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Programacion Didactica del curso 2021/22

Departamento: ADMINISTRACION Y GESTION

Programacion del modulo: OPERACIONES AUXILIARES DE GESTION DE TESORERIA

Ciclo Formativo: GESTION ADMINISTRATIVA

Profesor: JOSE ANDRES COBOS ARANDA

1. Marco normativo. Contextualizacion

Marco normativo:

Regulacion estatal: R.D. 1631/2009 de 30 de octubre, por el que se establece el titulo de Técnico en
Gestion Administrativa y se fijan sus ensefianzas minimas (BOE niimero 289, martes 1 de diciembre de
2009) y R.D. 1126/2010, de 10 de septiembre, por el que se modifica el R.D. 1631/2009, de 30 de
octubre (BOE nimero 221, sabado 11 de septiembre de 2010).

sgulacion autondomica: ORDEN de 21 de febrero de 2011, por la que se desarrolla el curriculo
‘espondiente al titulo de Técnico en Gestion Administrativa (BOJA nimero 55, de 18 de marzo de

).

Julio Verne, 6. 29191 Mélaga
Teléfono 951298580. Fax 951298585



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

Direccion Consejeria de Educacién y Deporte

Contextualizacion:

Segun el entorno socioeconomico: la periferia del Centro estd formada por pequefios comercios
familiares dentro del sector servicios. También existen gestorias y algunos gabinetes de abogados. En la
zona mas transitada hay una amplia representacion de sucursales bancarias de todas las entidades
financieras que operan en nuestro pais. Destaca también la cercania a los poligonos industriales como El
Viso, San Luis, Trévenez, Alameda, La Estrella, y por supuesto, el Centro de Transporte que en los
ultimos afios ha visto incrementada su actividad econémica de forma considerable. Otro de los sectores
que se ha postulado como uno de los que mas alumnado en practica recibe es el sanitario. La cercania a
los hospitales Carlos Haya, CHIP, y el Hospital Clinico hacen también atractiva la formacion de nuestros
alumnos para su posible insercion laboral en estos sectores que estan siendo emergentes en la salida de
la crisis econdmica.

Segun el Centro Educativo: El aula de referencia para el curso dispone de un ordenador por alumno con
conexion a internet, un ordenador del profesor y cafidn de retroproyeccion.

Segun el alumnado, su madurez, intereses y diversidad: seria acertado notar la heterogeneidad del

alumnado para cursar este ciclo formativo. Los alumnos provienen de haber cursado 4° de la ESO en su

mayoria, representando un porcentaje minoritario el alumnado que se ha reincorporado a los estudios de

Formacién Profesional después de haber trabajado y sufrido el desempleo durante largo tiempo. Casi la
7oria del alumnado se decanta por trabajar en una PYME al finalizar su titulacion, y una pequefia
oria (uno o dos alumnos) tiene previsto cursar el grado superior de Administracion y Finanzas.
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2. Organizacion del Departamento de coordinacion didactica

Las materias, modulos y, en su caso, &mbitos asignados al departamento.

Ciclo de Gestion Administrativa:
0437 Comunicacion Empresarial y Atencion al Cliente
0439 Empresa y Administracion.
0449 Formacion y Orientacion Laboral.
0156 Inglés.
0438 Operaciones Administrativas de Compraventa.
0441 Técnica Contable.
0440 Tratamiento Informatico de la Informacion.
0446 Empresa en el Aula.

1 Formacién en Centros de Trabajo.

0 Horas de Libre Configuracion.
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0442 Operaciones Administrativas de Recursos Humanos.

0448 Operaciones Auxiliares de Gestion de Tesoreria.

0443 Tratamiento de la Documentacion Contable.

Ciclo de Administracion y Finanzas.

0651 Comunicacion y Atencion al Cliente.

0658 Formacion y Orientacion Laboral.

0647 Gestion de la Documentacion Juridica y Empresarial.

0179 Inglés.

0649 Ofimatica y Proceso de la Informacion.

0650 Proceso Integral de la Actividad Comercial.

n«18 Recursos Humanos y Responsabilidad Social Corporativa.
4 Contabilidad y Fiscalidad.

