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1. NORMATIVAY CONTEXTUALIZACION

1.1. Marco Normativo
Estatal:
0 Ley de Formacion Profesional, 3/2022 de 31 de marzo

0 Ley Organica 8/2013, de 9 de diciembre, para la mejora de la calidad educativa, crea en su modificacion
de la ley orgénica 2/2006, de 3 de mayo, los ciclos formativos de formacion profesional basica dentro del
sistema educativo como medida para facilitar la permanencia del alumnado en el sistema educativo y
ofrecerle mayores posibilidades para su desarrollo personal y profesional

[0 Ley Organica 3/2020, de 29 de diciembre, por la que se modifica la Ley Organica 2/2006, de 3 de mayo,
de Educacion.

0 Modificacion consolidada, que entr6 en vigor el 19 de enero de 2021 la modificacion del texto efectuada
por la LOMLOE, que es aplicable desde el curso 2021/2022. Dedica el capitulo Il del Titulo V a la
autonomia de los centros. Se recoge que los centros docentes dispondran de autonomia pedagdgica, de
organizacion y de gestion. Esta autonomia se plasma en la elaboracion, aprobacion y ejecucion de un
proyecto educativo, un proyecto de gestioén y unas normas de organizacion y funcionamiento.

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

[0 RD 1128/2003, de 5 de septiembre, por el que se regula el Catalogo Nacional de Cualificaciones
Profesionales.

00 RD 1416/2005, de 25 de noviembre, por ¢l que se modifica el RD 1128/2003, de 5 de septiembre, por el
que se regula el Catalogo Nacional de las Cualificaciones Profesionales.

00 RD 1147/2011, de 29 de julio, por el que se establece la ordenacion general de la Formacion
Profesional del sistema educativo.

[0 RD 1126/2010, de 10 de septiembre, por el que se modifica el RD 1631/2009, de 30 de octubre, por el
que se establece el titulo de Técnico en Gestion Administrativa y se fijan sus ensefianzas minimas.

00 Real Decreto 659/2023, de 18 de julio, por ¢l que se desarrolla la ordenacion del Sistema de Formacion
Profesional

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

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

0 Decreto 436/2008, de 2 de septiembre, por el que se establece la ordenacion y las ensefianzas de la
Formacién Profesional Inicial que forma parte del sistema educativo.

0 Decreto 327/2010, de 13 de julio, por el que se aprucba el Reglamento Organico de los Institutos de
Educacion Secundaria.

0 Orden de 28 de septiembre de 2011, por la que se regulan los modulos profesionales de formacion en
centros de trabajo y de proyecto para el alumnado matriculado en centros docentes de la Comunidad
Autonoma de Andalucia.

0 Orden de 29 de septiembre de 2010, por la que se regula la evaluacion, certificacion, acreditacion y
titulacion académica del alumnado que cursa ensefianzas de formacion profesional inicial que forma parte
del sistema educativo en la Comunidad Auténoma de Andalucia.

[0 Orden de 1 de junio de 2017, por la que se modifica la Orden de 1 de junio de 2016, por la que se regulan
los criterios y el procedimiento de admision del alumnado en los centros docentes para cursar ciclos
formativos de grado medio y de grado superior, sostenidos con fondos publicos, de formacién profesional
inicial del sistema educativo.
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[0 ORDEN de 21 de febrero de 2011, por la que se desarrolla el curriculo correspondiente al titulo de
Técnico en Gestion Administrativa (Resolucién de 26 de junio de 2024, de la Direccion General de
Formacion Profesional, por la que se dictan Instrucciones para regular aspectos relativos a la organizacion y
al funcionamiento del curso 2024/2025 en la Comunidad Autonoma de Andalucia

1.2. Contextualizacién

Datos de identificacion

- Nombre del Centro: I.E.S. Num. 1 Universidad Laboral de Malaga
- Tipo de Centro: publico. Cédigo de Centro: 29700242

- Direccion postal: Julio Verne, 6 (Apartado de correos 9170)
- Localidad: Malaga. Provincia: Malaga. Cédigo postal. 29191
- Teléfono: 951298580 Fax: 951298585

- Correo electronico: 29700242.edu@juntadeandalucia.es
Enlaces propios IES Universidad Laboral de Mélaga:

- P4g. Web: www.universidadlaboraldemalaga.es

- Blog de FP: http://fpuniversidadlaboral.wordpress.com/
Programa de centro bilingle Inglés.

Programa permanentemente. En desarrollo desde el curso 2011/12. Nuestro programa bilingtie (dentro del
Plan de Plurilingliismo de Andalucia) pretende mejorar las competencias comunicativas de nuestro
alumnado en lo que respecta al conocimiento y la practica de la lengua inglesa; una mayor competencia en
inglés propiciaré en nuestro alumnado una mayor movilidad y un mejor acceso a la informacién, mas alla de
nuestras fronteras lingtisticas, de forma que puedan enfrentarse con garantias de éxito a los desafios y a las
posibilidades de la sociedad actual.

La modalidad de ensefianza bilingle no es la mera ensefianza de una lengua extranjera, y por tanto implica
cambios metodoldgicos, curriculares y organizativos. El énfasis no estara en la lengua inglesa en si, sino en
su capacidad de comunicar y transmitir conocimiento. EI AICLE (aprendizaje integrado de contenidos y
lenguas extranjeras) intenta proporcionar la naturalidad necesaria para que haya un uso espontaneo del
idioma en el aula.

Otros Planes, Proyectos y/o Programas Educativos

Plan de igualdad de género en educacion (Permanentemente)

Plan de Salud Laboral y P.R.L. (Permanentemente)

Plan de apertura de centros docentes (Permanentemente)

Organizacion y funcionamiento de bibliotecas escolares (Permanentemente)
Planes de compensacion educativa (Desde 01/09/2011 a 31/08/2025)
Programa de centro bilingle - Inglés (Permanentemente)

Aulas de Emprendimiento (Desde 01/09/2023 — 31/12/2024)

Erasmus+ - ACREDITACION 2021 (Desde 01/09/2021 a 31/08/2027)
Erasmus+ - ACREDITADO 2021 (Desde 01/09/2024 a 31/08/2027)

Erasmus+ (FP) Experiencias Internacionales de la Universidad Laboral de Malaga — Proyectos de movilidad
de estudiantes y Personal de Educacion Superior (Desde 01/09/2023 a 31/08/2025)

Précticas de alumnado universitario en centros bilingiies (Permanente)

Erasmus+ (FP) — Proyectos de corta duracion para la movilidad de estudiantes y personal de Formacién
Profesional (Desde 01/09/2024 - 31/08/2025)

Practicum Master Secundaria (Desde 01/09/2024 - 31/08/2025)
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Red Andaluza Escuela: "Espacio de Paz" (Desde 01/09/2024 - 31/08/2025)
Transformacion Digital Educativa (Desde 01/09/2024 - 31/08/2025)
Programa CIMA (Desde 01/09/2024 - 31/08/2025)

Mas Equidad (Solicitado)

Programa ADA (Alumnado Ayudante Digital en Andalucia) (Solicitado)
Programa Fénix Andalucia (Solicitado)

Programas para la innovacién educativa (En estos momentos estamos a la espera de que la Consejeria de
Desarrollo Educativo y Formacion Profesional ponga en marcha el proceso para solicitar Programas de
Innovacion Educativa para el curso 2024-2025.

