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MODULO 1: COMUNICACION ARCHIVO Y OPERATORIA DE TECL ADOS

CURSO: 1° Ciclo de Grado Medio: Gestion Administrativa
DEPARTAMENTO DIDACTICO : Administrativo
PROFESORES: M2 Carmen Molina Martin
1.-OBJETIVOS

= Identificar la naturaleza, funciones y principales caracteristicas de las empresas
segun su tamario, actividad econdmica y forma juridica.

= Analizar el funcionamiento global de las empresas, tanto en el &mbito publico como
privado, a partir de la funcién especifica de cada una de sus areas de actividad sus
relaciones internas y su dependencia externa.

= Obtener, seleccionar e interpretar informacion y tratarla de forma auténoma, utilizando
los medios adecuados a cada situacion particular.

= Analizar los datos esenciales de la correspondencia atendiendo a la procedencia,
destinatario, medios, urgencia, confidencialidad y documento.

= Utilizar con agilidad y destreza maquinas eléctricas-electrénicas y ordenadores en la
elaboracion, copia y cumplimentacién de documentacion.

= Transmitir y comunicar informacibn de forma organizada, clara y precisa,
seleccionando el formato o documento y equipo de oficina o informatico mas
adecuado en funcion del contenido, el receptor, el idioma, empresa u organismo
publico o privado.

= Valorar la incidencia de las nuevas tecnologias de comunicacion y transmisién de
informacion en los procesos administrativos y de gestion en la empresa.

= Desarrollar la iniciativa, el sentido de la responsabilidad, la identidad y la madurez
profesional que permitan mejorar la calidad del trabajo y motivar hacia el
perfeccionamiento profesional.

= Identificar y utilizar fuentes de informacion y formacién relacionadas con el ejercicio
de la profesion que posibiliten el conocimiento y la insercion laboral en la gestion
administrativa de cualquier empresa en el &mbito publico y privado, y la evolucién y
adaptacion de las capacidades profesionales propias a los cambios tecnolégicos y
organizativos que se produciran a lo largo de su vida activa.

Obijetivos del modulo profesional

0 Analizar los canales y medios de comunicacién en funcion de la estructura de
la empresa.

o0 Aplicar procedimientos de recepcion, registro, archivo y transmision de
informacion en funcion de la naturaleza de la informacion.

o0 Utilizar con destreza los medios y equipos de oficina en la elaboracion y
transmision de documentacion.

o Evaluar la importancia de la seguridad en la conservacion y la
confidencialidad en el acceso a la informacién y documentacion de la
empresa.

2.-CONTENIDOS

1. La Empresa y su Entorno
2. El Archivo.
3. Los Libros de Registro
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Clasificacién y su Entorno.
La Comunicacioén Oral.
Los Medios de Comunicacion.
La Comunicacion Escrita.
La Correspondencia Comercial
Los Documentos Administrativos
Medios y Equipos en la Empresa
La Correspondencia Dentro de la
empresa.
12. Operatoria de Teclados.
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3.-METODOLOGIA Y ACTIVIDADES
Las pautas generales que guiaran la metodologia
empleada son:

» Comentario general sobre el esquema conceptual de cada unidad.

A\

Realizacién de las actividades iniciales.
» Desarrollo de los contenidos, haciendo hincapié en las actividades desarrolladas de cada
unidad.

» Realizacién y correccion de las actividades de ensefianza aprendizaje.

Se procurara en todo momento la participacion activa del alumno en el desarrollo de la

asignatura.

Se intentara hacer comprender al alumno la importancia de esta materia en la profesion

elegida, intentando conseguir que el alumno se interese por la materia.

4.-INSTRUMENTOS DE EVALUACION.
El criterio directriz para la evaluacion de los contenidos seré la constatacion del grado de
consecucion de los objetivos generales y especificos propuestos.

En cuanto a los instrumentos, consistirdn basicamente en un seguimiento continuado para
ver si realiza adecuadamente los ejercicios propuestos y domina los contenidos tedéricos. Se
realizaran controles por escrito.

Al final de cada evaluacion la nota de cada alumno se perfilard con un ejercicio escrito,
siendo imprescindible obtener al menos un 5 en dicho ejercicio para poder superar la
evaluacién, asi como un seguimiento positivo de la actividad del alumno durante el
desarrollo de los curriculos.

Se realizara un ejercicio de recuperaciéon después de cada evaluacién para aquellos
alumnos que no hayan superado los contenidos de la misma.

Para aprobar una evaluacion sera necesario tener aprobadas las anteriores y superar
satisfactoriamente los contenidos de la misma.
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MODULO 2: GESTION ADMINISTRATIVA DE COMPRAVENTA .

CURSO: 1° Grado Medio Gestion Administrativa
DEPARTAMENTO DIDACTIC O: Administrativo

PROFESOR/A: Antonio Carrascosa Garrido

1.-OBJETIVOS
0 Interpretar las organizaciones de las empresas a través de los organigramas.
0 Comunicarse correctamente, de forma oral o escrita, con posibles proveedores
para recabar, en cada circunstancia, la informacion.
0 Identificar las caracteristicas y los elementos esenciales de los principales
contratos mercantiles.
0 Redactar comunicaciones para realizar reclamaciones, quejas 0 sugerencias

cuando se produzca alguna incidencia.

0 Realizar el seguimiento de pedidos, el control de los plazos de entrega y la
verificacién de las mercancias.

0 Diferenciar las operaciones sujetas al IVA de las no sujetas y de las exentas.

0 Realizar el calculo de las bases y las cuotas en los diferentes regimenes.

0 Cumplimentar correctamente facturas de operaciones.

0 Realizar declaraciones del IVA, en diferentes situaciones hipotéticas, utilizando
impresos adecuados.

0 Diferenciar y cumplimentar los instrumentos existentes para el cobro y el pago
de la compraventa.

0 Realizar fichas de almacén por los diferentes métodos.

0 Analizar las caracteristicas y los requisitos esenciales de los libros registro.

0 Realizar las operaciones necesarias para transferir los saldos de los libros a las
cuentas correspondientes de los libros contables.

2.-CONTENIDOS:
UNIDAD 1.- EL SISTEMA DE COMERCIALIZACION.
¢ Unidad de Trabajo 1: El departamento comercial.
¢ Unidad de trabajo 2: La comercializacion.
UNIDAD 2.- SELECCION Y CONTRATACION DE PROVEEDORES.
* Unidad de Trabajo 3:Busqueda y seleccion de proveedores.
¢ Unidad de Trabajo 4: Los contratos mercantiles.
UNIDAD 3.- EL PROCESO ADMINISTRATIVO DE COMPRAVENTA.
¢ Unidad de Trabajo 5: El pedido de mercancias.
» Unidad de Trabajo 6: Expedicidn y entrega de mercancias.
UNIDAD 4.- EL IVA.
¢ Unidad de Trabajo 7: El impuesto sobre el valor afiadido.
 Unidad de Trabajo 8: Los regimenes especiales del IVA.
UNIDAD 5.- LAS FACTURAS Y LA LIQUIDACION DEL IVA-
¢ Unidad de Trabajo 9: La factura.
e Unidad de Trabajo 10: Los libros de registro del IVA.
¢ Unidad de Trabajo 11: Supuestos practicos de liquidacion del IVA.
UNIDAD 6.- INSTRUMENTOS RELACIONADOS CON EL COBRO Y PAGO EN LA
COMPRAVENTA.
* Unidad de Trabajo 12: Pago al contado.
« Unidad de Trabajo 13: Pago aplazado: la letra de cambio.
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UNIDAD 7.- EL ALMACEN.

» Unidad de Trabajo 15: Control y gestion de existencias.

» Unidad de Trabajo 16: El almacén: criterios de valoracion de existencias.
UNIDAD 8.- LOS LIBROS REGISTRO.

e Unidad de Trabajo 17: Libros registros obligatorios.

¢ Unidad de Trabajo 18: Libros registro voluntarios. El archivo.

