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Consejeria de Educacién y Deporte EI FSE invierte en tu futuro

Curso 2023-24

ADMINISTRACION Y GESTION
HORAS DE LIBRE CONFIGURACION
22 GESTION ADMINISTRATIVA.
2023-24

OPD

Julidn de la Chica Cobo

OBJETIVOS:

Objetivos de la materia

El objetivo fundamental del mddulo Libre configuracion es mejorar las competencias profesionales de los
alumnos en el manejo de la tecnologia (programas de gestion de la empresa) y documentacion fiscal y contable
gue diariamente se utiliza en el mundo empresarial.

En concreto, el objetivo de este médulo serd que el alumno/a amplie y complemente sus conocimientos sobre
determinadas tareas de apoyo administrativo en los &mbitos laboral y comercial de la empresa con la utilizacion
de diferentes aplicaciones informaticas y con ello contribuir a la competencia general del titulo, a saber: “realizar
actividades de apoyo administrativo en el &mbito laboral, comercial, financiero y fiscal, asi como de atencion
al cliente/usuario, tanto en empresas publicas como privadas, aplicando la normativa vigente y protocolos
de calidad, asegurando la satisfaccion del cliente y actuando segin normas de prevencion de riesgos laborales
y proteccion ambiental”. EI médulo al que queda asociado es Empresa en el aula de 2° de Ciclo Medio de
Gestion Administrativa. De forma que el alumnado que no haya cursado y/o aprobado las horas de libre
configuracion, no podré superar el médulo profesional al que se encuentren asociadas dichas horas a efectos
de evaluacion y matriculacion.

Asimismo, de las competencias del Ciclo recogidas en el Proyecto Curricular de Grado Medio, la formacion
adquirida con este modulo contribuird a alcanzar las siguientes competencias profesionales, personales y
sociales:

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

b) Elaborar documentos y comunicaciones a partir de érdenes recibidas o informacion obtenida.

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

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

f) Efectuar las gestiones administrativas de las areas de seleccion 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.
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g) Prestar apoyo administrativo en el area de gestion laboral de la empresa

ajustandose a la normativa vigente y bajo la supervision del responsable superior del departamento.

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

0) Participar de forma activa en la vida econémica, social y cultural, con una actitud critica y responsable.

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

r) Participar en el trabajo en equipo respetando la jerarquia definida en la organizacién.

RESULTADQOS DE APRENDIZAJE Y SUS CRITERIOS DE EVALUACION:

Las horas de libre configuracion no tienen asociados Resultados de Aprendizaje ni sus correspondientes criterios
de evaluacion propios. Sin embargo, podemos incidir en algunos de los asociados a otros médulos. Dentro de
los resultados de aprendizaje asociados a otros médulos, aplicaremos algunos de los adquiridos durante el curso
anterior y algunos del presente curso como:

e Médulo “TRATAMIENTO INFORMATICO DE LA INFORMACION”:

RAB8. Gestiona el correo y la agenda electronica manejando aplicaciones especificas.
Criterios:
a) Se han descrito los elementos que componen un correo electrénico.
b) Se han analizado las necesidades bésicas de gestion de correo y agenda electronica.
c) Se han configurado distintos tipos de cuentas de correo electrénico.
d) Se han conectado y sincronizado las agendas del equipo informético con dispositivos méviles. e) Se ha
operado con la libreta de direcciones
f) Se ha trabajado con todas las opciones de gestién de correo electronico (etiquetas, filtros, carpetas y
otros).
g) Se han utilizado opciones de agenda electrénica.

e Modulo “OPERACIONES ADMINISTRATIVAS DE COMPRAVENTA”:

RA 2. Confecciona documentos administrativos de las operaciones de compraventa, relacionados con las
transacciones comerciales de la empresa.
Criterios:
a) Se ha reconocido el contrato mercantil de compraventa.
b) Se han identificado los documentos basicos de las operaciones de compraventa, precisando los requisitos
formales que deben reunir.
c) Se han descrito los flujos de documentacion administrativa relacionados con la compra y venta,
habituales en la empresa
d) Se ha identificado el proceso de recepcién de pedidos y su posterior gestion
e) Se ha identificado los parametros y la informacion que deben ser registrados en las operaciones de
compraventa.
f) Se ha cumplimentado los documentos relativos a la compra y venta en la empresa.
g) Se han comprobado la coherencia interna de los documentos, trasladando las copias a los departamentos
correspondientes.
h) Se han reconocido los procesos de expedicion y entrega de las mercancias.
i) Se ha verificado que la documentacién comercial, recibida y emitida, cumple con la legislacion vigente y con los
procedimientos internos de la empresa.
j) Se havalorado la necesidad de aplicar los sistemas de proteccion y salvaguarda de la informacion, asi como
criterios de calidad en el proceso administrativo.