Servicios ofertados por el Centro

Comedor escolar (en Residencia Andalucia)
Programa de Acompariamiento escolar
Transporte Escolar

Transporte escolar adaptado (alumnado con n.e.e.)
Apoyo lingtistico a alumnado inmigrante (PALI)
Equipo de apoyo escolar a alumnado sordo
Intérpretes de Lengua de Signos (LSE)

Apoyo especifico a alumnado ciego

Centros de educacidn primaria adscritos
29003890 - C.E.I.P. Luis Bufiuel

29009338 - C.E.I.P. Carmen de Burgos
29011345 - C.E.1.P. Pintor Denis Belgrano
29602049 - C.E.I.P. Gandhi

29011412 - C.E.I.P. Rectora Adelaida de la Calle
29016185 - C.E.I.P. Almudena Grandes
Ubicacion del centro

El Instituto esta ubicado en la Urbanizacion malaguefia del Atabal en la calle Julio Verne 6, que pertenece al
Distrito Municipal del Puerto de la Torre. Este barrio tiene su origen en la construccion de viviendas
sociales a principios de los afios setenta La Colonia de Santa Inés (actualmente Distrito de municipal de
Teatinos), asi como en otras construcciones posteriores de caracter publico: los Ramos, Finca Cabello,
Teatinos, el Atabal, etc. es colindante con Finca Cabello, la Residencia Militar Castafion de Mena, la
Depuradora de Aguas del Ayuntamiento (EMASA) y El Colegio Los Olivos.

Dependencias

El Centro tiene un recinto educativo de 200.000 m2 (que comparte con la Residencia Escolar Andalucia), en
el que se distribuyen siete pabellones educativos, algunas construcciones auxiliares, instalaciones deportivas
y zonas verdes.

En el curso 2016/17 se inauguré el Gimnasio con un aulario (tres aulas).

En el curso 2018/2019 se inauguran dos aulas nuevas en la zona de mantenimiento.

En el curso 2020/2021 se inauguran dos aulas nuevas en la antigua casa del portero.

En el curso 2022/2023 se ha habilitado una zona de Biblioteca (antiguo arcén) como aula ATECA.
Algo de historia

El Centro abre sus puertas en 1973 como un Centro de Universidades Laborales (centros estatales de alto
rendimiento educativos), perteneciente a las Mutualidades Laborales, y dependiente del Ministerio de
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Trabajo, en las que se impartia tanto Bachillerato como Ensefianzas Profesionales (y en algunas Laborales
Diplomaturas Universitarias). EI Centro disponia de un internado (administrativamente segregado en la
actualidad, como Residencia Escolar) para alumnado becado, procedente del medio rural y/o de familias con
bajo nivel de renta (educacién compensatoria). Con la llegada de la democracia y a partir de 1977 todas las
Universidades Laborales de Espafia se convierten en Centros de Ensefianzas Integradas (C.E.l.), pasando a
depender del Ministerio de Educacion; transformandose en un Complejo Educativo que consta de un
Instituto de Ensefianzas Medias (bachillerato) y uno de Formacion Profesional, de forma integrada; por lo
gue imparte tanto el nuevo Bachillerato (BUP y C.0.U), instaurado por la Ley de Educacion de 1975, como
la nueva FP (en nuestro caso las ramas de Quimica, Delineacion y Administrativo).

En la década de los 80 el Centro acoge las ensefianzas experimentales de bachillerato denominadas Reforma
de las Ensefianzas Medias (R.EE.MM) o popularmente la-rem, experiencia piloto previa a la LOGSE e
inspiradora de esta. En el curso 1986/87, tras la aprobacién del Real Decreto de 1985 de Educacion Especial
(derivado de la LISMI), el Instituto es designado como Centro experimental para la integracion de alumnado
con discapacidad, principalmente alumnado sordo.

En el curso 1992/93 el Centro es autorizado para anticipar e impartir las ensefianzas derivadas de la nueva
ley de educacion (LOGSE, 1990), ESO y Bachillerato, que conviven algunos afios con las anteriores
ensefianzas mencionadas (BUP, COU, FP y RR.EE.MM).

En esta década de los 90, pasa a ser oficialmente Centro de Integracién, convirtiendo en un Centro pionero y
de referencia en la integracion de alumnado con discapacidad para el resto de Centros educativos de
Secundaria de nuestra Comunidad Auténoma, tanto para alumnado sordo como para alumnado con
diversidad funcional motdrica.

En esta década de los 90 inicia también la atencion de alumnado con diversidad funcional (discapacidad)
psiquica, especialmente alumnado con sindrome de Down, primero como FP-especial, después como
Programas de Garantia Social, mas tarde como PCPI, y actualmente como Programas Especificos de FP
Basica para alumnado con n.e.e. (Marroquineria, Ayudante de cocina y Ayudante de jardineria). Ensefianzas
estas en las que su alumnado comparte recinto, instalaciones, recreo, actividades complementarias,
extraescolares, celebraciones, eventos, excursiones, etc., con el resto del alumnado del Centro.

Cabe destacar que desde hace mas de 18 afios el centro viene siendo una referencia para Malaga en la
Integracion (inclusién) de alumnado con n.e.e., en todas las Ensefianzas y niveles que imparte, llegando a
contar con 200 alumnos y alumnas con n.e.a.e. censados oficialmente.

Actualmente, el IES Universidad Laboral de Malaga es uno de los Institutos de Secundaria mas grandes de
la provincia de Malaga. Desarrollandose toda la actividad docente en turno de mafiana y tarde, desde las
8:15 a las 14:45 en el caso del turno diurno, mientras que el turno de tarde es de 15:15 a 21:30.

Oferta educativa. Ensefianzas y grupos

Durante el curso 2024/2025 se imparte docencia a mas de 2300 alumnos, distribuidos en un total de 92
unidades, que se reparten del siguiente modo:

O Ensefianza Secundaria Obligatoria

- 1°de E.S.O. 8 grupos

- 2°de E.S.O. 8 grupos

- 3°de E.S.O. 7 grupos

-4°de E.S.O. 7 grupos

O Bachillerato

- 1°y 2° de Bachillerato (Ciencias y Tecnologia) 3 + 3 grupos

- 1°y 2° de Bachillerato (Humanidades y Ciencias Sociales) 4 + 4 grupos
- 19y 2° de Bachillerato (Artes Plasticas, Disefio e Imagen) 1,5+ 1,5 grupos
- 1°y 2° de Bachillerato (General) 0,5+0,5 grupos

O Aula Especifica



ILE.S. Num. 1 “Universidad
Laboral” Malaga A .
Junta de Andalucia

Carsejeria de Educackn y Departe

- 1° de Educacion Basica Especial (Educacién especial unidad especifica) 1grupo
[0 Formacion Profesional Basica - Formacion Profesional Grado Basico

- 1°y 2° F.P.G.B. (Agrojardineria y Composiciones Florales) 2 grupos o 1° y 2° F.P.G.B. (Cocina y
restauracién) 2 grupos

- 1°y 2° de Programa Especifico de FPB (Agrojardineria y composicionesFl orales) 2 grupos

- 1°y 2° de Programa Especifico de FPB (Arreglo y Reparacion de Articulos Textiles y de piel) 2 grupos
- 1°y 2° de Programa Especifico de FPB (Cocina y restauracién) 2 grupos

O Formacion Profesional Grado Medio

- 1°y 2° F.P.1.G.M. Operaciones de Laboratorio 2 + 2 grupos

-1°y 2° F.P.1.G.M. Gestion Administrativa 2 grupos

-1°y 2° F.P.1.G.M. Jardineria y Floristeria 2 grupos

-1°y 2° F.P.1.G.M. Cocina y Gastronomia 2 + 1 grupos

O Formacion Profesional Grado Superior

-1°y 2° F.P.I.G.S. (Administracién y Finanzas) 2 grupos

-1y 2° F.P.1.G.S. (Gestion Forestal y del Medio Natural) 2 + 2 grupos

-1°y 2° F.P.1.G.S. (Mediacién Comunicativa) 2 + 1 grupos

-1°y 2° F.P.E.G.S. (Prevencion de Riesgos Profesionales) 2 grupos

- 1°y 2° F.P.1.G.S. Acondicionamiento fisico 2 grupos

-1°y 2° F.P.I.G.S. (Educacion y Control Ambiental) 2 grupos

-1°y 2° F.P.I.G.S. (Laboratorio de Analisis y de Control de Calidad) 2 + 1 grupos

