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Introduccion

La presente programacion pretende sistematizar los aspectos fundamentales del desarrollo del proceso de
ensefianza-aprendizaje del médulo 0439. Empresa y Administracidon, que debe dirigir hacia la obtenciéon de
este titulo en el IES Beatriz de Suabia (Sevilla), a partir del analisis del entorno de la localidad, asi como a partir
de los aspectos de la filosofia de centro, indicados dentro del Proyecto de Centro, y de la contribucién al mismo
desde el Departamento de Familia Profesional de Administracidn y Gestion del mismo IES.

Contextualizacion de la programacion al centro y su entorno

Para programar este mdédulo se ha tenido en cuenta el entorno econémico-social y las posibilidades de
desarrollo de éste.

Los alumnos de los ciclos son menores de edad en un gran porcentaje, con interés por los estudios, aunque
muy heterogéneos. Algunos tienen las metas claras y proceden de origenes y resultados académicos muy
diversos (FP Bdasica, ESO ordinaria, ESO con diversificacidn curricular, Pruebas de Acceso a Ciclos Formativos,
Bachillerato, Pruebas de acceso a CFGS, etc.). En pocos casos, el alumnado viene desmotivado o falto de
ilusién. Sin embargo, hay que tener en cuenta algunas NAEA que existen en el aula. Ante esta heterogeneidad,
se ird adaptando la metodologia y los sistemas de aprendizaje, sin olvidar los objetivos marcados
normativamente, son la referencia a la hora de realizar la presente programacién. Especificamente el
alumnado que asiste a los Ciclos Formativos posee niveles socioeconémicos bajos y medios, y proceden de la
ciudad de Sevilla, de los diversos barrios y enclaves de la misma. Sélo hay un caso que procede de Alcala de
Guadaira, que ha preferido cursar en nuestro centro antes que en otros que estdn mas cerca de su vivienda, y
otro caso que procede de Dos Hermanas y que también ha elegido nuestro centro como primera alternativa.
El centro, en este sentido, cuenta con turnos diurno y de tarde en los ciclos formativos.

Dentro de este entorno demografico y econdmico, nace y desarrolla su actividad formativa los Ciclos
Formativos en el IES Beatriz de Suabia.
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Identificacion

CM Gestion Administrativa

IDENTIFICACION GENERAL

Centro I.E.S. Beatriz de Suabia
Cddigo centro 41009871

Curso 2025/2026
Departamento Administracion y Gestion

IDENTIFICACION DEL CICLO

Denominacion

Gestion Administrativa

Nivel

Formacion Profesional de Grado Medio

Duracién

2000 horas

Familia Profesional

Administracion y Gestion

Referente europeo

CINE-3 (Clasificacion Internacional Normalizada de la Educacion)

CARACTERISTICAS DEL MODULO
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0439. Empresa y Administracion

Duracién

96 horas
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competencias
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Normativa

LEYES ORGANICAS SOBRE EL SISTEMA EDUCATIVO Y DE LAS CUALIFICACIONES PROFESIONALES

® LaLey Organica 5/2002, de 19 de junio, de las Cualificaciones y de la Formacion Profesional. (BOE 20-

CM Gestion Administrativa

6-2002)

® Ley 17/2007, 10 de diciembre, de Educacidn de Andalucia, (LEA). (BOJA 26-12-2007)

Ley Orgénica 3/2020, de 29 de diciembre (LOMLOE). (BOE 30-12-2020)

NORMATIVA REGULADORA EL SISTEMA DE FORMACION PROFESIONAL

Ley 2/2011, de 4 de marzo, de Economia Sostenible.

Ley Orgénica 3/2022, de 31 de marzo, de ordenacidén e integracion de la Formacién Profesional.
Real Decreto 659/2023, que establece las bases de la ordenacién del sistema

Real Decreto 278/2023, que define el calendario de implantacién de la nueva ley.

Real Decreto 69/2025, que modifica el enfoque de los curriculos hacia los resultados de aprendizaje y
criterios de evaluacién.

NORMATIVA REGULADORA DEL FUNCIONAMIENTO Y DE LOS CENTROS EDUCATIVOS.

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

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 30-08-2010)

NORMATIVA QUE REGULA SOBRE LA EVALUACION

Orden de 18 de septiembre de 2025, por la que se regula la evaluacidn, certificacién, acreditacién y
titulacién académica del alumnado que cursa ensefianzas de los grados D y E del Sistema de Formacion
Profesional en la Comunidad Auténoma de Andalucia.

NORMATIVA DERIVADA DE LA IMPLANTACION DE LA FP DUAL Y LA FFEOE

Real Decreto 659/2023 de 18 de julio, por el que se desarrolla la ordenacidn del Sistema de
Formacion Profesional.

Real Decreto 500/2024, de 21 de mayo, por el que se modifican determinados reales decretos por los
que se establecen titulos de Formacion Profesional de grado superior y se fijan sus ensefianzas
minimas.

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

Decreto 147/2025, de 17 de septiembre de 2025, por el que se establece la ordenacion de las
ensefianzas de los Grados D y E del Sistema de Formacidn Profesional en la Comunidad Auténoma de
Andalucia.

Orden de 26 de septiembre de 2025, por la que se regula la fase de formacién en empresa u
organismo equiparado de los grados D y E del Sistema de Formacién Profesional de la Comunidad
Auténoma de Andalucia.

NORMATIVA QUE REGULA EL TITULO

Real Decreto 1631/2009, de 30 de octubre, por el que se establece el Titulo de Técnico en Gestidn
Administrativa y se fijan sus ensefianzas minimas.
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® Orden de 11 de febrero de 2011, por la que se desarrolla el curriculo correspondiente al titulo de
Técnico en Gestidon Administrativa.
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Objetivos Generales y competencias profesionales

Competencia General:

La competencia general de este titulo consiste en asistir a la direccidn y otros departamentos en las
actividades de organizacién, representacion de la entidad y funciones administrativa y documental; gestionar
la informacién y la comunicacién interna y externa de la misma, y realizar otras tareas por delegacion,
utilizando, en caso necesario, la lengua inglesa y/u otra lengua extranjera, aplicando la normativa vigente y
protocolos de gestion de calidad que aseguren la satisfaccién del cliente o usuario y actuando segun las normas
de prevencion de riesgos laborales y proteccion ambiental.

