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1. JUSTIFICACION

Las Horas de Libre Configuracién es uno de los mddulos profesionales del Ciclo Formativo de
Administracién y Finanzas regulado por el Real Decreto 1584/2011, de 4 de noviembre, por el que
se establece el Titulo de Técnico Superior en Administracién y Finanzas y se fijan sus ensefanzas
minimas y por la Orden de 11 de marzo de 2013, por la que se desarrolla el curriculo
correspondiente al titulo de Técnico Superior en Administracidn y Finanzas.

El objeto de estas horas de libre configuracién sera determinado por el Departamento de la
familia profesional de Administracidon y Gestion, que podra dedicarlas a actividades dirigidas a
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favorecer el proceso de adquisicion de la competencia general del titulo o a implementar la

formacion relacionada con las tecnologias de la informacion y la comunicacidn o a idiomas.

En %citada Orden, por la que se desarrolla el curriculo correspondiente al titulo de
Administracion y Finanzas, se establece que dichas horas de libre configuracién se impartiran a
lo largo del segundo curso, con una distribucién de tres horas semanales, dedicando un total de
63 horas durante dicho curso.

A la hora de determinar los contenidos que se impartiran en las horas de libre configuracion
de este ciclo formativo, el Departamento ha tenido en cuenta varios aspectos:

Los avances en informdtica y telecomunicaciones hacen que las nuevas tecnologias estén
presentes en la mayoria de las empresas. Ordenadores cada vez mas potentes, programas mas
sofisticados y sencillos de utilizar, servicios de comunicaciones cada vez mads rdpidos y seguros
ofrecen nuevas posibilidades de negocios, nuevas formas de contacto con clientes, proveedores
y nuevas estrategias comerciales.

El perfil profesional que establece el titulo que viene determinado por las competencias
profesionales del mismo, exige que el alumnado sea capaz de Gestionar los procesos de
tramitacion administrativa empresarial en relacion a las dreas comercial, financiera, contable y
fiscal, con una visién integradora de las mismas.

Cualquier actividad que pueda hacerse manualmente en una oficina puede ser automatizada
o ayudada por herramientas ofimaticas que permiten idear, crear, manipular, transmitir y
almacenar informacién necesaria en una oficina. Igualmente, el software de gestiéon empresarial
o de administracién, permite coordinar y manejar la distribucién, el inventario, la contabilidad, la
produccidn y logistica, entre otras cosas.

Tanto la ofimatica como el software de gestidn tienen una gran importancia para esta profesion,
y es fundamental para la aplicacién de gran parte de los contenidos de practicamente todos los
modulos profesionales que se integran en el titulo de Gestion Administrativa, de ahila necesidad
de reforzary afianzar estos conocimientos en el alumnado.

Por todo ello, el Departamento ha propuesto que las horas de libre configuracion del segundo
curso del cdclo formativo de Administracion y Finanzas, tengan contenidos de “Software de
gestion empresarial”, que reforzara los contenidos de otros médulos, como son los relacionados
con la contabilidad, la compraventa y los recursos humanos. Todo ello, teniendo en cuenta que
gran parte de las operaciones gestionadas a través de dichas aplicaciones, debe quedar
registrada contablemente por lo que el Departamento de esta familia profesional ha decidido
que dichas horas estén adscritas al mdédulo profesional “Contabilidad y Fiscalidad" para el
presente curso.



]
1.}::Marco Normativo para la Formacidn Profesional en Esp afia y Andalucia

““Leves ORGANICAS

o Ley—O—rgénica 3/2022, de 31 de marzo, de ordenacidn e integracion de Formacion Profesional.
(BOE01/04/2022)

o Ley orgénica 3/2020, de 29 de diciembre, por la que se modifica la Ley Orgénica 2/2006, de 3 de

mayo.
o Ley17/2007, 10de diciembre, de Educacion de Andalucia, (LEA). (BOJA 26/12/ 2007)

DE LA ORDENACION DE LA FORMACION PROFESIONAL INICIAL

e Real Decreto 659/2023, de 18 de julio, por el que se desarrolla la ordenacién del Sistema de
Formacién Profesional. (BOE 22-07-2023)

DE CENTROS

e Decreto 327/2010, de 13 de julio, por el que se aprueba el Reglamento Organico de los
Institutos de Educacién Secundaria. (BOJA 16-07-2010)

e ORDEN de 20 de agosto de 2010, por la que se regula la organizacién y el funcionamiento de
los institutos de educacidn secundaria, asi como el horario de los centros, del alumnado y del
profesorado. (BOJA 30-08-010)

DE LAS ENSENANZAS

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

e Orden de 11 de marzo de 2013, por la que se desarrolla el curriculo correspondiente al titulo
de Técnico Superior en Administracién y Finanzas. (BOJA 22-04-2013)

e ORDEN de 28 de septiembre de 2011, por la que se regulan los mddulos profesionales de
formacién en centros de trabajo y de proyecto para el alumnado matriculado en centros
docentes de la Comunidad Auténoma de Andalucia.

DE LA EVALUACION

e ORDEN de 29 de septiembre de 2010, por la que se regula la evaluacidn, 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.
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2. OBJETIVOS
2.1.—Eompetencia General del Titulo

Segun, Real Decreto 1584/2011, de 4 de noviembre, por el que se establece el Titulo de Técnico
Superior en Administracion y Finanzas y se fijan sus ensefianzas minimas. (BOE 15-12- 2011),
recogidos también en la Orden de 11 de marzo de 2013, por la que se desarrolla el curriculo
correspondiente al titulo de Técnico Superior en Administracion y Finanzas (BOJA 22- 04-2013), por
el que se establecen las ensefianzas correspondientes al Titulo de Formacidn Profesional de Técnico
Superior en Administracion y Finanzas en Andalucia, perteneciente a la familia profesional de
Administracion y Gestion, los requerimientos generales de cualificacion profesional del sistema
productivo para este técnico y sus competencdias profesionales

consisten en “organizar y ejecutar las operaciones de gestion y administracion en los procesos
comerciales, laborales, contables, fiscales y financieros de una empresa publica o privada, aplicando
la normativa vigente y los protocolos de gestion de calidad, gestionando la informacion, asegurando
la satisfaccion del cliente y/o usuario y actuando segun las normas de prevencion de riesgos
laborales y proteccion medioambiental”.