-1°y 2° F.P.1.G.S. (Paisajismo y Medio Rural) 2 grupos

-1°y 2° F.P.I.G.S (Fabricacion de Productos Farmacéuticos Biotecnoldgicos y Afines) 2 grupos
De los cuales, se imparten en modalidad DUAL (en segundo curso) un total de 10 ciclos formativos.
- CFGS de Acondicionamiento Fisico

- CFGS de Educacion y Control Ambiental

- CFGB de Agrojardineria y composiciones florales

- CFGM de Jardineria y Floristeria

- CFGS de Paisajismo y Medio Rural

- CFGB Cocina y Restauracién

- CFGM Cocina y Gastronomia

- CFGS de Mediacién Comunitaria

- CFGS de Laboratorio de Analisis y de Control de calidad

- CFGS de Fabricacion de Productos Farmacéuticos, Biotecnoldgicos y Afines

Profesorado y PAS

Durante el curso 2024-2025 imparten docencia un total de 207 profesores/as (donde se incluyen a 9 PTs).
Personal de Administracién y Servicios: 23

Caracteristicas del alumnado

El alumnado que accede a los ciclos no sélo procede del entorno de la zona, al contrario, un gran
porcentaje proviene de otras zonas de la ciudad e incluso de otras localidades por la facilidad comunicativa
que tiene el centro con respecto a los pueblos del entorno y por la existencia de plazas de residencia en
la misma ubicacion del centro educativo.
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El grupo clase estd compuesto por 30 alumnos de los cuales sélo 28 estdn matriculados en este médulo, 9
chicas y 19 chicos, de edades comprendidas entre los 15y los 20 afios.

En este grupo hay alumnado que presenta NEAE (discapacidad auditiva, dificultades de aprendizaje
por capacidad intelectual limite, trastornos neuromusculares, enfermedades raras y crénicas, lesiones
de origen cerebral, TEL mixto...). No obstante y con el fin de hacer efectivo el principio de igualdad
en la educacion se han especificado acciones que favorezcan la evolucion de los distintos ritmos de
aprendizaje del alumnado, como asi indica la legislacion, manteniendo en el horizonte los objetivo
marcados adaptando la metodologia, los recursos y materiales y adecuando las actividades de
evaluacion para poder adaptarnos a sus necesidades.

2. EL DEPARTAMENTO

El departamento cuenta con la siguiente oferta educativa:

Ciclo de Grado Medio: Diurno, dos grupos de 1°y un grupo de 2°.
Ciclo de Grado Superior: Diurno, un grupo de 1°y un grupo de 2°

El departamento lo componen 6 profesores y profesoras, repartidos en 4 PES y 2 PT. Tres de las aulas
especificas del departamento se encuentran en el pabellon denominado “FP” y una en el aula
llamada “bajo de cafeteria” siendo cuatro aulas informatizadas y con proyector o pizarra digital. Por
necesidad, en algunas materias, se emplean aulas generales del centro. La distribucion de los médulos entre
los profesores es la siguiente:

NOMBRE MODULO NIVEL |HORAS

Campos Garcia, M2 del Mar. | 0437 Comunicacion Empresarial y atencion | 1GA 3
al cliente.
0655 Gestion logistica y comercial 2AF
0651 Comunicacion y atencion al cliente 1AF 4

(¢,

Cobos Aranda, José Andrés. 1708 Sostenibilidad aplicada al sistema 1AF 1

productivo
1708 Sostenibilidad aplicada al sistema 1GA 1
productivo
0652 Gestion de RRHH 2AF 4
0653 Gestion financiera 2AF 6
0438 Op. Administrativas de compraventa | 1GA 3
0441. Técnica contable 1GA 3
Mohamed Salah, Ahmed 0654. Contabilidad y Fiscalidad 2AF 6
0650. Proceso integral actividad comercial. | 1AF 4
0438 Op. Aux. Gestion de tesoreria 2GA 7
Rudilla Martin,Victor Manuel. | 0446. Empresa en el aula 2GA 8
0647 Gestion de la documentacion juridica | 1AF 3
0043. Tratamiento de la documentacién 2GA 6

contable
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Manrique Domingo Maria del | 0649 Ofimaética y procesos de la 1AF 5

Carmen. informacion.
0440 Tratamiento informatico de la 1GA 6
informacion
0442. Operaciones administrativas de 2GA 6
RRHH

Martinez Medina Luz Juana. | 0656. Simulacién empresarial 2AF 6
0439 Empresa y Administracion 1GA 3
0648 RRHH y responsabilidad social 1AF 3
corporativa
Libre configuracion 2AF 1
Libre configuracién 2GA 1

3.- OBJETIVOS GENERALES DEL CICLO.

Los objetivos del médulo deberan estar en concordancia con los objetivos del ciclo al que pertenece, de la
propia Formacién Profesional (que se expresan en la LOE, modificado por LOMCE a través de su articulo
40) y de la educacién en general (recogidos en el articulo 2 de la LOE, modificado por LOMCE)

1. Realizar el flujo de informacion y la tipologia y finalidad de los documentos o0 comunicaciones que se
utilizan en la empresa, para tramitarlos.

2. Analizar los documentos 0 comunicaciones que se utilizan en la empresa, reconociendo su estructura,
elementos y caracteristicas para elaborarlos.

3. ldentificar y seleccionar las expresiones en lengua inglesa, propias de la empresa, para elaborar
documentos ycomunicaciones.

4. 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.

5. Realizar documentos y comunicaciones en el formato caracteristico y con las condiciones de calidad
correspondiente, aplicando las técnicas de tratamiento de la informacién en su elaboracion.

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

7. Interpretar la normativa y metodologia contable, analizando la problematica contable que puede darse
en una empresa, asi como la documentacion asociada para su registro.

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

9. 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.

10. Efectuar célculos bésicos de productos y servicios financieros, empleando principios de matematica
financiera elemental para realizarlas gestiones administrativas de tesoreria.

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

12. Identificar y preparar la documentacion relevante asi como las actuaciones que se deben desarrollar,
interpretando la politica de la empresa para efectuar las gestiones administrativas de las areas de
seleccion y formacion de los recursos humanos.

13. Cumplimentar documentacion y preparar informes consultando la normativa en vigor y las vias de
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acceso (Internet, oficinas de atencion al publico) a la Administracion Publica y empleando, en su caso,
aplicaciones informéticas ad hoc para prestar apoyo administrativo en el area de gestion laboral de la
empresa.

14. Seleccionar datos y cumplimentar documentos derivados del &rea comercial, interpretando normas
mercantiles y fiscales para realizar las gestiones administrativas correspondientes.

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

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

17. Reconocer las principales aplicaciones informaticas de gestion para su uso asiduo en el desempefio de la
actividad administrativa.

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

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

20. Reconocer e identificar posibilidades de mejora profesional, recabando informacion y adquiriendo
conocimientos para la innovacion y actualizacion en el ambito de su trabajo.

21. 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.

22. Reconocer e identificar las posibilidades de negocio, analizando el mercado y estudiando la viabilidad
empresarial para la generacion de su propio empleo

4.- COMPETENCIAS Y OBJETIVOS DEL MODULO

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

relacionan a continuacion:

a) Analizar el flujo de informacion vy la tipologia y finalidad de los documentos 0 comunicaciones que se
utilizan en la empresa, para tramitarlos.

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

q) Valorar las actividades de trabajo en un proceso productivo, identificando su aportacion al proceso global
para conseguir los objetivos de la produccién.

r) Valorar la diversidad de opiniones como fuente de enriquecimiento, reconociendo otras practicas,
ideascreencias, para resolver problemas y tomar decisiones.

s) reconocer e identificar posibilidades de mejora profesional, recabando informacion y adquiriendo
conocimientos para la innovacion y actualizacion en el ambito de su trabajo.

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

u) Reconocer e identificar las posibilidades de negocio, analizando el mercado y estudiando la viabilidad
empresarial para la generacion de su propio empleo.