Objetivos generales:

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

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

c) Identificary seleccionar las expresiones en 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 y comunicaciones.

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

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

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

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

i) Comparar y evaluar los elementos que intervienen en la gestién de la tesoreria, los productos y servicios
financieros basicos y los documentos relacionados con los mismos, comprobando las necesidades de liquidez
y financiacién de la empresa para realizar las gestiones administrativas relacionadas.

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

k) Reconocer la normativa legal aplicable, las técnicas de gestidn asociadas y las funciones del departamento
de recursos humanos, analizando la problematica laboral que puede darse en una empresa y la
documentacion relacionada para realizar la gestidon administrativa de los recursos humanos.

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

m) Cumplimentar documentacién y preparar informes consultando la normativa en vigor y las vias de acceso
(Internet, oficinas de atencidn al publico) a la Administracion Publica y empleando, en su caso, aplicaciones
informdticas ad hoc para prestar apoyo administrativo en el drea de gestion laboral de la empresa.
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n) Seleccionar datos y cumplimentar documentos derivados del area comercial, interpretando normas
mercantiles y fiscales para realizar las gestiones administrativas correspondientes.

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

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

p) Reconocer las principales aplicaciones informdticas de gestidn para su uso asiduo en el desempefio de la
actividad administrativa.

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

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

s) Reconocer e identificar posibilidades de mejora profesional, recabando informacién y adquiriendo
conocimientos para la innovacidn y actualizacidn en el ambito de su trabajo.

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

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

Competencias profesionales, personales y sociales:

Las competencias profesionales, personales y sociales de este titulo son las que se relacionan a continuacién:
a) Tramitar documentos o comunicaciones internas o externas en los circuitos de informaciéon de la
empresa.
b) Elaborar documentos y comunicaciones a partir de érdenes recibidas o informacién obtenida.

c) Clasificar, registrar y archivar comunicaciones y documentos segln las técnicas apropiadas y los
pardmetros establecidos en la empresa.

d) Registrar contablemente la documentacién soporte correspondiente a la operativa de la empresa en
condiciones de seguridad y calidad.

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

f) Efectuar las gestiones administrativas de las areas de seleccidn y formacién de los recursos humanos
de la empresa, ajustandose a la normativa vigente y a la politica empresarial, bajo la supervision del
responsable superior del departamento.

g) Prestar apoyo administrativo en el drea de gestidn laboral de la empresa ajustandose a la normativa
vigente y bajo la supervision del responsable superior del departamento.

h) Realizar las gestiones administrativas de la actividad comercial registrando la documentacidn soporte
correspondiente a determinadas obligaciones fiscales derivadas.

i) Desempefiar las actividades de atencién al cliente/usuario en el dmbito administrativo y comercial
asegurando los niveles de calidad establecidos y relacionados con la imagen de la empresa/institucion
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j) Aplicar los protocolos de seguridad laboral y ambiental, higiene y calidad durante todo el proceso
productivo, para evitar dafios en las personas y en el ambiente.

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

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

m) Mantener el espiritu de innovacién, de mejora de los procesos de produccidn y de actualizacién de
conocimientos en el dmbito de su trabajo.

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

o) Detectary analizar oportunidades de empleo y autoempleo desarrollando una cultura emprendedora
y adaptdndose a diferentes puestos de trabajo y nuevas situaciones.

p) Participar de forma activa en la vida econdmica, social y cultural, con una actitud critica y responsable.
g) Participar en las actividades de la empresa con respeto y actitudes de tolerancia.

r) Adaptarse a diferentes puestos de trabajo y nuevas situaciones laborales, originados por cambios
tecnoldgicos y organizativos en los procesos productivos.

s) Participar en el trabajo en equipo respetando la jerarquia definida en la organizacion.
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Resultados de aprendizaje y criterios de evaluacion asociados

Resultados de aprendizaje trasladado a la formacion en la empresa

En base a la Ley Orgéanica 3/2022, de 31 de marzo, de ordenacion e integracion de la formacién profesional,
y al Real Decreto 69/2025, que modifica el enfoque de los curriculos hacia los resultados de aprendizaje y
criterios de evaluacién, se propone realizar una formacién dual integral, por la que todos los mddulos
formativos trasladardn resultados de aprendizaje a la formacidn en empresa. Siguiendo dichas instrucciones
esta formacion dual es personalizada por la que se determinara en cada caso qué RA y sus criterios de
evaluacion seran trasladados a las empresas realizando un programa formativo individual por alumno vy
empresa.

El/los resultados de aprendizaje que se van a dualizar en la FFEOE (y por ende, tendran que ser evaluados
por la empresa u organismo equiparado) con sus correspondientes criterios de evaluacién, son los siguientes:

.. o qa Porcentaj
Resultado de Aprendizaje Criterio de evaluacidn orcentaje

3. Analiza el sistema tributario

espafiol reconociendo sus | a) Se ha relacionado la obligacién tributaria con su

L . . . - . - 1,875%
finalidades basicas, asi como las de finalidad socioecondmica.

los principales tributos.

a) Se han definido las obligaciones fiscales de la 2,5%

empresa.

c) Se han reconocido las empresas sujetas al pago

4. | ifi | ligaci . -
. dentifica las obligaciones del Impuesto de Actividades Econdmicas.
fiscales de la empresa 2,5%

diferenciando los tributos a los
que esta sujeta.

e) Se han interpretado los modelos de liquidacion
del IVA, reconociendo los plazos de declaracién- 259
liquidacion.
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Los RAs y criterios de evaluacidn generales para este modulo profesional son:

Resultado de Aprendizaje Ponderacion SR,

1. Describe las caracteristicas inherentes a la innovacion

empresarial relacionandolas con la actividad de creacién de 15% 2
empresas.

2. Identifica el concepto de empresa y empresario NO
analizando su forma juridica y la normativa a la que esta 15%

sujeto

3. Analiza el sistema tributario espaiiol reconociendo sus

_— ‘. , . . Parcialmen
finalidades basicas asi como las de los principales tributos. 15% arciaimente

4. Identifica las obligaciones fiscales de la empresa

. . . .. Parcialmen
diferenciando los tributos a los que esta sujeta. 20% arclaimente

5. Identifica la estructura funcional y juridica de la

Administracion Publica, reconociendo los diferentes 24% NO
organismos y personas que la integran.
6. Describe los diferentes tipos de relaciones entre los

. . . . ., . NO
administrados y la Administracion y sus caracteristicas 6%
completando documentacion que de estas surgen.
7. Realiza gestiones de obtencidn de informacién y NO

presentacion de documentos ante las Administraciones
Publicas identificando los distintos tipos de registros
publicos.