Las cualificaciones profesionales y sus correspondientes mddulos formativos seran los regulados en
Real Decreto 1087/2005, de 16 de septiembre, por el que se establecen nuevas cualificaciones
profesionales que se incluyen en el Catalogo nacional de cualificaciones profesionales, asi como sus
correspondientes mddulos formativos que se incorporan al Catdlogo modular de formacién
profesional, y se actualizan determinadas cualificaciones profesionales de las establecidas por el
Real Decreto 295/2004, de 20 de febrero; Real Decreto295/2004, de 20 de febrero, por el que se
establecen determinadas cualificaciones profesionales que se induyen en el Catdlogo nacional de
cualificaciones profesionales, asi como sus correspondientes médulos formativos que se incorporan
al Catalogo modulas de formacién profesional; Real Decreto 107/2008, de 1 de febrero, por el que
se complementa el catdlogo nacional de cualificaciones profesionales, mediante el establecimiento
de siete cualificaciones profesionales de la Familia Profesional de Administracién y Gestién.

2.2. Competencias Profesionales, Personales y Sociales

Las competencias profesionales, personales y sociales de este titulo son las que se relacionan a

continuacion:

a) Tramitar documentos o comunicaciones internas o externas en los circuitos de informacién de la
Empresa.

b) Elaborar documentos y comunicaciones a partir de érdenes recibidas, informacién obtenida y/o

necesidades detectadas.

c) Detectar necesidades administrativas o de gestion de la empresa de diversos tipos, a partir del

andlisis de la informacion disponible y del entorno.

d) Proponer lineas de actuacién encaminadas a mejorar la eficiencia de los procesos

administrativos en los que interviene.

e) Clasificar, registrar y archivar comunicaciones y documentos segun las técnicas apropiadas y los
parametros establecidos en la empresa.
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f) Gestionar los procesos de tramitacion administrativa empresarial en relacion a las dareas

comercial, financiera, contable y fiscal, con una vision integradora de las mismas.

g) Realizar la gestién contable y fiscal de la empresa, segun los procesos y procedimientos
administrativos, aplicando la normativa vigente y en condiciones de seguridad y calidad.

h) Supervisar la gestidon de tesoreria, la captacién de recursos financieros y el estudio de viabili dad
de proyectos de inversidn, siguiendo las normas y protocolos establecidos.

i) Aplicar los procesos administrativos establecddos en la seleccidn, contratacion, formacion y
desarrollo de los Recursos Humanos, ajustandose a la normativa vigente y a la pol itica empresarial.
j) Organizar y supervisar la gestion administrativa de personal de la empresa, ajustandose a la
normativa laboral vigente y a los protocolos establecidos.

k) Realizar la gestiéon administrativa de los procesos comerciales, llevando a cabo las tareas de
documentacién vy las actividades de negociacidn con proveedores, y de asesoramiento y relacién
con el cliente.

[) Atender alos clientes/usuarios en el ambito administrativo y comercial asegurando los niveles de
calidad establecidos y ajustandose a criterios éticos y de imagen de la empresa/institucion.

m) Tramitar y realizar la gestion administrativa en la presentacion de documentos en diferentes
organismos y administraciones publicas, en plazo y forma requeridos.

n) Adaptarse a las nuevas situaciones laborales, manteniendo actualizados los conocimientos
cientificos, técnicos y tecnolégicos relativos a su entorno profesional, gestionando su formaciény
los recursos existentes en el aprendizaje a lo largo de la vida y utilizando las tecnologias de la
informacion y la comunicacion.

) Resolver situaciones, problemas o contingencias con iniciativa y autonomia en el ambito de su
competencia, con creatividad, innovacion y espiritu de mejora en el trabajo personal y en el de los
miembros del equipo.

o) Organizar y coordinar equipos de trabajo con responsabilidad, supervisando el desarrollo del
mismo, manteniendo relaciones fluidas y asumiendo el liderazgo, asi como aportando soluciones a
los conflictos grupales que se presenten.

p) Comunicarse con sus iguales, superiores, clientes y personas bajo su responsabilidad, utilizando
vias eficaces de comunicacién, transmitiendo la informacion o conocimientos adecuados y
respetando la autonomia y competencia de las personas que intervienen en el ambito de su
trabajo.

g) Generar entornos seguros en el desarrollo de su trabajo y el de su equipo, supervisando y
aplicando los procedimientos de prevencién de riesgos laborales y ambientales, de acuerdo con lo
establecido por la normativa y los objetivos de la empresa.

r) Supervisary aplicar procedimientos de gestidon de calidad, de accesibilidad universal y de “disefio
para todos”, en las actividades profesionales incluidas en los procesos de produccidn o prestacién
de servicos.

s) Realizar la gestion basica para la creacidn y funcionamiento de una pequefia empresa y tener
iniciativa en su actividad profesional con sentido de la responsabilidad social.

t) Ejercer sus derechos y cumplir con las obligaciones derivadas de su actividad profesional, de
acuerdo con lo establecido en la legislacion vigente, particdipando activamente en la vida
econdmica, social y cultural.

2.3 Objetivos Generales del Titulo

Los objetivos generales de este ciclo formativo son los siguientes:

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

estructura, elementos y caracteristicas para elaborarlos.