5.- MAPA DE RELACIONES CURRICULARES

Competencias profesionales, personales y sociales, contenidos, resultados de aprendizaje, criterios de
evaluacion, procedimientos y técnicas de evaluacion, Instrumentos de evaluacion.
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OBJETIVOS GENERALES: q), r)

OBJETIVOS DIDACTICOS

- Definir el concepto de empresa

- Identificar los elementos de la empresa.

- Clasificar los tipos de empresa en funcion de su forma juridica.

- Establecer las ventajas e inconvenientes de cada forma juridica.

- Identificar los diferentes tipos y caracteristicas del empresario auténomo.
- Seleccionar la forma juridica mas idénea a cada tipo de empresa.

CONTENIDOS

- Concepto de empresa.

- Concepto de empresario.

- Formajuridica de la empresa: persona fisica, persona juridica, ventajas e inconvenientes.
- Empresas individuales.

- Elempresario auténomo.

- Tipos de sociedades.

CONTENIDO PARA LA EDUCACION EN VALORES

- lgualdad de oportunidades entre hombres y mujeres.
- Cultura andaluza.

CRITERIOS DE EVALUACION

a) Se ha definido el concepto de empresa.

b) Se ha distinguido entre personalidad fisica y juridica.

c) Se hadiferenciado la empresa segun su constitucion legal.

d) Se han reconocido las caracteristicas del empresario auténomo.

e) Se han precisado las caracteristicas d los diferentes tipos de sociedades.

f)  Se haidentificado la forma juridica mas adecuada para cada tipo de empres
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OBJETIVOS GENERALES: a), m), r), s), u)

OBJETIVOS DIDACTICOS

- Analizar las posibilidades y el proceso d innovaciéon empresarial.

- ldentificar las consecuencias para la com petitividad empresarial de la innovacion.
- Comparar distintas experiencias de innovacidon empresarial.

- ldentificar las caracteristicas de las EBTs en cada sector econémico.

CONTENIDOS

- Elproceso innovador en la actividad empresarial.

- Perfil de riesgo de la iniciativa emprendédora y la innovacién.

- Llatecnologia como clave de la innovaci® n empresarial.

- Ayudasy herramientas para la innovacié n empresarial.

- Lainternalizacion de las empresas como oportunidad de desarrollo e innovacion.

CONTENIDO PARA LA EDUCACION EN
VALORES

- Cultura andaluza.
- lgualdad de oportunidades entre hombres y mujeres.

CRITERI S DE EVALUACION

a) Se han analizado las diversas posibilidad s de innovaciéon empresarial (técnicas, materiales, de
organizacion interna y externa, entre otraa), relacionandolas como fuentes de desarrollo
econdmico y creacion de empleo.

¢] Se han comparado y documentado (Hﬁerentes experiencias de innovacion empresarial,
describiendo y valorando los factores de riesgo asumidos en cada una de ellas.

d] Se han definido las caracteristicas de e presas de base tecnolégica, relaciondndolas con los
distintos sectores econémicos.

fl Se han analizado posibilidades de internacionalizacién de algunas empresas como factor
deinnovacidn de las mismas.

gl Se han buscado ayudas y herramientas, publicas y privadas, para la innovacién, creacién e
internacionalizacion de empresas, relacionandolas estructuradamente en un informe.
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OBJETIVOS GENERALES: a), m), r), s), u)
OBJETIVOS DIDACTICOS

Establecer iniciativas innovadoras para su puesta en funcionamiento en empresas u
organizaciones.

- Identificar las consecuencias para la competitividad empresarial de la iniciativa

emprendedora.

CONTENIDOS

- Perfil del emprendedor y del innovador.
- El proyecto de iniciativa empresarial.

CONTENIDO PARA LA EDUCACION EN VALORES

- Cultura andaluza
Igualdad de oportunidades entre hombres y mujeres.

CRITERIOS DE EVALUACION

e) Se han enumerado algunas iniciativas innovadoras que puedan aplicarse a empresas u
organizaciones ya existentes para su mejora.

b) Se han descrito las implicaciones que tiene para la competitividad la innovacidn y la iniciativa
emprendedora.
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OBJETIVOS GENERALES: r), t)

OBJE IVOS DIDACTICOS

Concienciar de la finalidad social del cumplimiento de la obligacién tributaria.
Clasificar la normativa tributaria en funciénude su jerarquia normativa.
Identificar las diferentes clases de tributos sus caracteristicas.

Diferenciar los impuestos directos e indirectos.

Establecer los diferentes elementos de la declaracidn-liquidacion.

Identificar los elementos de la declaracion-liquidacion.

Distinguir las formas de extincidn de las de das tributarias.

Reconocer las infracciones y sanciones tributarias.

CONTENIDOS

Concepto de tributo.

Los tributos y su finalidad socioeconémica.

Normas y tipos de tributos. Impuestos, contribuciones y tasas.
Clases de impuestos. Directos e indirectos.

Elementos de la declaracion-liquidacion.

Formas de extincion de la deuda tributaria.

Infracciones y sanciones tributarias.

CONTENIDO PARA LA EDUCACION EN VALORES

Educacion moral y civica.
Cultura andaluza.

CRITERIOS DE EVALUACION

Se ha relacionado la obligacion tributaria con su finalidad socioecondmica.
Se ha reconocido la jerarquia normativa trib utaria.

Se han identificado los diferentes tipos de tributos.

Se han discriminado sus principales caracteristicas.

Se ha diferenciado entre impuestos directos e indirectos.

Se han identificado los elementos de la declaracion-liquidacion.

Se han reconocido las formas de extincidn e las deudas tributarias.

Se han identificado las infracciones y sanciones tributarias
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OBJETIVOS ENERALES: a), m), r), t)

OBJETIVOS DIDACTICOS
- Definir las diferentes obligaciones fiscales de la empresa.
- Determinar la importancia del alta censal.
- ldentificar las empresas sujetas al IAE.
- Reconocer las caracteristicas y regimenes del IVA.
- Interpretar los distintos modelos de IVA.
- Conoce los plazos de la declaracidn-liguidacion
CONTENIDOS
- Actividades empresariales y profesionales.
- Ellmpuesto de Actividades Econdmicas.
- LaDeclaracidn Censal. Alta en el Censo de Actividades Econémicas.
- ElVA.

CONTENIDO PARA LA EDUCACION EN
VALORES

- Educacién moral y civica.
- Cultura andaluza.

CRITERIOS DE EVALUACION
a) Sehan definido las obligaciones fiscales de la empresa.
k] Se ha precisado la necesidad de alta en el censo.
c]  Se han reconocido las empresas sujetas al pago del IAE.
d] Se han reconocido las caracteristicas generales del IVA y sus diferentes regimenes.
2] Se han interpretado los modelos de liquidacion del IVA, reconociendo los plazos
de declaracién-liquidacion.
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OBJETIVOS GENERALES: a), m), ), t)

OBJETIVOS DIDACTICOS

Conocer la naturaleza y el dmbito de aplicacidn del IRPF.

Diferenciar las diferentes formas de g stién de la renta.

Rellenar los modelos de liquidacié del IRPF. Establecer los plazos de la declaracion-
liquidacion.

Identificar la naturaleza y elementos del Impuesto de Sociedades.

CONTENIDOS

Naturaleza y dmbito de aplicacién del IRPF.

Formas de estimacion de la renta. Estimacion normal, simplificada y objetiva.
Las retenciones del IRPF y pagos a cuenta.

Modelos y plazos de declaracién-liqui acidn. Calendario fiscal.

Naturaleza y elementos del Impuesto de Sociedades.

CONTENIDO PARA LA EDUCACION EN VALORES

Educacion moral y civica.
Cultura andaluza.

CRITERIOS DE EVALUACION

Se ha reconocido la naturaleza y ambi o de aplicacidn del IRPF.

Se han cumplimentado los modelos de liquidacion del IRPF, reconociendo los plazos de
declaracidn-liquidacidn.

Se ha identificado la naturaleza y los elementos del Impuesto de Sociedades.
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OBJETIVOS GENERALES: r), t)

OBJETIVOS DIDACTICOS

Reconocer las normas juridicas que regulan las Administraciones Publicas.
Identificar las organizaciones que cons tituyen las diferentes Administraciones Publicas.
Conocer a interpretar las relaciones existentes entre las distintas Administraciones Publicas.

