
determinados en las programaciones didacticas.

El cuestionario de procedencia sera pasado 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
realizard la sesidn de evaluacidn inicial. De los datos obtenidos de la evaluacién inicial del
grupo se podrdn realizar cambios en la programacion de algin mddulo relativos a
organizacidn, secuenciacidn, temporalizacidn e incluso procedimientos e instrumentos de
evaluacion.

e Tres sesiones de evaluacién a lo largo del primer curso y dos sesiones de evaluacién en
segundo curso en las que se valorara los resultados de aprendizaje alcanzados por el alumno
en cada uno de los médulos. La Ultima sesién de evaluacidn de cada curso coincidird con la
evaluacidn final y en ella el profesorado de cada mdédulo profesional decidird si el alumno
ha conseguido los resultados de aprendizaje del mismo, tomando como referente
fundamental los criterios de evaluacidén de cada mdédulo profesional y los objetivos generales
del Ciclo. Cuando el alumno alcance la evaluacion positiva en todos los mddulos que se
cursan en el Centro educativo, podra cursar el Mddulo profesional de formacién en centros
de trabajo y el Mddulo profesional de proyecto.

e Sesiones de evaluacidn excepcional: se aplicardn al alumnado que se matricule en 22 curso
y solo tenga que cursar el médulo FCT y/o el Mddulo profesional de Proyecto. Estos
alumnos realizaran dichos médulos a lo largo del primer trimestre de ese curso, y seran
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evaluados a la finalizacidn del periodo de FCT. Para el alumnado, en estas circunstancias,
gue no supere el médulo de FCT y/o el Médulo profesional de Proyecto, el Centro
establecera una segunda convocatoria en el periodo ordinario.

Tras la sesion de evaluacién final de junio en primer curso y previa al periodo de FCT en segundo, se
informara por escrito al alumnado sobre los mdédulos pendientes y actividades de recuperacion
programadas.

e Dos convocatorias de evaluacion final por curso, segun la siguiente tabla:

Moddulos profesionales que se van§ Convocatoria por
Curso Mes evalliar
Junio Modulos 1° curso Primera
19
Junio Mddulos 1°" curso pendientes Segunda
Alumnos con matricula en el Médulo profesional de FCT y proyecto
Modulos 2 2 curso
Previo al comienzo del mo . . ) Primera
FCT Modulos 12 cursados en afios anterio
pendientes
Modulo FCT Mdédulo Proyecto .
Primera
20
. Moddulos 2 2 curso pendientes
Junio
Modulos 12 cursados en afios anterio Segunda
pendientes
Septiembre Modulo Proyecto Segunda
Evaluacion Al finalizar el Mddulo de FC
excepcional Médulo profesional de proy Mddulo FCT Médulo Proyecto Primera o Segu
Alumnos que NO tienen matricula en el médulo profesional de FCT
Previo al comienzo del méd Médulos 22 curso Primera
20 FCT
Junio Moddulos 22 curso pendientes Segunda
Mddulos 1°" curso pendientes Primera
Junio Mdédulos 1°" curso pendientes Segunda

4.3 Pérdida del derecho a la evaluacion continua

La aplicacién del proceso de evaluacién continua del alumnado requiere su asistencia regular a clase
y la realizacién 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 evaluacidn continua para cada mdédulo serd el 15% de las horas totales de
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dicho mddulo, de acuerdo con la ORDEN de 26 de octubre de 2009, de la Consejera de Educacion,
Cultura y Deporte, que regula la matriculacion, evaluacién y acreditacién académica del alumnado
de Formacion Profesional en los centros docentes de la Comunidad Auténoma de Aragon.

La programacion didactica de cada mdédulo profesional debera contemplar y explicitar el sistema
de evaluacidn a seguir en caso de alumnos con pérdida de la evaluacién continua.

Como norma general, el proceso de evaluacidn en este caso sera una prueba correspondiente a la
totalidad de los contenidos del médulo, cuya valoracion corresponderd al 100% de la calificacion
final.

De este porcentaje podrdan quedar excluidos los alumnos que cursen las ensefianzas de formacion
profesional y tengan que conciliar el aprendizaje con la actividad laboral, asi como los deportistas
gue tengan la calificacion de alto nivel o de alto rendimiento de acuerdo con la normativa en vigor.
En todo caso, las circunstancias alegadas deberdn quedar convenientemente acreditadas. Esta
exclusidon debera ser adoptada por el equipo docente del ciclo formativo, previa peticidn del alumno.
De la reunidn anterior se levantard 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 médulos, total de horas, n2 horas que suponen pérdida de evaluacién continua
y médulos llave.