5%
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Contenidos. Obtencion de unidades de trabajo del mddulo a partir de los
resultados de aprendizaje. Temporalizacion

La estructura de cada titulo esta disenada para que cada Resultado de Aprendizaje se desarrolle a
través de un niumero determinado de Criterios de Evaluacidn. A estos elementos curriculares se le asocian
unos Contenidos Bdsicos que permiten alcanzar las competencias definidas para cada Mddulo Profesional.
La estructura de los Contenidos Basicos es un conjunto de bloques de contenido (cada uno de ellos asociado
a un Resultado de aprendizaje, un conjunto de sub bloques de contenido (cada uno de ellos asociado a un
Criterio de Evaluacion), y un conjunto de elementos de contenido (que sirven para desarrollar los
anteriores). Para este mddulo profesional, estos Contenidos Bésicos y su asociacion con los otros elementos

curriculares son:

Resultado 1. Describe las caracteristicas | Caracteristicas de la innovacidn Bloque de
de inherentes a_la__innovacién | empresarial contenidos
Aprendizaje |empresarial relaciondandolas con

la_actividad de creacién de

empresas
Criterios de | Se han analizado las diversas | — El proceso innovador en la Contenidos
B posibilidades de innovacién | actividad empresarial. Basicos

empresarial (técnicas,
materiales, de organizacién
interna y externa, entre
otras), relacionandolas como

fuentes de desarrollo
econdmico y creacién de
empleo.

Se han descrito las
implicaciones que tiene para
la competitividad

empresarial lainnovaciény la
iniciativa emprendedora.

Se han comparado vy
documentado diferentes
experiencias de innovacion
empresarial, describiendo y
valorando los factores de
riesgo asumidos en cada una
de ellas.

Se han definido las
caracteristicas de empresas

de base tecnoldgica,
relacionandolas con los
distintos sectores
econdmicos.

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

Caracteristicas
inherentes a la
innovacion
empresarial.

Fases del proceso de
innovacion.

La innovacion

como motor de
competitividad
empresarial.

Factores de riesgo en la
innovacion empresarial.

Perfil del emprendedor y del
innovador. Diagndstico de
actitudes emprendedoras.

Perfil de riesgo de la
iniciativa
emprendedoray la
innovacion.
La tecnologia como
clave de la
innovacion
empresarial.
La innovacion
tecnolégica en los
distintos sectores.
Definicion y caracteristicas de
las EBTs.

La

internacionalizacidon de
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Se han analizado | las empresas como
posibilidades de | oportunidad de
internacionalizacion de | desarrollo e

algunas empresas como | innovacién.
factor de innovacién de las | e El proceso de la

mismas. internacionalizacion.

Se han buscado ayudas y | ¢ Cooperacion, redes, alianzasy
herramientas, publicas vy otros.

privadas, para la innovacion, | — Ayudas y herramientas para
creacion e | lainnovacién empresarial.
internacionalizacion de | e Planes de apoyo a las
empresas, relacionandolas empresas.
estructuradamente en un| e Ayudas institucionales
informe. publicas y privadas

(Asesoramiento,
financiacion de ideas,
premios, entre otros)
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Resultadosde | 2. |dentifica el concepto de Bloque de

Aprendizaje empresa y empresario contenidos
analizando su forma juridica y
la normativa a la que esta El concepto juridico de empresa
sujeto y empresario
Se ha definido el concepto de | ¢ Concepto de empresa.
empresa. e Concepto de empresario.
Se ha distinguido entre e Forma juridica de la empresa:
personalidad fisica y juridica. | - Persona fisica. Persona
). Se ha diferenciado la Juridica. Ventajas e
empresa segun su inconvenientes.
Criterios de S T
Evaluacién constitucion legal. e Empresas individuales. Contenidos
Se han reconocido las e El empresario auténomo. Basicos
caracteristicas del e Tipos de sociedades.

empresario autbnomo.

1. Se han precisado las
caracteristicas de los
diferentes tipos de
sociedades.

2. Se ha identificado la forma
juridica mds adecuada para
cada tipo de empresa.
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Se han discriminado sus
principales
caracteristicas.

Se ha diferenciado entre
impuestos directos e
indirectos.

Se han identificado los
elementos de la
declaracion- liquidacién.
Se han reconocido las
formas de extincién de
las deudas tributarias.
Se han identificado las
infracciones y sanciones
tributarias.

— Infracciones y sanciones tributarias.

Resultadode | 3, Analiza el sistema Bloque de
Aprendizaje tributario espafiol Contenidos
reconociendo sus
finalidades basicas asi El sistema tributario
como las de los
principales tributos.
Se ha relacionado Ila | ¢ Concepto de tributo.
obligacidn tributaria con | e Los tributos y su
su finalidad finalidad
socioecondmica. socioecondmica.
Se ha reconocido la | e Normasy tipos de tributos.
jerarquia normativa | Impuestos,
tributaria. Contribuciones y tasas.
Se han identificado los | ¢ Clases de impuestos. Contenidos
Criterios de diferentes  tipos de Directos e Indirectos. Basicos
Evaluacion tributos. e Elementosdela

declaracién- liquidacién.
Formas de extincion de la
deuda tributaria.

El pago.

La prescripcion.

La compensacion.

La condonacién.

La insolvencia del deudor.

Clasificacidn de las infracciones.
Clasificacién de las sanciones.
Tipos de infraccion

y su

correspondiente

sancion.
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del Impuesto sobre el
Valor Anadido vy sus
diferentes regimenes.

Se han interpretado los
modelos de liquidacion
del IVA, reconociendo los

plazos de declaracién-
liquidacion.
Se ha reconocido la

naturaleza y ambito de
aplicacion del Impuesto
sobre la Renta de las
Personas Fisicas.

Se han cumplimentado
los modelos de
liguidacion de  IRPF,
reconociendo los plazos

de declaracion-
liguidacion.
Se ha identificado la

naturaleza y los
elementos del impuesto
de sociedades.