CONTENIDOS

El Derecho.
Las fuentes del Derecho. La separacion de poderes.

CONTENIDO PARA LA EDUCACION EN VALORES

Cultura andaluza.

CRITERIOS DE EVALUACION

Se ha identificado el marco juridico en el que se integran las Administraciones Publicas.
Se han reconocido las organizaciones que componen las diferentes Administraciones Publicas.
Se han interpretado las relaciones entre las diferentes Administraciones Publicas.
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OBJETIVOS GENERALES: r), t)

OBJETIVOS DIDACTICOS

Acceder a las diferentes informaciones de las Administraciones Publicas a través de
diferentes vias.

Identificar las diferentes formas de relacion laboral en la Administracion Publica.
Reconocer y emplear las fuentes de informacién vinculadas a la oferta de empleo publico.
Acumular informacidn significativa sobre la oferta publica de empleo.

CONTENIDOS

Organos de la Administracién Central.
La Administracién Local.

CONTENIDO PARA LA EDUCACION EN VALORES

Educacion para la paz.
Igualdad de oportunidades entre hombres y mujeres.
Cultura andaluza.

CRITERIOS DE EVALUACION

Se han obtenido diversas informaciones de las Administraciones Publicas por las diversas vias
de acceso a las mismas y relacionad estas en un informe.

Se han precisado las distintas forma de relacion laboral en la Administracién Publica.

Se han utilizado las fuentes de informacidn relacionadas con la oferta de empleo publico para
reunir datos significativos sobre esta.
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OBJETIVOS GENERALES: r), t)

OBJETIVOS DIDACTICOS

Reconocer las normas juridicas que regulan las Administraciones Publicas.
Identificar las organizaciones que constituyen las diferentes Administraciones Publicas.
Conocer a interpretar las relaciones existentes entre las distintas Administraciones Publicas.

CONTENIDOS

Instituciones de la Comunidad Auténoma.
La Unidn Europea.

CONTENIDO PARA LA EDUCACION EN VALORES

Educacion para la paz.
Igualdad de oportunidades entre hombres y mujeres.
Cultura andaluza.

CRITERIOS DE EVALUACION

a) Se haidentificado el marco juridico en el que se integran las Administraciones Publicas.

b) Se han reconocido las organizaciones que componen las diferentes Administraciones
Publicas.

c) Sehan interpretado las relaciones entre las diferentes Administraciones Publicas.
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OBJETIVOS GENERALES: 1), t)

58 JETIVOS DIDACTICOS

- Definiry clasificar el acto administrativo e identificar los requisitos.

- Definir el procedimiento administrativo, fases y clasificacion.

- Identificar, definir y conocer los efectos del silencio administrativo.

- Definir el recurso administrativo y diferenciar los tipos.

- Clasificar las clases de recursos administrativos y sus requisitos.

- Identificar los distintos érgano de jurisdiccién contencioso-administrativa y las fases del
procedimiento.

- Definir, clasificar e identificar los contratos administrativos.

- Conocer las fases de adjudicacidn de contratos.

CONTENIDOS

- El acto administrativo. Concepjo, clases y requisitos. Revision.
- Eficacia y validez del acto ad  istrativo.
min

- Actos recurribles. Nulidad y anulabilidad. Cémputo de plazos.
- Los procedimientos administragivos. Tipos. Fases.
- Los interesados. El silencio adm_ristrativo. Los recursos.

i

- La jurisdiccidon contencioso-administrativa. Estructura y érganos. Los recursos contenciosos-
administrativos.

- Los funcionarios publicos. Otras formas de relacion laboral con la Administracién. Los
fedatarios publicos.

- El acceso a la funcidn publica. Oferta de empleo publico.

- Los contratos administrativos. Concepto y clases. La adjudicacion.

- Clases de procedimientos.

CONTENIDO PARA LA EDUCACION EN VALORES.

- Cultura andaluza.

CRITERIOS DE EVALUACION

a) Se ha definido el concepto de acto administrativo.

b) Se han clasificado los diferentes actos administrativos.

c) Se ha definido el proceso administrativo, sus tipos, fases y tipos de silencio.

d) Se han precisado los diferentes tipos de contratos administrativos.

e) Se ha definido el concepto de recurso administrativo y diferenciado sus tipos.

f) Se han identificado los actos recurribles y no recurribles.

g) Se han diferenciado los diferentes tipos de recursos administrativos.

h) Se han verificado las condiciones para la interposicidon de un recurso administrativo.
i) Se ha precisado los diferentes érganos de la jurisdiccidn contencioso-administrativa y su ambito de
aplicacion.

j) Se han relacionado las fases el procedimiento contencioso- administrativo.
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OBJETI OS GENERALES: r), t)

OBJETIVOS DIDACTICOS

Identificar los requisitos para la presentacién de documentos.

Conocer las funciones de los archivos publicos.

Solicitar informacién en un registro publico.

Conocer y concienciar sobre la necesidad del derecho a la informacion, atencién y
participacion al ciudadano.

Acceder mediante diferentes vias a las oficinas de informacién y atencion al ciudadano para
lograr informacion significativa y presentarla a través de un informe.

Determinar los limites al derecho a la informacion vinculados a los datos de las
Administraciones Publicas.

CONTENIDOS

Los documentos en la Administracion.

Los Archivos Publicos. Clasificacidn. Los Registros Publicos.

El Derecho a la informacién, atencidn y participacion al ciudadano.

Relaciones telematicas con la Administracion Publica. Ventanilla Unica, paginas Web entre
otras.

Limites al derecho de la informacién.

CONTENIDOS PA A LA EDUCACION EN VALORES

Cultura andaluza.
Educacion moral y civica.
Educacion para la paz.

CRITERIOS DE EVALUACION

a) Se han observado las normas de p resentacién de documentos ante la Administracién.

k) Sehan reconocido las funciones de los Archivos Publicos.

] Se ha solicitado determinada informacién en un Registro Publico.

d] Se ha reconocido el derecho a la informacidn, atencién y participacién del ciudadano.

2] Se ha accedido a las oficinas de informacion y atencién al ciudadano por vias como las
paginas web, ventanillas Unicas y atencion telefdnica para obtener informacioén relevantey
relacionarla en un informe tipo.

t]  Se han identificado y descrito los limites al derecho a la informacién relacionados con los
datos en poder de las Administra iones Publicas sobre los administrados
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LS%“L‘LCA‘}E;@,S INSTRUMENTOS DE EVALUACION

+Examentipotest, respuestas largas, cortas, resolucion de problemas.

Pruebas
especificas Peso: 80%

+Realizacion y correccion de ejercicios practicos: tareas y actividades
planteadas, trabajos de investigacion individuales o grupales, mapas
SIS conceptuales, resimenes o esquemas.

practicos Peso: 20%
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6. COMPETENCIAS PROFESIONALES, PERSONALESY SOCIALES.

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

2. Elaborar documentos y comunicaciones a partir de érdenes recibidas o informacién obtenida.

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

4. Registrar contablemente la documentacion soporte correspondiente a la operativa de la empresa en condiciones
de seguridad y calidad.

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

6. Efectuar las gestiones administrativas de las areas de seleccién y formacion de los recursos humanos de la
empresa, ajustandose a la normativa vigente y a la politica empresarial, bajo la supervision del responsable superior
del departamento.

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

8. Realizar las gestiones administrativas de la actividad comercial registrando la documentacién soporte
correspondiente a determinadas obligaciones fiscales derivadas.

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

10.  Aplicar los protocolos de seguridad laboral y ambiental, higiene y calidad durante todo el proceso productivo,
para evitar dafios en las personas y en el ambiente.

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

12.  Resolver problemas y tomar decisiones individuales siguiendo las normas y procedimientos establecidos,
definidos dentro del &mbito de su competencia.