3.- METODOLOGIA Y ACTIVIDADES

3.1 Metodologia docente:
- Explicaciones tedricas por parte del profesor, para que el alumno asimile esas
materias.
- Ejercicios practicos en el ordenador.
- Control y revision de los ejercicios practicos.
3.2 Actividades:
- Participar en todas las actividades de interés, tales como charlas, coloquios,
visitas a empresas, etc..., organizadas por el Departamento a lo largo del curso.
3.3 Materiales curriculares:

-Se dispondra de una bibliografia adecuada a los bloques tematicos
anteriormente expuestos, ordenadores, impresoras, etc.. y todos aquellos equipos
gque podamos conseguir y el software necesario para el cumplimiento de los
objetivos.

4.-EVALUACION Y RECUPERACION.

La evaluacion ha de ser continua, sisteméatica y flexible. Asistencia a clase se valorara en un
20%.Se valorara el grado en el que se han conseguido los objetivos propuestos, asi como la
capacidad de atencion, creatividad, esfuerzo realizado, interés, limpieza, orden,
comportamiento y participacion en clase.

Cuando se finalice cada unidad did4ctica, o grupo de ellas relacionadas entre si, se realizara
una prueba escrita para comprobar si los objetivos propuestos han sido conseguidos en su
totalidad, y si no sefalar el modo de corregir los errores. El profesor acordara con los
alumnos las actividades que debe reforzar para alcanzar el nivel que le corresponde.

MODULO 3 : GESTION ADMINISTRATIVA DE PERSONAL

CURSO: 1° Grado Medio Gestion Administrativa
DEPARTAMENTO DIDACTICO : Administrativo
PROFESORES: Mercedes Zambrano Cafizares

1.-OBJETIVOS
Los objetivos en términos de capacidades terminales son los siguientes:

A) Elaborar la documentacién inherente al proceso de contratacion laboral, aplicando la
legislacion vigente.

B) Elaborar la documentacion derivada de la retribucion y liquidacion de haberes, aplicando
la legislacién vigente.

C) Aplicar la normativa que regula las relaciones laborales entre empresas y trabajadores.
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D) Utilizar aplicaciones informéticas de gestion de personal y realizacion de néminas.
2.-CONTENIDOS
» UNIDAD DIDACTICA 1: El area de recursos humanos
UNIDAD DIDACTICA 2: Convenios Colectivos
+ UNIDAD DIDACTICA 3: El Contrato de Trabajo
« UNIDAD DIDACTICA 4: La Jornada laboral y los periodos de descanso
+ UNIDAD DIDACTICA 5: Distintas formas de contratacion laboral

« UNIDAD DIDACTICA 6: Documentacion en el proceso de contratacion
« UNIDAD DIDACTICA 7: El Sistema de la Seguridad Social

« UNIDAD DIDACTICA 8: Documentacion relativa a la Seguridad Social
« UNIDAD DIDACTICA 9: Representacion de los trabajadores

+ UNIDAD DIDACTICA 10: Conflictos laborales

« UNIDAD DIDACTICA 11: El salario y el recibo de salarios

+ UNIDAD DIDACTICA 12: Célculo de las bases de cotizacion e I.R.P.F
« UNIDAD DIDACTICA 13: Supuestos practicos de recibos de salarios

« UNIDAD DIDACTICA 14: Liquidaciéon e ingreso de las retenciones a cuenta del
.R.P.F

« UNIDAD DIDACTICA 15: Proteccién por desempleo

3.- METODOLOGIAY ACTIVIDADES

La metodologia se basara en una combinacién constante de explicacion tedrica por parte del
profesor/a y la realizacion de ejercicios practicos por parte del alumno/a, una vez explicados
y debatidos suficientemente los contenidos.

En principio serén trabajos individuales relativos a los procesos que estamos estudiando en
este modulo: Contratos (diferentes tipos), néminas, documentos de liquidacion de cuotas a
la Seguridad Social, liquidaciones de IRPF etc., para mas tarde proceder a la elaboracion de
supuestos mas complicados, donde se parte de una empresa simulada en la que iran
apareciendo todos los trdmites y documentos propios de la administracién y gestion del
departamento de personal.

Para culminar el proceso de ensefianza- aprendizaje se utilizaran programas informaticos de
gestion de personal, con idea de que el alumno/a esté preparado para desempefiar las
practicas en las empresas de la zona, usuarios en su mayoria de estos tipos de programas

de gestion.
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4.-EVALUACION

En cuanto a los procedimientos de evaluacion hay que resefar que la evaluaciéon sera
continua atendiendo a las capacidades terminales establecidas en esta
programacion, comprobando que el alumno/a consiga superar suficientemente los
mismos.

Se tendrd en cuenta los progresos realizados por los alumnos a lo largo del curso, su
comportamiento en el aula, los logros obtenidos en cuanto a la adquisicién de
técnicas y conocimiento de los medios, la capacidad para relacionar las distintas
unidades didacticas desarrolladas, asi como la relacion con otros médulos del ciclo.

En cuanto a las actividades de evaluacion ademas del seguimiento exhaustivo del
trabajo realizado en clase por el alumno/a , para una mejor evaluacién, se
realizaran pruebas escritas, preguntas en clase sobre el tema que se esti
estudiando, fomentando asi el dialogo y la participacién . De esta forma el profesor
podra disponer de suficientes referencias y calificaciones de cada alumno/a.

La recuperacion de materias se hara dentro del proceso de ensefianza- aprendizaje,
mediante la realizacion de trabajos individuales y de grupo, explicaciones del
profesor y la realizacion de pruebas escritas., pero teniendo siempre en cuenta que
se trata de evaluacién continua y de una formacion integral del alumno.

La asistencia a clase se valorara en un 20%.

5.-ACTIVIDADES COMPLEMENTARIAS Y EXTRAESCOLARES.
Las actividades que se proponen son:

-Visitas a las instituciones publicas de la localidad y/o comarca, para la recogida de
documentacion original (TGSS, INEM, Administracion de Hacienda etc.)

MODULO 4: Contabilidad General y Tesoreria

CURSO: 1° Ciclo Formativo de Grado Medio: Gestion Administrativa
DEPARTAMENTO DIDACTICO: Administrativo

PROFESOR / A: ANTONIO CARRASCOSA GARRIDO

1.-OBJETIVOS:

Identificar la naturaleza, funciones y principales caracteristicas de las empresas segun
su tamafio, actividad econémica y forma juridica.

Analizar el funcionamiento global de la empresa.

Obtener, seleccionar e interpretar informacion y tratarla de forma autonoma, ulilizando
los medios adecuados a cada situacion particular.
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Transmitir y comunicar informacion de forma organizada clara y precisa, seleccionando
el formato o documento y equipo de oficina.

Utilizar con agilidad y destreza maquinas eléctricas-electrénicas y ordenadores en la
elaboracion, copia
y cumplimentacion de documentacion.

Valorar la incidencia de las nuevas tecnologias de comunicacion y transmision de
informacion en los procesos administrativos y de gestion en la empresa.

Desarrollar la iniciativa, el sentido de responsabilidad, la identidad y la madurez
profesional que permitan mejorar la calidad del trabajo y motivar hacia el
perfeccionamiento profesional.

Identificar y utilizar fuentes de informacion y formacion relacionadas con el ejercicio de la
profesion, que posibiliten el conocimiento y la insercién laboral en la gestion
administrativa de cualquier empresa en el ambito publico y privado, y la evolucién y
adaptacion de las capacidades profesionales propias a los cambios tecnoldgicos y
organizativos que se produciran a lo largo de su vida activa.

Interpretar el marco legal, econémico y organizativo que regula y condiciona la gestién
administrativa en la empresa.

2.-CONTENIDOS:

* U.D.1. El Patrimonio Empresarial. 2 semanas.

» U.D.2.La Contabilidad.Metodologia contable. 3 semanas

* U.D.3. Los libros contables. 1 semana.