CICLO DE GS ADMINISTRACION Y FINANZAS

oS | Moo oo
PRIMER CURSO
0647. Gestién de la documentacion juridica y empresarial. 96 15
0648. Recursos humanos y responsabilidad social corporativa. 64 10
0649. Ofimatica y proceso de la informacion. 224 34
0650. Proceso integral de la actividad comercial. 192 29
0651. Comunicacién y atencidn al cliente. 160 24
0179. Inglés. 128 19
0658. Formacion y orientacion laboral. 96 15
SEGUNDO CURSO
0652. Gestion de recursos humanos. 105 16
0653. Gestion financiera. 126 19
0654. Contabilidad y fiscalidad. 147 23
0655. Gestion logistica y comercial. 105 16
0656. Simulacidon empresarial. 147 23
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0657. Proyecto de administraciéon y finanzas. 40
0660. Formacién en centros de trabajo. 370
TOTAL 2.000

4.4 Anulacion de matricula por inasistencia

En el régimen de ensefianza presencial la asistencia a las actividades lectivas es la condiciéon 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 solicitara por
escrito al alumno o a sus representantes legales su inmediata incorporacién y les comunicard que,
en caso de no producirse ésta, excepto por causa debidamente justificada, se procedera a la
anulacidén de su matricula por inasistencia.

El alumno o sus representantes legales, dispondrdn de un plazo de tres dias naturales para presentar
las alegaciones, aportando la documentacion 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 anulacién de matricula conlleva la pérdida del derecho a la ensefianza, evaluacién y calificacidon 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 admisidn de alumnos establecido. Esta anulacién no computara a efectos
del nimero de convocatorias de evaluacién consumidas.

4.5 Evaluaciéon del médulo Formacion en Centros de Trabajo

La calificacién del médulo profesional de Formacién en Centros de Trabajo se formulara en términos
de apto/no apto y serad realizada por el profesor/a tutora del grupo con la colaboracién del
responsable designado por el centro de trabajo para el seguimiento de la formacién del alumnado
durante su estancia en dicho centro. La colaboracién consistira en un informe que valore las
actividades realizadas en relacién con los resultados de aprendizaje indicados en este médulo.
Actualmente toda esta informacion se recaba a través del Programa de FCT (on line). Si dicha
formacién 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
deberan matricularse de los médulos profesionales pendientes del curso anterior.

El seguimiento y evaluacidn de los alumnos con médulos pendientes correspondera al profesor
designado por el Departamento Didactico. Con caracter general este profesor sera el que imparte
dicho médulo en primer curso.

Las actividades, orientaciones y apoyos previstos para lograr la recuperacién de médulos pendientes,
se recogeran en las correspondientes programaciones didacticas.

Los alumnos con pendientes seran informados, por el profesor responsable, de que su evaluacién se
realizard de acuerdo con la programacion 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 atencion y apoyo previstos. Esta informacion se entregara al
alumnado al comienzo del curso.
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4. 7 Numero de convocatorias de evaluacidén y renuncia.

Cada médulo profesional podra ser objeto de evaluacién en cuatro convocatorias, excepto el
de Formacion en Centros de Trabajo que lo sera en dos.

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

Excepcionalmente, cuando el Mddulo profesional de Formacion en Centros de Trabajo se inicie
en el primer trimestre del curso, el alumnado tendra dos convocatorias de evaluacion final de dicho
maédulo en el mismo curso académico.

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

Con objeto de no agotar el numero de convocatorias de evaluacién previstas, el alumno o sus
representantes legales podran solicitar ante la direccidon del centro docente la renuncia a la
evaluacidon y calificacién 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 deberdan 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.
La solicitud de renuncia de la primera convocatoria de evaluacidn final del médulo profesional,
junto con la documentacién justificativa, se presentara en secretaria con una antelacién minima de
dos meses antes de la evaluacion:

e Curso 19: 15/ mediados de abril para anular la primera convocatoria a evaluacidn Final de

junio.
e Curso 22: 30 de enero para anular la primera convocatoria a evaluacion Final de marzo.

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

La solicitud de renuncia a segunda convocatoria de evaluacién junto con la documentacion
justificativa, se presentara en Secretaria, después de conocer la calificacion de la primera
convocatoria, en el plazo de tres dias después de conocer los resultados de la primera convocatoria
de evaluacién final.

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

En el caso del mddulo profesional de FCT y, en su caso, el de Proyecto en aquellos ciclos formativos
en los que se imparta, la renuncia a la convocatoria se podra presentar con una antelacion de veinte
dias antes de la primera convocatoria de evaluacién final.



PROYECTO CURRICULAR GS ADMINISTRACION Y FINANZAS

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

5. PROCEDIMIENTOS Y EVALUACION DEL MODULO DE PROYECTO.

El desarrollo del mismo se llevard a cabo segun la Resolucién de 16 de julio de 2009, de la
Directora General de Formacidn Profesional y Educacion Permanente.

5.1 Principios

El Médulo profesional de Proyecto tendra por objeto la integraciéon de las diversas capacidades
y conocimientos del Ciclo Formativo.

Al objeto de favorecer con el desarrollo de este médulo profesional la transferencia de
conocimiento entre los centros docentes de formacién profesional y el tejido productivo y su
calidad, los proyectos a realizar se vincularan en la medida de lo posible a empresas reales del
entorno del Centro docente. La realizacion a su vez, por parte del alumnado, del Médulo
profesional de Formacién en Centros de Trabajo en la misma empresa a la que se vincule la
realizacion del proyecto potenciara dicha transferencia de conocimiento.