13.  Mantener el espiritu de innovacion, de mejora de los procesos de produccién y de actualizacion de
conocimientos en el &mbito de su trabajo.

14.  Ejercer sus derechos y cumplir con las obligaciones derivadas de las relaciones laborales, de acuerdo con lo
establecido en la legislacion vigente.

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

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

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

18. Adaptarse a diferentes puestos de trabajo y nuevas situaciones laborales, originadas por cambios tecnolégicos
y organizativos en los procesos productivos.

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

7. DISTRIBUCION TEMPORAL DE CONTENIDOS

Segun el titulo que desarrolla el ciclo, al mddulo de Empresa y Administracién le corresponde 96 horas dentro de
las 2.000 horas del Ciclo, impartiéndose en el primer curso, desde septiembre hasta mayo. El periodo de
recuperacion serd en junio. EI médulo se desarrolla en 3 horas semanales de las 30 horas de jornada lectiva
establecidas para el Ciclo Formativo. Tenemos que tener en cuenta que debido a imprevistos: como fiestas,
huelgas, salidas, se pueden perder entre un 5% y un 8% de las horas establecidas. De todas formas la
temporalizacion estard en funcién de la capacidad de aprendizaje y comprension del alumnado del ciclo.

En el siguiente cuadro aparece la distribucion de horas junto a las unidades didacticas: habra formacion que se
imparta en el centro educativo y otra que se imparta en la empresa en régimen de formacién DUAL.
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ADMINISTRACION PUBLICA.

UNIDAD SESIONES TiTuLO R.A
u.D.1 6 EMPRESA Y EMPRESARIO. 2
u.D.2 6 LA INNOVACION EMPRESARIAL. 1
u.D.3 7 LA INICIATIVA EMPREDENDORA. 1
U.D.4 8 EL SISTEMA TRIBUTARIO. 3
U.D.5 8 IMPUESTOS INDIRECTOS: EL 4

IMPUESTO SOBRELAS
ACTIVIDADES ECONOMICAS Y EL
IVA.
U.D.6 7 IMPUESTOS DIRECTOS: EL IRPF Y 4
ELIMPUESTO SOBRE
SOCIEDADES.
u.n.7 7 EL DERECHO Y LA ADMINISTRACION 5
u.D.8 8 LA  ADMINISTRACION GENERAL Y LAl 5
ADMINISTRACION AUTONOMICA.
u.b.9 8 ADMINISTRACION LOCAL Y LA UNION EUROPEA. 5
U.D.10 10 ADMINISTRACION PUBLICA Y LOS CIUDADANOS. 6
UD.11 3 LA PUBLICA DOCUMENTACION Y LOS TRAMITES 7
ANTE LA ADMINISTRACION.
UDAL - LA DOCUMENTACION Y LOS TRAMITES ANTE LA ;

Una vez entrada en vigor la Ley Orgéanica 3/2022 de 31 de marzo de ordenacion e integraciéon de la Formacion
Profesional, durante el presente curso 2024/25 y que afecta a todos los primeros cursos de cada ciclo, reunido el
departamento de Administracion y Gestion, se tomé la decision de que los Resultados de Aprendizaje de los
diferentes mddulos que a continuacion se detallan, seran vistos en cada una de las Empresas colaboradoras o
centros asimilados, durante el tercer trimestre del presente curso. Las fechas de formacién en empresa seran del
01/04/2025 al 31/05/2025, en jornadas de 6 h diarias lo que hace un total de 222 h. Por lo tanto, al médulo de
Empresa y Administracion le corresponderan 21 horas correspondientes al RA7, estas horas se distribuiran en las 8

semanas de practicas.
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) HORAS HORAS HORAS
MODULOS SEMANALES |TOTALES |[DUAL
Comunicacion empresarial y atencion al cliente 3h 103 22
Op. Administrativas de compraventa 3h 96 24
Técnica contable 3h 96 22
Tratamiento informatico de la informacion 6h 224 44
Digitalizacion aplicada al sistema productivo GM 1h 32 7
Empresa y Administracion 3h 96 21
Sostenibilidad aplicada al sistema productivo 1h 32 8
Itinerario personal para la empleabilidad | 3h 96 21
Inglés profesional 5h 160 38
Francés 2h 58 15

222
TOTAL HORAS 30h HORAS

8. ELEMENTOS TRANSVERSALES (FORMA EN QUE SE INCORPORAN LOS CONTENIDOS DE
CARACTER TRANSVERSAL AL CURRICULO).

Educacion moral y civica: respeto por los derechos de los demés, fomento de las relaciones de comunica
y diélogo, etc.

Educacion para la paz: valores relacionados con la educacion moral y civica, como solidaridad,
capacidad de didlogo, cooperacién, compromiso social, etc.

Educacion para la igualdad entre sexos (coeducacion): discriminacion social, analisis de los roles
masculino y femenino, organizacion del trabajo, etc.

Educacion ambiental: respeto del medio ambiente, los espacios y los materiales, reciclado y uso
responsable de los recursos naturales.

Educacién del consumidor: consumo responsable de los servicios financieros de las entidades
financieras, ya se forme parte del departamento de administracion de cualquier empresa, ya sea
simplemente formando parte de una unidad familiar. Asi como la ética de los negocios

9. METODOLOGIA

Utilizaremos, dentro de las posibilidades del alumnado, una metodologia activa, participativa, creativa,
investigadora, consultiva y potenciadora de las iniciativas del alumno, sobretodo en la bisqueda de la informacion
necesaria, evitandose, en lo posible, extenderse demasiado en las explicaciones que fomenten en el alumno la
pasividad. De esta forma se motivara el fomento y la promocidn de la investigacion, la experimentacién y la
innovacion educativa.

Se pretenderd, al inicio de las unidades didacticas, llevar a cabo actividades de presentacion- motivacion con el
alumnado, para asi introducir al mismo en el tema que se va a abordar. Esta misma actividad puede llevarnos a
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conocer los conocimientos previos y su posible evaluacion.

Basandonos en el libro como eje principal se llevaran a cabo las actividades de desarrollo de contenidos que
permiten al alumno/a la adquisicién de nuevos contenidos (conceptuales, procedimentales y actitudinales). Estas
actividades seran los ejercicios précticos de Classroom y las explicaciones de clase.

Al finalizar la unidad didactica se llevardn a cabo actividades de sintesis-resumen que permiten a los alumnos
establecer relacion entre los distintos contenidos aprendidos, asi como contrastar con los que ya tenian.

Para el alumnado que no supere la materia de este mddulo profesional se llevaran a cabo actividades de
recuperacion o de refuerzo; esto serd durante el tercer trimestre lectivo y consistiran en una seleccion de aquellas
actividades “clave” para adquirir los objetivos basicos. Para el alumnado més avanzado se tendran en cuenta
actividades de ampliacion, que permiten continuar construyendo conocimientos a los alumnos que han realizado de
manera satisfactoria las actividades de desarrollo propuestas.