» U.D.4.El proceso de elaboracion de la informacién contable.1 semana

» U.D.5.El Plan General de Contabilidad (P.G.C.). 3 semanas

» U.D.6.La constitucidon y las operaciones iniciales de la empresa. Las reservas. 2
semanas.

* U.D.7.Las compras. 2 semanas.

» U.D.8.Las ventas y las existencias. 3 semanas.

» U.D.9.Los gastos e ingresos. 2 semanas.

» U.D.10.Acreedores y deudores por operaciones de trafico. 3 semanas.

* UD.11.La tesoreria. 2 semanas.

* U.D.12.El inmovilizado. 2 semanas.

» U.D.13.Las operaciones con financiacion ajena. 2 semanas.

» U.D.14.El proceso de regularizacién. 2 semanas.

» U.D.15.Las cuentas anuales: modelo normal y abreviado. 2 semanas.

3. METODOLOGIA Y ACTIVIDADES

a

3.1. Metodologia docente.

Introduccién general a la unidad. Explicacién tedrica de las partes mas significativas.
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o Utilizacion de los distintos procedimientos para reforzar conceptos y ampliacion de

conocimiento. Realizacién de esquemas, ejercicios, etc.
o Planteamiento de cuestiones que permita, por un lado conocer el grado de comprension

de la unidad por los alumnos y por otro profundizar o aclarar algin punto concreto.
3.2. Materiales curriculares:
1. Disponemos para esta asignatura de un entorno virtual de ensefianza con los
recursos de Internet dados en clase.
2. Libros de consulta: Contabilidad General y Tesoreria (Piramide), Supuestos
Practicos de Contabilidad y apuntes de la materia.
3.  Otros materiales: Programa Informatico de Contabilidad suite SP

4. EVALUACION

4.1. Criterios generales:

4.1.1. Analizar las caracteristicas de los elementos patrimoniales.

4.1.2. Explicar las diversas masas patrimoniales que componen el activo, el
pasivo exigible y el neto patrimonial.

4.13. Explicar las diferencias entre inversion, gasto y pago y entre ingreso y
cobro.

4.1.4. Utilizar el P.G.C., diferenciando los apartados perceptivos y los no

vinculantes, interpretando las normas de valoracion fundamentales, aplicando
el sistema de codificacion, etc.

4.15. Realizar el proceso contable de un ejercicio econdmico.

4.1.6. Utilizar la legislacion mercantil que regula el tratamiento de la
documentacion contable.

4.1.7. Utilizar aplicaciones informéticas en la realizacibn del proceso
contable.

4.1.8. Analizar las funciones del servicio de tesoreria.

4.1.9. Aplicar procedimientos de control y registro en la gestién de tesoreria

4.2. Procedimientos de evaluacion:

Los contenidos conceptuales y procedimentales (ambos con el mismo peso) se
evaluaran a través de pruebas y actividades escritas u orales y ejercicios del los temas,
que representaran un 80% y 20 % observacion de la asistencia, actitud y participacion
en los foros.

Las anteriores pruebas objetivas, tendrd varios formatos dependiendo de las
caracteristicas del tema siendo estos los siguientes:
-Formato tradicional: El alumnado responderd a unas preguntas objetivas planteadas

por la profesora para que el alumnado las resuelva el dia fijado por la totalidad del
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alumnado. Dicho formato lo realizaran las personas que hayan faltado a algunas de las

clases donde se desarrollo el tema en cuestion.

-Formato motivador: el alumno responderd a unas preguntas teoricas y ejercicios
practicos que previamente se han ido planteando conforme se preparaba y se
explicaba el tema en cuestion. Dichas preguntas las tendra que resolver el alumnado
en la fecha fijada o en la fecha que considere oportuno siempre que no interrumpa el
normal desenvolvimiento de la clase. Para superar ejercicio tedrico el alumno debera
responder a todas las preguntas y obtener como maximo un 6. Para superar el ejercicio
el alumnado deberd responder posteriormente a las que no haya respondido
correctamente, aumentando la nota inicial del 6 y pudiendo completar hasta el 10.Para

superar el ejercicio practico debera obtener un 5.

Las pruebas y actividades se ponderaran segln su importancia.
4.4. Formas de recuperacion
» La programacién de la asignatura se guiara por la evaluacién continua, de tal
modo que la superacidbn de examenes posteriores recupera la materia

anterior siempre que ponderadamente demuestre una progresién adecuada
en la formacion del alumno.

MODULO 5:PRODUCTOS Y SERVICIOS FINANCIEROS Y DE SEG UROS BASICOS

CURSO:1 Grado Medio Gestiéon Administrativa
DEPARTAMENTO DIDACTICO : Administrativo

PROFESORES: PEDRO LOPEZ VELASCO

1.-OBJETIVOS

1.1. Distinguir las organizaciones, entidades y empresas que operan en el sector
financiero.

1.2. Analizar los productos y servicios financieros basicos, relacionando sus
caracteristicas con sus posibilidades de aplicacion.

1.3. Analizar los productos de seguros basicos, relacionando sus caracteristicas
con sus posibilidades de aplicacién.

1.4. Calcular los gastos y beneficios de los servicios y productos financieros bésicos.
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1.5. Aplicar los procedimientos administrativos relativos a los productos y servicios
financieros basicos.

1.6. Analizar los productos de seguros  basicos, relacionando  sus
caracteristicas con sus posibilidades de aplicacion.

1.7. Calcular primas de seguros aplicando tablas y coeficientes especificos del sector.

1.8. Aplicar procedimientos administrativos relativos a productos y servicios financieros
basicos.

1.9. Aplicar procedimientos administrativos relativos a los productos de seguros
bésicos.

1.10. Aplicar las técnicas y procedimientos adecuados en la negociacion con clientes.

2.-CONTENIDOS

UNIDAD 1 : EL DINERO. 2 semanas

UNIDAD 2 : INTERMEDIARIOS FINANCIEROS. 2 semanas

UNIDAD 3 : PRODUCTOS Y OPERACIONES BANCARIAS. 2 semanas

UNIDAD 4 : SERVICIOS BANCARIOS. 2 semanas.

UNIDAD 5: CAPITALIZACION SIMPLE. 2 semanas.

UNIDAD 6:. CAPITALIZACION COMPUESTA. 2 semanas.

UNIDAD 7 : DESCUENTO SIMPLE. 1 semana.

UNIDAD 8 :DESCUENTO COMPUESTO. 1 semana.

UNIDAD 9: RENTAS. 2 semanas.

UNIDAD 10 PRESTAMOS. 2 semanas.

UNIDAD 11 :LABOLSA. 1 semana.

UNIDAD 12 :OPERACIONES CON VALORES MOBILIARIOS. 1 semana.

UNIDAD13: RENTABILIDAD DE LOS VALORES MOBILIARIOS. 1 semana.

UNIDAD 14: EL SEGURO. CONCEPTOS Y TIPOLOGIA 1 semana.

UNIDAD 15:LEGISLACION Y ORGANIZACION DE LA ACTIVIDAD ASEGURADORA. 2
semanas.

UNIDAD 16: PROCEDIMIENTOS Y TECNICAS DE NEGOCIACION. CALCULO DE
PRIMAS DE SEGURO. 1 semana.

UNIDAD 17: OTROS PRODUCTOS FINANCIEROS. 1 semana

3.-METODOLOGIA Y ACTIVIDADES

3.1.Metodologia docente.

Debates, informes y puesta en comun de la necesidad de la politica monetaria y
de tipo de cambio.

Ejecucién de ejercicios de capitalizacion y actualizacion a interés simple y a
interés compuesto.

Construccion de argumentos sobre determinadas situaciones y tipos de

clientes, relacionando las necesidades y motivaciones de cada uno de los distintos
productos financieros.
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Simulacion de liguidacién de compraventa de activos financieros, con recoleccién
de informacién en los medios de comunicacion y clasificacion de los mismos.

Andlisis de las distintas formas de mediacion (agente y corredor) asi como de los
requisitos exigidos para el ejercicio de su actividad.