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

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

e) Analizar la informacion disponible para detectar necesidades relacionadas con la gestién
empresarial.

f) Organizar las tareas administrativas de las areas funcionales de la empresa para proponer lineas
de actuacién y mejora.

g) ldentificar las técnicas y pardmetros que determinan las empresas para clasificar, registrar y
archivar comunicaciones y documentos.

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

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

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

k) Preparar la documentacién asi como las actuaciones que se deben desarrollar, interpretando la
politica de la empresa para aplicar los procesos administrativos establecidos en la seleccion,
contratacion, formacion y desarrollo de los recursos humanos.

I) Reconocer la normativa legal, las técnicas asociadas y los protocolos relacionados con el
departamento de recursos humanos, analizando la problematica laboral y la documentacién
derivada, para organizary supervisar la gestion administrativa del personal de la empresa.

m) Identificar la normativa vigente, realizar célculos, seleccionar datos, cumplimentar documentos
y reconocer las técnicas y procedimientos de negociacion con proveedores y de asesoramiento a
clientes, para realizar la gestion administrativa de los procesos comerciales.

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

fi) ldentificar modelos, plazos y requisitos para tramitar y realizar la gestiéon administrativa en la
presentacién de documentos en organismos y administraciones publicas.

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

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

g) Tomar decisiones de forma fundamentada, analizando las variables implicadas, integrando
saberes de distinto ambito y aceptando los riesgos y la posibilidad de equivocacién en las mismas,
para afrontary resolver distintas situaciones, problemas o contingencias.

r) Desarrollar técnicas de liderazgo, motivacién, supervision y comunicacién en contextos de
trabajo en grupo, para facilitar la organizacién y coordinacién de equipos de trabajo.

s) Aplicar estrategias y técnicas de comunicacién, adaptdndose a los contenidos que se van a
transmitir, a la finalidad y a las caracteristicas de los receptores, para asegurar la eficacia en los
procesos de comunicacion.
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t) Evaluar situaciones de prevencién de riesgos laborales y de proteccién ambiental, proponiendo y

aplicando medidas de prevencion personales y colectivas, de acuerdo con la normativa aplicable en
los procesos de trabajo, para garantizar entornos seguros.

u) ldentificar y proponer las acciones profesionales necesarias, para dar respuesta a la accesibilidad
universal y al “disefno para todos”.

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

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

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

2.4. Resultados de Aprendizaje del Mdédulo Profesional

1. Gestiona la documentacion contable manejando el software correspondiente.

2. Gestiona la documentacién comercial y los stocks manejando el software
correspondiente.

3. Gestiona la documentacion contable manejando el el software correspondiente.

3. CONTENIDOS

3.1 Contenidos basicos

#Software de gestion de la contabilidad:

- Creacidn y configuracion de empresas.

- Enlace con otras aplicaciones de gestion.

- Elaboracién y gestién de los asientos contables.

- Gestidn de los documentos de informacidn contable.

- Aplicacion de los procesos en la regularizacién y cierre del ejercicio.

#Software de gestion comercial y de stocks:

- ldentificacion de la normativa sobre facturacion.

- Creacion y configuracion de empresas.

- Gestién de clientes y proveedores.

- Control y gestidn de los stocks de la empresa.

- Gestion de la documentacion relativa a la facturacion.
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= - Impresién de los documentos.

— =FElaboracion de informes.

4Software de gestion de los recursos humanos:

- Creacion y configuracion de empresas.

- Enlace con otras aplicaciones de gestion.

- Configuracion del sistema: tablas de Seguridad Social, retenciones, convenios,
contratos, trabajadores...

- Gestidon de ndminas e impresos oficiales.

- Elaboracién de informes.

3.2.- Unidades de Trabajo.

LIBRE CONFIGURACION UNIDAD TRABAJO 1. Software de Gestion de la Contabilidad. CURSO:
22 G.S. RELACION CURRICULO OBJETIVOS DIDACTICOS CONTENIDOS

OBJETIVOS

GENERALES. (RD.

1584/2011-

0.11/2013): d) h) t)

RESULTADO DE
APRENDIZAJE

(0.11/3/2013): 1

Identificar los distintos
elementos que componen el
correspondiente software de
gestion.

Crear y configurar empresas
en el correspondiente
software de gestion.

Realizar el enlace con otros
programas de gestion.
Identificar el Plan General de
Contabilidad.

Crear y gestionar asientos

contables con el
correspondiente software de
gestion.

Analizar la informacdn

contable y elaborar los
doaumentos y  modelos
contables y fiscales con la
aplicadén informatica.
Comprender y realizar los
procesos de derre del
ejercicio con la asistencia del
correspondiente software de
gestion.

- Creaddny configuracdn
de empresas.

- Enlace con otras
aplicadones de gestion.

- Elaboracién ygestién de
los asientos contables.

- Gestionde los
documentos de
informacidon contable. -
Aplicaddnde los procesos
en la regularizaddn y derre
del ejerdicio.

Estilo metodolégico:

Participativo yactivo

Espacios: R-3

Recursos:

Ordenadores ysoftware de
gestién empresarial.

Trimestre: 12
Temporalizacion:

21 sesiones

CRITERIOS DE EVALUACION




a) Se han identificado los distintos elementos que componen el correspondiente software de gestion.b)
Se han creado y configurado empresas en el correspondiente software de gestion.

C) Se ha realizado el enlace con otros programas de gestion.

d) Se identifica el Plan General de Contabilidad.

e) Se han creado ygestionado asientos contables con el correspondiente software de gestién.

f) Se ha analizado la informacdn contable yse han elaborado los documentos v modelos contables v fiscales con la aplicaddn
informdtica. g) Se han comprendido y realizado los procesos de derre del ejerccio con la asistenda del correspondiente
software degestion.