Actividades de evaluacién: Se realizaran pruebas escritas de contenido tedrico-practico para cada Resultado de
aprendizaje

10. PROPUESTA DE ACTIVIDADES Y TAREAS DE ENSENANZA Y APRENDIZAJE (SELECCION Y
SECUENCIACION) (OPCIONAL)

- Actividades de fomento de la lectura
- Trabajos monogréficos interdisciplinares
- Actividades extraescolares: De participacion directa delalumno con la realidad que el alumno debe

interpretar.
PROPUESTA DE ACTIVIDADES EXTRAESCOLARES CURSO 2024/2025
VISITA Descripcion Grupos Fecha
ARCHIVO HISTORICO DE Conocer mas de cerca la organizacién de un archivo, medidas de A determinar por ALO LARGO
GRANADA Y PARQUE DE LAS | conservacion, seguridad, restauracion... el departamento DEL CURSO
CIENCIAS Y/O ALHAMBRA Importancia del archivo y su organizacion. Acercarnos a la ciencia de una
manera ludica y cercana
SOFTWARE Conocer tanto el funcionamiento interno de una empresa joven e innovadora | A determinar por ALOLARGO
DEL SOL (Mengibar) Y JAEN, como la diversificacién del riesgo empresarial. Conocer un software gratuito | el departamento DEL CURSO
CASTILLO, BANOS ARABES, de cara al mundo laboral. Importancia del trabajo en grupo. Finalizando con
PLAZA DEL LAGARTO, una visita cultural de Jaén capital
CATEDRAL
Y
CENTRO HISTORICO
BANCO DE ESPANA Y/O FNMT | Conocer los principales érganos del Sistema Financiero Espafiol y su | A determinar por ALOLARGO
EN MADRID, A SER POSIBLE, | funcionamiento, los principales érganos de gobierno central y finalizar con | el departamento DEL CURSO
TAMBIEN visita cultural
CONGRESO/SENADO
Y/O TOLEDO
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CIUDAD EUROPEA

Conocer el sistema de administracion de un pais europeo con visita a algun
6rgano de gobierno u organismo publico y/o empresa. En este tipo de visitas se
fomenta entre el alumnado las relaciones con los compafieros, actividades
grupales, toma de decisiones..., aspectos basicos para su futuro laboral,
ademas de la practica del inglés.

A determinar por
el departamento

ALO LARGO
DEL CURSO

PUERTO DE ALGECIRAS

Conocer una plataforma logistica importante en Andalucia y su
funcionamiento, aprovechando su relativa cercania y la repercusion de este
tipo de actividad para la laboradministrativa

A determinar por
el departamento

ALO LARGO
DEL CURSO

ORGANISMOS PUBLICOS DE
MALAGA

Hacienda, Seguridad Social, Ayuntamiento, Camara de Comercio..., con el fin de
conocer el funcionamiento de este tipo de organismos y su implicacién en
nuestro ciclo formativo

A determinar por
el departamento

ALO LARGO
DEL CURSO

CHARLA SOBRE BOLSA

Asistencia en Malaga a un curso sobre bolsa que suele convocar una empresa
privada

A determinar por
el departamento

ALO LARGO
DEL CURSO

EMPRESAS DE MALAGA
(cualquier sector)
PARQUE TECNOLOGICO

Conocer el funcionamiento de la empresa privada, a ser posible empresas
grandes e importantes de Malaga

A determinar por
el departamento

ALO LARGO
DEL CURSO

SANTA BARBARA, MALAGA

VISITA A ROCODROMO EN P.I.

Fomentar la actividad fisica y deportiva del alumnado y hacerlo participe delos
programas del centro relacionados con los habitos de vida saludable

A determinar por
el departamento

ALO LARGO
DEL CURSO

11. MATERIALES Y RECURSOS DIDACTICOS

= Prensa digital y revistas educativas digitales.

= Medios audiovisuales:

proyector, altavoces, impresora. ..
= Acceso a Internet.
= Programas informaticos.
= Aplicaciones: Kahoot!, Genially, Plickers, Educaplay...
= Materiales de elaboracién propia.
= Materiales didacticos.
= Materiales curriculares (legislacion, proyectos...)
= Bibliografia del aula (Empresa y administracion. Editorial McGraw Hill )

ordenadores individuales (uno por alumno),

ordenador del

profesor,
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12. EVALUACION, PROCEDIMIENTOS, INSTRUMENTOS Y CRITERIOS DE CALIFICACION
PONDERACION DE RESULTADOS DE APRENDIZAJE Y RECUPERACION.

¢Cuando se evaliia?

1) Al comienzo del proceso de ensefianza-aprendizaje (evaluacion inicial) de forma que se puedan adaptar los
aprendizajes a las diferencias individuales.
2)Durante el proceso de ensefianza-aprendizaje (evaluacion parcial)

3) Al final del proceso de ensefianza-aprendizaje (evaluacion final o sumativa): Es la culminacidon del proceso de
evaluacion continua. Se recoge en ella toda la informacion que se ha producido durante todo el proceso a
través de los distintos instrumentos y asi estimar las capacidades desarrolladas por cada uno de los alumnos.
A través de este nivel, evaluaremos los resultados de aprendizaje alcanzados por los alumnos y las
competencias adquiridas concretandose mediante los instrumentos de evaluacion en:

* Pruebas escritas: supondran aproximadamente un 80% de la nota. Se realizaran 2 0 mas
pruebas objetivas en cada evaluacion.
= Resto instrumentos: 20%

En el caso de la Formacion Profesional, ha de tenerse muy en cuenta que la calificacion positiva supone que el

alumno ha adquirido de una serie de competencias profesionales que habilitan el desempefio de un puesto de

trabajo, en funcién de unos determinados certificados de profesionalidad establecidos por la administracion.

Procedimientos e Instrumentos de evaluacion

a. Pruebas individuales: Las pruebas se llevaran a cabo al finalizar cada grupo de unidades
didacticas que doten de sentido la evaluacion del R.A. al que van asociadas dicha unidad/es. En
general, las pruebas seran escritas, objetivas y versaran sobre los contenidos propios de la materia
impartida asociados a los criterios de evaluacion descritos para cada RA. Ser& necesario al menos
una prueba individual por cada trimestre.

b. Actividades evaluables: resolucién de ejercicios, problemas y supuestos a ejecutar en clase y/o en
casa.

c. Trabajos individuales o en grupo que puedan proponerse sobre aspectos concretos relativos a los
contenidos estudiados o sobre temas de actualidad relacionados con estos. La presentacion y
exposicion de un trabajo puede sustituir la realizacion de pruebas individuales para evaluar
aquellos C.E. en los que la prueba individual no resulte idonea para mostrar evidencias.

d. La observacion:_Empleada en todo momento, evaluando con ello principalmente los
procedimientos y las actitudes, a través de un registro y lista de control.

e. Participacion activa

En la medida de lo posible se pretendera que existan pruebas individuales escritas para calificar las unidades
didacticas, siempre y cuando la eleccién de dicho instrumento de evaluacion sea apropiado para evidenciar los C.E.
asociados a un determinado R.A. Existen determinados C.E. cuya calificacion resulta dificil mediante la
realizacion de una prueba escrita individual. S6lo para esos casos, se planteara como alternativa la eleccion del
resto de instrumentos de evaluacion en aras de obtener las evidencias necesarias para esa calificacion criterial.
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Tal como se recoge en la Orden de 29 de septiembre de 2010 sobre la evaluacion de los ciclos formativos en
su articulo 2 se establece que la evaluacion continua en la modalidad presencial requiere la asistencia regular a
clase y la participacion en las actividades programadas. La asistencia del alumnado sera controlada diariamente
por el profesorado objeto de llevar el seguimiento del proceso de aprendizaje del alumnado. Si el alumno faltaa
clase el dia en el que se ha realizado alguna actividad evaluable, su calificacion en dicha actividad sera de cero.
Para poder realizar la actividad u otra alternativa asociada a los C.E y R.A. que no ha podido asistir serd necesario
que justifique su ausencia. Los motivos por los que las ausencias quedan justificadas son tres:

s Asistencia a médico/consulta, se acredita con un documento firmado por el facultativo con nimero de
colegiado donde figure la hora de la consulta.

o Asistencia a juicio o deber inexcusable, acreditado con un justificante expedido por el secretario
judicial o funcionario destinado a tal fin.

o Asistencia a funeral de familiar hasta el segundo grado de consanguinidad o afinidad, acreditado con
certificado expedido por el parque cementerio.

Fuera de estas tres causas claras y determinantes, al alumno/a no le sera justificada su ausencia salvo fuerza
mayor que le impida asistir ese dia a clase y siempre y cuando quede constancia fehaciente de los hechos acaecidos.

Criterios de calificacion.

La calificacion se efectuara con arreglo a la ponderacion establecida en los C.E. y los R.A., para cada una de las
actividades evaluables que se plantean a lo largo de las unidades didacticas, que en su mayoria seran pruebas
escritas objetivas salvo en aquellos casos en los que las evidencias obtenidas para calificar los C.E. no resulten
idoneas haciendo uso de este instrumento de evaluacion.