Resultadode | 4. |dentifica las Obligaciones fiscales de la empresa. Bloque de
Aprendizaje | opjigaciones fiscales de la Contenidos
empresa diferenciando los
tributos a los que esta
sujeta.
Se han definido las | e Actividades
obligaciones fiscales de la empresariales y
empresa. profesionales.
Se ha precisado la | e Ellmpuestode
necesidad de alta en el Actividades
censo. Econdmicas.
Se han reconocido las | e La Declaracion Censal. Alta
empresas sujetas al pago en el Censo de Actividades
del Impuesto de | Econdmicas.
Actividades Econdmicas. | e EIIVA. Contenidos
Criterios de Se han reconocido las | e Caracteristicas generales Basicos
Evaluacion caracteristicas generales (Definicién, ambito de

aplicacién, operaciones
sujetas, no sujetas y exentas,
entre otras).

Tipos.

Regimenes: general y especiales.

Naturaleza y ambito de
aplicacion del IRPF.

Formas de estimacién de la
renta. Estimacidon normal,

simplificada y objetiva.

Las retenciones del IRPF y
pagos a cuenta.

Modelos y plazos de
declaracion- liquidacién.
Calendario fiscal.
Naturaleza y elementos del
Impuesto

de Sociedades.
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c. Se han obtenido diversas
informaciones de las
Administraciones Publicas por
las diversas vias de acceso a
las mismas y relacionado éstas
en un informe.

d. Se han precisado las distintas
formas de relacién laboral en
la Administracion Publica.

e. Se han utilizado las fuentes de
informacién relacionadas con

la oferta de
empleo publico para reunir
datos

significativos sobre ésta.

Resultadode | 5, |dentifica la estructura funcional Estructura Funcional y Bloque de
Aprendizaje | \ jyridica de la Administracién juridica de la Administracion contenidos
Publica, reconociendo los Publica.
diferentes organismos y personas
gue la integran.
Se ha identificado el marco | e El Derecho.
juridico en el que se integran | e Las fuentes
las Administraciones Publicas. del Derecho.
a. Se han reconocido las La separacién
organizaciones gue de poderes.
componen las diferentes | ¢ La Union Europea.
Administraciones Publicas. e Organosdela
Criterios b. Se han interpretado las Administracién Central. Contenidos
de relaciones entre las diferentes | e Instituciones de Basicos
Evaluacion Administraciones Publicas. la Comunidad

Autdénoma.

e La Administracion Local.

e Los funcionarios
publicos. Otras
formas de relacion
laboral con Ia
Administracion.

e Elacceso alafuncion

publica. Oferta de
empleo publico.

e Los fedatarios publicos.

e Fuentesde
informacién de
la
Administracion
Publica.

- Bases de datos del

Ministerio de las

Administraciones

Publicas.

— Boletines y otros.
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Resultado de Bloque de
Aprendizaje | 6 Describe los diferentes tipos contenido
de relaciones entre los
administrados v la Las relaciones entre administrado y
Administracién y sus Administracién Publica.
caracteristicas completando
documentacién que de estas
surge.
Criteriosde | 3.Se ha definido el concepto de e El acto administrativo. Contenidos
Evaluacion basicos

acto administrativo.

b.Se han  clasificado los
diferentes actos
administrativos.

c.Se ha definido el proceso

administrativo, sus tipos, fases
y tipos de silencio.

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

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

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

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

h.Se han verificado las
condiciones para la
interposicion de un recurso
administrativo.

i. Se han precisado los diferentes
organos de la jurisdiccion
contencioso- administrativa y
su dmbito de aplicacioén.

J. Se han relacionado las fases del
procedimiento  contencioso-
administrativo.

Concepto. Clases y
requisitos

e El procedimiento
administrativo. Tipos.
Fases.

e Elsilencio administrativo.

® Los recursos
administrativos.
Concepto y clases.
Contenidoy
estructura.

e Actos recurribles.
Nulidad y
anulabilidad.

e Lajurisdiccion
contencioso-
administrativa.
Estructura

® vy drganos. Los recursos
contencioso- administrativos.

e Los contratos administrativos.
Concepto y clases
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participacién del ciudadano.

Yewrs? MODULO PROFESIONAL: Empresa y Administracion
Resultado de Bloque de
Aprendizaje | 7 Realiza gestiones de obtencién de Sontehicy
informacién __y __ presentacién ___de | Gestion de la
documentos ante las Administraciones | documentacion  ante la
Publicas identificando los distintos tipos | Administracion Publica.
de registros publicos.
Se han observado las normas de | ¢ Los documentos en la
presentacion de documentos ante Administracion.
la Administracion. e Los Archivos Publicos.
Se han reconocido las funciones de Clasificacion.
los Archivos Publicos. e Los Registros Publicos.
Se ha solicitado determinada | ¢ ElDerechoala
. ., . . ., ., Contenidos
informacién en un Registro informacién, atenciony Bsicos
Criterios Publico. participacién
de Se ha reconocido el derecho a la | del ciudadano.
Evaluacién informacién, atencion y | « Relaciones

telematicas con

Se ha accedido a las oficinas de la
informacién y  atencién  al Administracion
ciudadano por vias como las Publica.

paginas web, ventanillas Unicas y
atencién telefénica para obtener
informacién relevante y
relacionarla en un informe tipo.

Se han identificado y descrito los
limites al derecho a la informacién
relacionados con los datos en
poder de las
Administraciones Publicas sobre
los

administrados.

Ventanilla Unica, paginas

Web entre otras.

e Limites al derecho de
informacion.

El primer paso para vertebrar la formacidn ha sido, a partir del Resultado de Aprendizaje (y su ponderacién
en funcidén de su contribucién a la adquisicién de las competencias del médulo) se identifican las Unidades
de Aprendizaje teniendo en cuenta los procesos de servicio que hay implicitos en cada Resultado de
Aprendizaje a través de sus Criterios de Evaluacion.

Esta vertebracidn se ha realizado teniendo en cuenta la forma en que contribuye a alcanzar las Competencias
Profesionales Personales y Sociales y los Objetivos Generales.
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Primer Trimestre

RA % CE UA Denominacion
2 15% | a,b,c,d,e,f 1 La empresa y el empresario.
1 15% 2 Innovacién empresarial.
a,b,c,d,ef,
1 15% g 3 Innovacidn y la iniciativa emprendedora
3 15% a,b,;,:,e,f, q El sistema tributario

Segundo Trimestre

RA % CE UA Denominacion

4 a,b,c,d,ef, 5 Obligaciones fiscales (I), Declaracién censal, IAE y el
20% | g,h IVA

4 6 Obligaciones fiscales (II)El IRPF e IS

5 7 Derecho y la organizacién del Estado.