LIBRE CONFIGURACION UNIDAD TRABAJO 2. Software de Gestion Comercial y Stocks CURSO: 22
G.S. RELACION CURRICULO OBJETIVOS DIDACTICOS CONTENIDOS

OBJETIVOS Identificar yaplicarla nomativa - ldentificaddn de la nomativa Estilo met.:
vigente en materia de facturadon. .
GENERALES. 8 sobre facturadon. Parti cipativo y activo
(RD. Sefialar los distintos elementos L, .,
. - Creaddny configuracién de
gue componen el correspondiente Espacios:
1584/2011-- software de gestién. empresas. R.3
0.11/2013): Configurar 'y personalizar | _Gegtignde dientesy
empresas teniendo en cuenta sus
b) d) t) caracteristicas propias. proveedores. Recursos:
Identificar y cumplimentar las - Control y gestién de los stocks Ordenadores y
tablas generales y maestras en el de laempresa. software de gestidén
correspondiente  software  de . L. empresarial
RESULTADO gestion., - Gestién de la documentacion p .
DE relativa ala facturacién.
Trimestre: 12
APRENDIZAIJE L - Impresién de los documentos.
Reconocer los distintos
(0.11/3/201 documentos comerdales que - Elaboradén de informes. Temporalizacion:
3):2 integra el programa. 21 sesiones

Identificar yelaborar documentos
del almacén yla facturacion.

Obtener y analizar distintos
informes y estadisticas con el
asistente del correspondiente
software de gestién.

Utilizar periféricos parala
impresion de los
documentos generados.

CRITERIOS DE EVALUACION




£5a) Se ha identificado yaplicado la nomativa vigente en materia de facturacién.

‘ *b) Se han identificado los distintos elementos que componen el correspondiente software de gestidn.c) Se han
configurado y personalizado empresas teniendo en cuenta sus caracteristicas propias.d) Se han identificado y
cumplimentado las tablas generales y maestras en el correspondiente software de gestion. €) Se reconocen los

distintos docume ntos comerdciales que integra el programa.

f) Se hanidentificado yelaborado documentos del almacén yla facturacién.
g) Se han obtenido yanalizado distintos informes y estadisticas con el asistente del correspondiente software de
gestion. h) Se han utilizado periféricos paralaimpresion de los documentos generados.

LIBRE CONFIGURACION UNIDAD TRABAJO 3. Software de Gestion de los Recursos Humanos.
CURSO: 22 G.S.RELACION CURRICULO OBJETIVOS DIDACTICOS CONTENIDOS

OBJETIVOS GENERALES.
(RD. 1584/2011--

0.11/2013):

d) m)t)

Identificar los distintos
elementos que
componen el
correspondiente
software de gestion.

Crear y configurar
empresas
personalizadas en el
correspondiente
software de gestion.

Realizar el enlace con
otras aplicaciones.

- Creacion vy
configuracion de

empresas.

- Enlace con otras
aplicaciones de

gestion.

Estilo met.:

Participativo y activo

Espacios:
R-3




RESULTADO DE
APRENDIZAJE -
(0.11/3/2013):
; =

Identificar, modificar o
anadir convenios y
contratos de trabajo.
Crear y gestionar los
trabajadores de la
empresa y toda la
documentacion que
genera enrelaciénala
Seguridad Social y
Hacienda.
Confeccionar,
modificar e imprimir
néminas, gestionando
el pago de las mismas.
Cumplimentar

periddicamente los
impresos oficiales de
cotizacion y

retenciones. Recoger
incidencias (bajas por
enfermedad,
vacaciones, etc...)
Emitir certificados
oficiales y de empresa.
Elaborar informes.

- Configuracion del
tablas de
Social,

sistema:
Seguridad
retenciones,
convenios, contratos,
trabajadores...

- Gestién de nGminas
e impresos oficiales.
- Elaboracion de
informes.

Recursos:

Ordenadores y software
de gestion empresarial.
Trimestre: 22
Temporalizacion:

21 sesiones

CRITERIOS DE EVALUACION

a) Se han identificado los distintos elementos que componen el correspondiente

software de gestion.

b) Se han creado y configurado empresas personalizadas en el correspondiente

software de gestion.
C) Se ha realizado el enlace con otras aplicaciones.

d) Se identifican, modifican o afiaden convenios y contratos de trabajo.€) Se han
creado y gestionado los trabajadores de la empresa y toda la documentacion que
genera en relacion a la Seguridad Social y Hacienda. f) Se han confeccionado,
modificado e imprimido néminas, gestionando el pago de las mismas.

g) Se han cumplimentado periédicamente los impresos oficiales de cotizacion y

retenciones.

h) Se recogen incidencias (bajas por enfermedad, vacaciones, etc...)
i) Se emiten certificados oficiales y de empresa.

J) Se elaboran informes.

3.3 Temas transversales

En el actual modelo de ensefianza, que promueve la formacién integral de la persona, es
necesario que estén presentes en todos los mddulos que se desarrollan en los diferentes ciclos
formativos los contenidos transversales, que son los que se refieren a grandes temas que
engloban multiples contenidos que dificilmente pueden adscribirse especificamente a ningin
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modulo en particular.

Los temas transversales seran tratados a medida gue se expongan y estudien el resto de
‘contenidos especificos del ciclo formativo, estando presente en todos los mddulos y de forma
continuz:ln los intercambios comunicativos y en los trabajos realizados en la ejecucién de las
practicasy en los talleres.

Educacion moral y civica, donde se desarrollardn criterios de actuacién que favorezcan
intercambios responsables y comportamientos de respeto, honestidad, tolerancia y flexibilidad
con los compafieros. Propiciaremos actividades de debate, tertulia, etc.

6 de diciembre: Dia de la Constitucion Espafiola. 10 de diciembre: Dia de los Derechos Humanos.

Educacién para la paz, donde se desarrollan habilidades para el trabajo en grupo, escuchando y
respetando las opiniones de los demas. 30 de enero: Dia de la Pazy la No-Violencia.