La matricula en el mddulo profesional de proyecto exigird estar matriculado en el médulo
profesional de Formacién en Centros de Trabajo o tener superado este mddulo.

El Médulo profesional de Proyecto se realizara durante el dltimo periodo del ciclo formativo y
se evaluard una vez cursado el Mddulo profesional de Formacion en Centros de Trabajo, con objeto
de posibilitar la incorporaciéon al mismo de las competencias adquiridas en este maddulo
profesional. En caso de exencidn del Mddulo de Formacidon en Centros de Trabajo por su
correspondencia con la experiencia laboral, el Médulo profesional de Proyecto se evaluard una vez
superados todos los demds mddulos profesionales del correspondiente ciclo formativo y a la vez
que el resto de sus compafieros.

5.2 Atribucion docente del médulo profesional de proyecto

1. La atribucidon docente del mdédulo profesional de proyecto corresponde al profesorado que
imparta docencia en el correspondiente ciclo formativo.

2. El desarrollo de este médulo profesional se organizara sobre la base de la tutoria individual y
colectiva: La tutorizacién colectiva implicard la participacién del equipo docente del Ciclo formativo
en las actividades de programacion, seguimiento y evaluacion del médulo profesional de proyecto.
3. Las actividades de coordinacion y seguimiento del Mddulo profesional de Proyecto y de tutoria
del Mdédulo profesional de Formacion en Centros de Trabajo tendran la consideracion de lectivas.

5.3. Organizacién del médulo profesional de proyecto
1. La programacion del médulo profesional de proyecto detallara las especificaciones y el alcance

del trabajo a realizar, que en todo caso deberd tomar como referencia un proceso productivo o
servicio, real o simulado, especifico del campo profesional de que se trate.
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2. El alumnado que no promocione al médulo profesional de formacidn en centros de trabajo no
podra realizar el mddulo profesional de proyecto en el mismo curso académico.

3. Los proyectos deberan entregarse a la finalizaciéon del médulo profesional de formacién en
centros de trabajo, en el formato que se determine.

4. La divulgacidn y modificacion de los proyectos entregados requerira el consentimiento de sus
autores.

5.4. Seguimiento del mddulo profesional de proyecto

1. Para la tutorizacidn y seguimiento se establecerdn canales de comunicacion presencial,
telefénica y/o telematica.

2. Para el seguimiento presencial del mdédulo profesional de proyecto, una vez iniciada la
realizacion del médulo profesional de formacidn en centros de trabajo, se establecera una jornada
quincenal de tutoria del alumnado en el centro docente que debera ser coincidente con el dia de
seguimiento quincenal de este ultimo mddulo profesional.

3. En la primera jornada de seguimiento quincenal establecida, el alumnado deberd presentar el
guion de trabajo a seguir para la elaboracion del proyecto. El profesor tutor responsable del
maédulo profesional de proyecto, junto con los profesores del equipo docente mas relacionados
con la tematica del proyecto, daran el visto bueno a dicho guion o propondran las modificaciones
oportunas en un plazo no superior a una semana desde su presentacidn. Sera necesario haber
obtenido el visto bueno al guion de trabajo para la presentacién y defensa del proyecto realizado.
4. Con independencia de lo establecido en el punto 2, a todo el profesorado que componga el
equipo docente del ciclo formativo se le asignara una hora complementaria fija de tutoria de
alumnos para atender y resolver las dudas o incidencias que puedan surgir durante la realizacién
del trabajo propuesto para el mddulo profesional de proyecto. Asimismo, en los horarios que se
configuren para el profesorado de segundo curso, durante el periodo de incorporacion del
alumnado a la realizacién del médulo profesional de FCT, podran contemplarse periodos lectivos
para facilitar la tutorizacidn colectiva y mas en concreto, el seguimiento presencial del alumno en
el Centro en relacion con el médulo profesional del proyecto.

5. Con el fin de garantizar una correcta tutorizacion, seguimiento y supervision del alumnado que
curse el médulo profesional de proyecto por parte del equipo docente, la hora de tutoria y demas
periodos de atencién al alumnado a los que se hace referencia en el apartado anterior se asignara
en la medida de lo posible en el dia de la semana establecido para el seguimiento presencial del
mddulo.

6. Antes de su incorporacidn a la realizacién del médulo profesional de FCT, el alumnado sera
informado del horario de atencién en el Centro docente para el seguimiento presencial del
moddulo profesional de proyecto, tanto por parte del profesor tutor como del resto del
profesorado del equipo docente del ciclo formativo.

5.5 Evaluacion del médulo profesional de proyecto

1. La evaluacién se llevarad a cabo de manera individual para cada alumno y se tomaran como
referencia los resultados de aprendizaje y criterios de evaluacion indicados en los curriculos.