0 Formacion en Centros de Trabajo.
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0652 Gestion de Recursos Humanos.

0653 Gestion Financiera.

0655 Gestion Logistica y Comercial.

0000 Horas de Libre Configuracion.

0657 Proyecto de Administraciéon y Finanzas.

0656 Simulacion Empresarial.

Los miembros del departamento, con indicacion de las materias, moédulos y, en su caso, ambitos, que
imparten, y el grupo correspondiente

Maria del Mar Campos Garcia: 0648 RRHH y responsabilidad social corporativa; 0651 Comunicacion y
atencion al cliente; Refuerzo fuera del aula; 0652 Gestion de RRHH y 0655 Gestion logistica y
comercial.

José Andrés Cobos Aranda : 0653 Gestion financiera; 0439 Empresa y Administracion; 0448 Op. Aux.
tion de tesoreria y 0000 Horas de Libre configuracion.

dra Gémez Dominguez: 0647 Gestion de la documentacion juridica; 0649 Ofimatica y procesos de la
rmacion; Refuerzo fuera del aula y 0440 Tratamiento informatico de la informacion.
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Ahmed Mohamed Salah: 0441. Técnica contable; 0443. Tratamiento documentacion contable; 0654
Contabilidad y Fiscalidad y 0000 Libre configuracion.

Paloma Narvaez Montiel: 0650 Proceso integral actividad comercial; Refuerzo fuera del aula; 0656
Simulacién empresarial; 0442 Operaciones administrativas de RRHH.

Victor Manuel Rudilla Martin: 0438 Op. Administrativas de compraventa; 0446 Empresa en el aula;
Reunion area Formacion Profesional.

las materias, médulos y ambitos pertenecientes al departamento, que son impartidas por profesorado de
otros departamentos

Alejandro Nieto Jiménez: 0437 Comunicacion Empresarial y Atencion al Cliente

3. Objetivos generales del ciclo formativo.

1. Realizar el flujo de informacién y la tipologia y finalidad de los documentos o comunicaciones que se
utilizan en la empresa, para tramitarlos. 2. Analizar los documentos o comunicaciones que se utilizan en
la empresa, reconociendo su estructura, elementos y caracteristicas para elaborarlos. 3. Identificar y
seleccionar las expresiones en lengua inglesa, propias de la empresa, para elaborar documentos y
comunicaciones. 4. Analizar las posibilidades de las aplicaciones y equipos informaticos,
cionandolas con su empleo mas eficaz en el tratamiento de la informacion para elaborar documentos
omunicaciones. 5. Realizar documentos y comunicaciones en el formato caracteristico y con las
diciones de calidad correspondiente, aplicando las técnicas de tratamiento de la informacién en su
yoracion. 6. Analizar y elegir los sistemas y técnicas de preservacion de comunicaciones y
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documentos adecuados a cada caso, aplicindolas 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 documentacién 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 calculos basicos de
productos y servicios financieros, empleando principios de matematica financiera elemental para realizar
las 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 problematica
laboral que puede darse en una empresa y la documentacién 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
acceso (Internet, oficinas de atencidn al publico) a la Administracién Publica y empleando, en su caso,
aplicaciones informaticas ad hoc para prestar apoyo administrativo en el area de gestion laboral de la
empresa. 14. Seleccionar datos y cumplimentar documentos derivados del area comercial, interpretando
normas mercantiles y fiscales para realizar las gestiones administrativas correspondientes. 15. Transmitir

wnicaciones de forma oral, telematica o escrita, adecudndolas a cada caso y analizando los

‘ocolos de calidad e imagen empresarial o institucional para desempefiar las actividades de atencion

liente/usuario. 16. Identificar las normas de calidad y seguridad y de prevencion de riesgos laborales

mbientales, reconociendo los factores de riesgo y parametros de calidad para aplicar los protocolos

‘espondientes en el desarrollo del trabajo. 17. Reconocer las principales aplicaciones informaticas de
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gestion para su uso asiduo en el desempeio 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 o 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 &mbito 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. Presentacion del médulo. (Contribucion del modulo a los objetivos generales relacionados)

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.