3.2. Actividades habituales de los alumnos.

Elaboraciéon de un trabajo en grupo sobre el papel econémico del sistema financiero.
= Elaboracion de informes, ejercicios y esquemas de las operaciones financieras.
= Confeccion de un esquema con las operaciones basicas bancarias, agrupandolas en
pasivas, activas y de servicios.
= Simulacion del procedimiento de contratacion y liquidacion de la compraventa de
activos financieros.
= Cumplimentacion de impresos de solicitud de seguros de distintas modalidades,
observando los datos que se solicitan en cada caso.
3.3. Materiales curriculares:
Disponemos para esta asignatura de un entorno virtual de ensefianza y
aprendizaje, utilizaremos los recursos de internet dados en clase.
Libro de texto: PRODUCTOS Y SERVICIOS FINANCIEROS. EDITORIAL PIRAMIDE
4. EVALUACION
4.1. Criterios generales

4.1. Identificar, conocer y analizar todos los elementos que intervienen en las
operaciones de las entidades financieras.

4.2. Realizar, resolver y buscar los calculos de las operaciones financieras
(capitalizacion actualizacién y préstamos).

4.3. Aplicar adecuadamente los procedimientos y sus técnicas en las escenificaciones
de procesos de venta bancaria.

4.4. Distinguir claramente los elementos diferenciadores entre activos de renta fija y de
renta variable.

4.2.Estrategia de evaluacién
Se realizara un minimo de cinco pruebas de contenidos conceptuales a lo largo del
curso, uno para cada unidad didactica, después de cada prueba y en funcion de los

resultados obtenidos, podra realizarse una prueba de recuperacion destinada a superar
aquellos contenidos que estuvieron deficientes.
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La actitud sera evaluada a partir del buen comportamiento en clase, del cumplimiento
de las normas de convivencia, de la solidaridad con los demas, del cuidado del material, asi
como de los aspectos especificos que permita cada tema que se imparte.

4.3. Procedimientos de evaluacion

Los contenidos conceptuales y procedimentales (ambos con el mismo peso) se
evaluaran a través de pruebas y actividades escritas u orales, y ejercicios de los temas
en cuestion que representaran un 80% y 20 % observacion de la asistencia, actitud vy
participacion en los foros.

Las anteriores pruebas objetivas, tendrd varios formatos dependiendo de las
caracteristicas del tema siendo estos los siguientes:

-Formato tradicional: El alumnado responderd a unas preguntas objetivas planteadas
por la profesora para que el alumnado las resuelva el dia fijado por la totalidad del
alumnado. Dicho formato lo realizaran las personas que hayan faltado a algunas de las
clases donde se desarroll6 el tema en cuestion.

-Formato motivador: el alumno responder4d a unas preguntas teoricas y ejercicios
practicos que previamente se han ido planteando conforme se preparaba y se
explicaba el tema en cuestion. Dichas preguntas las tendra que resolver el alumnado
en la fecha fijjada o en la fecha que considere oportuno siempre que no interrumpa el
normal desenvolvimiento de la clase. Para superar ejercicio tedrico el alumno debera
responder a todas las preguntas y obtener como maximo un 6. Para superar el ejercicio
el alumnado deberd responder posteriormente a las que no haya respondido
correctamente, aumentando la nota inicial del 6 y pudiendo completar hasta el 10.Para
superar el ejercicio practico debera obtener un 5.

-Formato investigador: el alumnado estudia los temas de dos en dos. Cada alumno/a se
estudia la mitad del tema y debera explicarla al compafiero/a para que ambos se sepan
el tema por completo. Posteriormente, se hace un sorteo para ver quien va a realizar el
examen del tema. El alumno/a que haya salido de dicha votacion realiza el examen y

posteriormente la nota que saque este también la consigue su compafiero/a.
Las pruebas y actividades se ponderaran segun su importancia.
4.3.Formas de recuperacion:
Las recuperaciones se llevaran a cabo insistiendo en los conceptos y habilidades que

no han sido adquiridos por los alumnos y estableciendo una serie de trabajos que nos
conduzcan a tal objetivo.
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MODULO 6: PRINCIPIOS DE GESTION ADMINISTRATIVA PUBL ICA

DEPARTAMENTO: ADMINISTRATIVO.
CURSO: 1° Grado Medio Gestion Administrativa

DEPARTAMENTO DIDACTICO : Administrativo

PROFESORES: ANTONIO CARRASCOSA GARRIDO

1.-OBJETIVOS:

M Analizar las normas y procedimientos establecidos en los servicios de informacion y
atencion en cualquier organismo publico.

M Aplicar los procedimientos establecidos en la tramitacion registro y archivo de los
expedientes administrativos.

M Aplicar los procedimientos establecidos en la tramitacion y registro de operaciones de
caja en organismos publicos.

M Aplicar las normas y procedimientos relativos a la gestion de suministros en unidades
administrativas publicas.

2.-CONTENIDOS:
1. Derechos y sociedad.
M Su necesidad en la sociedad.
M Fuentes.
M Jerarquia de las normas.
M Competencia.
M Claves de Derecho.

2. El Estado y la Unién Europea.
M Organizacién de la Unién Europea.
M Organizacion de la Admén. Publica Espafiola (central, autonémica y local).
M La comunidad Andaluza( El Estatuto de Andalucia).
M Financiacion de la Administracién Publica Espafiola.
M La contratacién publica.
3. Admon de Personal.
M La funcion publica (acceso, situacion, relacion y contratacion)
M Derechos y deberes de los funcionarios (representacion, negociacion,
incompatibilidades y responsabilidades)
4. El procedimiento Administrativo.
M Principios, fases, quejas, reclamaciones, recursos y el contencioso-
administrativo.
5. Informacion y atencion al cliente.
M Participacion de los ciudadanos en la Admén. Publica.
M Oficina de informacion, atencion, lenguaje y registro oficial del ciudadano.
6. Procesos y procedimientos de distribucién y Transmision de Informacién y
documentacion.
M Organizacion, descripcién y cumplimentacion de documentos tipo en la
Admon. Publica.
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3.-METOLOGIA

a
a

a

Interesar a los alumnos y alumnas en los objetos de estudio que se vayan a trabajar.

Se desarrollara el aprendizaje del contenido de la unidad, potenciando un papel activo
del alumno/a.

Se utilizardn cuadros y esquemas que ayuden en la comprension de los contenidos
conceptuales.

o Se fomentara en al alumno/a una actitud permanente de analisis y reflexion en el estudio

de la Administracion publica.

0 Planteamiento de actividades y correccion de las mismas.

3.1 Materiales curriculares:

Libro de texto: Principios de gestion administrativa publica. Ed. Paraninfo.

4.-EVALUACION:

M  Elaborar un organigrama en el que se destaquen las unidades basicas de
cualquier rango administrativo.

M  Ante una solicitud de informaciéon de un ciudadano que se persone en un
organismo oficial, sefialar a que unidad administrativa debe dirigirse para su
atencion en funcion del organigrama de dicho organismo.

M  Realizar supuestos practicos relativos visitas de ciudadanos a organismos
realizando una simulacién de cémo deberia entenderse, medios que servian mas
apropiados, precisos y agiles, siguiendo las normas que rigen los servicios de
informacion administrativa.

M  Proponer expedientes varios y relacionar sus formularios y documentos tipo,
asi como normas para su cumplimiento.

M  Diferenciar los diferentes tipos de archivos y sus criterios de ordenacion asi
como datos, documentos y expedientes varios.

M  Conocimiento de las normas de funcionamiento de los registros
administrativos.

M  Conocimiento de la estructura basica del régimen presupuestario de las
administraciones publicas.

M  Conocimiento y distribucion de las fases de los procedimientos de ingresos,
gastos y pagos en la Administracion Publica.
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MODULO 7 : APLICACIONES INFORMATICAS

CURSO: 1° Ciclo de Grado Medio Gestion Administrativa
DEPARTAMENTO DIDACTICO : Administrativo
PROFESOR / A: M2 Carmen Molina Martin

1.-OBJETIVOS:

Diferenciar los elementos I6gicos y fisicos que componen un sistema informatico.
Aplicar las utilidades, funciones y procedimientos de un sistema operativo.