5 24% | ab,c,def 8 Las Administracion General y la Administracion

Autondémica

5 9 La Administracién Local y la Unidn Europea

6 10 La Administracidn Publica y la ciudadania.
6%

7 11 Documentacién y tramites ante la Administracién Publica.
5%

Tercer Trimestre

Dualizacién en la empresa.
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Contenidos transversales

La educacién en valores debe inundar todas las etapas educativas. El desarrollo de la educacién en
valores en nuestra programacion se realizard a través de temas transversales a los contenidos expresados en
nuestra programacion didactica. Ademads, hay que tener en cuenta que muchos de ellos estan relacionados
con las competencias sociales expresadas en la Orden que regula el Titulo.

e Educacion del Consumidor.

e Educacion Civica y Moral.

e Educacion para la Igualdad de Género.
e Desarrollo sostenible.

e Educacion ambiental.

El tratamiento de estos contenidos en cada unidad de trabajo se menciona a modo orientativo, ya que
cualquier unidad puede quedar impregnada de otros temas transversales dependiendo del desarrollo de las
clases.

Estas tematicas deben ser abordadas a medida que se exponen y estudian el resto de contenidos, deben
ser tratados en conexién con los contenidos de cada bloque, a veces a través de actividades concretas dentro
de cada unidad y en otras ocasiones de forma implicita durante el desarrollo de las mismas. La propia
naturaleza de estas ensefianzas induce a cierta “espontaneidad” en su integracidn, por lo que aprovecharemos
efemérides y momentos en que ocurran acontecimientos sociales para impregnar con estos contenidos la
practica educativa y el trabajo diario en el aula.

Estas tematicas transversales daran al alumnado un sentido critico facilitando su formacion integral y
contribuirdn al desarrollo como persona en todas sus dimensiones y no sélo como estudiante o futuro
trabajador.

Ademas, se tendrd en cuenta en conexién a los contenidos analizados en el apartado anterior deben
tratarse temas transversales, en concreto vamos a fomentar la cultura andaluza y la igualdad entre hombres y
mujeres.

« La cultura andaluza: Es uno de los temas transversales establecido en la normativa, queda recogido en
el articulo 40 de la LEA. En nuestra cultura andaluza encontraremos una serie significativa de valores y
actitudes dignos de ser fomentados. Las actividades llevadas a cabo son:

e Visita a una empresa de la zona. Ejemplos y casos practicos con empresas andaluzas.
e Participacion en las actividades organizadas por el centro para el dia de Andalucia (28 de
febrero).

« La lgualdad entre hombres y mujeres: Se trata de evitar la discriminacién en todos los
terrenos por razéon de sexo, desterrar mitos de hombres y mujeres, buscando la igualdad
efectiva. Las actividades llevadas a cabo en relacion a este tema:

e Utilizacidn de un lenguaje adecuado no sexista.
e Participacién en las actividades organizadas por el centro para el dia 8 de marzo (Dia Mundial
de la Mujer Trabajadora).
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Metodologia

5.1.- Consideraciones metodoldgicas para el desarrollo del aprendizaje.

La metodologia a aplicar en este el médulo es procedimental ya que, de las caracteristicas de este
madulo, se deduce que el aprendizaje debe basarse en los modos de saber hacer. En cada una de las unidades
se profundizara en la adquisicidon de contenidos conceptuales, actitudinales y procedimentales, pero siempre
bajo una visién global de los procesos que se van a realizar.

En clase nos centraremos en las explicaciones mas importantes, correccién de actividades, realizacién
de pruebas... realizando el alumnado, cuando sea necesario, el resto del trabajo en su casa, a través de la
plataforma Classroom.

Principios metodoldgicos.

El conjunto de los principios metodoldgicos conforma la filosofia o base en los que se estructura la
metodologia a aplicar. Los que han fundamentado la metodologia del presente médulo son:

e Tener como pieza clave al alumnado del curso, y es a través de la evaluacién inicial, cuando vamos a
determinar las caracteristicas propias del mismo. De ahi, se desarrollard una metodologia activa y
participativa.

e La motivacién como principal motor para un aprendizaje efectivo por parte del alumno/a. Y para ello,
es necesario que la metodologia incluya exposiciones y actividades atractivas y relevantes para el
alumnado.

e El proceso de enseianza aprendizaje se realizard a partir de conocimientos y experiencias propias para
obtener un aprendizaje significativo, asi como de un caso practico inicial que permita identificar los
conocimientos previos del alumnado. Por lo tanto, serd una metodologia con un enfoque
constructivista.

e En las unidades en las que el trabajo colaborativo se pueda aplicar, formara la piedra angular del
proceso de ensefianza-aprendizaje, ya que en la realidad laboral en la que se integraran los alumnos/as,
serdan muy importantes las actitudes de solidaridad y de participacién.

e Uso de las TICs como un recurso constante del proceso de ensefianza y aprendizaje.

Debido a un entorno tan cambiante y a la complejidad de los procedimientos empresariales que se
llevan a cabo, es de suma importancia que el alumnado sea autodidacta y sepa adaptarse a las situaciones tan
mudables. Es por ello, que el “aprender a aprender” sea esencial dentro de la metodologia aplicable. De esta
forma, parte de la resolucidn de los casos practicos partiran de situaciones en la que el alumnado debera
investigar e indagar sin herramientas dadas por el profesor. El aprendizaje de los alumnos y alumnas esta
organizado alrededor de la simulacién de casos practicos sobre procesos de trabajo lo mds cercanos posible a
la realidad administrativa, con un grado creciente de dificultad, el alumno/a debe adquirir un papel activo o
protagonista.

Se propone una metodologia basada en breves exposiciones tedricas acerca de técnicas y
procedimientos fundamentales. En la medida en que ello sea posible se utilizardn recursos que resulten
atractivos para el alumno/a (cafidn, presentaciones multimedia, Internet, etc.) en las explicaciones,
alimentandose en todo caso el uso de las nuevas tecnologias de presentacion de la informacién, seguidas de
supuestos practicos. Se pretende que los alumnos sean capaces de utilizar las herramientas de consulta y
aprendizaje que se proporcionan con los programas, mas que memorizar todos los pasos para llevar a cabo un
supuesto practico concreto.