2. La evaluacion del modulo profesional de proyecto requerira la presentacion y defensa publica
por parte del alumno del proyecto realizado, ante una representacion del equipo docente del ciclo
formativo, constituida por al menos tres miembros del mismo, que a tales efectos actuaran como
tribunal. El alumno realizard una breve presentacion de su proyecto, para lo cual podra utilizar
cualquier aplicacién de creacidn de presentaciones, o sistemas o equipos de apoyo disponibles en
el centro, previo aviso, u otros que considere necesarios y pueda aportar el interesado. Debera
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defender el proyecto justificando las decisiones adoptadas, asimismo deberd responder
adecuadamente a las preguntas formuladas por el equipo docente.

3. La calificacion del mdédulo profesional de proyecto serd numérica, entre uno y diez, sin
decimales, considerandose positivas las calificaciones iguales o superiores a cinco puntos.

4. El equipo docente, una vez leido el trabajo y realizada la defensa publica, otorgara una
calificacion al alumno que supondra el 40% de la calificacion final del médulo profesional. El
profesor tutor del mdédulo profesional de proyecto, a la vista del proceso de elaboracién del
proyecto por parte del alumno y de su presentacién y defensa publicas, le concederd a su vez una
calificacion que supondra el 60% de la calificacidn final del médulo profesional. Este profesor sera
el encargado de asignar las calificaciones del médulo profesional de proyecto en el acta de
evaluacion final del ciclo formativo. El alumnado que no supere el médulo profesional de proyecto
sera atendido en una sesion de tutoria especifica para la revisién de su trabajo y orientacidn para
la realizaciéon de aquellas actividades que permitan subsanar las deficiencias que se hubieran
observado. Este alumnado tendrd una segunda convocatoria de evaluacién final del mddulo
profesional de proyecto en septiembre.

6. PROGRAMACIO

N DEL MODULO DE FORMACION EN CENTROS DE TRABAJO

La competencia general del titulo Técnico Superior en Administracién y Finanzas, al que pertenece este
maodulo 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.

RESULT

RESULTADO DE
APRENDIZAJE

ADOS DE APRENDIZAJE Y CRITERIOS DE EVALUACION:

CRITERIOS DE EVALUACION

RAL. Identifica la estructura
y organizacion de la empresa
relacionandolas con el tipo

de servicio que presta.

a) Se han identificado la estructura organizativa de la empresa y las funciones de
cada &rea de la misma.

b) 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.

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

e) 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 difusion mas frecuentes en esta

actividad.
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RAZ2. 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.

a) Se hanreconocido 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 prevencioén de riesgosen la
actividad profesional.
¢ Los requerimientos actitudinales referidos a la calidad en la actividad
profesional.
¢ | as actitudes relacionales con el propio equipo de trabajo y con las
jerarquias establecidas en la empresa.
¢ Las actitudes relacionadas con la documentacion de las actividades
realizadas en el &mbito laboral.
¢ Las necesidades formativas para la insercion y reinsercién laboral en el
ambito cientifico y técnico del buen hacer del profesional.
b) Se han identificado las normas de prevencion de riesgos laboralesy los
aspectos fundamentales de la Ley de Prevencion de Riesgos Laborales de
aplicacion en la actividad profesional.
¢) Se han aplicado los equipos de proteccion individual segln losriesgos de la
actividad profesional y las normas de la empresa.
d) Se ha mantenido una actitud de respeto al medio ambiente enlas
actividades desarrolladas.
e) Se ha mantenido organizado, limpio y libre de obstaculos el puesto de
trabajo o el area correspondiente al desarrollo de la actividad.
f)  Se ha responsabilizado del trabajo asignado interpretandoy cumpliendo las
instrucciones recibidas.
g) Se ha establecido una comunicacién eficaz con la persona responsable
en cada situacion y con los miembros del equipo.
h) Se ha coordinado con el resto del equipo comunicando las incidencias
relevantes que se presenten.
i) Se ha valorado la importancia de su actividad y la necesidad de adaptacion
a los a cambios de tareas.
j)  Se haresponsabilizado de la aplicacién de las normasy procedimientos
en el desarrollo de su trabajo.
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RA.3 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.

a) Se han reconocido vy 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 prevencion de riesgos en la
actividad profesional.

Los requerimientos actitudinales referidos a la calidad enla
actividad profesional.

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

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

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

b) Se han identificado las normas de prevencién de riesgos laboralesy los
aspectos fundamentales de la Ley de Prevencion de Riesgos
Laborales de aplicacién en la actividad profesional.

¢) Se han aplicado los equipos de proteccion individual segin los
riesgos de la actividad profesional y las normas de la empresa.

d) Se ha mantenido una actitud de respeto al medio ambiente enlas
actividades desarrolladas.

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

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

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

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

i) Se ha valorado la importancia de su actividad y la necesidad de
adaptacioén a los cambios de tareas.

i) Se ha responsabilizado de la aplicacién de las normasy
procedimientos en el desarrollo de su trabajo.

a) Se han identificado los equipos e instrumentos para la
elaboraciény el seguimiento de la documentacion.

b) Se hainterpretado el contenido de los documentos o las gestiones de
inicio de la tarea para documentarlos segun procedimientos.