Aplicar los comandos o instrucciones necesarios para la realizacion de operaciones
bésicas con un sistema conectado en red de area local.

Manejar a nivel de usuario un procesador de textos, una hoja de célculo y una base
de datos, incluyendo el intercambio de datos entre dichas aplicaciones.

Aplicar procedimientos, utilidades y funciones del sistema operativo y de las
aplicaciones de propésito general que garanticen la integridad, disponibilidad vy

confidencialidad de la informacién almacenada.

2.-CONTENIDOS:

UNIDADES DIDACTICAS

1.

8.

INTRODUCCION A LA INFORMATICA.

SISTEMAS OPERATIVOS.

TELEINFORMATICA.

PROCESADORES DE TEXTO.

HOJAS DE CALCULO.

BASES DE DATOS.

APLICACIONES GRAFICAS Y DE AUTOEDICION.

APLICACIONES INTEGRADAS.

3. METODOLOGIAY ACTIVIDADES.

3.1 Metodologia docente:

- Explicaciones tedricas por parte del profesor, para que el alumno asimile
esas materias.

- Ejercicios préacticos en el ordenador.

- Control y revision de los ejercicios practicos.
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3.2. Actividades:

- Participar en todas las actividades de interés, tales como charlas, coloquios,
visitas a empresas, etc..., organizadas por el Departamento a lo largo del curso.

3.3.Materiales curriculares:

-Se dispondrd de una bibliografia adecuada a los bloques teméaticos
anteriormente expuestos, ordenadores, impresoras, etc.. y todos aquellos
equipos que podamos conseguir y el software necesario para el cumplimiento de
los objetivos.

4. EVALUACION._
4.1 Criterios de evaluacion:
Se aplicara la evaluacion continua. Teniendo en cuenta los siguientes aspectos:
< Valoracion de los conocimientos y actividades de los alumnos ante el trabajo diario.
* Intervencion en clase.
e Asistencia.

* Interés manifiesto.
e Capacidad para resolver, relacionar y sacar conclusiones.

4.2 Estrategias de evaluacion:
Se realizardn pruebas orales y escritas periddicas, tanto practicas como tedricas,
lo que se valorard como el 80% de la nota y se observara diariamente su
participacion en clase que supondra el 20% restante.
4.3 Recuperacion:
En el caso de que algun alumno no llegara a superar el nivel minimo, se le
dara un tiempo razonable para que presente o realice todas aquellas tareas
gue el profesor estime convenientes para la recuperacion de la evaluacion no
superada.

Los alumnos que no superen la tercera evaluacion se tendran que presentar a
la sesion extraordinaria de recuperacion.
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MATERIA: INTRODUCCION A LOS SECTORES PRODUCTIVOS AN DALUCIA

CURSO: 1° Grado Medio Gestion Administrativa
DEPARTAMENTO DIDACTICO: Administrativo
PROFESORES: PEDRO LOPEZ VELASCO

1.-OBJETIVOS
01- Conocer y comprender los rasgos estructurales y coyunturales de la economia
andaluza.

02- Identificar y delimitar las distintas actividades que correspondan al sector
econdmico, valorando la importancia relativa de cada uno de ellos sobre el total de la
economia en Andalucia y en el entorno cercano.

03- Analizar la organizacion y las tareas administrativas mas representativas de cada
uno de los sectores productivos y de la Administracién Autonémica y Local.

04- Identificar y analizar la oferta laboral de las actividades de la Administracién y
gestion en las empresas del entorno y en la Administracién Publica y su posible
evolucion.

05- Interpretar el marco legal, econémico y organizativo que regula y condiciona
la gestion administrativa en la empresa u organismos, identificando los derechos y
las obligaciones que se derivan de las relaciones laborales.

06- Sensibilizarse sobre las condiciones ambientales y de salud de que deben
disponer una oficina o despacho y los diferentes equipos y sistemas.

07- Conocer la tendencia y evoluciéon de los sectores productivos y su relacion con
los recursos naturales y de infraestructura en Andalucia.

2.-CONTENIDOS

Tema 01: Perspectiva histérica de la economia andaluza: Desde los inicios de la
industrializacion al Plan de Estabilizacion de 1959. Las tres Ultimas décadas de la
economia andaluza.

Tema 02: El estudio de la poblacién. Poblacion, actividad econdmica y territorio.

Tema 03: Distribucion de la renta: Espacial, sectorial y funcional.

Tema 04: Recursos naturales y medio ambiente.

Tema 05: Ordenacion del territorio e infraestructura de comunicacion.

Tema 06: El sector primario: La agricultura. La industria agroalimentaria.

Tema 07: El sector primario: La pesca.

Tema 08: El sector secundario y la construccion: EI comercio. La vivienda.

Tema 09: El sector terciario.

Tema 10: Distribucién de la poblacién y politica de empleo.

Tema 11: Distribucion de la renta.

Tema 12: La importancia del sector publico en el desarrollo local.

Tema 13: Evolucién y tendencia de los sectores economicos.
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3.-METODOLOGIA Y ACTIVIDADES
Mediante  explicaciones previas de los temas a tratary una vez
suficientemente debatidos, se procedera a la realizacion de trabajos relativos a los temas
correspondientes que seran los que daran la pauta de los avances y evolucion del
alumnado en cuanto a la comprension y desarrollo de la materia.

Se inducira al alumno a expresar su opinion en el andlisis y tratamiento de la informacion,
asi como de la naturaleza de los contenidos.

Se intentara que la participacion sea lo mas activa posible y que, por tanto su cooperacion sea
intensa durante el desarrollo de la clase.

Es consecuencia, las explicaciones seran claras y escuetas y estaran complementadas con
cuantos ejemplos practicos se estimen convenientes.

4.-MATERIALES Y RECURSOS DIDACTICOS.
Para el desarrollo de los contenidos, se contard con los siguientes materiales y
recursos didacticos:
a) Apuntes y guiones facilitados por los/as profesores / as.
b) Anuario estadistico de Andalucia y enciclopedias.
c¢) Estudio econoémico de la comarca .
d) Acercamiento a la realidad mediante visitas (si las posibilidades econémicas del
Departamento lo permiten).

5.-INSTRUMENTOS DE EVALUACION.
a) Recopilar y seleccionar, utilizando distintas fuentes, datos e informaciones relevantes
sobre la economia de Andalucia.
b) Interpretar y elaborar cuadros estadisticos y graficos sobre informacion econémica
andaluza.
c) Describir y analizar los rasgos y los problemas de la actual situacién econdmica en
Andalucia.
d) Diferenciar los distintos sectores  productivos, identificando las actividades
econbémicas mas representativas, y realizando cuadros comparativos con las
informaciones obtenidas.
e) Realizar estudios sobre la evolucion de la economia andaluza y los cambios
producidos en la importancia relativa de cada uno de los sectores econdémicos.
f) Comparar la diferente contribucion de cada uno de los sectores productivos al total de
la economia andaluza.
g) Caracterizar los procesos y procedimientos administrativos mas representativos de las
empresas del sector primario.
h) Caracterizar los procesos y procedimientos administrativos mas representativos de las
empresas del sector secundario.
i) Caracterizar los procesos y procedimientos administrativos mas representativos de las
empresas del sector terciario.
j)Caracterizar los procesos y procedimientos administrativos mas representativos de la
Administracion Autonémica y Local.
k) Recopilar y seleccionar datos correspondientes a las ofertas de empleo de la
localidad, elaborando un dossier de informacidn acerca de la misma.

6.-CRITERIOS DE RECUPERACION.
Dado que la calificacion de esta materia se basard en la presentacion de trabajos
relativos a los temas que componen el temario, es practicamente imposible que se
produzcan resultados negativos, pero si se produjeran, se plantearia al alumno/s, la
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presentacibn de un tema general en el que queden abarcados los contenidos que
componen la evaluacién suspensa.