Educacion ambiental. Concienciaremos al alumnado de la necesidad de efectuar un uso racional
de los recursos existentes y una correcta disposicién de los residuos para facilitar su posterior
reciclaje. 22 de marzo: Dia del Agua. 22 de abril: Dia Mundial de la Tierra. 5 de junio: Dia Mundial
del Medio Ambiente.

Educacién para la salud. Respetando las normas de seguridad e higiene respecto a la
manipulacidon de herramientas, equipos e instalaciones, efectuando las précticas con rigor, de
forma que el resultado cumpla con la normativa y no tenga efectos nocivos para la salud o
integridad fisica de las personas y asi conseguir que el alumnado reflexione sobre la necesidad de
establecer unas normas de seguridad e higiene personales y del producto, que las conozcay las
ponga en practica en el desarrollo de las actividades formativas, asi como tomen conciencia de
las posibles consecuencias de no cumplirlas. Se corregird a los alumnos que adopten posturas
incorrectas a la hora de trabajar con el ordenador. 16 de octubre: Dia Mundial de la
Alimentacion.

Educacion para la igualdad de oportunidades entre sexos, tomando una actitud abierta a nuevas
formas organizativas basadas en el respeto, la cooperaciény el bien comun, prescindiendo de los
estereotipos de género vigentes en la sociedad, profundizando en la condicion humana, en su
dimensién emocional, social, cultural y fisioldgica, estableciendo condiciones de igualdad en el
trabajo en equipo. Ademas, debe desarrollarse un uso del lenguaje no sexista y mantener una
actitud critica frente a expresiones sexistas a nivel oral y escrito. 8 de marzo: Dia Internacional de
la Mujer. 19 de marzo: Dia del Padre. Primer domingo de mayo: Dia de la Madre. 10 de
diciembre: Dia de los Derechos Humanos. 20 de noviembre: Dia de los derechos del nifio y la
nina.

Tecnologias de la informacién y de la comunicacidn, donde el alumnado valore e incorpore las
NNTT, familiarizandose con los instrumentos que ofrece la tecnologia para crear, almacenar,
organizar, procesar, presentar y comunicar informacion. Utilizando las NNTT en la consulta de
informacidn técnica, en los informes, memorias y exposiciones orales y escritas. Una de las
competencias clave de la educacién es la del conocimiento y el uso habitual de las tecnologias de
la informacion y de las comunicaciones en el aprendizaje. Se promovera con el uso de material
audiovisual como informatico. Uso de |la Moodle. 17 de mayo dia mundial de Internet

Con los contenidos transversales conseguimos dotar al alumnado de una formacién integral, que
contribuya a su desarrollo como persona en todas sus dimensiones y no sélo como estudiante.
La presencia de los temas transversales en el desarrollo curricular es responsabilidad de toda la
comunidad educativa, especialmente del equipo docente, por eso deben estar presentes en el
proyecto educativo de centro y en las programaciones didacticas. Estos temas transversales no
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suelen contar en las programaciones con una temporalidad propia, sino que la propia naturaleza
deflas mismas induce a cierta espontaneidad en su integracién, por lo que aprovecharemos el
‘momento-en que ocurran acontecimientos en la sodedad para impregnar con estos contenidos
la practica educativa y el trabajo diario en el aula. El papel que juega el profesor en el campo de
los valores es determinante en lo que respecta a su actitud personal en la organizacién y
moderacién de las actuaciones del alumnado y sobre todo en el desarrollo en el aula, que es
donde se debe hablar de valores y comportamientos, asi como de su aprendizaje.

4. METODOLOGIA

Las lineas de actuacion en el proceso enseinanza- aprendizaje que permiten alcanzar los
objetivos del mddulo versardn sobre:

- El analisis de los cambios y novedades que se producen en el mercado de aplicaciones
informaticas.

- Identificacién de la normativa contable, de facturacién y laboral, que se maneja en una
empresa.

- La instalacién y actualizacién de aplicacionesde gestién empresarial.

- La elaboracién de asientos contables, documentacion relativa a la facturacién y la gestién de
documentos generada por los recursos humanos de una empresa, mediante el software
informatico.

- El analisis de la documentacién, especialmente a través de los informes generados por el
software de gestidon contable, de stocks y de personal.

- La asistencia y resoludon de problemas en la explotacion de aplicaciones.
Por ello, los principios metodolégicos aplicables son los que se relacionan: -Los

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

-‘Secuendar el proceso de aprendizaje de forma que las capacidades sean adquiridas de forma
adecuada.

‘Informar sobre los contenidos, capacidades terminales, criterios de evaluacidn, unidades de
competencia, unidades de trabajo y actividades en el médulo.

‘Presentar los contenidos tedricos y practicos de cada unidad didactica.
‘Indicar los criterios de evaluacion que se deben seguir en cada unidad didactica.

-Realizar una evaluacién inicial.

-Comenzar las unidades de contenido con una introduccion motivadora, poniendo de manifiesto
la utilidad de la misma en el mundo profesional.

‘Presentar la documentacién técnica necesaria para el desarrollo de las unidades de trabajo.
-Realizar trabajos o actividades individuales o en grupo.

-Realizar actividades alternativas para afianzar el contenido de las unidades didacticas y de las
aplicaciones informaticas.

-Dar a conocer el entorno socio-cultural y laboral.

‘Fomentar estrategias que provoquen un aprendizaje y una comprension significativa del resto
de los contenidos educativos: conceptos, principios, terminologia, etc.



==
gdtilizar el binomio teoria y practica de forma permanente durante todo el proceso de
aprendizaje.

~~Comprobar y evaluar los conceptos, procedimientos y actitudes durante el desarrollo de las
actividades.

‘Metodologia activa, que vaya a lo concreto.