Efectuar calculos basicos de productos y servicios financieros, empleando principios de matematica
financiera elemental para realizar las gestiones administrativas de tesoreria.

5. Mapa de relaciones curriculares.

npetencias profesionales, personales y sociales, Contenidos, Resultados de Aprendizaje, Criterios de
luacién, Procedimientos y Técnicas de Evaluacion, Instrumentos de evaluacion
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u.D. 1 | ubD.2 |[ubD.3 |U.D. alub.s|ub.6e|ub.7[/ub.s|uDb.9 |u.D. 10 uU.D. 11
5% 10% 10% 10% 10% 10% 10% 10% 10% 5% 10%
R.A. 1 (20%)
a 1% 2%
b 0,5%
P 0.5% 2%
P 0.5%
e 0,5%
I 0.5% 2%
a 0,5%
h 0.5% 2%
i 0,5% 1%
R.A. 2 (25%)
a 1%
b 1% 1% 2%
< 0.5% 1% 2%
o 0.5% 1% 1%
e 0.5% 1% 1%
f 1% 1%
P 0.5% 1% 0.5%
h 126 0.5% 3% 226 22 5% 5% 126
i 1% 0.5% 1%
i 0,5% 0,5%
R.A. 3 (35%)
a 2% 2% 2%
b 1% 2% 2% 2%
c 1% 126
o 0.5% 1% 1% 126 1% 126 126
e 1% 1% 1%
I 0,5% 0,5% 1% 1% 0.5% 1%
a 0.5% 0.5% 0.5% |1% 0.5% 1%
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R.A. 4 (20%)
a 0,5%
b 1%
c 1%
d 1%
e 1%
f 1%
a 0,5% [0,5% 1% 1% 1% 0,5%
h 1% 0,5%
i 1%

R.A 1. Aplica métodos de control de tesoreria describiendo las fases del mismo.
Criterios de evaluacion:
a) Se ha descrito la funcion y los métodos del control de la tesoreria en la empresa.

b) Se ha diferenciado los flujos de entrada y salida de tesoreria: cobros y pagos y la documentacion
" cionada con estos.

¢ han cumplimentado los distintos libros y registros de tesoreria.
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d) Se han ejecutado las operaciones del proceso de arqueo y cuadre de la caja y detectado las
desviaciones.

e) Se ha cotejado la informacion de los extractos bancarios con el libro de registro del banco.

f) Se han descrito las utilidades de un calendario de vencimientos en términos de prevision
financiera.

g) Se ha relacionado el servicio de tesoreria y el resto de departamentos, empresas y entidades
externas.

h) Se han utilizado medios telematicos, de administracion electronica y otros sustitutivos de la
presentacion fisica de los documentos.

i) Se han efectuado los procedimientos de acuerdo con los principios de responsabilidad, seguridad y
confidencialidad de la informacion.

R.A. 2. Realiza los tramites de contratacion, renovacion y cancelacion correspondientes a
instrumentos financieros basicos de financiacion, inversidbn y servicios de esta indole que se
utilizan en la empresa, describiendo la finalidad de cada uno ellos.

erios de evaluacion:

Se han clasificado las organizaciones, entidades y tipos de empresas que operan en el
ema Financiero Espanol.

Julio Verne, 6. 29191 Malaga
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b) Se han precisado las instituciones financieras bancarias y no bancarias y descrito sus principales
caracteristicas.

c¢) Se han diferenciado los distintos mercados dentro del sistema financiero espafiol relacionandolos con
los diferentes productos financieros que se emplean habitualmente en la empresa.

d) Se han relacionado las funciones principales de cada uno de los intermediarios financieros.

e) Se han diferenciado los principales instrumentos financieros bancarios y no bancarios y descrito sus
caracteristicas.

f) Se han clasificado los tipos de seguros de la empresa y los elementos que conforman un contrato de
seguro.

g) Se han identificado los servicios basicos que nos ofrecen los intermediarios financieros bancarios y
los documentos necesarios para su contratacion.

h) Se ha calculado la rentabilidad y coste financiero de algunos instrumentos financieros de
inversion.

e han operado medios telematicos de banca on-line y afines.