Si algtn alumno debiera presentarse a las pruebas de Suficiencia, dada la
imposibilidad de presentar una coleccién de trabajos, al igual que sus compafieros, o un
trabajo en el que se abarque de forma global el contenido de la materia se le
ofreceria la oportunidad de plantearle un examen en el que tendria que responder a
una serie de cuestiones relativas a los temas tratados, asi como la realizacion de un
trabajo blogue en el que queden reflejados los distintos apartados tratados en la materia,
en el que deje constancia de sus conocimientos sobre los sectores productivos
andaluces.
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MODULOS QUE SE IMPARTEN EN EL PRIMER TRIMESTRE 2° CURSO

MODULO 10: PROYECTO INTEGRADO

CURSO: 2° Grado Medio Gestion Administrativa

DEPARTAMENTO DIDACTICO : Administrativo.

PROFESORA: Mercedes Zambrano Cafizares

1.-OBJETIVOS
CAPACIDADES TERMINALES

Las capacidades terminales adecuadas al contexto socioecondémico y cultural del centro y a
las caracteristicas de los alumnos y alumnas son las siguientes:

Completar la adquisicion por los alumnos y alumnas de la competencia profesional
conseguida en los demas mddulos profesionales correspondientes a este ciclo
formativo.

Contribuir al logro de las finalidades generales de la Formacion Profesional,
adquiriendo la competencia profesional caracteristica del titulo y una identidad y
madurez profesional motivadora de futuros aprendizajes y adaptaciones al cambio de
cualificaciones.

Evaluar los aspectos més relevantes de la competencia profesional adquirida por el
alumnado y, en particular, acreditar los mas significativos de la competencia
requerida en el empleo.

Adquirir el conocimiento de la organizacion productiva correspondiente al perfil
profesional y el sistema de relaciones sociolaborales del centro de trabajo, a fin de
facilitar su futura insercién profesional.

Comprender de una forma integrada aspectos sobresalientes de la competencia
profesional que han sido abordados en otros mddulos profesionales del ciclo
formativo, de grado medio de Gestion Administrativa.

Integrar ordenadamente distintos conocimientos sobre organizacion, caracteristicas,
condiciones, tipologias, técnicas y procesos que se desarrollan en el ejercicio de la
actividad profesional.

Adquirir conocimientos, habilidades, destrezas y actitudes que favorezcan el
desarrollo de capacidades que sean demandadas por el entorno productivo en que
radica el centro educativo y que no pueden ser contempladas en los otros moédulos
profesionales.

2.-CONTENIDOS

Unidad Didactica 1 MOTIVACION DEL PROYECTO.
Unidad Didactica 2: DESCRIPCION DEL

PRODUCTO O SERVICIO

Unidad Didactica 3: ESTUDIO DE MERCADO Y

PERSPECTIVAS DEL SECTOR

Unidad Didactica 4: SISTEMA DE PRODUCCION
Unidad Didactica 5: PLAN DE MARKETING
Unidad Didactica 6: AREA DE ORGANIZACION Y

GESTION
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Unidad Did4ctica 7: ESTUDIO ECONOMICO
FINANCIERO

Unidad Didactica 8: ESTRUCTURA DE PROPIEDAD
Y FORMA JURIDICA

Unidad Didactica 9: DEPARTAMENTO DE
PRODUCCION Y COMERCIAL

Unidad Didactica 10: DEPARTAMENTO DE
ADMINISTRACION

Unidad Didactica 11: DEPARTAMENTO DE
RECURSOS HUMANOS

3.-METODOLOGIA Y ACTIVIDADES

La metodologia del presente moédulo se basard principalmente en la orientacion y
asesoramiento por parte del profesor.

Un dia a la semana, los viernes, los alumnos y alumnas asistirdn al Centro, donde iran
formalizando y elaborando su proyecto individual de empresa.

Una vez expuestas sus “ ideas de empresa’, se analizardn las ventajas e inconvenientes,
valorandose las iniciativas mas novedosas y originales.

Se fomentara la basqueda del material necesario asi como las informaciones mas recientes
en cuanto a ayudas econémicas a las que puedan acceder para crear su empresa

Se fomentara la actitud de reflexion y andlisis en el proyecto que realicen, dandoles
responsabilidades en la organizacion vy realizacion del mismo, procurando que toda la tarea
gque vayan realizando tenga un pleno significado para sus propios intereses y motivaciones.

4.-CRITERIOS, PROCEDIMIENTOS Y ACTIVIDADES DE EVALU ACION.

Los criterios de evaluacion de este médulo no se estructuran por unidad did4ctica, ya que en
cada una de ellas lo que se ha establecido son los contenidos que se necesitan para poder
llevar a cabo el proyecto empresarial. Del conjunto de todas esas unidades didacticas y de la
normativa se deducen los siguientes criterios de evaluacion:

Obtener la informacién que ayude a determinar el campo empresarial sobre el que se
realizara el proyecto.

Una vez concebida la idea sobre la que se realizara el proyecto se debera definir su
estructura, determinar y seleccionar la documentacién técnica y la normativa aplicable,
seleccionar los medios y los espacios que seran necesarios para poner en marcha el
proyecto.

Cuando esté delimitado el proyecto se evaluara la forma de realizar los célculos y la
cumplimentacién de los distintos documentos oficiales que necesita el proyecto.

Ante problemas concretos derivados de la simulacion del proyecto seran criterios de
evaluacién las distintas soluciones o alternativas que se planteen al problema asi como la
justificacion cualitativa y cuantitativa de la posible solucion.

Seleccion de las variables de cada una de las fases de la ejecucion del proyecto susceptibles
de poder ser evaluadas.

La evaluacién de las distintas variables que componen el proyecto y de éste mismo en su
conjunto.

En cuanto a los procedimientos de evaluacion, ésta se realizard de forma continua
valordndose los progresos y evoluciones realizados por los alumnos durante el desarrollo del
madulo.
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En cuanto a la calificacion final del proyecto se obtendra valorando cada uno de los aspectos
gue seguidamente se detallan cuya cuantificacion informara sobre si el proyecto es Apto.

Nota sobre EJECUCION DEL PROYECTO, de 0 a 5 puntos.

Eleccion de una idea apropiada.

Estructura del proyecto.

Método para obtener los distintos datos.

Elaboracion de la documentacion necesaria.

Alternativas encontradas a los problemas que se han planteado.
Forma de seleccion de alternativas y evaluacion de las mismas.

Nota sobre TECNICAS DE TRABAJO, de 0 a 3 puntos.

Presentacién del proyecto: orden y limpieza.

Técnicas empleadas en la elaboracion del mismo.
Método empleado en la planificacion del trabajo.
Evolucién del trabajo segun la planificacion establecida.

Nota sobre VALORES Y ACTITUDES, de 0 a 2 puntos.

Cuidado del material empleado.

Respeto y colaboracién con sus compafieros y profesores.
Actitud positiva ante el trabajo.

Asistencia y puntualidad.
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MATERIA: FORMACION EN CENTROS DE TRABAJO

CURSO: 2° Grado Medio Gestion Administrativa

DEPARTAMENTO DIDACTICO : Administrativo

PROFESOR/A: Mercedes Zambrano Caizares

1.-OBJETIVOS

1.

Completar los conocimientos, habilidades y destrezas adquiridos en el Centro
educativo con el fin de que los alumnos alcancen mejores y mas ajustados niveles de
educacion profesional.

Posibilitar la adquisicién de técnicas y capacidades que requieren instalaciones,
equipamientos, organizaciones y estructuras propias de centros de produccion y que
por su naturaleza y caracteristicas no pueden darse en los centros educativos.

Favorecer el conocimiento de la estructura organizativa y de las relaciones laborales
de los sectores productivos relativos a los estudios que cursan los alumnos,
facilitdndole su transicion a la vida laboral.