K
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Estrategias metodoldgicas.

La metodologia a seguir sera activa, dindmica, participativa, individualizada, formativa y creativa. Para ello se
aplicardn las siguientes estrategias metodoldgicas:

e [Estrategias expositivas: Tras conocer los conocimientos previos del alumnado, comienza la fase de
exposicién. El proceso de ensefanza-aprendizaje deja un poco al lado las clases magistrales,
profundizando en la realizacidn de actividades eminentemente prdcticas, a través de las cuales se
llegaran a dominar las capacidades terminales requeridas en este mddulo.

e Estrategias de indagacion e investigacion: Supondra alrededor del 70% del tiempo de cada unidad,
debido a que se trata de un médulo eminentemente practico y en el que la adquisicion de
procedimientos y actitudes toman especial importancia. Las actividades de indagacién que vamos a
utilizar son por ejemplo: trabajos practicos, debates, busqueda de informacién a través de internet.

5.2.-Consideraciones metodoldgicas para el desarrollo del aprendizaje en la fase de formacién en la
empresa.

En la fase de formacion en la empresa alternancia, los alumnos realizardn las actividades de ensefianza
aprendizaje en un contexto real, y serd el tutor laboral el encargado de organizar y/o llevar a cabo las diferentes
actividades formativas que aborden los RA y los criterios de evaluacién que se van a dualizar.

En algunos casos puede suponer la rotacidon del alumnado por varios departamentos de la empresa.

Ademads, el alumnado, registrara diariamente en un cuaderno, las actividades que ha realizado, que
estard a disposicion en todo momento del tutor laboral, o del tutor dual o del profesorado que asi lo solicite.

5.3. Actividades extraescolares y complementarias relacionadas con el médulo profesional.
Las actividades extraescolares estaran establecidas en la programacién del departamento, debiendo
especificar este apartado en qué actividades de las programadas se participara.

Las actividades complementarias deben contener una fundamentacidn curricular y una vinculacién
directa con los aprendizajes previstos en alguna Unidad. Deberan desarrollarse como actividades de
ensefianza-aprendizaje y actividades de evaluacién asociadas a una Unidad. Son obligatorias para el alumnado
y se consideran imprescindibles para abordar algunos contenidos, ensefianzas, relacionados con el Mdédulo.

5.4. Actividades de desarrollo de la competencia lingiiistica y proyecto lector.

En empresa y Administracion, para el desarrollo de la competencia linglistica, trabajaremos las
siguientes actividades:

EXPRESION ORAL: se realizara al menos una actividad oral evaluable al trimestre, a través de debates y
exposiciones de trabajos.

LECTURA COMPRENSIVA: se trabajara a través de casos practicos y lecturas de articulos en internet.
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Evaluacion

Procedimiento de evaluacion

De la normativa detallada anteriormente, y en concreto de los articulos 2, 3 y 4 de la Orden de 29 de
septiembre de 2010 y del articulo 51 del Real Decreto 1147/2001 se desprende que la evaluacién del
aprendizaje del alumnado sera continua, por médulos profesionales, objetiva, formativa y sumativa.

Ademas, en base a la normativa anterior se realizaran las siguientes sesiones de evaluacidn:

e Una EVALUACION INICIAL, que se realizara durante el primer mes desde el comienzo de las
actividades lectivas.

e Dos EVALUACIONES PARCIALES, la ultima de las cuales se desarrollara en la ultima semana de
mayo.

e Una primera EVALUACION FINAL que se desarrollara con la finalizacién del régimen ordinario de
clase.

e Una segunda EVALUACION FINAL que se desarrollara al final del periodo lectivo.

Instrumentos de evaluacion

Para poder realizar la evaluacién utilizaremos los diferentes Instrumentos de Evaluacién asociados a
cada criterio de evaluacidn que se han indicado anteriormente y que son:

Trabajo /actividades de clase: El alumnado realizara actividades diarias en clase del tipo desarrollo, concrecion
y fijacidn de conceptos y técnicas, y de exposicion.

Prueba escrita o prdctica Al finalizar cada unidad de aprendizaje los alumnos realizaran una prueba escrita o
practica para demostrar que han alcanzado los objetivos propuestos de cada unidad a través de los criterios
de evaluacién asociados.

Las directrices que se han tenido en cuenta a la hora de disefiar los instrumentos a través de las cuales
se va a evaluar el proceso de aprendizaje son las siguientes:
e Consideracidn de las caracteristicas, intereses y capacidades de los alumnos.

e Los contenidos de las pruebas deben permitir medir las capacidades terminales, estableciéndose de
forma coherente y en consonancia con los criterios de evaluacién.
e Eleccidon de actividades que faciliten el aprendizaje por descubrimiento.

e Utilizacidon de métodos y recursos variados.

Para la evaluacién y seguimiento de las actividades que el alumnado desarrolla durante la fase de
formacidn en la empresa se utilizard un documento, que se encuentra disponible en Google Drive.Se realizard
siempre con cardacter personalizado, en base a los resultados de aprendizaje y sus criterios y por medio de las
actividades en la empresa, asi como las competencias personales, sociales y actitudinales.

Por un lado, sera necesario valorar de forma cualitativa el desarrollo general de la fase de formacién en
la empresa, mediante la escala: Mal, Regular, Bien, Muy bien, Excelente.
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Por otro lado, sera necesario evaluar cada uno de los resultados de aprendizaje como “Superado” o “No
superado”. En caso de que la valoracién sea “No superado”, es necesario indicar los motivos.

Instrumentos de calificacion

La evaluacidn conllevara una calificacién que reflejard los resultados obtenidos por el alumnado en
el proceso de ensefianza-aprendizaje. Nuestra calificacion de los distintos instrumentos se expresara en
valores numérico de 1 a 100, sin decimales. Se consideran positivas las iguales o superiores a 50 y negativas
las restantes.

Por cada unidad habra una Tarea que ponderard a un 65%, y un nimero variable de actividades que
ponderardn a un 35%. Una vez obtenida la nota media entre todas las unidades se hard media entre todas las
unidades del trimestre y la califiacidn se dividira por 10 para obtener una calificacién de 1 a 10, considerandose
una nota de 4,5 o superior como aprobado, y un suspenso las calificaciones inferiores.