‘Valoracién del trabajo del alumno en el aula.

‘Pruebas objetivas escritas de conocimientos.

Se pretende desarrollar una metodologia activa que facilite la participacién del alumno, el
desarrollo de sus capacidades y el interés por la informatica.

Esta metodologia en general constara de:

- Exposicidn tedrico-practica del contenido de cada aplicacién informatica de gestion, apoyada
con los distintos recursos materiales y audiovisuales disponibles.

- Los temas deben exponerse en un lenguaje sencillo a la vez que técnico para que el alumno,
futuro profesional, vaya conociendo la terminologia propia de su futura profesién y que le
ayude a comprender los distintos encuadramientos de los mismos en el software de empresa.

- Realizaciéon de las actividades relacionadas con el contenido de cada unidad didactica y
aplicacién informatica empleada. Dichas actividades serdn de caracter individual en la mayoria
de los casos y otras que se resolveran en grupo en aquellos que asi se considere mas
conveniente.

- Correccién y comentarios sobre los ejercicios una vez realizados.

- Valoracién del nivel de conocimientos del alumno a través de controles periddicos que seran
eminentemente practicos y de caracter individual.

- Asimismo, se propondran ejercicios de recuperacién, de caracteristicas similares a los
desarrollados durante cada trimestre, para aquellos alumnos que no hayan alcanzado un nivel
de conocimientos adecuado.

Se deberan hace continuas referencias al entorno sodo-econdmico para acercar el contenido del
madulo profesional a la realidad actual. Ademas, fomentara que la informacidon se transmita
entre los alumnos, con la finalidad de estimular la capacidad de confrontacidon de ideas vy
conocimientos de los miembros del grupo.

El alunado con un ritmo de aprendizaje mds elevado podran disponer de una serie de
actividades de ampliacién que les permita potenciar el nivel de los contenidos recibidos.

5. EVALUACION

La evaluacion que desarrollaremos respecto al alumnado cumplird con las siguientes
caracteristicas:

‘Individualizada, centrandose en las particularidades de cada alumno o alumnay en su
evolucién.

‘Integradora, teniendo en cuenta las caracteristicas del grupo a la hora de seleccionar los
criterios de evaluacién.
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&=:Cualitativa, ya que ademas de los aspectos cognitivos, se evaltan de forma equilibrada los

! diversos niveles de desarrollo del alumno.

-Orientadora, dado que aporta al alumnado la informacion precisa para mejorar su
—aprendizaje y adquirir estrategias apropiadas.

-Continua, entendiendo el aprendizaje como un proceso continuo, contrastando los
diversos momentos o fases:

1. Evaluacién Continua: Funcion Orientadora y Formativa

Durante el proceso de ensefianza aprendizaje es necesario valorar los resultados obtenidos
como los mismos procesos, con la finalidad de ajustar las técnicas docentes que estamos
empleando. Permite la retroalimentacién del proceso, proporciondndole una caracteristica
dindmica, que permite la continua interaccidn y ajuste entre los elementos.

2. Evaluacion Inicial: Funcion de Diagndstico

Cuando vamos a iniciar el proceso educativo es preciso comenzar adecuando las previsiones
generales que tenemos a la realidad concreta que se nos presenta en el aula. A esta valoracién
inicial que busca identificar las caracteristicas diferenciales para poder lograr un mejor ajuste del
proceso de ensefianza aprendizaje es a lo que se le denomina evaluacidninicial.

3. Evaluacioén Final: Funcién de Control e Informacion

Al final del proceso se impone una evaluacidn con caracter sumativo que valore los logros
obtenidos con el proceso. Con la finalidad de determinar el grado de efectividad de este, como el
de orientar futuros procesos formativos.

Se debe senalar que en caso de confinamiento, donde nos encontremos con la obligacidon de
dejar de realizar actividad docente presencial, la evaluacién del alumnado se realizara a través
de diferentes actividades, que presentaran caracter evaluable, ajustandose, las mismas, a los
Criterios de Evaluacion y, a sus respectivos, Resultados de Aprendizaje, vinculados a este médulo
profesional.

5.1 Criterios de calificacion.

Para obtener la calificacion tanto de las evaluaciones parciales como de la final, procedemos
ponderando cada criterio de evaluacién en funcién de su mayor o menor contribucién a alcanzar
el resultado de aprendizaje, de forma que para cada parcial el total de ponderaciones sume el
maximo a calificar, esto es el 100% y posteriormente calculamos la calificacién multiplicando la
nota obtenida a través de cada instrumento por la ponderacion del criterio de evaluacién. Para
informar de la calificacién parcial pasamos la suma de los criterios de evaluacién utilizados a
base 10, con independencia del peso del resultado de aprendizaje que se utilizara para el calculo

de la calificacidn final.

En nuestro caso, la ponderacion de los R.A. y sus respectivos C.E., se representan en la siguiente
Tabla:



_——:: PONDERACIONES DE LOS RESULTADOS DE APRENDIZAJE
= 1 33,33..% a), b), [--], g) 100 %
2 33,33..% a), b), [~], h) 100 %
3 33,33..% a), b), [~1,]) 100 %
TOTAL 100 %

Los instrumentos de calificacion a utilizar serdn las diferentes tareas que el alumnado realice en
el aula, asi como distintas pruebas tedricas que se realizardn respecto a cada uno de los
programas de gestion empleados. En todo caso, el peso de las pruebas y de las actividades, de
cara a cuantificar la calificacién del alumnado serd el mismo para todos y cada uno de ellos.