¢) Se ha verificado el cumplimiento de la normativa aplicable.

d) Se ha verificado el cumplimiento de la peticion de compra vy los
requisitos establecidos para las materias primas solicitadas.

e) Se ha verificado el cumplimiento de la peticibn de compra y los
requisitos establecidos para las materias primas solicitadas.

f) Se ha acomodado el estiio y medio de la comunicacion y la
documentacion al cliente o instancia demandante del producto o
servicio.

g) Se han tenido en cuenta los aspectos relacionados con la atencion al
cliente y la gestion de la calidad
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RA4. Realiza la gestibn de procesos
administrativos de todos los &mbitos de
la empresa, proponiendo lineas de
actuacion y supervisando las tareas del

equipo a su cargo.

a) Se han deducido las necesidades de actuacion con respecto a los
procesos periddicos y no periédicos relacionados con la administracion
de la empresa u organismo.

b)

)

d)

e)

Se han tenido en cuenta las posibles necesidades de coordinacion
con el resto del equipo de administracion y otros departamentos.

Se han determinado los procedimientos intermedios de
documentacion y tramitacion, teniendo en cuenta las necesidades de
los procesos administrativos.

Se han determinado los procesos, buscando una utilizacion racional
de los recursos materiales y energéticos.

Se han relacionado y determinado las necesidades previas_al
desarrollo de las diversas fases y técnicas propias de la gestion
integral de la administracion.

f) Se han determinado las posibles medidas de correccién en funcién
de los resultados obtenidos.
g) Se han caracterizado y realizado las valoraciones de costes de las

diferentes actuaciones administrativas para decidir o proponer a sus
superiores entre varias alternativas.

7. CRITERIOS DE PROMOCION

e oz

7.1 Decision de promocién/repeticion de un médulo

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 promocién a
segundo curso, podran matricularse de los mddulos pendientes de primer curso como alumno
repetidor y tendran reserva de puesto escolar.

7.2 Acceso a modulos FCT y Proyecto

Estos mddulos se cursaran con caracter general una vez alcanzada la evaluacion positiva en todos
los mdédulos profesionales realizados en el centro educativo.

7.3 Exencion del médulo FCT

Segun se establece en la normativa podra determinarse la exencién total o parcial del médulo
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
afio, relacionada con los estudios profesionales respectivos.

La experiencia laboral a que se refiere el apartado anterior se acreditard mediante la
certificacion de la empresa donde haya adquirido la experiencia laboral, en la que conste
especificamente la duracién 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
certificacidn de alta en el censo de obligados tributarios, con una antigiiedad minima de un afio,
asi como una declaracién del interesado de las actividades mds representativas.



PROYECTO CURRICULAR GS ADMINISTRACION Y FINANZAS

8. PLAN DE TUTORIA Y ORIENTACION PROFESIONAL

8.1 Plan de accion tutorial

Funciones del Tutor.

El profesor tutor ejercera las siguientes funciones:

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

Coordinar el proceso de evaluacién de los alumnos de su grupo. Organizar y presidir las sesiones de
evaluacidn de su grupo.

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

Orientar y asesorar a los alumnos sobre sus posibilidades académicas y profesionales.

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

Encauzar las demandas e inquietudes de los alumnos y mediar en los problemas que se planteen.
Coordinar las actividades complementarias para los alumnos del grupo.

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.
Facilitar la cooperacién educativa entre los profesores y los padres de los alumnos.

En el caso de los ciclos formativos de formacién profesional, el tutor de cada grupo asumira
también, respecto al médulo de formacidn en centros de trabajo, las siguientes funciones:
La elaboracién del programa formativo del médulo.

La evaluacion de dicho médulo, teniendo en cuenta el informe del responsable en el centro de
trabajo.

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

La atencidn periddica, en el centro educativo, a los alumnos durante el periodo de realizacién de la
formacidn en el centro de trabajo.

8.2 La tutoria de los grupos

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

Asimismo, con el fin de facilitar informacidn, 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 dispondra en

su horario personal de una hora de atencidn a familias que se dard a conocer al comienzo del curso.

Las actividades asociadas a la tutoria son las siguientes:
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DESTINATARIO(s)

ACTIVIDADES

Con los alumnos

Realizar un seguimiento individual del alumno y del grupo 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 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 Accion Tutorial.
Detectar las preferencias de trabajo de los alumnos/as para intentar
aplicarlas al médulo de Formacion 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 evaluacion.

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
alumnos que lo requieran.

Colaborar directamente con la Jefatura de Estudios para la creacion
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.
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Con los padres
tutores legales

o

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

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

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

Todo tipo de datos que se estimen importantes para completar,
contrastar y profundizar los que ya se tengan del alumno.
Asesorarles sobre temas concretos, sobre todo relativos a la
orientacién 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
serviran para intercambiar informacién y analizar con ellos el proceso
educativo de sus hijos.