Se han cumplimentado diversos documentos relacionados con la contratacion, renovacion y
celacion de productos financieros habituales en la empresa.

Julio Verne, 6. 29191 Malaga
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R.A. 3. Efectia calculos financieros basicos identificando y aplicando las leyes financieras
correspondientes.

Criterios de evaluacion:

a) Se ha diferenciado entre las leyes financieras de capitalizacion simple y actualizacion simple.
b) Se ha calculado el interés simple y compuesto de diversos instrumentos financieros.

¢) Se ha calculado el descuento simple de diversos instrumentos financieros.

d) Se han descrito las implicaciones que tienen el tiempo y el tipo de interés en este tipo de
operaciones.

e) Se han diferenciado los conceptos del tanto nominal e interés efectivo o tasa anual equivalente.

f) Se han diferenciado las caracteristicas de los distintos tipos de comisiones de los productos
financieros mas habituales en la empresa.

g) Se han identificado los servicios basicos que ofrecen los intermediarios financieros bancarios
* s documentos necesarios para su contratacion.
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RA 4. Efecttia las operaciones bancarias basicas interpretando la documentacion asociada.
Criterios de evaluacion:

a) Se han liquidado una cuenta bancaria y una de crédito por los métodos mas habituales.
b) Se ha calculado el liquido de una negociacion de efectos.

¢) Se han diferenciado las variables que intervienen en las operaciones de préstamos.

d) Se han relacionado los conceptos integrantes de la cuota del préstamo.

e) Se han descrito las caracteristicas del sistema de amortizacion de préstamos por los métodos mas

habituales.

f) Se ha calculado el cuadro de amortizacion de préstamos sencillos por los métodos mas habituales.

g) Se han relacionado las operaciones financieras bancarias con la capitalizacion simple, compuesta y el

descuento simple.
* Se han comparado productos financieros bajo las variables coste/rentabilidad.

e han utilizado herramientas informaticas especificas del sistema operativo bancario.
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6. Competencias profesionales, personales y sociales

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

Elaborar documentos y comunicaciones a partir de 6rdenes recibidas o informacion obtenida.

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

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

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

Efectuar las gestiones administrativas de las areas de seleccion 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.

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

lizar las gestiones administrativas de la actividad comercial registrando la documentacion soporte
‘espondiente a determinadas obligaciones fiscales derivadas.
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Desempenar las actividades de atencion al cliente/usuario en el dmbito administrativo y comercial
asegurando los niveles de calidad establecidos y relacionados con la imagen de la empresa /institucion

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.

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.

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

Mantener el espiritu de innovacidon, de mejora de los procesos de produccion y de actualizacion de
conocimientos en el ambito de su trabajo.

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

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

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

icipar en las actividades de la empresa con respeto y actitudes de tolerancia.
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Adaptarse a diferentes puestos de trabajo y nuevas situaciones laborales, originados por cambios
tecnologicos y organizativos en los procesos productivos.

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

7. Distribucion temporal de contenidos

PRIMER TRIMESTRE SEGUNDO TRIMESTRE
TEMA1 |[TEMA 2 | TEMA 3 [TEMA4 |TEMAS |TEMAG6 ([TEMA7 |TEMA 8 ([TEMA9 |[TEMA 10 | TEMA 11
Fecha
inicio 15/9/21 | 21/9/21( 5/10/21 |19/10/21  3/11/21 |16/11/21 |30/11/21 [11/01/22 | 25/1/22 8/2/22
Fecha
finalizacion | 20/9/21 | 4/10/21 | 18/10/21 | 2/11/21 |15/11/21 [29/11/21 |10/01/22 |24/01/22 | 7/2/22| 21/2/22

No se ha temporalizado el tema 11 porque se va a impartir como tema transversal a lo largo de las
anteriores unidades didacticas.

8. Elementos transversales (forma en que se incorporan los contenidos de caracter
transversal al curriculo).

Educacién moral y civica: respeto por los derechos de los demas, fomento de las relaciones de

wnicacion y didlogo,etc.

lcacion para la paz: valores relacionados con la educacion moral y civica, como solidaridad,
acidad de dialogo, cooperacion, compromiso social, etc.