RA 4. Controla existencias reconociendo y aplicando sistemas de gestion de almacén.

Criterios:
a) Se han clasificado los diferentes tipos de existencias habituales en empresas de produccion, comerciales
y de servicios.
b) Se han diferenciado los tipos de embalajes y envases que se utilizan.
c) Se han descrito los procedimientos administrativos de recepcion, almacenamiento, distribucion interna
y expedicion de existencias.
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d) Se han calculado los precios unitarios de coste de las existencias, teniendo en cuenta los gastos

correspondientes.

e) Se han identificado los métodos de control de existencias.

f)  Sehanreconocido los conceptos de stock minimo y stock 6ptimo.

g) Se ha han identificado los procedimientos internos para el lanzamiento de pedidos a los proveedores.

h) Se ha valorado la importancia de los inventarios periodicos.

i) Se han utilizado las aplicaciones informéticas y procesos establecidos en la empresa para la gestion del
almaceén.

e Modulo “OPERACIONES ADMINISTRATIVAS DE RECURSOS HUMANOS™:

RAZ3.- Confecciona la documentacion relativa al proceso de contratacion, variaciones de la situacion laboral y
finalizacion de contrata, identificando y aplicando la normativa laboral en vigor.

Criterios:

a) Se han definido los aspectos mas relevantes de las condiciones laborales establecidas en la Constitucion,
Estatuto de los Trabajadores, Convenios Colectivos y contratos.

b) Se han reconocido las fases del proceso de contratacidn y los tipos de contratos laborales més habituales
segun la normativa laboral.

¢) Se han cumplimentado los contratos laborales.

d) Se han obtenido documentos oficiales utilizando la pagina web de los organismos publicos
correspondientes.

e) Se han definido los procesos de afiliacion y alta en la Seguridad Social.

f) Se han obtenido las tablas, baremos y referencias sobre las condiciones laborales: convenio colectivo,
bases y tipos de cotizacion a la Seguridad Social y retenciones de IRPF.

g) Se han aplicado las normas de cotizacion de la Seguridad Social referentes a condiciones laborales, plazos
de pago y féormulas de aplazamiento.

h) Se han identificado las causas y procedimientos de modificacién, suspension y extincién del contrato de
trabajo segln la normativa vigente, asi como identificado los elementos basicos del finiquito. i) Se ha
registrado la informacion generada en los respectivos expedientes de personal.

j) Se han seguido criterios de plazos, confidencialidad, seguridad y diligencia en la gestion y conversacion

de la informacion.

RA 4.- Elabora la documentacion correspondiente al pago de retribuciones de personal, de cotizacién a la
Seguridad Social e impuestos inherentes, reconociendo y aplicando la normativa en vigor.

Criterios:

a) Se han identificado los diferentes regimenes de la Seguridad Social y las obligaciones del empresario.

b) Se han identificado los conceptos de retribucion y cotizacion del trabajador y diferenciado los tipos de
retribucién mas comunes.

c) Se ha identificado la estructura basica del salario y los distintos tipos de percepciones salariales, no
salariales, la periodicidad superior al mes y extraordinarias.

d) Se ha calculado el importe las bases de cotizacion en funcion de las percepciones salariales y las
situaciones mas comunes que las modifican.
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e) Se han calculado y cumplimentado el recibo de salario y documentos de cotizacion.

f) Se han tenido en cuenta los plazos establecidos para el pago de cuotas a la Seguridad Social y
retenciones, asi como las férmulas de aplazamiento segln los casos.

g) Se han obtenido los recibos de salario, documentos de cotizacion y listados de control.

h) Se han creado los ficheros de remisién electronica, tanto para entidades financieras como para la
administracion publica.

i) Se han valorado las consecuencias de no cumplir con los plazos previstos en la presentacion de
documentacion y pago.

j) Se han realizado periédicamente copias de seguridad informaticas para garantizar la conservacion de los
datos en su integridad.