Las familias de los alumnos mayores de edad podran recibir
informacion 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.

8.3 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 elaborara el programa formativo que cada alumno desarrollara
en las empresas en colaboracion con el responsable del centro de trabajo y constituye el mejor
instrumento de adecuacién de los objetivos generales al contexto socioeconémico. Su adecuada
concepcidn y desarrollo es decisivo para la insercion laboral de los alumnos una vez concluyen la

FCT.

Los criterios para la seleccion de las empresas y adjudicacion de los alumnos que nuestro

departamento adopta son:

Posibilidades posteriores de trabajo.

Adecuacion de las actividades de la empresa al programa formativo.
Situacidn geografica de la empresa.

Experiencia de otros cursos académicos anteriores.

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 peticién de colaboracién de empresas de nueva incorporacion.
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El profesor tutor se pondra en contacto cada quince dias con 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 compafieros.

Finalizada la FCT se evaluard, junto con el tutor de la empresa, el cumplimiento del programa
formativo y su validez para futuros afios.

8.4 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 informara a los alumnos acerca
de:

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

La evoluciéon de la competencia profesional.

La posicién en el entorno laboral.

Durante el primer curso, se trabajan en el médulo de F.O.L. unidades de trabajo especificas con los
objetivos de:

Orientarse en el mercado de trabajo, identificando sus propias capacidades e intereses y el
itinerario profesional mas idéneo.
Diferenciar las formas y procedimientos de insercién en la realidad laboral como trabajador por
cuenta ajena o por cuenta propia.
Interpretar el marco legal del trabajo, distinguiendo los derechos y obligaciones derivados de las
relaciones laborales.

Integrarse en un grupo de trabajo.

Participar en reuniones colaborando activamente.

También serd un objetivo prioritario, el ayudar a la creacidon de cooperativas o empresas de otros
tipos formadas por alumnos que hayan acabado sus estudios en este centro.

8.5 PLAN DE ATENCION A LA DIVERSIDAD. ADAPTACIONES CURRICULARES
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 aplicaran para atender a los alumnos con necesidades educativas
especiales, serdn medidas de acceso al curriculo, dado el caracter no obligatorio y de capacitacion
profesional que tienen estas ensefianzas, que hacen necesario el alcanzar los minimos establecidos
en el RD del titulo "Técnico Superior en Administracidn y Finanzas". Estas medidas de adaptacién
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.
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9. 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:

Aula GS1de 60 m2
Aula GM1 de 20 m2
Aula GS2 de 40 m2

Las aulas de GS1 y GS2 disponen de equipos informdticos y acceso a internet.

10. CRITERIOS GENERALES PARA LA REALIZACION  DEL PLAN DE

CONTINGENCIAS
Para resolver situaciones de pérdida de horario escolar ante circunstancias excepcionales que
afecten al desarrollo normal de la actividad docente en los mddulos 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,
resumenes, elaboracion de trabajos, facilitando la documentacién necesaria para que estas tareas
puedan ser realizadas.

Si la situacién es imprevista y el profesor ausente no se puede comunicar con el Centro, el
Departamento determinara las actividades a realizar.

11.- CONVALIDACIONES Y CORRESPONDENCIA.

11.1 Convalidaciones y exenciones.

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

e Segun RESOLUCION de 7 de junio de 2018, del Director General de Planificacion y
Formacion Profesional, por la que se dictan instrucciones en materia de
convalidaciones de modulos profesionales de Ciclos Formativos de Formacion
Profesional, los modulos profesionales que tengan los mismos codigos, mismas
denominaciones, capacidades terminales y resultados de aprendizaje, seran
considerados maédulos idénticos, independientemente del ciclo formativo al que

pertenezcan, y se trasladaran las calificaciones obtenidas en los modulos superados a
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cualquiera de los ciclos, previa solicitud del alumno en el momento de realizar su
matricula (art. 7).

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

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

formacién profesional (http://fp.educaragon.orq) y la dirigira al director del centro en que

se encuentre matriculado.

e El modulo profesional de Proyecto, no sera objeto de convalidacion ni de exencién
alguna.

e De acuerdo con el articulo 23.4 de la RESOLUCION de 7 de junio de 2018, quienes
hubieran superado el médulo profesional de FOL en cualquiera de los ciclos
formativos correspondientes a los titulos establecidos al amparo de la Ley Organica
2/2006, de 3 de mayo de Educacidn, (Art. 4. a) tendran convalidados dichos médulos
en cualquier otro ciclo formativo, tanto de Grado Medio como de Grado Superior,
establecido al amparo de la misma ley.

También podra ser objeto de convalidacién en otras circunstancias mencionadas en
la citada ley, siempre que:

+ Acrediten, al menos, un afio de experiencia laboral.