Julio Verne, 6. 29191 Malaga
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Educacion para la igualdad entre sexos (coeducacién): 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.

Educacion 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
blisqueda de la informacién 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
promocion de la investigacion, la experimentacion y la innovacioén 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
nuede llevarnos a conocer los conocimientos previos y su posible evaluacion. Basandonos en el libro
10 eje principal se llevaran a cabo las actividades de desarrollo de contenidos que permiten al
nno/a la adquisicion de nuevos contenidos (conceptuales, procedimentales y actitudinales). Estas
vidades seran los ejercicios practicos del libro y las explicaciones de clase. Al finalizar la unidad
ictica se llevaran a cabo actividades de sintesis-resumen que permiten a los alumnos establecer

Julio Verne, 6. 29191 Malaga
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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 sera durante el tercer trimestre lectivo y consistiran en una seleccion de
aquellas actividades “clave” para adquirir los objetivos basicos. Para el alumnado méas 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. En este
sentido, y para el alumnado con mas dominio ayudara, formando grupos, a aquellos alumnos/as que
precisen de mas necesidad, creandose asi la figura del “ayudante del profesor”. Este alumno/a tendra
como mision, una vez finalizado su actividad, ayudar al grupo de referencia que se le asigne.

10. Propuesta de actividades y tareas de ensefianza y aprendizaje (seleccion y secuenciacion)
(opcional)

Actividades de fomento de la lectura

Trabajos monograficos interdisciplinares (que impliquen a varios deptos. didacticos)

T-hajos de investigacidon monograficos, interdisciplinares (bachillerato)
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11. Materiales y recursos didacticos

Libro de Texto “Operaciones Auxiliares de Gestion de Tesoreria”, editorial Macmillan

12. Los procedimientos, instrumentos y criterios de calificacion

12.1 Procedimientos e instrumento de evaluacion.

Los incluidos en el apartado 5 referido al mapa de relaciones de elementos curriculares.

12.1.1 Procedimientos e instrumentos de la dimension “evaluacion continua”.

Actividades por Google Classroom 20%

12.1.2 Procedimientos e instrumentos de la Dimension “pruebas programadas”.

Pruebas objetivas tedrico-practicas 80%.

12.2 Criterios de calificacion.

12.2.1 Criterios de calificaciéon final (Por Resultados de Aprendizajes o por trimestres)

Media aritmética (1er trimestre 33°3%, 2° trimestre33°3 y 3er trimestre 33°3%)

Media ponderada (ler trimestre %, 2° trimestre % y 3er trimestre %)
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I I Media ponderada de los Resultados de Aprendizaje desarrollados durante el curso
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12.2.2 Criterios de calificacion por resultados de aprendizajes o trimestres

(Este apartado esta incluido en el numero 5 donde se establece el mapa de relaciones curriculares)

12.2.3 Criterios de calificacion de los procesos de recuperacion trimestrales (opcional)

12.2.4 Ensefanzas de FP. Programa de refuerzo para la recuperacion de aprendizajes no
adquiridos (PRANA).

Seran calificadas en términos de superado/no superado cada una de las actividades propuestas. Si el
alumnado entrega correctamente las actividades tendrd una calificacion de cinco en una escala de cero a
diez. Partiendo de esa calificacion, el alumnado que quiera superar la nota tendra que realizar un examen
completo cuya calificacion se establecera en una escala del 1 al 10. La calificacion final sera, en caso de
superar el cinco en el examen, la nota obtenida en el mismo.

12.2.5 Ensenanzas de FP. Programa de Mejora de las competencias (PMC)

Seran calificadas en una escala de cero a diez. Partiendo de la nota obtenida por el alumnado, que se
respetard como minimo, éste tendrd que realizar todas las actividades propuestas que computaran un 20%
de la nota. El 80% restante se correspondera con una prueba escrita-objetiva.