RELACION ENTRE COMPETENCIAS PROFESIONALES, PERSONALES Y
SOCIALES TRABAJADAS ENLASUNIDADES DE TRABAJO Y OBJETIVOS A
ALCANZAR Y RA

uD1 A,B,C,F,G,N,O,P, | Mejorar las competencias profesionales de los alumnos 8
R en elmanejo de la tecnologia (programas de gestion de
la empresa) y documentacion fiscal y contable qug
diariamente se utiliza en el mundo empresarial.

uD3 A,B,C,F,G,N,O,P, | Mejorar las competencias profesionales de los alumnog 3
R en el manejo de la tecnologia (programas de gestion de
la empresa) y documentacion fiscal y contable que
diariamente se utiliza en el mundo empresarial.

ubD2 A,B,C F, G /N,O,P, | Mejorar las 2,4
R competencias profesionales de los alumnos en el
manejo de la tecnologia (programas de gestion de I3
empresa) y documentacion fiscal y contable que
diariamente se utiliza en el mundo empresarial.

ubD4 A/B,C,F,G,N,O,P, | Mejorar las competencias profesionales de los | 3, 4
R alumnos en el manejo de la tecnologia (programas de
gestion de la empresa) y documentacion fiscal y
contable que diariamente se utiliza en el mundo
empresarial.
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Unidad 1. Internet y las tecnologias de la RAS8. Gestiona el correo y la agenda electrénica a) Sehan descrito los elementos que

informacién en la empresa (6 horas) manejando aplicaciones especificas (10%) componen un correo electrénico.
L (20%)

L Conce;_),tos y definiciones b) Se han analizado las necesidades

2. Conexion a internet basicas de gestion de correo y

3. Word Wide Web agenda electrénica (20%)

4. Busquedas en Internet

5. Correo electrdnico ¢) Sehan configurado distintos tipos de

6. Grupo de noticias. News. cuentas de correo electronico (20%)

7. Transferencia de ficheros desde la web.

f) Se ha trabajado con todas las opciones de

FTP . . . .
8 Mensaierfa instantanea gestion de correo electronico (etiquetas, filtros,
' J carpetas y otros). (20%)
9. Otros usos de Internet
10. Compresion  de archivos y g) Se han utilizado opciones de la agenda

otras herramientas electronica. (20%)

11. Apéndices, trucos y curiosidades
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Unidad 2. La firma electrénicay su uso en la
empresa (6 horas)

Los Certificados Digitales

La Firma Digital

Certificado de la FNMT

Los Servicios on-line

La Agencia Tributaria y trdmites on-line

Certificado de usuario

N o g s~ wDd e

La Oficina Virtual de la Administracion de la
Seguridad Social

8. Elsistema RED

9. Obtencién de los certificados y revocacion.

RA3.- Confecciona la documentacién relativa al
proceso de contratacion, variaciones de la
situacion laboral y finalizacién de contrato,
identificando y aplicando la normativa laboral en
vigor. (10%)

¢) Se han obtenido documentos oficiales
utilizando la pagina web de los organismos
publicos correspondientes (33%o)
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Unidad 3. La facturacion electrénica en la
empresa: Programa Factusol (24 horas)
1. Introduccién a Factusol
1.1. Ejecucidn del programa
1.2. Entorno de trabajo
1.3. Mends del programa
1.4. Creacion de empresas
1.5. Gestion de usuarios
2. Mantenimiento de ficheros (1)
2.1. Personalizacion del entorno
2.2. Almacenes
2.3. Familias de articulos
2.4. Utilidades
3. Mantenimiento de ficheros (I1)

3.1. Formas de pago

3.2. Tipos de IVA

3.3. Agencias de transporte
3.4. Representantes

3.5. Impresoras

Supuesto préctico

RA2. Confecciona documentos administrativos
de las  operaciones de  compraventa,
relacionandolos con las transacciones comerciales
de la empresa, utilizando el programa FactuSol
(30%0)

RA4. Controla existencias reconociendo vy
aplicando sistemas de gestion de almacén
utilizando el programa FactuSol 3. (20%0)

) Se han cumplimentado los documentos relativos
a la compra y venta en la empresa (50%)

j) Se ha valorado la necesidad de aplicar los
sistemas de proteccion y salvaguarda de la
informacién, asi como criterios de calidad en el
proceso administrativo. (50%)

i) Se han utilizado las aplicaciones informaticas y
procesos establecidos en la empresa para la gestién
del almacén (100%)
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Unidad 4. Aplicaciones informaticas relacionadas

con el dpto. de RRHH. (21 horas)