Evaluacion del proceso de Ensefianza

Se evaluarad la consecucion de los resultados de aprendizaje a través de los criterios de
evaluacién por parte del alumnado. Los criterios de evaluacidn seran en todo momento el referente
fundamental para realizar la evaluacién del alumnado, que nos permitiran comprobar en qué grado
y nivel se han alcanzado los resultados de aprendizaje del médulo.

Para dar respuesta a la pregunta cémo evaluar utilizaremos las técnicas de evaluacion,
siendo éstas de las mas variadas posibles para que nos permitan contemplar el aprendizaje del
alumnado.

Las técnicas que vamos a utilizar son la observacion sistematica, analisis del trabajo realizado,
los intercambios orales con el alumnado, etc. Dentro de estas técnicas plantearemos diferentes
instrumentos que nos serviran para dar respuesta a con qué evaluar. Nuestra evaluacidn es continua
y ello requiere la utilizacidn de multitud de instrumentos de evaluacién.

La aplicacion del proceso de evaluacién continua requiere del alumnado la asistencia regular
a clase y su participacion en las actividades programadas para los distintos mddulos profesionales,
asi como el adecuado seguimiento de las actividades programadas en la plataforma on-line designada
por el/la profesor/a.

Pérdida de la evaluacion continua:

En virtud de lo establecido del articulo 27.5y 27.6 del Decreto 147/2025, de 17 de septiembre,
en la modalidad presencial, la evaluacién continua de los aprendizajes requerira la asistencia regular
y obligatoria, tanto en el centro docente como en la fase de formacién en empresa u organismo
equiparado, de al menos el 80 por ciento de la duracidn total del médulo, ambito o proyecto, a partir
de la fecha en la que el alumnado se haya matriculado.

El alumno con un 20% de faltas perdera el derecho a la evaluacién continua en el momento
gue se produzca esa cantidad. En tal supuesto el alumnado tendrd derecho a la realizacion de las
pruebas objetivas oportunas entre las dos evaluaciones finales.
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Interrupcion de la actividad formativa durante la FFEOE

En el caso de incumplimiento por parte del alumnado de los compromisos de participacién
durante la FFEOE (recogidos en el articulo 18 de la Orden 26 de septiembre de 2025 por la que se
regula la FFEQE), el equipo docente valorard si el alumnado:

- Realiza esta fase de formacion en otra empresa u organismo equiparado que él/ella aporte, ya sea
en el mismo curso o en un curso posterior, o

- Alcanza en el centro docente los resultados de aprendizaje no desarrollados en la empresa en el
periodo de refuerzo establecido entre las dos evaluaciones finales.

Transito entre planes de estudios (Alumnos pendientes)
Disposicion transitoria primera de la Orden de evaluacion de 18 de septiembre de 2025.

El alumnado de segundo que repita curso o haya promocionado con mddulos pendientes de
primer curso dispondra hasta la finalizacién del curso escolar 2026/2027 para completar los estudios
iniciados en el marco del Real Decreto 1147/2011, de 29 de julio, pudiendo emplear este ultimo curso
escolar exclusivamente para cursar los médulos de Formacién en Centros de Trabajo y, en su caso,
Proyecto. En este periodo, los médulos no superados no tendran horario lectivo y contaran con un
plan personalizado de recuperacion.

Estos mddulos se evaluardn mediante pruebas finales de evaluacién, a excepcién de los
maddulos de Formacion en Centros de Trabajo o, en su caso, Proyecto.

La evaluacioén de los médulos pendientes, que tendra cardcter excepcional, se hara coincidir
con alguna de las sesiones de evaluacion de final del trimestre, hasta agotar las convocatorias de que
disponga, teniendo en cuenta el plan personalizado de recuperacién, pudiéndose incorporar a la
Formacidn en Centros de Trabajo cuando tenga superados todos los mddulos necesarios para ello.
Las tres posibles convocatorias de evaluaciones finales se realizaran en las siguientes fechas:

12 Final: Entre el 9 y el 12 de diciembre de 2025, la 22 Final: Entre el 23 y el 26 de febrero de 2026 y
la 32 Final: Entre el 1 al 5 de junio de 2026.
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Atencion a la diversidad

Se entiende como atencidn a la diversidad toda aquella actuacidn educativa que esté dirigida a dar
respuesta a las diferentes capacidades, ritmos de aprendizaje, motivaciones e intereses, situaciones
sociales, étnicas, de inmigracién y de salud del alumnado.

Nuestra programacion tiene en cuenta que no todos los alumnos adquieren al mismo tiempo y con
la misma intensidad los contenidos tratados. Por eso la disefiamos de modo que asegure un nivel minimo
para todos los alumnos al final del curso, dando oportunidades para recuperar los conocimientos no
adquiridos en su momento.

Para llevar a cabo el desarrollo del tratamiento de la diversidad, es preciso analizar cada caso para
aplicar la medida apropiada:

1. Evaluacién inicial, por la que se procurara detectar cudl es el problema de
aprendizaje concreto que presenta el alumnado y, en funcién de ello, determinar los objetivos a
cubrir por él, con el asesoramiento, en su caso, del equipo de orientacidon del IES.

2. La propuesta curricular, por la que se trata de poner los medios para lograr los
objetivos propuestos en funcidn de la evaluacién inicial.

Serd necesario utilizar una metodologia activa que potencie la participacion, proponiendo al
alumnado realidades concretas unidas a su entorno, propiciando el trabajo en grupo y favoreciendo su
participacién en los debates previstos. En todo caso, a la hora de adecuar nuestra didactica a la diversidad
del alumnado tendremos en cuenta lo siguiente:

° Dar prioridad a objetivos y contenidos en funcién de las capacidades, intereses y
motivacion de los alumnos.

° Disefar actividades que tengan diferentes niveles de profundizacion.

° Procurar actividades diversas para trabajar un mismo contenido.

° Dar prioridad a técnicas y estrategias que favorezcan la experiencia y la reflexidn.

° Favorecer el tratamiento globalizado de los contenidos.

° Realizar evaluaciones iniciales ante nuevos procesos de ensefianza-aprendizaje.

° Utilizar instrumentos de evaluacién variados en funcién de las caracteristicas del
alumnado.