* y se posea el certificado de Técnico en Prevencion de Riesgos Laborales, Nivel
Bésico, 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 Prevencion. (art. 23.4)

= El médulo profesional de Inglés, podra ser objeto de convalidacién con el médulo

profesional de Lengua extranjera: inglés, propio de la Comunidad Auténoma de
Aragon, 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, serén objeto de convalidacion
con modulos 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)

» De acuerdo con lo establecido en el articulo 49 del Real Decreto 1538/2006, de 15 de
diciembre, podra determinarse la exencion total o parcial del modulo profesional de
formacion 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.
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11.2 Convalidaciones entre médulos profesionales de titulos establecidos al amparo de
la Ley Organica 1/1990 y los establecidos en el titulo de Técnico Superior en

Administracion y Finanzas al amparo de la Ley Organica 2/2006

Médulos profesionales del Ciclo Formativo | M6édulos profesionales del Ciclo Formativo
(LOGSE 1/1990): (LOE 2/2006):

0647. Gestion de la documentacion juridica y
empresarial

Administracion Publica

Aplicaciones informaticas y operaciones de . . y
ad 0649. Ofimatica y proceso de la informacion.
teclado

Recursos humanos 0652. Gestion recursos humanos

Gestion financiera. o )
S ) 0653. Gestion financiera
Productos y servicios financieros y seguros.

Contabilidad y fiscalidad. 0654. Contabilidad y fiscalidad
Gestion del aprovisionamiento 0655. Gestion logistica y comercial
Proyecto empresarial 0656. Simulacion empresarial

FCT 0559. FCT

12. DIRECTRICES PARA LA ELABORACION DE LAS PROGRAMACIONES ESPECIFICAS

Cada programacion debera contener al menos los apartados que determina la orden del 29 de mayo
de 2008, Departamento de Educacién Cultura y Deporte, por la que se establece la estructura bdasica
de los Curriculos de los ciclos formativos.

Las programaciones deberdn respetar y concretar los aspectos expuestos en este Proyecto
Curricular.

Al comienzo de cada curso se elaborara o adaptara la programaciéon 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 médulos profesionales estaran a disposicion para su consulta por
todos los miembros del Departamento.

13. CRITERIOS PARA EVALUAR Y REVISAR LOS PROCESOS DE ENSENANZA Y LA PRACTICA
DOCENTE.
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Todo el proceso de evaluacion, 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
ensefanzas.

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 ensefanza 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 cumplimentar3, hacia la
mitad del curso, una encuesta por mdédulo 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 establecerdn las acciones
necesarias para el mantenimiento de los resultados obtenidos o para su mejora.

14. 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 evaluacidn, se podrd cumplimentar la siguiente

documentacion:

Cuaderno del profesor, que incluye:

Hoja de seguimiento donde se recoge la temporalizacién de los temas a impartir,

Diario de clases.

Hoja de control.

Ficha mensual de seguimiento de programacion en la que se reflejaran los cambios introducidos en
cuanto a contenidos, secuenciacién y criterios de evaluacién y calificacion, 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 coordinacidn 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.

Registro de indicadores de temas impartidos por trimestre, en la que se recogerdn 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 evaluacidn del proyecto curricular
de ciclo y programaciones, en el que se incluirdn las propuestas de mejora que se consideren
convenientes.

La documentacién anteriormente referida serd utilizada para hacer los cambios que se estimen
convenientes en la programacion de cada nuevo curso.

15. 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 escolarizacidon 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:
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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.

e Encuesta sobre valoracién 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.

e Indicador de insercion laboral.

16. RESULTADOS DE APRENDIZAJE Y CONTENIDOS QUE NO HAN PODIDO SER
IMPARTIDOS EN EL CURSO 2019/2020 Y MODULOS de 22 EN QUE SE INCLUIRAN
PARA EL CURSO 2020/2021.

Dada la situacién de emergencia sanitaria vivida en el tercer trimestre del curso

2019/2020, se detallan los distintos mddulos de primer curso con Resultados de

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

Asimismo, se indica el médulo 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 médulos de 29 curso no se ha visto afectado por la situaciéon
de crisis sanitaria vivida en el Ultimo trimestre, ya que habian finalizado los alumnos su

evaluacion final.

*Los contenidos minimos estan subrayados.

PROCESO INTEGRAL DE LA ACTIVIDAD COMERCIAL

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

R.A. 5: Determina los . Normativa mercantil
tramites de la gestidn aplicable a la gestion
de cobros y pagos, de cobros y pagos.
analizando la
docu-mentamon _ . Medios de cobro vy GESTION
asociada y su flujo pago.
dentro de la empresa. FINANCIERA
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El efectivo, giros vy
o6rdenes de abono,
transferencias, tarjetas
de débito y crédito,
pago por Internet,
entre otros.

El cheque. La letra de
cambio. El pagaré.

Medios de  pago

habituales en
operaciones de
comercio

internacional.

Operaciones
financieras bdsicas en

la gestion de cobros vy

pagos. Factoring,

confirming y gestidn

de efectos
R.A. 7: Efectua la gestién y : Aplicacién

i informati

el.c.ontrol de la t.eso.rerla, info é’Flca de CONTABILIDAD
utilizando aplicaciones contabilidad.
informaticas. : Aplicacion Y

informatica de
facturacién
Programas de ayuda
de la agencia
tributaria.