En la primera evaluacion, la calificacion obtenida por el alumno serd el resultado de la media aritmética
ponderada de los criterios de evaluacion que se hayan impartido hasta el momento. Al alumno se le informara
también del nivel alcanzado en cuanto a R.A. Para la segunda evaluacion, nuevamente, la calificacion sera la media
aritmética de los C.E. que se llevan impartidos hasta la fecha, igual para la tercera evaluacion y cuando se haya
completado la programacion didactica, sera también la misma calificacion que obtendria el alumno/a por R.A.
siguiendo una evaluacion criterial como la que se plantea en esta programacion.

Calificacion del tutor laboral en la empresa: El tutor laboral deberé seguir el sistema de evaluacion dual que se
basa en Actividades formativas que se desglosan en tareas evaluables asociadas a los resultados de aprendizaje
dualizados.

Coordinacion con la empresa y seguimiento y evaluacion del alumnado: El responsable laboral valorara las
tareas realizadas por el alumnado en funcion de los criterios de evaluacion asociados al RA dualizable.

Para que el alumno pueda obtener la calificacion de apto en el médulo de Empresa y Administracion es
necesario, ademas de que la calificacion sea igual o superior a cinco en una escala de cero a diez, que tenga
superados con calificacion positiva (igual o superior a cinco) todos los R.A. que se hayan impartido a lo largo del
curso.

Cuando un alumno no se presenta a una prueba considerada como evaluable para el RA por un motivo justificado
mediante documento, se le remitird a una prueba trimestral, que se realizara al final de cada trimestre.

En cuanto a las pruebas escritas, para su correccion seré indispensable que aparezcan nombres y apellidos, que se
respeten margenes y que la letra sea clara y legible.

En caso de que se compruebe la copia o intento de copia por parte del alumnado, el alumno debera asistir a la
evaluacion final en el periodo de recuperacion para ser evaluado de los RA y/o CE que se pretendian evaluar.

Con respecto a actividades, trabajos y practicas no se admitirdn aquellos que estén copiados directamente de
Internet, de cualquier otra fuente bibliogréafica o de otro alumno.
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Las actividades complementarias son obligatorias, para la evaluacion de dichas actividades se realizara una
memoria referida a dicha actividad.

En el caso de que un instrumento de evaluacién asociado a uno o varios CE no pudiera ser realizado el peso de la
nota se repartira de forma equitativa entre cada uno de los otros instrumentos del RA o de la Unidad de Trabajo.

Para aquel alumnado que no haya alcanzado los RA del médulo a lo largo del curso, se establecera un plan de
recuperacion en los periodos comprendidos entre la tercera evaluacion parcial y la evaluacion final FP en junio.
Dicho periodo se le denominard en adelante Periodo de Recuperacion de Aprendizajes No Adquiridos
(P.R.A.N.A.), del cual se tratard mas adelante como apartado de la programacion. También y coincidiendo con ese
periodo el alumno/a puede mejorar la calificacion obtenida en el Programa de Mejora de Competencias (P.M.C.)

P.R.A.N.A./P.M.C.
Coincide temporalmente con el periodo comprendido entre la tercera evaluacién parcial y la evaluacion final

FP.

P.R.A.N.A. (Periodo de Recuperacién de Aprendizajes No Adquiridos): Cada alumno/a recuperara aquellos
R.A. gue no ha podido superar en el periodo ordinario de la primera, segunda y tercera evaluacion. Se tratara
individualmente cada caso, y atendiendo a las dificultades detectadas se tratard de llevar a cabo actividades de
refuerzo que permitan adquirir dichos aprendizajes. Al final del periodo se evaluaran dichos R.A. no adquiridos
con pruebas objetivas de la misma naturaleza de las que han sido establecidas para esta programacion. EIl alumno/a
deberéa obtener una calificacion igual o superior a cinco en dichos R.A. para poder superar la materia y obtener una
calificacion positiva en el médulo profesional.

P.M.C. (Programa de Mejora de las Competencias): En este caso el alumno/a desea obtener una calificacion
superior a la obtenida en la tercera evaluacion, para lo cual debera determinar qué R.A. desea mejorar su nota y, en
funcién de ello, se disefiaran una serie de actividades de ampliacion y profundizacién que permitan mejorar dichos
aprendizajes para, finalmente, evaluarle con pruebas objetivas que permitan demostrar la mejora obtenida en dichos
aprendizajes. Asi, el alumno/a se quedara con la mejor calificacion obtenida en la materia.

13. MEDIDAS DE ATENCION A LA DIVERSIDAD

La forma de atencién a la diversidad del alumnado.

Existen en el grupo alumnos con necesidades diferentes y por tanto con diferentes medidas de acceso, lascuales se
detallan a continuacion:

- APB: se ubica al alumno en segunda fila frente a la pizarra y mesa del profesor. Se le dobla el tiempo para la
realizacion de examenes. Todas las actividades o el material utilizado en clase estara disponible en Classroom
para que el alumno pueda acceder a él en cualquier momento y asi reforzar individualmente lo que necesite.

- DRS: se ubica al alumno en segunda fila frente a la pizarra y mesa del profesor, se le dobla el tiempo para la
realizacion de los exdmenes y las tareas evaluables en clase. Se permite que la realizacion de pruebas escritas
manualmente en clase las realice a ordenador. Se le proporcionan documentos con tamafio de letra ampliada o
formato A3. Todas las actividades o el material utilizado en clase estara disponible en Classroom para que el
alumno las pueda reforzar individualmente.

- ASF: Todas las actividades o el material utilizado en clase estara disponible en Classroom para que el alumno
pueda acceder a él en cualquier momento y asi reforzar individualmentelo que necesite.

- SPM: Todas las actividades o el material utilizado en clase estara disponible en Classroom para que el alumno
pueda acceder a él en cualquier momento y asi reforzar individualmentelo que necesite.
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14.VIAS DE COMUNICACION Y METODOLOGICAS ON LINE PARA EL DESARROLLO DE LA
ACTIVIDAD LECTIVA PRESENCIAL ORDINARIA Y/O DE RECUPERACION Y ORDINARIA NO
PRESENCIAL (EN SU CASO)

La comunicacion “on line” con el alumnado se realizara a través de las aplicaciones de Google (Classroom, Gmail,
Drive, Formularios) y la comunicacion “on line” con las familias se realizara a través de Séneca.

15. EVALUACION DOCENTE

Atendiendo al doble objetivo de la evaluacion, tras analizar como se evaluardn los aprendizajes del alumnado
vamos a analizar a continuacion como llevaremos a cabo la evaluacion de la ensefianza del profesorado.

Desde esta vertiente habremos de contemplar la préctica docente de manera general y la programacion didactica de
manera particular, como instrumento vehicular para nuestra propuesta de ensefianza.

Para la evaluacidn de la practica docente utilizaremos los siguientes instrumentos:

- Cuestionarios a contestar por los propios alumnos de manera anénima, a través de Formularios de Google. De
esta forma obtenemos informacion con porcentajes y comentarios pudiendo realizar una evaluacién tanto
cuantitativa como cualitativa sobre el proceso de ensefianza-aprendizaje.

- Reflexién del propio docente sobre aspectos como el clima de clase y la organizacién de los materiales,
espacios y tiempos.

- Contraste de experiencia con otros compafieros.

- Reflexion sobre el cumplimiento y la adecuacion de la programacion, analizando los resultados obtenidos y
redisefiandola al finalizar cada trimestre. Como instrumento para llevar a cabo este analisis, utilizaremos un
cuaderno de evaluacién de las actividades y un cuaderno de evaluacion de las unidades didacticas donde
iremos registrando las fichas de evaluacion interna utilizadas.

Es fundamental que el profesorado esté en continuo aprendizaje tanto en las materias curriculares como en las
nuevas herramientas y metodologias a aplicar para la practica de la ensefianza, mas ain en las materias
relacionadas con la familia de Administracion y Gestion.