La calificacién final del mddulo se obtendrd multiplicando la calificacion de cada resultado de
aprendizaje por su ponderacion correspondiente, ademas de lo que se establece en el articulo 3,
punto 3 de la orden de ORDEN de 29 de septiembre de 2010, por la que se regula la evaluacion,
certificacién, acreditacién y titulacién académica del alumnado que cursa ensefianzas de
formacién profesional inicial que forma parte del sistema educativo en la Comunidad Auténoma
de Andalucia. “Al término del proceso de ensefianza-aprendizaje, el alumnado obtendrd una
calificacion final para cada uno de los mdodulos profesionales en que esté matriculado. Para
establecer dicha calificaciéon los miembros del equipo docente consideraran el grado y nivel de

adquisicion de los resultados de aprendizaje establecidos para cada médulo profesional, de
acuerdo con sus correspondientes criterios de evaluacidn y los objetivos generales relacionados,
asi como de la competencia general y las competencias profesionales, personales y sodales del
titulo, establecidas en el perfil profesional del mismo y sus posibilidades de insercién en el
sector profesional y de progreso en los estudios posteriores a los que pueda acceder.”

La evaluacion del alumnado sera realizada por el profesorado que imparta cada médulo
profesional del ciclo formativo, de acuerdo con los resultados de aprendizaje, los criterios de
evaluacion y contenidos de cada mdédulo profesional, asi como las competencias y objetivos
generales del ciclo formativo asociados a los mismos.

Segun lo dispuesto en el art. 16 de la Orden de 29 de septiembre de 2010, la evaluacién
conllevara una calificacién que reflejard los resultados obtenidos por el alumno o alumna en el
proceso de ensefianza aprendizaje. La calificacion del mddulo se expresard en valores numéricos
de 1 a 10 y obtendremos esta nota calculando la media ponderada de todos los resultados de
aprendizaje sin decimales. Se consideraran positivas, las iguales o superiores a 5 y negativas las
gue estén por debajo. A su vez, la nota de cada resultado de aprendizaje la habremos obtenido
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tealizando la media ponderada de todos los criterios de evaluaciéon que lo componen,

considerandose superados aquellos en los que se tenga una calificacién de 5 o superior.

Adema3ds de las sesiones de evaluacion parcial, se realizara una sesidn de evaluacion final, la cual

coincidira en fecha con la finalizacién de régimen ordinario de clase. En la sesién de evaluacién
final se debera establecer la calificacién final de cada uno de los mdédulos superados por el
alumnado.

Para que una calificacién de un Resultado de Aprendizaje pueda ser incluida en el calculo de la
media ponderada de todos los Resultados de Aprendizaje, este debe ser como minimo de un 4.
Las calificaciones de los Resultados de Aprendizaje inferiores a 4 deberan ser recuperados.

La aplicacion del proceso de evaluacion continua del alumnado requerira la asistencia regular a
clase y la participacion en las actividades programadas para los distintos mddulos profesionales
del ciclo formativo.

5.2 Sesiones de evaluacion.

Al menos, se celebrard una sesidon de evaluacion inicial y, en su caso, de calificaciéon, cada
trimestre lectivo y una final del curso escolar. La sesién de evaluacidn consistird en la reunion
del equipo educativo que imparte docencia al mismo grupo, organizada y presidida por el tutor
del grupo.

5.3 Sistemas y criterios de recuperacion

La recuperacién debe entenderse como actividad y no como examen de recuperacion. Asi, se
trata una parte mas del proceso de ensefianza- aprendizaje, teniendo en cuenta que se trata de
evaluacion continua y de una formacién integral del alumno. Se iniciard cuando se detecte la
deficiencia en el alumno sin esperar el suspenso. Realizando con el alumno actividades
complementarias de refuerzo, apoyandole en aquellos puntos donde presente deficiencias, es
muy probable que se evite la evaluacion negativa.

Cuando el alumno no logre la superacién de las deficiencias y fallos detectados y por tanto no
hay alcanzado una valoracidon suficiente en cualquiera de los conceptos evaluados, se
estableceran actividades especificas de recuperacion.

Estas actividades podradn consistir, segun la naturaleza de los conceptos, conocimientos y
capacidades implicados en: resolucidn de cuestionarios, analisis y solucién de casosy problemas,
trabajos, informes, realizacion de estudios y exposiciones...

No olvidemos que es importante que el alumnado se sienta estimulado y orientado por el

profesor para corregir las diferencias que posee, haciéndole ver que puede alcanzar los objetivos
propuestos.
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6::MEDIDAS DE ATENCION A LA DIVERSIDAD

“En-nuestras aulas, nos encontramos con un alumnado muy variopinto. Esta diversidad esta
originada- por multiples motivos: diferentes capacidades, ritmos y estilos de aprendizaje,
motivaciones, intereses, situaciones socioecondmicas y culturales, lingiiisticas y de salud del
alumnado, con la finalidad de facilitar la adquisicion de las competencias profesionales
personales y sodales, el logro de los objetivos generales y los resultados de aprendizaje vy la
correspondiente titulacion.

A raiz de esta realidad, el nuevo sistema educativo espafol, incide de manera especialen la
“educacién desde la diversidad”.

Por tanto, este apartado ha resultado clave en el disefio de esta programacién, facilitando a cada
individuo, en relacién con sus capacidades individuales, la consecucién de los resultados de
aprendizaje propuestos.

Los métodos deben partir de la perspectiva del profesorado como orientador, promotor vy
facilitador del desarrollo en el alumnado, ajustdndose al nivel competencial inicial de este y
teniendo en cuenta la atencidén a la diversidad y el respeto por los distintos ritmos y estilos de
aprendizaje mediante practicas de trabajo individual y cooperativo.

6.1. Atencién a la diversidad segtin la normativa vigente.

Tanto la LOE, LEA, como la Orden de 25 de julio de 2008 pretenden actuaciones en los siguientes
capitulos de diversidad en el aula:

1. Equidad en la educacién

2. Necesidades Educativas Especiales

3. Altas capacidades intelectuales

4. Integracion tardia en el sistema educativo espafiol

5. Compensacion de las desigualdades en educacién
6.1.1. Equidad en la educacion

A fin de garantizar la equidad, el titulo Il de la Ley Organica 2/2006, de 3 de mayo, de Educacion,
aborda el alumnado que requiere una atencidon educativa diferente a la ordinaria y establece los
recursos precisos para acometer esta tarea con el objetivo de lograr su plena indusién e
integracion.