1. Introduccion a Nominasol
1.1. Ejecucion del programa
1.2. Entorno de trabajo
1.3. Menus del programa
1.4. Creacion de empresas
1.5. Gestion de usuarios

2. Configuracion del entorno
2.1. Seguridad Social
2.2. AEAT 2.3. Tipos de contratos
2.4. Convenios
2.5. Otras tablas / actualizacion

3. Configuracion de la empresa
3.1. Datos
3.2. Centros de trabajo
3.3. Departamentos
3.4. Bancos
3.5. Parametrizacion

4. Mantenimiento de ficheros (1)
4.1. Personalizacion del entorno
4.2. Fichero de trabajadores
4.3. Fichero de contratos

4.4. Ausencias / Actuaciones

RAS3. Confecciona la documentacion relativa al
proceso de contratacién, variaciones de la
situacion laboral y finalizacion de contrato,
identificando y aplicando la normativa laboral en
vigor (mediante el uso de la aplicacién
Nominasol) (20%0)

RAA4. Elabora la documentacion correspondiente
al pago de retribuciones del personal, de
cotizacion a la Seguridad Social e impuestos
inherentes, reconociendo y aplicando la normativa
en vigor (mediante el uso de la aplicacion
Nominasol) (10%o)

i) Se ha registrado la informacion generada en los
respectivos expedientes de personal. (33,33%)

j) Se han seguido criterios de plazos,
confidencialidad, Seguridad y diligencia en la
gestion 'y conservacion de la informacion.
(33,33%)

c) Se ha identificado la estructura basica del salario
y los distintos tipos de percepciones salariales, no
salariales, las de periodicidad superior al mes y
extraordinarias.(50%)

d) Se ha calculado el importe de las bases de
cotizacién en funcion de las percepciones salariales
y las situaciones mas comunes que las modifican.
(50%)
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5. Mantenimiento de ficheros (I1)
5.1. NOéminas: célculo, mantenimientoy
pago
5.2. Transmision de ficheros INEM - SS -
AEAT
5.3. 5.3. Impresién de informes
5.4. Utilidades

6. Supuesto préactico
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De las competencias del Ciclo recogidas en el Proyecto Curricular de Grado Medio, la formacién adquirida con
este modulo contribuira a alcanzar las siguientes competencias profesionales, personales y sociales que se
relacionan a continuacion:

1.

o N

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

Elaborar documentos y comunicaciones a partir de 6rdenes recibidas o informacién obtenida.
Clasificar, registrar y archivar comunicaciones y documentos segln las técnicas apropiadas y los
parametros establecidos en la empresa.

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

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

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

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

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

El desarrollo de actitudes y habitos en los alumnos se hara tomando en consideraciéon un conjunto de temas
relacionados con los diferentes aspectos generales o particulares de su vida personal y social.

Estos temas, denominados temas transversales, son temas que, sin pertenecer a un mddulo concreto, estan
presentes de manera global en los objetivos generales, integrandose en los contenidos de diferentes modulos.
Para el modulo formativo de LIBRE CONFIGURACION los temas transversales que adquieren una mayor
significacion son:

CONTENIDOS TRATAMIENTO EN ACTIVIDADES
TRANSVERSALES EL AULA COMPLEMENTARIAS O
EXTRAESCOLARES
Educacién paralapazy la Se fomentara la convivencia y
convivencia el respeto a los compafieros y
compafieras en el trabajo
diario
Educacion para la igualdad Se trabajara en los apartados
relativos a contratacion
Educacion ambiental y En los temas relacionados con
sostenibilidad la  tramitacion de los

documentos se analizara el
uso de medios que eviten un
consumo innecesario de
recursos
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Habitos de vida saludables

Prevencion de riesgos Insistiendo en aspectos como
laborables la forma correcta de sentarse
y el trabajo con pantallas de
visualizacién de datos

La ética profesional y el respeto a la Se trabajara

legalidad fundamentalmente al tratar
temas como la facturacion y
la contratacion.

La cultura emprendedora y el| Enlostemas en los que se
patrimonio andaluz hace necesario el trabajo y/o
basqueda de informacién
sobre empresas se potenciaran
la busqueda sobre
instituciones y empresas
andaluzas

Fomento de la lectura Se promoverd la lectura y
busqueda de informacion en
diarios 'y en  revistas
relacionadas con temas
tributarios

EFEMERIDES Y CONMEMORACIONES

Las incluidas en la programacion del departamento.