Adaptar los conocimientos adquiridos por los alumnos en el Centro educativo a las
necesidades reales de las empresas de su entorno productivo.

Fomentar en los alumnos la autonomia, creatividad y responsabilidad para resolver
cuestiones que se presentan en la realidad laboral y buscar soluciones con la
necesaria independencia.

2.-CONTENIDOS

Dentro de las actividades a realizar nos encontramos con:

- Contabilidad: de Bancos, Caja, Clientes, Proveedores.

- Facturacion, Almacén, Gestion de IVA, Documentacion de Cobro y pago.
- Cartas Comerciales y tratamiento de la correspondencia.

- Archivo.

- Atencion al publico.

- Manejo de programas e introduccion de datos.

- Contratos y nbminas.

Todas estas actividades deberan reunir las siguientes condiciones:

1. Referirse a actividades reales.

2. Permitir la utilizacion de documentacion real.

3. Permitir la utilizacion de los medios e instalaciones de la empresa colaboradora.

Temporalizacion de las tareas a desarrollar
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A la hora de detallar las actividades a practicar en la empresa hay que tener en cuenta las
caracteristicas y el tipo de empresa. Esto es asi porque las tareas que se realizaran seran
las propias de la empresa que estemos considerando.

Es importante tener en cuenta que al ser las tareas reales, no puede imponerse que un
alumno esté haciendo una determinada actividad durante un nimero determinado de horas
o dias, ya que seran las circunstancias de cada momento, de cada dia temporada, las que
marquen el tiempo que el alumno va a estar realizando una actividad.

No obstante, en la medida de lo posible, se tratara de que el alumno vaya variando de
actividad en la medida de lo posible y de esta forma practique en todas las tareas que la
empresa por su tipo y circunstancias le pueda ofrecer y sirvan de aprendizaje para el
alumno. Para ello actuaremos de la siguiente forma:

- Se mantendra una charla con los alumnos en la que se hablara de los temas 0 materias
gue cada uno tiene de forma mas deficiente aprendida de las actividades que mas le gusta
realizar, del tipo de empresa en que mas le gustaria trabajar, etc. A continuacion, y de
resultas de esta charla, se procede a asignar a los alumnos a las distintas empresas.

- En la primera visita que el tutor docente haga a las empresas hablara con cada empresario
para detallar todas aquellas actividades que el alumno podré practicar en su empresa al
mismo tiempo que se comentard el tiempo que se comentard el tiempo que
aproximadamente podra dedicar a cada una.

- Existe un Cuaderno de Formacion que se facilita a cada alumno y que quedara en la
empresa. En este cuaderno se registraran todas las actividades a realizar por el alumno a
las que se alude en el punto anterior y en el que diariamente se anotaran las que se vayan
practicando. Igualmente se anotaran en este cuaderno otras observaciones tales como
puntualidad, comportamiento, etc. y servir4 para la valoracion y evaluacion del modulo de
F.C.T.

Se ha programado para el modulo de Formacion en Centros de Trabajo del Ciclo de
Gestion Administrativa las siguientes jornadas, horas, plazo de realizacion y frecuencia de
visitas:

PLAZO DE REALIZACION:

- Comienzo: Octubre o Noviembre
- Terminacion: Enero -Febrero

TOTAL HORAS DE E.C.T.:

32 a 40 jornadas aproximadamente a 6 horas cada una... 192 a 240 horas.Segun acuerdo
de colaboracion.

TOTAL HORAS REALIAZACION PROYECTO INTEGRADO:

12 jornadas a 5 horas cada una......60 horas
TOTAL NUMERO DE HORAS AMBOS MODULOS.300 horas

VISITAS ALOS CENTROS DE TRABAJO AREALIZAR POR EL TUTOR:

Al menos una cada quince dias segun indica la normativa legal.
No obstante se prevé hacer al menos dos en algunas quincenas.
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3.-METODOLOGIA Y ACTIVIDADES

La metodologia del presente moédulo se basard principalmente en la orientacion vy
asesoramiento por parte del profesor.

Los alumnos y alumnas asistiran al Centro, donde serdn asesorados en su programa
especifico de Formacion en su Centro de Trabajo.

Se fomentard la actitud de reflexion y analisis en el proyecto que realicen, asi como las
responsabilidades e importancia en la empresa donde realiza las Formacién en Centros de
Trabajo.

MATERIALES SELECCIONADOS PARA EL PROCESO DE ENSENAN zZA Y
APRENDIZAJE

En funcidon de la empresa u organismo donde esta realizando el alumnos la FCT, el
asesoramiento tendrd una aplicacibn complementaria y en casos suplementaria de las
actuaciones del alumno en las diferentes tareas que se le encomienda.

El profesor guiara a cada uno de los alumnos pertenecientes a este médulo, ofertandole las
multiples referencias de que dispone para conseguir que el trabajo a realizar sea el mas
acertado, con vista a las capacidades terminales de este ciclo formativo.

Al ser este modulo de una especial caracteristica, los materiales con que cuentan los
alumnos son de muy diversa indole.

4.-INSTRUMENTOS DE EVALUACION.

El Tutor docente visitara las empresas al menos cada quince dias. Hablara con el alumno,
con el Tutor laboral, con el empresario, si fuera posible. Pedira el Cuaderno de F.C.T. y
observara las actividades realizadas por el alumno y que figuran resefiadas, asi como otras
anotaciones que en dicho libro pudieran figurar.

A la hora de evaluar el médulo y a la vista del cuaderno de seguimiento del alumno, asi
como de la informacion que haya ido suministrando el tutor laboral a lo largo de las
sucesivas visitas, se observaran los siguientes aspectos:

a) Mostrar en todo momento una actitud respetuosa con los procedimientos y normas de la
empresa asi como con el resto del personal y superiores.

b) Incorporarse puntualmente al puesto de trabajo, disfrutando de los descansos permitidos
y no abandonando el centro de trabajo antes de lo establecido, sin motivos debidamente
justificados.

c) Interpretar y cumplir con diligencia las instrucciones recibidas y responsabilizarse del
trabajo asignado, comunicandose eficazmente con la persona adecuada en cada momento.
d) Mantener relaciones interpersonales fluidas y correctas con los miembros del centro de
trabajo.

e) Coordinar su actividad con el resto del equipo y departamentos informando de cualquier
cambio, necesidad relevante o contingencia no prevista.

f) Estimar las repercusiones de su actividad en los procesos de administracion y gestion de
la empresa y en la imagen que esta proyecta.

g) Identificar, obtener y tratar la informacion necesaria de forma correcta.
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DEPARTAMENTO DIDACTICO: FORMACION Y ORIENTACION LABORAL
PROFESORADO: ALBERTO CARNERO CASTRO

JEFE DE DEPARTAMENTO: EMILIA CEJUDO PEREZ

1. OBJETIVOS:

a) Adquirir la competencia profesional caracteristi ca de cada titulo.

b) Comprender la organizacién y caracteristicas del se  ctor correspondiente, asi como
los mecanismos de la Insercién profesional, conocer la legislacion laboral basica y los
derechos y obligaciones que se derivan de las relac  iones laborales, y adquirir los
conocimientos y habilidades necesarios para trabaja r en condiciones de seguridad y
prevenir los posibles riesgos derivados de las situ aciones de trabajo.

¢) Adquirir una identidad y madurez profesional motivadora de futuros aprendizajes y
adaptaciones al cambio de las cualificaciones"

Como se ve, los contenidos béasicos de la FOL abarcan el apartado b) y c¢) del citado
articulo. En consecuencia, la F.O.L. pasa a tener rango de "modulo profesional” que se ha de
impartir en todos los Ciclos Formativos de Formacién Profesional de Grado Medio y de
Grado Superior.  El mercado laboral presenta unas perspectivas en las que los estudios
técnico-profesionales implican una formacion adecuada para la transicion a la vida activa y, al
mismo tiempo, exige el convencimiento de que el binomio formacién-orientacién constituye un
proceso unico, dinamico y permanente.