6.1.2. Alumnado que presenta necesidades educativas especiales

Alumnado que requiera, por un periodo de su escolarizaciéon o a lo largo de toda ella,
determinados apoyos y atenciones educativas especificas derivadas de discapacidad o trastornos

graves de conducta.
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os centros de formacién profesional desarrollardn los curriculos establecidos
or la Administracién educativa correspondiente de acuerdo con las
caracteristicas y expectativas del alumnado, con especial atenciéon a las
necesidades de aquellas personas que presenten una discapacidad, y las
posibilidades formativas del entorno, especialmente en el médulo profesional de
formacidén en centros de trabajo.

©

Los procesos de evaluacion se adecuaran a las adaptaciones metodolégicas de las
gue haya podido ser objeto el alumnado con discapacidad y se garantizard su
accesibilidad a las pruebas de evaluacion.

Cuando se trate de personas adultas se prestara una atencién adecuada, en
condiciones de accesibilidad y con los recursos de apoyo necesarios, en cada
caso, alas personas con discapacidad.

Se establecerdn las medidas e instrumentos necesarios de apoyo y refuerzo para
facilitar la informacion, orientacion y asesoramiento a las personas con
discapacidad.

Las Administraciones educativas estableceran un porcentaje de plazas reservadas
para alumnado con discapacidad, que no podra ser inferior al cinco por ciento de
la oferta de plazas.

El alumnado dispondra de los medios y recursos que se precisen para accedery
cursar estas ensefianzas.

Para este alumnado se adaptara el curriculo a sus intereses y posibilidades,
adaptando los contenidos a minimos y utilizando una metodologia que permita
alcanzar los objetivos minimos del médulo. Se propondran diversas actividades
de refuerzo, como glosarios, trabajos grupales, etc.

6.1.3. Alumnado con altas capacidades intelectuales.
Se propondran actividades de ampliacidn, fundamentalmente busqueda de informacion a través
de Internet para su analisis y exposicién al resto del grupo de clase. Asi mismo se propondra
diversos libros de lectura relacionados con la actualidad y objetivos del curriculo. 6.1.4.
Alumnado con integracion tardia en el sistema educativo espafiol

La seccidn tercera del capitulo | del titulo Il de la Ley Organica 2/2006, de 3 de mayo, de
Educacién, aborda al alumnado que se incorpore de forma tardia al sistema educativo espafiol,
por proceder de otros paises o por cualquier otro motivo, y lo induye dentro del alumnado con
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necesidad especifica de apoyo educativo.
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6.1.5. Educacién Compensatoria

La atencién a la diversidad comporta la exigencia de proporcionar una educacién de calidad a
todos los ciudadanos de ambos sexos, en todos los niveles del sistema educativo. Se trata de
conseguir que todos los ciudadanos alcancen el madximo desarrollo posible de todas sus
capacidades, individuales y sociales, intelectuales, culturales y emocionales para lo que necesitan

recibir una educacion de calidad adaptada a sus necesidades. Al mismo tiempo, se les debe
garantizar una igualdad efectiva de oportunidades, prestando los apoyos necesarios, tanto al
alumnado que lo requiera como a los centros en los que estdn escolarizados.

Mas adelante, en el Capitulo | del Titulo Preliminar, la Ley establece el principio de equidad para
hacer efectiva la igualdad de oportunidades. Asimismo, la inclusion educativa y la no
discriminacidon deben actuar como elementos compensadores de las desigualdades personales,
culturales, economicas y sociales, con especial atencion a las que deriven de discapacidad y del
principio de flexibilidad para adecuar la educacién a la diversidad de aptitudes, intereses,
expectativas y necesidades del alumnado, asi como los cambios que experimentan el alumnado vy
la sociedad.

La Ley trata asimismo de la compensacién de las desigualdades a través de programas
especificos desarrollados en centros docentes escolares o zonas geograficas donde resulte
necesaria una intervenciéon educativa compensatoria, y a través de las becas y ayudas al estudio
que tienen como objetivo garantizar el derecho a la educacidn a los estudiantes con condiciones
socioeconomicas desfavorables.

La programacién de la escolarizacién en centros publicos y privados concertados debe garantizar
una adecuada y equilibrada distribucion entre los centros escolares de los alumnos con
necesidades de apoyo educativo.

Con el fin de hacer efectivo el principio de igualdad en el ejercicio del derecho a la educacion la
Ley en su titulo Il, capitulo Il establece que las Administraciones publicas desarrollaran acciones
de caracter compensatorio en relacidon con las personas, grupos y ambitos territoriales que se
encuentren en situaciones desfavorables y proveerdn los recursos econémicos y los apoyos
precisos para ello.

Las Administraciones educativas de las Comunidades Auténomas con competencias en materia
educativa plenamente transferidas han puesto en marcha diversas acciones para dar respuesta
conveniente alainterculturalidad.

Para atender debidamente a este tipo de alumnado contamos con la colaboracién del
departamento de orientacién de centro
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7. MATERIALES Y RECURSOS DIDACTICOS

1l

Los materiales y recursos que se utilizaran durante el curso son los ordenadores propios del

aula, asi como el software de gestién empresarial Software del Sol.

8. ACTIVIDADES COMPLEMENTARIAS Y ESTRAESCOLARES

No se sefiala ninguna concreta desde este mdédulo, si bien, se participara en aquellas propuestas
desde el Departamento Diddactico que sean coincidentes con los objetivos y contenidos

expuestos en esta Programacién Didactica.
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