Aunque siempre habra que basarse en unos principios o conceptos teéricos, es un médulo eminentemente
practico, por lo que el profesor propondra o planteara actividades practicas secuenciadas en orden creciente de
dificultad y buscando la globalidad en las operaciones, para que el alumnado sea capaz de aplicar los
conocimientos adquiridos al ambito, real o simulado, del trabajo en la empresa.

Las actividades a realizar a través de los contenidos procedimentales se desarrollaran de forma "manual”, para
posteriormente ir utilizando los conocimientos que se hayan adquirido sobre aplicaciones informéticas enla
resolucion de los supuestos.

Se potenciara la iniciativa del alumnado para desarrollar las capacidades de comprensién, analisis, relacién y
busqueda propias del proceso de autoaprendizaje. Esto se puede conseguir a través de trabajos individuales, en
grupo, exposicion en el aula, busqueda de informacion en internet, Camaras de Comercio, Junta de Andalucia,
Hacienda, etc., donde el alumno o alumna tenga que tomar decisiones propias.

El profesorado deberd realizar un seguimiento individualizado del progreso y dificultades del alumnado
buscando, en caso de observar alguna incidencia, la mejor actuacion para la superacion de la dificultad
encontrada. Las actuaciones en este sentido pueden ser: volver a explicar lo no entendido; mandar mas ejercicios
para solucionar en casa, etc.

Al finalizar el moédulo interesa que exista un supuesto practico de simulacion en el que se engloben los
principales conceptos y las relaciones entre las actividades comerciales de las empresas y los documentos que
éstas generen, de tal manera que el alumnado puedan adquirir una vision clara de conjunto.
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El uso de la TIC como instrumento metodolégico clave

Las TIC constituyen un recurso didactico muy importante en la educacion y especialmente en la FP, es por
ello que vamos a utilizarlas para facilitar los procesos de ensefianza-aprendizaje, debido a las ventajas que nos
ofrecen, entre las que podemos sefialar:

- Favorecen la autonomia

- Aumentan la motivacion

- Proporcionan una formacion individualizada

- Desarrollan la iniciativa

- Son interdisciplinares

- Facilitan el aprendizaje significativo

- Dan acceso a multiples recursos educativos

- Alfabetizan digital y audiovisualmente

- Favorecen la interaccion (aprendizaje cooperativo)

Por otro lado, también podemos destacar las ventajas para el profesorado, como son:

- Fuente de recursos

- Individualizacion del proceso de formacion, posibilitando una mejor atencion a la diversidad
- Mayor contacto e interaccion con el alumnado

- Son un buen medio de investigacion didactica en el aula

En esta programacion sefialamos que las TICs seran clave en el desarrollo del proceso de ensefianza-
aprendizaje, ya que utilizaremos los siguientes recursos relacionados con ellas:

- Internet (redes sociales, paginas web, simuladores,)

- Utilizacién de la Moodle del centro como instrumento de coordinacién y contacto continuo con el
alumnado - Realizacion continta de actividades que conlleven la aplicacion y uso de TICs.

- Presentaciones atractivas para el desarrollo de los contenidos.

- Remision a enlaces de videos y articulos a través de internet para la reflexion y repaso.

- Utilizacion de recursos informaticos para la resolucion de actividades, entre ellos la hoja de calculo
como herramienta para el seguimiento y evaluacion continua y formativa del alumnado.

- Programa Factusol- Programa Nominasol.

E) MEDIDAS DE ATENCION ALADIVERSIDAD

Nos remitimos a la programacién del Departamento en cuanto a los aspectos generales, teniendo en cuenta que:

Partiremos de una evaluacién inicial para detectar los alumnos/as con necesidades y teniendo en cuenta los datos
proporcionados por los diversos profesores y por el departamento de orientacion.

Tenemos que mencionar también que el art. 2.e) de la Orden de 29 de septiembre, sobre evaluacion de la FPI,
establece que debe realizarse la adecuacion de las actividades formativas, asi como de los criterios y
procedimientos de evaluacion cuando el ciclo formativo vaya a ser cursado por alumnado con algun tipo de
discapacidad, garantizandose el acceso a las pruebas de evaluacion. Esta adaptacion en ningln caso supondra
la supresion de resultados de aprendizaje y objetivos generales del ciclo que afecten a la adquisicion de la
competencia general del titulo.