La FOL tiene como finalidad primordial contribuir a proporcionar esa preparacion
necesaria para la transicion, insercion y adaptacion a la vida activa y profesional.

Estos objetivos generales se concretan en los siguientes:

7. Capacitar al alumnado para que adquiera los conocimientos mas amplios posibles
acerca de las normativas de salud laboral y de los riesgos que entrafia la profesion.
1.2. Ejercitar procedimientos y técnicas para prevenir o actuar en casos de accidente.
1.3.Tomar conciencia y mentalizarse de que unas condiciones saludables en el ambito
medioambiental y sociolaboral repercuten de modo muy especial en la calidad de
vida
y en la consecucion de una insercion profesional mas satisfactoria.
1.4.Conocer la legislacion laboral basica y la practica de procedimientos que faciliten el
andlisis y busqueda de informacion o de identificacion de textos juridico-laborales.
1.5. Reforzar el compromiso de solidaridad y responsabilidad ante las variadas
profesional conflictivas o problematicas del entorno profesional.
1.6. Conocer los recursos o mecanismos de autoorientacion y de insercion profesional.
1.7.Procurar que el alumnado desarrolle los procedimientos mas apropiados para
prepararse para la busqueda y los probables cambios de empleo.
1.8.Fomentar actitudes y valores que favorezcan una adecuada transicion a la vida
activa 'y
profesional.

1. CONTENIDOS:

U.D.1. SALUD LABORAL

1.- Introduccion a la Salud Laboral.

2.- El marco normativo d la salud laboral.

3.- Dafios profesionales.

4.- Riesgos Profesionales.

5.- El sistema de seguridad.

6.- Sujetos implicados y responsabilidad de la salud laboral.
7.- Primeros Auxilios.
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U.D.2. LEGISLACION Y RELACIONES LABORALES

1.- El ordenamiento laboral.

2.- La contratacion laboral y la dindmica de la relacion laboral.
3.- Derechos y deberes laborales.

4.- Organos de representacion colectiva.

5.- La negociacion colectiva.

6.- La suspension y extincion de las relaciones laborales.

7.- La seguridad Social.

U.D.3._ORIENTACION E INSERCION LABORAL

1.- Auto-orientacién y potencial profesional.

2.- El mercado de trabajo.

3.- El proceso de busqueda de empleo e insercion laboral.
4.- El proceso de presentacion y seleccion.

5.- Iniciativas para el trabajo por cuenta propia.

3.METODOLOGIA Y ACTIVIDADES

3.1. Metodologia docente.

La metodologia seré activa y participativa por parte de los alumnos.

Los alumnos trabajardn en equipo en la realizacion de los supuestos practicos o actividades
previstas para cada tema, individual, para comprobar la iniciativa del alumno cuando se trate
de buscar y seleccionar informacion.

Como criterios generales destacamos los siguientes:

5 Los contenidos estaran dirigidos de forma que se potencie el "Saber Hacer".

6 Secuenciar el proceso de aprendizaje de forma que las capacidades sean adquiridas
de forma adecuada.

7 Informar de los contenidos, capacidades terminales, criterios de evaluacién, unidades
de competencia, unidades de trabajo y actividades en el modulo.

8 Presentar los contenidos tedricos y practicos de cada unidad didactica.

9 Indicar los criterios de evaluacion a seguir en cada unidad didéctica.

10Realizar ejercicios practicos en todas las unidades didacticas.

11Comenzar las unidades didacticas con una introduccién motivadora, poniendo de
manifiesto la utilidad o funcionalidad de la misma en el mundo profesional.

12Presentar la documentacion técnica necesaria para el desarrollo de las unidades de
trabajo.

13Realizar trabajos o actividades individuales o en grupo.

10. Llevar a cabo visitas técnicas y/o culturales.

11.  Proporcionar la solucion de supuestos practicos como modelo de las actividades

que hay que realizar.
12. Realizar actividades alternativas para afianzar el contenido de las unidades
didacticas y unidades de trabajo.
13. Poner en comun el resultado de las actividades.
14. Dar a conocer el entorno socio-cultural y laboral.
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Seccién 1.115. Fomentar estrategias que provoguen un aprdizaje y una
comprension significativa del resto de los contenid educativos: Hechos,  Conceptos,
Principios, Terminologia, etc.
Seccién 1.216.  Utilizar el binomio teoria y practica de foma permanente durante todo
el proceso de Aprendizaje.
Seccion 1.317.  Comprobar y evaluar los conceptos, procadientos y actitudes
durante el desarrollo de las actividades.

3.2. Actividades habituales de los alumnos

De las dos o tres horas semanales, segun el mdodulo se curse durante el
primer o segundo o se dedicaran al estudio teo6rico de las unidades
didacticas del modulo, asi como a la resolucibn de ejercicios préacticos
referidos a las unidades didacticas del modulo.

3.3. Materiales curriculares:

Durante el presente curso se contard con el libro de texto: "Formacion vy
orientacion Laboral” Ciclo Formativo de Grado Medio o Superior”, ed. Editex o
Macgraw Hill (textos recomendados ). Se complementara el material didactico del
alumno con fotocopias, o0 uso alternativo de las nuevas TIC ( en especial | a
conexion a internet) en aquellas familias profesion ales en que su uso sea
posible, sobre:

- Convenios Colectivos,
- Estatuto de los trabajadores,
- Normativa laboral sobre temas referentes al médulo,

- Ley de prevencidn de riesgos laborales, y guias técnicas para la
valoracién de los principales riesgos que se presen tan en cada familia
profesional concreta,

- Contratos de trabajo,
- Nominas,

- Periddicos en los que se haga referencia a temas laborales, de
prevencion de riesgos laborales u ofertas de empleo,

- Cualquier tipo de documentacion que haga referencia a temas
laborales, de prevencion de riesgos o0 de acceso al mundo laboral,
tanto por cuenta ajena como propia.

- Paginas web de referencia para cada uno de los blog ues
modulares,

Se contara igualmente con la asistencia de personal especializado en dichas materias.

Hay previstas salidas extraescolares a centros de trabajo, en los que el alumno podra
comprobar determinados aspectos estudiados en la parte tedrica.

Se pretende igualmente que el alumnado fuera del horario lectivo realice trabajos de
investigacion o indagacion tales como visitas al SAE, ETT, oficinas de colocacion,
organismos municipales de orientacion y empleo, Andalucia Orienta, etc... En
consideracion a tales actividades se procurara que, sin menoscabar el desarrollo
habitual del resto de clases, los alumnos/as no asistan a una clase lectiva que coincida
preferentemente con la primera o Ultima hora de clase, para poder acudir a tales
organismos.
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4. EVALUACION

4.1 Procedimientos de evaluacion

Para evaluar el médulo de "Formacién y Orientacion Laboral", se emplearan,

ademas de las consideraciones generales comunes a todo el ciclo formativo, los
instrumentos que se detallan:

Evaluaciones trimestrales:

Al menos una prueba escrita, compuesta por: Preguntas tetricas de breve

respuesta y problemas practicos de aplicacion similares a los resueltos en

clase.

« De forma diaria: ejercicios y problemas propuestos en clase, de forma
individual o en grupos, de duracion breve e inmediata correccion.

Realizacién de ejercicios préacticos referidos a la teoria explicada.

Evaluacién final y extraordinaria:

Prueba escrita, compuesta por: preguntas teoricas de breve contestacion y
problemas de aplicacion.
Como norma general todos los alumnos han de asistir diariamente a clase,

asi como participar activamente en ella para poder ser evaluados
positivamente.

4.2. Formas de recuperacion:

Prueba escrita, compuesta por: preguntas teoricas de breve contestacion y

problemas de aplicacion similares a los propuestos en la prueba de
evaluacion ordinaria .

4.3. Criterios de evaluacion:

. Pruebas Obijetivas: 70 % de la calificacion.
. Andlisis de tareas y trabajos: 15 % de | a calificacion.
. Asistencia y participacion: 15% de la ca lificacion.
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