Las adaptaciones de acceso al curriculo que se llevarian a cabo para aquellos alumnos
gue asi las requieran, son las siguientes:

Adaptacién de agrupamientos.

a. Adaptacién de tiempos.

b. Adaptacién de tareas y actividades.
C. Adaptacién de materiales y recursos.
d. Adaptacién de objetivos especificos.

Para aquel alumnado con menor capacidad para aprender o con menor motivacidn, la atencioén a la
diversidad se concretara en:

° En el primero de los casos, adaptacién del curriculo a través de contenidos mas
basicos, ejemplos menos complejos o muestras mas sencillas.
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° En el segundo de los casos, refuerzo de la capacidad de abstraccién, mediante una
motivacion individualizada y actividades que busquen el aprendizaje por descubrimiento.

Para aquellos alumnos con mayor capacidad o mayor interés, la atencién a la diversidad se concretara
en:

e Oferta de una adecuada diversificacion y ampliacién de los aspectos del saber y del saber hacer.

e Disefio por parte de los alumnos implicados de diferentes actividades de ampliacién, estimulando
asi la formacidn de personas auténomas.

En concreto en el turno de mafana hay un alumno con hipoacusia que se ha provisto de un amplificador
para mejorar la escucha en el aula. Ademas, se lleva a cabo las adaptaciones previstas para el resto de
alumnado con NEAE.

Hay bastante alumnado con NEAE, principalmente las siguientes, para los cuales se han llevado a cabo las
siguientes adaptaciones metodoldgicas y de organizacién, asi como de evaluacion:

Déficit de atencidn e hiperactividad:

Metodoldgicas y de organizacion:
e Organizacion del Espacio:

o Sentar al alumno o alumna en las primeras filas o en un lugar donde haya menos estimulos de
distraccion.

o Tener autoinstrucciones visibles y un cédigo de colores (por ejemplo, para asociar colores a
asignaturas, carpetas o materiales).

e Instrucciones y Tareas:

o Dar instrucciones claras, concisas y preferiblemente de una en una.

o Usar ayudas visuales (esquemas, graficos, diagramas) para explicar conceptos.

o Dividir las tareas largas en subtareas mas pequeias con objetivos a corto plazo.

o Permitir el uso de cronémetros o temporizadores para ayudar a la gestion del tiempo.
e Interacciéon y Refuerzo:

o Establecer un sistema de refuerzo positivo e inmediato ante el cumplimiento de normas o la
finalizacion de tareas.

o Realizar supervisidn frecuente del trabajo sin ser intrusivo.
Adaptaciones de evaluacion. (Si bien se lleva a cabo con el curso en general)
e Tiempo: Concesion de tiempo adicional para la realizacion de exdmenes y tareas.

e Formato: Examenes con estructura clara (preguntas cortas, tipo test, verdadero/falso) para reducir
la carga de escritura.

e Entorno: Permitir la realizacién de exdmenes en un espacio con menos estimulos si es necesario.

e Revision: Asegurar que el alumno o alumna comprenda las instrucciones antes de empezary, al
finalizar, que haya respondido a todas las preguntas.
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Adaptaciones para Asperger.

El foco esta en abordar las dificultades de interaccidn social, |a rigidez cognitiva y el procesamiento de la
informacion no literal.

Adaptaciones metodoldgicas y sociales.
e Estructuray Previsibilidad:

o Establecer rutinas fijas y anticipar cambios en el horario, la clase o las actividades con la mayor
antelacién posible.

o Ofrecer instrucciones explicitas sobre las expectativas académicas y de comportamiento,
evitando ambigliedades.

e Comunicacion:

o Usar un lenguaje literal, claro y evitar el sarcasmo, las metéforas o las ironias, especialmente en
el contexto de la Comunicaciéon Empresarial y Atencidn al Cliente.

o Ensefiar habilidades sociales de forma directa y explicita, como la interpretacidon de gestos o el
contacto visual, mediante modelado o role-playing simplificado.

e Intereses:

o Intentar conectar los contenidos del médulo (como contabilidad, ofimatica o gestidn
documental) con los intereses especificos del alumno o alumna (si los tiene).

Adaptaciones en Médulos Especificos.

e Ofimatica: Suelen ser areas de fortaleza, por lo que se debe permitir el uso de herramientas
tecnoldgicas y potenciar el aprendizaje basado en sistemas y ldgica.

e Comunicacién/Atencion al Cliente:
o Simulaciones guiadas con scripts de respuesta claros.
o Reducir la exposicion a situaciones sociales estresantes o no estructuradas.
o Evaluaciones alternativas a las presentaciones orales o debates grupales.
Adaptaciones de Evaluacion
e Formato: Ofrecer formatos que permitan demostrar conocimientos de forma individual y estructurada.

e Exdmenes: Centrarse en la claridad de la respuesta mas que en la presentacion o el orden. Aunque esto
se hace con el curso en general.

A pesar que son adaptaciones para este tipo de alumnado, el proceso se lleva a cabo para la clase en
general.

IES BEATRIZ DE SUABIA - DPTO. DE ADMON. Y GESTION Curso: 2025-26 g




CM Gestion Administrativa

MODULO PROFESIONAL: Empresa y Administracion

Materiales y recursos didacticos

El libro de texto que va a utilizarse el presente curso como guia para el desarrollo del médulo es

Empresa y Administracion (2025), ed. Mc Graw Hill.
Y los recursos disponibles en el aula para el alumnado son:

e Un ordenador por cada alumno.
Internet.
Software especifico: Microsoft Office
Una pizarra digital. Otros recursos: normativa, periédicos, material de oficina, etc.
Presentaciones acerca de las distintas unidades y ejercicios, asi como plantillas para los
ejercicios propuestos.
e Internet: Youtube, Dropbox/ Drive / Moodle, Classroom e iPasen.
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Actividades complementarias y extraescolares

FECHA DURACION
ACTIVIDADES 1° TRIMESTRE CURSO/S Y GRUPO/S PREVISTA APROX
JUEGO (INVERSIC’)N Y AHORRO) CON | Todos los grupos de |24y 30 de 9h
FUNDACION MAPFRE mafana y tarde oct. '
Dia convivencia. Ruta senderismo Todos~ los grupos de 6/11/25!12 .
Benamahoma - El Bosque mafana y tarde

Visita a SIMOF 2026 en Fibes 1°AD 28/01/2026|6 h.
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