Esto nos lleva a sefialar que las medidas sobre alumnos con discapacidad se centraran exclusivamente en adaptar
adecuadamente la metodologia, asegurar su acceso a las pruebas e instrumentos de evaluacién, asi
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como el curriculo o la adaptacion de los procedimientos de evaluacion que creamos necesarios, en funcién del
tipo de discapacidad, para facilitar la consecucion de los resultados de aprendizaje.

ALUMNADO NEAE
Alumnado con necesidades especificas de apoyo educativo:

1) TEA (Trastorno del espectro autista).

ODIFICULTADES

« Se trata de un alumno que presenta necesidades educativas especiales por presentar un

Trastorno del Espectro Autista. TEA No Especificado.

* No presenta déficit intelectual. Limitaciones leves en el cuidado personal y habilidades
para la vida. Ciertas dificultades en motricidad fina. Buen desarrollo a nivel fonoldgico

(articulacidn); sus mayores dificultades se encuentran a nivel pragmaético, para entender
el lenguaje figurativo o metaforico.

[OOMEDIDAS EDUCATIVAS NECESARIAS
Programa de refuerzo

LESTILO DE APRENDIZAJE

* Necesitaria la ayuda de un alumno/a ayudante.

» Tiempo extra en actividades de clase.

« Instrucciones extra en examenes.

» Tiempo extra en examenes.

« Priorizacion de los objetivos mas relevantes.

« Instrucciones extras en tareas.

+ Motivaciones sociales, sensoriales, ludicas diferentes.

« Precisa a veces, cambio en la metodologia y en la evaluacion.

« Le ayudaria el aprendizaje cooperativo y la tutoria entre iguales, anticipacion de los
contenidos ordinarios y los apoyos visuales: esquemas, mapas conceptuales, le
ayudaria a extraer las ideas principales.

* En la actualidad el alumno es capaz de seguir el curriculum ordinario con una
atencion mas individualizada en algunas situaciones.

ADAPTACIONES METODOLOGICAS

« Un ambiente estructurado. Serd un entorno interpersonal directivo, pero no

inflexible ni rigido, se propondran al alumno ensayos o actividades discretas y diferenciadas,
los estimulos discriminativos deben ser claros y nitidos, se ofreceran las ayudas e
instigaciones que sean necesarias y se determinaran claramente los objetivos del proceso
educativo.

« Procedimientos de anticipacion y prevision de cambios ambientales, de modo que la persona
con TEA afronte los cambios sin vivirlos cadticos y/o con panico.

« Sistemas para el control y la regulacién de las conductas de las otras personas.

« Sistemas de signos y lenguaje, esenciales para comunicarse y para adquirir capacidades
intersubjetivas y mentalistas.

« Experiencias positivas y ludicas de relacion interpersonal.

* Experiencias de aprendizaje explicito de funciones de humanizacién (comunicacion, relacion
intersubjetiva, imitacion, actividad simbodlica y de ficcion).

« Condiciones de aprendizaje sin errores y no por ensayo Yy error. Para ello se adaptaran los
objetivos al nivel evolutivo del nifio, descomponer al maximo los objetivos educativos
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dividiéndolos en partes asimilables por pasos sucesivos, evitar factores de distraccion y
ambigliedad, mantener motivado al nifio mediante el empleo de reforzadores
suficientemente poderosos. etc.

+ Contextos y objetivos muy individualizados de tratamiento y ensefianza para que los
procesos de aprendizaje tengan sentido.

« Un tratamiento responsable del medio interno, evitando abusos farmacolégicos.
 Formas y recursos alternativos para comprender mejor, como pictogramas, fotografias,
gestos claros, etc.

« Actividades con sentido y funcionales y de la vida cotidiana, empleando siempre que sea
posible los ambientes naturales del alumno como contextos de aprendizaje.

* Negociar la inflexibilidad mental y comportamental y en sus alteraciones de conducta.

OADAPTACION PRUEBA ESCRITA

* Presentacion de las preguntas de forma secuenciada y separada.

* Presentacion de los enunciados de forma grafica o en imagenes ademas de a través
de un texto escrito. Esto favorecera su comprension.

« Seleccién de aspectos relevantes y esenciales del contenido que se pretende que
aprenda.