13. Medidas de atencion a la diversidad

13.1 La forma de atencion a la diversidad del alumnado.

Los contenidos: incluyendo contenidos complementarios de ampliacion (para alumnos/as con un ritmo
mas avanzado de aprendizaje) o de refuerzo (para alumnos/as que aprenden mas lentamente.

metodologia: contemplando actividades de ampliacion-refuerzo, incluyendo recursos materiales de
into grado de dificultad y agrupando a los alumnos segtn su diversidad.
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13.2 Proceso de recuperacion trimestral durante el curso. (Sélo en caso de haber rellenado el
punto 12.2.3.)

Propuesta de Actividades, y/o Peso: Periodo:

Prueba global Peso: Fecha:

Nota: marcar lo que proceda: propuesta de actividades, actividades y prueba global, o prueba global.

Concrecion de las actividades de recuperacion:

13.3 Ensenanzas de FP. Programa de refuerzo para la recuperacion de aprendizajes no
adquiridos (PRANA).

El alumnado que no supere las distintas evaluaciones dispone de una serie de ejercicios
(actividades y ejemplos resueltos) que debe realizar para poder alcanzar los conocimientos no
superados en el trimestre.

Los ejercicios y actividades a realizar son los del libro de texto recomendado para el modulo
correspondiente, ademas de los que se les proporcione.
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13.4 Enseianzas de FP. Programa de Mejora de las competencias (PMC)

En lo que se refiere a los alumnos que deseen mejorar sus competencias y/o calificacion final, desde el
departamento se le facilitara una serie de ejercicios complementarios que deberd entregar en tiempo y
forma para poder mejorar las competencias adquiridas

Anexos

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 via prescriptiva de comunicacion con el alumnado y sus familias y, en su caso, para el desarrollo de la
actividad lectiva ordinaria presencial y no presencial, la constituye la aplicacion Séneca, concretamente el
cuaderno del profesor/a; junto con el correo electronico. Pudiéndose adoptar vias metodologicas
prioritarias y/o complementarias y alternativas para el citado desarrollo lectivo que se detallan a
continuacion.

14.1 Vias metodoldgicas prioritarias y/o complementarias de desarrollo de la actividad lectiva y/o de
recuperacion no presencial (marcar las que se van a utilizar, una o varias).

Plataforma “Moodle Centros” de la Consejeria de Educacion y Deportes. (prioritaria)

Plataforma Moodle de nuestro Centro (alojada en servidor de contenidos) de la Consejeria de
Educacion.
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Correo electronico de Centro dominio “unilabma” y vinculado a la plataforma G. Suite para
Educacion.

Aplicaciones vinculadas a la plataforma G. Suite del Centro, con correo “unilabma”, tales
como: “Classroom”, Drive, Meet, etc.

A través del teléfono movil del alumno y/o familiar (con comunicacion previa y autorizacion
parental)

Otras (especificar):

14.2 Via alternativa de desarrollo de la actividad lectiva y/o de recuperacién no presencial para el
alumnado que no pueda disponer de medios informaticos para el desarrollo de las sesiones
telematicas y/o por presentar n.e.e. (marcar si se van a utilizar).

Envio al domicilio del alumno/a de actividades de ensefianza y aprendizaje en papel a través de
la oficina virtual de Correos, mediante archivo “pdf” enviado a la Secretaria del centro para su
gestion postal.

Otras (especificar):
15. Utilizacion de videoconferencias en el desarrollo de la actividad lectiva ordinaria y/o de
recuperacion y ordinaria no presencial (en su caso).

mimero de sesiones lectivas semanales de videoconferencias programadas seran:

Julio Verne, 6. 29191 Malaga
Teléfono 951298580. Fax 951298585

25



.E.S. Num. 1 “Universidad
Laboral” Malaga ,
I\ Junta de Andalucia

Direccion Consejeria de Educacién y Deporte

Desarrollandose:

A través de la Plataforma “Moodle Centros” de la Consejeria de Educacion y Deportes (se
recomienda).

A través de la aplicacion MEET vinculadas a la plataforma G. Suite del Centro, con correo
“unilabma” (se recomienda).

A través del teléfono movil del alumno y/o familiar (con comunicacion previa y autorizacion
parental)

Otras (especificar):
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