Hoja de calculo Excel
para la gestién de
tesoreria

FISCALIDAD

OFIMATICA Y PROCESOS DE INFORMACION

R.A. CONTENIDOS MODULO DE
NO ALCANZADOS NO IMPARTIDOS 2019/2020 SEGUNDO CURSO
2019/2020 2020/2021
RA n? 6.- Utiliza Estructura y funciones de
sistemas de gestion de | una base de datos.
bases de datos adaptadas Tipos de bases de datos.
a las necesidades que se Disefio de un base de datos.
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planteen en el tratamiento

Disefio de base de datos

de la informacién | relacional.
administrativa, aplicando Utilizacién de una base de | GESTION LOGISTICA
las opciones avanzadas. datos. Y COMERCIAL
Creacién y gestion de
tablas.
Creacién y gestion de
consultas sencillas.
Creacién y gestion de
formularios sencillos.
Creacién y gestion de
informes sencillos.
Interrelacién  con  otras
aplicaciones.
Propiedades de campos.
Creacion _y gestion de
consultas avanzadas.
Creacion _y gestion de
formularios avanzados.
Creacion _y gestion de
informes sencillos.
Creacion, disefio y gestion
de consultas con varios
criterios.
Creacion, disefio y gestion
de consultas con parametros.
Creacion, disefio y gestion
de consultas calculadas.
Macros
RA n? 9.- Elabora Elaboracién de
presentaciones presentaciones.
multimedia de estructura y funciones.
documentos e informes instala y carga SIMULACION
utilizando aplicaciones | procedimientos de EMPRESARIAL
especificas. presentacion.
Utilidades de aplicacidn.
procedimiento de
proteccién de datos.
copias de seguridad
interrelacionadas con otras

aplicaciones.
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RECURSOS HUMANOS Y RESPONSABILIDAD SOCIAL CORPORATIVA

R.A. CONTENIDOS MODULO DE
NO ALCANZADOS NO IMPARTIDOS 2019/2020 SEGUNDO CURSO
2019/2020 2020/2021
RA 6 y 7. Coordina los ® La motivacion laboral.
flujos de informacion del e Medios para
Departamento de diagnosticar y evaluar la p
Recursos Humanos a motivacion. GESTION DE
través de la organizacion, RECURSOS
aplicando  habilidades ® Los equipos de trabajo. HUMANOS
personales y sociales en
procesos de gestion de
recursos humanos.
COMUNICACION Y ATENCION AL CLIENTE
R.A. CONTENIDOS MODULO DE
NO ALCANZADOS NO IMPARTIDOS 2019/2020 SEGUNDO CURSO
2019/2020 2020/2021
e RA N9. Gestiona | La_proteccién del consumidor
consultas, quejas y | y/o usuario.
reclamaciones de | Derechos y deberes de los GESTION
posibles clientes, | consumidores y/o usuarios LOGISTICA Y
aplicando la normativa | La_defensa del consumidor. COMERCIAL
vigente. Legislacién europea, estatal y o
autondmica. SIMULACION
Instituciones y organismos de EMPRESARIAL
proteccién al consumidor.
Reclamaciones y denuncias
Mediacién y arbitraje
e RA N97. Organiza el | El valor de un producto o
servicio postventa, | servicio para el cliente.
relaciondndolo con | Actividades posteriores a la GESTION
la__fidelizacién _del | venta. LOGISTICA Y
cliente. Tipos de servicio posventa. COMERCIAL
La gestion de la calidad en el o
proceso del servicio posventa. | SIMULACION
Fases para la gestién de la | EMPRESARIAL

calidad en el servicio posventa.
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Técnicas y herramientas para la
gestion de la calidad.

GESTION DE LA DOCUMENTACION JURIDICA Y EMPRESARIAL

R.A.
NO ALCANZADOS
2019/2020

CONTENIDOS
NO IMPARTIDOS 2019/2020

MODULO DE
SEGUNDO CURSO
2020/2021

R.A.4: Cumplimenta los
modelos de contratacion
privados mds habituales
en el ambito empresarial
o documentos de fe
publica, aplicando Ia
normativa vigente y los
medios informdticos
disponibles  para  su
presentacion y firma.

Normativa aplicable en Ia
contratacion privada.

El contrato: concepto,
caracteristicas y clasificacién.
Proceso de contratacion.

Los contratos privados: civiles y

mercantiles.

Modelos de contrato tipo.

La contratacion electrdnica.
Firma digital y certificados.

SIMULACION
EMPRESARIAL.

R.A.5: Elabora la
documentacion
requerida por los
organismos publicos
relativos a los distintos
procedimientos
administrativos,
cumpliendo con la
legislacion vigente y las
directrices definidas.

El procedimiento

administrativo.

Elaboracion de documentacion

con la Administracidn.

Contratos del Sector Publico.

SIMULACION
EMPRESARIAL.