« Adaptaciones del tiempo en funcién de su ritmo.

» Mecanismos y criterios para posibilitar el seguimiento de la intervencion educativa
utilizando registros e inventarios de conducta individuales, referentes a la propuesta
curricular individualizada y a los distintos contextos educativamente significativos.

2) Trastorno de la fluidez del habla (disfemia o tartamudez).

LADAPTACIONES METODOLOGICAS

Diagnostico clinico de disfemia (tartamudez: trastorno de la fluidez del habla, expresién verbal interrumpida en
su ritmo). El recurso especifico mas adaptado a su situacion actual es el ESPECIALISTA EN AUDICION Y
LENGUAUJE. Sin embargo, segun las Instrucciones de 8 de marzo de 2017, no se contempla dicho recurso para
la disfemia en la etapa de ESO. Por tanto, se concluye su retirada del censo de alumnado con NEAE.

No obstante, seguira precisando medidas generales de atencién a la diversidad. Por ello se asesora:

*  Fomentar la QOORDINACION DEL EQUIPO DOCENTE que le atiende CON EL DEPARTAMENTO
DE ORIENTACION del centro, en la aplicacion de medidas de atencion a la diversidad generales.

*  Tener presente que Carmen NO PUEDE EVITAR TARTAMUDEAR. Podra aumentar su control en el
habla en la medida en que se le permita expresarse comodamente.

AL INTERACCIONAR, le ayudara si le escuchamos sin meterle prisa, sin criticas ni juicios, sin
completarle las frases. Tampoco cuando salga del bloqueo o hable fluidamente son recomendables las frases
como “jqué bien lo has hecho!”. Esto le puede hacer sentir que es evaluada.

*  En las EXPOSICIONES ORALES, valorar mas el contenido que la forma. SUS BLOQUEOS NO
PUEDEN PERJUDICARLE EN SU CALIFICACION. Seguir dandole la oportunidad de exponer oralmente en
publico, ella cree pero no puede hacerlo al nivel que el resto. Ante un aumento de sefiales de ansiedad o tension,
darle la oportunidad de exponer en una posicién méas segura, como pueda ser desde su lugar de trabajo en vez
de tener que situarse de pie frente al resto del grupo clase, o incluso facilitarle la exposicién con un grupo mas
cercano y reducido donde ella se sienta mas comoda y relajada.

* Enlos TRABAJOS/PROYECTOS GRUPALES, propiciar actitudes de cooperacion. Hablar abiertamente
con el grupo de trabajo sobre las dificultades y potencialidades de cada integrante, explicando a sus
comparieros/as que no van a perjudicar negativamente a la calificacion grupal.

+  Estimularle a que pueda exponerse en las ACTIVIDADES A NIVEL DE CENTRO O FIESTAS
ESCOLARES, dandole oportunidades para tener éxito, sin obligarle ni presionarle ante su negativa.

* Alahorade HACER Y RESPONDER PREGUNTAS en voz alta, fomentar su participacion especialmente
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cuando levante la mano por iniciativa propia. Sera porque se siente segura con la respuesta que va a dar, y si
esto se confirma, aumentara su participacion espontanea. Si se van a hacer preguntas a cada alumno/a de la clase,
gue sea de los primeros alumnos/as en contestar, ya que la preocupacion por equivocarse puede incrementarse
mientras espera, aumentando disfluencias en el habla.

+ Alahorade LEER EN VOZ ALTA, adaptar la metodologia indicandole con antelacion los textos que

van a leerse en voz alta. El hecho de que ella pueda realizar una lectura personal previa, disminuye sus bloqueos,
logrando una lectura mas segura.

+  Continuar progresando en el DESARROLLO EMOCIONAL de la alumna (autoestima positiva, tolerancia
a la frustracion, motivacién de logro...). Es importante aprovechar las situaciones sociales a nivel informal que
se dan en el aulaen TODAS LAS MATERIAS.

. Mantener una COMUNICACION Y COORDINACION FLUIDA CON LA FAMILIA, informandoles
sobre las medidas que desde el contexto educativo se llevan a cabo con su hija.

F)

La evaluacion se fundamentard en la normativa que encuentra recogida en la programacién del
departamento:

PROCEDIMIENTOS DE EVALUACION
Nos remitimos a la Programacion del Departamento.

INSTRUMENTOS DE EVALUACION:

Para calificar cada criterio de evaluacién correspondiente a cada resultado de aprendizaje, el profesor podra
utilizar los siguientes instrumentos de evaluacion:

1 Pruebas especificas escritas en las que el alumnado, una vez desarrollados los contenidos y resueltos
los casos précticos correspondientes, demuestre que puede aplicarlos y ponerlos en practica
demostrando sus habilidades segun el verbo con el que se ha definido cada criterio de evaluacion:
seleccionar, identificar, interpretar, determinar, proponer, especificar, cumplimentar, reconocer,
emplear, efectuar, comunicar, calcular, elaborar, prever, precisar, analizar, confeccionar,etc.

2 Elaboracion de material didactico en cada unidad tematica desarrollada. La revision y el anlisis de
las TAREAS y trabajos realizados por el alumnado durante la jornada escolar y una vez finalizada la
misma seran otro instrumento de evaluacion de uso continuado:

- Revision de las tareas en el cuaderno de clase y en la plataforma Moodle o Classroom en su
caso.

- Revision de otras actividades.

- Reuvision de tareas especificas de caracter no habitual: fichas/ejercicios de ampliacién, refuerzo
0 de recuperacion, Permitird valorar la consecucion de los estdndares de aprendizaje
establecidos en la programacion.
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3 La OBSERVACION continuada de la evolucion del proceso de aprendizaje de cada alumno y alumna
y de su maduracion personal. Para ello se podran considerar la:
- Participacion positiva y activa del alumnado en el desarrollo de las clases: planteando
cuestiones e interviniendo en la propuesta de soluciones.
- Actitud positiva en el trabajo individual y en grupo: mostrando atencion e interés por las
actividades que se realicen.
- Asistencia a clase y puntualidad.
- Realizacién (en el aula y en casa) de todas las tareas encomendadas por el profesorado, asi
como su entrega en forma y plazos indicados

INSTRUMENTOS DE CALIFICACION:
EVALUACION ORDINARIA

Una vez valorados todos y cada uno de los criterios de evaluacion de cada resultado de aprendizaje, con los
instrumentos referidos, se obtendra una calificacion de cada resultado de aprendizaje. La calificacién se
realiza en funcion de los criterios de evaluacion.

En el supuesto de no superar los criterios de evaluacion se estableceran pruebas de recuperacién de las unidades
de trabajo pendientes, asi como trabajos complementarios que permitan el alcance de los resultados de
aprendizaje previstos por parte de todos los alumnos

La calificacion de cada Resultado de Aprendizaje o del periodo evaluativo, se obtendré del
resultado de efectuar la media ponderada de las valoraciones obtenidas en cada uno de los
Criterios de Evaluacion.

La evaluacién Ordinaria y por tanto su calificacién final, sera el resultado de la media ponderada de
los resultados de aprendizaje del médulo Horas de Libre Configuracion atendiendo de la siguiente manera:

NOTA FINAL DEL MODULO= 10%RA8+30%RA2+20%RA4+30%RA3+10%RA4

El alumnado que no haya cursado y/o aprobado las horas de libre configuracién, no podré superar el médulo
profesional al que se encuentren asociadas dichas horas (Empresa en el Aula) y viceversa.

Plan de recuperacion: En caso de no haber obtenido una valoracion positiva el alumnado, debera presentar
un proyecto basado en las unidades del médulo.

Para los alumnos/as que deban presentarse a la Prueba Extraordinaria, se estableceran las actividades de
recuperacion, que deberan de realizarse de forma autbnoma por parte del alumno/a y previamente a la
realizacion de la Prueba.

Serd requisito indispensable para poder realizar la Prueba Extraordinaria la entrega de todas las actividades
propuestas.

G) RECURSOS MATERIALES Y DIDACTICOS

Es imprescindible contar con un aula especifica para impartir las ensefianzas del Ciclo Formativo. Ademas, es
conveniente disponer de:
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Material de uso comun:
- Plataforma educativos Moodle Centro
- Audiovisual, ordenadores, conexion a Internet, pen drive etc. —
- Programas informaticos: Factusol y Nominasol.

H)

Las incluidas en la programacion del departamento.

Las incluidas en la programacion del departamento.

) TRABAJOS MONOGRAFICOS E INTERDISCIPLINARES

Lo incluido en la programacion del departamento.

K) SEGUIMIENTO Y EVALUACION DELAPROGRAMACION

El procedimiento seré el indicado en la programacion del departamento.
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